CARLADLZENIE NR 24K/16
BURMISTRZA MIASTA BIELAWA

Adnia 14 grodma 20046+,

wosprawic Regdaming Organizacyjnego Urzedu Micjskiepo w Biclawie

Na podstawice art, 33 ust 2 ustawy # dnia 8 marca 1990 r. o samoreadzie gminnym (DU, 2016, pox. 446, pow.
1579) nadaje Regulamin Organizacyny Uregdowt Miggskiemu w Bielawie,

Rozdeind 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyiny Urzgda Miciskicgo w Biclawie, awany dalej Regulaminem, okredla:
'} eakres deindamia 1 zadama Urzedu,
2) struktarg wewnetrang Uregdu,
3) rasady funkejonowania Urzedu,
4) zakres deinlania kicrownictwa Uregdu oraz poszescgoinych komarek organizacyjnych w Urzgdeic,
§ 2 lekroé w Regutammic jest mowa o
1) Guoande - nalezy proey (0 vorzumicd migsto Mielawa,
23 Radwie - nalesy precy o rozuwmicé Rade Micjsky Biclawy,
Iy Uriegdeaie - nalezy proee 6 rosamied Ursgd Micjski w Bielawie,
4) Burmistrzu - naledy praey 10 rozumicd Burmistrza Miasta Biclawa,
5) Zastgpey Burmistran - nalezy pracy (o reamicd 1 Zastepee Burmistrza lub T Zastepes Burmistiva,
&) Sckretarzu - naleky przes 1o rozumied Sckretarza Miasta Biclawa,
73 Skarbniku - nalexy prece o roaumicd Skarbnika Miasta Bielawa - glownego ksigzowego budictu Gminy,
%) Kicrownictwic Urzgdu - nalety prece o rozumicd Burmistrza, Zastepedw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
9 Kacrowniku - nalery prees (0 rosumice Kierownika Referatu,
10) Komérkach arganizacyjnych - nalesy prees 1o roaumicd referaly, bivra | samodzieine stanowiska,
IH Regulanunie Orgamizacyinym - nalezy rorumicd Regutamin Organizacyjny Urzedu Migjskicgo.
$ 3. 1. Uregd jest jednostky budzctows Gminy,

2. S1edviba Urvedu snagduje sig w budynkach polezonych prey placu Woinodel |, ul. Plastowskig) | ovax
lokalach w budynku pray ul, Wolnodel 109 w Bielawie,

3. Godziny otwarcia dla klicntow poszczegdlayeh komarek organizacyinych ustala Bunmistrz,
4. Urrged ost rakadem pracy w rosuntieniu preepisow prawa dia zatradnionyeh w nmim pracownikdw.

Rouzdzrial 2,
LADANIA URZEDU

4. 1. Urzad jest jednostky organizacyjng Gminy powolang do wykonywania zadai publicznych i stanowi
aparat pomocmicyy Burmistiza,
2. Urzad reaiteuje vadanin:
1} wlasne - okreslone ustawami i uchwatami Rady,
2y vlecone - 2 rakresu adminisiraci regdowey na podstawic odrebnych ustaw,
3 powicrzone - pregjele w drodze poraxumicn od innyeh jednosick samorsgdu terytorialnego, po zapewnientu
grodkdw prege e jednostld,
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4y precigte - w drodye porosumicn zawartyeh # organami administracji regdowej.
§ 5. Do zadan Urzedu nalery zapewnienic pomocy organom Gminy w wykonywanin ich zadan 1 kompetencii
w sreregblnosch
Iy preypotowywanic mieriatdw  niczbednych do podeimowania uchwal, wydawanic decyzji, postanowicn
i innych aktdw 7 zpkresu administracyi,

2) wykonywanic - na podstawic udziclonych upowmaich - coynnedei faktyeznych wehodzgeyeh wosnkees zadan
Ciminy,

3 vapewnienic organom Gminy mozliwodel preyjmowania, rozpalrywania oraz zalatwiania skarg 1 wiioskdw,

4) preypotowywanie dokumeniow do uchwalenmia budiew oraz jego wykonanie,

5 realizacja innych obowigzkdw tuprawnich wynikajacych # precpisdw prawa,

6 wylkonywanic prac kancelaryinyeh #godnic 2 obowigzujgeymi w lym zakresic pragpmsamt prawa.

