ZARZADZENIE NR ..........
BURMISTRZA MIASTA BIELAWA

-------

7 dnia Y. GRUDNIA 2019 +.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Bielawie

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. 2019 poz. 506,
poz. 1309, poz. 1696, poz. 1815) nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdowi Miejskiemu w Bielawie.

Rozdziat 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bielawie, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu,
2) strukture wewnetrzng Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ miasto Bielawa,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Biclawy,
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bielawie,
4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Bielawa,
5) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé | Zastepcg Burmistrza lub I Zastepce Burmistrza,
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Bielawa,
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Bielawa - gtéwnego ksiggowego budzetu Gminy,
8) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
9) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,
10) Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec referaty, biura i samodzielne stanowiska,
11) Regulaminie Organizacyjnym - nalezy rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Migjskiego.
§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Siedziba Urzedu znajduje sie w budynkach potozonych przy placu Wolnosci 1, ul. Piastowskiej 1.
3. Godziny otwarcia dla klientow poszczegdlnych komérek organizacyjnych ustala Burmistrz.
4. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Rozdziat 2.
ZADANIA URZEDU

§ 4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy powolang do wykonywania zadan publicznych i stanowi
aparat pomocniczy Burmistrza.

2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne - okreslone ustawami i uchwatami Rady,
2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej na podstawie odrgbnych ustaw,

3) powierzone - przejete w drodze porozumier od innych jednostek samorzadu terytorialnego, po zapewnieniu
srodkéw przez te jednostki,

4) przejete - w drodze porozumieti zawartych z organami administracji rzagdowej.
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§ 5. Do zadai Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji
w szczegodlnoscei:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawanie decyzji, postanowief
i innych aktéw z zakresu administracji,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie dokumentdéw do uchwalenia budzetu oraz jego wykonanie,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace referaty, biura oraz samodzielne stanowiska i nadaje si¢ im symbole:
1) Referat Dochodéw Budzetowych - FD
2) Referat Rachunkowos$ci Budzetowej - FR
3) Rzecznik Prasowy - RzP
4) Referat Inwestycji i Zamoéwien - 12
5) Referat Gospodarki Mieniem - GM
6) Referat Gospodarki Przestrzennej - GP
7) Referat Infrastruktury Technicznej - IT
8) Referat Ochrony Srodowiska - OSR
9) Referat Promocji i Rozwoju - PR
10) Biuro Kontroli i Audytu - BKA
a) stanowisko d/s kontroli wewnetrznej - KW
b) stanowisko d/s audytu wewnetrznego - AW
¢) inspektor ochrony danych - IOD
11) Biuro Radcéw Prawnych - BRP
12) Stanowisko d/s Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego - OC
13)  Urzad Stanu Cywilnego - USC
14) Referat Spraw Obywatelskich - SO
15) Referat Spraw Spotecznych i Dziatalnosci Gospodarczej - SSD
16) Referat Komunikacji Miejskiej - ZKM
17) Referat Organizacyjny - OR
18) Referat Informatyki - INF
19) Biuro Rady Miejskiej - BRM
20) 7. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
21) Burmistrz - BM
22) [ Zastgpca Burmistrza - 1 ZB
23) 1I Zastgpca Burmistrza - 11 ZB
24) Skarbnik - SK
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e) Sekretarz - SG

2. Referatami, Utzedem Stanu Cywilnego oraz Biurem Rady Miejskiej kieruja kierownicy a Referatem
Organizacyjnym Sekretarz. W pozostatych komérkach organizacyjnych pracownicy podlegaja bezposrednio
Burmistrzowi.

3. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia okresla Burmistrz.

4, W Urzedzie moze by¢ wykonywana praca na podstawie wyboru, powolania, umowy o pracg, umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

5. W Urzedzie moga by¢ powotywane zespoty do realizacji projektow lub zadan. Sktad osobowy, zakres
dziatania i harmonogramy pracy zespotdéw okreslone zostajg Zarzadzeniami Burmistrza.

§ 8. Strukture  organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zafacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli zarzadcze;j,
6) podziatu zadan pomiedzy Kierownictwo Urzedu oraz poszczegdlne komorki organizacyjne,
7) wzajemnego wspoltdziatania,
8) podnoszenia jakosci swiadczonych ushug,
9) etyki.

§ 10. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow izadan dziataja na podstawie prawa
i obowigzani sa do jego przestrzegania.

2. Pracownicy zobowiagzani sa do przestrzegania zaleznosci stuzbowej i hierarchicznego podporzadkowania
wynikajacego z organizacji Urzgdu i zakresu czynnosci.

3. Jednoosobowe kierownictwo polega na tym, ze pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu
od ktérego otrzymuje wytyczne oraz przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan shuzbowych.

4. Kierownicy wydaja polecenia podlegtym pracownikom ustnie lub na pismie.

5. Pracownik moze otrzymaé polecenie bezposrednio od Kierownictwa Urzedu, a o tym fakcie powiadamia
swojego przetozonego.

6. W czasie nieobecnosci pracownika (zwolnienie lekarskie, urlop wypoczynkowy, delegacja stuzbowa lub inna
nieobecnosc), sprawy przez niego prowadzone przejmuje wskazany pracownik, ktéry zastepuje nieobechego.
Zastepstwo wykazane jest w wykazie zastgpstw.

7. Osoby pelnigce zastepstwo moga do celéw stuzbowych uzywaé pieczatki stuzbowej wg wzoru:
Kierownika Referatu ... imi¢ nazwisko, stanowisko".

Wz

§ 11. 1. Dobor kadry pracowniczej na wolne stanowiska urzgdnicze odbywa si¢ zgodnie z obowigzujgcg ustawa
oraz Zarzadzeniem Burmistrza.

2. Ostateczna decyzja o przyjeciu kandydata do pracy nalezy do Burmistrza.

§ 12. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi przez pracownikéw odbywa sig¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny.

2. Zakupy oraz realizacja inwestycji i remontéw zaplanowanych w budzecie miasta dokonywane sa po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych oraz przepisow wewnetrznych.
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§ 13. 1. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy dwdch Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacjg swoich zadan.

2. Kierownicy zarzadzaja podlegtymi komorkami organizacyjnymi w sposéb zapewniajacy petng realizacje
powierzonych zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim przetozonym.

§ 14. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez komorki organizacyjne oraz zatrudnionych w nich pracownikdéw.

2. Szczegodtowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzgdzie okresla odrgbne Zarzadzenie Burmistrza.

§ 15. 1. Komorki  organizacyjne realizuja zadania wynikajace z obowigzujgcych przepisow prawa oraz
Regulaminu Organizacyjnego w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;j.

2. Zatrudnieni w komorkach organizacyjnych oraz na samodzielnych stanowiskach pracownicy sa zobowiazani
do wspotdziatania ze sobg, w szczegolnosei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 16. 1. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze powota¢ zarzadzeniem
Petnomocnika dziatajacego w jego imieniu.

2. Powotanie Petnomocnika w trybie okreslonym w ust. | nie wymaga zmiany Regulaminu Organizacyjnego.
§ 17. 1. Informacji z dziatalno$ci Urzedu i Gminy dziennikarzom udzielaja:

a) Burmistrz i jego Zastepcy,

b) Rzecznik Prasowy,

¢) osoby wskazane przez Burmistrza.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa zobowigzani przygotowaé Rzecznikowi Prasowemu na
jego wniosek, pisemne stanowisko lub informacj¢ z zakresu dziatania ich komérek organizacyjnych.

Rozdziat 5.
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCOW BURMISTRZA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 18. 1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy m.in.:
a) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

b) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

¢) podejmowanie czynno$ci w sprawach zzakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych w Urzedzie
i wyznaczanie innych 0s6b do podejmowania tych czynnosci,

d) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych
w tym komendanta Strazy Miejskie]j oraz pracownikéw Urzedu,

e) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzgdu zgodnie z obowigzujagcymi regulaminami,
f) zapewnienie przestrzegania prawa przez podlegtych mu pracownikoéw,

g) przydzielanie nowych zadan poszczegélnym komdrkom organizacyjnym poprzez wydawanie stosownych
zarzadzen wewngtrznych,

h) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzgdu i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie
ich wspotpracy,

i) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczeg6lnymi komorkami ijednostkami organizacyjnymi, w szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
k) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

1) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz w zakresie zaciggania zobowigzan,

m) udzielanie petnomocnictw procesowych,

n) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.
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2. Burmistrz nadzoruje prace:
a) Biura Radc6éw Prawnych,
b) Biura Kontroli i Audytu,
¢) stanowiska d/s Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,
d) Referatu Promocji i Rozwoju,
¢) Rzecznika Prasowego.

