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KA Burmistrza Miasta Klodzka
7z dnia 3 marca 2014 r.

W sprawie przyjecia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Klodzka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U
22013 r.. poz. 394) zarzadzam co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Klodzka w brzmieniu
okreslonym w zalgezniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Iracq moc: zarzadzenie nr 19/2011 Burmistrza Miasta Klodzka z dnia 1 marca 2011 r.
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Klodzka. zarzadzenie nr
62/2011 Burmistrza Miasta Klodzka z dnia 30 czerwea 2011 r. wsprawic zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Klodzka. zarzadzenie nr 39/2012 Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 28 czerwea 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Klodzka.

§3
N

Zarzadzenic podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne; Urzedu Miasta Klodzka.
§4

Nadzor nad realizacja zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy Miejskiej Klodzko.
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Zarzadzeme wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Klodzka w obecnym brzmieniu zostal przyjety
w 2011 roku. Dotychczasowe jego zmiany wprowadzily nowe regulacje. ktore wynikaly ze
zmiany stanu prawnego 1 wymusily aktualizacj¢ struktury organizacvinej. Ze wzgledu na

rozproszenie informacji zachodzi koniecznosc ujednolicenia regulaminu w jeden dokument.




Zalacznik do

Zarzadzenia nr 12/2014
Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 3 marca 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA KLODZKA

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Urzgdu Miasta, zwany dalej Regulaminem okresla:
1) organizacj¢ wewngetrzng Urzedu.
2) zasady funkcjonowania Urzedu,
3) zadania oraz zasady ich realizacji,
4) strukture podleglosci gminnych jednostek organizacyjnych.

§2

llekro¢ dalej w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Klodzko,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Ktodzka.

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejskiej,

Skarbniku -nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miejskiej,

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Miasta Ktodzka.

Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ktodzka,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 594 .ze zm.).

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Klodzka,

Zastgpcach Burmistrza -nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcoéw Burmistrza Miasta
Klodzka,

10) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow Wydzialow i ich Zastgpcow,
11) Komorce organizacyjnej urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, zespol lub

samodzielne stanowisko,

12) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow urzedu,
13) Jednostce organizacyjnej Gminy — nalezy przez to rozumieé jednostk¢ organizacyjng

utworzong w celu realizacji zadan Gmin Miejskiej Klodzko w formie: jednostki
budzetowej, instytucji kultury, spotki handlowej.

§3

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

[a—y

§4

Siedzibg urzedu jest miasto Klodzko, pl. Bolestawa Chrobrego 1.

2. Urzad pracuje w dni powszednie od poniedziatku do pigtku.
3. Czas pracy Urzedu lub jego poszczegolnych komorek organizacyjnych moze by¢
zmieniony przez Burmistrza. na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.

§5

Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajgce z ustawy,
2) zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowe;,

Strona 1 247



3) wynikajagce z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego,
4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwalami rady i zarzadzeniami Burmistrza.

§6

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegodlne stanowig inacze;j.

2. Przebieg czynnosci biurowych 1 kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 nr 14 poz. 67), regulaminem
oraz zarzgdzeniami burmistrza.

3. Wszelkie czynnosci biurowe i kancelaryjne w Urzedzie Miasta w Klodzku a takze
wewngtrzny obieg korespondencji prowadzone sa w systemie tradycyjnym a takze przy
pomocy Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow ,,ESOD-IntraDok".

§7
1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru,
2) powolania,

3) umowy o pracg.
2. Okreslone przez burmistrza zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umow
cywilnoprawnych.

ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU I SPRAWOWANIA FUNKCJI
KIEROWNICZYCH

§8
1. Urzad funkcjonuje wedlug nast¢pujacych zasad:
1) praworzadnosci
2) shuzebnosci wobec spolecznodci lokalne;j;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewng¢trzne;j;
7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegblne wydzialy oraz
samodzielne stanowiska;
8) koordynacji i wspoldziatania.

2. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, oszczedny
z uwzglednieniem zasady zachowania szczegélnej starannosci w zarzadzeniu mieniem
gminnym.

3. Zakupy inwestycyjne oraz zakupy ushug realizowane sg z zachowaniem zasady wyboru
najkorzystniejszej oferty przy zachowaniu procedur wynikajacych z ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. j.t. z 2013 r. poz. 907 ze zm.).

§9
1. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcoOw burmistrza, sekretarza i skarbnika.
2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek
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organizacyjnych.

Wykonujgc wyznaczone przez burmistrza zadania, zastepcy zapewniajg w powierzonym
im zakresie, kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan gminy.
Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przez burmistrza w okreslonym zakresie,
w szczegolnosel zapewnia wlasciwg organizacje pracy urzedu i biezacg kontrolg pracy
0s0b zatrudnionych w urzgdzie.

Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujgc kierownictwo, kontrole 1 nadzor nad komoérkami
organizacyjnymi urzgdu oraz innymi jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi te
zadania.

Kierownicy wydziatow oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiedzialni
sa przed burmistrzem za sprawng 1 zgodng z prawem realizacj¢ zadan wydzialu
1 stanowiska.

Kierownicy wydziatow kieruja realizacjg zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych
wydzialowi, sprawujg kontroler i nadzor nad praca kierowanych przez siebie wydziatow
oraz zapewniajg koordynacj¢ dzialalnosci wydzialow.

Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen shuzbowych. Jest indywidualnie
odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowigzkow 1 zadan stosownie do
zakresu czynnosci.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§10
W urzedzie funkcjonujg wydzialy, zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy.
W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie burmistrz moze powolal zespoly
i komisje zadaniowe.
Poza zadaniami wymienionymi w zakresic komorek organizacyjnych burmistrz moze
poleci¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie, majgcych wplyw na
prawidtowe funkcjonowanie urzedu.

4. Przy podejmowaniu waznych decyzji burmistrz moze zasi¢ga¢ opinii bieglych
i doradcow.
§ 11
W strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta wystepuja komorki  organizacyjne
o nastgpujacych nazwach oraz symbolach:
1. Wydzialy:
1) Wydziat Organizacyjny, - WO
w ramach ktorego dzialajg stanowigce jego integralng czgsc:
a) Zespol ds. informatyzacji -Z1
b) Sekretariat Burmistrza Miasta - SBM
¢) Biuro Obstugi Ludnosci - BOL
d) Stanowisko ds. kadr -KR
e) Stanowisko ds. BIP 1 ESOD - BIP
f) Stanowisko ds. archiwum - AR
2) Wydziat Ksiggowosci - WK
3) Wydzial Dochodow - WD
4) Wydziat Mienia, Planowania Przestrzennego i Architektury - WM
5) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - WG
6) Wydzial Gospodarki Mieszkaniowej i Wspolnot - WGM
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I,

7) Wydzial Infrastruktury - WI

8) Wydzial Rozwoju Miasta -WR
9) Wydzial Spraw Spolecznych - WS
10) Wydziat Spraw Obywatelskich - WSO
11) Wydzial ds. Finanséw O$wiaty - WFO
12) U rzad Stanu Cywilnego -USC
13) Biuro Rady Miejskie;j -BR

. Zespoty:
1) Zesp6l Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej -ZRK
2) Zespo6l ds. budzetu gminy - ZBG )
3) Zespot ds. zamoéwien publicznych -ZP

. Samodzielne stanowiska:
1) Audytor Wewngtrzny - AW
2) Stanowisko ds. BHP - BHP
3) Stanowisko ds. kontroli -KW
4) Pelnomocnik Burmistrza ds. rozwigzywania probleméw uzaleznien- PA
5) Pelnomocnik Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig -PJ

§12

. Kierownictwo urzedu stanowig:
1) Burmistrz Miasta -BM
2) 1 Zastepca Burmistrza -Z1
3) 11 Zastgpca Burmistrza ~-Z2
4) Sekretarz -SG
5) Skarbnik -SK

. W urzgdzie ustala si¢ nast¢pujgce stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Wydzialu Organizacyjnego,

2) Z-ca Kierownika Wydzialu Organizacyjnego,

3) Kierownik Wydzialu Rozwoju Miasta,

4) Z-ca Kierownika Wydziatlu Rozwoju Miasta,

5) Kierownik Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
6) Kierownik Wydziatu Mienia, Planowania Przestrzennego i Architektury,
7) Z-ca Kierownika Wydzialu Mienia, Planowania Przestrzennego i Architektury,
8) Kierownik Wydzialu Infrastruktury,

9) Kierownik Wydzialu Spraw Spolecznych,

10) Kierownik Wydzialu Spraw Obywatelskich,

11) Kierownik Wydzialu Dochodéw,

12) Kierownik Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowej i Wspdlnot,

13) Z-ca Kierownika Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowej i Wspélnot,
14) Kierownik Wydziatu ds. Finansow Ogwiaty,

15) Kierownik USC,

16) Z-ca Kierownika USC,

17) Gléwny Ksiggowy,

18) Audytor Wewnetrzny,

19) Stanowisko ds. Kontroli,

20) Pelnomocnik Burmistrza ds. rozwigzywania probleméw uzaleznien,
21) Pelnomocnik Burmistrza ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig.

§13
Podzial zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy obowigzkéw
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pracownikow zatwierdzone przez burmistrza w uzgodnieniu z sekretarzem.

2. Wielkos¢ zatrudnienia w urzedzie, okreslong wedlug struktury wskazanej w § 11,
w ramach srodkow finansowych okreslonych w uchwale budzetowej na dany rok
kalendarzowy, ustala burmistrz.

3. W uzasadnionych przypadkach burmistrz moze tworzy¢ lub likwidowaé¢ stanowiska
pracy.

4. Pracownicy ponosza indywidualna odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych im
zadarn.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§14
Do zadan wspolnych realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu nalezg
w szczegolnosei:

1) przestrzeganie wszystkich procedur i instrukcji okreslonych zarzadzeniami burmistrza.

2) wspoldziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami spoleczno-politycznymi
oraz zawodowymi, dzialajgcymi na terenie miasta.

3) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowe;.

4) przygotowywanie projektow do programéw rozwoju miasta w czesci wynikajgce)
z zakresu dzialania danej komorki organizacyjnej.

5) przygotowywanie projektow zarzgdzen burmistrza w zakresie dzialan komorki
organizacyjnej oraz projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej podpisywanych przez burmistrza.

6) przygotowywanie projektow uchwal materialow informacyjnych i analiz na potrzeby
rady i burmistrza.

7) realizacja zadan wynikajacych z podjetych przez rad¢ uchwal oraz decyzji zarzadzen
burmistrza.

8) przygotowywanie materialéw planistycznych do projektu budzetu gminy w zakresie
zadan danej komorki organizacyjne;j.

9) opracowywanie sprawozdawczosci merytoryczno-opisowej 1 prac statystycznych
dotyczacych danej komorki organizacyjne;j.

10) podejmowanie dzialan zapewniajgcych skuteczng ochrong mienia urzedu i mienia
komunalnego.

11) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach udzielonego przez burmistrza
upowaznienia.

12) udzielanie wyjasnien dotyczacych zgloszonych wnioskéw 1 postulatow wyborcow oraz
skarg, wnioskow 1 petycji mieszkancow.

13) wspolpraca z komisjami rady w zakresie realizacji zadan komorki organizacyjnej.

14) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

15) przygotowywanie niezbgdnych materialtow w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej na potrzeby rady, burmistrza, a dotyczacych sprawowania funkcji
nadzorczych nad jednostkami organizacyjnymi.

16) przedkladanie burmistrzowi propozycji rozstrzygni¢¢ spornych problemow w sprawach
wynikajgcych z zawartych umow i porozumien.

17) znajomo$é przepisow prawnych w zakresie materialnego 1 procesowego prawa
samorzadowego 1 umiej¢tnosci jego stosowania.

18) przygotowywanie planow udzielania zaméwien publicznych na dany rok kalendarzowy
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dla zadan ujetych w budzecie Gminy oraz wykonywanie i przestrzeganie procedur
z zakresu udzielania zamowien publicznych wynikajacych z wewngtrznego regulaminu
udzielania zamowien publicznych.

19) wykonywanie na polecenie burmistrza innych zadan stuzbowych nieobjetych zakresem
dziatania komorki organizacyjne;j.

20) merytoryczny nadzor i biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j.

21) przestrzeganie realizacji budzetu w ramach planu.

22)rozliczanie udzielonych i otrzymanych dotacji w ramach zadan danej komorek
1 organizacyjnej.

23) koordynowanie prac zwigzanych z udzialem miasta w zwigzkach i porozumieniach
migdzygminnych w zakresie wynikajgcym zadan komérki organizacyjne;j.

24)udzial w procesie kontroli zarzadczej.

25) przygotowywanie sprawozdan dla GUS w zakresie realizacji zadan komorki
organizacyjnej.

26) realizowanie zadan z zakresu SZJ oraz innych projektow, ktérych uczestnikiem jest
Gmina.

27)4cisla wspdlpraca w zakresie prawidlowego tworzenia teczek spraw i przygotowania
ich do przekazania we wlasciwym terminie do archiwum zakladowego.

28) przekazywanie do archiwum zakladowego akt spraw ostatecznie zalatwionych po
uplywie 2 lat.

29) przeprowadzenie w porozumieniu z archiwum zakladowym brakowania dokumentacji
manipulacyjnej kategorii ,,B" po pelnym jej wykorzystaniu i przeznaczeniu do
fizycznego zniszczenia po uzyskaniu zgody z Archiwum Panstwowego.

30) nadzorowanie czynnos$ci zwigzanych z uporzadkowaniem teczek aktowych zgodnie
z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz sporzadzaniem spisu zdawczo-
odbiorczego w porzadku wynikajagcym 2z Kkolejnosci hasel klasyfikacyjnych
z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

31)korzystanie z zasobu archiwalnego do celéw urzedowych na podstawie Kkart
udostgpniania.

32) wytypowanie pracownika wydzialu do prac w komisji oceniajacej dokumentacje
niearchiwalng (niszczenia), ktorej okres przechowywania uplynat.

33) zglaszanie propozycji rozszerzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt, celem
opracowania zarzadzenia burmistrza w porozumieniu z Archiwum Panstwowym we
Wroclawiu.

34) wytypowanie pracownika wydzialu do prac w komisji inwentaryzujgcej majatek
gminny.

§15
. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego w zakresie organizacji funkcjonowania i planowania
pracy urzg¢du nalezg w szczegdlnoscei:

1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, przedkladania wnioskow
usprawniajgcych jego funkcjonowanie oraz wdrazanie jego realizacji,

2) wdrazanie nowych metod organizacji pracy urzedu.

3) wspoldzialanie z organami kontroli zewngtrznej w urzedzie i sporzadzanie sprawozdan
z realizacji zalecen pokontrolnych oraz nadzor nad ich terminowg realizacjg,

4) wspolpraca z organem nadzoru w zakresie publikacji przepiséw prawa miejscowego,

5) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych urzedu,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru jednostek organizacyjnych podleglych gminie.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw. tj.:
a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
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b) nadzor nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem skarg i wnioskow,

¢) sporzadzanie analiz skarg, wnioskow i spraw interwencyjnych.
8) umieszczanie ogloszen sadowych i komorniczych na tablicy ogloszen urzedu:

a) przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich, rowniez w przypadku
niemoznosci dor¢czenie ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

b) przyjmowanie obwieszczen,

¢) wywieszanie w budynku urz¢du ogloszen o ustanowienie kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane.

d) ogloszenia o konkursach na wolne stanowisko urzednicze.

9) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodéw stuzbowych.

10) ewidencjonowanie i udostgpnianie zbioru przepisdéw gminnych,

11) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepisow prawa miejscowego.

12) udzielanie informacji o zakresie dziatania urzedu i jednostek podleglych Burmistrzowi,

13) wykonywanie zadan zwigzanych 2z przeprowadzeniem wyborow do organéw
przedstawicielskich i innych organow stosownie do obowigzujacych przepisow.

14) przygotowywanie informacji z realizacji zadan wynikajgcych z aktow organow
naczelnych, uchwat rady, aktow normatywnych burmistrza,

15) prowadzenie ewidencji wnioskow 1 interpelacji postéw, senatorow, radnych oraz
organizacyjne zabezpieczenie ich zalatwienia,

16) wspotpraca z kancelarig prawnicza obstugujacg urzad,

17) wystawianie faktur VAT i rachunkow uproszczonych w zakresie zadan realizowanych
przez komorke¢ organizacyjna,

18) zlecanie wykonania pieczgci urzgdowych,. wydawanie ich kasowanie oraz prowadzenie
rejestru,

19) rozliczanie kosztow przesylek pocztowych, sporzadzanie zestawien i analiz kosztow,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem urzgdu w materialy biurowe, sprzet
biurowy, wyposazenie biur, itp..