Rozdzial 3.
ORGANIZACIA URZEDU

§ 6. W Ursgdeic tworzy $1¢ nastepujaes referaly, biur orz samodzcine stanowiska i nadaje sig im symbole:
1 Referat Dochodow Budietowych - FD
2) Referal Rachunkowodei Budigiowe] « TR
3y Referat Srrategli § Rovwaju - SR
4) Referat Inwestyep 1 Zamowien « [7
5) Referat Gospodarki Mieniem - GM
6) Referat Gospodarks Przestrzonng - GP
7) Referat Infrastrukiury Technicaney - 1T
8) Referat Promocji - PR
) Reecunik Prasowy - ReP
B Gminne Centrum Infomnagyi - GCI
Y Biuro Kontroli § Audytu - BKA
10) Biuro Radedw Prawnyeh « BRP
1) Stanowisko d/s Obrony Cywilnej | Zarzgdranin Kryzysowego - OC
12} Uregd Stanu Cywilnego - USC
13) Relerat Spraw Obywatelskich - 50O
[4) Referat Spraw Spolecenych i Dyialalnoscl Gospodarcsc) - S50
I'5) Referat Komunikaeji Migskici - ZKM
16) Referat Ochrony Srodowiska - OSR
[7) Referat Qrganizacymy - OR
18) Referal Informatyki - INF
19} Biuro Rady Migjskicy - BRM
8 7.1, Kicrownictwe Ursgdu stanowiy:
a) Burmstrs - BM
k) ] Zastepea Burmisuza - |FZB
c} Il Zasigpea Burmisiren - [1 ZB
) Skarbmik - Sk
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o) Sekretars - SO

2 Referwami, Ursedem Stanu Cywilnepo oraz Brorem Rady Migjskie) kicrujy kicrownicy a Referatem
Organizacyinym  Sekretars, W oporostalyeh komérkach organizacyinyeh pracownicy podlegaja bewpodrednio
Burmistrzowi.

3. Wiglkos¢ watrudnienia w Urzedzie w ramach postadanych srodkédw na wynagrodzenia okredla Bummistrz

4. W Urzgdric moze hydé wykonywma praca na podstawic wyboru, powolania, umowy o pragg, umowy
Zecenia lub umowy o dziclo.

5 W Uregdade moga byd powotywane zespoly do realizac)i projekiaw fub zadan, Skiad osobowy, zakres
dzialanta i harmonogramy pracy zespoldw olreélone rostaja Zarzgdweeniami Burmistrza,

§ 8. Stk orpanizacying  Urredu  okreéla schemat  organizacyiny  stanowigey  zafgeenik nro |
do Reguiaming Organizacyjnego,

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

& 9 Urrad dedala w oparciu o nastepujges wasady:
1) praworzgdnoser,
2) sluzebnosel wolbee spolecrnosei lokalng,
3 eacjonalnepo gogpodarowania mieniem kemunalnym,
4} jednoosobowego kicrownictwa,
5Y kontroli arzndese;,
0) podztalu zadan pomigdzy Kierowmictwo Urzgdu oraz poszesegoie komorki organizacyne,
) wrnjomuego wspddeialania,
#) pednoszenia jakodei dwindezonych uslug,
9y etyka,

§ 100 L Pracownicy Uregdu w wykonywaniu swoich obowigekéw i rzadan dutatajg na podstawic prawa
i obowigzani sq do jego precstizepania,

2. Pracownicy »obowigean sa do przestrecgania salesnosei slusbowe) 1 hierarchicenege podporzadkowania
wymikajgcepo » organizacii Urzedu i zakresu crynnosed,

3 Jedneosobowe  korewnictwo  polega na ym, 2¢ pracownik  podlega wlko  jednemu  preclozonemu
od ktoérego otrzymuje wytyesneg orge preed ktorym jest adpowiedsialny za wykonywanie zadad stuzbowych,

4, Kierownicy wydajn polecenia podleglym pracownikom ustnie lub na pismie.