§19. 1.1 Zastepca Burmistrza podejmugzynnosci z zakresadan Burmistrza z § 18 oraz czynnosci
Kierownika Urzedu w razie nieobecno$ci Burmistrza lub niemoznoéci pelnienia przez niego obowigzkéw z innych

przyczyn.
2. W przypadku nieobecno$ci I Zastgpcy Burmistrza czynnosci te podejmuje 11 Zastepca Burmistrza.

3. Zastepcy Burmistrza wykonujg czynnosci w zakresie polecen stuzbowych i upowaznien wydanych przez
Burmistrza oraz nadzoruja, koordynuja is3a odpowiedzialni za dzialalnoé¢ podleglych im komdrek
organizacyjnych.

4. Zastepcy Burmistrza przydzielajg zakresy czynnosci bezposrednio podlegtym kierownikom.
5.1 Zastepca Burmistrza nadzoruje pracg:
a) Referatu Inwestycji i Zamowien,
b) Referatu Gospodarki Mieniem,
¢) Referatu Infrastruktury Technicznej,
d) Referatu Gospodarki Przestrzennej,
e) Referatu Ochrony Srodowiska,
f) Referatu Komunikacji Miejskiej,
6. 11 Zastepca Burmistrza nadzoruje prace:
a) Referatu Spraw Spolecznych i Dzialalnosci Gospodarczej,
b) Referatu Spraw Obywatelskich,
¢) Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 20. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, w szczego6lnosci:

a) opracowywanie projektow: regulamindéw, zarzadzefi, innych przepiséw wewnetrznych oraz ich zmian
zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,

b) nadzér organizacji pracy w Urzedzie,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

d) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy Urzedu,

e) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podleglych,

f) nadzér nad gospodarka mieniem Urzgdu i nad srodkami budzetowymi przeznaczonymi na jego funkcjonowanie,
zakupy, remonty.

g) nadzor nad terminowoscig i rzetelnoscia zatatwiania skarg i wnioskow,

h) wykonywanie zadafi pelnomocnika ds. wyboréw a w szczeg6lnosci: koordynowanie prac przygotowawczych do
przeprowadzenia wyboréw i referendéw, zapewnienie warunkéw technicznych, organizacyjnych, lokalowych do
ich przeprowadzenia,

i) pelienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcéw Burmistrza,
j) nadzodr nad przestrzeganiem w Urzedzie przepisow prawa pracy,

k) nadz6r nad ciagtym doskonaleniem ustug $wiadczonych w Urzedzie,
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1) nadzér przebiegu stuzby przygotowawczej,
m) prowadzenie rejestru instytucji kultury i rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,
n) sktadanie deklaracji lub informacji do PFRON-u,
0) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub polecenia Burmistrza.
2. Sekretarz:
a) kieruje praca:
- Referatu Organizacyjnego;
b) nadzoruje prace:
- Referatu Informatyki,
- Biura Rady Miejskiej.
§ 21. 1. Do zadan Skarbnika nalezy m.in.:

a) wykonywanie obowigzkéw i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci iobstugi ksiegowej
budzetu miasta oraz budzetu jednostki organizacyjnej - Urzedu,

b) przygotowywanie projektu budzetu miasta, wieloletniej prognozy finansowej,

¢) przygotowanie zmian budzetu miasta, wieloletniej prognozy finansowej,

d) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

e) opracowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu, wieloletniej prognozy finansowej,

f) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pienigznych, udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty w przypadku nieobecnosci Skarbnika,

g) podejmowanie dziatai koordynujgcych i kontrolnych w zakresie realizacji budzetu przez poszczeg6lne komorki
organizacyjne Urzedu oraz jednostki Gminy, opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

h) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w szczego6lnosci
- zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

i) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci finansowej,
j) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej Gminy,
k) wykonywanie dyspozycji $srodkami pienigznymi,

1) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z poleced lub
upowaznien Burmistrza.

2. Skarbnik nadzoruje prace:
a) Referatu Rachunkowosci Budzetowej,
b) Referatu Dochodow Budzetowych.

Rozdzial 6.
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 22. Do obowigzkdw kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i zarzadzanie podlegta komodrka organizacyjna w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan
i ponoszenia za to odpowiedzialnosci przed bezposrednim przetozonym,

2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikow,

3) zapewnienie realizacji zadan okreslonych w: ustawach iaktach wykonawczych, uchwatach Rady,
zarzadzeniach Burmistrza,

4) ustalenie struktury wewnetrznej podlegtej komérki organizacyjnej:
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a) dokonanie podziatu czynnosci, przydzielenie uprawnien i odpowiedzialnosci poszczego6lnych pracownikow
oraz okreslenie zasad zastepstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy, w terminie 14 dni od daty przyjecia
pracownika lub zmiany w zakresie czynnosci,

b) podpisywanie zakresow czynno$ci lub opisow stanowisk pracy dla podlegtych pracownikéw,

5) kierowanie si¢ przy realizacji zadat i podejmowaniu decyzji zasadami: celowosci, rzetelnosci, gospodarnosci
i zgodnosci z prawem, terminowosci,

6) realizacja kontroli zarzadczej,

7) ustalenie oznakowania akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) przygotowywanie materiatéw na ujete w planach pracy Rady lub Komisji Rady tematy,
9) przygotowywanie materiatéw na zadania zlecone przez Kierownictwo Urzedu,

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzeri Burmistrza,

11) nadzorowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw w szczegodlnosci racjonalnego wykorzystania czasu
pracy z wykorzystaniem systemu FINN,

12) nadzor i zabezpieczenie mienia przyjetego na stan referatu,
13) nadzor nad efektywnym wykorzystaniem $rodkow rzeczowych,

14) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, informacji publicznej, informacji
niejawnych oraz przepisow bhp i ppoz przez pracownikow w kierowanych komdrkach organizacyjnych,

15) udostepnianie informacji publiczne;j,
16) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z przeprowadzonych dziatan i spraw,

17) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu lub jednostkami organizacyjnymi, instytucjami
i organizacjami spotecznymi,

18) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, udzielanie wyjasnief na skargi i wnioski
klientow,

19) organizowanie spotkafi z pracownikami podleglymi (co najmniej 1 raz w tygodniu) w celu przekazania
informacji o sprawach Urzgdu i Gminy,

20) przeprowadzanie okresowych ocen podleglych pracownikow,
21) wyznaczanie pracownika pelniacego zastepstwo podczas nieobecnosci kierownika,

22) nadzér iodpowiedzialno$¢ za wdrazania nowych programéw (wtym komputerowych) w kierowanych
komorkach organizacyjnych,

23) odpowiedzialno$¢ za aktualno$é zapiséw na stronach BIP-u realizowanych przez podlegla komorke
organizacyjng,

24) przestrzeganie i nadzor nad realizacjg zadan zgodnie z przyjetymi procedurami oraz ich doskonalenie,

25) wykonywanie na polecenie Burmistrza lub bezposrednich przetozonych innych zadai w sprawach nieobjetych
zakresem dziatania.

§ 23. 1. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ swoich zadan, organizacj¢ i skutecznos¢ pracy
oraz przestrzeganie przepiséw prawnych przez pracownikdéw im podlegtych.

2. Podpisywanie przygotowywanych pism odbywa si¢ zgodnie zzasadami podpisywania dokumentéw
i korespondencji Urzedu stanowigcymi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdzial 7.
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 24. Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych nalezy m.in.:

1) opracowywanie propozycji rzeczowych i finansowych do projektu rocznego planu budzetu, ich zmian w trakcie
roku,
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2) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu, w tym zadan majatkowych w formie wartosciowe;j
i opisowej,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza,

4) sporzadzanie sprawozdan z zamoéwien publicznych,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,
6) wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

7) rozpatrywanie interpelacji, zapytaf i interwencji radnych, mieszkancéw oraz przygotowywanie propozycji ich
rozwigzania,

8) usprawnianie organizacji pracy,

9) wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie zadan ze Srodkéw zewnetrznych,
10) ochrona informacji niejawnych oraz danych osobowych,

11) realizowanie zadan w zakresie obronnosci kraju nalezgcych do Burmistrza,

12) podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong przed klgskami zywiotowymi,

13) przyjmowanie klientow i udzielanie niezbgdnych wyjasnien,

14) stosowanie obowiazujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

15) przechowywanie akt oraz przygotowywanie ich do przekazania archiwum,

16) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt, m.in. obowiazku korzystania z elektronicznego
obiegu dokumentéw FINN w Urzgdzie,

17) wykorzystywanie platformy e-peup do korespondencji elektronicznej,

18) przygotowywanie sprawozdari, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji zadan, w tym sprawozdan do
GUS-u,