21) prowadzenie rejestru faktur w zakresie zadan komorki organizacyjnej,

22) prowadzenie ewidencji zakupu i wydawania materialdéw biurowych.

23) prowadzenie prenumeraty czasopism i zakup wydawnictw fachowych na potrzeby
poszczegolnych komorek organizacyjnych,

24) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

25) prowadzenie rozliczen dotyczgcych rozmow telefonicznych z aparatow stacjonarnych

i komoérkowych,

26) zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen i wyposazenia uzywanego w Urzedzie,
27) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) zarzgdzaniem pomieszczeniami biurowymi i urzadzeniami biurowymi.

b) konserwacjg i naprawg wyposazenia urzedu.

¢) utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach urzedu,

d) gospodarowanie $rodkami trwalymi i przedmiotami w uzytkowaniu urzedu,

e) ubezpieczeniem obiektu, skladnikow majatkowych urzedu oraz ubezpieczeniem
Gminy,

28) zarzad budynkiem Ratusza, w tym:

a) gospodarka pomieszczeniami biurowymi urzg¢du,

b) konserwacja wyposazenia technicznego, najem lokali uzytkowych, organizowanie
przetargdéw i zawieranie umow,

c) Scista wspotpraca z Wydzialem Infrastruktury w zakresie: prowadzenia spraw
zwigzanych z inwestycjami i remontami budynku Ratusza, realizacji zalecen
wynikajacych z dokonywanych przegladoéw obiektu,

29) w zakresie obstugi spraw wyborczych w poszczegolnych wyborach, tj.:
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a) wspoldzialanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie terminowego
i zgodnego z prawem realizowania zadan wyborczych przez urzad wynikajacych
z Kodeksu wyborczego, ustawy o referendum oraz przepiséw prawnych wydanych
na ich podstawie,

b) podejmowanie dzialan koordynacyjnych wobec shuzb i o0séb wyznaczonych
w urzedzie do wykonywania poszczegélnych zadan wyborczych i biezace
informowanie burmistrza o prowadzonych dzialaniach,

c) zapewnienie niezwlocznego przekazywania otrzymanych materialéw wyborczych
Miejskiej i Obwodowym Komisjom Wyborczym,

d) wykonywanie zadan organizacyjnych dotyczacych szkolenia komisji wyborczych,

e) przygotowywanie projektow podzialu miasta na okregi i obwody wyborcze,

f) sygnalizowanie Delegaturze Wojewodzkiej Krajowego Biura Wyborczego
wszelkich spraw wymagajacych dzialan Wojewodzkiego Komisarza Wyborczego
lub Panstwowej Komisji Wyborczej.

g) prowadzenie calosci spraw zwigzanych 2z przeprowadzeniem referendum
ogolnokrajowego lub gminnego, a takze konsultacji spolecznych.

2. Do =zadan Wydzialu Organizacyjnego w zakresie funkcjonowania Archiwum
Zakladowego naleza w szczegblnosci:

1) wspolpraca z poszczegbélnymi komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie
prawidlowego tworzenia teczek spraw i przygotowania ich do przekazania we
wlasciwym terminie do archiwum zakladowego,

2) przejmowanie akt kategorii ,,A" i ,B" z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
urzedu oprécz dokumentacji manipulacyjnej - kategorii ,,Bc",

3) w porozumieniu z archiwum zakladowym komorki organizacyjne przeprowadzaja
brakowanie dokumentacji manipulacyjnej kategorii ,,Bc", po pelnym jej wykorzystaniu,
przeznaczajg do fizycznego zniszczenie po uzyskaniu zgody z Archiwum
Panstwowego.

4) przechowywanie, zabezpieczenie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych
i przejmowanych akt.

5) porzadkowanie akt - gdy okaze sig, ze znajdujg si¢ w nich 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 materialow archiwalnych - kategorii ,.A" do Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu lub Oddziatu w Kamiernicu Zgbkowickim.

10) utrzymywanie statych kontaktow z Archiwum Panstwowym nadzorujgcym archiwum
zakladowe,

11) skladanie bezposredniemu przelozonemu rocznych sprawozdan z wykonania calo$ci
zadan archiwum zakladowego,

12) koordynowanie realizacji rozszerzenia hasel jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
organu gmin, tzn. zmian w wykazie akt polegajgce na przeksztalceniu lub dodaniu
nowych symboli i hasel klasyfikacyjnych,

13) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i przepisow dotyczacych funkcjonowania
archiwum.

14) udzielanie porad i instruktarzu pracownikom w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej oraz przygotowywania dokumentéw do archiwum zakladowego.

3. Do zadan Wydziatlu Organizacyjnego w zakresie Sekretariatu burmistrza nalezy:
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9)

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z naradami organizowanymi
przez burmistrza lub jego zast¢pcow.

prowadzenie obstugi techniczno-kancelaryjnej burmistrza, zastepcow 1 sekretarza,
prowadzenie zbioru zarzadzen burmistrza jako organu administracji samorzadowej,
protokotowanie posiedzen organizowanych przez burmistrza,

sporzadzanie sprawozdan z pracy burmistrza na potrzeby rady,

prowadzenie rejestru wnioskow rady, przekazywanie ich merytorycznym komoérkom
organizacyjnym i udzielanie odpowiedzi przewodniczgcemu rady oraz przestrzeganie
terminowosci ich zatatwiania,

przekazywanie projektéw uchwal do Biura Rady,

przekazywanie podjetych przez rade uchwal do organdéw nadzoru celem sprawdzenia
ich pod wzgledem zgodnosci z prawem oraz ich publikacji.

ewidencja uchwal podjetych przez rade¢ oraz przekazywanie uchwat do komorek
organizacyjnych,

10)udostepnianie na wniosek klientow do wgladu zbioru zarzadzen burmistrza.
4. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego w zakresie Biura Obshugi Ludnosci naleza:

1))

8)
9)
10)
5. Do
1)

2)

3)

5)

6)

obstuga elektronicznego systemu obiegu korespondencji, dokumentow 1 spraw urzedu
w programie IntraDok JST,

przyjmowanie i rejestracja korespondencji urzedu w formie papierowej elektronicznej
dostarczanie korespondencji do dekretacji sekretarzowi lub zastgpcom burmistrza.
rozdzial korespondencji do komorek organizacyjnych po zadekretowaniu jej przez
sekretarza lub zastepcg burmistrza w formie papierowej i elektroniczne;,

przyjmowanie wnioskow w formie papierowej i elektroniczne;.

wydawanie pism z decyzjami ,

udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw w urzedzie, w tym o zadaniach
poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

pomoc osobom starszym i niepelnosprawnym w poruszaniu si¢ po urzedzie,

udzielanie informacji nt. stosowanych w urzg¢dzie procedur,

zbieranie ankiet badania satysfakcji klientow urzedu.

Zadan Wydziatu Organizacyjnego w zakresie [nformatyzacji nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanie  projektow  planow  finansowo-rzeczowych  obejmujgcych
informatyzacje¢ urzedu oraz realizacj¢ ich wydatkowania.

przygotowanie dokumentacji w zakresie zamowienia publicznego na realizacj¢ dostaw:
a) sprze¢tu komputerowego,

b) oprogramowania oraz licencji,

¢) materialow eksploatacyjnych i konserwacji sprz¢tu komputerowego.

zarzadzanie zasobami sprzgtowymi i oprogramowaniem,

nadzor nad realizacjg i wdrozeniem umoéw dotyczacych systemow informatycznych
(ZS1 oraz innych projektow),

wspotpraca z pracownikami urzedu w zakresie wdrazania nowych rozwigzan
informatycznych, szkolenie pracownikow w zakresie nowych programéw, i obstugi
komputerow.

prowadzenie obstugi informatycznej urzgdu, a w szczegolnosci:

a) administrowanie siecig komputerowa,

b) administrowanie bazami danych,

¢) nadzdr nad bezpieczenstwem i ochrong baz danych,

d) nadzor nad dostepem do systemu informatycznego.

e) sporzadzanie kopii danych i1 ich rejestracja,

f) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

g) ewidencja licencji oraz nadzor nad ich aktualizacja,
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7) nadzor nad eksploatacjg sprzetu komputerowego na poszczegélnych stanowiskach
pracy,

8) wsparcie pracownikow z zakresu obstugi systeméw komputerowych,

9) realizacja zadan Administratora Systemu Informatycznego (ASI) w zakresie:

a) wstepnej weryfikacji formalnej wnioskow o nadanie uprawnien dostgpu do
programow,

b) nadania identyfikatoréw i hasel , startowych”,

¢) ustalenia przyczyn zablokowania dostgpu do programu lub systemu zgodnie
z instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym,

d) nadzorowania procesu aktualizacji programéw antywirusowych na stacjach
uzytkownikow,

e) aktualizowanie programow przetwarzajgcych dane,

f) tworzenia kopii danych i programow,

g) monitorowania ruchu sieci informatyczne;j.

6. Do Zadan Wydziatu Organizacyjnego w zakresie Kadr nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie stalego dyzuru.

2) koordynowanie prac nad sporzadzaniem projektow zakresow  czynnosci
i odpowiedzialno$ci pracownikéw urzedu w poszczegélnych wydzialach oraz kontrola
ich zgodnosci z postanowieniami regulaminu organizacyjnego urzedu,

3) przygotowywanie dokumentacji obejmujgce;j:

a) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace,
b) udzielanie urlopéw i zwolnien z pracy,
¢) awansowanie i nagradzanie pracownikow.
d) zawieranie uméw cywilnoprawnych z pracownikami.
4) przygotowywanie dokumentacji w  zakresie powolywania, odwolywania
i wynagradzania kierownikow jednostek organizacyjnych,

5) opracowywanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych.

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

7) informowanie burmistrza o aktualnym stanie zatrudnienia,

8) prowadzenie ewidencji zatrudnienia i akt osobowych pracownikéw urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem wewngtrznym podnoszeniem
kwalifikacji pracownikéw,

11) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

12) organizowanie i koordynacja odbywanych w urzedzie praktyk zawodowych oraz
stazow absolwenckich.

13) wspélpraca z zarzadem komisji socjalnej w zakresie realizacji Zakladowego
Regulaminu Swiadczen Socjalnych,

14) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

15) przygotowanie i uczestnictwo w pracach zwigzanych z konkursami stanowiskowymi,

16) sporzadzanie analiz statystycznych z zakresu kadr,

17) wspolpraca z kierownictwem urzedu w zakresie planowania i dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow,

18) Prowadzenie spraw zwiagzanych ze sluzba przygotowawcza dla 0s6b podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

19) przygotowanie planu urlopéw,

20) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

21) prowadzenie rejestru odbytych szkolen.

22) prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych i ich aktualizacja,
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23) prowadzenie rejestru oswiadczen o stanie majatkowym pracownikéw. upowaznionych
do wydawania decyzji administracyjnych,

24) prowadzenie ewidencji oswiadczen majatkowych pracownikéw prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarczg,

25) prowadzenie ewidencji pracownikow,

26) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac interwencyjnych
(sporzadzanie wnioskow),

27) kompletowanie wnioskow pracownikow na renty i emerytury.

Do zadan Wydziatlu Organizacyjnego w zakresie obstugi BIP i ESOD nalezy:

1) administrowanie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Klodzka.

2) administrowanie i prowadzenie elektronicznego systemu obiegu dokumentow - ESOD
(e-urzgd, e-urzednik, e-interesant). zapewnienie wlasciwej organizacji elektronicznego
obiegu dokumentow.

3) szkolenie pracownikéw w zakresie ESOD.

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi urzedu majacymi w swoim zakresie
dziatania obstugg elektroniczng dokumentow.

5) administrowanie i prowadzenie strony internetowej Rady Miejskiej w Klodzku,

6) wspolpraca z wydzialami urzgdu w zakresie ustawy o dostgpie do informacji publicznej
w zakresie BIP.

7) przekazywanie do realizacji ogltoszen na potrzeby urzedu,

8) szkolenia i wspotpraca z jednostkami w zakresie prowadzenia BIP.

§ 16

Do zadan Wydziatu Ksiggowosci nalezg:

1) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania - czekow gotowkowych,

2) prowadzenie rachunkowosci budzetowej Urzedu Miasta.

3) sporzadzanie planu finansowego Urzedu Miasta.

4) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przepisow, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadptat dla nastepujacych zobowigzan:

a) podatku: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkéw transportowych.

b) oplaty: od posiadania psow, za wieczyste uzytkowanie gruntu, za przeksztalcenie
prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wlasnosci, za umieszczenie
reklamy, za zajgcie pasa drogowego, planistycznej, skarbowej stanowigcej zaleglosé
nieuiszczong w terminie, za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢) naleznosci z tytutlu sprzedazy nieruchomosci gminnych w systemie gotowkowym

d) iratalnym,

€) czynszow z tytulu najmu, zarzadu i dzierzaw wynikajgcych z zawartych umow na
uzytkowanie nieruchomosci gminnych.

f) grzywien natozonych przez Straz Miejskg w drodze mandatow karnych,

5) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,

6) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptlat, nadplat i zaleglosci ,

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o nie zaleganiu z naleznosciami podatkowymi lub stwierdzajacych stan
zaleglosci podatkowych, a takze zezwalajacych na wykreslenie hipoteki zalozonej
przez gming z tytulu zabezpieczenia, zobowigzan podatkowych oraz dotyczgcych
sprzedazy nieruchomosci przeksztalcenia prawa, uzytkowania wieczystego gruntu w
prawo wlasnosci,

8) terminowe podejmowanie czynnosci zamierzajagcych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia i wezwania do zaplaty,
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9) prowadzenie ewidencji sprzedazy towarow i ustug, sporzadzanie deklaracji do Urzgdu
Skarbowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen.

11) wspélpraca z organem rentowym i emerytalnym (ZUS),

12) wspotpraca z ZUS w zakresie deklaracji zgloszeniowych pracownikéw ,

13) wspélpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Klodzku poprzez naliczanie i rozliczanie
wyplat pracownikom przyjetym w ramach prac interwencyjnych ,

14) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych, finansowych i innych
wymaganych przepisami prawa,

15) wspolpraca z bankiem obstugujacym gming w zakresie obstugi rachunkéw gminy oraz
z innymi bankami kredytujgcymi gming, obsluga kredytow i pozyczek zaciaggnigtych
przez gmin¢ migdzy innymi w zakresie terminowosci splat rat kapitalowych oraz
odsetek.

16) analiza zdolnosci kredytowej,

17) terminowe zasilanie srodkami finansowymi jednostek organizacyjnych gminy (zgodnie
z umowami, harmonogramami zasilen)

18) terminowe regulowanie zobowigzan z kontrahentami w zakresie zawartych umow,
zlecen, zamowien, itp.

19) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

20) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow urzedu.

21) prowadzenie ewidencji $srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

22) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych,

23) sporzgdzanie sprawozdan finansowych urzedu oraz zbiorczych .