5. Pracownik moze atrzymaé polecenic bezposrednio od Kierownictwa Urzedu, ao tym fakcic powiadamia
swojeno prectoloneso.

6. W czagic nicobeenoser pracownika (awolnienie lekarskic, urlop wypoczynkowy, delegacja stuzbowa jub inna
mcobecnosc), sprawy precs niego prowadzone pregimuje wskawany pracownik, kidry wasigpuje nicobecnego,
Zastopsiwo wykarzane jost w wykazie zasigpstw.

7. Osoby pelnigee zastepstwo mogy do celow stuzbowych wiywad pieczatla stuzbowe) wa wrorn "we
Kicrownika Referatu ... Jan Kowalski tnspekior,

§ 11, 1. Dobdr kadry pracownicxe] na wolne stanowiska urzednicze odbywa sig vpodnic # obowigzujgcy ustawy
oray Zarzgdzeniem Burmistrag,

2, Ostateeena decyzia o preyigciu kandydata do pracy natery do Burmistrza,

#12. 1. Gospodarowanic érodkami rzeczowymi przcz pracownikow odbywa sig w gposob racjonalny, cclowy
1 ogrepdny,

2. Zakupy oray realizacia mweslyeil | ramomow zaplanowanych w budiecic miasta dokonywane sg po wyborze
ngjkorzystnigjsze] oforly, spodnic 2 prrepisami dotyczacymi zaméwien publicznych oras preepisdw wewneteanyeh,
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§ 13 1 Urzgdem kieraje Burmistez prey pomocy dwéeh Zastgpedw, Sckretarza 1 Skarbnika, kiorzy ponessg
preed mim odpowicdzialnoddé wa realizaciy swoich #pdad,

2. Kicrowmey wavandagy podleglymi komdrkami organizacyjnymi w sposal zapewniajgey petna realizacjc
powierzonych zadan t ponosey 22 10 odpowiedzialnosé pred beeposrednim przcledonym,

§ 14, 1, W Urzedvie daala kontrola wewnglrzna, kiérey celem jest zapewnienie prawidlowodei wykonywania
sadai Lvzgdu precy komorki organizacyjne orax 2atrudniotyeh w nich pracownilow.

2, Svpvepdtowe zasady kontroli wewsetrane] w Urredeie okredla odrebne Zaradaenic Burmistrag.

§ 15 1 Komdrkt orgamizacye realizuja zadania wynikajgee  »obowigrujgeych  preepiséw  prawa oraz
Regutaminu Organizacyinego w zakresic ich wladciwosel rzecrzowey.

2. Zatrudnient w komdrkach orpanizacyinych orav na samodricinych stanowiskach pracownicy s zobowigzani
do wspdldzialania z¢ soby, w szezcpdinoset w zakresie wyniany informacji | wzajemnych konsullacji,

§16. 1. W celu realizacji =adaft o istotnym snaczeniu dia Gminy, Burmistre moie powolad zaradzeniem
Pelnomocnika dutadapgecso w jepo imioniu.

2. Powolanie Pelnomocnika w trybic okreslonym w ust, | nie wymaga rmiany Regulaming Oreanieneyinego,
§ 17, 1 Informag)i » duiatalnedel Urepdu | Giny dvicnnikarzom udziclajy:

a) Burmisuz ) jego Zasigpay,

by Reecenik Prasowy,

) osoby wskazane proey. Burmistrz,

2. Kicrownicy komorek organizacyjnyeh Urzgdu sg zobowigzani praygotowaé Rrecrnikowi Prasowemu na
Jego wiiosck, pisenine stanowisko lub nformacjs 7 zakresu dwiatania ich komarek organizacyjnych,

Rozdzial 5,
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ICAS'I‘L;]‘(L'(.I)W BURMISTRZA, SEKRETARZA | SKARBNIKA

§ 18, 1. Do vakresu zadafi Burmistrza nalezy m o,
a) kicrowanic biczgeymt sprawami Gminy i repreventowanie jej na »ewnalre,

b} skdadanie odwindcren woll w gprawach awigzanyeh 2 prowadzeniem biezged) daplalnoded Gminy i udzielanic
upownznien wiym zakresie,