19) udziat w pracach zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem wyboréw oraz referendow,
20) nadzér i aktualizacja stron BIP-u w zakresie zadan wiasnych komorki organizacyjne;j,

21) sktadanie wnioskéw oraz opiniowanie projektéw plandw zagospodarowania przestrzennego,

22) ciagla aktualizacja wiedzy w zakresie obowiazujgcych przepisdow prawnych,

23) wiasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan,

24) przestrzeganie zasad wprowadzonych w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscia,

25) realizacja zadania przez komoérke wiodacg po otrzymaniu informacji, wyjasniefi, opinii od pozostatych
komorek,

26) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrong mienia Urzedu,

27) wykonywanie na polecenie Kierownictwa Urzedu innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem dziatania
danego referatu, biura ub samodzielnego stanowiska,

28) przeprowadzenie postepowan dotyczacych zamdwien publicznych o wartosci do 30 000 euro.
§ 25. REFERAT DOCHODOW BUDZETOWYCH
1. Prowadzi sprawy zwigzane z naliczaniem, ewidencjg i windykacja podatkéw lokalnych i optat, m.in.:

1) kontrolg i ewidencje ksiegowa ztozonych deklaracji z tytutu podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od
srodkow transportowych,

2) kontrole i ewidencje ztozonych informacji z tytutu podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
3) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie okreslenia podatku i jego zmian,

4) dokonywanie wymiaru podatkéw, sporzadzanie decyzji zmieniajacych i ich ewidencja,
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5) prowadzenie doraznych kontroli zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli podatkowych u podatnikéw
w trakcie prowadzonych postepowan podatkowych. Sporzadzanie ustalen pokontrolnych w formie protokotow
kontroli oraz informacji z przeprowadzonych kontroli i wynikéw kontroli,

6) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie udzielania ulg i zwolnien w podatkach oraz sporzadzenie
decyzji zgodnie z ordynacja podatkowa,

7) prowadzenie postepowan w sprawie udzielania ulg w splacie naleznosci pienigznych majacych charakter
cywilnoprawny,

8) prowadzenie postepowan i sporzadzanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej przez producentéw rolnych,

9) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej rozrachunkéw z tytutu podatkow i optat,

10) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej rozrachunkéw ztytutu wplywoéw ze sprzedazy mienia,
dzierzawy, optat wieczystego uzytkowania gruntdéw, przeksztalcenia wieczystego uzytkowania gruntéw
w prawo wiasnosci, sprzedazy ustug komunikacji miejskiej i innych dochodéw budzetowych,

11) egzekwowanie, naliczanie i ewidencjonowanie naleznych odsetek od nieterminowej zaptaty podatkow, optat
i innych nalezno$ci budzetowych,

12) prowadzenie postepowan przedegzekucyjnych w zakresie podatkéw, optat i innych naleznosci budzetowych,
13) hipoteczne zabezpieczenie naleznosci Gminy,

14) sporzagdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochoddw, naleznosci oraz sprawozdan o zaleglosciach
w podatkach i optatach oraz innych naleznosciach budzetowych,

15) opracowywanie i nowelizacja programéw pomocy publicznej i programu De Minimis, prowadzenie procedury
i wydawanie decyzji w tym zakresie,

16) sporzadzanie sprawozdan dotyczagcych udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom w zakresie podatkow
i optat,

17) stosowanie przepiséw optaty skarbowej i jej pobor,
18) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
19) prowadzenie obstugi kasowej i bankowe;j,
a) podejmowanie gotéwki z banku, odprowadzanie gotdwki do banku,
20) kontrola finansowa udzielonych dotacji organizacjom pozarzadowym,
21) prowadzenie windykacji naleznosci za odpady komunalne,
22) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawek podatkowych i optat,

23) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie okreslenia wzordéw formularzy informacji i deklaracji
podatkowych.

§ 26. REFERAT RACHUNKOWOSCI BUDZETOWEJ
1. Prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dowoddéw ksiggowych, ich
dekretowanie i ksiggowanie,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej Urzgdu i Gminy, w tym ewidencji syntetycznej i analitycznej oraz ewidencji
planu budzetu,

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej depozytow, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej, aktualizacji, wyceny, amortyzacji i umorzen srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

5) naliczanie wynagrodzen ztytulu umowy o prace, ztytutu umow zlecen, o dzieto, diet radnych, zasitkow
i innych oraz prowadzenie ewidencji ksiegowej w tym zakresie,
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6) rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz sktadek ZUS i sporzadzanie w tym zakresie
deklaracji,

7) rozliczanie delegacji stuzbowych oraz naliczanie ryczattéw z tytutu uzywania pojazdéw prywatnych do celéw
stuzbowych,

8) rozliczanie podatku VAT Gminy i sporzadzanie deklaracji,
9) prowadzenie ewidencji ksiegowej, pobieranie i rozliczanie dochodéw budzetu panistwa,
10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) prowadzenie ewidencji ksiegowe]j zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej i dokonywanie zwrotow
niewykorzystanej dotacji,

12) rozliczanie i prowadzenie ewidencji ksiggowej biletow komunikacji miejskiej oraz biletow oplaty targowej,

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, bilansow, rachunku zysku i strat, zmian w funduszach, wydatkéw
strukturalnych Urzedu i Gminy oraz sprawozdan skonsolidowanych,

14) analiza realizacji dochodéw iwydatkéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy z planem
finansowym,

15) wprowadzanie do systemow informatycznych projektéw: uchwat budzetowych, wieloletnich prognoz
finansowych, uchwat je zmieniajacych oraz zarzadzen Burmistrza zmieniajacych budzet,

16) wprowadzanie do systemow informatycznych materiatoéw opisowych do sprawozdan i informacji z realizacji
budzetu Gminy.

§ 27. RZECZNIK PRASOWY
1. Do zadan nalezy obstuga prasowo - informacyjna Urze¢du, m.in.:

1) opracowanie propozycji tresci iform komunikatéw, informacji oraz odpowiedzi na zapytania medialne,
dotyczgce dziatalnosci Burmistrza Miasta, Urzedu Miejskiego, Rady Miejskiej i jednostek organizacyjnych
Gminy,

2) regularna wspdtpraca z mediami,

3) redagowanie artykutow prasowych oraz przygotowanie relacji fotograficznych z istotnych wydarzefi miejskich,
lokalnych i regionalnych,

4) petnienie funkcji Redaktora Naczelnego Wiadomosci Bielawskich

5) redagowanie strony internetowej www.bielawa.pl w zakresie: informacje biezgce, kulturalne, sportowe,
zapowiedzi nadchodzgcych wydarzen, aktualizacja zaktadek statych,

6) obstuga portali spotecznosciowych miasta, m. in.: Facebook, Twitter, Instagram, Flickr,
7) udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowa,

8) udzielanie wywiaddéw medialnych,

9) organizowanie konferencji prasowych,

10) dziatania z zakresu Public Relations,

11) przygotowanie propozycji tresci: podzigkowan, gratulacji, przemdwien,

12) nadzor nad prawidlowym przebiegiem procesu dotyczacego objgcia Honorowym Patronatem Burmistrza
Miasta Bielawa wydarzen Miejskich,

13) przygotowanie materiatow graficznych, tj. kartki okoliczno$ciowe, dyplomy, prezentacje multimedialne.
§ 28. REFERAT INWESTYCJI I ZAMOWIEN
1. Do zadan referatu nalezy m.in.:

1) opracowanie harmonogramu rocznego udzielenia zamdwien publicznych o wartosci powyzej 30.000 euro,

2) przygotowanie i przeprowadzanie zamoOwien publicznych dla  wszystkich komérek organizacyjnych
zwigzanych zrealizacjg budzetu Gminy zgodnie zobowigzujacymi przepisami i przy wspétudziale
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zainteresowanych komorek, ktorych warto$¢ zobowiazuje do stosowania ustawy Prawo Zamoéwieni
Publicznych,

3) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach zgodnie z przepisami art. 98 ustawy Prawo
zamowien publicznych,

4) okreslanie danych wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania,
5) przygotowywanie kompletnej dokumentacji niezbgdnej do realizacji inwestycji,
6) analiza i weryfikacja przedmiotu rob6t oraz kosztorysow inwestorskich,
7) sporzadzanie uméw po przeprowadzonych postepowaniach przetargowych,
8) uzyskanie niezbgdnych dokumentéw do rozpoczgcia realizacji zadania inwestycyjnego,
9) nadzoér nad realizacja inwestycji w tym:
a) przekazywanie placu budowy,
b) koordynacja wykonawstwa robét,
¢) zawiadomienie o rozpoczeciu i zakonezeniu inwestycji whasciwym shuzbom,
d) koordynowanie prac inspektoréw nadzoru,
e) organizowanie i uczestniczenie w odbiorach inwestycji,
f) sporzadzanie dokumentéw ksiggowych zwigzanych z zamknigciem i przekazaniem inwestycji,
10) wspétuczestnictwo w przegladach gwarancyjnych,
11) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw wydatkéw inwestycyjnych,

12) przeprowadzanie wizji lokalnych inwestycji prowadzonych przez jednostki organizacyjne wskazane przez
Burmistrza.