§17

Do zadan Wydzialu Dochodéw nalezy:

1) prowadzenie aktualnej ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru
i poboru podatku od nieruchomosci oraz podatku rolnego i podatku lesnego;

2) prowadzenie aktualnej ewidencji podatnikéw podatku od srodkéw transportowych dla
potrzeb poboru podatku,;

3) prowadzenie zbioru przepiséw, interpretacji i orzeczen w sprawach podatkowych;

4) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalania i okreslania wysokosci zobowigzan
podatkowych, a takze - stosowania ulg w ich splacie oraz przygotowywanie decyzji
w tym zakresie;

5) przekazywanie spraw dotyczacych zobowigzan podatkowych do organu wyzszej
instancji w trybie odwolan ztozonych przez podatnikéw od wydanych decyzji;

6) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu zbadanie terminowosci
i poprawnosci skladanych dokumentéw przez podatnikéw w zakresie niezbednym do
stwierdzenia ich zgodnosci ze stanem faktycznym;

7) przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikéw w celu sprawdzenia wywigzywania
si¢ przez nich z obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa;

8) prowadzenie postepowan w sprawie stwierdzenia nadplat i dokonywania zwrotow
dotyczacych oplaty skarbowej;

9) prowadzenie postgpowan w sprawie wyegzekwowania zaleglych oplat skarbowych
i oplat za psa od os6b, ktore nie uiscily ich w terminie przewidzianym w przepisach
prawa, a takze - stosowania ulg w ich splacie;

10) prowadzenie postgpowan w sprawie stosowania ulg w splacie naleznosci publiczno-
prawnych, takich jak: oplaty za zajecie pasa drogowego, oplaty za przeksztalcenie
prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wlasnosci, a takze - naleznosci

Strona 12 z 47



Jh

cywilno-prawnych, takich jak: oplaty z tytulu czynszu dzierzawnego i oplaty za
wieczyste uzytkowanie gruntu;

11) sporzadzanie tytuléw wykonawczych dotyczacych:

a) zobowigzan podatkowych z tytutu: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od srodkow transportowych, optaty skarbowej,

b) niepodatkowych naleznosci budzetowych z tytutu: mandatow. oplaty za zajecie
pasa drogowego, oplaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu
w prawo wiasnosci;

12) kierowanie tytuldw wykonawczych do wlasciwych organéw egzekucyjnych w celu
przeprowadzenia administracyjnego post¢gpowania egzekucyjnego:

13) przekazywanie spraw dotyczacych zaleglych nalezno$ci o charakterze cywilno-
prawnym do radcow prawnych w celu przymusowego dochodzenia ich na drodze
postgpowania sgdowego;

14) scista wspolpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych przez nich
postgpowan egzekucyjnych w celu zaspokojenia naleznych gminie zobowiazan:;

15) podejmowanie w  porozumieniu z radcg prawnym czynno$ci zwigzanych
z dochodzeniem naleznosci pieni¢znych na rzecz gminy w ramach postepowania
upadlosciowego, uktadowego lub naprawczego:

16) dokonywanie zabezpieczen naleznosci z tytulu zobowigzan podatkowych w sposob
okreslony w przepisach prawa, w tym kierowanie wnioskow do sadu o ustanowienie
hipoteki przymusowej w ksigdze wieczystej nieruchomosei dtuznika;

17) prowadzenie rejestru tytutdow wykonawczych dotyczgcych oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dla celow przeprowadzenia egzekucji administracyjnej;

18) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi zgodnie z przepisami okreslonymi w ustawie o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, w tym w szczegdlnoscei:

a) stosowanie srodkéw egzekucyjnych prowadzacych do realizacji obowigzkow
objetych tytutami wykonawezymi,

b) dokonywanie czynnosci egzekucyjnych niezbednych do realizacji tytuléw
wykonawczych,

¢) wydawanic postanowien w toku prowadzonego postgpowania egzekucyjnego
w sprawach: zarzutow na prowadzenie postgpowania, wysokosci kosztow
egzekucyjnych, zawieszania postgpowania, zmiany $rodka egzekucyjnego,

d) rozpatrywanie zazalen na postanowienia organu egzekucyjnego i kierowanie ich do
organu wyzszej instancji,

e) wspolpraca z innymi organami i instytucjami w zakresie niezbednym do
prowadzenia egzekucji administracyjnej,

f) przekazywanie spraw do innych organéw egzekucyjnych wskazanych przez sad
w zwigzku z prowadzeniem lgcznej egzekucji;

19) prowadzeniec postgpowan w sprawie zastosowania ulg w splacie zobowigzan
podatkowych realizowanych na rzecz gminy przez urzad skarbowy, takich jak:
zryczaltowany podatek dochodowy — karta podatkowa, podatek od spadkow i darowizn,
podatek od czynnosci cywilno-prawnych oraz przygotowywanie postanowien w tym
zakresie;

20) wydawanie podatnikom zaswiadczen na podstawie danych zawartych w ewidencji
podatkowej prowadzonej dla podatku od nieruchomoscei, podatku rolnego, podatku
lesnego 1 podatku od srodkéw transportowych;

21)udzielanie organom okreslonym w przepisach prawa informacji dotyczgcych danych
zawartych w ewidencji podatkowej, dla potrzeb prowadzonych przez nich postgpowan;
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22) wydawanie rolnikom kart ewidencyjnych dotyczacych oplacanych skladek w latach
ubieglych dla celow §wiadczen emerytalnych;

23) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie;

24) dokonywanie rozliczen inkasentow z tytulu pobranej i wplaconej na rachunek gminy
oplaty targowej oraz oplaty skarbowej;

25) dokonywanie rozliczen zarzadcy cmentarza komunalnego z tytulu pobranej i wplaconej
na rachunek gminy oplaty cmentarnej;

26) wykonywanie zestawien i informacji dotyczacych dochodow budzetowych w zakresie
realizowanym przez Wydzial dla celéw sprawozdawczych,

27) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom z tytulu
zwolnien i ulg w splacie podatkéw oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych,
a takze — sprawozdan zbiorczych z udzielonej pomocy publicznej na podstawie
informacji i danych przekazanych przez Wydzialy, z wykorzystaniem aplikacji
SHRIMP;

28) sporzadzanie materialow do projektu planu finansowego dotyczacych dochodéw
z tytulu podatkéw i oplat lokalnych pobieranych przez gming oraz wydatkow
ponoszonych przy ich realizacji na dany rok budzetowy;

29) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach podatkow 1 oplat lokalnych
w zakresie okreslenia wysokosci stawek podatkowych, a takze — zwolnien i ulg w ich
splacie;

30) przygotowywanie akt dotyczacych spraw ostatecznie zakonczonych w celu przekazania
ich do Archiwum Zakladowego.

§18
Do zadan Zespotu ds. budzetu gminy nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci i budzetowej organu Gminy Miejskiej Klodzko,

2) przygotowywanie danych do projektu uchwaty budzetowe;j,

3) przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwal w sprawie dokonania zmian
w budzecie,

4) opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu,

5) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, co do zasadnosci planowanych
i wykonywanych dochodéw i wydatkéw budzetowych, weryfikacja ich planéw i zmian
w planach, .

6) przyjmowanie i weryfikowanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz
w zakresie operacji finansowych jednostek budzetowych i instytucji kultury,

7) sporzadzanie zbiorczych, lacznych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan
w zakresie operacji finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz terminowe
przekazywanie ich organom nadrz¢dnym,

8) analiza realizacji budzetu,

9) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,

10) nadzor nad systemem informatycznym ,,Besti@”,

11) informowanie komoérek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy
o dokonanych zmianach w budzecie Gminy.

§19
Do zadan Wydzialu Mienia, Planowania Przestrzennego i Architektury nalezg
w szczegblnosci:
1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
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2) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie dochodow z majatku
gminy,

3) zlecanie wykonania opracowan geodezyjno-kartograficznych, operatow szacunkowych
1 inwentaryzacji nieruchomosci ,

4) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢ gminy w  zakresie
uregulowanym ustawg.

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

6) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcoéw lub w drodze przetargu,

7) sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci niezabudowanych
1 zabudowanych,

8) zawieranie umow na usytuowanie reklam na gruntach bedgcych wlasnoscig gminy.

9) przekazywanie nieruchomosci jako aport do spotek prawa handlowego.

10) przekazywanie nieruchomosci podleglym jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad,

11) organizowanie przetargdw na sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste.

12) wygaszanie trwalego zarzadu i przejmowanie nieruchomosei do zasobu gminnego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg udzialow procentowych we wiasnosci
czesci wspolnych budynkow i gruntow.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci dla realizacji celow
publicznych oraz nabyciem nieruchomosci na rzecz gminy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z dziedziczeniem ustawowym,

16) regulowanie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci,

17) uzgadnianie zakresu i warunkow wykonania inwestycji dotyczacych budowy sieci,
przytaczy i1 urzadzen technicznych oraz budowli w granicach nieruchomosei gminnych
nie bedgcych pasami dréog gminnych;

18) prowadzenie kontroli wykonywania obowigzkow przez uzytkownikow wieczystych
1 dzierzawcow,

19) znoszenie wspotwlasnosci nieruchomosci.

20) ustalanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow, trwatego zarzadu,
dzierzawy oraz ich aktualizacja.

21)ustalanie oplat adiacenckich z tytulu podzialu nieruchomosci oraz z tytulu budowy
urzadzen infrastruktury technicznej,

22)ustalanie oplat planistycznych wynikajacych z uchwalonych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem udzielonych przez gming bonifikat,

24)realizacja roszczen wynikajagcych z ustawy o planowaniu 1 zagospodarowaniu
przestrzennym,

25) przygotowywanie wnioskow o nieodplatne przekazywanie na rzecz gminy prawa
wlasnosci nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa,

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

27)prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

28) prowadzenie i aktualizacja ewidencji uzytkownikow wieczystych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem i1 wygaszaniem umow uzytkowania
wieczystego w tym sprzedazy prawa wlasnosci na rzecz uzytkownika wieczystego,

30) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczace przeksztalcen prywatyzacji mienia
komunalnego,

31)nadawanie nieruchomos$ciom numerow porzadkowych oraz nazewnictwo ulic i placow.

32) prowadzenie ewidencji nazw ulic 1 placow oraz ewidencji numeracji porzadkowej
nieruchomosci,
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33) ujawnianie prawa wlasnosci w ksiggach wieczystych

34) przygotowanie i prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych z podzialem
nieruchomosci,

35) zatwierdzanie podzialow geodezyjnych,

36) przeprowadzanie procedury scalania i podziatu nieruchomosci.

37) zadania wynikajace z prawa geodezyjnego i kartograficznego, a w szczegdlnoscei:

a) wydawanie postanowienia ©0 Wwszczgciu postgpowania 0  rozgraniczeniu
nieruchomosci.

b) wydawanie upowaznienia dla geodety w celu wykonania ustalenia przebiegu granic,

¢) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci.

d) ocena prawidlowosci wykonania czynno$ci ustalania przebiegu granic
nieruchomos$ci przez geodet¢ oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentow
z przepisami prawa, zwrot dokumentow geodecie do uzupelnienia,

e) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowe;j.

f) umarzanie postgpowania administracyjnego i przekazanie sprawy z urzedu do sadu.

g) rozstrzyganie spornych spraw zwigzanych z ustalaniem przebiegu granic na
obszarach obj¢tych scalaniem.

38) szacowanie szkdd w uprawach rolnych spowodowanych klegskg zywiotlowa.

39) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych i innych obiektéw $wiadczacych ustugi
hotelarskie,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen do Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej,

41) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania targowisk,

42) opracowywanie projektow aktéw prawa miejscowego w zakresie godzin otwarcia
placéwek handlowo-ustugowych.

43) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, odmowa udzielenia, zmiang, cofnigciem
lub stwierdzeniem wygasnigcia zezwolenia na wykonywanie przewozoéw regularnych

1 przewozow regularnych specjalnych na terenie gminy,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, odmowa udzielenia, zmiang, cofnigciem
lub stwierdzeniem wygasnigcia licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu 0sob taksowkag,

45) wydawanie potwierdzen zgloszenia przewozu w zakresie publicznego transportu
zbiorowego niebgdacego przewozem o charakterze uzytecznosci publicznej,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych do spozycia w miejscu sprzedazy lub poza nim, w tym réwniez ich
cofanie lub wygaszanie,

47) przygotowywanie projektow uchwal Rady w zakresie ilosci punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych oraz zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy
i podawania napojow alkoholowych,

48) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do
spozycia w miejscu sprzedazy lub poza nim,

49) przeprowadzanie kontroli podmiotéw gospodarczych w zakresie zgodnosci
prowadzonej dzialalnosci z udzielonym zezwoleniem,

50) dokonywanie analizy i wyboru obszarobw miasta przeznaczonych do opracowania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

51) dokonywanie analizy zagospodarowania przestrzennego miasta w stosunku do
aktualnosci studium i planéw miejscowych ,

52) prowadzenie calosci spraw wynikajacych z procesu i trybu opracowywania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,
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53) organizacja i obstuga pracy Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;j,

54) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang.

55) opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego gminy sasiedniej
oraz wojewodztwa.

56) opiniowanie studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego
gminy sgsiedniej,

57)wydawaniec wszelkich opinii 1 uzgodnien, zwigzanych z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego, w oparciu o przepisy szczegodlne,

58) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy.

59) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

60) wydawanie zaswiadczen oraz wypisow 1 wyrysow z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i studium.

61) opiniowanie w formie postanowien wstgpnych projektéw podziatu nieruchomosei,

62) wydawanie zaswiadczen w sprawie zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego =z ustaleniami miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego,

63) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy oraz ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

64) biezaca kontrola zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
lub decyzjami o warunkach zabudowy 1 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego:

a) decyzji o pozwoleniu na budowe,
b) decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,
c¢) zgloszenia rozpoczgcia robot budowlanych,

65) przygotowanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w naglych przypadkach,

66) ciagla i biezaca wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,

67) przyjmowanie zawiadomien o odnalezieniu przedmiotu, co do ktorego istnieje
przypuszczenie, iz jest on zabytkiem,

68) prowadzenie spraw  zwigzanych z finansowaniem prac  konserwatorskich,
restauratorskich lub robo6t budowlanych przy zabytkach nie stanowigcych wlasnosci
Gminy Migjskiej Klodzko,

69) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu gminy,

70) wydawanie zaswiadczen z gminnej ewidencji zabytkéw nieruchomych,

71) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

72) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z Fortecznym Parkiem Kulturowym,

73) wykonywanie i przestrzeganie procedur z zakresu udzielania zamowien publicznych
wynikajacych z wewnetrznego regulaminu udzielania zamowien publicznych,

74) wystawianie faktur VAT w ramach zadan wydziatu,

75) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wynikajgcym z zadan
wydziatu,

76) przygotowywanie projektow uchwal Rady w zakresie niezbednym do realizacji
obowiazkow szczegotowych.

77) nadzor nad eksploatacjg Systemu Informacji Geograficznej (GIS).

§20
Do zadan Wydzialu Infrastruktury w zakresie wykonywania zadan zarzadcy drog
miejskich nalezy w szczegdlnosci :
1) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie

Strona 17 z 47



o tych planach organéw wlasciwych do sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich,

3) pelienie funkcji inwestora,

4) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich,
urzgdzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

5) prowadzenie spraw dotyczacych inzynierii ruchu,

6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

7) koordynacja rob6t w pasie drogowym,

8) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz naliczanie oplat

i kar pieni¢znych,

9) prowadzenie ewidencji drog gminnych, obiektéw mostowych, tuneli przepustow oraz
udostgpnianie ich na zadanie uprawnionych organéw,

10) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich ze
szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

11) wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

12) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

13) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

14) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wytyczanie objazdéw drogami drugiej kategorii, gdy wystgpuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

16) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowg
w pasie drogi gminnej,

17) opiniowanie uzgodnien na przejazd po drogach gminnych pojazdéw o nacisku osi lub
wymiarach przekraczajacych wielkodci okreslone w odr¢gbnych przepisach,

18) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég gminnych,

19) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z o§wietleniem drogowym,

20) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z kanalizacja deszczowa,

21) koordynowanie dziatan w zakresie funkcjonowania komunikacji na terenie miasta,
w tym:

a) uzgadnianie rozkladow jazdy,
b) nadzér nad utrzymaniem wiat i przystankéw.

. Do zadan Wydzialu Infrastruktury w zakresie realizacji zadan majatkowych

(inwestycyjnych i remontowych) budzetu gminy naleza w szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych
w zakresie rzeczowym i finansowym dla infrastruktury drog miejskich oraz gospodarki
wodno-éciekowej,

2) przygotowywanie dokumentacji technicznej dla realizowanych zadan inwestycyjnych
i remontowych,

3) rozliczanie nakladow inwestycyjnych i remontowych w strukturze zadaniowe;j,

4) sporzadzanie ukladu wykonawczego budzetu dla zadan majgtkowych oraz zgodnie
z jego ustaleniami wszczynanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamowien,

5) sprawowanie nadzoru inwestorskiego, w szczegoélnosci z zakresu jakosci wykonania
i kosztow realizowanych inwestycji remontow oraz zgodnosci z zatwierdzong
dokumentacjg projektowg i wymogami prawa budowlanego na wszystkich etapach
realizacji zadan.
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6) sporzadzanie okresowych analiz 1 sprawozdan z dzialalnosci inwestycyjnej
1 remontowe;,

7) rozliczanie zadan inwestycyjnych i przekazywanie ich na srodki trwale,

8) wykonywanie uprawnien z tytutu rgkojmi za wady fizyczne i prawne rzeczy lub z tytutu
udzielonych gwarancji,

9) koordynacja czynnosci zwigzanych z procedurg wprowadzania zadan inwestycyjnych
i remontowych do budzetu,

10) opracowanie informacji w zakresie potrzeb inwestycyjnych dla wieloletniego
programowania inwestycji ,

11) wspotpraca z wlascicielami i zarzadcami sieci:

a)
b)
c)
d)
e)

gazowej,

telekomunikacyjnej,
energetycznej,

cieptowniczej,

wodociggowej i kanalizacyjnej,

w zakresie dziatan planistycznych, remontowych oraz dokumentacyjnych,
12) prowadzenie korespondencji i gromadzenie dokumentacji burmistrza jako petnigcego
funkcje zgromadzenia wspolnikow w jednoosobowej spotee z 0.0. ,,Wodociggi Klodzkie".
3. Do zadan Wydziatu Infrastruktury nalezy nadzor nad eksploatacja Systemu Informacji
Geograticznej (GIS).

