Burmisirz Piasts

KLOUZEA

Laregdzenie Nr 59 /2010
Burmistrza Miasta Klodzka
Z dnia 15 czerwea 20110 r.

w sprawic nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Klodzka

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. 11
z 2001 roku, Nr 142, poz. 1391 z pozn. zm.) careqdeam co nastepuje:

§ 1

Nadaje Regulamin Organizacyijny Urzedowi Miasta Klodzka w hrzmieniu okreslonvim
w o zalgezniku do nimepsecgo zarggdecnia,

82
Traca moc: zarzadzenie nr 99/2008 Burmistrza Miasta Kindzka 7 dnia 28 pazdziernika 2008 r,
woosprawic  wprowadsemia  Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Klodzku.
zarzadzenie nr 73/2009 Burmistrza Miasta Klodzka z doia 15 czerwea 2009 row sprawic
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Klodzku, zarzadzenie nr 102010

Burmistrza Miasta Klodzka z dmia 1 lutego 2010 1. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacvinego Urzedu Miasta w Klodzku.

§3

Zarzadzenie podlega publikac)i w Biuletynie Informacii Publicznej Urzedu Miasta Klodzka.
34

Nadzdr nad realizacja zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy Micjskic.
§35

Aarzgdzenie wehodzl wozveie 2 dniem ogloszenia.
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UZASADNIENIE

Koniecznosé aktualizacji i ujednolicenia Regulaminu Organizacyjnepo wynika z
potrzehy jego dostosowania do aktualnie obowigzujgeego stanu prawnego i faktycznego. Jest
nastepstwem  zmian jakic zaszly w 7akresie zadan realizowanych przez komorki

arganizacyjne.

W strukturze organizacyjne] urzedu wyodrebniono nowe komorki organizacyne oraz
zmieniono nazwy niektérych komorek. Zmiany tc majg charakter funkcjonalny i
organizacyjny, zmicrzajg do usprawnienia dzialania wyodrebnionych  komorck

organizacyjnych urzedu.

Obecna struktura organizacyjna pozwoli na zwigkszenie efektywnosci pracy,
latwicjsze skoordynowanie calodci zadan co w konsekwenc)i doprowadzi do wzrostu
skutecznosci i efektywnosci deialan poszezegolnych komarek organizacyjnych, a tym samym

utatwi klientom korzystanie 7 ustug [Jrzgdu Miasta.

W zwiazku z powyZszym przyjecie nowego Regulaminu organizacyjnego jest w petni

uzasadnione.

SEKRETARYZ
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Latacznik

do Zarzadzenia nrd 2010
Burmistrza Miasta Klodzka
Zdnia 15 czerwca 20010 1,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Klodzka

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Urzedu Miasta, zwany dalcj Regulaminem okresla:

1.
2.
3.
4.

orpanizacje wewnetrzng Urzedu,
zasady funkcjonowana Lrzgdu,
zadania oraz 7asady ich realizacii.

strukture podleglodel pminnych jednostek organizacyinych.

llekro¢ dalej jest mowa o:

11,
11
12.

13.
14.

Gminic = nalezy przez to rozumied Gming Miegjska Klodzko,

Radzie nalezy przez o rozumicc Radg Miejska Ktodzka,

Regulaminic — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miasta Klodzka,

Sekretarzu  nalezy przes Lo rozumice Sckretarza Gminy Miejskiej.

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Micjskic),

Statucie — nalezy preez to rozumice Statut Miasta Kiodzka,

rzedzie — nalezy przez to rozumied Urzqd Miasta Klodzka,

Ustawie — nalezy prece to rozumied ustawe 7 dnia 8 marca 1990 r. v samorzadzic gminnym
(tckst jednolity: Dz, UL z 2001 r. Nr 142, poe. 15391, 2c zm.),

Burmistrzu — nalezy przez to rozunieé Burmistrza Miasta Klodzka,

Zastepeach Burmistrza — nalezy prece to rozumice Zastgpedw Burmistrza Miasta Klodeka,
Kicrownikach — nalezy przez to rozumie¢ kicrownikow Wydziatow i Referatow,

Komoéree organizacyine urzedu  nalezy przez to rozumieé wydeial, referat, zespdt lub
samodrielne stanowisko,

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow urzgdu,

Jednostee organizacyine] Gminy nalezy przez lo rozumicé jednostkg organizacyjng
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utworzona w celu realizacji zadan Gminy Miejskiej Kladzko w formie: jednostki budzetowej.

instytucji kultury, spolki handlowe;j.

§3

Urzgd jest zakladem pracy w rozumieniu precpisow prawa pracy.

b4
1. Siedziba urzgdu jest miasto Klodzko, pl. Bolestawa Chrobrego 1.
2. Urzad pracuje w dni powszednie od poniedzialku do piatku.
3. Czas pracy Urzgdu lub jepo poszezegolnych komorek organizacyjnych moze byé wydhuzony

prze7 Burmistrza, na zasadach okreslonveh w odrebnyin carzadzeniu,

§5
Urzad realizujc zadania;
1. wiasne gminy wynikajace z ustawy,
2. 7lecone i powicrzone z zakresu dzialania organow administracji rzadowej,
3. wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego.
4

pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami Burmistrza.

§ 0
I Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania admimstracyjnego, chyba
z¢ przepisy szezepolne stanowiy inaczej.
2. Przebieg czynnosei biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozpuorzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukeji kancelaryinej dla organéw
gmin i zwigzkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, ze 7zm.), regulaminem oraz

zarzadzeniami burmistrza.

§7
1. W uregdzie zatrudnia sig pracownikow na podstawie:
1) wyboru,
2) powotania.
3) wmowy O prace.
4) mianowania.
2. Okreélone przcz burmistrza zadania mopg bv¢ wykonywane na podstawic umow

cywilnoprawnych.




ROZDZIAL 2
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU I SPRAWOWANIA FUNKC.IT
KIEROWNICZYCH

58

Urrzad funkcjonuje wedhug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej:

3) racjonalnego gospodarowama mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy:

6) kontroli wewnetrznegj,

7) podsatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszezegolne wydzialy oraz samodzielne
slanowiska;

&) koordynacji i wspotdzialania.

Guspodarowanic  srodkami  rzeczowymi odbyvwa si¢ w sposdh  racjonalny, oszezedny

7z uwzglednieniem zasady zachowania szezegdlne] starannosel w  zarzgdecnmiu micnicm

LTI,

Zakupy inwestycyine oraz zakupy uslug realizowane sa 2 zachowaniem zasady wyboru

najkorzystniejsze) oferty przy zachowaniu procedur wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia

2004 r. Prawo Zamowien Publicenych (ickst jednolity Dz, UL z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze

Zmianami},

§9
Urzedem kieruje burmistre przy pomocy zastepedw burmistrza, sekretarza 1 skarbmka.
Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow urzgdu oraz kicrownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania. zastepey zapewnidjd w powICrZonym im
sakresic, kompleksowe rozwiazywanie problemow wynikajacyeh z zadan gminy.
Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone preez burmisitrza w okreslonym  zakresic,
w szezegdlnosc zapewnia wlasciwa organizacje pracy urzedu i biezaey kontroly pracy vsob
zatrudnionych w urz¢dzic.
Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonvwanic zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawnjac kierownictwo, kontrole 1 nadzér nad dziatalnoscia referatow oraz innych jednosick

organizacyjnyeh realizujaeyeh te zadania,



6. Kierownicy wydzialow 1 releratdw, oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych
odpowiedzialni sg przed burmistrzem za sprawng 1 zgodng z prawem realizacje zadan
wydziahu, referatu i stanowiska.

7. Kierownicy wydzialow 1 referatow kierujg realizacjy zadan gminy w zakresie spraw
wyznaczonych wydzialowi lub referatowl, sprawujg kontrole i nadzdr nad praca kierowanych
przez sichic wydzialow lub referatow oraz zapewniajg koordynacje dzialalnosci wydzialow
i referatow.

8. Pracownik jest obowigeany do wykonywania polecen shizbowych. Jest indywidualnie
odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowiazkéw i zadan stosownie do zakresu

czynnoscl,

ROZDZIAL 3
STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU

§10
1. W urzgdzie funkcjonujg wydziaty, referaty, zespoly vraz samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w urzgdzie burmistrz moze powolaé zespoly i komisje
zadaniowe,
3. Poza zadaniami wymienionymi w zakresic komorek organizacyjnych burmistrz moze polecic
wykonanic innych prac niz wymienione w repulaminic, majacych wplyw na prawidtowe
funkc¢jonowanie urzedu.

4. Przy podejmowaniu waznych decyzji burmistrz moze zasicpac opinii bieglych i doradeéw.

§11
W strukturze organizacyinej Urzedu Miasta wystgpuja komorki organizacyine o nastepujacych

nazwach i symbaolach:

l. Wydzialy:

1) Wydzial Organizacyjny, - WO
w ramach ktorego dzialajg stanowiace jego integralne czesci:
a) Zespol ds. informatyzaci - 21
b) Biuro Obstugi Ludnosci - - BOIL.
¢) Stanowisko ds. kadr -KR
d) Stanowisko ds. BIP i ESOD - BIP
¢) Stanowisko ds. archiwum - AR

2) Wydeziat Finansowo-Budretowy, - WBh

y B
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w ramach ktorego dzialaja stanowiace jego integralne czesci:
a} Referat Budzetowy
b} Referat Dochodow
¢) Zespol ds. budzetu gminy
3) Wydziat Mienia, Planowania Przestrzennego i Architektury
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej | Ochrony Srodowiska
5y Wydeial Inlrastrukiury
6)  Wrydrial Rozwoju Miasta
7y Wydzial Spraw Spolecznyeh
8) Wrydzial Spraw Obywatelskich
9y Urzad Stanu Cywilnego
10} DBiuro Rady Miejskiej
2, Referaty:
1) Referat Gospodarki Mieszkaniowe] 1 Wspolnot
3. Zespoly:
1) Zespol Zarzadzama krvzvsowego 1 Obrony Cywilng;
2) Zespdt ds. kontroli
4. Samodziclne stanowiska:
Iy Audytor Wewnetrzny
2y Stanowisko ds. BHP
3) Stanowisko ds. GIS
4) Stanowisko ds. zamowicn publicznych
5) Pelnomocnik Burmistrza ds. rozwigzywania problemow uzalesznien

6y Pelnomocenik Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia

512

1. Kierowniclwo urzgdu stanowig:

1y Burmistrz

2} | Zastgpea Burmistrza

3) TI Zastepca Burmistrza

4) Sekretarz

5) Skarbnik
2. W urzedzie ustala sie nastgpujace stanowiska kierownicze:

1} Kicrownik Wydziahi Organizacyjnego,

2y A-ca Kierownika Wydzialu Organizacyjnego,

-5

-RD

- ZBG
- WM
- WG
- WI

- WH

- W5

- WSO
- LSO
- BR

-RM

- ZRK
-7K

- AW
- BHP
- GIS
-LP
-PA
- Pl

- BM
-£1
-72
- SG
- 5K



3) Kierownik Wydzialu Rozwoju Miasta,

4)  7Z-ca Kicrownika Wydzialu Rozwoju Miasta,

5) Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
6) Kierownik Wydzialu Mienia, Planowania Przestrzenncgo i Architektury,
7)  Kicrownik Wydziatu Infrastruktury,

8) Kierownik Wydziatu Spraw Spolecznych,

9) 7-ca Kicrownika Wydzialu Spraw Spolecznych,

10) Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich .

11) Kierowmk USC,

12) Z-ca Kierownika USC,

13) Glowny Ksiegowy,

14) Audytor Wewnetrzny,

15) Kierownik Referatu Nochodow,

16) Kierownik Referatu Gospodarki Mieszkaniowe) 1 Wspdlnot,

17) Petnomocnik Burmistrza ds. rozwigzywania probleméw uzaleznicn.

§13
. Podzial zadan na poszesegllnych stanowiskach pracy okreslaja  zakresy czynnosei
pracownikow zalwierdzone przez burmistrza na wniosek kierownika wvdzialu lub referatu
w tzgodnieniu z sekretarzem.
2. Wielkodé zatrudnicnia w urzedzie, w ramach srodkow linansowvch okreslonyeh w uchwale
budzctowej na dany rok, ustala burmistre.
3. W uzasadnionych przypadkach burmistrz moze tworzyé lub likwidowaé stanowiska pracy.

4. Pracownicy ponosza indywidualng odpowicdzialnosé za realizacje powicrzonych im zadan.

ROZDZIAL 4
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCII URZEDII

§ 14
Do zadan wspélnych realizowanyveh preez wszystkie komarki organizacyjne Urzedu nalezg w
szezegolnoset:
I} Przestrzeganic wszystkich procedur i instrukeji okreslonych zarzadzeniami burmistrza.
2) Wspoldziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami spofeczno — politycznymi oraz
zawodowymi, dzialajgeymi na terenie miasta,

3) Wspdldzialanic z wladciwymi organami administracji rzadowe;.
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4) Przygolowywanic projeklow do programow rozwoju miasta w czesci wynikajacej 7 zakresu
dziatania danej komarki organizacyjne).

5) Preypotowywanic  projeklow  zaregdesen  burmistrza  w zakresie  dziatan  komarki
organizacyjnej oraz projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracii
publiczne) podpisywanych przez burmistrza.

6) Przvgotowywanie projektow uchwal, materialéw informacyjnyeh 1 analiz na potrzeby radv
1 burnustrza.

7) Realizacja zadan wynikajacych z podjetych przez rade uchwal oraz decyzji 1 zarzadzen
burmistrza.

8) Opracowywanie propozyeji do projekiu budzetu miasta w zakresie kompetencji komarki
organizacyjnej.

U) Opracowywanic  sprawozdawcezosel  merylorvesno-opisowe] 1 prac  statystyveznych
dotyczacych danej komorki organizacyvjnej.

10} Podejmowanic dzialan zapewniajgeveh  skuteesny ochrong mienia urzedu 1 mienia
komunalnego.

I'1) Prowadzenie postgpowan administracvinych | wydawanic deeyvzji w o indyvwidualnyeh
sprawach 2 zakresu administracii publiczne] w granicach udzielonego przez hurmistrza
upowaznienia,

12) Udzielanie wyjasnien dotyczacych zgloszonych wnioskow 1 postulatow wyborcow oraz
skarg, wninskaw 1 petyc)i obywateli.

13) Wspolpraca 2 komisjami rady w zakresie realizacji zadan komorki organizacyjnej.

14) Prowadzenie 1 przechowywanie akt zgodnie 7 instrukcja kancelarving i jednolitym
rzeczowymm wykazem akt.

15) Przvgotowywanie niezbgdnych materialéw w zakresie kompetencji komarki organizacying)
na potrzeby rady, burmistrza, a dotyczgeveh sprawowania funkeji nadeorcevch nad
jednostkami organizacyjnymi.

1) Przedktadanie burmistrzowi propozyeji rozstrzyegnigé spornyeh problemow w sprawach
wynikajacvch 2z zawartych umow | porozumien.

I7)Znajomosé  przepisow prawnych  w zakresie  materialnego 1 procesowego  prawa
samorzgdowego 1 umigjelnoscl jego stosowania.

18) Przygotowywanie planow udzielania zamowien publicznych na dany rok kalendarzowy dla
zadan ujetych w budzecie Gminy.

19) Wykonywanic na polecenic burmisirza innych zadan stuzbowyeh nie objelyeh zakresem
dziatania komorki organizacyjnej.

20y Merytoryezny nadzar 1 biezaca aktualizacja Biuletvnu Informacji Publiczne).
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21) Koordynowanie prac zwigzanych z udziatem Miasta w zwigzkach i porozumieniach
migdzygminnych w zakresie wynikajgeym ¢ zadan komdrki organizacyinej.

22) Scista wspolpraca w zakresie prawidiowego tworzenia teczek spraw i przygotowania ich do
preckazania we wlasciwym terminie do archiwum zakladowego.

23) Przekazywanie do archiwum zakladowego akt spraw ostatecznie zalatwionych po uplywie
1 roku.

24) Przeprowadzenie w porozumicniu z archiwum zakladowym brakowania dokumentacii
manipulacyjnej kategorii .Bc™, po pelnym jej wykorzystaniu i przeznaczeniu do fizycznego
£miszezenia po uzyskaniu zgody 7 Archiwum Panstwowego.

25)Nadzorowanie czynnosci ewigzanych z uporzadkowaniem teczek aktowych zgodnie
z postanowieniami instrukeji kancelaryjnej oraz sporzadzaniem spisu zdawczo odbiorezego
w porzadku wynikajacym z kolcjnosci hasel klasyfikacyjnych 7 jednolitcpo rzcczowego
wykazu akt.

26) Korzystanie z zasobu archiwalnego do celow urzedowych na podstawie kart udostgpniania,

27) Wytypowanie pracownika wydzialu do prac w komisji oceniajgeej dokumentacje
nicarchiwalng (niszczenia), ktorej okres przecchowywania minat.