§ 29. REFERAT GOSPODARKI MIENIEM

1.Do zadah referatu nalezy gospodarka iobrot nieruchomosciami stanowigcymi wilasnos¢ Gminy,
w szczegolnosci:

1) sprzedaz, oddawanie wuzytkowanie wieczyste lub trwalty zarzad, uzyczenie, dzierzawe Ifub najem
nieruchomosci gminnych,

2) zaspokajanie roszczen 0sdb uprawnionych do sprzedazy i oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

3) tworzenie zasobow nieruchomoscei gruntowych na potrzeby Gminy oraz ich zwigkszanie poprzez nabywanie
nieruchomosci w formie przewidzianej prawem,

4) wnoszenie o zaktadanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci mienia komunalnego oraz wnioskowanie
o dokonywanie w nich zmian,

5) prowadzenie postepowania zwigzanego z regulacja wielkosci udziatow wiascicieli poszczegdlnych lokali we
wspotwiasnosci oraz wspdtuzytkowaniu gruntdéw z przyczyn lezacych po stronie Gminy,

6) ustalanie optat rocznych z tytutu: uzytkowania wieczystego gruntow, trwatego zarzadu, dzierzawy oraz najmu,
7) aktualizacja optat rocznych za: uzytkowanie wieczyste gruntow, trwaty zarzadu, dzierzawe oraz najem,

8) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowigzkéw uzytkownika wieczystego iwtasciciela dziatki
budowlanej okreslonych w umowie sprzedazy oraz egzekwowanie ich obowiazkéw poprzez wydawanie
stosownych decyzji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem prawa wiasnosci gruntow przez uzytkownikow wieczystych,
10) opiniowanie spraw w zakresie wykonywania przez Burmistrza prawa pierwokupu,
11) nadawanie numeréw porzadkowych budynkom,

12) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych ze scaleniem i podziatem
nieruchomosci,
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13) zatwierdzanie podziatow geodezyjnych,

14) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do zbycia lub
oddania w uzytkowanie, najem, dzierzawe lub uzyczenie oraz ogloszen o przetargach,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem nieruchomosci oraz nabywaniem gruntéw na rzecz Gminy
w celu realizacji celow publicznych,

16) wygaszanie trwalego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do zasobu Gminy

17) przejmowanie na wiasnos¢ Gminy budynkéw mieszkalnych, gospodarczych, garazy, infrastruktury
mieszkaniowej wraz z przynaleznymi gruntami,

18) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych,

19) prowadzenie spraw dotyczacych zajgcia na czas okreslony nieruchomosci Gminy,

20) naliczanie optat adiacenckich,

21) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i sporzadzanie informacji o mieniu,

22) sporzadzanie rocznych sprawozdan dla ministerstwa w/s przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego,
23) przygotowywanie materialéw do sporzadzanych ofert inwestycyjnych,

24) wystawianie faktur VAT i rachunkéw w imieniu Gminy,

25) nadzorowanie spraw dotyczgcych gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

26) przygotowywanie propozycji stawek czynszu za najem lokali stanowigcych wiasnos¢ Gminy,
27) reprezentowanie Gminy na zebraniach Wspoélnot Mieszkaniowych,

28) nadz6r nad realizacja umowy o zarzadzanie i administrowanie zasobem mieszkaniowym Gminy,

29) uczestniczenie w negocjacjach z wykonawcami remontéw w budynkach, gdzie utworzone zostaty wspolnoty
mieszkaniowe,

30) uczestniczenie w pracach Komisji Mieszkaniowej,
31) czynnosci zwigzane z kapitatami w spotkach gminnych,

32) nadzér nad realizacja umowy o zarzadzanie targowiskiem miejskim oraz sktadanie sprawozdafi z dziatalnosci
zarzadcy co najmniej 1 raz w roku,

33) sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci.
§ 30. REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
1. Zajmuje si¢ gospodarkg przestrzenng w miescie, a ponadto do jego zadan nalezy m.in.:

1) dokonywanie analizy iwyboru obszarow miasta, dla ktérych nalezy opracowa¢ miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego,

2) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji
planéw miejscowych i oceny aktualnosci plandw i studium,

3) obstuga formalno-prawna procedury sporzadzania plandw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i jego zmiany,

4) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i archiwizowanie materiatow
zwigzanych z tymi planami, w tym wnioskow o ich sporzadzenie,

5) wydawanie wypisow i wyrysow z planow zagospodarowania przestrzennego oraz wypisow i wyrysow ze
studium oraz zaswiadczen dotyczacych plandéw zagospodarowania przestrzennego i studium,

6) wydawanie decyzji administracyjnych ustalajacych warunki zabudowy idecyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz decyzji stwierdzajacych wygasnigcie tych decyzji w przypadkach okreslonych
w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennyim,

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,
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8) opiniowanie propozycji podziatéw terendéw zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomosciami,
9) obstuga pracy powotanej Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,
10) prowadzenie ewidencji zabytkow,

11) prowadzenie dziatafi majacych na celu podnoszenie stanu estetycznego miasta w zakresie gospodarki
przestrzennej we wspdtpracy z innymi organami i podmiotami gospodarczymi,

12) zgtaszanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego przypadkéw samowoli budowlanej,
13) opiniowanie projektéw prac geologicznych,

14) naliczanie optat ztytutu wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek zmian planu zagospodarowania
przestrzennego.

§ 31. REFERAT INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ
1. Prowadzi m.in. zadania:
1) wspétpraca z whascicielami sieci wodno - kanalizacyjnej oraz teletechnicznej
2) przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wod i uje¢ wodnych,
3) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania Sciekow,
4) prowadzenie zadan w zakresie melioracji gruntow,
5) wspotpraca z zarzadcami potokow w zakresie ich biezacego utrzymania,

6) konserwacja kanalizacji deszczowej w sposob zapewniajacy utrzymanie w sprawnosci technicznej kanatow
i studzienek rewizyjnych, w tym oczyszczania wpustéw ulicznych,

7) zarzadzanie siecig drog gminnych w miescie, w tym m.in.:
a) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ zjazdu z drog gminnych,
b) remonty czastkowe drdg, mostow i potokow miejskich,
c¢) oznakowanie pionowe i poziome drog,
d) letnie i zimowe utrzymanie drég gminnych,
¢) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drogi gminne;j,

f) opiniowanie i wydawanie zgody na lokalizacj¢ w pasie drogowym drég gminnych reklam, obiektow
i urzadzen niezwigzanych z gospodarka drogows,

g) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do poprzedniego stanu uzytecznosci,

h) naliczanie kar za samowolne zajecie pasa drogowego drogi gminnej, za umieszczenie w nim reklamy,
obiektu i urzadzenia bez wymaganego zezwolenia zarzadcy drogi oraz za przekroczenie terminu zajecia lub
zajecie wickszej powierzchni niz okreslono w zezwoleniu,

i) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drdg oraz ich zaliczenia do kategorii drég gminnych i powiatowych,
j) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektdw mostowych,

k) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placéw,

1) wyznaczanie obszaréw miasta, gdzie pobiera si¢ oplaty za parkowanie pojazddow,

m) biezgca wspélpraca z zarzadcami drég powiatowych i wojewodzkich w zakresie wiasciwego utrzymania
drég zlokalizowanych w granicach administracyjnych miasta,

n) opiniowanie wnioskow na organizowanie imprez na drogach gminnych przy zamknigtym badz
ograniczonym ruchu drogowym,

0) uzyskiwanie zezwolen na zmiang organizacji ruchu na drogach gminnych,
p) usuwanie uszkodzen powstatych w wyniku klesk zywiotowych na drogach, mostach i potokach miejskich,

q) opiniowanie przekroczefi sieci przez rowy melioracyjne i przydrozne oraz potoki bedgce we wiadaniu
Gminy,
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r) opiniowanie propozycji likwidacji drég wydzielonych geodezyjnie.
8) nadzor nad funkcjonowaniem szaletow miejskich,
9) biezace utrzymanie drég transportu rolnego,
10) nadzér nad oswietleniem ulicznym i eksploatacja o$wietlenia w gminie,
11) biezace utrzymanie i konserwacja zbiornika wodnego,
12) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego obejmujacego infrastrukture techniczna,
13) przedstawianie propozycji modernizacji o$wietlenia ulicznego w miescie,