§ 21

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezg w szczeg6lnosci:
1) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie miasta:

a)

b)

d)

g)

h)

planowanie, organizowanie, koordynowanie, kontrolowanie (nadzorowanie)
i rozliczanie ustug w zakresie stalego utrzymania czystosci i porzadku na terenach
komunalnych (w tym likwidacja $liskosci ciggow komunikacyjnych pieszych
1 jezdnych),

interwencyjne porzgdkowanie terenow komunalnych, w tym likwidacja
nielegalnych miejsc sktadowania odpadow.

opracowywanie wymagan, jakic powinni spelnia¢ przedsigbiorcy ubiegajacy sig
o udzielenie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci, o ktérych mowa w lit. d.
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania zezwolen
(odmowa wydania zezwolen, ich zmian, cofnigcie) na prowadzenie przez
przedsiebiorcow dzialalnosci w zakresie: oprozniania zbiornikow bezodplywowych
transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami,
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni
zwlok zwierzecych 1 ich czgdci,

kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcy w  zakresie zgodnosci
wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem, o ktorych mowa w lit. d,
prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wydawania decyzji
nakazujacych wiascicielom nieruchomosci, wykonawcom robot budowlanych.
przedsiebiorcom uzytkujgcym tereny stuzace komunikacji publicznej. zarzadcom
drog wykonywanie natozonych na nich obowigzkow w zakresie utrzymania
czystosci 1 porzadku.

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig cywilng Gminy w zakresie
utrzymania czystosci porzadku, w tym utrzymania terenow zieleni,

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekow.

planowanie, organizowanie, koordynowanie i finansowanie zadaf zwigzanych
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1))
k)

D

z zbieraniem, transportem i unieszkodliwianiem zwlok zwierzecych lub ich czesci,
wydawanie opinii do wnioskéw w zakresie gospodarki odpadami,

prowadzenie postgpowan administracyjnych nakazujacych posiadaczowi odpadow
ich usunigcie z miejsc nieprzeznaczonych do sktadowania lub magazynowania,
prowadzenie spraw zwigzanych z azbestem, a w szczegdlnosei sprawozdawczosci,
planowania, organizowania, koordynowania i rozliczania gminnych programow
wsparcia mieszkancow w zakresie usuwania azbestu,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem na wilasnos¢ gminy pojazdéow

pozostawionych bez tablic rejestracyjnych.

2) utrzymanie terenéw zielonych oraz zadania z zakresu ustawy o ochronie przyrody:

a)

b)
¢)
d)
€)
f)

g)
h)

)

planowanie, organizowanie, koordynowanie, kontrolowanie (nadzorowanie)
i rozliczanie zadan zwigzanych z zakladaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie
terenéw zieleni i zadrzewien (w tym ich usuwaniem i pielggnowaniem),

planowanie i przedstawianie propozycji w zakresie zagospodarowania nowych oraz
rewitalizacja terenow zieleni,

dokonywanie przegladow zieleni miejskiej i1 typowanie do zabiegow
pielegnacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z parkami gminnymi i przygotowywaniem
projektow aktéw administracyjnych dotyczacych ich funkcjonowania.

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych usuniecia drzew lub
krzewoOw terenu nieruchomosci,

wymierzanie administracyjnych kar pienigznych w zakresie usuwania drzew
i krzewow bez zezwolenia, zniszczenia drzew, krzewoéw lub terendéw zieleni
spowodowane niewlasciwym wykonaniem zabiegéw pielggnacyjnych, zniszczenia
terenow zieleni albo drzew lub krzewéw spowodowane niewlasciwym wykonaniem
rob6t ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzadzen
technicznych oraz zastosowaniem $rodkéw chemicznych w sposéb szkodliwy dla
ro$linnosci,

nadzor nad pomnikami przyrody,

biezaca konserwacja i nadzor nad placami zabaw i na terenie miasta,

organizowanie konkurséw zwigzanych 2z utrzymaniem 1 pielegnowaniem
przydomowych poses;ji,

3) zadania wynikajace z przepisow ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz ustawy
o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:

a)

b)

c)

d)

inicjowanie i finansowanie zadan ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, w tym
dzialania zwigzane z edukacjg ekologiczng oraz propagowaniem dzialan
proekologicznych i zasady zrownowazonego rozwoju,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie oceny oddziatywania
przedsigwzigcia na Srodowisko i/lub wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

udostgpnianie, odmowa udostgpniania informacji o $rodowisku i jego ochronie,
prowadzenie w zakresie wlasciwosci wydzialu publicznie dostgpnego wykazu
danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku,

prowadzenie strategicznej oceny oddzialywania na Srodowisko z wylgczeniem
projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy i projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
podejmowanie dzialan zapobiegajacych zagrozeniom $rodowiska naturalnego
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie negatywnego oddzialywania
na srodowisko dzialalnosci oséb fizycznych,
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f) organizowanie, planowanie, koordynowanie i nadzorowanie prac spraw zwigzanych
z gminnym programem ochrony srodowiska,

g) wspoldziatanie w zakresie nalezytej ochrony roslin uprawnych, a takze wydawanie
zezwolen na uprawg maku i konopi wloknistych,

4) zadania wynikajace z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych i innych ustaw
pokrewnych:

a) planowanie, organizowanie, kontrolowanie i finansowanie wykonywania ushug
w zakresie utrzymania we wlasciwym stanie porzagdkowym i sanitarnym cmentarzy
komunalnych,

b) przygotowywanie projektow aktow administracyjnych dotyczgcych oplat za miejsca
cmentarne,

¢) wspolpraca z wojewodg w zakresie organizowania, koordynowania i finansowania
zadan zwigzanych z obowigzkiem utrzymania grobow i cmentarzy wojennych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem informatycznego
systemu administracji cmentarzy komunalnych; nadzorowanie administratora
cmentarzy w zakresie biezgcej obstugi programu oraz wspolpraca z wykonawca
oprogramowania,

5) zadania z zakresu ustawy o ochronie zwierzat i ustawy Prawo towieckie:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wydawania (cofania)
zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywna,

b) rejestracja i prowadzenie ewidencji wlascicieli psow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z elektroniczng identyfikacjg psow,

d) prowadzenie spraw zwiazanych 2z zapewnieniem opieki nad bezdomnymi
zwierzetami oraz ich wytapywaniem,

e) opiniowanie dzierzaw obwodow towieckich i planow towieckich,

f) wspolpraca z kotami lowieckimi i wlasciwymi organami administracji publiczne;j
w zakresie zwierzgt wolno zyjacych (dzikich),

g) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych czasowego odebrania
wlascicielowi lub opiekun owi zwierzecia,

h) wspolpraca z Inspekcjg Weterynaryjna.

6) zadania z zakresu gospodarki wodnej i ochrony wod:

a) spraw z. zakresu melioracji cickéw wodnych,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych nakazujagcych wlascicielom gruntu
przywrocenie stanu poprzedniego lub  wykonanie urzadzen zapobiegajacych
szkodom wynikajacych ze zmian stanu wody na gruncie, odprowadzaniem waod
oraz sciekow na grunty sasiednie.

¢) zatwierdzanie ugody ustalajgcej zmiane stanu wody na gruntach umawiajacych sie¢
wlascicieli,

d) zadan zwigzanych z utrzymaniem publicznych studni, zdrojow ulicznych oraz
poborem wody do celow gasniczych,

7) zarzadzanie, eksploatacja i rekultywacja sktadowiska odpadoéw w zakresie:

a) sprawowania nadzoru nad skladowiskiem odpadéw innych niz niebezpieczne
1 obojetne w Klodzku przy ul. Sierpowej,

b) przygotowanie procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego zwigzanego
z realizacjg ushugi w zakresie monitoringu skladowiska,

8) wspolpracy z rodzinnymi ogrodami dziatkowymi,

9) wykonywanie i przestrzeganie procedur z zakresu udzielania zamowien publicznych
wynikajgcych z wewngtrznego regulaminu udzielania zamowien publicznych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgodnieniami dokumentacji geologiczne;,
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11)realizowanie zadan zwigzanych z edukacja ekologiczng w placéwkach oswiatowych,

12)zadania z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi wynikajgcymi z ustawy
o0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

a) przygotowanie, nowelizowanie projektow aktéw normatywnych dotyczacych
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi przez gming, w szczegolnosci:
- uchwala w sprawie regulaminu o utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie
Gminy Miasta Klodzka - przy wspélpracy ze Straza Miejska,
- uchwala w sprawie szczegélowego sposobu i zakresu s$wiadczenia ustug
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wilascicieli nieruchomosci
i zagospodarowania tych odpadow, w zamian za uiszczong przez wlasciciela
nieruchomosci oplate za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- uchwala w sprawie wyboru metody ustalenia oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, ustalenia stawki takiej oplaty oraz stawki oplaty za
pojemnik o okre$lonej pojemnosci,
- uchwala w sprawie terminu, czgstotliwosci i trybu uiszczania oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi - przy wspélpracy z Wydzialem
Ksiggowosci,
- uchwala w sprawie wzoru deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi skladanej przez wlasciciela nieruchomosci,

b) objecie wszystkich wilascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;

c) przygotowanie procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego zwigzanego
z odbiorem i/lub zagospodarowaniem odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci,

d) nadzorowanie, koordynowanie i kontrolowanie podmiotu odbierajgcego odpady
komunalne na zlecenie gminy — realizacja postanowien zawartych w tym zakresie
umoéw a w szezegolnosci:

- obsluga zgloszen, uwag wlascicieli nieruchomosci dotyczacych odbioru odpadow
komunalnych,

- realizowanie przedkladanych przez podmiot odbierajgcy odpady komunalne
raportow nieprawidlowosci zwigzanych z obowigzkami wlascicieli nieruchomosci
wynikajgcymi z przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
prawa miejscowego - regulaminu utrzymania czystosci i porzadku oraz innych
uchwal tworzacych system gospodarki odpadami komunalnymi,

- biezace kontrolowanie realizacji uslugi w zakresie odbioru i zagospodarowania
odpadéw za pomocg systemu satelitarnego pozycjonowania pojazdéw podmiotu
odbierajgcego odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosei,

- dokonywanie terenowej kontroli realizacji postanowien umowy,

- dokonywanie miesigcznych odbioréw prac objetych postanowieniami umowy,

- analizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem kar umownych.

e) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéow
komunalnych od wiascicieli nieruchomoscei:

- weryfikowanie wnioskow o wpis lub o zmian¢ wpisu do rejestru dzialalnosci
regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci,

- wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie wpisu lub zmiany wpisu
do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiasceicieli nieruchomosci,

- wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie wykreslenia z rejestru
dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
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g)

h)

i)
k)

1)

wlascicieli nieruchomoscei na wniosek podmiotu odbierajgcego odpady komunalne
od wlascicieli nieruchomosci,
- prowadzenie z urze¢du postgpowan administracyjnych w sprawie wykreslenia
z rejestru dzialalnosei regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,
- prowadzenie rejestru w postaci bazy danych zapisanej na informatycznych
nosnikach danych w rozumieniu ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne,
- comiesigezne przekazywanie marszalkowi wojewddztwa wykazu podmiotow
wpisanych oraz wykreslonych z rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,
weryfikowanie kwartalnych sprawozdan podmiotéw odbierajacych odpady komunalne
od wlascicieli nieruchomosci wpisanych do rejestru dzialalnosei regulowanej,
prowadzenie z urz¢du postgpowan administracyjnych w sprawie nierzetelnie
przekazywanych kwartalnych sprawozdan podmiotu odbierajacego odpady komunalne
od wlascicieli nieruchomosci,
przygotowanie procedury o udzieleniec zamowienia publicznego zwigzanego
z tworzeniem 1 prowadzeniem punktu(ow) selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,
nadzorowanie, koordynowanie i kontrolowanie podmiotu prowadzacego punkt
selektywnego zbierania odpadow komunalnych,
weryfikowanie  miesigcznych — sprawozdan  podmiotu  prowadzgcych — punkt
selektywnego zbierania odpadow komunalnych,
przygotowywanie danych i sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan
z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi przekazywanych do marszatka
wojewodztwa oraz wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska,
opracowywanie danych niezbednych do sprawozdawczosci Glownego Urzedu
Statystycznego,

m) podejmowanic dziatan dotyczgcych corocznej analizy stanu gospodarki odpadami,

n)

0)

p)

w celu weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,
podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie osiggnigeia odpowiednich
poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi
metodami oraz ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajgcych biodegradacji
przekazywanych do skltadowania,
prowadzenie dziatan informacyjno — edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi;
opracowanie i aktualizowanie informacji umieszczanej przez wlasciwe komorki
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie:
- podmiotow odbierajgcych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
- miejsc zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od
wlhascicieli nieruchomos$ci zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadow
zielonych oraz pozostatosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych
do skladowania,
- osiggnietych przez gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci wymaganych poziomoéw recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazanych do sktadowania,
- punktow selektywnego zbierania odpadow komunalnych,
- zbierajacych zuzyty sprzgt elektryczny i elektroniczny,
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)]

D)

u)

v)

kontrola przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach z zastosowaniem art. 379 i 380 ustawy Prawo ochrony
srodowiska,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie nalozenia kar pieni¢znych na
przedsigbiorcow odbierajgcych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci
w przypadkach okreslony w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
dokonywanie przypisbw i odpisow na podstawie zlozonych przez wlascicieli
nieruchomosci  deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo decyzji w sprawie okreslenia wysokosci tej oplaty, albo decyzji
w sprawie zastosowanie ulg tej oplaty,

prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi przypadkach okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

prowadzenie postgpowan w sprawie zastosowania ulg w splacie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz przygotowywanie decyzji w tym
zakresie,

przygotowywanie 1 przesylanie dokumentacji w przypadku odwolan od decyzji
wydanych przez Burmistrza w sprawach oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi do organéw wyzszej instancji,

w) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, majacych na celu zbadanie terminowosci

X)

y)

z)

i poprawnosci sktadanych dokumentéw przez zobowigzanych w zakresie niezbednym
do stwierdzenia ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

sporzadzanie sprawozdan i informacji z wudzielanej pomocy przedsigbiorcom
w przypadku zastosowania ulg w zaplacie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

sporzadzanie rejestrow przypiséw i odpisow dotyczacych oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w celu dokonania uzgodnien z ewidencjg ksiggows
prowadzong dla rozliczen z tytutu tej oplaty,

sporzadzanie informacji w zakresie skutkow finansowych powstalych w przypadku
udzielonych ulg w zaplacie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla
celow sprawozdawczych,

13) Opracowywanie materialéw planistycznych do budzetu w zakresie zadan realizowanych
przez Wydzial.