28) Zglaszanie propozycji razszerzenia jednolitego rzeczowego wykazu aki, celem opracowania

zarzgdzenia burmistrza w porozumieniu z Archiwum Panstwowym we Wroclawiu,

§15
1. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego w zakresie organizacii, funkcjonowania i planowania pracy
urzedu naleza w szezegolnosei:
1) opracowywanie  projekiu  repulaminu  organizacyjnego. przedkladania  wnioskow
usprawniajacych jego funkcjonowanie oraz wdrazanie jego realizacii,
2) wykonywanic i przestrzeganie procedur 7 zakresu udzielania zaméwien publicznych
wynikajacych z wewngtrznego regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
3) wdrazanie nowych metod organizacii pracy urzedu,
4) wspoldzialanie z organami kontroli zewnglrznej w urzedzie i sporzadzanic sprawozdan
z realizacji zalecen pokontrolnych oraz nadzor nad ich terminowa realizaciy,
5) wspitpraca z orpanem nadzoru w zakresie publikacji przepisow prawa miejscowego,
0) przckazywanic komorkom organizacyjnym urzedu dokumentacji  dotyezace] systemu
zarzadzania,
7) opracowywanic projeckiow akiow wewnetrznych urzedu,
8) prowadzenie i aktualizacja rejestru jednostek organizacyinych podleghych gminie,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskdw, tj.;

v
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a) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow,
b} nadzor nad prawidlowym i lerminowym zalatwianiem skarg | wnioskow,
¢) sporzadzanie analiz skarg, wnioskdw i spraw intcrwencyjnych.

10) umieszezanic ogloszen sgdowych | komorniczych na tablicy ogloszen urzedu:
a)preyimowanie  pism  sadowych Tub  prokuratorskich w  preypadku niemoznodci

doreczenie ich adresatowi w micjscu zamieszkania,
b) preyimowanie pism sadowych,
¢} przyjmowanie ohwieszezen,
d) wywicszanic w budynku urzedu ogloszen o ustanowienie kuratora dla strony, klore
miejsce pobytu nie jest znane,

e) ogloszenia o konkursach na wolne stanowisko urzednicze,

11) prowadzenie calosci spraw zwigzanych 7z cksploatacjg samochodow stuzbowvch,

12} ewidencjonowanic i udost¢pnianic zbioru przepisdw gminnych.

13) prowadzenie 1 udostgpnianie zhioru przepisdw prawa micjscowego,

[4) udzielanie informacji o zakresic dzialania ure¢du i jednostek podlegtveh Burmistrzowi,

15) wykonywanie  zadan zwigzanych 7z  preeprowadzenicm  wybordw  do  organéw
przedstawicielskich 1 innych organow stosownic do obowigzujgcych przepisow,

16) przygotowywanie inlormacjii z realizacji 7adan wynikajacveh z  akiow  organow
naczelnych, uchwat rady, aktow normatvwnyeh burmistrza,

17) prowadzenie ewidencji wnioskow 1 interpelacji postéw, senatorow | radnyeh oraz
organizacyjne zahezpieczenie ich zalatwicnia.

18) koordynowanic pracy kancelarii prawniczej obshigujacej urzad,

19) wystawianie faktur VAT i rachunkow uproszezonych w zakresie zadan realizowanych
przez komorke organizacying,

20} ¢lecanie wykonania pieczeci urzgdowyceh, wydawanie ich i kasowanic oraz prowadzenie
rejestri,

21) rozliczanie kosztow przesylek pocztowych, sporzadzanie zestawicn [ analiz kosztow,

22) zaopatrywanie urzgdu w matcrialy biurowc, spregt biurowy, wyposazenie biur, itp.,

23) prowadesenie rejestru faktur w zakresie zadan komaorki organizacvinej,

24) prowadzenie ewidenc)i zakupu i wydawania matcrialow biurowych,

25) prowadzenie prenumeraty czasopism 1 zakup wydawnictw fachowych na potrzehy
puszezegolnych komorek organizacyjnych.

26) prowadzenie gospodarki drukami 1 formularzami.

27) prowadzenic ewidence)i drukow scistego zarachowania,

28) prowadeenie rozliczen dotyczacych rozmow telefonicznych 7 aparatow stacjonarnych
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i komorkowych,

249) zapewnicnic sprawnosci lechnicznej urzadzen i wyposazenia uzywanego w Urzedzie,
30) prowadzenie spraw zwigzanych 7:

a) zarzadzanicm pomicszezeniami biurowymi i urzadzeniami biurowymi,

b) konserwacja 1 naprawa wyposazenia urzedu,

¢) utrzymaniem czystosci i porzgdku w pomieseczeniach urzedu,

d)  pospodarowanie srodkami trwatymi i przedmiotami w urytkowaniu urzedu,

31) zarzad budynkiem Ratusza, w tym:

a) pospodarka lokalami biurowymi urzedu i konserwacja wyposaZenia technicznego
pomieszczen biurowych,

b} najem lokali uzytkowych, organizowanie przetargéw i zawieranie umow,

¢) svisla wspolpraca z Wydzialem Infrastruktury w zakresic: prowadzenia spraw
zwigzanych 7 inwestycjami i rcmontami budynku Ratusza, realizacji zalece
wynikajaeych 2 dokonywanych przegladéw obiektu,

32) w zakresie obshugi spraw wyborczych w poszezepolnych wyborach, tj.:

a) wspoldzialanic 2 Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie terminowego i zgodnego
« prawem realizowania zadan wyborczych przez urzad wynikajaeyeh 2 ordynacii
wyborezych, ustaw o relerendach oraz przepisoéw prawnych wydanych na ich
podstawie,

b) podeymowanie dzialan koordynacyjnych wobec shuzb i o0sdb  wyznaczonveh
wurzedzie  do  wykonywania poszcregdlnych  zadan  wyborczyeh 1 biezgee
informowanie burmistrza o prowadzonyeh dziataniach,

¢) zapewnicnic niczwlocznego przekazywania otrzymanych materialdw wyborezyeh
Miegjskiej i Obwodowym Komisjom Wyborczym,

d) wykonywanie zadan organizacyjnych dotyczacych szkolenia komisji wyborczyeh,

¢)  preygolowywanie projekiow podziatu miasta na okrepi | obwody wyboreze,

f)  sygnalizowanie Delegaturze Wojewodzkicj Krajowego Biura Wyborczegn wszelkich
spraw  wymagajacych  dzialan  Wojewddzkiego  Komisarza Wyborczego  lub
Panstwowej Komisji Wybaorcze),

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

2. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego w zakresie funkcjonowania Archiwum Zakladowego
nalezy w szczegolnosei:
1) wspolpraca z  poszeccpolnymi komorkami  organizacyjnymi  urzedu w  zakresic

prawidlowego (worzenia teczek spraw i przygotowania ich do  przckazania  we
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3. Do
1)

3)
4)
3)
6)

wiasciwym terminie do archiwum zakladowego,

2) przeymowanic akt kategorii A" i B 7 poszezegolnych komérek organizacyjnych
urzgdu vprocz dokumentacji manipulacyinej — kategorii ..Be”,

3) w porozumieniu z archiwum zakladowym komorki organizacyine przeprowadzaja
brakowanie dokumentacji manipulacyjnej kategorii ..Bc™, po petnym jej wykorzystaniu,
przeznaczajq do fizycznego «niszczenie po uzyskaniu zgodyv z Archiwum Panstwowego,

4) przechowywanie,  zabezpieczenie oraz  prowadzenie  ewidencji  posiadanych
1 przejmowanych akt,

5)  porzadkowanic akl - gdy okaze sie, 7e 7znajdujq si¢c w nich akta nieopracowane,

6) umozliwienie osobom trzecim korzyslanie z zasobu archiwalnego dla cclow stuzbowyvch
i naukowych,

7)  udostgpnianie lub wypozyczanic akt dla celow stuzbowych i naukowych,

§) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej - kategorii ,,B" i przekazywanie jej
na makulature lub fizveznego 7niszezenia,

9) przekazywanie materialow archiwalnych - kategorii ., A" do Archiwum Panstwowego we
Wroclawiu lub Oddzialu w Kamiencu Zabkowickim,

10} utrzymywanie statyvch kontaktow z Archiwum Panstwowym nadzorujgeym archiwum
zakladowe,

I1) skiadanie bezposredniemu przelozonemu rocznych sprawozdan 7 wykonania catosci
zadan archiwum zakladowego.

12} koordynowanie realizacji rozszerzenia hasel jednolitego rzeczoweso wvkazu akl dla
organu gmin, tzn. smian w wykazie akt polegajace na przcksztalceniu lub dodaniu
nowych symboli i hasel klasvfikacyjnych,

13) koordynowanic preestrzegania instrukeji kancelaryjngj, jednolitego rzeczowego wykazu
akt 1 przepisow dotyczacych funkcjonowania archiwum,

zadat Wydziatu Orpanizacyjnego w zakresie Sekretariatu burmistrza nalesy:

podeimowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych « naradami organizowanymi przcz
burmistrza lub jepgo zastgpeow,

prowadzenic obstugi techniczno-kancelarvine) burmistrza, zasigpedw i sekretarza.
prowadzenie zhioru zarzadzen burmistrza jako organu administracji samorzadowe,
protokotowanic posicdzen organizowanych przez burmistrza,

sporzgdzanie sprawozdan z pracy burmistrza na potrzeby rady,

prowadzenie rejestru wninskow rady, preckazywanie ich merytoryernym  komorkom
organizacyjnym 1 udeiclanie odpowiedzi przewodniczacemu rady oraz przestrzeganie

terminowoscl ich zalatwiania,
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7)
8)

9)

przekazywanie projektow uchwal do Riura Rady,

preekazywanie podjgtych prece rade uchwat do organow nadeoru celem sprawdeenia ich
pod wzgledem zgodnosci z prawem oraz ich publikacji,

ewideneja  uchwal podjgtych  przez rade oraz  preckaeywanic uchwal do  komorck

organizacyjnych,

Ithudostgpnianie obywatelom do wgladu zbioru zarzadzen burmistrza.

4. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego w zakresie Biura Obstugi Ludnosci naleza:

I

3)
4)

3)
6)
7
8)

ohstuga elektronicznego systemu obiegu korespondenc)i, dokumentow 1 spraw wrzedu w
programic IntraDok JST,

przyjmowanie i rejestracja korespondencji urzedu w formie papierowej i elektronicznej,
dostarczanic korespondencji do dekretacii sckretarzowi lub zastgpeom burmistrza,

rozdzial korespondenciji do komdrek organizacyjnych po zadekretowaniu jej przez
sekretarza lub zastepee hurmistrza w formie papierowe] i elektronicznej,

preyimowanie wnioskow w lormie papierowej 1 elektronicznej,

wydawanie pism 7 decyzjami,

udziclanic informacji o sposobic zalalwiania spraw w urzedzie,

pomoc osobom starszym i niepelnosprawnym w poruszaniu sie po urzedzie.

5. Do zadan Wydzialn Organizacyjnego w zakresic Informatyzac)i nalezy w szezegolnose:

1)

2)

3)
4)

6)

opracowywanie projeklow planow finansowo-rzeczowych obejmujacych informatyzacje
urzedu oraz realizacje ich wydatkowania,

przygolowanie dokumentacyi w zakresie zamowienia publicznego na realizacje dostaw:

a) sprzetu komputerowegn,

b) oprogramowania oraz licenc)i,

¢) materialow eksploatacyjnych i konserwac)i sprzetu komputerowego,

zarzadzanie zasobami sprz¢towymi i oprogramowanicm,

nadzor nad realizacjg umow dotyczacych systemdw informatyveznych,

wspdlpraca 7 pracownikami  urzedu w zakresic  wdrazania  nowych  rozwigzan
imformatyeznych,

prowadzenie obstugi informatycznej urzedu, a w szezegdlnosce:

a) administrowanie siecia komputerowa,

b} administrowanic bazami danych,

¢) nadzor nad bezpieczenstwem i ochrona baz danych,

d) nadzdr nad dostepem do systemu informatyeznepo,

¢) sporzadeanic kopii danyeh 1 ich rejestracia,

1} prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,
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7) nadzor nad eksploatacja sprzetu komputerowego na poszezegdlnych stanowiskach pracy,

8) wsparcie pracownikow 2 zakresu obstugi svstemow komputerowyeh.

6. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego w zakresic Kadr nalezy:

I} prowadzenie dokumentacji w zakresie statego dyzuru.
2) koordynowanie prac nad sporzadzaniem projektow zakresow czynnosei i odpowiedzialnosci
pracownikdw urzedu w  poszeecgolnych  wydziatach oraz kontrola ich  zgodnosci
z postanowieniami regulaminu organizacyinego urzedu,
3) przygotowywanie dokumentacji obejmujacei:
a) zawicranic | rozwigzywanie umow o prace,
b) udzielanie urlopdw i zwolnien z pracy.
¢) awansowanic i nagradzanic pracownikow,
d)  zawieranie umoéw cywilnoprawnyeh z pracownikami.
4)  przygotowywanic dokumentacji w zakresie powolywania, odwolywania i wynagradzania
kierownikow jednostek organizacyjnych,
3) opracowywanie wnioskow o nadanic odznaczen panstwowych.
6)  sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
7} informowanie burmistrza o aktualnym stanie zatrudnienia.
8) prowadecnic ewidencji zatrudnienia i akt osobowych pracownikow urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych,
9)  sporzadzanic sprawozdan 2z zakresu spraw osobowvch,
10) prowadzenie spraw zwigzanych zc szkoleniem wewnetrznym i zewnetrznym oraz
podnoszenicm kwalilikac)i pracownikow,
11} zglaszanie zawartych umow cywilnoprawnych do ubczpicczenia spolecznego.
12) prowadzenie rcjestru wydanych upowaznien i petnomocnictw,
13) organizowanie 1 koordynacja odbywanych w urz¢dzic prakivk zawodowvch oraz stazdw
absolwenckich,
14) wspolpraca 2 zarzadem komisji socjalne) w zakresic realizacji Zakladowego Regulaminu
Swiadezen Socjalnyeh,
13) prowadsenie rejestru delegacji stuzbowvceh.
16) przygotowanie i uczestnictwo w pracach zwiazanvch z konkursami stanowiskowymi,
I'7) sporzadzanie analiz statystycenych z zakresu kadr,
18} wspolpraca ¢z Kierownictwem urzedu w zakresic planowania i dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracovwnikow,
19) przygotowanic planu urlopow,

20) prowadzenie ewidencii czasu pracy pracownikow,
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21) prowadzenie rejestru odbyiveh szkolen,

22) prowadzenie rejestru odwiadczen o stanie majatkowym pracownikow, upowaznionych do
wydawania decyzji administracyjnych,

23) prowadzenie ewidencji pracownikow,

24) wspolpraca 7 Powiatowym  Urzgdem  Pracy w  zakresic  prac  interwencyjnyeh
{sporzgdezanie wnioskow),

25) kompletowanie wnioskdw pracownikdow na renty 1 emerytury,

7. Do zadan Wydzialu Organizacyinego w zakresie obstugi BIP 1 ESOD nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7)

administrowanie 1 prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Klodzka.
administrowanic i prowadzenic clektronicznego systemu obiegu dokumentow — LESOD
(e-urzad, e-urzednik, e-interesant),

szkolenie pracownikow w zakresic ESOD,

wspolpraca ¢ jednostkami organizacyjnymi urzedu majacymi w swoim zakresie dzialania
obstuge elektroniczna dokumentow,

administrowanic i prowadzenie strony internetowej Rady Miejskiej w Klodzku,

wspolpraca z wydziatami urzedu w zakresie ustawy o dostepie do informaceji publiczng),

przekazywanic do realizacji oploszen na potreeby urzedu,

8) szkolenia i wspolpraca z jednostkami w zakresie prowadzenia BIP,

§16

l. Do zadan Wydziahu Finansowo- Budzetowego w zakresie Referatu Budzetowepo nalezy:

1) prowadzenic obstugn kasowe],

2} sporzadzanie dziennych raportéw kasowyceh 7 obrotu gotowkowego,

3)  prowadzenic ewideneji drukdw scistepo zarachowania KW, czeki gotowkowe 1 inne
wynikajace z odrebnych przepisow,

4}y prowadzeme rachunkowosei budzetowe] Ureedu Miasta,

5) wspdlpraca ¢ jednostkami organizacyjnymi gminy i instytucjami, co do zgodnoge
planowanych i wykonywanych dochodaw | wydatkéw budzetowyeh,

6)  prowadzenic cwidenc)l spreedazy towardw 1 ustug, sporzadzanie deklaracyi do Urzedu
Skarbowego sgodnie # obowlazujacymi przepisami,

7) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen,

&) wspdlpraca 7 organem rentowym 1 cmerylalnym (ZUS), co do wielkosci wynagrodzen
za przepracowane lala pracownikow zatrudnionych w urzedzie,

9)  wspolpraca z ZUS w zakresie deklaracji zgloszeniowych pracownikow,

1) prowadzenie rejestru osob zgloszonych do ZUS,
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1) wspdtpraca 7z Powiatowym Urzedem Pracy w Klodzku poprzez naliczanie i rozliczanie
wyplat pracownikom przyjetym w ramach prac interwencyjnych,

12) sporzgdzanie  jednostkowych sprawozdan  budzetowych, finansowvch i innych
wymaganych przepisami prawa,

13) sporzadzanie analiz i zhiorczych sprawozdan ¢ dochodow, wydatkow, zobowiazan.
nalcznoscl, dochodow podatkowyeh gminy, zgodnie 7 obowiazujacymi przepisami oraz
terminowe przekazywanie ich organom nadrzednym,

14) wspolpraca z bankicm obslugujgeym gming w zakresie obstugi rachunkéw gminy oraz 7
innymi bankami kredytujacymi gming, obstuga kredytow i pozyczek zaciagnigtych
preez gming w zakresie planowania i teriminowoscl splat rat kapitalowych oraz odsetek.