14) monitoring i analiza zuzycia ciepta, energii elektrycznej, wody i gazu w obiektach jednostek organizacyjnych
Gminy,

15) analiza i aprobata taryf umow z dostawcami ciepta, energii elektrycznej i gazu,

16) stymulowanie dziatan energooszczednosciowych w jednostkach organizacyjnych Gminy,
17) zlecanie i kontrola audytéw energetycznych dla obiektow gminnych,

18) prowadzenie Miejskiej Energetycznej Bazy Danych,

19) wspétpraca z krajowymi i zagranicznymi organizacjami propagujacymi racjonalne uzytkowanie i zarzadzanie
energia,

20) propagowanie programow ekologicznych na terenie Gminy w zakresie energii odnawialnej,
21) nadzér nad realizacjg polityki energetycznej na terenie Gminy, w tym zatozeniami do planu energetycznego,

22) opiniowanie propozycji wielkosci mocy przylaczeniowych energii elektrycznej i gazu dla nowych inwestycji
i obiektéw modernizowanych,

23) wspdtpraca ze Spétka Wodociagi i Kanalizacji sp. z 0. 0. w Dzierzoniowie w tym prowadzenie czynnosci
w zakresie udziatow,

24) prowadzenie ewidencji kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli oraz wszystkich spraw
z tym zwigzanych,

25) wspoltpraca z Koleja Dolnoslaska w zakresie infrastruktury kolejowej.
§ 32. REFERAT OCHRONY SRODOWISKA
1. Prowadzi m.in. zadania:
1) prowadzenie ewidencji pséw zaczipowanych,
2) nadzorowanie prac zwigzanych z obowigzkowa deratyzacja,
3) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia,
4) wydawanie zezwolefi na oproznianie zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

5) wydawanie zezwolei izaswiadczen na usuwanie drzew ikrzewdéw oraz wymierzanie kar pienigznych za
usuwanie drzew bez zezwolenia,

6) wydawanie zezwolefi na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

7) nadzo6r nad gminnymi placami zabaw, sitowniami plenerowymi,

8) kontrola przestrzegania warunkéw okreslonych w stosownych zezwoleniach,

9) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw w zakresie ochrony Srodowiska,

10) nadzér nad stanem sanitarnym miasta w zakresiec wynikajgcym z prawa,

11) nadzér nad systemem gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym segregacja odpadéw,
12) przeciwdziatanie powstawaniu dzikich wysypisk i ich likwidacja,

13) wspieranie akcji o tematyce ekologicznej,

14) opracowanie i nadzér nad realizacja Programu Ochrony Srodowiska i Programu usuwania azbestu,
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15) podejmowanie dziatai z zakresu ustanawiania form ochrony przyrody (pomniki przyrody, stanowiska
dokumentacyjne, uzytki ekologiczne),

16) nadzor nad funkcjonowaniem cmentarza komunalnego oraz sprawowanie opieki nad pomnikami (miejscami)
pamieci narodowe;j,

17) udostgpnianie informacji o $rodowisku ijego ochronie, wtym o gospodarce odpadami komunalnymi na
zasadach okreslonych w przepisach prawa,

18) nadzor nad bezdomnymi zwierzetami i wspotpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwietzat,

19) nadzér nad utrzymaniem zieleni miejskiej oraz parku, w tym zagospodarowywanie terendéw zieleni migjskiej
elementami matej architektury,

20) nadzdr nad uprawami maku i konopi,
21) wspbtpraca ze stuzbami weterynaryjnymi, w tym w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzat,

22) prowadzenie dziatann zwigzanych zochrong powietrza, wtym udzielanie dotacji na zmiang systemu
ogrzewania,

23) organizacja i przeprowadzanie spiséw rolnych,

24) wspdtpraca z organizacjami doradztwa rolniczego i ochrony roslin, organizacjami rolniczymi, rolnikami,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem na terenie Gminy,

26) ewidencjonowanie zbiornikéw bezodptywowych na nieczystosci ciekfe,

27) nadzor nad realizacja Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,

28) prowadzenie procedur szacowania szkdd rolnych powstalych w wyniku niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych.

§ 33. REFERAT PROMOCJI I ROZWOJU

1. Do zadan referatu nalezy promocja miasta z uwzglednieniem turystyki, gospodarki, pozyskiwanie srodkéw
zewnetrznych oraz planowanie strategiczne, m.in.:

1) opracowywanie i realizacja Planu Promocji Miasta,
2) prowadzenie strony internetowej miasta www.bielawa.pl,
3) planowanie, opracowywanie, zakupy i dystrybucja materiatéw promocyjnych,

4) wspotpraca ze Stowarzyszeniami: Euroregion Glacensis, Turystycznym Gmin Goér Sowich, Ziemi
Dzierzoniowskiej,

5) wspotpraca w ramach partnerstwa JST ziemi dzierzoniowskiej,

6) wspétpraca z Centrum Informacji Turystycznej, m.in. umowy, opiniowanie rachunkoéw, gromadzenie
potwierdzeni i sprawozdan z realizacji dziatalnosci,

7) koordynowanie i nadzor nad dziatalno$cia Szkoty Le$nej, Interaktywnego Centrum Poszanowania Energii,
Ekologicznych Ogrodéw Dydaktycznych, m.in. umowy, opiniowanie rachunkow, gromadzenie potwierdzen
i sprawozdan z realizacji dziatalnosci,

8) przygotowywanie oraz udzial w targach i wystawach,

9) prowadzenie dokumentacji fotograficznej miejskich wydarzen,

10) opracowywanie rocznych kalendarzy imprez kulturalnych, sportowych i gospodarczych,

11) organizowanie i koordynowanie wspdtpracy z polskimi i zagranicznymi miastami partnerskimi,
12) organizowanie wizyt partnerskich,

13) zapewnianie ttumacza dla potrzeb urzgdu oraz prowadzenie korespondencji w jezykach obcych,

14) wspétpraca z Funduszem Poreczen Kredytowych Powiatu Dzierzoniowskiego, w tym prowadzenie czynnosci
w zakresie udziatow,

15) koordynowanie oprawy artystycznej imprez i uroczystosci miejskich,
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16) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy,
17) organizacja prac spoteczno - uzytecznych i robét publicznych,

18) analizowanie zachodzacych zjawisk ekonomiczno - gospodarczych na terenie Gminy w oparciu o okreslone
wskazniki oraz gromadzenie danych charakteryzujacych rozwéj Gminy i zatozenia gospodarczo - spofeczne,

19) planowanie, monitoring i zmiany w dokumentach planistycznych Gminy oraz sporzadzanie sprawozdan z ich
realizacji (np. Strategia Rozwoju Miasta, Lokalny Plan Rewitalizacji, Plan Gospodarki Niskoemisyjnej),

20) pozyskiwanie szczegotowych informacji na tematy funduszy pomocowych dla Gminy,

21) monitorowanie i informowanie jednostek organizacyjnych Gminy, organizacji pozarzadowych o funduszach
pomocowych,

22) opracowywanie wnioskéw przy wspétudziale merytorycznych komorek wcelu pozyskania funduszy
pomocowych,

23) realizacja, rozliczanie i sprawozdawczos¢ z projektow, ktére otrzymaty dofinansowanie z réznych zrodet
pomocowych,

24) monitoring i kontrola projektéw w okresie ich trwatosci,
25) pozyskiwanie inwestoréw oraz ich profesjonalna obstuga,
26) przygotowywanie promocyjne ofert inwestycyjnych w zakresie posiadanych nieruchomosci,

27) koordynacja dziatari i wsp6tpraca z Walbrzyska Specjalna Strefa Ekonomiczng INVEST - PARK w zakresie
rozwoju podstrefy w Bielawie,

28) wspotpraca z Agencjg Rozwoju Regionalnego "Agroreg".
§ 34. BIURO KONTROLIT AUDYTU
1. Stanowisko d/s kontroli wewngtrznej:

1) sporzadzanie projektéw okresowych planéw kontroli,

2) prowadzenie biezacej, doraznej, problemowej i kompleksowej kontroli komérek organizacyjnych pod katem
legalnosci podejmowania dziatan formalno-prawnych, jak réwniez celowos¢, rzetelnos¢ wykonywanych zadan,

3) wskazywanie  komoérkom  organizacyjnym  kontrolowanym  kierunkéw  zmian  wynikajacych
z przeprowadzanych kontroli,

4) nadzorowanie wpiséw dokonywanych przez kontrolujacych do ksigzki kontroli,
5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem kontroli przez zewnetrzne organy,
6) udzielanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z kontroli Urzgdu dokonywane przez organy zewnetrzne,

7) sporzadzanie  protokotéw  pokontrolnych, formutowanie wnioskéw oraz zalecet pokontrolnych
z przeprowadzonych kontroli,