§ 22

1. Do zadann Wydzialu Rozwoju Miasta nalezg w szczego6lnosci:

)
2)

prowadzenie aktywnych dzialain celem pozyskania $rodkéw na inwestycje,
a w szczego6lnosci srodkow z funduszy Unii Europejskie;j,

przygotowanie projektéw wspotfinansowanych przez UE oraz fundusze rzadowe,
pozyskiwanie Srodkéw finansowych na realizacje zadan wlasnych,

prowadzenie nadzoru nad realizacjg projektow wspolfinansowanych przez UE oraz
fundusze rzadowe,

opracowywanie, monitoring oraz nadzoér nad realizacja strategii rozwoju miasta,
pozyskiwanie inwestorow i koordynowanie ich dziatan,

nawigzywanie kontaktow wspolpraca z instytucjami dysponujgcymi $rodkami
finansowymi na aktywizacj¢ gospodarczg miasta,

kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego,

nadzorowanie spraw formalnoprawnych zwigzanych ze strategicznymi dla miasta
inwestycjami:

a) przygotowanie oferty inwestycyjnej,
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9)

b) prowadzenie rozméw z potencjalnymi inwestorami,

c) wspolpraca przy tworzeniu studium oraz miejscowych plandéw zagospodarowania,

opracowywanie, monitoring oraz nadzor nad realizacjg Lokalnego Programu

Rewitalizacji Miasta, rewitalizacji terenow zdegradowanych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie corocznego programu prac rewitalizacji i projektu budzetu w tym
zakresie,

b) koordynacja prac realizowanych przez gming 1 inne zewnetrzne podmioty sektora
publicznego w zakresie Strategii Rewitalizacji Miasta,

¢) wspotpraca z konsultantami prowadzacymi prace nad rewitalizacjg miasta,

d) zbieranie informacji niezbg¢dnych dla formulowania wszelkich zmian w Strategii
Rewitalizacji,

e) uczestnictwa w kontaktach z potencjalnymi inwestorami chcgcych realizowaé
zadania wynikajgce ze Strategii Rewitalizacji.

2. Do zadan Wydzialu Rozwoju Miasta w zakresic rozwoju gospodarczego i turystycznego
nalezy:

)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

przygotowanie strategii dzialan promocyjnych,

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

sporzadzanie rocznego raportu o stanie miasta,

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

organizowanie i uczestnictwo w wystawach 1 targach promujgcych osiggnigcia miasta ,
koordynowanie dzialan w zakresie wspolpracy =z zagranicznymi miastami
partnerskimi,

koordynacja dziatan wynikajgcych z przynaleznosci gminy do Zwigzku Miast
Polskich, stowarzyszenia Gmin Ziemi Klodzkiej oraz Stowarzyszenia Gmin Polskich
Euroregionu Glacensis,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z ktodzczanami przebywajacymi za granica,
prowadzenie serwisu internetowego www.klodzko.pl

§23

1. Do zadan Wydziatu Spraw Spolecznych w zakresie o$wiaty nalezy w szczegdlnosci:

)
2)
3)
4)

5)

10)

przygotowanie wielolekcyjnych programow rozwoju oswiaty dla Gminy Miejskiej
Klodzko,

zapewnienie nalezytych warunkow dziatania szkot 1 przedszkoli, w tym bezpiecznych
warunkéw nauki i opieki nad dzie¢mi 1 mtodzieza,

realizacja prawa dziecka do rocznego przygotowania przedszkolnego zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenie calosci prac zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw na stanowiska
dyrektora szkotly i placowki oswiatowej prowadzonej przez gming,

wspoldziatanie z dyrektorami szkol i przedszkoli w procedurze nadania imienia
placowee,

dokonywanie wpisow oraz prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych
prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne,

prowadzenie rejestru zlobkowi klubow dziecigcych,

nadawanie szkole niepublicznej uprawnien szkoty publicznej,

wnioskowanie o zalozenie, przeksztalcenie lub likwidacje placowki o$wiatowej
i realizacja obowigzujgcych w tym zakresie procedur,

wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wychowawczych
i opiekunczych do dyrektorow placowek i organu nadzoru pedagogicznego,
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11) wspoélpraca z Kuratorium O$wiaty,

12) przygotowanie arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych do zatwierdzenia przez
burmistrza,

13) udzial w planowaniu budzetu placéwek o$wiatowych,

14) planowanie i rozdziat dotacji z budzetu miasta dla niepublicznych szkoét i placowek
o$wiatowych,

15) kontrola stanu liczbowego dzieci w niepublicznych szkot i placéwkach oswiatowych
oraz prowadzenia rozliczen z udzielonych dotacji,

16) wykonywanie analiz w zakresie poziomu kosztow poszczegélnych placowek
formulowanie wnioskow w tym zakresie,

17)dokonywanie w porozumieniu z organem nadzoru pedagogicznego oceny pracy
dyrektora szkoly i placowki o§wiatowej,

18) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego w przypadku wniosku Rady Pedagogicznej
o odwolanie dyrektora szkoly lub placéwki o$wiatowe;,

19) uczestnictwo w pracach zespolu rozpatrujacego odwolanie dyrektora szkoly od oceny
jego pracy,

20)nadzorowanie prowadzenia przez dyrektoréw szkol ewidencji realizacji obowigzku
szkolnego oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do rodzicow lub
opiekunéw prawnych w zakresie nie spelniania obowiazku szkolnego przez dzieci
zameldowane na terenie gminy,

21) prowadzenie kontroli spelniania obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat.

22)udzial w negocjacjach nad projektami ukladéw zbiorowych pracy dla nauczycieli oraz
pracownikow szkot i placéwek oswiatowych niebedacych nauczycielami,

23) opracowywanie zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ oraz przyznawania zwolnien od obowigzku realizacji zajec
dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych prowadzonych bezposrednio
z uczniami lub wychowankami,

24) zapewnienie bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu do szko6l zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ,

25) prowadzenie procedury zwigzanej z nadaniem nauczycielom kontraktowym stopnia
nauczyciela mianowanego (kontrola formalna wnioskéw, powolanie komisji
egzaminacyjnej przeprowadzenie postgpowania egzaminacyjnego, wydawanie
i ewidencjonowanie zaswiadczen o zdaniu lub niezdaniu egzaminu),

26) wydawanie aktoéw nadania stopnia nauczyciela mianowanego i prowadzenie rejestru
wydanych aktow,

27)nadzo6r nad czynnos$ciami podejmowanymi w postgpowaniu o nadanie nauczycielom
stopnia awansu zawodowego przez dyrektoréw szkot i przedszkoli,

28) opracowanie projektow planu sieci szkol oraz okreslenia granic obwodow szkol
prowadzonych przez gming,

29) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Urzedu Statystycznego, Ministra Edukacji
Narodowej oraz Kuratorium Os$wiaty,

30) przygotowanie projektow aktéw zalozycielskich oraz statutow dla nowo zakladanych
szkot i przedszkoli publicznych,

31) prowadzenie procedury zwigzanej z likwidacjg polaczeniem w zespol lub wylgczeniem
z zespotu szkol i przedszkoli,

32) zapewnienie realizacji zadan statutowych szkoly prowadzonej przez gming, a przede
wszystkim:

a) pomieszczen do nauki z niezbednym wyposazeniem,
b) biblioteki,
c) Swietlicy,
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Jy

d) zespolu urzadzen sportowych i rekreacyjnych,
e) pomieszczen administracyjno-gospodarczych,

33)nadzorowanie przestrzegania przepisow dot. bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow i uczniow,

34)nadzorowanic przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkot
i przedszkoli prowadzonych przez gmine,

35) przygotowywanie decyzji okreslajacych ilo$¢ godzin nauczania indywidualnego oraz
zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych,

36) opiniowanie kandydatow na stanowisko wicedyrektora i inne stanowisko kierownicze
w placowce oswiatowe;j,

37)opiniowanie uchwal rady pedagogicznej przedlozonej przez organ nadzoru
pedagogicznego w razie stwierdzenia niezgodnosci jej z przepisami prawa,

38) organizowanie doradztwa metodycznego, szkolen oraz doskonalenia zawodowego dla
nauczycieli,

39) wspotudzial w opracowywaniu programu harmonogramu poprawy efektywnosci
ksztatcenia lub wychowywania,

40) realizacja pod wzgledem merytorycznym funduszy celowych przyznawanych gming na
wykonanie zadan gminy w zakresie oswiaty,

41) przygotowanie, realizacja i rozliczanie projektow oswiatowych,

42) sporzadzanie wnioskOw o przyznanie dotacji na realizacje zadan z zakresu oS$wiaty
i sportu szkolnego,

43)wspolpraca z Wydzialem Infrastruktury 1 Wydzialem Mienia, Planowania
Przestrzennego 1 Architektury oraz dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie
ustalenia planu inwestycji i remontow w szkotach i placowkach oswiatowych,

44) przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym 1 merytorycznym spraw zwigzanych
z przyznaniem przez Burmistrza Klodzka nagrod .Leonardo” dla uczniow szkot
podstawowych 1 gimnazjalnych,

45) przygotowywanie programow wyrownywania szans edukacyjnych oraz wspierania
uczniow szcezegolnie uzdolnionych,

Do Zadan Wydzialu Spraw Spolecznych w zakresie pomocy materialnej spraw
spotecznych nalezy gtownie:

1) przygotowywanie projektow zarzagdzen i decyzji Burmistrza w zakresie szczegotowych
warunkow formy 1 trybu przyznawania stypendium szkolnego, zasitku szkolnego,
stypendium za wyniki w nauce lub za osiggnigcia sportowe,

2) prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji administracyjnej w sprawie
przyznawania stypendium szkolnego, zasitku szkolnego, stypendium za wyniki w nauce
lub za osiagnigcia sportowe (zalozenie ewidencji wnioskéw, kontrola formalna
wnioskow, powolanie komisji, sporzadzenie protokotu z posiedzenia komisji,
wydawanie pozytywnej lub negatywnej indywidualnej decyzji administracyjnej),

3) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nauczycielom dofinansowania réznych
form doskonalenia zawodowego,

4) zabezpieczanic Srodkéw finansowych 1 ich przydzial pracodawcom celem
dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

5) realizacja programu na rzecz spotecznosci i romskiej w czg¢sei dotyczacej oswiaty:

a) przyznawanie stypendiow motywacyjnych dla uczniéw romskich,
b) przygotowanie, realizacja i rozliczanie projektow wspierajacych edukacje rozwoj
dzieci romskich,
c) prowadzenie obshugi administracyjnej Zespotu ds. Spolecznosci Romskiej,
6) kontrola realizacji zadan na rzecz spolecznosci romskiej przez szkoly i przedszkola,
7) wspot praca merytoryczna z Osrodkiem Pomocy Spolecznej,
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8) wspdlpraca z Osrodkiem Pomocy Spolecznej i organizacjami spolecznymi zajmujgcymi
si¢ zagadnieniami pomocy spotecznej dla uczniow,

9) wspoldzialanie z zakladami opieki zdrowotnej dzialajacymi na terenie miasta,
gromadzenie i przechowywanie i informacji w tym zakresie,

10) wspoltpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie przeciwdzialaniu bezrobociu,
gromadzenia i przechowywania informacji w tym zakresie,

11) wspélpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie zatrudniania osob
w ramach orzeczonej kary,

12) koordynacja dzialan w zakresie programu dozywiania dzieci w szkotach,

. Do zadan Wydzialu Spraw Spolecznych w zakresie kultury, sportu, rekreacji i o$wiaty

nalezg:

1) biezgca wspolpraca z Klodzkim Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji,

2) wspolpraca z Klodzkim Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Klodzku w zakresie
tworzenia prawno-organizacyjnych i ekonomicznych warunkéw dla rozwoju kultur
fizycznej i sportu, a w szczegdlnoscei:

a) organizacji dzialan w zakresie rekreacji ruchowej i tworzenie warunkéw do jej
rozZwoju,

b) upowszechniania kultury fizycznej, sportu i rekreacji,

¢) wspdlpracy ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i sportu,

d) opiniowania wnioskow o dotacje,

3) realizacja pod wzglgdem merytorycznym funduszy celowych przyznawanych gminie na
wykonanie zadan gminy w zakresie sportu,

4) przeprowadzenie procedury konkursowej dotyczacej udzielania wsparcia lub
powierzenia zadania podmiotom uczestniczagcym w konkursie ofert w zakresie:

a) wypoczynku letniego i zimowego dla mlodziezy szkolnej w miejscu i poza
miejscem zamieszkania,

b) organizacji imprez kulturalnych,

¢) sportu i kultury fizycznej,

d) pomocy spoleczne;j,

5) przygotowanie materialbw zwigzanych z przyznaniem nagréd Mecenasa Kultury
Klodzkiej i Sponsora Sportu Klodzkiego,

6) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

7) koordynowanie uroczystosci i imprez przygotowywanych przez szkoly,

8) przygotowanie informacji prasowych dotyczacych dzialalnos$ci szkél i przedszkoli,

9) prowadzenie spraw obejmujgcych zdania w zakresie dzialalnosci kulturalne;j,

10) przygotowywanie projektow uchwal tworzenia, przeksztalcania i likwidacji instytucji
kultury,

11) przygotowywanie projektow uchwal i nadawanie statutéw instytucjom kultury,

12) prowadzenie procedury zwigzanej z powolaniem i odwolaniem dyrektoréw instytucji
kultury,

13)wspolpraca z podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie upowszechniania
kierunkoéw i form realizacji wsp6lnych przedsigwzigé kulturalnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowej i Miejskiej Biblioteki
Publicznej - tworzenie, likwidacja, nadawanie statutow i regulaminow,

15) udzial w planowaniu budzetu miasta w dziale kultura, sport i kultura fizyczna,

16) nadzorowanie biezacej dzialalnosci podleglych gminie placéwek: Klodzkiego Centrum
Kultury Sportu i Rekreacji, Muzeum Ziemi Klodzkiej, Powiatowej i Miejskiej
Biblioteki Publicznej zgodnie z kompetencjami organizatora,

17) prowadzenie rejestru instytucji kultury zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,
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18) przygotowywanie do akceptacji Burmistrza Miasta materialow dotyczacych
nagradzania i oceny pracy dyrektoréw, placowek kultury,

19) nadzorowanie wykorzystania dotacji przez podleglte placowki: Klodzkie Centrum
Kultury. Sportu i Rekreacji, Muzeum Ziemi Klodzkiej, Powiatowej i Miejskiej
Biblioteki Publicznej,

20) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przyznania honorowego obywatela
Miasta Klodzka,

21) wspotpraca w zakresie przygotowania kalendarza imprez kulturalnych i sportowych.

§ 24
Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich w zakresie Ewidencji Ludnosci nalezg
w szczegolnoscei:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staly i czasowy,

2) udzielanie informacji osobowo-adresowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych m.in. na potrzeby jednostek oswiatowych. sluzby zdrowia, sadu,
prokuratury, policji, wojska, komornikow, strazy miejskiej, opieki spotecznej itp.

3) przyjmowanie zgloszen na pobyt staty lub czasowy i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

4) prowadzenie wizji lokalnych w zakresie przestrzegania obowigzku meldunkowego
prowadzenie dowodu - wyst¢powanie z wnioskami o ukaranie w stosunku do o0sob
niedopelniajacych tego obowiazku,

5) wspolpraca z Urzgdem Stanu Cywilnego i innymi organami w zakresie aktualizacji
zapisow w ewidencji ludnosci,

6) przyjmowanie zgloszen zameldowania wymeldowania na pobyt staly 1 czasowy
cudzoziemcow,

7) przekazywanie do Os$rodka Informatyki Dolnoslgskiego Urzedu Wojewoddzkiego we
Wroctawiu baz danych o zmianach stanu cywilnego, zmianie imienia, nazwiska
i obywatelstwa, zmian adresowych, dowodow osobistych i zgonow,

8) przekazywanie do Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji baz danych
ewidencji ludnosci, celem nadania badz wymiany numeru ewidencyjnego,

9) wydawanie na zadanie z urz¢du poswiadczen zameldowania 1 wymeldowania,

10) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,

11) sporzadzanie na potrzeby szkol wykazow dzieci w wieku przedszkolnym,

12) sporzgdzanie w okresach 2 tygodniowych wykazow osob zmartych dla Urzgdu
Skarbowego.