13) terminowe zasilanie srodkami finansowymi jednostek organizacyjnych gminy (zgodnic
7 umowami, harmonogramami zasilen), repulowanic zobowigzan 2 kontrahentami
w o zakresic cawarlych umow, zlecen, zamowien, itp.,

16) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznvch,

17) opracowywanic harmonogramu realizacii dochodow i wvdatkow urzedu.

2. Do zadan Wydziahi Finansowo- Budzetowego w zakresie_Referatu Dochodow nalezy:

1) prowadzenic aktualnej cwidene)i podatkowe] nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i
poboru podatku od nieruchomosdei orax podatku rolnego 1 podatku lesnepo,

2)  prowadzenic aktualne) ewidenci podatnikow podatku od srodkow transportowych dla
potrzeb poboru podatku.

i) prowadzenie zhioru przepisow, interpelae)l 1 orzcesen w sprawach podatkowych,

4) prowadzenie postepowan w sprawie ustalania, okreslania wysokosci zobowigzan
podatkowych, a takze zastosowania ulg w ich splacic 1 przygolowywanie decyzji w tym
cakresie,

5) sporzadzanie i prresyvianie dokumentacji dotyczgee] odwolan podatnikow od decyyji
Burmisirza do organdow wyzszej instancii,

6} dokonywanie czynnosci sprawdzajacyeh majgeveh na celu zbadanic terminowosci
I poprawnosci skladanych dokumentow preez podatnikow wo zakresie niezbednym do
stwierdzenia ich zgodnosci ze stanem faktycenym.

7)  przeprowadzanic kontroli podatkowe] u podatnikow w celu sprawdzenia wywiazywania
sig prece nich 2 obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa,

8) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowe) ewidenc)i przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdw 1 zaliczen nadplat dla nastgpujacych zobowigzan:

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

b) oplaty: od posiadania psow. 7a wieczyste urytkowanie gruntu, za przeksztaleenic

15 -




prawa ueylkowania wieczyslego gruntu w prawo wlasnodci, za umieszezenic
reklamy, za zajecie pasa drogowego, planistycznej, skarbowe stanowigcej zaleglosé
nie UisZczong w terminic,

¢) mnaleznosci z tytulu sprzedazy nieruchomodei pminnych w systemic gotéwkowym i
ratalnym,

d) ceynszow 2 tylwlu najmu, zarzadu i dzierzaw wynikajacych 7z zawartych umow na
uzytkowanie nieruchomosci gminnych,

e) grzywien nalozonych precs Straz Miejska w drodze mandatow karnych,

Y)  sprawdzanie terminowosci wplat naleznoéei prrer podatnikow,

10) dokonywanie rozliczen podatnikow 2 tytutu wplal, nadplat i zaleglosci,

11) terminowe  podejmowanie  czynnosci  zmierzajaeych  do  zastosowania  srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnicnia i wezwania do zaplaty,

12) sporzadzanic  1yluddw  wykonawczych 1 przesvlanie ich do Naczelnika Urzedu
Skarbowego oraz kierowanie spraw do sadéw w cclu przymusowego sciggniecia
nale/nosci,

13) scisla wspdlpraca z organami egzekucyjnymi w zakresic prowadeenia przes nich
postgpowan egzekucyinych w cclu wycgzekwowania naleznych gminie zobowiazan,

14) prowadzenie  postepowan w  sprawie  zastosowania ulg w  splacic  zobowigzan
niepodatkowych,

13) prowadzenic poslgpowan w sprawie zastosowania ulg w splacie podatkow realizowanych
przez urzad skarbowy, takich jak: zryczaltowany podatck dochodowy — karta podatkowa,
podatek od spadku 1 darowizn, podatek od czynnodci cywilno-prawnych oraz
przygolowywanie postanowien w tym zakresie,

16} prowadzenie postgpowan w zakresic sciggniecia zaleghych oplat skarbowyeh od osab,
ktore nic uiscily ich w terminie przewidzianym przepisami prawa,

17) ustalenie na podstawie ewidencji ksicpowcej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o nic zaleganiu 2 naleznosciami podatkowymi lub stwierdzajacych stan
zaleglosci podatkowych, a takze zezwalajacych na wykreslenie hipoteki zalozonej przez
gming 7 tytuhi zabezpicczenia, zobowigzan podatkowych oraz dotyezacych sprzedazy
nieruchomosei 1 preckszlalcenia prawa, uzytkowania wieczystepo gruntu w prawo
wlasnosel,

18) wydawanie rolnikom zaswiadezen dotyczacych  powierzchni i dochodowosei
gospodarstw rolnych oraz wydawanie innych zaswiadczen w oparciu o dane zawarte w
cwidene)i podatkowej,

19) wydawanie rolnikom kart ewidencyjnych dotycezgeych oplacanyeh skladek w celu
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otrzymania $wiadczen emerylalnych,

20) prowadzenie postgpowan w sprawic zwrolu podatku akcyzowegn zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej oraz sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie,

21) przeprowadzanic  rozliczenia  rachunkowo-kasowego  inkasentow  oplaly  targowej
1 skarbowej,

22) przeprowadzanie rozliczenia oplal wnoszonych przez zarzadee cmentarzy komunalnych
z yludu wykonywania ustug,

23) sporzadzanie zestawien i informacji dotyczacych realizacji dochodéw hudzetowych do
celow sprawozdawczych,

24) sporzgdzanie sprawozdan 7 udzielonej pomocy preedsigbiorcom ze srodkéw publicznych
w zakresic udziclonych ulg w podatkach i oplatach.

25) opracowywanie materiatéw do planowania dochoddw budzetowych oraz wydatkéw
swigzanych z cgzekuejy naleznosei prowadzona przez organy egzekucyine na dany rok
budzetowy,

26) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach podatkow i optat lokalnyeh na dany rok
podatkowy,

27) przygotowywanie akt dotyczacych spraw oslalecznie zakonczonyeh w celu przckazania
ich do Archiwum Zakladowego.

5. Do zadan Wydzialu Finansowo- Budzetowepo w zakresie Zespolu ds. budzetu gminy nalezy:

1} prowadzenic rachunkowosei budzetowej organu Gminy Miejskicj Klodzko,

2} przygotowywanie danych do projektu uchwaly budzetowej oraz zmian w hudzecie,

3) opracowywanic projekiu ukladu wykonawcezego do budretu,

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy 1 instytucjami. co do zasadnosci
planowanych | wykonywanych dochodow i wydatkéw budzetowych,

3) preyjmowanie i weryfikowanie jednostkowych sprawozdan linansowych (miesiecznych.
kwartalnych, pétrocznych i rocenych) jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowyeh i
mstytucii kultury,

6) sporzadzanie  zhiorczych  sprawozdan  budzelowych i finansowych  zpodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz terminowe przekazywanie ich orpanom nadregdnym,

7y analiza realizacji budzertu,

8) opracowywanie analiz zdolnosci kredylowych,

9) prowadzenic ewideneji srodkow trwalyeh 1 wartodei niematerialnych i prawnyceh, rozliczanic
inwentaryzacji w programie — sdrodki trwale. sporzgdeanic sprawozdan rocznych

statystycznych w tym zakresic.
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§17
Do zadan Wydzialu Mienia, Planowania Przestrzenncgo i Architektury nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenic ewideneji pminnego zasobu nieruchomosci,

2) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresic dochodéw 2 majatku
gminy,

3) zlecanic wykonania opracowan geodezyjno-kartograficznych, operatow  szacunkowych
1 inwentarvzac)i nieruchomagei,

4) pospodarowanic  nicruchomosciami — stanowiacymi  wlasnoséé  gminy  w  zakresic
uregulowanym ustawa,

5) sprzedar, oddawanic w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem lub  uzyerenic
nicruchomosei gminnych,

6) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na recez najemcow lub w drodze przetargu,

7) sprzedaz 1 oddawanie w  uzytkowanie wieczyste nieruchomosci niczabudowanych
1 zabudowanych,

8) zawieranie umow na usyluowanie reklam na gruntach bedacyeh wlasnodeia gminy,

Y9) przekazywanie nieruchomodci jako aport do spalek prawa handlowego,

10) przekazywanie nieruchomoscei podleglym jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad.

11} organizowanie przetargow na sprzedaz i oddawanie w uzytkowanic wieczysle,

12) wygaszanie trwalego zarzadu i przcjmowanie nieruchomosci do zasobu gminnego,

13) prowadzenic spraw zwiazanych z regulacja udzialéw procentowyeh we wlasnosei czesci
wspolnych budynkdw i gruntow,

14) prowadzenic spraw zwigzanych z wywlaszezaniem nieruchomosci dla realizacji celow
publicznych oraz nabyciem nieruchomosei na rzecz gminy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych 2 dziedziczeniem ustawowym,

16) regulowanie w ksiggach wieczystyeh stanu prawnepo nicruchomoscd,

17) wydawanie zezwolen na wykonanic urzgdzen lechnicznych na nieruchomosciach hedacyeh
wilasnosciq gminy, a nie bedacych pasami drog,

18) prowadzenie kontroli  sposobéw  wykonywania obowiazkow  przez  uzytkownikdw
wieczystych 1 dzierzawcaow,

19) 7noszenic wspdlwlasnosel nieruchomosci,

20) ustalanie oplat rocznych z tytutu urzytkowania wicczysiego gruntow, trwatego zarzadu.
dzierzawy i oplat adiacenckich oraz ich aklualizacia,

21) prowadzenic sprawozdawczosel slatystycznej w zakresie wynikajacym z zadan wydzialu,

22) preygolowywanie wnioskow o nieodplatne przckazywanic na rzecz gminy prawa

wilasnosci nieruchomoséei stanowigeyeh wlasnosé Skarbu Panstwa,
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23)
24)

25)
26)

36)

37)
38)

39)
40)
41)
42)

opiniowanic spraw z zakresu skorzystania przez burmisirza z prawa pierwokupu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzvikowania wieczystego

w prawo wlasnosel,

prowadzenie i aktualizacja ewideneji uzytkownikow wieczystych,

sporzadzanic  sprawozdawczosci  dotyezace  przcksztaleen 1 prywatyzacji  micnia

komunalnego,

nadawanie nieruchomosciom numerdw porzadkowych oraz nazewniclwo ulic 1 placow.

prowadzenie ewidencji nazw ulic 1 placow,

wystawianie faktur VAT w ramach zadan wydziah,

ujawnianie prawa wlasnosci w ksiegach wicezystych,

scista wspolpraca 7 referatem dochodow w sprawach zwigzanych z micnicm gminnym.,

przygotowanie 1 prowadzenie postgpowania w sprawach zwiazanych 7z podziatem

nieruchomaosci,

ratwierdzanic podzialow geodezyjnych,

preeprowadzanie procedury scalania i podzialu nieruchomosci.

zadania wynikajgee 2 prawa geodezyjnego i kartograficznego, a w szczegdlnosei:

a) wydawanie postanowienia 0 wszczeciu postgpowania o rozgraniczeniu nieruchomaosei.

b) wydawanie upowaznicnia dla geodety w celu wykonania ustalenia przchicgu granic,

¢) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomoser,

d) ocena prawidtowosci wykonania csynnosci ustalania przebiegu granic nicruchomosci
przcz geodele oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentow 2 przepisami prawa, zwrot
dokumentdw geodecic do uzupelnienia,

€) przyjmowanic dokumentacji rozgraniczeniowe],

f) umarzanie postgpowania administracyjnego i przekazanie sprawy 7 urzedu do sadu,

g) rozstrzypanic spornych spraw zwiazanych # ustalaniem przebicgu granic na obszarach
objetych scalaniem,

winioskowanic o zgody na przeznaczenie nieruchomosei rolnyeh 1 lesnych bedacych

wlasnoscia gminy na cele merolnicze,

szacowanie szkad w uprawach rolnych spowodowanych kleska rvwiolowa,

prowadzenie  ewidencji pol biwakowych 1 innych ubiektow $wiadezacveh ushugi

hotelarskie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem dziatalnodei gospodarczej,

prowadzenie ewidencii dziatalnosci gospodarczej wykonywanej preez osoby fizyczne,

wydawanie zaswiadczen o wpisic do ewideneii dzialalnosci gospodarczej,

wydawanie decyzji o wykresleniu 2 ewidencii dzialalnodci gospodarczei,
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43) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszonymi zmianami w prowadzonej przez podmioty
gospodarcze drialalnoscer,

44) prowadzenie spraw dotyezgeyeh funkcjonowania targowisk.

45) opracowywanie projektow  aktow prawa micjscowepo w o zakresic podzin olwarcia
placéwek handlowo-ustugowych,

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

47) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

48) opracowywanie projektdw aktow prawa micjscowcgo w zakresic spreedazy napojow
alkoholowych,

49) przeprowadzanie kontroli podmiotéw gospodarczych w zakresic zgodnodel prowadzonei
dziatalnosci z udziclonym zczowoleniem,

50) dokonywanie analizy 1 wyboru obszaréw miasta prreznaczonych do opracowania
miejscowych plandw zagospodarowania (m. p. 2.),

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

32) koordynacja dzialan zwigzanych ze¢ sporzgdzeniem m. p. z. oraz studium,

53) prowadzenie rejestru plandw miejscowyceh oraz wnioskow o ich sporzadecnic lub zmiang,

54) apracowywanie oferty inwestycyjnej,

55) opiniowanie plandw zagospodarowania przestrzennego wojewodziwa,

56) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

57) wydawanic decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyep celu publicznego,

58) wydawanie zadwiadczen oraz wypisow | wyrysow 2 planow miejscowych i studium,

39) opiniowanic w formic postanowien wstgpnych projektow podzialu nieruchomosci,

60} wydawanie zaswiadczen w sprawie zgodnosci zamicrzonego sposobu uzylkowania obiektu
hudowlanego z ustaleniami m.p.«.,

61) wydawanie opinii dotvezacych lokalizacji 1 formy plastycznej reklam na terenic miasta,

62) prowadzenie rejestru wydawanych deeyzii o warunkach zabudowy oraz ustaleniu
lokalizacji inwestyeji celu publicznego,

63) sprawdeanie zgodnoscl decyzji organu wydajacego zezwolenic na budowg z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

64) przygotowanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w naghych przypadkach,

65) ciagla i biczgea wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

66) zglaszanie wnioskéw o znalezieniu  przedmiotu  archeologicznego lub  odkrycia

wykopaliska,
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67) przyimowanie dzialan zapewniajgcych organizacyjne i finansowe warunki dla ochrony
7ahytkow,

68) prowadzenie ewidencji zabytkow nie wpisanyeh do rejestru zabytkow,

69) wykonywanie 1 przestrzeganie procedur 2 zakresu udzielania zamdéwien publicznych

wynikajaeych 2 wewnglrznego regulaminu udzielania zaméwien publicznyeh.

§18
L. Do zadan Wydzialu Infrastruktury w zakresie wykonywanic zadan zarzadey drog miejskich
nalezy w szczegolnosci:

1} opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowe] orae bivzgee informowanie
otych planach organow  wlasciwych  do  sporzadzania miejscowych  planow
sagospodarowania przestrzennego.

2) opracowywanie projektow planéow finansowania  budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania 1 ochrony drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

3) petnienie funkcji inwestora,

4) utrzymanic nawicrzchni drog, chodnikéw. drogowych obiektdw inzynierskich, urzadeen

zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych « drogy,

5} prowadzenic spraw dotyeegeveh inzvnierii ruchu,

6} preygolowanie infrastruktury drogowe) dla potrzeb obronnyceh oraz wykonvwanie innyveh
zadan na rzecz obronnosci kraju,

7)  koordynacja robot w pasie drogowym.

&) wydawanie zezwolen na zajgeic pasa drogowego 1 zjazdy z drog oraz naliczanie optat |
kar pienigznych,

9) prowadzenie ewidencji drog pminnych, obicklow mostowych, tuneli i przepustdw oraz
udostgpmianie ich na zgdanie uprawnionych organdw,

10) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich ze
szezegolnym uweglednieniem ich wplywu na stan bezpieczefistwa ruchu dropowegp,

1T) wykonywanie rohdt interwencyjnych, robot utrzymaniowveh i zabezpieczajacyeh.