¢} podejmowanic  cxynnodei  w sprawach 2 zakresu prawa  pracy  wobece osob  zatudnionyeh  w Ursgdsie
Dwysnackanic innyeh osob do podejmowania tych crynnosed,

d) wykonywanie uprawnictt swierzchnika sluzbowego wobec dyrektoréw gminnych jednosiek organizacyjnych
w tym komendanta Strazy Miciskiej oraz pracownikow Urzedu,

¢) gospodarowanic funduszem plac i innymi funduszami Urzgdu #zodnic » obowigaujgeymi regulaminami,
[} wapewnicnic preestrrogania prawa precy podlegtvel mu pracownikow,

g) preydziclanic nowyeh zadan poszczegdlnym komérkom organizacyjnym poprzes wydawanic stosownyeh
raregdeety wewngtrrnych,

I} koordynowanic dziafalnosei komérck organizacyjnyeh Ursgdu i jednosick organizacyjnych aras organizowanie
ich wepdlpracy,

i) rozstrayganie sporéw pomigdsy poszezcpoinymi komarkami 1 jednostkami organizacyinymi, w sscvczoinodci
dotycegeymi podeiatu zadan,

1) udziclanic odpowiedai na interpelacie, wnioski 1 zapylania radnych,
k) preyimowanic ustnyeh odwiadezen woli spadkodawcey,

1) upowmznianic pracownikow Utzedu do wydawania w jego imieniu decy#i adntimistracynych w indywidualnych
sprawaeh # zakresu administracii publicene orar w zakeesie zacigoanin 2obowig-an,

m) udwiclanic pelnomocniclw procesowych,

n} wykonywame mnych zadan zastzeionyeh dla Burmisitza precy preepisy prawa.
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FoBurmestee nadeonye prace:

ay B fodeds Prvonseh,

[} iura Bostroh 1 Aodvia,

o) stanewvisha dfs Gbrony Cvwilng ] Zarspdann Kevia soweae,
o) Refrats Promos,

§ 1900 Damstgpen Bummistza podepmuje cavinode 2 zokeesy zadan Burmistrza #3818 oz cavnnodal
Kicrownika Uregdy w razie nicobeenoger Burmisirza iub niemoznogel pelicnia przcz nicgo ohowinzkdw 2 mnveh
PIEVCENI.

AW oprayvpadka nicobecnogei 1 Zastepey Bunmisteza coynnodgen re podeimuge 1 Zastepea Burmistrza,

ey Burmistrza wykonigq czynose wozakresic polecen sluzbowyeh tupowaznied wydanyeh pracs
oras nadzorap, koordvnujy  tsny o odpowicdaaing w daialainodd podlegivel  im komdick

[3vrmistrz
OVABIZACY VG,

A Zastopey Darivistra peavdaielal zaloesy camodga Pospodredime podice o kerownilkom
S0 Zastepea Bormistran nadzorge prace:

ay Referatu Strategii i Roawajn,

) Redurnto Innvesiveg b Aamdwich,

¢) Reforarn Gospodarks Mioniem,

dy Referan Infrastrokery Technicne),

o) Reforau Gospodarki Przosirzenne;,

) Referatu Ochiony Srodowiska,

6,11 Zastepen Burmistrza nadzoruje prace:

a) Referatu Komunikacn Migjskie),

b) Referato Spraw Spolecanyeh 1 Daalalnosa Gospodarerej,

o} Referato Spraw Obvwarelghich,

o) Uragdn Sanu Cywilnego.

§ 2001 Do zadad Sckretrza nalesy zapownicnic sprasvneso fankejonowama Ursedu, w szezegdinoser

ay opracowywanic  projehion regulaminéw,  carggdeen, innvel preepisdw wewnetrznyeh oraz ieh zmian
awigzmych z funkejonewanicm rcdn,

) nad=dr organizaey pracy w Urzedaie,

o prowadzenie spraw zwigzouych z doskonaleniem kadr,

) prandiiadanic Burmistrzowi propozyeit dotvesgeyeh vsprawnien pracy Ursedu,

o) wykomywame funkeji swvierachiika sluzbowego wobee pracownikow bezposrednio mu podleglyeh,

fy nadxir nad gospodarky mieniem Urzedi i nad drodkany budzetowvimi przeznaczonymi na jepo funkejonowanie,
zakupy, remonty.