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowan/ wymeldowan z pobytu
stalego 1 czasowego,

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie uchylen czynnosci materialno-
technicznych,

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich w zakresie Dowodow Osobistych nalezg
w szczegolnosei:

1) wydawanie dowodow osobistych stronom i rejestrowanie zdarzenia w systemie SOO,

2) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddw osobistych,

3) realizowanie procedur zwiazanych z zarejestrowaniem wniosku o wydanie dowodu
osobistego w systemie SOO. przesylanie danych do Centrum Personalizacji
Dokumentow,

4) przyjmowanie dowodow osobistych na stan przestanych z Centrum Personalizacji
Dokumentow,

5) aktualizowanie danych odnosnie wydania dowodow osobistych w systemie ewidencji
ludnosci 1 na kartotekach KOM
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6) $cigganie dokumentacji z USC i urzedéw poprzednio wydajacych dowody osobiste -
przesianie zapotrzebowan na teczki dowodowe,

7) realizowanie zapotrzebowan na teczki dowodowe na zadanie innych urzedow,

8) wspolpraca z USC i innymi organami w zakresie potwierdzania danych osobowych
z wnioskéw o wydanie dowod6w osobistych,

9) rejestrowanie przyszlych terminéw uniewaznien dowodéw osobistych na podstawie
dokumentacji dostarczanej z USC oraz innych gmin i organow,

10) uniewaznianie dowod6w osobistych w systemie SOO,

11) udzielanie informacji dotyczacych wydanych dowodéw osobistych zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych m.in. na potrzeby policji, sadéw, prokuratury itp.,

12) prowadzenie archiwum dowodowego, w tym zakladanie teczek dowodowych,

13) posredniczenie w wydawaniu dowodow osobistych dla mieszkaficow innych gmin,
a przebywajacych czasowo na terenie gminy,

14) wydawanie na zadanie stron potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem kserokopii

dowodéw osobistych,

15) wyrejestrowanie dowodow osobistych starego typu z rejestrow dowodowych z powodu

zgonu, utraty lub wymiany,

16) przesylanie do innych gmin uniewaznienn dowodéw osobistych.

. Do zadan Wydziatlu Spraw Obywatelskich w zakresie przeprowadzania wyborow nalezg:

1) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

2) sporzadzanie spisdéw wyborcow,

3) prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego aktualizacja.

. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich z zakresie powszechnego obowigzku obrony
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
i wspoldzialanie z organami wojskowymi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obronno$ci, wydawanie
i uchylanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz etatowych,

3) prowadzenie rejestracji bez stawiennictwa osob podlegajacych temu obowigzkowi
sporzagdzanie rejestru osob, ktore ukonczyly 18 lat (kobiet i m¢zczyzn),

4) wspoldzialanie w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej, w tym sporzadzanie
wykazow 1 wezwan os6b rocznika podstawowego 1 starszego podlegajacych
kwalifikacji wojskowej oraz poszukiwanie o0sob, ktorzy nie zglaszaly si¢ do
kwalifikacji i prowadzenie postgpowan egzekucyjnych przymuszajgcych do zgloszenia
si¢ do kwalifikacji (sporzadzanie dokumentacji - tytuly wykonawcze, w sprawie
doprowadzen przez policje),

5) prowadzenie dokumentacji oraz organizowanie treningdéw i szkolen w zakresie akcji
kurierskiej,

6) wspoldziatanie w zakresie oczyszczania terenu miasta z niewypalow i niewybuchow,

7) wydawanie decyzji administracyjnych przyznajgcych $wiadczenia pienigzne za
utracone dochody w zwigzku z odbywaniem ¢wiczen wojskowych,

8) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji obronne;j,

9) sporzadzanie planu szkolei obronnych i uzgadnianie ich pisemnie z Dolno$laskim
Urzedem Wojewddzkim we Wroclawiu,

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji szkolen obronnych,

11) sporzadzanie planéw zadan obronnych i ich realizacja,

. Do zadann Wydzialu Spraw Obywatelskich z zakresie zgromadzen i zbiorek publicznych
nalezy :

1) przyjmowanie zawiadomienn w sprawach odbycia zgromadzen,

2) wydawanie decyzji - zezwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych na obszarze
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miasta lub jego czg¢sci.

6. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich w zakresie ochrony informacji niejawnych
nalezy:

D
2)
3)
4)
5)

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 nicjawnych,
opracowywanie planu ochrony urzgdu oraz informacji niejawnych i nadzor nad jego
realizacja,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

okresowa kontrola ewidencji materialdw i obiegu dokumentow,

nadzor nad przestrzeganiem stosowania Srodkow technicznych organizacyjnych
zapewniajacych ochrong danych osobowych w sposob odpowiedni do zagrozen oraz
kategorii danych objgtych ochrona,

przeprowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajgcego (na polecenie Burmistrza)
wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,.zastrzezone" lub .,poufne".

prowadzenie wykazu stanowisk, prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
i shuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

10) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji, zglaszania zbioréw

danych osobowych do rejestracji w GIODO, przygotowywanie i ewidencja upowaznien
do przetwarzania danych osobowych.

7. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich w zakresie prowadzenia Kancelarii tajnej

nalezy:

1) nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w urzedzie,

2) rejestrowanie dokumentéw niejawnych i wysylanie ich poczta,

3) udostepnianie 1 wydawanic dokumentow oznaczonych klauzulami ., poufne"
1 ,,zastrzezone pracownikom posiadajgcym poswiadczen bezpieczenstwa odpowiedniej
klauzuli,

4) przestrzeganie obowigzku zwrotu dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne.

5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia 1 rejestrowania dokumentacji

w kancelarii tajnej i komorkach organizacyjnych urz¢du oraz ich archiwizacja.

8. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich w zakresie ochrony danych osobowych nalezy:

1)
2)
3)

4)

3)

rejestracja baz danych,

polityka bezpieczenstwa informacji,

prowadzenie dokumentacji w sprawie nadawania upowaznien do przetwarzania danych

osobowych,

nadzor nad przestrzeganiem stosowania Srodkow technicznych organizacyjnych

zapewniajacych ochrong danych osobowych w sposéb odpowiedni do zagrozen oraz

kategorii obj¢tych ochrona,

realizacja zadan wynikajacych z funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji

(ABI):

a) ochrona i bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach systemow
informatycznych urzedu,

b) podejmowanie stosownych dziatlan zgodnie 2z obowigzujacg polityka
bezpieczenstwa 1 instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w urzedzie,

c) nadzor i kontrola systemow informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych 1 0s6b przy nim zatrudnionych.
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§25
Do zadan Wydziatlu ds. Finansow O$wiaty nalezy:

1) przygotowywanie wspolnie z dyrektorami szkél i placowek oswiatowych projektow
planéw finansowych, planéw finansowych oraz zmian w planach finansowych,

2) analiza wykonania planéw finansowych i przedstawienie ich wynikéw dyrektorom
jednostek oswiatowych,

3) prowadzenie monitoringu realizacji zadan pod wzgledem wykorzystania Srodkéw
finansowych,

4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z wymogami ustawy z 29 wrzesnia 2009 roku
o rachunkowosci dla kazdej jednostki odrebnie,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przedkladanie ich do
zatwierdzenia dyrektorom jednostek oswiatowych,

6) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi na podstawie karty wzorow podpisow
zatwierdzonej przez dyrektora,

7) rozliczanie inwentaryzacji prowadzonych jednostek,

8) sporzadzanie list plac dla pracownikéw jednostek oswiatowych i dyrektorow,

9) naliczanie skladek ZUS od wynagrodzen, zaliczki na podatek dochodowy oraz innych
potracen,

10) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji miesigcznych do ZUS oraz korekta tych
deklaracji,

11) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji podatkowych do urzedéw skarbowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

12) archiwizowanie danych ksiggowych w programach komputerowych,

13) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw jednostek oswiatowych,

14) prowadzenie obshugi bankowej ZF oraz wydzielonego rachunku dochodéw i wydatkow
nimi finansowanych,

15) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkow jednostek
oswiatowych,

16) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w celu naliczenia podatku od towardéw
i ustug oraz sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego,

17)kontrola wstgpna kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 26
Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
okreslone w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
a w szczegoélnosci:
1) rejestracja stanu cywilnego oséb w formie aktoéw: urodzenia, malzenstwa i zgonu
sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego,
2) przyjmowanie oswiadczen:
a) wstgpieniu w zwigzek malzenski w lokalach USC lub poza nim,
b)od malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
¢) uznaniu ojcostwa,
d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki ,
€) zmianie imienia dziecka,
f) nazwiskach noszonych po zawarciu malzefistwa przez m¢zczyzng, kobiete i dziecko.
3) sporzadzanie protokolow:
a) zgloszenia urodzenia dziecka,
b) zawarcia malZenstwa poza lokalem USC,
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¢) odnosnie ztozenia oswiadczenia woli spadkodawcy,
4) wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskéw informacji o stanie
cywilnym osob, a dotyczacych:
a) malzenstwa rodzicow dziecka po sporzadzeniu aktu,
b) sadowego zaprzeczenia ojcostwa,
¢) sadowego ustalenia ojcostwa,
d) przysposobienia dziecka,
e) wyroku sadowego o rozwigzaniu lub uniewaznieniu malzenstwa,
f) sadowego sprostowania aktu stanu cywilnego,
g) uniewaznienie aktu stanu cywilnego,
h) decyzji administracyjnych innych urz¢dow (zmiana nazwiska, imienia itp.),
1) informacji o zawarciu malzenstwa jego rozwigzaniu lub uniewaznieniu,
j) informacji o zgonie,
5) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:
a) wpisywania aktow zagranicznych do polskich ksiag stanu cywilnego,
b) prostowania, uzupelniania, odtwarzania tresci, ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego.
c¢) skracania terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,

6) wydawanie zaswiadczen w sprawach:

a) stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa na podstawie
art. 41 Kodeksu rodzinnego i opickunczego (slub konkordatowy),

b) zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

¢) niefigurowaniu aktu w ksiedze lub o braku ksiggi stanu cywilnego,

d) innych zaswiadczen,

7) wydawanie odpisow aktoéw stanu cywilnego.

8) przekazywanie stosownych dokumentow na zadanie sadow, polskich placowek
dyplomatycznych i konsularnych oraz uprawnionych instytucji i stron,

9) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
i sporzadzaniu do nich skorowidzow,

10) przekazywanie ksigg 100- letnich wraz z aktami zbiorowym i skorowidzami do
Archiwum Panstwowego,

11) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

12) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,

13) wspotpraca z Wydzialami Spraw Obywatelskich na terenie catego kraju w zakresie:
sktadania informacji meldunkowych dotyczacych urodzen, malzenstw zgonow,
potwierdzania danych zawartych w aktach stanu cywilnego,

14) wspotpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta Ktodzko 1 Urzedu
Gminy Klodzko w zakresie sprawdzania wnioskow dowodowych,

15) przechowywanie, zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych akt,

16) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” 1 przekazywanie jej na
makulature lub fizycznego zniszczenia,

17) utrzymywanie stalych kontaktow z Archiwum Panstwowym nadzorujacym archiwum
USC,

18) wspolpraca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego z szefem Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnych w zakresie niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych,

19) sporzgdzanie miesigcznych sprawozdan dotyczacych urodzen, matzenstw, zgonow na
potrzeby GUS-u.

§ 27

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezg sprawy z zakresu obstugi techniczno - organizacyjnej
komisji rady i jej przewodniczgcego, a w szczegolnosci:
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D
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

wykonywanie czynno$ci zapewniajgcych przewodniczacemu sprawne kierowanie
pracami rady,

obstuga kancelaryjno - biurowa przewodniczacego oraz radnych,

sporzadzanie protokolow z sesji rady i posiedzen Komisji Rady,

zapewnienie terminowego dorgczenia radnym zawiadomien i1 materialbw na
posiedzenie rady,

prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach rady,

prowadzenie zbioru podjetych uchwal, zglaszanych przez radnych wnioskoéw
1 interpelacji,

przekazywanie burmistrzowi wnioskéw i interpelacji radnych celem udzielenia
odpowiedzi,

zapewnienie wlasciwych warunkow do przeprowadzenia sesji zebran, posiedzen rady
itp..

organizowanie w porozumieniu 2z przewodniczgcym rady udzialu radnych
w seminariach, szkoleniach i konferencjach,

10) przygotowywanie projektow uchwal w Edytorze Aktow Prawnych w formacie XML.

§ 28

Do Zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. rozwigzywania probleméw uzaleznien nalezg
w szczegoblnosei:

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

9)

koordynacja i wspélpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

przyjmowanie i merytoryczne zalatwianie wnioskoéw o objecie leczeniem o0s6b
uzaleznionych od alkoholu i srodkéw odurzajacych,

sporzadzanie programow i haromonograméw dotyczacych przeciwdzialaniu
uzaleznieniom,

koordynacja realizacji programéw =z zakresu profilaktyki i przeciwdzialaniu
uzaleznieniom,

sporzadzanie sprawozdan opisowych z realizacji budzetu w zakresie realizowanych
zadan,

ogloszenie i prowadzenie konkursu ofert na wykonywanie poszczegélnych zadan
w ramach gminnego programu,

sporzadzanie i rozliczanie umoéw finansowych w zakresie przyjetych do realizacji
programéw,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i organizacjami dzialajgcymi
w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien,

realizacja pod wzgledem merytorycznym funduszy celowych przyznawanych gminie na
wykonanie zadan gminy w zakresie profilaktyki uzaleznien,

10) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki Uzaleznien.

§29

Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig nalezy:

1)

2)
3)
4

5)
6)

rozpowszechnianie zalozen Systemu Zarzadzania Jakoscia wsréd wszystkich
pracownikéw Urzedu,

planowanie przegladow zarzadzania jakosécig wspolnie z Kierownictwem,
powiadamianie pisemne o zblizajgcym si¢ przegladzie wraz z podaniem programu,
przygotowywanie (zbieranie) wskaznikow 1 materialdw pozwalajacych ocenic
efektywnos¢ systemu jakosci,

dokumentowanie przebiegu i rezultatow przegladéw - opracowywanie raportu,
przekazywanie w pisemnej formie ewentualnych wskazowek, dzialan korygujacych
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zapobiegawczych zdefiniowanych w czasie przegladu,

7) opracowywanie Ksiggi Jakosci,

8) sprawdzanie procedur Systemu Zarzadzania Jakoscia pod katem zgodnosci
z zatozeniami PN-EN ISO 9001:2001,

9) powiadamianie uzytkownikow o nowych wydaniach dokumentow Systemu
Zarzgdzania Jakoscia,

10) przeprowadzanie szkolenia wstgpnego w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia
kazdego nowo przyjetego pracownika,

11) dokonywanie analiz zwigzanych z wynikami auditow,

12) opracowywanie plandéw auditow i przedkladanie do zatwierdzenia przez Burmistrza
Miasta,

13) powiadamianie kierownikow komorek organizacyjnych objetych auditem o terminie
auditu z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym,

14) powolywanie auditora wiodacego 1 zespotu auditorow do przeprowadzenia auditu,

15) raportowanie wynikow auditu Kierownictwu,

16) weryfikowanie realizacji dziatan korygujacych,

17) podejmowanie decyzji o reaudicie,

18) weryfikowanie i sprawdzanie formularzy zapisow jakosci,

19) nadzorowanie ustalonego systemu identyfikacji, rejestracji, zbierania i dystrybucji
zapisow,

20) okreslanie odpowiedzialnos$ci za utrzymywanie i archiwizowanie zapisow,

21) dokumentowanie wynikow auditow i dziatan korygujacych.