12) przeciwdzialanic mseczeniu drog przez ich uzytkownikow.,

13) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mogacym powstaé lub
powstajacym w nastgpstwic budowy lub utrzymania drog,

14) wprowadzanic vgraniczen lub zamykanie drog i drogowyeh obiektéw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami  drugie] kategorii, pdy  wysigpuje
hezposrednie zagrozenic bezpicczenstwa osob lub mienia,

15) dokonywanie okresowych pomiardw ruchu drogowego,
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16) wydawanie zezwolen na lokalizacje obiektow nie zwiazanych 7 gospodarkg drogows
w pasie drogi gminnegj,

17) opiniowanie uzgodnien na przejazd po drogach gminnych pojazdéw o nacisku osi lub
wymiarach przekraczajacyeh wielkosci okreslone w adrgbnyeh przepisach,

18) wydawanic opinii w sprawic przebiegu drog gminnyceh,

19) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z odwietleniem drogowym,

20) prowadzenie caloscl spraw zwigzanyeh z kanalizac)g deszceowa,

21) koordynowanie dzialan w zakresie funkcjonowania komunikacji na terenie miasta, w
tym:
a) uzpadnianie rozkladow jazdy,

b) nadzor nad utrzymaniem wiat 1 przystankow,

2. Do zadan Wydzialu Infrastrukiury zakresie realizacii zadan majgtkowych (inwestycyjnych i

remontowych) budzetu gminy naleza w szczegdlnosei:

1)

2)

3)
4)

6)
7
)

9)

opracowywanie rocznych 1 wicloletnich planow inwestyeyinyeh i remontowych w zakresie
recczcowym 1 linansowym dla infrastruktury drog miejskich oraz gospodarki wodno-
sciekowej,

przypotowywanic  dokumentacii techniczne] dla realizowanych zadan inwestyevjnych
i remontowych,

rozliczanie nakladow inwestycyjnych i remontowych w strukiurze zadaniowej,

sporzadzanie ukladu wyvkonawczego budzetu dla zadan majatkowych oraz zgodnic z jepo
ustaleniami wszezynanie procedur zwigzanych 2 udziclaniem zamdwien,

sprawowanie nadzoru inwestorskiego, w szczegolnoéei 7 zakresu jakosci wykonania
i kosztéw  realizowanych inwestyeji 1 remontow  orae  zgodnosei ¢ zatwierdzong
dokumentacia projeklows 1 wymogami prawa budowlanego na wszystkich etapach realizacji
zadan,

sporzadzanic okresowych analiz i sprawozdan z dzialalnosei inwestyeyjnej i remontowej,
rozliczanie zadan inwestycyjnych i przekazywanie ich na srodki trwale,

wykonywanie uprawnicn z tytulu rgkojmi za wady lizyczne i prawne rzeczy lub z tytulu
udziclonych gwarancii,

koordynacja czynnosci zwigzanych 7 procedura wprowadzania zadan inwestyeyinych

1 remontowych do budzetu,

10) opracowywanic informacji w  zakresie potrzeb inwestycyjnych dla  wieloletniego

programowania inwestycji,

11} wspolpraca 7 wlascicielami i zarzadeami sicei:

A

a) pazowej,

=272,



by telckomunikacyjnei,

c) energetycznej.

d) cicplowniczej,

e} wodociagowej i kanalizacvinej,

w zakresie dziatan planistycznyveh, remontowyveh oraz dokumentacyinych.

12) prowadeenie Korespondencji 1 gromadzenie dokumentacji burmistrza jako pelnigecgo

funkcje zgromadzenia wspdlnikéw w jednoosobowe] spolee 2 v.0. .. Wodociagi Klodzkie™.

3. Do zadan Wydziadu Inlrastruktlury nalezy wykonywanie i przestrzeganie procedur 7 zakresu

udzielania zamdéwien publicznych wynikajacyeh 7 wewnetrznepo regulaminu udziclania zamowien

publicznych.

§ 19

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska naleza w szezepolnosci:

1) utrzymanie czystosci 1 porzadku na terenic miasta:

da)

b)

d)

)

)

planowanie, organizowanie, koordynowanie, kontrolowanie (nadzorowanie) i rozliczanic
ustug w zakresie stalego utrzymania czystosel 1 porzgdku na lerenach komunalnyveh (w tym
likwidacja sliskosel ciggow komunikacyjnych pieszyeh i jezdnych),

interwencyine porzadkowanie terendw komunalnyeh, w tyvin likwidacja nielegalnych miejse
skladowania odpadow,

opracowywanie wymagan, jakie powinni spelniaé przedsigbiorey ubicgajacy sig o udzielenie
zezwolen na prowadzenie dzialalnosed, o kioryeh mowa w lit. d,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania zezwolen (odmowa
wydania zezwolen, ich zmian, colnigeic) na  prowadzenie przez przedsigbiorcow
dzialalnosci w  zakresie: odbierania odpaddw  komunalnych, oprozniania zbiornikow
bezodptywowych 1 transportu  nicezystosei  cicklveh, ochrony  przed bezdomnymi
zwierzetami. prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk | spalarmi
zwhok zwierzgeyeh i ich czgsci,

kontroli dzialalnosel gospodarcze] przedsiebiorey w zakresie zgodnoder wykonywang)
dziatalnodei 7 udzielonym zezwaleniem, o ktorych mowa w lit. d,

prowadzenie postepowan administracyinych dotyvezacych wydawania decyzji nakazujacych
wlascicielom nieruchomosci,  wykonawcom rohdt  budowlanych,  przedsighiorcom
urytkujacym tereny shizgce komunikacji publicenc), carzgdeom drog  wykonvwanie

natozonych na nich obowigzkow w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku,
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£)

h)

i)

k)

L)

nj

Q)

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowicdzialnoScia cywilng Gminy w  zakresie
utrzymania czystosci 1 porzadku, w tym  zimowej likwidacji sliskosci  ciggow
komunikacyjnych oraz utrzymaniem terenow zieleni,

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych, przydomowyceh aczyszezalni scickow
oraz umow zawarlych na odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicicli nicruchomosci.
uzgadnianie lokalizacji pojemnikow na odpady na terenach komunalnych,

planowanie, organizowanie, koordynowanie i finansowanie zadan zwigzanych z zbicraniem,
transportem i unieszkodliwianiem zwlok zwierzeeyeh lub ich ceescl.

planowanie, koordynowanic, nadzorowanie i rozliczanie prac zwiazanych 7 obowiazkows
deratyzacyy,

proponowanie zmian. aktualizowanic 1 nadzor nad realizacia postanowieri Regulaminu
Utrzymania Ceystosci i Porzadku na terenie Gminy Miejskiej Klodzko,

wydawanie opinii do wnioskow w zakresic gospodarki odpadami,

prowadzenic  posigpowan administracyjnych nakazujacych posiadaczowi odpadow ich
usunigcie z miejsc nie przeznaczonych do skladowania lub magazynowania.

zapewniania warunkow [unkcjonowania systemu selektywnego zbierania i odbicrania

odpadow komunalnych.

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

a)

b)

d)

)

planowanic, organizowanie, koordynowanie, kontrolowanic (nadzorowanie) i rozliczanie
zadan zwiazanych 7 zakladanicin i utreymywaniem w nalezytym stanie terendw zieleni i
zadrzewien (w tym ich usuwaniem i pielegnowaniem),

planowanie 1 przedstawianmie propozycji w zakresic zagospodarowania nowych oraz
rewitalizacja terenéw zicleni,

dokonywanie przegladow zieleni migjskiej i typowanic do zabiegéw pielegnacyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z parkami gminnymi i przygotowywaniem projektow aktow
administracyjnych dotyczacych ich funkcjonowania,

prowadzenie postgpowan administracyjnveh dolyezacych usuniecia drzew lub krzewdw 7
terenu nicruchomaosei,

wymicrzanie administracyinych kar pienigznyeh w zakresic usuwania drzew i krzewéw hez
sezwolenia, zniszezenia drzew, krzewow lub terenow zieleni spowodowane niewlasciwyvm
wykonaniem zabicgow piclggnacyinych, zniszczenia terendw zieleni albo dreew lub
krzewow spowodowane niewlaseiwym wykonaniem robot ziemnyeh lub wykorzystaniem
sprzgtu mechanicznego  albo  urzgdzen technicznyeh oraz  zastosowaniem  $rodkow

chemicznych w sposab szkodliwy dla roslinnosei,
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3) zadania wynikajgece 2z przepisow  ustawy  Prawo ochrony srodowiska oraz ustawy o

udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w achronie

srodowiska oraz 0 ocenach oddzialywania na srodowisko:

2)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

inicjowanie i finansowanie zadan ochrony srodowiska i gospodarki wodnej. w tym driatania
swiazanc z cdukacja ckolopiczng oraz propagowanicm dziatan prockologicznveh 1 zasady
ZIOWNOWAZONEZO roZwWojl.

prowadzenie  postgpowan  admimistracyinych  w  sprawie  oceny  oddmalywama
przedsiewzigeia na srodowisko iVlub wydania decyei o srodowiskowych uwarunkowaniach,
udostgpmianie, odmowa  udostepniania  informacji o drodowisku 1 jego ochronie,
prowadzenie w ozakresic wlasciwosel wydetalu publicenie dostgpnego wykaszu danveh o
dokumentach zawierajacvch informacje o srodowisku,

prowadzenic strategicenc) oceny oddzialywania na srodowisko z wylaczeniem projektow
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy 1 projektow
micjscowyeh planow zagospodarowania przestrzennego gminy,

podejmowanie  dzialan zapobiegajacych  zagrozeniom  srodowiska  naturalnego  —
prowadzenic postgpowan administracyjnveh w sprawie negatywnego oddziatywania na
srodowisko dzialalnosci osob lizyveznyceh,

nadzorowanie funkcjonowania maszyn 1 urzadrzen w aspekcie ich ueciazliwosci dla
srodowiska oraz prowadzenie ewidene)i emilerow zanicceysaczen,

organizowanie, planowanie, koordynowanie 1 nadrorowanie prac spraw zwiazanych 7
gminnym programem ochrony srodowiska oraz planem gospodarki odpadami,
wspoldziatame w  zakresie nalefytej ochrony rodlin uprawnych. a takze wyvdawanie

zezwolen na uprawe maku 1 konopl wloknistyeh,

4) zadama wynikajace 7 ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych i innyvch ustaw pokrewnych:

)

b)

c)

d)

¢)

planowanic, organizowanic, kontrolowanic i finansowanie wykonywania ushug w zakresie
utrzymania we wlasciwym stanie porzadkowym 1 sanitarnym cmentarzy komunalnych,
przygotowywanic projektow  aktow  administracyjnych dotyezacych oplat za miejsca
cmentarne,

wspolpraca 7z wojewodsg w zakresie organizowania, koordynowania i finansowania zadan
zwigzanych z obowigzkiem utrgymania grobow 1 cmentarey wojennych,

prowadzenie spraw zwiazanvch z wdrozeniem i funkcjonowaniem informatyesnego systemu
administracji cmentarzy komunalnych; nadzorowanie adninistratora cmentarzy w zakresie
biezgce] obslugl programu oras wspolpraca 2 wykonawea oprogramowania,

wspotpraca 7 whasciwym wydziatem Urzedu Miasta w zakresie budowy nowego cmentarza,

5) zadania ¢ zakresu ustawy o ochronie zwierzat | ustawy Prawo towieckie:

4

-
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6)

h)

prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyezacyeh wydawania (colania) zezwolen na
prowadzenie hodowli lub utrzymywanic psa rasy uznawanej za agresywna,

rejestracja i prowadzenic ewidencii wlascicieli psow,

prowadzenie spraw zwigzanych z elektroniczng identylikacjy psow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz
ich wylapywanicm,

opiniowanie dzierzaw obwoddw towieckich i planow lowieckich,

wspdlpraca 7 kotami lowicckimi 1 wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie
zwicrzal wolno zyjacych (dzikich),

prowadzenie  postgpowan  administracyjnych  dotvezacyeh  czasowego  odebrania
whasciciclowi lub opickunowi zwierzecia,

wspolpraca z Inspekcja Weterynaryjna;

zadania 7 7akresu gospodarki wodnej i ochrony wéd:

a)
b)

)

d)

spraw z zakresu melioracji i ciekdw wodnych,

prowadzenie  postgpowan  administracyjnych  nakazujaeych  wilascicielom  gruntu
preywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanic urzadzen zapobiegajacveh szkodom
wynikajacych ze zmian stanu wody na gruncie, odprowadzaniem wod oraz Scickow na
grunty sgsicdnie,

zatwierdzanie ugody ustalajace) zmiang stanu wody na gruntach umawiajacyeh sie
wlascicicli,

zadan zwiazanych z utrzymaniem publicznych studni, zdrojéw ulicznych oraz poborem

waody do celow pasniceych;

T) zarzadzanie, cksploatacja i rekultywacja skladowiska odpadow w zakresie:

a)

b)

sprawowanie nadzoru nad skladowiskiem odpadéw innyeh niz nicbezpicezne i obojetne w
Klodzku przy ul. Sierpowej poprzez wspdlprace 7 jego zarzades,

prowadzenie spraw zwigzanych zc stacjy preetadunku odpadéw komunalnyeh,

8) prowadzenie wspolpracy « rodzinnymi ogrodami dziatkowymi,

9) wykonywanie i przestrzeganie procedur z zakresu udzielania zaméwien publicznyeh

wynikajacych z wewnetrznego regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

§ 20

1. Do zadan Wydzialu Rozwoju Miasta nalezg w szczegdlnoscei:

7

I) prowadzenic aktywnych dzialan celem pozyskania srodkéw na inwestvcje, a w

szezegolnosel srodkow z funduszy Unii Europejskici,

2) preygolowanie projektdw  wspolfinansowanych przez UE oraz  fundusze  rzadowe,
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3)
4)
)

6)

7
8)

9)

pozyskiwanie Srodkdw finansowych na realizacjg zadan wiasnych,

prowadzenie nadzoru nad realizacja projektow  wspotfinansowanyeh przez UE  oruz

fundusze rzadowe.

opracowywanie, monitoring oraz nadzor nad realizacja strategii rozwoju miasta,

pozyskiwanie inwestorow i koordynowanie ich dzialan,

nawiazywanic kontaklow 1 wspOlpraca 2z instytucjami  dysponujacymi  srodkami

finansowymi na aktywizacje gospodarcza miasta,

kreowanie inicjatyw gospodarceych 1 rozwoju gospodarczego,

nadzorowanie  spraw  formalnoprawnyveh  zwiazanveh  ze  strategicznymi  dla  miasta

inwestyejami:

a) preygolowanie olerly inwestyeyjnej,

b} prowadzenie rozmow 7 potencjalnymi inwestorarmi,

¢} wspdlpraca prey tworzeniu sludium oraz miejscowych plandw zagospodarowania,

opracowywanie, monitoring oraz nadzér nad realizacja Lokalnepo Programu Rewitalizacji

Miasta, rewitalizacji terendw edegradowanveh, a w szezegolnosci:

4) przygotowywanie corocznego programu prac rewitalizacji i projektu budzetu w tym
7akresie,

b) koordynacja prac realizowanych przez gmine 1 inne zewngtrzne podmioty scklora
publicznego w zakresie Strategii Rewitalizac) Miasta,

¢) wspolpraca £ konsultantami prowadzacymi prace nad rewitalizacja miasta,

d) zhieranie informacji niczb¢dnyeh dla formulowania wszelkich zmian w Strategii
Rewitalizacyi,

e) uczestnictwa w kontaktach z potencjalnymi inwestorami chegeveh realizowad zadania

wynikajgee ze Strategii Rewitalizacii.

2. Do zadan Wydziatlu Rozwaju Miasta w zakresie rozwaoju gospodarezego 1 turystycznego nalezy:

4

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7)

przygotowanic strategii dzialan promocyjnych,

przygotowywanie ofert dla inwestordw krajowych 1 zagranicznych w zakresic inwestowania
na terenic miasta,

sporzadzanie rocznego raportu o stanie miasta,

prowadzenie akcjl informacyine) o stosowanyeh ulgach 1 prelerencjach w stosunku do
podmiotow gospodarceych 1 inweslorow,

organizowanie i uczestnictwo w wystawach i targach promujgeych osiggniecia miasta,
koordynowanie dziatan w zakresie wspolpracy z zagranicznymi miastami partnerskimi,
koordynacja dzialan wynikajacych z przynaleznosci gminy do Zwiazku Miast Polskich,

Stowarzyszenia Gmin Ziemi Klodzkie] oraz Stowarzyszenia Gmin Polskich Eurorcgionu
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Glacensis,
&) nawigzywanie | utrzymywanie kontaktu z klodeczanami przebywajgeymi za granica,
9)  prowadsenie serwisu internetowego www . klodzko.pl
3. Do zadan Wydzialu Rozwoju Miasta nalezy wykonywanic i preestrzcganic procedur z zakresu
udziclania zamowicn publicznych wynikajgeych 2 wewngtrznego regulaminu udzielania zamdowien

publicznych.

§21
1. Do zadan Wydzialu Spraw Spolecznych w zakresic odwiaty nalezy w szczegolnosei:

1) przygotowanic wicloletnich programéw rozwoju oéwiaty dla Gminy Migjskiej Klodzko,

2) zapewnienie nalezytych warunkdw dziatania szkél 1 przedszkoli, w tym begpiecznych
warunkéw nauki i opicki nad dzieémi 1 mlodzieza,

3) realizacja prawa  dziecka do  rocznego  preypotowania  przedszkolnego  zpodnic
7 ohowigzujgeymi w tym zakresic przepisami,

4) prowadecnic calosel prac zwiazanych z przeprowadzeniem konkursow na stanowiska
dyrektora szkoty i placdwki oswiatowe] prowadzone] prees gming,

5) wspoldzialanic 2 dyreklorami szkol 1 przedszkoli w procedurze nadania imienia placdwece,

6) dokonywanie wpisow oraz prowadzenic ewidencji szkol 1 placowek  niepublicznych
prowadzonych przcz osoby prawne 1 [izyczne,

7) nadawanie szkole niepublicznej uprawmien szkoly publiczng|,

8) wnioskowanie o zalozenie, przcksztaleenie lub likwidacje placowki odwiatowej i realizacja
obowigzujgcych w tym zakresie procedur,

9) wystgpowanie 7 wnioskami w sprawach dydaktyceno — wychowawczych i opiekunczych do
dyrektorow placowek 1 organu nadzoru pedagogicznego.