) nadzdr nad erminowaodciy + reclelnoderg zalatwiania skarg © winioskow,

I wykomawanie zadit pelnomocnika ds. wyhorow aw szczegainodel: koordvnowanie prac pravgotowawezyeh do
preeprowsdzenia wybordw i relerenddw, zapewnicnie wanmbkdw technicanveh, organizacvinveh. lokalowveh do
ich precprowadscm,

1) pedinienie funkeli kicrownila Urzedu w razie nicobeenodel Burmistrza i Zastepedw Burmistres,

1 macEor nad przestrzegamen w Uigdaie preepisdw prawva pracy,

Ry ws konvwaie funkep Pelnomocsika dy SZ20 min
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- wdtazamie vmtan do dokumentacii SZ2J,
- opracowywanic raportdw v preegiadu systemu zarsgdeania jakodein w Ureedsie,

mlormowanic pracownikéw o zmianach w dokumentach §7.J,

redagowanic planu audyidw,
1) nadzdr preebicpu stuiby praypotowawezg),
m) prowadecme rejestre instywic)i kultury i rejestru jednosick orpanizacyjnyeh Gminy,
n) skladanic deklaracji luh informacii do PFRON-u,
e} wykonywame mnych zadan 2 upowaznienia lub polecenin Burmistra,
2. Sekrelars:
a} kieryje pracy;
- Referatu Orpanizacyjnego;
by nadzoruje prace:
- Referatu Informatylki,
- Brura Rady Migjskiaj.
§ 21, 1. Do zadad Skarbnika nalezy m.m.:

a) wykonywanie obowigzhow i odpowiedrialnosé w zakresic prowadzenia rachunkowosel 1 abslugl ksicgowc)
budizetn miasta oraz budsew jednostki orpanivacying - Uraedu,

b} preyeetowywanic projektu budzetu miasta, wicleleinie) prognozy finansowey,

o} praygotewanic #mian budzetu miasta, wicloletnie] prognozy Nnansowd],

d) nadzorowanic 1 kontrola realtzacii budzetu,

¢) opracowywame informacji z przebicge wykonania budzein, wicloletnigg prognozy finansowej,

N kontrasygnowanic czynnodei prawnych mogacych spowodowaé powstanic zobowiarzat picnigznyeh, udrictanic
upowiznicn mnym osebom do dokonywania kontrasyenaty w praypadku nieobecnoser Skarbnika,

2) podejmowanie dzialaf koordynujacych 1 kontrolnych w vakresic realizacii budictu prees posaezcgalne komorki
organizacyjne Urzgdu ovaz jednosiki Gminy, opmiewanie decy#ji wywolujgeych skutki linansowe dla budsetu,

h) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznyeh dotycrgeyeh prowadzenin rachunkowoder w sveregoinodel
zakfadowego  planu kont, obicpu  dokumentow  ksiggowych, zasad preeprowadzania i rvorlicrania
inwentaryzagc),

i} nadworowanic sporzgdzania sprawordawerosel budietowe] orar sprawozdawezodel linansowe),
1) preyeotowywanic okresowych analiz, sprawowsdan, ocen 1 biczgeyeh informacii o sytuacii finansowej Gminy,
k) wykenywanie dyspozye)i srodkami pieniginymi,

) wykonywanie innych vadan preewidzianych przepisami prawa orav zadan wynikajgeych » polecen fub
upowasnicn Byrmisiivs,

2. Skarbmik nadeoruje prace:
) Referate Rachunkowoder Budietowe),
) Referatu Dochodéw Budictowych,

Rozdzial 6,
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCH KIEROWNICZYCH

§ 22, Do obowigzkow kierownikdw nalesy w srercpdnoder

}) kierowanic i zarsadeanic podlepla komarka organizacyjng w sposob zapewniajgey aoplymalng realtzacie zadan
I ponoszenta za o odpowiedzialnoged pracd bezposrednim prsckozonym,
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2) nadzorowanic terminoweso 1 zgodnego « prawem satalwiania spraw prece podleglveh pracownikow,