8) nadzér nad realizacjg zalecet pokontrolnych i kontrola sprawdzajaca ich realizacjg,
9) opracowywanie i przedstawianie sprawozdawczosci z rocznej dziatalnodci,

10) nadzér nad kontrolg zarzadczg w komérkach organizacyjnych oraz jednostkach organizacyjnych Gminy oraz
jej koordynacja,

11) nadzor nad spotkami gminnymi w zakresie upowaznien.
2. Stanowisko d/s audytow wewnetrznych:

1) wykonywanie identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy,

2) opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego,
3) przeprowadzanie audytu wewngtrznego zgodnie z rocznym planem audytu,

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych audytow,
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5) wykonywanie audytow dodatkowych (poza planem),
6) sprawdzanie dziatan naprawczych podjetych w wyniku ustalen i wnioskéw audytowych,
7) prowadzenie biezacych i statych akt audytu,
8) sporzadzanie sprawozdan z wykonanego planu za dany rok.
3. Inspektor Ochrony Danych:

1) informowanie Burmistrza oraz pracownikéw przetwarzajacych dane osobowe o obowiagzkach wynikajacych
z przepiséw o ochronie danych osobowych,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych przez pracownikéw, w tym polityki
przyjetej w Urzedzie oraz w podmiotach przetwarzajgcych dane osobowe w imieniu Urzedu,

3) wprowadzanie dziataf zwigkszajacych $wiadomo$é pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych,
4) szkolenie pracownikow z ochrony danych osobowych,
5) sporzadzanie zalecen co do skutkéw przetwarzania danych osobowych,
6) monitorowanie wykonania zalecen jw.,
7) wspotpraca z organem nadzorczym,
8) petnienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz oséb, ktdrych dane sg przetwarzane,
9) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,
10) opracowanie i aktualizacja dokumentacji naruszen ochrony danych osobowych.
§ 35. BIURO RADCOW PRAWNYCH
1. Zapewnia obstuge prawna Urzgdu. Do jego zadan nalezy m.in.:
1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasniefi - w zakresie stosowania prawa - pracownikom Urzedu,
2) opiniowanie (na wniosek) pod wzgledem prawnym decyzji przygotowanych przez komorki organizacyjne,
3) nadzorowanie prawne egzekucji nalezno$ci Urzgdu lub Gminy,

4) wystepowanie w charakterze petnomocnika Urzgdu lub Gminy w postgpowaniu sadowym, administracyjnym
lub przed innymi organami orzekajacymi,

5) opiniowanie pod wzgledem prawnym i wspo6tdziatanie w redakeji zgodnie z wymogami techniki legislacyjnej
projektow uchwat, zarzadzen,

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umoéw i porozumiet,

7) wydawanie opinii prawnych dotyczacych umorzenia wierzytelnosci oraz zawierania ugdd w sprawach
majatkowych,

8) prowadzenie spraw przed sadem i komornikiem.

9) prowadzenie szkoleri pracownikéw Urzedu z zakresu obowigzujgcego prawa.
§ 36. STANOWISKO D/S OBRONY CYWILNEJ I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
1. Do stanowiska nalezg zadania z zakresu zadan zleconych, a w szczego6lnosci:

1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

2) opracowywanie planu Obrony Cywilnej Gminy i Urzedu oraz nadzér nad opracowaniem planéw Obrony
Cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

3) organizowanie i prowadzenie szkoletr formacji Obrony Cywilnej, atakze szkolenie ludnosci w zakresie
samoobrony,

4) przygotowanie i zapewnienie elementéw systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

5) tworzenie bazy sit oraz zbiorowych i indywidualnych srodkéw ochrony,
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6) gospodarowanie i nadzér nad sprzetem Obrony Cywilnej oraz ewidencjonowanie $rodkow o niskiej wartosci,

7) ustalanie zadan w zakresie Obrony Cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym iinnym jednostkom
organizacyjnym na terenie Gminy,

8) dokonywanie ocen stanu przygotowania Obrony Cywilnej oraz podejmowania dziatan zmierzajacych do petnej
realizacji zadan,

9) opracowywanie propozycji finansowych dla Obrony Cywilnej oraz realizowanie wydatkow,

10) nadzér i kontrola stanu urzadzen specjalistycznych Obrony Cywilnej oraz budowli ochronnych,
11) kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,
12) koordynowanie akcjami ratunkowymi,

13) wspotdziatanie z policjg i wojskiem w sprawie usuwania niewybuchdw i niewypatow,

14) wspotpraca z Panstwowa i Ochotniczg Straza Pozarng w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz rozliczanie
dotacji,

15) opracowywanie Planu Zarzadzania Kryzysowego,
16) zabezpieczenie potrzeb realizacji zadan Zespotu Zarzadzania Kryzysowego na terenie Gminy,

17) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem fadu, porzadku i bezpieczenstwa obywateli, wspdtpraca
w tym zakresie z policja,

18) opracowywanie planu akcji kurierskiej i jej organizacja,
19) koordynowanie i nadzér dziatann w zakresie informacji niejawnych.
§ 37. URZAD STANU CYWILNEGO

1. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej okreslone w prawie
o aktach stanu cywilnego, kodeksie rodzinnym i opiekuiiczym, m.in.:

1) rejestracje stanu cywilnego oséb w formie aktow: urodzenia, malzenstwa i zgonu sporzadzonych w ksiggach
stanu cywilnego,

2) przyjmowanie oswiadczen:
a) o wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktore nosita przed zawarciem matzenstwa,
) 0 uznaniu ojcostwa,
d) o nadaniu nazwiska dziecku,
e) o wyborze dla dziecka innego imienia niz wpisane w akcie urodzenia,
) o pochodzeniu dziecka,
g) o nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa przez me¢zczyzne, kobiete i dzieci.

3) sporzadzanie protokotow, wpisywania w formie wzmianek marginesowych i przypiséw informacji o zmianach
w stanie cywilnym osdéb, wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczer w sprawach prowadzonych
przez Urzad Stanu Cywilnego oraz zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

4) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

5) przekazywanie stosownych dokumentéw na zadanie sadow, polskich placéwek dyplomatycznych oraz
uprawnionych instytucji i stron,

6) powiadamianie urzgdéw stanu cywilnego panstw stron konwencji Nr 3 o kazdym przypadku sporzadzenia lub
transkrypcji aktu matzenstwa lub zgonu,

7) prowadzenie archiwum oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie do nich
skorowidzow,

8) przekazywanie ksiag 100-letnich wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum Panstwowego,
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9) organizowanie uroczystosci jubileuszowych (50-lecie pozycia matzenskiego i 100 rocznica urodzin),

10) bezposrednia rejestracja w rejestrze PESEL danych dot. urodzenia, malzefistwa, zgonu, zmiany imion
i nazwisk oraz nadawanie numeru PESEL w zakresie wynikajacym z obowigzujgcych przepisow.

§ 38. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

1. Zadania wlasne, m.in. sprawy:
1) wydawanie zezwoleni na organizacj¢ zgromadzen i imprez masowych
2) potwierdzanie profilu zaufanego,
3) prowadzenie procedury repatriacji,

2. Zadania zlecone, m. in. sprawy:

1) prowadzenie rejestrow mieszkaficow zameldowanych na pobyt staly lub czasowy, ich weryfikacja
i aktualizacja,

2) obstuga spraw zwigzanych z dowodami osobistymi, w szczegolnosci: przyjmowanie wnioskéw o wydanie
dowodu osobistego, wydawanie dowodéw osobistych i ich uniewaznianie, przyjmowanie zgloszenia o utracie
lub uszkodzeniu dowodu osobistego, wydawanie zaswiadczen o uniewaznieniu lub uszkodzeniu dowodu
osobistego, aktywacja warstwy elektronicznej dowodu osobistego, zawieszanie i odwieszanie certyfikatu na
dowodzie osobistym

3) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru PESEL,
4) udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym,

5) przyjmowanie zgloszen o zameldowanie/wymeldowanie na pobyt staly lub czasowy oraz wyjazd na state lub
czasowo za granice i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

6) przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy cudzoziemcow,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych ws. wymeldowania lub zameldowania osob,

8) sprawy zwiazane z nadaniem numeru PESEL w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow,
9) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow oraz sprawozdawczo$¢ kwartalna i przedwyborcza,

10) wydawanie decyzji o dopisaniu do rejestru wyborcow,

11) dopisywanie i skreslanie ze spisu wyborcéw,

12) wydawanie petnomocnictw do glosowania,

13) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosei,

14) archiwizacja kopert dowodowych oséb zmartych,

15) organizacja i koordynacja spraw zwigzanych ze spisem ludnosci,

16) prowadzenie rejestracji i ewidencji oséb do kwalifikacji wojskowej oraz wspétudzial w przeprowadzaniu
kwalifikacji wojskowej,