10) wspolpraca z Kuratorium Oéwiaty,

I'1) przygotowanie arkuszy organizacyjnych placdéwek oswiatowych do zatwierdzenia przez
burmisirea,

12) udzial w planowaniu budzetu placowck oswiatowych,

13) planowanic 1 rozdeial  dotacji z budzetu miasta dla niepublicznych szkal i placowck
oswidlowych,

14) kontrola stanu liczbowego dzieci w nicpublicznych szkol i placowkach os$wiatowych oraz
prowadzenia rozliczen 2 udziclonych dotacji,

15) wykonywanie analiz w  zakresie poziomu  kosztow  poszezegolnych  placowek i
formulowanie wnioskaw w tym zakresic,

16) dokonywanie w porozumicniu 2 vrganem nadzoru pedagogicznego oceny pracy dyrektora
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szkoty 1 placowki oswiatowej,

17} prowadzenic postgpowania wyjasniajgeego w preyvpadku wniosku Rady Pedagogicene)
o odwolanie dyrektora szkoly lub placéwki oswiatowej,

18) uczestnictwo w pracach zespolu rozpatrujgeego odwolanic dyvrektora szkoly od oceny jego
pracy,

19) nadzorowanie prowadzema przer dyrektorow szkol ewidencji realizacji obowigzku
sekolnego oraz prowadesenie egeekucyn  administracying] w stosunku do rodzicow lub
opiekundw prawnych w zakresie me spelniamia obowigzku szkolnego przez dzieci
zameldowanc na terenic gminy,

20) prowadzenie kontroli spetniania obowiazku nauki przez mbodzier w wieku 16-18 lat,

21y udzial w neeocjacjach nad projektami ukladow zbiorowyeh pracy dla nauceyeich orar
pracownikow szkotl i placowek oswiatowych nie bedacych nauczycielami,

22) opracowywanie zasad udziclania 1 rozmiarn znizek typodniowepo obowigzkowepo
wymiaru godzin zaje¢ oraz przyznawania zwolnien od obowiazku realizacji zajec
dydaktycznyeh, wychowawezych 1 opiekunczyeh prowadzonych bezposrednio z uczniami
lub wychowankami,

23) zapewnienie bezplatnego transportu i opieki w crasie przewozu do szkdt zgodnie
£ ubowigzujgeymi w lym zakresic pracpisami,

24) prowadzenie procedury 7wiazanej 7 nadaniem nauczycielom kontraktowym stopnia
nauczyveicla  mianowancpgo  (kontrola  formalna wnioskow,  powolanic  komisji
egzaminacyjne] 1 przeprowadzenie postgpowania egzaminacyjnego. wydawanie
i ewidencjonowanic zaswiadcezen o zdaniu lub nic zdaniu cpzaminu),

25) wydawanie aktow nadania stopnia nauczyciela mianowanego 1 prowadzenie rejestru
wydanych aktow,

26) nadzor nad czyvnnosciami podejmowanymi w postgpowaniu o nadanie nauczvcielom
stopnia awansu zawodowego przez dyrektorow szkol | przedszkoli,

27) vpracowanie projektow  planu sieci szkol orar  okreslenia  granic obwoddw  szkol
prowadzonveh prrez gming,

28) sporeadeanic  sprawozdan na potrecby  Ursgdu Statystycencgo, Ministra Edukacq
Narodowe] oraz Kuratorium O$wiaty,

29y przypotowanic projektéw aktow zalozyeielskich oraz statutow dla nowo zakladanveh szkot
i przedszkoli publicznych,

30) prowadzenie procedury zwiazanej z likwidacja. polaczeniem w zespol lub wylaczeniem
z zespohu szkol | przedszkoli,

31) zapewnienie realizacji zadan statutowych szkoly prowadzone) praez gming, a przede
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wszvstkim:

a) pomieszczen do nauki 7 niezbednym wyposazenicm,
b) biblioteki,

¢} swietlicy,

d) zespolu urzadzen sportowych i rekreacyinyeh,

¢} pomieszezen administracyjno-gospodarczyeh:

32) nadzorowanie przestrzegania przepisow dot. bezpicczenstwa i higieny pracy pracownikow
1 uczniow,

33) nadzorowanie przestrzegania przepisow dotyvezgeveh organizacii pracy szkol i przedszkoli
prowadzanveh przez pming,

34) nadeorowanie biezacej dzialalnosci Szkolnego Schroniska Mlodziczowego, jako placowki
ofwiatowe], zgodnie 7z kompetencjiami organu prowadzacego,

35) przygotowywanie decyzji okreslajacych ilodé godzin nauczania indywidualnepo oraz zajed
rewalidacyjno-wychowawczych,

36) opiniowanic kandydalow na stanowisko wicedyrektora i inne stanowisko kierownicze
w placowce oswiatowe;,

37) opimowanie  uchwal rady pedagogicznej przedlozonej przez  organ  nadzoru
pedagogicznego wrazie stwierdzenia niezgodnosel jej z przcpisami prawa,

38) organizowanie doradztwa mctodycznego, sekolen oraz doskonalenia zawodowego dla
nauczycicli.

39) wspotudzial w opracowywaniu  programu 1 harmonogramu  poprawy efektywnodci
ksztaleenia lub wychowywania,

40) realizacja pod wzgledem merytoryeznym fundusey cclowych preyznawanych gminie na
wykonanie zadan gminy w zakresie oswiaty,

41) przygolowanie, realizacja i rozliczanie projektow oswiatowych,

42) sporzadzanie wnioskow o przyznanic dotacji na realizacje zadan z zakresu oéwiaty i sportu
szkalnego,

43) wspotpraca z Wydzialem Infrastruktury i Wydzialem Mienia, Planowania Przestrzennego
i Architektury oraz dyrcklorami placowek oswiatowyeh w zakresie ustalenia planu
inwestyeji i remontow w szkolach i placdwkach ndwiatowyeh,

44) preygolowanie pod wzgledem organizacyjnym i meryloryeznym spraw  zwigzanych
z przyznaniem przez Burmistrza  Klodeka nagrod . Leonardo™ dla uczniow szkol
podstawowych 1 gimnazjalnych,

45) preygotowywanie programdw  wyrownywania szans  edukacyjnych oraz  wspierania

uczniow szezegdlnie uzdolnionyeh.
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2. Do zadan Wydzialu Spraw Spolccznych w zakresic pomocy malerialnej 1 spraw spolecznych

nalezy gléwnie:

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7
8)

9)

przygotowywanic projektow zarzgdeen 1 decyeji Burmistrza wozakresie szezegolowyvch

warunkow, formy 1 trybu przyvznawania stypendium szkolnego, zasitku szkolnepo.

styvpendium za wyniki w nauce lub za osigenigeia sportowe,

prowadzenie procedury zwiazanej z wydawaniem decyzji administracyjnej w sprawie

preyznawania stypendium szkolnego, zasitku szkolnego, stypendium za wyniki w naucc lub

£4 Osiggnigeid sportowe (zatozenie ewidencii wnioskow, kontrola formalna wnioskéw,

powotanie komisji, sporzadzenie protokobu # posiedzenia komisji. wydawanic pozytywne

lub negatywne] indywidualne) deeyz)i administracyjnei),

prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nauczyvcielom dofinansowania réznvch form

doskonalenia zawodowego,

zabezpieczanie Srodkow finansowych i ich preyvdzial pracodawcom celem dofinansowania

kosztow ksztalecnia mlodocianyeh pracownikow,

realizacja programu na rzecz spotecznosci romskiej w czesci dotvezacej odwiaty:

a} przyznawanie stypendiow motywacyinych dla uezniow romskich,

b} przvgotowanie, realizacja 1 rozliczanie projektow wspierajacych edukacje 1 rozwdj
dzieci rommskich,

¢} prowadzenie obstugi administracyine] Zespolu ds. Spolecznosci Romskiej:

kontrola realizacy zadan na rzecz spotecznosei romskie) przez szkoly | przedszkola,

wspolpraca meryloryesna 2 Osrodkiemn Pomocy Spolecene),

wspotpraca 7z Osrodkiem Pomocy Spolecznej i organizacjami spolecznymi zajmujacymi sie

zagadnicniami pomocy spolcezne) dla uezniow,

wspotdziatanie 7 zakladami opieki zdrowotnej dziatajacymi na terenie miasta, gromadzenie

1 przechowywanic informacji w tvin zakresic,

10)wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziataniu bezrobociu.

gromadzenia i przechowywania informacji w tym zakresic,

11)wspotpraca 2 organami wymiaru sprawiedliwosel w zakresie zatrudniania osob w ramach

orzeczonej kary,

12)koordynacja dzialan w zakresie programu dozyvwiania dzieci w szkotach.

3. Do zadan Wydziatu Spraw Spotecznych w zakresie kultury. sportu i rekreacji naleza:

1)

2)

hiezaea wspdtpraca z Klodzkim Centrum Kultury, Sportu | Rekreaci,
wspOlpraca 2 Klodzkim Centrum Kuoltury, Sportu 1 Rekreacii w Klodeku woozakresie
tworzenia prawno-organizacyjnych i ckonomicznych warunkéw dla rozwoju  kultury

fizveznegj | sportu, a w szezepolnoscl:
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a) organizacji dziatan w zakresie rekreacji ruchowej i tworzenie warunkow do jej rozwoju,
b) upowszechniania kultury fizycznej, sportu i rekreaci,
c) wspolpracy ze stowarzyszeniami kultury fizyczne] i sportu,
d) opiniowania wnioskéow o dotacje;

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

4) przeprowadzenie procedury konkursowej dotyczace) udeziclania wsparcia lub powierzenia
zadania podimiotom uczesiniczacym w konkursie ofert w zakresie:
4) wypoczynku letniego i zimowego dla mlodziezy szkolne] w micjscu i poza miejscem

zamieszkania,

b} organizacji imprez kulturalnych,
c) sportu i kultury fizyvezne),
d) pomocy spolecznej:

3) przygotowanie materialow zwigzanych z preyznaniem nagrod Mecenasa Kultury Klodzkiej
1 Sponsora Sportu Klodzkiego,

6) wspodlpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

7) koordynowanie uroczystoscl i imprez przygotowywanych przez szkoly,

8) preygolowanie informacji prasowych dotyezacych dziatalnosei szkol 1 przedszkoli,

9) prowadzenie spraw obejmujacych zdania w zakresie dzialalnosci kulturalnej,

10} przygotowywanie  projektow uchwal tworzenia, przeksztalcania i likwidacii instylucii
kultury,

IT)przygotowywanic projektow uchwal i nadawanie statutéw instytucjom kultury,

12)prowadzenie procedury zwiazangj 7 powolanicm 1 odwolaniem dyrektoréw instytucji
kultury,

13)wspdlpraca «# podmiotami realizujacymi zadania w zakresic upowszechniania kierunkow
i form realizacji wspalnych przcdsigweigé kulturalnych,

14} prowadzenic spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Powiatowej 1 Micjskiej Biblioteki
Publicznej tworzenie, likwidacja, nadawanic stalutow i regulaminow,

I 5yudziat w planowaniu budzetu Miasta w dziale kultura. sport i kultura fizyezna,

16)nadzorowanic biezgcej dziatalnosei podleglych gminie placowek: Klodzkiego Centrum
Kultury, Sportu i Rekreacji, Muzeum Ziemi Klodekicj, Powiatowej i Miejskiej Biblioteki
Publicznej zgodnie z kompetencjami organizatora,

17)prowadzenic rejestru instytucji kultury zgodnie 7 obowiazujacymi w (ym  zakresie
przepisami,

18)przygotowywanie do akceptacji Burmistrza Miasta materialow dotyezacych nagradzania
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i oceny pracy dyreklorow, placowek kultury,
19) nadzorowanic wykorzystania dotacji przez podlegle placowki: Klodzkie Centrum Kultury,
Sportu i Rekreacji, Muzeum Ziemi Klodzkicj, Powiatowej 1 Migjskiej Biblioteki Publicznej,
20) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie przyznania honorowego obywatela Miasta
Klodzka,

21)wspétpraca w zakresie przygotowania kalendarza imprez kulturalnych 1 sportowych.

§22
1. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich w  zakresie [widencji Ludnosct naleza w
srezegolnosei:

1} prowadzenie rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staly 1 ceasowy,

2} udzielanie informacii vsobowo-adresowyeh zgodnie 7 ustawg o ochronie danych osobowych
m.in, na potrzeby jednostek odwiatowych, stuzby zdrowia, sadu, prokuratury, policp,
wojska, komornikow, strazy miejskicy. opicki spoleczne) itp.

3) przyimowanie zgloszen na pobyt staly lub czasowy 1 prowadezcnic ewidencji w tym zakresie,

4) prowadzenic wizji lokalnych w zakresie przestrzegania obowiazku meldunkowego -
prowadzenie dowodu  wystepowanie « wnioskami o ukaranic w stosunku do osob nie
dopelnigjgeveh tego obowigzku,

3) wspdtpraca 7 Urzedem Stanu Cywilnego 1 innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow
w ewidene)i ludnosed,

) przyjmowanie zgloszen zameldowania 1 wymeldowania na pobyt staly i czasowy
cudzozicmeow,

7y przekazywanie do Osrodka Informatyki Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we
Wroclawin  baz danych o zmianach stanu cywilnego, wzmianic imicnia, nazwiska
i obywatelstwa, zmian adresowych. dowodow osobistych 1 zgonow,

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

) wydawanie na 7adanie i 7 urzedu poswiadezen zameldowania 1 wymeldowania,

10) prowadzenic sprawozdawezosci statystyezne] dotyezacej ruchu ludnosei,

1 1)sporzadzanie na potrzeby szkét wykazow dzicel w wicku przedszkolnym,

12)sporzadzanie w okresach 2 tygodniowvch wykazow osob zmarlych dla Urzedu Skarbowego.

13)wydawanie decveji administracyjnych w sprawie zameldowan/wymeldowan « pobytu
statego i czasowego,

14)ywydawanic  decyzji  administracyjnych  w  sprawie  uchylen cezynnosci  materialno-

technicznych
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2. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich w zakresie Dowodow Osobistych naleza w
szczepolnosel:
1) wydawanie dowodéw osobistych stronom i rejestrowanie zdarzenia w systemie SOO,

2)
3)

4)

3)

6)

7)
8)

9)

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoadéow osobistych,

realizowanie procedur zwigzanych 2 czarejestrowaniem wniosku o wydanic dowodu
osobistego w systemic SOO, przesylanie danyeh do Centrum Personalizacji Dokumentéw,
przyjmowanie dowodoéw osobistych na stan przeslanych z Centrum  Personalizacii
Dokumentéw,

aktualizowanic danych odnosnie wydania dowoddw osobistych w systemie ewidencii
ludnosci i na kartotekach KOM,

Sciaganie dokumentacji 2z USC i urzedéw poprzednio wydajacych dowody osohiste —
przesianie zapotrzebowarn na teczki dowodowe,

realizowanie zapotrzcbowan na teczki dowodowe na zadanic innych urzedow,

wspolpraca z USC i innymi organami w zakresie potwierdzania danych osobowych z
wnioskow o wydanic dowodow vsobistych,

rejestrowanic  przyszlych termindw  uniewaznien dowodéw  osobistych na  podstawic

dokumentacji dostarczanej z USC oraz innych gmin i organéw,

10) uniewaznianic dowodow osobistych w systemic SO0,

1T}udzielanie informacji dotyczacych wydanych dowodéw osobistych zpodnic z ustawg o

ochronie danych osobowych m.in. na potrzeby policji, sadow, prokuratury itp.,

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

13)posredniczeniec w wydawaniu dowodow osobistych dla micszkancow innych gmin, a

przebywajgeych czasowo na terenie gminy,

14)wydawanie na Zadanie stron polwierdzonych za rgodnosé z oryginalem kserokopii

dowodow osobistych,

I5)wyrejestrowanie dowoddéw osobistych starego typu z rejestrow dowodowyeh 2 powodu

zgonu, utraty lub wymiany,

16} przesylanie do innych gmin uniewaznicn dowodow osobistych.

3. Do zadan Wydzialu Spraw Obywalclskich w zakresie przeprowadzania wyboréw naleza:

1} wydawanie zaswiadesen o prawie do glosowania,

2)
3)

sporzadzanic spisoOw wyborcow,

prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego aktualizacja.

4. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich z zakresie powszechnego obowiazku obrony nalezy:

/4

I} prowadzenic spraw zwigzanych 7 wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony

i wspoldzialanie z organami wojskowymi,
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2)

£y,

4)

3)

0)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwiazanych 7e swiadczeniami na rzecz obronnodci, wydawanie
i uchylanie decyep w sprawie swiadezen osobistych 1 rzeczowyeh oraz etatowyceh,
prowadzenie rejestracji bez stawiennictwa osdb podlegajacvch temu obowiazkowi,
sporzadzanic rejestru osob, Ktore ukonczyly 18 lat (Kobict 1 mgzezyen),

wspoldziatanie w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe], w tym sporzadzanie wykazow 1
wezwan osob rocznika podstawowepo i starszego podlepajgeveh kwalitikacji wojskowe)
oraz poszukiwanie osob, ktorzy nie zglaszali sie do kwalilikacji i prowadzenie postgpowan
cpzekucyvinyveh  przymuszajacveh  do  zgloszenia sig do kwabifikagn  (sporradzanie
dokumentacji — tytuly wykonawceze, w sprawie doprowadzen prees policie),

prowadzenie dokumentacji oraz organizowanie treningdw 1 szkolen w zakresie akcji
kurierskigj,

wspoldrziatame w zakresie oczyszezania terenu miasta 7 niewypaltow i niewyhuchow,
wydawanic decevzji administracvinych przyznajacych swiadezenia pienigzne za utracone
dochody w zwiazku z odbywaniem ¢wiczen wojskowych,

prowadzenie 1 aktualizacja dokumentacji obronng),

sporzadzanie planu szkolen obronnych 1 uzgadnianie ich pisemnie z Dolnoslaskim Urzgdem

Wojewadzkim we Wrockawiu,

1) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacii sekolen obronnych.