3) zapewnienic  realizacii zadah okredlonych  w ustawach iaktach  wykonawesyeh, uchwalach  Rady.
rarzadzeniach Burmistieq,

4) ustalenic struklury wewngtreneg podicele komarki organizacyngj:

a} dokonanie podeialu ceynnoset, preydriclenic uprawnici i odpowicdrialnosel poszezepdinyeh pracownikéw
oraz okretlenic zasad sastepstwa na poszezegdlnych stanowiskach pracy, w terminic |4 dni od daty proyiceia
pracownika luby zmiany w zakresic caynnose,

b} podpisywanic zakregdw coynnose lub opisdw stanowisk pracy dla podlegtych pracownikow,

3) kierowanic si¢ prey vealizacji zadad i podeimowaniu deeyzii zasadami: celowosel, rectelnoded, gospodamode:
1 zgodnode] » prawem, terminowosed,

63 realivacin kontrell zarsgdesc),

7 ustalente ovnakowania akl zgodnic # obowigrujacymi prrepisami,

8) preyoolowywanie materialéw na ujgle w planach pracy Rady lub Kemisii Rady temaly,
9) praygolowywanie malertaldw na zadania vlecone preez Kicrownictwo Urzedu,

L0) preypolowywanic projekiow uchwal Rady 1 zarzadvet Bunmistrea,

Iy nadzorowanic dyseypliny pracy podleglych pracownikéw w szezegdInodel racjonalnego wykorzystania crasu
pracy v wykorzystaniem systemu FINN,

12) nadabr { sabezpicerenic micnia preyjelego na stan referatu,
13} nadzor nad efektywnym wykorzystaniem érodkdw reccrowyel,

14) nadzorowanie prrestrzegania precpiséw o ochronie danych osobowyceh, informagji publicyngj, informacit
nigjwwnych oraz przepisow bhp 1 ppoi prece pracownikdw w kicrowanyveh komarkach orpanizacyijnych,

13) udostepnianic informacji publicsnej,
F6) opracowywanic prognoz, analiz oraz sprawozdan # przcprowad-onych dzialan i spraw,

I'7) wipbdlpraca 2 innymi komdrkany organizacyinymi Ursedu Tub jednostkami organizacyjoymi, instylucjami
i organizacjami spolecanymi,

I8} przypotowywanic odpowteds na interpetacje i whnioski radnych, udsctinic wyjadnicd na skargi i wnioski
klientéw,

[9) organizowanic spotkan v pracownikami podicglymi (co namniey 1 raz wtygodniu) wcelu preckazania
infarmacjt o sprawach Ursgdu i Gy,

20) przeprowadzanic okresowych ocen podicglych pracownikdw,
21} wysnaezante pracownika pelnigcepo zasigpstwo podezas nieabeenodct kicrownika,

22) nadzor i odpowiedaalnedé za wdrazanin nowych programéw (w tym  komputerowych) w kicrowanych
komaorkach organizacyjnych,

23) odpowicdzinlnodé za akwalnodé zapiséw na stronach BlP-u realizowanych przez podiegly komorke
organizacyina,

24) prrestrzeganic i nadzor nad realizacja zadan zgodnie # prayjgtymi dokumentami SZJ,

25) wykonywanic na polecenic Burmistiva lub bespodrednich preelozonyeh innych zadan w sprawach nicobjetych
#akregem duidama,

§ 23. 1. Kicrownicy ponoszg odpowiedzialnedé »#o realizacie sweich zadan, organizacje 1 skulccznoéé pracy
aridy prrestrzeganic preepisdw prawnych praecz pracownikéw im podlealych.