17) prowadzenie czynno$ci wyjasniajaco - poszukiwawczych wobec 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby
wojskowe;j,

18) wspdtpraca z whasciwymi organami w sprawach konsularnych.
§ 39. REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH I DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
1. Do zadan referatu nalezy, m.in.:

1) wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami oraz udzielanie im pomocy w realizacji
zadan,

2) przygotowywanie projektu programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz sprawozdania z jego
realizacji,

3) organizowanie konkursow na realizacje zadan publicznych oraz zlecenie i rozliczanie ich wykonania,
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4) ocena merytoryczna wykorzystania przyznanych organizacjom dotacji,
5) kontrola i ocena realizacji zadan publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan z tych czynnosci,

6) ocena merytoryczna wykorzystania dotacji przez jednostki organizacyjne Gminy zajmujgce sig¢ sportem,
kulturg, sztuka,

7) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie ich zadaf statutowych dot. sportu, kultury,
sztuki,

8) dziafanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosci,

9) przeprowadzanie analiz probleméw alkoholowych na terenie miasta i podejmowanie dziatan zwigzanych z ich
rozwigzywaniem,

10) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

11) opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki iRozwiazywania Probleméw Alkoholowych wraz
z preliminarzem wydatkdow,

12) biezace koordynowanie realizacji zadafh wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemdéw Alkoholowych,

13) organizowanie szkolen oraz wdrazanie i proponowanie na terenie Gminy ogolnopolskich i regionalnych
kampanii edukacyjnych,

14) przeprowadzanie analiz probleméw zwiazanych z narkomania i podejmowanie dziatan z ich rozwiazywaniem,

15) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy iinnymi instytucjami w zakresie przeciwdziatania
przemocy w rodzinie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami sportowymi w Gminie oraz nagrodami dla treneréw
i dziataczy sportowych,

17) wspotpraca w zakresie realizacji Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego,

18) prowadzenie spraw w zakresie Karty Duzej Rodziny oraz koordynowanie lokalnego programu na rzecz rodzin
wielodzietnych,

19) obstuga organizacyjno - techniczna na rzecz Rady Seniorow,
20) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

21) przyjmowanie i przetwarzanie wnioskow o wpis oraz jego zmiany do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej,

22) okreslanie dni i godzin otwierania i zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznych
i zaktadéw ustugowych,

23) nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancow.
§ 40. REFERAT KOMUNIKACJI MIEJSKIEJ
1. Prowadzi zadania zwigzane w szczegdlnosci z funkcjonowaniem komunikacji miejskiej, w tym:

1) planowanie zadah przewozowych dla publicznego transportu zbiorowego, w tym zamawianie ustug
przewozowych, kontroli ich jakosci oraz wyposazanie przystankéw w informacje niezbgdne dla pasazerow,

2) badanie i analiza popytu i podazy ustug w publicznym transporcie zbiorowym,

3) ksztattowanie polityki cenowej na ustugi w publicznym transporcie zbiorowym,

4) opracowywanie zasad dotyczacych ulgowych i bezptatnych przejazdéw w publicznym transporcie zbiorowym,
5) zlecanie druku biletow miejskiej komunikacji publicznej,

6) prowadzenie obstugi kasowej w zakresie biletow miejskiej komunikacji publicznej,

7) przeprowadzanie kontroli podmiotéw gospodarczych prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie transportu
drogowego 0s6b i rzeczy,
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8) prowadzenie egzekucji obowiazkéw o charakterze niepienigznym w zakresie zadan realizowanych przez
referat,

9) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan kontroli dokumentéw przewozu oséb lub
bagazu w publicznym transporcie zbiorowym powierzonych firmom zewnetrznym,

10) okreslanie przepiséw porzadkowych zwigzanych z przewozem osob i bagazu w publicznym transporcie
zbiorowym,

11) wspoétpraca z samorzadami lokalnymi i wojewoddzkimi w sprawach publicznego transportu zbiorowego,
12) opracowywanie planéw transportowych dla Gminy i gmin, z ktérymi zawarto porozumienia,

13) ustalanie lokalizacji nowych przystankéw komunikacyjnych,

14) budowanie i nadzdr nad utrzymaniem infrastruktury przystankowej,

15) wydawanie zezwolefi, odmowa lub cofanie wydanych zezwolen na korzystanie z przystankow
komunikacyjnych,

16) wnioskowanie wysokosci i pobieranie opfat za korzystanie z przystankéw komunikacyjnych od operatorow
i przewoznikow, okreslanie regulaminu korzystania z przystank6w obowigzujacego przewoznikow
i operatorow na terenie Gminy,

17) wydawanie i cofanie zezwoleti lub odmowa ich wydania na wykonywanie transportu drogowego o0séb lub
rzeczy,

18) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolefi na wykonywanie krajowego drogowego przewozu 0séb taksowka
osobowg TAXI oraz kontrola w zakresie okreslonym przepisami,

19) nadzor nad eksploatacjg systemu monitoringu wizyjnego miasta,
20) obstuga systemu biletomatéw stacjonarnych i mobilnych, dot. sprzedazy biletéw komunikacji miejskiej,
21) rozliczanie $rodkéw pienigznych z biletomatéw,
22) wspotpraca z Koleja Dolnoslaska w zakresie transportu kolejowego.
§ 41. REFERAT ORGANIZACYJNY
1. Prowadzi sprawy z zakresu organizacji, funkcjonowania i planowania pracy Urzedu, m.in.:

1) przygotowywanie dokumentacji dla pracownikéw Urzedu, dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,
instytucji kultury oraz komendanta Strazy Miejskiej, wtym: umowy o pracg, zwolnienia, nagradzania,
awansowania, z wylgczeniem akt dyrektoréw szkot, przedszkoli i ztobkow,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych oraz komendanta
Strazy Migjskiej z wylaczeniem akt dyrektoréw szkot, przedszkoli i ztobkow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy oraz jej kontrola,

4) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ryczattami samochodowymi oraz shuzbowymi telefonami komérkowymi,
6) koordynacja przebiegu stuzby przygotowawczej,

7) prowadzenie ich rejestru i oceny szkolen oraz spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji,

8) zgtaszanie na szkolenia pracownikéw Urzedu,

9) przygotowywanie naboru na wolne stanowiska w Urzgdzie oraz stanowiska dyrektoréw w jednostkach
organizacyjnych, instytucji kultury oraz komendanta Strazy Miejskiej ( z wylaczeniem szkoét, przedszkoli
i zZtobkdéw),

10) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy,
11) prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych,
12) wydawanie oraz odbieranie identyfikatoréw oraz legitymacji stuzbowych pracownikom,

13) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych oraz stazy odbywanych w Urzedzie,
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14) przygotowywanie procedury oceny pracownikow,

15) opracowywanie projektow aktow wewngtrznych organizujacych prace w Urzedzie,

16) sporzadzanie informacji z realizacji uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

17) wspétpraca z sgdem i prokuraturg w zakresie zatrudnienia 0s6b posiadajacych wyrok do odpracowania,
18) obstuga spotkan organizowanych przez Burmistrza i Z-céw Burmistrza,

19) prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu,

20) zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji wptywajacej do Urzedu,

21) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych,

22) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw i petycji oraz prowadzenie spraw zwigzanych zich
zatatwieniem zgodnie z przepisami wewnetrznymi,

23) prowadzenie rejestru wystapien o informacje publiczng,

24) prowadzenie spraw zwigzanych zremontami biezagcymi oraz konserwacjag budynkéw Urzedu, wtym
prowadzenie ksigzki obiektu,

25) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

26) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, pieczecie, Srodki chemiczne, urzadzenia potrzebne do pracy
Urzedu,

27) zlecanie konserwacji urzadzen technicznych - kottéw co,

28) prowadzenic ewidencji srodkow trwatych o niskiej wartosci bedacych w uzytkowaniu,

29) prowadzenie biblioteczki urzgdowej oraz prenumeraty czasopism,

30) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

31) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,

32) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalne;j,

33) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysylanie korespondencji na zewnatrz,

34) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat korespondencji wpltywajacej,

35) przyjmowanie ofert na przetargi, konkursy,

36) prowadzenie rejestru informacji wywieszanych na tablicach ogtoszen Urzedu,

37) prowadzenie archiwum zaktadowego,

38) nadzér nad stosowaniem instrukeji kancelaryjnej przez komérki organizacyjne Urzgdu.
2. Zadania zlecone:

1) przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemoznoséci dorgczenia ich adresatowi wjego migjscu
zamieszkania,