11)sporzadzanie planow zadan obronnyeh 1 ich realizacja.

5. Do zadan Wydzialu Spraw Obywaltelskich 2 zakresie zgromadeen 1 2biorek publicenyveh nalezy:

1)

2)

przyimowanie zawiadomien w sprawach odbycia zgromadzen.
wydawanie decyz]i — zezwolen na precprowadzenic zbiorek publicznyeh na obszarze miasta

lub jega czeder.

6. Do zadan Wydezialu Spraw Obywatclskich w zakresic ochrony informacii nicjawnyeh nalezy:

)
2)
3)
4)

3)

6)
7

8)

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie informacji nigjawnych.
zapewnicnic ochrony informacji niejawnych.

kontrola przestrzegania przepisow ustawy oraz ochrony informacji niejawnych,
opracowywanic planu ochrony urzgdu oraz informacji nigjawnych i nadzér nad jego
realizacja.

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informac) niejawnych.

okresowa kontrola ewideneji materiatow i obicgu dokumentow,

nadzor nad przestrzeganiem stosowania  srodkow  lechnicznyeh 10 organizacyinych
zapewniajacych ochrong danych osobowych w sposéb odpowiedni do zagrozen oraz
kategorii danych objglyveh ochrona,

przeprowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajgcego (na polecenie Burmistrea) wobce
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kandydatow na stanowiska z doslgpem do informacji niejawnych oznaczonyech klauzuly
.zastrzezone” lub ..poufne”,
9) prowadzenie wykazu stanowisk, prac zleconych oraz oséb dopuszezonych do pracy i stuzby
na stanowiskach, z kiorymi wiagze si¢ dostgp do informacji nicjawnych.
7. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich w zakresie prowadzenia Kancelarii tajnej nalezy:
1) nadzor nad obicgicm dokumentow niejawnych w urzedzie,
2} rejestrowanie dokumentow niejawnych i wysvlanic ich pocety,
3) udostgpmanie | wydawanic dokumentow oznaczonych klauzulami poufne” i,.zastrzezone”
pracownikom posiadajacym poswiadezen bezpieczenstwa odpowiedniej klauzuli,
4) przestrzeganie ohowiazku zwrotu dokumenlow zawierajacych informacje niejawne,
3) kontrola przesirzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentacji w kancelarii
tajnej 1 komorkach orgamzacyjnyeh urzedu oraz ich archiwizacja.
8. Do zadan Wydzialu Spraw Obywalelskich w zakresie ochrony danych osobowych nalezy:
1} rejestracja baz danych.
2) polityka bezpieczenstwa informacii,
3) prowadzenie dokumentacji w sprawie nadawania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych,
4) nadzor nad przestrzeganiem  stosowania  srodkow  technicznych i organizacyinych
zapewniajgcych ochrong danych osobowych w sposob odpowiedni do zagrozen oraz

kategorii obj¢tveh ochrona.

§23
Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z zakresu administracii rzadowej okredlone w
prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodcksie rodzinnym i opiekunczym, a w szezepalnoscei:
1) rejestracja stanu cywilnego oséb w formie aktow: urodzenia, malzensiwa i Zgonu
sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego.
2} przyjmowanie oswiadczen:
a) wslapieniu w zwiazek malzenski w lokalach USC lub poza nim,
b) od malzonka rozwiedzioncpo o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
¢) o uznaniu deiecka przez ojca.
d) o nadaniu dziecku narwiska mgza matki,
e) ozmianie imicnia dziccka,
f) o pochodzeniu dziecka,

) o nazwiskach noszonych po zawarciu malzensiwa przez mezezyzne, kobiete i dziecko.
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3} sporzadzanic protokolow:
a) zgloszenia urodzenia dziecka.
h) zawarcia malzenstwa poza lokalem USC,
¢} odnosnie slozenia oswiadczenia woli spadkodawcy.
4} wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskow informacji o stanie cywilnym
us0b, a dotvezgeyeh:
a) matzenstwa rodzicdw driecka po sporzadzeniu aktu,
b) sgdowcgo zaprecesenia ojeostwa,
¢) sadowego ustalenia ojcostwa,
d) przysposobicnia dziccka,
¢) wyroku sadowego o rozwigzaniu lub uniewanieniu maltrenstwa,
f)  sadowepo sprostowania aktu stanu cvwilnego,
g) uniewanienie aktu stanu cywilnego.
h} decyzji administracyjnych innveh urzgdow (zmiana naswiska, imicnia itp.),
1) indormac)i o zawarciu malzenstwa jego rozwiazaniu lub uniewaznieniu,
j) informac)i o zgonie.
51 wydawanic deeys)l administracyinyeh « zakresu:
a) wpisywania aktéw zagranicznveh do polskich ksiag stanu cywilnego,
b) prostowania, uzupelniania, odlwarzania tresci, ustaleniu tredei aktu stanu cywilnego,
¢) skracania terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa.
0) wydawanic zaswiadezen w sprawach:
a) stwierdzajacvch brak okolicznosci wylaezajacyeh zawarcie malrenstwa na podstawie
art. 41 Kodeksu rodzinnego i opickuncecgo (slub konkordatowy),
b) zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa 7a granica,
¢) niefigurowaniu aktu w ksigdze, o braku ksigpi stanu eywilnego,
d) innyvch zaswiadczen.
71 wydawanie adpiséw aktdw stanu cywilnego.
8) preckazywanie  stosownych  dokumentow  na  zadanie  sadow. polskich  placowek
dyplomatycznych i konsularmych oraz uprawnionyeh instytugji i stron,
9) przechowywanic | konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zblorowych 1 sporzadzaniu
do nich skorowidzow.
10) przekazywanie ksiag 100-letnich wraz 7 aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum
Panstwowepo.
1 1) organizowanie uroczystosci jubileuszowych.
12y wydawanie decyzji o zmianie imion | nazwisk.
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13)wspotpraca z Wydziatami Spraw Obywaltelskich na terenie calego kraju w zakresic:
skladania informacjii  meldunkowych dotyczacych uradzen, malzenstw i zgondw.
przekazywania dowoddw osobistych osob zmarlych, polwierdzania danych zawartych w
aktach stanu cywilnepo.

14) wspolpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich Urzgdu Miasta Klodzko i Urzedu Gminy
Klodzko w zakresie sprawdzania wnioskow dowodowvch.

15) przechowywanic, zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych akl.

16) brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej kategorii ..B” i przekazywanie jej na makulaturg
lub fizycznego zniszczenia.

17) utreymywanie statych kontaktéw z Archiwum Panstwowym nadzorujacym archiwum 1SC,

I8) wspatpraca Kicrownika Urz¢du Stanu Cywilnego 7 szefem Krajowepo Centrum,

19) informacja Kryminalna w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan ustawowych,

§ 24
Do zadan Biura Rady Miejskie) nalezq sprawy 2 zakresu obslugi techniczno — organizacyjne
komisji rady i jej przewodniczgeego, a w szezegdlnodei:
1) wykonywanie czynnosci zapewniajgeych precwodniczacemu sprawne kierowanie pracami
rady.
2) obsluga kancelaryino - biurowa przewodniczacego oraz radnych,
3) sporzadzanie protokolow z scsji rady i posiedzen Komisji Rady,
4) zapewnicnic terminowego doreczenia radnym zawiadomicn i materialéw na posiedzenie
rady,
5) prowadzenic ewidencji udzialu radnych w posiedzeniach rady,
6) prowadzenie zbioru podjetych uchwal, zglaszanych przez radnych wnioskéw i interpelacii,
7) przekazywanie burmistrzowi wnioskow 1 interpelacji radnych celem udziclenia odpowiedzi,
8) zapcwnienie wlasciwych warunkow do przeprowadzenia sesji zebran, posiedzen rady, itp..
9) organizowanie w porozumicniu z przewodniczacym rady udzial radnyveh w seminariach,

szkoleniach 1 konlerencjach.

§ 25
Do zadan Pemomocnika Burmistrza ds. rozwiazywania problemow uzaleznien w zakresie
profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznicn nalezg w szezegdlnosei:
1) koordynacja i wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
2) przy)mowanic 1 merytoryczne zalatwianie wnioskow o objecie leczeniem  oséh

uzalcznionych od alkoholu i érodkéw odurzajacyceh,
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3)
4)
)
6)
7)

8)

9)

sporzadzanic programow 1 haromonogramow dotyezacych przeciwdziataniu uzaleznieniom,
koordynacja realizacji programaw 7 zakresu profilaktyki i przeciwdeialaniu uzaleznieniom,
sporzadzanic sprawozdan opisowych # realizacji budzetu w zakresie realizowanych zadan,
ogloszenie i prowadzenie konkursu ofert na wykonywanie poszezegolnyeh zadan w ramach
SMINNEEo programi,

sporzadzanie 1 rozliczanie umoéw  finansowveh w o zakresie przyjetyveh do  realizac)i
Programaow,

wspolpraca ¢ jednostkami organizacvinymi. instytucjami 1 organizacjami dzialajacvmi
w sferze profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzalcznicn,

realizacja pod wegledem mervtoryeznym funduszy celowych przyrznawanych gminie na

wykonanie zadan gminy w zakresie profilakiyvki uzaleznicn,

10)realizacia Gminnego Programu Profilaktvki Uzaleznien.

§ 26

Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
0)

7)
8)

9)

rozpowszechnianie zalozeni Systemu Zarzadrzania Jakoscia wérod wszystkich pracownikow
Lirzedu,

planowanie prregladow zarzadzania jakoscia wspolnic z Kicrownictwem,
powiadamianie pisemne o zblizajacym si¢ przegladzie wraz 7 podaniem programu,

przypotowywanic (zbicranic) wskaznikow | malerialow pozwalajacych ocenié efektywnosé
systemu jakodci,

dokumentowanie przebiegu i rezultatow przegladow  opracowywanie raportu,

przekazywanic w pisemne] formic ewentualnveh wskazowek, deialan korygujacyeh i
zapobiegawezych zdefiniowanyeh w erasie preegladu,

opracowywanie Ksiegi Jakosci,

sprawdzanic procedur Systemu Zarggdzania Jakosely pod kglem zgodnosel 2 zalozeniami
PN-EN IS0 9001: 2001,

powiadamianic uzylkownikow 0 nowych wydaniach dokumentow Systemu Zarzadzania
JTakodcia,

10) przeprowadzanie szkolenia wstepnego w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia kazdepo

nowo previetepo pracownika,

11) dokonywanie analiz zwigzanych z wynikami auditdw.

1 2) apracowywanie plandw anditow | przedktadanic do zatwicrdecma prece Burmistrea Miasta,

13) powiadamianie kierownikow komorek organizacyjnych objetyeh auditem o terminie auditu

z odpowicdnim wyprzedzenicm ceasowym,
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I4) powolywanie auditora wiodacego i zespolu auditorow do przeprowadzenia auditu,

1 5) raportowanie wynikéw auditu Kierownictwu,

16) weryfikowanic realizacyi dzialan korygujacych,

17) podejmowanie decyzji o reaudicie,

18) weryfikowanie | sprawdzanie formularzy zapisdw jakosci,

19} nadzorowanie ustalonego systemu identylikacii, rejestracji. zhierania i dystryvbucji zapisow,
20} okreslanie odpowiedzialnodei za utrzymywanic i archiwizowanie Zapisow,

21y dokumentowanic wynikow auditow i dziatan korvgujacych.

§ 27
I. Do zadan Referat Gospodarki Mieszkaniowej i Wspdlnot W zakresic gospodarki mieszkaniowej
nalezy w szczegolnosci:

1) wspalpraca z Zakiadem Administracii Mieszkaniami Gminnymi Gminy Micjskicj Klodzko
Spolka z o.0. w zakresie spraw zwigzanych 2 planowaniem remontéw w zasobach
gminnych,

2) opiniowanie rocznych i wieloletnich plandw inwestyeyinych i remontowych w zakresie
gminnego zasobu mieszkaniowepo,

3) prowadzenic calosei spraw  zwiazanych 7 przydzialem 1 zamianami mieszkan oraz
przekwaterowaniem do lokali mieszkalnvch,

4) prowadzenic calosei spraw  dotyczacych realizacji wnioskow o preyznanie dodatkow
micszkaniowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych 2 adaptacia strvchéw na cele micszkalne,

6) prowadzenie dokumentacji zwiazane] 7 przckwatcrowaniem osob z lokali nie nadajacych sie
na pobyt staly,

7) prowadzenic dokumentacii zwiazanej 7 przyjmowanicm stron w sprawach lokalowych,

8) wspolpraca 7z Wydzialem Spraw Obywaltelskich w zakresie dotyezacym ewidencji ludnosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem pomieszezen przyleglyeh,

10) przedstawianie projektdw aktow prawa micjscowego w sprawach mieszkaniowych,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z przydzialem lokali opuszezonych przez najemeow na
rzecz osab bliskich,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze »miang funkcji lokalu,

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

14) podejmowanic dzialan interwencyjnych w zakresie gospodarki micszkaniowej,

I5)zapewnicnic  dostawy mediéw, odbioru nicczystosei stalych i cieklych z budynkow
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hedacych whasnodeia gminy i stanowiacych zasdh mieszkaniowy oraz doprowadzenie do ich
slinalizowania, popreez zawarcie stosownych umow ¢ dostawcami,

16)sprawdzanie faktur 1 not ksiggowyeh pod wrgledem merytorveznym pod katem zgodnosci
£ WLasadami wspolpracy ¢ Zakladem Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy
Miejskiej Ktodzko Spotka z 0.0, 7z Gmina Miejska Klodzko™,

1 7ysprawdzanic 1 akceptowanic zakresu robdt remontowyeh precdstawianych prece caregdeow
nieruchomosci dot. zasobu mieszkaniowego gminy.

18) prowadzenic spraw zwiazanych z przedluzaniem uméw najmow na lokale socjalne,

19) akceptowanie kosztorysow wplywajacych do Referatu,

20y prowadzenie spraw zwigzanveh 7z przekwalifikowaniem lokali gminnych,

21y prowadzenie spraw Zwidgzanyeh ze zwrotem swaloryvzowanych kaucyi mieszkaniowvch,

22yprowadzenie spraw zwiazanveh ze zwrotem nadptat za lokale mieszkalne 1 socjalne,

23 prowadzeni spraw zwigzanyeh 2 podeialem miesskan,

2. Do zadan Referat Gospodarki Mieszkaniowe] 1 Wspdlnot w zakresie Wspalnot Mieszkaniowych
nalezy w szezegolnosel:

1} prowadrzenie ewidencji wspdlnot mieszkaniowyeh 7 udzialem Gminy Miejskie] 1 jej
aklualizac)a,

2) reprezentowanie 1 wyrazanie woli  Gminy  Miejskiej Klodzko w  zarzadzaniu
nicruchomosciami wspalnot micszkaniowyvceh z udzialem Gminy,

3) weryfikacja 7zgodnodci 7 prawem uchwal wspdlnot mieszkaniowych z udzialem Gminy
Micjskic) Klodzko,

4) zajmowanie stanowiska w imieniu Gminy Miejskiej Klodzko w sprawach dotvezacych
adaptacji cz¢sei wspalnych nieruchomosei w budynkach wspéalnot mieszkaniowych |

5) przedstawianie propozycji dotvezacyeh udziatu finansowego wspolnot mieszkaniowvch
zwiazanvch 7 eksploatacja  7asobdw  miesrzkaniowych  (kosztami  inwestyg)i
i modernizacyjnymi),

0) przedkladanie propozyc)i  dotvezacych udzieleniu  absolutorium  zarzadom  wspdlnot
mieszkaniowych,

7y przedktadanie propozyeji dotyezacych zmian w strukturze udziatow wlasnosciowych
w nieruchomosciach, zarzadzanych przez wspolnoly micszkaniowe,

8) wykonywanie uprawnien wiascicielskich wynikajacych z ustawy z dnia 24 czerwea 1994 1
o wlasnosci lokali (Dz.L. 7 2000, Nr 80 poz. 903 1j.) na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez burmistrza,

9) wspdtpraca 7 zarzadami 1 zarzadcami Wspolnot Mieszkaniowych oraz biezaca wspolpraca

z Zaktadem Administracji Mieszkaniami Gminnym Gminy Miejskie] Klodzko Spotka
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zo.0. w zakresie spraw  dotyczacych wspélnot mieszkaniowych z udzialem Gminy

Miejskiej.

I0)udzielanic pomocy meryloryeznej wspolnotom w zakresie zlecania zarzadu podmiotom

innym niz Zaklad Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej Klodzko Spétka

7 0.0,

IT)uczestmezenie w wizjiach lokalnych budynkow wspélnot 2 udzialem Gminy Miejskiej

Klodzko,

12)ustalanic wysokosci naleznej od Gminy miesiecznej zaliczki dla poszezegdlnyeh wspélnot,

13)uczesiniczenie pelnomocnika Gminy w zebraniach wspolnot mieszkaniowych,

3. Do zadan Referatu Gospodarki Mieszkaniowej i Wspdlnot nalezy wykonywanic i precsirzeganie

procedur # zakresu udzielania zamdwien publicznych wynikajacych z wewnetrznego regulaminu

udzielania zamawien publicznych.