2. Podpisywanic praygolowywanych pism odbywa sic zpodnic zzasadami podpisywania  dokumentéw
1 korespondenc)i Urzgdu stanowigeymi Zatgcunik Nr 2 do Regulaminyg OQreanizacyinego,
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R(ml'f,jul 7.
ZAKRESY DEIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 24. Do wapolnych zadaf komorek organizacyjnyeh nalezy m.in;

1) opracowywanic proporsycii reeczowyeh i finansowych do projekiu rocznego planu budsctu oraz icl wmian
w irakeie roly,

2) realizacja zadaih wynikajacyeh » uchwal Rady Migjskicj oraz varzgdaen Burmistrza,

3} sporzadzanie sprawozdat 2 wydatkdw sirukturainyeh, zaméwich publicenych,

4) prowadzcnic posigpowan administracyinych i praygotowywanic projektdw decyzjt administracynych,
3) wydawanie zadwiadersen v zakvesu dzialania komérki organizacyjnej,

G) rovpatrywanic interpelacji, wnioskéw i interwencji radnych, micszkaicdw oraz przygotowywanic propozycit
ich roswigzania,

T} usprawmanic organizacji pracy,

8) wspadtudzial w preygotowywaniv wnioskdw o dolinmsowanic zadaf e érodkéw sewngtrznych,
Sy achrong mionmacit niciawnych oraz danych osobowyeh,

10 realizowanic zadan w zakresic obronrnosed kraju nalezeyeh do Burmistza,

L1} podemmowanie dzialai vwigzanyeh 2 ochrong prred kleskami zywiclowymi,

12} prayimowanic khentow i udziclanic nicrbednych wyjagnien,

13) stosowanie obowigrujgcero jednolitego reecxoweeo wykasu akt,

14) preechowywanic akt oraz preypotowywanie ich do preekazania archiwam,

[5) stosowanie zasad dolycegeych wewngtrznego obicpu ki, m.in. obowigzku korzystania ¥ elekironicznego
obicgu dokumentow FINN w Ureedsie,

16) wykorzystywamie platformy e-peup do korespondencii elekironicane,

I7) preypolowywanie sprawowdan, ocen, analiz 1 biczgeyeh informacii # realizacii zadan, w tym sprawozdan do
GUS.n,

I8} udwiat w pracach awigzanych 2 preygotowywantem i prreprowadzenion wyborow oraz referendéw,
19) nad#or i alktualizacia stron BIP-u w zakresic zadan wlasnych komérki organizacyjnei,

20) skiadame wnioskow oraz opiniowanic projektow plandw zagospodarowania pragstrzenmeso,

21) ciggta aktualizacia wicdzy w zakresic obowigzajgeych praepisow prawnych,

22) whdciwa i terminowa realizacia powicrzonych zadan,

23} preestrzeganic wusad wprowadzonyeh w ramach S7.1,

24) reahizacju zadania pracy komdrke wiodgeq po olrzymaniu informaci, wyjasnicn, opinii od pozostalych
komarck,

25) podejmowanic deialan zapewniajgeych skuteezng ochrone mienia Urzedu,

20) wykonywanic na polecenie Kicrownictwa Urzedu innych zadaf w sprawach nicobjetych zakresom dziatania
danego referaty, biura ful samodzieinego stanowiska,

§ 25, REFERAT DOCHODOW BUDZETOWYCH
[ Prowadzi sprawy wwigzane z naliczanicm, ewidencig 1 windykacia podatkow lokalnyeh i aplat, min.:

Ly kontrole 1 ewidencje ksiggowq #ozonych deklaragt « tyludu podatkéw: od nicruchomosci, rolnego, lednego, od
srodkow transportowych,

2) kontrolg 1 ewidencjg wlozonych informacji z tytulu podatkdw: od nicruchomoscel, rolnego, lesnego,

31 prowadzenic postgpowan podatkowych w zakresic okreslenia podatku i jego w»mian,
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4) dokenywanic wymiaru podatkdw, sporzgdzanic decyzji zmieniajaeych | ich ewidengja,

Stprowadzemic doraznyeh kontroli wgodnic «zatwicrdzonym planem kontreli podatkewyeh u podainikéw
w trakeie prowadzonych posiepowad podatkowych. Sporzadranie ustalen pokontrolnyveh w lormic protokoldw
kontrolt oraz informac)i » preacprowadzonych kontreli 1 wynikow kontrali,

O) prowadeeme postgpowan podatkowych w sprawie udziclania ulg i wwolnich w podatkach orarz sporaadzenic
decyzji zpodnic # ordynaciy podatkows,

7) prowadzcnie postgpowan wsprawie udziclania ulg wsplacie nalemoder piomiginych majgeyeh charakter
cywilnoprawny,