§ 30
Do zadan Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowej i Wspolnot w zakresie gospodarki
mieszkaniowe] nalezg w szczegolnosci:

1) wspolpraca z Zakladem Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej
Klodzko Spotka z o.0. w zakresie spraw zwigzanych z planowaniem remontow
w zasobach gminnych,

2) opiniowanie rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych i remontowych w zakresie
gminnego zasobu mieszkaniowego,

3) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przydzialem 1 zmianami mieszkan oraz
przekwaterowaniem do lokali mieszkalnych,

4) prowadzenie catosci spraw dotyczgcych realizacji wnioskow o przyznanie dodatkoéw
mieszkaniowych:
a) prowadzenie rejestru wpltywajacych wnioskow,
b) sprawdzanie wnioskow pod wzglgdem merytorycznym,
c) wspolpraca z zarzagdcami budynkow,
d) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych ~w  miejscu  zamieszkania

wnioskodawcow,

e) sporzadzanie decyzji i list wyplat,
f) opracowanie projektow planow finansowych na realizacj¢ zadania,
g) opracowanie danych do sprawozdan,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacjg strychow na cele mieszkalne,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przekwaterowaniem osob z lokali
nienadajgcych si¢ na pobyt staty,

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

8) udzial w spotkaniach Burmistrza Miasta z mieszkancami w sprawach mieszkaniowych,

9) wspolpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie dotyczacym ewidencji
ludnosci,
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem pomieszczen przyleglych,

11) przedstawianie projektow aktéw prawa miejscowego w sprawach mieszkaniowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem lokali opuszczonych przez najemcow na
rzecz 0sob bliskich,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang funkcji lokalu,

14) uczestnictwo w pracach Komisji doraznej Rady Miejskiej ds. lokalowych,

15) podejmowanie dzialan interwencyjnych w zakresie gospodarki mieszkaniowej,

16) zapewnienie dostawy mediow, odbioru nieczystosci stalych i cieklych z budynkow
bedacych wlasnoscig gminy i stanowigcych zas6b mieszkaniowy oraz doprowadzenie
do ich sfinalizowania, poprzez zawarcie stosownych umow z dostawcami,

17) sprawdzanie faktur i not ksiggowych pod wzgledem merytorycznym pod katem
zgodnosci z ,Zasadami wspoOlpracy z Zakladem Administracji Mieszkaniami
Gminnymi Gminy Miejskiej Klodzko Spétka z 0.0. z Gming Miejska Klodzko”,

18) sprawdzanie i akceptowanie zakresu robét remontowych przedstawianych przez
zarzadcow nieruchomosci dot. zasobu mieszkaniowego gminy,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przedtuzaniem umoéw najméw na lokale socjalne,

20) akceptowanie kosztoryséw wplywajgcych do Wydziatu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przekwalifikowaniem lokali gminnych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem zwaloryzowanych kaucji mieszkaniowych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nadplat za lokale mieszkalne i socjalne,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem mieszkan,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami mieszkan romskich,

26) weryfikacja wnioskow meldunkowych,

27) wydawanie zaswiadczen w sprawach mieszkaniowych,

28) uczestnictwo w wizjach lokalowych oraz odbiorach mieszkan,

29) prowadzenie ewidencji wnioskow o przydzial lokali mieszkalnych, lokali socjalnych
oraz lokali do remontu we wlasnym zakresie,

30) prowadzenie ewidencji pustostanow,

31)) prowadzenie spraw zwigzanych z zamianami wzajemnymi mieszkan oraz zamianami
z urzedu,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wyrokéw sadowych o eksmisje,

2. Do zadan Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowej Wspolnot w zakresie Wspdlnot

Mieszkaniowych nalezy w szczeg6lnosci:
aktualizacja,

2) reprezentowanie i wyrazanie woli Gminy Miejskiej Klodzko w zarzadzaniu
nieruchomosciami wspolnot mieszkaniowych z udzialem Gminy,

3) weryfikacja zgodnosci z prawem uchwal wspolnot mieszkaniowych z udzialem
Gminy Miejskiej Klodzko,

4) zajmowanie stanowiska w imieniu Gminy Miejskiej Klodzko w sprawach dotyczacych
adaptacji czg¢sci wspolnych nieruchomosci w budynkach wspélnot mieszkaniowych,

5) przedstawianie  propozycji  dotyczacych  udzialu  finansowego  wsp6lnot
mieszkaniowych zwigzanych z eksploatacja zasobow mieszkaniowych (kosztami
inwestycji i modernizacyjnymi),

6) przedkladanie propozycji dotyczacych udzielania absolutorium zarzadom wspolnot
mieszkaniowych,

7) przedkladanie propozycji dotyczacych zmian w strukturze udzialéw wiasnosciowych
w nieruchomosciach, zarzadzanych przez wspélnoty mieszkaniowe,

8) wykonywanie uprawnienn wiascicielskich wynikajacych z ustawy z dnia 24 czerwca
1994 r. o whasnosci lokali (Dz.U. j.t. z 2000r. Nr 80 poz. 903 ze zm.) na podstawie
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pelnomocnictwa udzielonego przez burmistrza,

9) wspotpraca z zarzadami i zarzadcami Wspolnot Mieszkaniowych oraz biezaca
wspolpraca z Zakladem Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej
Klodzko Spotka z. o.0. w zakresie spraw dotyczgcych wspolnot mieszkaniowych
z udzialem Gminy Miejskiej,

10)udzielanie pomocy merytorycznej wspolnotom w zakresie zlecania zarzadu
podmiotom innym niz Zaklad Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy
Miejskiej Klodzko Spétka z o0.0.

11) uczestniczenie w wizjach lokalnych budynkow wspélnot z udzialem Gminy Miejskiej
Ktlodzko,

12) ustalanie wysokosci naleznej od Gminy miesi¢cznej zaliczki dla poszczegdlnych
wspolnot.

13) uczestniczenie pelnomocnika Gminy w zebraniach wsp6lnot mieszkaniowych.

§ 31
Do zadan Zespolu Zarzadzania Kryzysowego i O.C. w zakresie spraw obronnych nalezy
w szczegolnosci:
1) przygotowanie planéw publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia,
2) przygotowanie planow ratowniczych dziatan medycznych,
3) Scista wspolpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich w zakresie opisanym w § 24
ust. 4 pkt 9- 11,
Do zadan Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i O.C. w zakresie prowadzenia Miejskiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) podejmowanie dziatan majacych na celu redukcje lub eliminacj¢ prawdopodobienstwa
wystgpienia klgsk zywiotowych, innych zdarzen albo w znacznym stopniu ograniczaniu
ich skutkow,

2) podejmowanie dziatan planistycznych dotyczgcych sposoboéw reagowania na czas
wystgpienia kleski zywiolowej i innych zdarzen majgcych znamiona kryzysu, a takze
dzialan w celu powigkszenia zasobow i sit niezbednych do efektywnego reagowania,

3) podejmowanie dziatlan polegajgcych na dostarczaniu pomocy poszkodowanym oraz
zahamowanie rozwoju niekorzystnych wydarzen i ograniczenie strat oraz zniszczen,

4) podejmowanic dzialtan majacych na celu przywrocenie zdolnosci reagowania,
odtworzenia infrastruktury i odnowy zapasow,

5) okreslanie wystepowania miejscowych zagrozen, kategoryzacjy oraz analiza ich
wystgpienia,

6) opracowywanie i aktualizacjg zasadniczych elementow planu zarzgdzania kryzysowego
oraz planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

7) koordynowanie dzialan zapewniajgcych bezpieczenstwo mieszkancow w  zakresie
ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, w tym wyposazenie i utrzymanie
gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

8) tworzenie warunkow do wspotdziatania roznych podmiotéw ratowniczych,

9) opracowywanie i uaktualnianie bazy danych Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

10) sporzadzanie projektu wniosku do Wojewody o wprowadzenie stanu klesk
1 zywiolowej,

11) przygotowywanie i organizowanie ¢wiczen w zakresie zadan realizowanych przez
Miejskie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

12) okreslanie i wdrazanie procedur reagowania kryzysowego,

13) podejmowanie dziatan majacych na celu ograniczanie zniszczen i strat,

14) szacowanie strat i opracowywanie raportu odbudowy,
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15) opracowywanie  projektow zarzadzen lub decyzji Burmistrza dotyczacych
wprowadzenia niezbgdnych ograniczen wolnosci i praw czlowieka i obywatela,

16) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

17) przygotowywanie analiz i biezacych raportéw o stanie bezpieczenstwa mieszkancow
powiatu,

18) prowadzenie biezgcej analizy funkcjonowania systeméw monitorujgcych zagrozenia,

19) nadzorem nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

20) opracowywanie prognoz rozmiaréw zagrozenia, prowadzenie raportéw odbudowy wraz
z analiza, opisem zdarzen oraz propozycjami dzialan,

21) podejmowanie doraznych dziatan interwencyjnych w ramach kompetencji,

22) utrzymywanie stalego kontaktu z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego
oraz z centrami sgsiednich powiatow, gmin i innymi podmiotami ratowniczymi,
wspoldzialanie z centrami zarzagdzania kryzysowego organow administracji publicznej,

23) pelnieniem calodobowych dyzuréw w Miejskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego na
polecenie Burmistrza, w przypadkach wystapienia zagrozen i sytuacji kryzysowych,

24) sporzadzaniem biezacych raportéw oraz dokumentowaniem prowadzonych dziatan,

. Do zadan Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i O.C. w zakresie obrony cywilnej nalezy:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowarn obrony cywilnej,

2) opracowywanie i opiniowaniem planéw obrony cywilne;j,

3) opracowywanie i uzgadnianie planow dzialania,

4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

5) przygotowywanie i zapewnianiem dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

6) tworzenie i przygotowywanie do dzialan jednostki organizacyjne obrony cywilnej,

7) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

8) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

9) planowanie i zapewnienie ochrony uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zZniszczeniem,

10) planowanie i zapewnienie ochrony dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

11) wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w sprawie wyznaczania
zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz
nadzorowania przygotowania tych zakladéw do niesienia tej pomocy,

12) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

13) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet $rodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnianiem odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu, wymiany tego sprzgtu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

14) integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

15) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilne;j,

16) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

Strona 38 z 47



17) opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza shuzba w obronie cywilnej,

18) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

19) kontrolowanie przygotowywania formacji obrony cywilnej i ratownikéow do
prowadzenia dziatan ratowniczych,

20) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony
cywilnej,

4. Burmistrz Miasta Ktodzka posiada bezposrednie zwierzchnictwo nad:
1) Zespolem Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej,
2) Miejskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

§ 32
Zadania na Stanowisku ds. Kontroli dotyczg w szczegolnosci:

1) realizacja zadan kontrolnych wynikajgcych z rocznego planu kontroli zatwierdzanych
przez burmistrza,

2) kontrola realizacji zadan statutowych jednostek organizacyjnych oraz realizowanych
w wyniku powierzenia ich przez burmistrza,

3) kontrolowanie:
a) organizacji pracy, dokumentacji kadrowej,
b) zagadnien wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci i stosowania procedur kontroli,
c¢) prawidlowosci gospodarowania mieniem,
d) gospodarki finansowej.

§33
Zadania Audytora Wewngtrznego dotyczg w szczegolnosci:

1) dostarczanie burmistrzowi, w oparciu o oceng systemu kontroli zarzadczej,
racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania 1 kontroli funkcjonujg
prawidtowo,

2) niezalezna i obiektywna ocena procesow, systemow oraz procedur istniejacych
w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy,

3) identyfikacja 1 analiza ryzyka zwigzanego 2z funkcjonowaniem jednostek
organizacyjnych gminy, a w szczegolnosci ocena efektywnosei zarzadzania ryzykiem
oraz ocena systemu kontroli zarzadczej,

4) wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych.

§ 34
Do zadan na Stanowisku ds. BHP nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,
ze szczegOlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych kobiety, kobiety w cigzy
i karmigce piersig, mlodociani, niepelnosprawni oraz pracownicy wykonujgcy prace
Zmianowa 1 nocna,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

3) przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowej analizy stan u bhp,

4) udziat w opracowaniu planow modernizacji Urzgdu i poszczeg6lnych stanowisk pracy,

5) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych, przebudowanych lub
modernizowanych pomieszczen pracy Urzedu,

6) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bhp na poszczegélnych stanowiskach

pracy,
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7) udzial w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw, i instrukeji ogdlnych
w zakresie bhp.

8) gospodarka odziezg ochronng i robocza.

9) opiniowanie szczegotowych instrukcji bhp na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

10) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,

11) prowadzenie  rejestrow, kompletowanie 1  przechowywanie dokumentacji

powypadkowej,
12) przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych i $rodowiska

pracy,

13) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

14) prowadzenie szkolenia wstgpnego ogodlnego i wspoélpraca w zakresie organizowania
wymaganych pozostatych szkolen z zakresu bhp,

15) wspolpraca z laboratoriami, zgodnie z odrgbnymi przepisami, w zakresie wykonywania
pomiarow czynnikow szkodliwych i srodowiska pracy,

16) wspoldzialanie =z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotna,
a w szczego6lnosei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

17) prowadzenie konsultacji z pracownikami lub ich przedstawicielami w zakresie bhp,

18) wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy,

19) profilaktyczne dzialanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej budynku Ratusza,

20) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnien bhp.

§ 35
Do zadan Zespotu ds. Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie caloksztaltu zadan wynikajacych z ustawy Prawo Zamowien Publicznych
na potrzeby urzedu,

2) przygotowywanie jednoznacznie zdefiniowanych i aktualnych zasad funkcjonowania
systemu udzielania zamowien publicznych w urzedzie,

3) planowanie zamowien publicznych w porozumieniu z kierownikami poszczegdlnych
komorek organizacyjnych urzedu oraz wstgpne oglaszanie informacji o planowanych
zamoOwieniach publicznych,

4) prowadzenie centralnego rejestru zaméwien publicznych,

5) przygotowywanie we wspOlpracy 2z kierownikami wlasciwych jednostek
organizacyjnych urz¢du postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

6) udzial w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

7) przeprowadzanie i dokumentowanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
w tym obsluga kancelaryjna komisji przetargowych,

8) wspolpraca z Wydzialami i jednostkami organizacyjnymi gminy oraz udzielanie
konsultacji w zakresie stosowania procedur zamowien publicznych,

9) nadzér nad prawidlowosciag przeprowadzania wybranej procedury udzielania
zamoOwienia,

10) prowadzenie wewngtrznych szkoleii z przepiséw praw dotyczacych zamowien
publicznych.

§ 36
Do wylgeznych kompetencji Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszczegélnymi komorkami
1 jednostkami organizacyjnymi,
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4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i  wnioski radnych
1 parlamentarzystow,

5) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

6) upowaznienie zastgpcOw burmistrza i innych pracownikow urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

7) zatwierdzanie zakresOw czynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownikow urzedu,
prowadzenie oceny kadry kierowniczej.,

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

9) wydawanie zarzadzen wprowadzajgcych przepisy porzadkowe w sprawach zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa, ktore podlegajg zatwierdzeniu na sesji
rady,

10) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwiagzanych z biezacym funkcjonowaniem
miasta i udzielanie upowaznien w tym zakresie,

11)skladanie radzie miasta sprawozdan z biezacej dzialalnosci oraz wykonania
podejmowanych przez Radg uchwat,

12) koordynowanie spraw dotyczgcych gospodarki finansowej miasta oraz nadzorowanie
wykonania budzetu,

13) formulowanie i realizacja zasad strategii rozwoju miasta,

14) nadzor 1 realizacja celow dotyczgcych BHP,

15) przedkladanie radzie projektow uchwat,

16) petnienie funkcji terenowego organu Obrony Cywilnej, podejmowanie decyzji
dotyczacych zwalczania zagrozen i klgsk zywiolowych,

17) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego,

18) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

19) petnienie funkcji kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, chyba ze przepisy stanowia
inaczej.

§ 37

1. W sytuacji gdy Burmistrz nie moze wykonywaé obowigzkow shuzbowych
w szczegolnosci z powodu nieobecnosci wywolanej urlopem wypoczynkowym, delegacja
stuzbowa, zwolnieniem lekarskim lub innymi przyczynami, zakres zastgpstwa | zastgpcy
Burmistrza rozcigga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Burmistrza.

2. W sytuacji gdy Burmistrz i | zastgpca Burmistrza nie mogg wykonywa¢ obowigzkow
stuzbowych w  szczegdlnosci  z powodu nieobecnos$ci  wywolanej urlopem
wypoczynkowym, delegacja stuzbowa, zwolnieniem lekarskim lub innymi przyczynami,
zakres zastgpstwa Il zastgpcy Burmistrza rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje
Burmistrza.

3. Zastgpcy Burmistrza wykonujg swoje zadania w zakresie upowaznien 1 polecen
stuzbowych wydawanych przez Burmistrza.

4. Zastgpcy Burmistrza nadzoruja i sa odpowiedzialni za zakres zadan realizowanych przez
komorki organizacyjne przyporzadkowane im zgodnie z postanowieniami niniejszego
regulaminu, a w szczegdlnosci:

1) realizujg zadania wynikajgce z zarzadzen Burmistrza,
2) sprawujg nadzor nad rozwijaniem systemu zarzadzania w podleglych komorkach
1 jednostkach organizacyjnych.

§ 38

1. Sekretarz organizuje pracg urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie
warunki dzialania.
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2. Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy oraz prowadzi inne powierzone sprawy

w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

3. Do zadan sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

L

1) nadzor nad organizacjg pracy urzedu i pracownikow,

2) przygotowanie projektow zmian regulaminéw oraz wewnetrznych aktow
normatywnych dotyczacych funkcjonowania i organizacji pracy urzedu,

3) nadzorowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry,

4) przedkladanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy w urzedzie,

5) nadzorowanie przestrzegania stosowania przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej,

6) nadzoér nad gospodarkg mieniem urzedu i nad Srodkami budzetowymi przewidzianymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania, zakupy wyposazenie, remonty, itp.

7) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, zapytan
1 wnioskow radnych oraz parlamentarzystow.

8) pelnienie funkcji kierownika urz¢du w razie nieobecnosci burmistrza i jego zastepcow.