§ 28

I. Do zadain  Zespolu Zarzydeania Kryzysowego i O.C. w zakresic spraw obronnych nalezy w
szczegolnosei:

2. Do

1)
2)

3)

preygolowanie planow publicznej 1 niepubliczne| sluzby zdrowia,
preygolowanie planow ratowniczych dzialan medyeznyeh,

scista wspolpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich w zakresie opisanym w § 22 ust, 4
pkt 9-11.

zadan Zespolu Zarzadzania Kryzysowego i O.C. w zakresic prowadzenia Miejskiego

Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

.l?]

podejmowaniem dziatan majacych na cclu redukeje lub eliminacje prawdopodobicnstwa
wystapicnia klesk zywiolowych, innych zdarzen albo w znacznym stopniu ograniczaniu ich
skutkow,

podejmowaniem dzialan planistycznych dotyvezacych sposobéw reapowania na  czas
wyslgpienia kleski zywiolowe] i innych zdarzen majacych znamiona kryzysu, a takze
dzatan w eclu powigkszenia zasobow i sif niezbednyeh do efcktywnego reagowania,

podeymowaniem  dzialan polegajacych na dostarczaniv pomocy poszkodowanym oraz
zahamowaniu rozwoju niekorzystnych wydarzen i ograniczeniu strat oraz zniszczen,

podejmowaniem  dzialadh majacych na cclu  przywrocenie  zdolnosei reagowania,
odtworzenia infrastrukiury i odnowy zapaséw,

okreslaniem wystgpowania micjscowych zagrozen, kateporvzacjq oraz analiza ich
wystlapienia,

opracowywaniem 1 aktualizacjg zasadniczych clementow planu zarzadzania kryzysowepo
oraz planu operacyjnepo ochrony przed powodzia,

tworzeniem warunkow do wspoldzialania roznych podmiotow ratowniczych,
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&) opracowywaniem 1 uaktualmaniem  bazy danych Migjskiego Centrum  Zarzadzania
Kryzysowego.

9) sporzadzaniem projektu wniosku do Wojewody o wprowadzenie stanu kleski zywiotowej,

10) przygotowywaniem 1 organizowaniem c¢wiczen w zakresie radan realizowanych przez
Migjskie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

11y okreslaniem 1 wdrazaniem procedur reagowania kryzysowego,
12) podejmowaniem dziatan majgeveh na celu ograniczanie Zniszczen i strat,
13) szacowaniem slral 1 opracowywaniem raportu odbudowy,

14) opracowywaniem projektow zarzgdeen lub decysji Burmistrza dotyezgeych wprowadzenia
niezhednyeh ograniczen wolnosc 1 praw cztowieka 1 obywatela,

15) prowadzeniem obshuigi kancelaryjne) Migjskiegn Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

10) przygotowywaniem analiz 1 biezacych raportow o stanie bezpieczenstwa mieszkancow
powiatu,

I 7) prowadzeniem biezacej analizy funkcjonowania systemdéw monitorujacych zagrozenia,

I8)nadzorem nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego oslraegania ludnoscei;

19) opracowywaniem prognoys ToZmIarow zagrozeniya, prowadzeniem raportow odbudowy wraz
7 analiza, opiscin zdarzen oraz propozyvejami dziatan.

20) podejmowanicm doraznveh dziatan interweneyvinyveh w ramach kompetencji,
21} utrevmywanicm stalego kontaktu z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, oraz
7 centrami sgsiednich powiatow, gmin i innymi podmiotami ratowniczyni, wspoltdziataniem

z centrami zarzadzania krvzyvsowego organow administracyi publiczne],

22)ypehieniem calodobowych dyvzurdow w Migjskim Centrum Zarzgdzania Kryeyvsowego na
polecenic Burmistrza, w przypadkach wystgpienia zagrozen | svtuacji kryzysowych,

23) sporzgdeanicm biczgeveh raportdw oraz dokumentowaniem prowadzonyveh dziatan,
3. Do zadan Zespolu Zarzgdeania Kryvzysowego 1 O.C, w zakresie obrony cvwilne) nalezy:

1) dokonywaniem oceny stanu preygotowan obrony cywilng),

2)opracowywanicm 1 opiniowanicm planow obrony cywilnej,

Jjopracowywanicm i uzpadnianiem planéw dziatania,

4)organizowaniem i koordynowaniem szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej,

5) przygotowywaniem 1 zapewnianiem dzialania systemu wvkrywania 1 alarmowania oraz
systemu wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

6)tworzeniem 1 preygolowywanicm do deialan jednostki organizacyjne) obrony evwilnej,
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7) preygolowywaniem 1 organizowaniem ewakuacji  ludnosei na  wypadek  powstania
masowepo zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

&) planowaniem i zapewnieniem Srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosei,

9) planowaniem i zapewnieniem ochrony ujg¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszezenicm,

10) planowanicm 1 zapewnieniem ochrony dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
Zniszczeniem,

I Tywspotpraca 2 Powiatowym Centrum Zaregdzania Kryzysowego w sprawie wyznaczania
zakladow  opieki  zdrowotnej zobowigzanych do  udziclenia pomocy medycznej
poszkodowanym w  wyniku masowego zagroZzenia Zycia i zdrowia ludnosci oraz
nadzorowania przygotowania tych zakladow do nicsienia tej pomocy,

12) zapewnieniem dostaw wody pitnej dla ludnosei 1 wyznaczonych zakladow przemyvshu
spozywezego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celow
przeciwpozarowych,

I3) zaopatrywaniem organow 1 lormacji obrony cywilnej w sprzet, érodki techniczne |
umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnianiem
odpowicdnich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu, srodkow technicznyeh oraz umundurowania,

14)integrowaniem sit  obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym  sanitamo  —
cpidemiologicznych 1 spolecznych  organizacji ratowniczych do  prowadzenia akcji

ratunkowych oraz likwidacyi skutkow klesk zywiolowych i zagrozen érodowiska,

15)opiniowanicm  projektow  aklow prawa miejscowego datvezacych obrony cywilnej i
majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

16) wspolpracg z terenowymi organami administracji wojskowei,

17) opiniowaniem wnioskéw w sprawic tworzenia lormacji obrony cyvwilnej, w ktérych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

18) opracowywaniem inlormacji dotyczacych realizowanych zadan,

19) kontrolowaniem przygotowywania formacji obrony cywilnej i ratownikaw do prowadzenia
dziatan ratowniczych,

20)ustalaniem  wykazu instytucji panslwowych, przedsighiorcéw 1 innych  jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie,
przewidzianych do prowadzenia i realizacji przedsiewzieé w zakresie obrony cywilnej.

4. Burmistrz Miasta Ktodzka posiada bezposrednic swierzchnictwo nad:

1. Zespolem Zarzadzania Kryzysowego,
2. Migjskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

§29
Zadania Zespohu ds, Kontroli dotyeeg w szczegolnosei:
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1)

3)

realizacja zadan kontrolnych wynikajacyeh z rocznego planu kontroli zalwicrdzonych przez
burmistrza,

kontrola realizacji zadan statutowvch jednostek organizacyjnych oraz realizowanych w
wyniku powierzenia ich prees burmistrza,

kontrolowanie:

a) organizacji pracy. dokumentacyi kadrowe),

b) zagadnien wynikajgeyveh 2 ustawy o rachunkowosci i stosowania procedur kontroli,
¢} prawidtowosel gospodarowania micnicm,

d) gospodarki finansowej.

§ 30

Zadania Audytora Wewnetrznego dotycza w szezegolnosen:

1)

2)

3)

4)

dostarczanie burmistrzowi, w oparciu o oceng systemu kontroli zarzadezej, racjonalnego
zapewnienia, 7e mechanizmy zarzgdzania i kontroli funkcjonujg prawidtowo,

niezalezna i obicktywna ocena procesdw, systemow oraz procedur istniejacych w ursgdzic
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy.

identylikacja i analiza ryzyka zwiazanego z funkcjonowaniem jednosick organizacyjnych
gminy, a w szczegolnosci ocena cleklywnoscl zarzgdzania ryzykiem oraz ocena systemu
kontroli zarzadceze),

wyrazanie opinii na temal skulceznosel mechanizmow kontrolnych.

§31

Do zadan na Stanowisku ds. BHP nalezy w szezegdlnoscei:

1)

3)
4)
3)

6)
7}

8)
9)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przcstrzegania przepisow i zasad bhp, ze
szezegdlnym uwzelednieniem stanowisk pracy. na ktorych kobiety, kobicty w cigzy 1
karmigce piersia. mlodociani, niepelnosprawni oraz pracownicy wykonujacy prace
ZMianowy 1 noena,

hiezace informowanie pracodawcy o stwicrdzonych zagrozeniach zawodowych,
przedstawianic pracodawey co najmniej raz w roku okresowej analizy stanu bhp,

udzial w opracowaniu planéw modernizacji Urzgdu | poszezegdinych stanowisk pracy,
udzial w przekazywaniu do uzvtkowania nowo budowanych, przebudowanych lub
modernizowanych pomicszceen pracy Lirzedu,

7ataszanie wnioskow dotvezgeych wymagan bhp na poszezegolnych stanowiskach pracy,
udzial w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow, i instrukepi ogolnych
w zakresie bhp,

pospodarka odziera ochronna i robocza,

opiniowanic szczepalowych instrukeji bhp na poszezegdlnych stanowiskach pracy,
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10)udzial w ustalaniu okolicznosei i przyczyn wypadkéw przy pracy.

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji powypadkowej,

12} przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych i srodowiska pracy,

13) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowepo,

14) prowadzeme szkolenia wstgpnego ogdlnego 1 wspolpraca w zakresie organizowania
wymaganych pozostalych szkolen z zakresu bhp,

13) wspolpraca z laboratoriami, zgodnic z odr¢bnymi przepisami, w zakresie wykonvwania
pomiarow czynnikow szkodliwych i srodowiska pracy,

16) wspoldzialanie z  lekarzem sprawujacym  profilaklyczng opieke zdrowomna. a w
szezegolnosel przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

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

18) wspélpraca 7 organami Panstwowej Inspekeji Pracy,

19) profilaktycene deialanie w zakresie ochrony przeciwpozarawej budynku Ratusza,

20) inicjowanie i rozwijanie roznych form popularyzacji zagadnien bhp.

§32
Do zadan na Stanowisku ds. Zamowien Publicznych nalezy w szezegolnosei:

1) prowadzenie catoksztaltu zadan wynikajgeych 2 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych na
potrzeby urzcdu,

2) preygotowywanie jednoznacznic zdefiniowanych 1 aktualnych zasad funkcjonowania
systemu udziclania zamowien publicznych w urzedzie,

3) planowanie zamowiefi publicznych w porozumieniu z kierownikami poszezegélnveh
komorek organizacyjnych urzedu oraz wstepne oglaszanie informacji o planowanych
zamowicniach publicznych,

4) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych,

5) przygotowywanie we wspdlpracy z kierownikami wiasciwych jednostek organizacyjnych
urzgdu postgpowan o udzielenic zamowienia publicznego,

6) udzial w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznegpo,

7) precprowadzanie i dokumentowanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
w lym obstuga kancelaryjna komisji prectargowych,

8) wspélpraca 7 Wydzialami i jednostkami organizacyjnymi gminy oraz udzielanie konsultaci
w zakresic slosowania procedur zamdwien publicznych,

9) nadzor nad prawidlowodcia przeprowadzania wybranej procedury udzielania zamowicnia,

10} prowadzenic wewngtrznych szkolen z przepiséw praw dotvezaeveh zamowien publicznych.
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§ 33

Do zakresu zadan na Stanowisku ds. GIS nalezy w szczegdlnosei:

Iy nadzér nad  opracowywaniem, wytwarzaniem, wdrazaniem 1 cksploataciy  Svstemu
Inlormac) Geogralicene] (GIS), w lym:
a) wprowadzanie i modyfikacja danych GIS,
b} opracowywanic szezcpdlowych zalozen projeklow « dziedziny GIS,
¢} tworzenie map do serwisu internetowego,
2) wspolpraca z wydzialami mervtorveenymi woocelu poeyskania inlormacji 1 danyeh do
wprowadzania do Systemu Informacji Geograficznej na jego poszezegdlnych warstwach:
a) aplikacja dziedzinowa decyzje planistyczne,
b) aplikacja dziedzinowa ochrona srodowiska.
¢) aplikacja dziedzinowa inwestycje,
d) aplikacja dziedzinowa plan zagospodarowania przestrzennego.

3) prowadzenie baz danych Systemu Informacii Geograticznej

$34

Do wylacenyeh kompeteneyn Burmmistrea nalezy:

2.

kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie jej na zewnatrz.

wykonywanic uprawnicn zwicrzehnika sluzbowego w stosunku do pracownikow  urzedu
I kierownikow gminnych jednostek organizacyjnvch.

rozstrzyvpanic sporow kompetencyinyeh pomigdzy poszezepolnvimi komarkami 1 jednostkanm
organizacyvinymi,

udziclanic odpowiedzi na interpelacje, zapytania 1 wnioski radnyeh, 1 parlamentarzystow,
przyjmowanie ustnych oswiadezen woli spadkodawcey,

upowaznicnic zastgpcow burmistrza i innveh pracownikéw urzedu do wydawania w jeeo
imieniu decyzjl administracyjnych w indywidualnych sprawach 2 zakresu administracji
publiczne),

satwierdzanie zakresow cevnnoscel 1 odpowiedzialnoscel pracownikow urzedu, prowadzenie
aceny kadry kierowniczej,

udzielanie pelnomocniciw procesowych,

wydawanie zarzadzen wprowadzajacych przepisy porzadkowe w sprawach zwiazanych
7 bezposrednim zagrozeniem hezpiecvenstwa. ktore podlegaja zatwierdzeniu na najhlizsze)

ses)iorady,

. skladanie oswiadczen woli w sprawach zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem miasta

i udziclenic upowaznien w tym w zakresie,
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1. skladanie radzie miasta sprawozdan z biczacej dzialalnosci oraz wykonania podejmowanvch
przez Radg uchwal,

12. koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki linansowej miasta oraz nadzorowanic
wykonania budzetu,

13, formulowanic i realizacja zasad strategii rozwoju miasta,

14, nadzor i realizacja celow dotvezgeveh BHP,

15. przedkladanie radzic projektow uchwal,

16. pelnmienie funkcji terenowego organu Obrony Cywilnej, podejmowanie decyzji dotyezacych
zwalczania zagrozen 1 klgsk zvwiotowych,

17. powolywanie rzecznika dyscyplinamego,

18. nadzorowanie realizacji zadan zlcconych z zakresu administracji rzadowei,

19. petnienic funkeji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, chyba ze przepisy stanowia inaczej.

§ 35

1. W syluacji gdy Burmistrz nie moze wykonywac obowigzkow shuzbowych w szezegolnosei
zpowodu nieobeenosei  wywolanej urlopem  wypoczynkowym, delegacia  shizbowa,
zwolnicniem lekarskim lub innymi przyczynami zakres zastepstwa 1 zastepey Burmistrza
rozciaga sig na wszystkic zadania i kompetencje Burmistrza,

2. W sytuacji gdy Burmistrz i 1 zastepca Burmistrza nie moze wykonywa¢ obowigzkow
stuzbowych w szezegolnosei z powodu nieobecnosei wywolanej urlopem wypoezynkowym,
delegacja shuzbows, zwolnieniem lekarskim lub innymi przyczynami zakres zastepstwa
Il zaslgpey Burmistrza rozeiaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencjc Burmistrza.

3. Zastgpcy Rurmistrza wykonuja swoje zadania w zakresic upowaznien i polecert stuzhowwch
wydawanych przez Burmistrza.

4. Zastgpey Burmistrza nadzorujy i sa odpowiedzialni za zakres cadan realizowanych przez
komorki organizacyjne przyporzadkowanc im  zgodnie z postanowieniami TR ITH RV
zarzadzenia, a w szezepolnosei:

1) realizujg zadania wynikajace z zarzadzen Burmisirza,
2) sprawuja nadzér nad rozwijanicm  systemu zarzadzania w  podleglveh  komorkach

i jednostkach organizacyinych,

§ 36
1. Sckretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prace urzedu, zapewnia jego
sprawne funkejonowanie i odpowiednie warunki dzialania,

2. Funkejg zastgpey sekretarza petni kierownik Wydziatu Organizacyjnego.
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3.

1

Do zadan sekretarza nalezy w szezepolnosc:

1) nadzor nad organizacja pracy urzedu.

2)

3)
4)
3)
6)

7)

8)
9)

przygolowanic projektow zmian regulaminéw oraz. wewngtrznych aktow normalywnych
dotyezaeyeh funkcjonowania i organizacji pracy urecdu,

nadzorowanic spraw zwigzanych # doskonaleniem kadry,

przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy w urzedzie,
nadzorowanie przestrzegania stosowania przez pracownikow instrukeji kancclaryjnej,
nadzor nad gospodarka micnicm urzedu i nad srodkami budzetowymi przewidzianymi na
pokryecie kosztéw jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenic, remonty, itp,

nadzorowanie przestrzegania rzetelnego 1 terminowego zalatwiania interpelacji, zapylan i
wnioskow radnyveh oraz parlamentarzystow,

pelnienie [unkeji kicrownika urzgdu w razie nieobecnosci burmistrza i jego zaslgpeow,
opracowywanie zakresow czynnosci dla kicrownikow  wydzialéw i referatow  oraz

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych.

10y wspatpraca w zakresie przygolowania materialow na sesj¢ rady,

11

Ynadzorowanie szkolen pracownikow,

1 2jnadzorowanie wykonyvwania uchwal 1 zarzadzen organow gminy,

13 nudzorowanic prac zwiazanych z przeprowadzeniem wybordw i1 relerendum,

14)wykonywanie innych zadan stuzbowych z upowaznienia lub na polecenie burmistrza,

1 5)ymonitorowanie ushug swiadezonyeh prrez urzad.