2) wywieszanie w siedzibie Urzgdu ogloszefi o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest
znane,

3) przyjmowanie obwieszczen podlegajacych publicznemu ogloszeniu,
4) organizowanie i przeprowadzanie we wspotpracy z innymi komorkami Urzedu wybordw i referendow.
§ 42. REFERAT INFORMATYKI
1. Do zadan referatu nalezy m.in.:
1) opracowywanie i realizacja planéw budzetowych srodk6éw finansowych przeznaczonych na informatyzacjg,
2) opracowywanie planéw i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,

3) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu a w szczegolnosci:
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a) administrowanie siecig komputerowa,
b) administrowanie bazami danych,
c) zabezpieczenie i ochrona danych, w tym w szczegdlnosci danych osobowych,
d) sporzadzanie kopii danych,
€) administrowanie i zarzadzanie systemami informatycznymi znajdujacymi sie w Urzedzie,
f) wdrazanie nowych aplikacji i ustug internetowych,
4) nadzoér nad uzytkowaniem sprzgtu komputerowego w Urzedzie,
5) zarzadzanie zasobami sprzgtu i oprogramowania komputerowego oraz prowadzenie jego ewidencji

6) zlecanie konserwacji urzadzen teletechnicznych - telefonow, centrali telefonicznej, kserokopiarek oraz nadzor
nad realizacjg zawartych umdéw,

7) nadzdr i rozliczanie umoéw zawartych z operatorami telefondéw stacjonarnych,
8) kontrolowanie funkcjonowania poszczegdlnych systemow komputerowych,

9) instalowanie oprogramowania oraz szkolenie pracownikéw zzakresu obstugi aplikacji biurowych
i wdrozonych systemdw,

10) zakup sprzetu komputerowego,
1) nadzér nad monitoringiem Urzedu,
12) nadzor nad siecia bezprzewodowa na terenic Gminy bedacej jej wlasnoscia,
13) administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej,
14) administrowanie i rozwijanie systemu obiegu dokumentdw oraz e-Urzedu,
15) administrowanie sieciag VPN biletomatéw oraz VPN do jednostek podleghych,
16) administrowanie portalem podatkowym.
§ 43. BIURO RADY MIEJSKIEJ
1. Prowadzenie petnej obstugi Przewodniczacego i Komisji Rady Miejskiej Bielawy, m.in.:
1) zapewnienie wlasciwych warunkdw do przeprowadzania sesji, posiedzen Komisji i innych spotkari Rady,
2) przekazywanie radnym materiatéw na sesje i Komisje,
3) sporzadzanie protokotéw z obrad sesji i posiedzeni Komisji,
4) przekazywanie wnioskow z posiedzen Komisji oraz interpelacji i zapytan Radnych do adresatow,

5) przekazywanie uchwat oraz innych aktow prawnych podjetych przez Rade wskazanym przez prawo
podmiotom oraz w okreslonych przez przepisy terminach,

6) przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Dolnoslaskiego,

7) prowadzenie rejestrow: prawa miejscowego, uchwat Rady, interpelacji i zapytan Radnych, skarg, wnioskow
i petycji wnoszonych do Rady,

8) redagowanie strony BIP-u w zakresie dziatalnosci Rady,
9) kompletowanie i przygotowanie materiatow pod obrady sesji wg ustaleri Przewodniczacego,

10) prowadzenie ewidencji udziatu radnych w sesjach ina Komisjach Rady, przygotowywanie informacji do
wyptaty diet,

11) nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentow w Biurze Rady,
12) udostgpnianie informacji publicznej z zakresu dziatania Rady,
13) koordynacja spraw zwiazanych z wyborami na fawnikéw,

14) prowadzenie obstugi administracyjnej Przewodniczacego Rady.
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Rozdzial 8. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44. Zalaczniki Nr 1-2 do Regulaminu stanowia jego integralna czesc.
§ 45. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 46. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane wtrybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

§ 47. Traca moc obowiazujgce: Zarzadzenie Nr24/K/16 z 14 grudnia 2016r., Zarzadzenie Nr 5/K/17
z 15 lutego 2017 r., Zarzadzenie Nr 18/K/17 z 29 listopada 2017 r.,Zarzadzenie Nr 1/K/18 z 11 stycznia 2018 r.,
Zarzadzenie Nr 13/K/18 z 23 maja 2018 r., Zarzadzenie Nr 3/K/19 z 20 lutego 2019 r.

§ 48. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1stycznia 2020 r.

BURMISTRZ

dr Andraej Hordyj

Id: BB123444-6E2B-42A5-96F3-0518BB7A32DF. Przyjety Strona 24



| eUOng Kpuo, Pxspuy 1p A13lkzag JATEVLAE81$0-€496-CVTr-aTa9-FrreTIad Pl
o eHSIMOPOI
ZRLSTWENg —luso ._Eo.EuOm
1'I13JY
[Buzonnpay,
— 1) Ampmnaseyu]
OBOMOSAZATY | JLICIE
BUBZpZIR
Q0 foupmdn Luoiqo
"SD O}SIMOUEIS [puuaznsazlg
1 4o PEpodson
ST [azorepodson P Ead:!
S — PsoureeIZq 1 Y2AUMEld
Wyg| Apey omig ass tods mexds oy n_mJ Moopey omig
UWIITUITIA
L wo| pirepodson
‘1°d
pifIeuLIOjuf " PHs[EMiqO nmApny 1 fomonazpng
dNI LACIEN | OS | meidg ooy vMg| onuoy omig | Yd |Psomounyoey
uaImMouIe7 1 1e13J3y
— 2 1 1samu]
1e18)3Y
Auffoezmredi E oBaunmAD 4z Amoseig yoimolazpng
40 1219y I8N numg pezin HUZRTY EIVEET =] Qd “orabed
__{wyiz| 1besmmamoy et
BENER
nfomzoy 1
¥d 1bowoig
eznsjuLng 1B13JNY eZISTINg
¢ ZICIADY3S gz i o527 [T az1 eadbsez | S HIUQIENS
| | | |
1 610T YRKIOHS jjj,B1uP 2
BME[OIY BISRIN BZISIWING
.................. IN BIUOZpbzZIeZ Op [ IN NIUZObIR
6 /\; 34 P P I IN Y1uzokjez wa| zosmumg




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 'zg‘K(4 3

Burmistrza Miasta Bielawa

z dnia'M.@]%UDN'.A 2019 r.

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI URZEDU

§ 1. 1. Burmistrz podpisuje:
a) zarzadzenia, inne akty wewngtrzne,

b) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy i Urzedu,

c) pisma do naczelnych organéw wiadzy panstwowej i centralnych organdw administracji,

d) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli, w tym jako pracodawcy,

e) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzgdu lub jego pracownikéw,

f) protokoly i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Urzgdzie
przez organy kontroli,

g) decyzje z zakresu administracji publicznej,

h) pisma do Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

i) pelnomocnictwa i upowaznienia,

j) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu.

2. Burmistrz moze upowaznié¢ pracownikéw Urzedu do podpisywania pism i dokumentow,
o ktorych mowa w ust. 1 pkt a do pkt h.

§ 2. 1. Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty pozostajgce
w zakresie zadan przez nich nadzorowanych, zgodnie z podzialem wynikajgeym z Regulaminu
Organizacyjnego, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

2. Zastgpcy Burmistrza podpisuja zarzadzenia w zakresie zadan przez nich nadzorowanych.

§ 3. 1. Kierownicy podpisuja:

a) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow nie zastrzezone do podpisu przez innych

pracownikow,
b) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej oraz zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk w tym zakresy czynnosci dla pracownikow.

2. Kierownicy moga okre§li¢ rodzaje pism, ktére mogg podpisywa¢ ich pracownicy.
Uprawnienia te powinny by¢ zawarte w zakresach czynnoécei pracownikdw lub opisach stanowisk.

3. Samodzielne stanowiska podpisuja pisma zwigzane z zakresem dzialania stanowiska nie
zastrzezone do podpisu przez innych pracownikow.

§ 4. Dokumenty przedkladane do podpisu sg w dwoch egzemplarzach. Na jednym z nich musi
by¢ parafka opatrzona datg sporzadzenia przez osobe¢ sporzadzajaca lub kierownika oraz w
uzasadnionych przypadkach parafka radcy prawnego, jako niebudzgce zastrzezen pod wegledem

prawnym.
B URMIam
dr Andrsej Hordyj
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Uzasadnienie

W zwiazku z licznymi zmianami w obowiazujagcym Regulaminie Organizacyjnym z dnia 14 grudnia 2016 r.
oraz zmianami zwigzanymi z gospodarka odpadami komunalnymi nalezy wprowadzi¢ nowy ujednolicony tekst
Regulaminu Organizacyjnego.
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