9) opracowywanie zakresow czynnos$ci dla kierownikow wydzialow oraz pracownikoéw
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych,

10) wspolpraca w zakresie przygotowania materialow na sesj¢ rady,

11) nadzorowanie szkolen pracownikéw,

12) nadzorowanie wykonywania uchwat i zarzadzen organéw gminy,

13) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendum,

14) wykonywanie innych zadan i czynnosei shuzbowych z upowaznienia lub na polecenie
burmistrza lub jego zastgpcow,

15) udziela informacji dotyczacych dzialalnosci urzgdu przedstawicielom prasy lub innych
mediow,

16) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie zadan wlasnych gminy,

17) informowanie zainteresowanych podmiotéw o czynno$ciach, planach i zamierzeniach
podejmowanych przez urzad,

18) monitorowanie ushug $wiadczonych przez urzad.

§39

Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw

finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrolg¢ i nadzor nad dzialalno$cia komorek

organizacyjnych urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania.

Funkcje zastepcy skarbnika pelni osoba imiennie upowazniona.

Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci :

1) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw 1 sprawowanie nadzoru z tytulu
prowadzenia rachunkowoséci i obstugi budzetu miasta,

2) przygotowanie projektu uchwal w sprawie budzetu miasta,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu polegajgca na kontroli wstepnej, biezacej
nast¢pnej operacji gospodarczych bedacych przedmiotem ksiggowan,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych,

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

6) nadzorowanie sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowej,

7) przygotowanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen oraz biezgcych informacji
dotyczacych sytuacji finansowej gminy,

8) opiniowanie projektéw uchwat organéw gminy wywolujacych skutki finansowe,

9) przekazywanie komoérkom i jednostkom organizacyjnym wytycznych do opracowania
projektéw uchwaty budzetowe;j,

10) dokonywanie kontroli finansowej urzedu i pozostatych jednostek organizacyjnych,
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11)informowanie rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty lub o sytuacji, ktora takg odmowe moze spowodowac,

12) nadzorowanie realizacji postanowien ustawy o rachunkowosci,

13) wykonywanie innych zadan stuzbowych wynikajacych z upowaznienia lub polecenia
burmistrza.

§ 40

Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
kompetencji wydziatu,

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych im pracownikow,

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikow i1 wyst¢gpowanie
z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse, motywowanie),

4) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku pracy
1 dyscypliny pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

5) przedkladanie projektu podzialu zadan migdzy podleglymi pracownikami, w tym
okreslanie zakresu obowigzkow poszczegdlnym pracownikom,

6) podejmowanie dzialan korygujacych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jej
jakosci,

7) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i sluzbowej, przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych,

8) dbatos¢ o powierzone mienie i racjonalne gospodarowanie nim,

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezgcych do zakresu dziatania wydziatu lub
rownorzednej jednostki organizacyjnej, wspoldzialanie w opracowywaniu projektow
uchwat rady, zarzadzen burmistrza, umow, porozumien i innych aktow prawnych,

10) opracowywanie projektéw budzetu w czgsci dotyczgcej zakresu dzialania wydziatu lub
rownorzedne) jednostki organizacyjnej i biezacy nadzor nad realizacja uchwaly
budzetowej w tej czgsci,

1 1) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

12)wspoldzialanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i organizacjami mieszkancow gminy,

13)wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien,

14) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z radg, radnymi oraz organami jednostek gminy,
w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow w trybie przewidzianym przepisami prawa.

15)organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
sluzbowym informacji dotyczgcych spraw gminy i urzedu,

16)realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajagcym z zakresu dzialania wydziatu lub rownorzednej jednostki
organizacyjnej.

§ 41
Stosownie do zarzadzenia burmistrza, zast¢pcy burmistrza, sekretarz lub skarbnik
okreslajag kierunki dzialania kierownikéw wydzialow lub réwnorzednych jednostek
organizacyjnych urzedu, w tym kierunki zalatwiania spraw indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;.
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2. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy kierownicy wydzialéw lub rownorze¢dnych
jednostek organizacyjnych urz¢du podlegaja stuzbowo sekretarzowi.

3. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami wydzialéw lub
réwnorzgdnych jednostek organizacyjnych urzedu, w oparciu o propozycj¢ rozstrzygnigé
przedstawiong przez sekretarza.

§ 42
Pracownicy urzgdu sg zobowigzani do:

1) znajomosci przepisbw prawa materialnego, obowigzujgcego w powierzonym im
zakresie dzialania,

2) wlasciwego stosowania przepisbw prawa proceduralnego ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej,

3) terminowego zalatwiania spraw,

4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéw rozstrzygnieé,

5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajgcego prawidlowe i szybkie
zalatwienie spraw,

6) sprawnego i rzetelnego  zalatwiania spraw  obywateli; prawidlowego
ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepiséw prawnych,
rejestrow i spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

7) godnego reprezentowania urzedu na zewnatrz przez odpowiednie zachowanie w pracy
1 poza nig oraz odpowiedni dla urzgdnika samorzagdowego ubior.

ROZDZIAL V
AKTY PRAWNE BURMISTRZA

§43
1. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji ustawowych, a obejmujgce przepisy
porzadkowe wydawane w sprawach niecierpiacych zwloki i podlegajacych
zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady,

2) zarzadzenia wewngtrzne - wydawane na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
aktow prawa miejscowego, regulaminéw i statutéw, a regulujgce organizacj¢
wewnetrzng urzedu,

3) decyzje i postanowienia - rozstrzygajace sprawy w rozumieniu przepisow KPA,

4) pisma okolne - porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne urzedu,

5) polecenia - dotyczace wyznaczenia komérkom i jednostkom organizacyjnym dziatan
operacyjnych.

2. Zasady tworzenia wewngtrznych aktow normatywnych przygotowanych przez urzad
okresla procedura zatwierdzona przez Burmistrza.

ROZDZIAL VI
OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI
URZEDU

§ 44
1. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanie:
1) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych i parlamentarzystow,
2) zarzadzen, pism okélnych, polecen,
3) decyzji i postanowien z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych nie
zostali upowaznieni inni pracownicy,
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—

Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy takze podpisywanie korespondencji:

1) kierowanej do naczelnych organéw wladzy panstwowej i urzedow centralnych oraz
radnych,

2) kierowanej do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji w zwigzku
z prowadzonymi przez nie post¢powaniami,

3) zwigzanej ze wspolpracg zagraniczng,

4) zawierajgcej wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych,

5) zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych i kierownikow
podleglych jednostek organizacyjnych,

6) listy gratulacyjne,

7) upowaznienia i pelnomocnictwa,

8) zawierajace odpowiedZ na wnoszone do urzedu skargi i wnioski.

Dokumenty i pisma inne podpisuj3:

1) zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych
zgodnie z ustalonym podzialem zadan, o ile nie sg zastrzezone do podpisu przez
burmistrza, w przypadkach okreslonych w ust. 1.

2) kierownicy wydzialéw oraz pracownicy na stanowiskach samodziclnych w sprawach
nalezacych do ich zakresu dziatania, a niezastrzezone do podpisu przez inne osoby,
w przypadkach okreslonych w ust. 11 2.

3) kierownicy wydzialow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni
sg ich zast¢pey lub inni pracownicy, zgodnie z uprawnieniami wynikajgcymi z zakresu
cZynnosci,

4) 1 zastgpca burmistrza podejmuje rowniez decyzje i podpisuje pisma w sprawach skarg
1 wnioskoéw w przypadku, gdy burmistrz nie wykonuje obowigzkow stuzbowych,

5) Il zastgpca burmistrza podejmuje decyzje 1 podpisuje pisma w sprawach
wymienionych wyzej w przypadku gdy burmistrz i | zastgpca burmistrza nie pelnig
obowigzkow stuzbowych.

§ 45
Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiggowych okreslajg odrebne przepisy.
Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej podpisuje
burmistrz oraz zastgpcy burmistrza i kierownicy wydzialow w granicach udzielonego
upowaznienia.
Przygotowane przez komorki organizacyjne urzedu projekty wystgpien Burmistrza
w sprawach zwigzanych z budzetem wymagajg kontrasygnaty skarbnika.

§ 46

Dokumenty przedkladane do podpisu muszg by¢ opatrzone imieniem i nazwiskiem
pracownika merytorycznego sporzgdzajgcego dokument oraz parafowane na ostatniej
kopii przez kierownika komorki organizacyjnej, a w uzasadnionych przypadkach przez
radcg prawnego jako niebudzjce zastrzezen pod wzgledem prawnym.
Obieg, rejestracja, sposéb zatwierdzania, znakowanie i archiwizowanie dokumentacji
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
Sekretarz w ramach udzielonych przez burmistrza upowaznien dokonuje:
1) wstepnej aprobaty projektow aktéow wewngtrznych,
2) podpisuje korespondencj¢ zwigzang z zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania

urzedu i jego komorek organizacyjnych.
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ROZDZIAL VII
PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§47

. Skargi i wnioski wplywajace do urzedu rozpatrujg i zalatwiaja:

1) rada - w sprawach dotyczgcych burmistrza i kierownikéw podleglych jednostek
organizacyjnych,

2) burmistrz - w sprawach dotyczacych zdan wlasnych gminy realizowanych przez
poszczeg6lne komorki lub jednostki organizacyjne urzedu.

. Skargi i wnioski przyjmuje burmistrz lub wyznaczony przez niego zastgpca.
. Sekretarz, skarbnik i kierownicy wydzialow przyjmujg skargi i wnioski w sprawach

zalatwianych przez podlegle komorki organizacyjne codziennie w godzinach pracy
urzedu.

. Termin i godziny przyjmowania interesantow przez burmistrza w sprawach skarg

i wnioskow okresla odrgbne zarzadzenie.

§48

. O tym czy otrzymane pismo rozpatrywane bedzie w trybie skarg i wnioskow decyduje

burmistrz lub jego zastgpcy uzywajac dekretacji ,,skarga" - ,,wniosek".

. Skargi (wnioski) rejestrowane sg w rejestrze glownym prowadzonym przez Wydziat

Organizacyjny Urzgdu Miasta. Sposéb rozpatrzenia jest nastepujacy:

1) skarga (wniosek) przekazywana jest przez Wydzial Organizacyjny do wyjasnienia
merytorycznym komoérkom lub jednostkom organizacyjnym urzedu,

2) po uzyskaniu wyjasnien Wydzial Organizacyjny przedkiada burmistrzowi ostateczny
projekt odpowiedzi wraz z dokumentacja Zrodlowsa.

. Za prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz teczek do przechowywania

akt odpowiedzialny jest pracownik Wydzialu Organizacyjnego, ktéremu powierzono to
zadanie w zakresie czynnosci.

. Jezeli skarga (wniosek) dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komorek

organizacyjnych. burmistrz wyznacza komérke koordynujacg zalatwienie sprawy.

. Wyzej opisane zasady stosuje si¢ takze do skarg (wnioské6w') wnoszonych ustnie do

protokotu.

. Nadzoér nad terminowym, rzetelnym rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow

sprawuje sekretarz.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 49

. System kontroli obejmuje:

1) kontrole zewngtrzng - ktdrg wykonujg uprawnione instytucje zewngtrzne,

2) kontrol¢ wewnetrzng - realizowang w formie nadzoru przez Rad¢ i Komisje
Rewizyjna.

3) kontrol¢ finansowg - pelniong przez Burmistrza i Skarbnika,

. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadcze) w ramach ktorej wystepuja:

1) samokontrola wykonywana przez kazdego pracownika zatrudnionego w urzedzie bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega
na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujace
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przepisy i1 obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci.

2) kontrola funkcjonalna - wykonywana przez pracownikow na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych
zadan, operacji, procesow itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosei stuzbowych, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.
Kontrola funkcjonalna obejmuje ogot dzialan opartych na obowigzujgcych
procedurach, umozliwia podjecie przez kierownikow komorek organizacyjnych
koniecznych dziatan identyfikujagcych 1 minimalizujgcych ryzyka zagrazajace
osigganiu celow przez poszczegolne komorki,

3) kontrola instytucjonalna - przeprowadzona przez Pracownika ds. kontroli. Cel, zasady
i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla Regulamin Kontroli
Instytucjonalne;.

Dokumentacj¢ sytemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewngtrzne, instrukcje,

wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow uprawnien i odpowiedzialnosci

oraz inne dokumenty wewnetrzne.

Zrodlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej sa wyniki monitorowania,

wyniki samooceny, kontroli i audytow, w tym auditow w ramach Systemu Zarzadzania

Jakoscia.

Szczegotowy tryb przeprowadzenia audytu okresla zarzgdzenie burmistrza w sprawie

wprowadzenia , Karty Audytu Wewngtrznego"

Pracownicy urzedu podlegaja okresowej ocenie, ktorej tryb okreslajg odrgbne przepisy.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50
Przy zmianach personalnych pracownikow urzedu oraz jednostek organizacyjnych
kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej dokonywana jest zmiana lub nadzorujgcy
jednostke organizacyjng dokonuje z udzialem pracownika ds. kadr urzedu lub jednostki
organizacyjnej pokontrolnego przekazania zakresu zadan i obowigzkow.
Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie zarzgdzenia burmistrza.
Prawa 1 obowigzki pracownikow urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne
postanowienia zwigzane z wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy
Urzedu zatwierdzony przez burmistrza w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi
w urzedzie.
Schemat organizacyjny Urzedy Miasta w Klodzku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, zaktadow budzetowych, spotek Gminy
Miejskiej oraz podzial merytorycznego nadzoru, jaki sprawujg wydzialy urzedu wlasciwe
ze wzgledu na przedmiot dziatania tych jednostek, stanowi zatgcznik nr 2 i 3 do
niniejszego regulaminu.
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Schemat organizacyjny Urzedu Miasta w Ktodzku

Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnegs

BM Burmistrz
| Zastepca Il Zastepca Petnomocnik
= — — i
Z1 Burmistrza 22 Burmistrza PJ Burmistrza ds. SZJ , SG Sekretarz SK Skarbnik
SO Wydziat
Spraw Obywatelskich
Wydziat Wydziat
dziat Rozwoju dziat Peinomocnik Burmistrza — WO . i WK . .
WR Wy _ ) - WS Wy PA ds‘mrozwiqzywania Organizacyjny Ksiggowosci
Miasta Spraw Spotecznych probleméw uzaleznien
—=USC usc !
AR Stanowisko ‘
_ ™ ds. Archiwum WD Vi)
Wg?:;it:::ma Wydziat Gospodarki Audytor Dochodéw
WM . > WGM| Mieszkaniowe; AW
Przestrzennego i i Wspéinot Wewnetrzny i
Architektury |, |7RK| Zespot zarzadzania L BOL Biuro
Kryzysowego i OC Obstugi Ludnosci Wydziat ds.
WFO Finanséw Oswiaty
Wydziat Stanowisko
WI KW . > SBM|  sekretariat
Infrastruktury ds. Kontroli Stanowisko
wi
—|BHP ds. BHP ZBG Zespét
, ds. Budzetu Gminy
N7 Zespot
Wydzial Gospodarki ds. Informatyzaciji
WG |Komunalnej i Ochrony
Srodowiska
Stanowisko
~ KR ds. Kadr
Zespot
ZP ds. Zaméwien )
3 Stanowisko
Publicznych - BIP ds. BIP i ESOD
Biuro

BR

Rady Miejskiej




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat podlegtosci jednostek | zaktadow budzetowych

oraz spotek Gminy Miejskiej w Ktodzku

Burmistrz

Y

| Zastepca
Burmistrza

Zaklad Administracji
Mieszkaniami Gminnymi
Gminy Miejskiej w Klodzku
Sp.z 0.0.

Ktodzkie Centrum Kultury,
Sportu i Rekreacji

Y

Zespot
Szkét Integracyjnych

Wodociagi Klodzkie

b

Miejski Zespot
Szkot w Ktodzku

A

Sp. z 0.0,
Osrodek
Pomocy Spotecznej
Straz
Miejska

Y

Szkota
Podstawowa nr 3

Muzeum Ziemi
Kiodzkiej

A

Y

Szkota
Podstawowa nr 6

Powiatowa i Miejska
Biblioteka Publiczna

Y

Gimnazjum
nr

Y

Zespot Przedszkolno-
zlobkowy Nr 1

Y

Zespot Przedszkolno-
Ztobkowy Nr 2

Y

Przedszkole
Nr 3

Y

Przedszkole
Nr 4
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