S

§ 37

karbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw [inansowych,

sprawujac kicrownictwo, kontrolg i nadzor nad dziatalnoscia referatow oraz innych jednostek

organizacyjnych realizujyeych te zadania.

E

unkejg zastepey skarbnika petni Glowny ksiggowy.

Do zadan skarbnika nalezy w szezegdlnodei:

1) nadzorowanie wvkonywania obowigzkow 1 sprawowanie nadzoru 7 tytutu prowadzenia
rachunkowaosci i obshugi budzetu miasta,

2) przygotowanie projektu uchwal w sprawic budzetu miasta. oraz podatkow 1 oplal
lokalnveh,

3) nadzorowanic i kontrola realizacji budzetu polegajaca na kontroli wstgpnej. biezace)
nastepnej operacji gospodarczych bedacych przedmiotem ksiggowan,

4) kontrasygnowanie czynnodei  prawnych  powodujgeyeh  powstanie  zobowigzan

finansowych,
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5)  wykonywanie dyspozycji frodkami picnigznymi,

6) nadzorowanie sporzadzenia sprawozdawczosei budzetowe;,

7) przygotowanic  okresowych analiz, sprawozdan, ocen oraz hiezacych informacii
dotyczacych sytuac)i finansowej gminy,

8) opiniowanie projcktow uchwal organéw gminy wywolujgeych skutki finansowe,

9) pelnicnie  funkcji organu  kontroli finansowej, obiegu dokumentéw finansowych
z uwzglednieniem ich kompletnosci i rzetelnosei ich sporzadecnia,

10) przckazywanie komorkom i jednostkom organizacyjnym wytyeznych do opracowania
projekiow uchwaly budzetowd,

I'T) dokonywanic kontroli finansowej urzedu i pozostalych jednostek arganizacyjnvch
(jednostek i zakladdw budzetowych),

12) informowanic rady oraz Regionalnej lzby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty, lub o sytuacji, ktora taky odmowe moze spowodowaé,

13) pelnienie nadzoru nad pobieraniem i rozliczaniem podatku VAT,

14) nadzorowanie realizacji postanowien ustawy o rachunkowosci,

15) wykonywanie innych zadan stuzbowych wynikajacych 2 upowaznienia lub polecenia
burmistrza.

§ 38
1. Kierownicy wydzialow i referatéw, w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonujg

obowigzki zwierzchnika shuzbowego wobec podleglyeh im pracownikow.

2. Do zakresu zadan kierownikéw nalezy w szezegdlnodei:

1) nadzorowanic terminowego i zgodnego 7 prawem zalatwiania spraw nalezacych do
wyidiziatu lub referatu,

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikac)i zawodowych podleglych im pracownikaw,

3) biezaca ocena wykonancj pracy przez podleglyeh pracownikow i wystepowanie
z wniaskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),

4) zapewnianie przestzegania precz podleglych pracownikow porzadku i dyseypliny
pracy. w tym racjonalncgo wykorzystania czasu pracy,

5) przedkiadanie projektu podzialu zadan migdzy podleghlymi pracownikami, w tym okreslanie
#akresu obowiazkdw poszezepdlnym pracownikom,

6) podejmowanic dziatan korygujacych orpanizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci.

7) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w lym przepisow
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L.

o ochronie danych osobowych, tajemnicy  panstwowe] | shuzbowe], przepisow
0 buzpicczcnstwic i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej. o dostgpie do
informacji publiczne]j oraz 0 zamowieniach publicznych,

8)  dbalosc o powicrzone micnie,

9y podeymowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonyeh spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu, referatu
lub  réwnorzednej jednostki  organizacyinej,  wspoldzialanic  w  opracowywaniu
projektow uchwal rady, zarzadzen burmistrza, uméw, porozumien 1 innych akiow

prawnych.

10) opracowywanic projcktow budzetu w crzgéer dotyezacej zakresu dzialania wydziatu,
referatu lub rownorzednej jednostki organizacyjne] 1 biczaey nadzor nad realizacja

uchwaly budzctowe] w tej czgsci,
11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan 2 prowadzonych spraw,

12) wspotdzialanie 2z organami administracji  publicznej, gminnymi  jednostkami
oreanizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy 1 organizacjami micszkancow
gminy,

13) wydawanic w zakresic wykonywanyeh zadan decyzji administracyinych w ramach
posiadanych upowaznien,

14) zapewnienic wlasciwe) wspolpracy 7 rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygolowywanic odpowicds na interpelacje i1 wnioski
radnych oraz udziclanie wyjasmiedn na skargi i wnioski interesantow, w (rybic
przewidzianym przepisami prawa,

15) organizowanic narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom

stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy 1 urzgdu,

16) realizowanie zadan bespiccecnstwa 1 porzadku publicznego oraz obrony cywilne] w
wymiarze wynikajacym z zakresu dzialania releratu lub rownorzedne) jednostki
Organizacyjne;.

§ 39

Stosownie do zarzadesenia burmistrza, zastgpey burmistrza, sekretarz lub skarbnik okreslaja

kierunki driatania  kierownikow wydezialow, referatow  lub  rownorzednych  jednostek

organizacyjnych urzedu, w tym kierunki zalatwiania spraw indywidualnych z zakresu

administracji publicznej.
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2. W sprawach 2zwigzanych 2 organizacja pracy kierownicy wydzialow, referatow lub

rownorzednych jednostek organizacyjnych urzgdu podlegaja sluzbowo sekretarzowi.

§ 40

Burmistre rozsireyga spory kompetencyjne pomigdzy kicrownikami wydzialow, referatow lub
rownorzednych jednostek organizacyjnych urzgdu, w oparciu o propozycje rozstrzygnice

przedstawiong przce sckrelarza.

§41
Pracowmcy urzgdu sg zobowigzani do:

1) znajomosci przepiséw prawa materialnepgo, obowigzujgcego w powierzonym im  zakresic

dzialania,

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego. w tym instrukeji

kaneclarying,
3) terminowego zalatwiania spraw,
4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projeklow rozstrzygnied.

5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajaccpo prawidlowe 1 szyvbkie
zatatwienie spraw,

6) sprawnego 1 rzelelnego  zalatwiania spraw  obvwateli; prawidlowego  ewidencjonowania
I preechowywania akt spraw, zhiorow przepisow prawnych, rejestrow i spiséw spraw, pomocy
urzgdowyeh oraz wyposazenia biurowego.,

7) godnego reprezentowania wrzedu na zewnglrz preez odpowiednie zachowanie w pracy i poza

nig oraz odpowiedni dla urz¢dnika samorzadowego uhiér.

ROZDZIAY. 5
AKTY PRAWNE BURMISTRZA

§42
Burmistrz wydajc:
1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji ustawowych, a obejmujace przepisy
porzadkowe wydawanc w sprawach nie cierpigeych zwloki i podlepajgeveh zatwierdzeniu
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na naghlizszej sesji rady.

2) zarzadzenia wewnetrzne  wydawane na podstawic obowiazujacych preepisow prawa,
aktow prawa micjscowepo i repulaminow 1 slatutow, a regulujace organizacje wewnetrzng

urzedu.,
3) decyzje 1 postanowicnia — rozslr2ygajace sprawy w rozumieniu przepisow KPA,
4) pisma okdlne — porzadkujace wewngtrzne sprawy organizacyjne urzgdu,

5) polecenia — dotyczace wyznaczenia komorkom 1 jednostkom organizacyjnvm dzialan

operacyvinych,

§43

Zasady tworzenia wewnglrznyeh aklow normatywnych przygotowywanych przez urzad okresla

procedura zatwierdzona przez Burmistrza.

ROZDZIAL 6

OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI URZEDU

L.

2.

§ 44

Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanie :
1) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych i parlamentarzystow.,
2y zarzadzen, pism okélnych, polecen,

3) decyzji i postanowien 7 zakresu administrac)i publiczne) do wydawania, ktorveh nic zostali

UPOWAZILCH] LNnd pracownicy,
Do wylaezne) kompetencji Burmistrza nalezy takze podpisvwanic karespondenci:
1} kierowanej do naczelnych organow wiadzy panstwowej i urzeddéw centralnyveh oraz radnych,

2) kicrowanej do Najwyzsec) leby Kontroli, Regionalne) lzby Obrachunkowe], Panstwowej
Inspekeji Pracy, [zby Skarbowej 1 innych instyvtucji w zwiazku 7z prowadzonymi przez nie

postepowaniami,
3) zwigzane] ze wspolpracy zagranicznag,
4) zawierajgee] wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowveh 1 regionalnych,

5) #widzanej ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych 1 kierownikdw podleglych

Jednostek organizacyjnvch,
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6) listy pratulacyjne,
7) upowaZnienia i pelnomocnictwa,

8) zawierajgce odpowiedZ na wnoszone do urzgdu skargi i wnioski.

. Dokumenty i pisma inne podpisuja:

1) zaslgpey burmistrza, sekvetarz i skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych zpodnic
7 ustalonym podeialem zadan. o ile nie sa zastrzezone do podpisu przez burmistrza,

w przypadkach okreslonych w § 44 ust. 1.

1) kierownicy wydzialow i referatow oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych w sprawach
nalezacych do ich zakresu dzialania, a niczastreezone do podpisu przez inne osoby, w
preypadkach okreslonyeh w § 44 ust.2.

2) kierownicy wydzialow 1 referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania kiorych
upowaznieni sg ich zastgpey lub inni pracownicy, zgodnic z uprawnieniami wynikajacymi
# zakresu czynnosci,

3) 1 zastgpea burmistrza podejmuje rdwnies decyzje i podpisuje pisma w sprawach skarg i
wnioskow przypadku, gdy burmistrz nic wykonuje obowiazkéw stuzhowych,

4) 1l zastgpea burmistrza podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach wymienionych wyzej w

przypadku gdy burmistiz i 1 zastgpea burmisirza nie pelnia obowiazkow shuzbowyeh.

§45
Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiggowych okreslajq odrebne przepisy.
Decyzje w indywidualnych sprawach 7 zakresu administracji publicznej podpisuje burmistrz
oraz zasigpey burmistrza i kierownicy wydzialow w granicach udzielonego upowaznicnia,
Przygotowane przcz komoérki organizacyjne urzedu projckly wyslgpien Burmistrza w sprawach

ewigeanych z budzetem wymagaja kontrasygnaly skarbnika.

§ 46
Dokumenty przedkladanc do podpisu musza byé opatrzone imicnicm i nazwiskiem pracownika
merytoryeznego  sporzadzajacego  dokument oraz parafowane na ostatniej kopii  prees
kicrownika komorki organizacyjncj, a w uzasadnionych przypadkach przez radee prawnego

jako nie budzace 7astrzezen pod wzgledem prawnyni.
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2. Obieg, rejestracja, znakowanie i archiwizowanic dokumentacji odbywa sig na zasadach okreslonych

w instrukeji kancelary|nej.

§ 47
Sekretarz w ramach udzielonych przez burmistrza upowaznien dokonuje:
1} wstepne] aprobaty projektow aktow wewnglrznyveh,

2) podpisuje korespondencjg zwigzana 7 zapewnieniem prawidlowego lunkcjonowania urzedu |

jeeo komorek organizacyinych.

ROZDZIAL 7
PRZYJMOWANIE [ ZALATWIANIE SKARG T WNIOSKOW

§ 48

1. Skargi i wnioski wplywajace do urzedu rozpatrujg i zalatwiaja;

Iy rada — w sprawach dotyezacych burmistrza i kierownikow podleglych  jednostek

orpganizacyjnych,

2) burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan wlasnvch gminy realizowanych przez

poszezepolne komarki lub jednostki organizacyine urzgdu.
2. Skargi i wnioski przyjmuje burmistrz lub wyznaczony przez niego 7astgpea.

Sekretarz, skarbnik 1 kierownicy wydziatow przyjmuja skargi i wnioski w sprawach zalatwionych

ad

przez podlegte komérki organizacyine codziennic w godzinach pracy urzedu.

4. Termin i godziny przyimowania intcresantow przez. burmistza w sprawach skarg 1 wnioskow

okresla odrebne zarzadzenie.

349

. O tym ¢7zy otrzymane pismo rozpatrywane bedzie w trybie skarg i wnioskow decyduje burmistrz

[

lub jepo zastgpey uryvwajac dekretacji ..skarga™ — _wniosck™,

[}

. Skargi (wnioski) rejestrowanc sa worejestrze  glownym  prowadeonym  przez Wydzial

Organizacyjny Urzedu Miasta, Sposob rozpatrzenia jest nastgpujacy:

1) skarga (wniosck) przckazywana jest przez Wydzial Organizacyjny do wyjasnienia

merytorycznym komorkom lub jednostkom organizacyjnym urzedu,
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2) po uzyskaniu wyjasnien Wydzial Organizacyjny przedklada burmistrzowi oslaleczny

projekt odpowicdzi wraz z dokumentacja #rodlows,.

. Za prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw oraz teczek do przechowywania akt

odpowiedzialny jest pracownik Wydzialu Organizacyjnepo, kloremu powierzono to zadanic
1 . P ¥ Ea B p

w zakresie czynnosci.

. Jezeli skarpa (wniosck) dotyezy spraw prowadzonych przez kilka komorek organizacyjnych,

burmistrz wyznacza komérke koordynujacy zalalwienie sprawy.

§ 50
Zasady opisane w § 49 stosuje sig takze do skarg (wnioskow) wnoszonych ustnic do protokolu.

Poszezegdine komorki organizacyjne urzedu prowadza rejestr preyjec interesantéw w sprawach

skarg 1 wnioskow oraz rejestr wewngtrzny rozpatrywanych skarg i wnioskow,

§51

Nadzor nad terminowym, rzetelnym rozpatrywanicm i zalatwianiem skarg i wnioskow sprawuje

sekretarz.

ROZDZIAL 8
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROINEJ

§ 52
System kontroli obejmuje:
I kontrolg zewngtrang — ktora wykonujg uprawnione instylucje zewnetrzne:
2) kontrole wewnetrzng — realizowana w formie nadzoru przez Rade i Komisje Rewizyjna,
3) kontrolg finansowa  pelniona przez Burmistrza i Skarbnika.

Burmistrz zapewnia funkejonowanie adekwatnej, skutecznej i efcklywnej kontroli zarzadezej w

ramach ktore) wystgpujg:

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 przepisy i obowigzki
wynikajace ¢ posiadanego zakresu czynnosei.
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2) kontrola funkcjonalna — wykonywana przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych oraz
na innych stanowiskach biorgeyeh udaial w realizacji okredlonyeh zadan, operacii, procesow itp.,
klorych obowigzki wykonywania kontroli funkejonalne) zostaty okreslone w zakresach czynnosci
shuzbowych, badz ktorzy do wykonywania t¢j kontroli zostali zobligowani na podstawie innvch
pracpisdw. Kontrola lunkcjonalna obejmuje ogot dziatan opartych na obowigzujaeveh procedurach,
umaozliwia  podjgeie  przez  kierownikow  komorck  organizacyinyeh  koniecznych  dziatad
identvtikujgeyeh 1 minimalizujgeyeh ryzyka zagrazajace osiaganiu celéw przer poszezepolne

komaorki.

3) kontrola instylucjonalna — przeprowadzona przez Zespol ds. kontroli. Cel, zasady i trvb

przeprowadzania kontroli instytucjonalne] okresla Regulamin Kontroli Instylucjonalnej.

Dokumentacie sytemu kontroli zarzadeze] stanowia procedury wewnetrzne, instrukeje, wytlycene,
dokumenty okreslajace 7akres obowigzkéw uprawnien 1 odpowiedzalnosci oraz inne dokumenty
WOWILLTATIC,

7rédlem do uzyskania zapewnicnia o stanic kontroli zarzadeze] sa wyniki monitorowania, wyniki
samooceny, kontroli 1 audvtow, w tym auditow w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscia.
Szezepotowy tryb przeprowadscnia audytu okresla zarzadzenie burmistrza w sprawie wprowadrzenia
WKarty Audytu Wewnetrznego™

Pracownicy urzedu podlegajg okresowej ocenie, ktorej trvb okredlaja odrebne przepisy.

ROZDZIAL. 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53
Przy zmianach personalnych pracownikow urzedu oraz jednostek organizacvinych kierownik
komorki organizacyjnej, w ktorej dokonywana jest zmiana lub nadzorujaey  jednostke
organizacyjng dokonuje z udzialem pracownika ds, kadr urzedu lub jednostki organizacyjnej

pokontrolnego przekazania zakresu zadan i obowiazkow.
Zmiany w regulaminic mogy by¢ dokonywane w trybie zarzadzenia burmistrza.

Prawa i obowiazki pracownikow urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne postanowicnia
zwigzane 7 wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu zatwierdzony

przcz burmistrza w uzgodnicniu 2 organizacjami zwigzkowymi w urzedzie.

Schemat organizacyjny Urzgdy Miasta w Kiodzku stanowi zalacenik nr 1 do niniejszego
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regulaminu.

Wykae gminnych jednostek organizacyjnych, zakladow budzetowych, spolek Gminy Micjskici
oraz podzial merytorycznego nadzoru, jaki sprawujg wydzialy urzedu wlasciwe ze wzgledu na

przedmiot dzialania tych jednostek, stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

Regulamin ustalony jest przez burmistrza w drodze zarzadzenia, a jego tres¢ podana jest na

stronie Biuletynu Informacii Publicznej.
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