#) prowadzenic postepowan i sporzadzanie decyzii w sprawie awrolu podatku akeyzowego zawarlego w cenic
oleiu napedowego wykorzystywanego do produkeji rolngj preey producen(dw rolnyel,

9) prowadzenic analityesng] ewidencii ksicgowe] rozrachunkdw » tytulu podatkéw 1 oplat,

1) prowadzenic analityeznel ewidencji ksigpowej rowrachunkdw # (ylulu wplywdw ve spreedazy mienia,
dricrzawy, oplat wicczysiego uivikowania gruntow, precksAalcenia wiceryslepo wiytkowania grunlow
w prawo wlasnodcl, spraedazy ustug komunikagpt migjskic 1 innyeh dochodéw budietowych,

L) egrckwowanie, naliczante § ewidencjonowanic nalcsnyeh odseick od nicterminowe) waplaty podatkdw, oplat
i imnych naleinogei budictowyeh,

12) prowadzenic postepowan preedegzckucyjnych w zakresic podatkow, oplati innych naleznosdci budietowych,
13) hipoteczne zabezpicesenic naleinosel Gminy,

) sporzgdzanic sprawozdan budzelowyeh w zakresic dochoddw, naleinodel orar sprawozdan o zaleglodeiach
w podatkach i aplatach oraz innych naleznosciach budielowych,

15} opracowywanic i nowelizacja programdw pomocy publicznef i programu De Minimis, prowadzenic procedury
i wydawanie decy#ji w tym zakresie,

16) sporzadzanie sprawordan dotycrgeych udrziclong) pomocy publiczne] preedsichiorcom w zakresic podatkow
i oplat,

17) wydawanic zagwiadezen o stanic majatkowym, o niezaleganiu # platnodciami,
I8) stosewante przepisow oplaty skatbowei i jej pobar,
19} prowadrenic ewideneii drukow scistego zarachowania,
20) prowadzenic obslugl kasowef 1 bankowe],
a) pedeimownic potdéwki # banku, edprowadzanie gotowki do banku,

21y kontrola finansowa  udwiclonych dowe)i organizaciom  poxar<adowym oraz nicpublicznym  placéwkom
ofwiatowyrm,

22) prowadzenic ewidencji ksigpowe optaly #a pospodarowanic odpadami kamunalnymi,
23} prowadzenic windykacii nalesnosei #a odpady komunalne,
24) preygotowywanic projekldw uchwal w sprawice wysokosei stawek podatkowyeh t apla,

25) preygotowywanie projekiow uchwal w sprawic okreflenia wroréw [ormularzy informacyi 1 deklarag
podatkowych.

§ 26, REFERAT RACHUNKOQWOSCI RUDZETOWEJD
I Prowadzi sprawy » zakresu rachunkowodcr, a w suczepoinosel:

Iy preyeotowywanie, sprawdzanic pod  wepledem formalne - rachunkowym  dowoddw  ksiggowyeh, ich
dekretowame 1 ksigpowanie,

2} prowadrenic ewidencji ksigpowej Urredu { Gminy, w iym ewidene)i syntetyernei 1 analitycsnej oraz ewidencyi
planu budiet,

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej depozyiow, Zakladowego Funduszu Swiadexen Socjainych,
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4) prowadvemic ewidencji ksiggowe, aktualizacp, wyceny, amostyzacii i umorsch $rodkéw twalyeh, warlodes
niemamterialnyeh i prawnych,

Synaliczame wynagrodzeh #tylu umowy o pracg, » tytuln umow Zecen, o dziclo, diet radnyeh, zasilkow
i nych oraz prowadzenie ewidencys ksiggowe] w lym zakresie,

) rozliczanic podatku dochodowego od osob fizycxnych orar skladek ZUS i sporzadzanic wiym zakresic
deklaragy,

7) rozliczanic delegacii shizbowyeh oraz naliczanic ryezaltow 7 tylulu vzywania pojazdéw prywamych do celow
sherbowyeh,

8) rozliczanic podatkuy VAT Gminy i sporzgdeanic deldaracii,
9) prowadsenic ewidencii ksiggowe, pobicranie 1 rozliczanie dochoddw budieiu pansiwa,
11} rozliczanic inwenlaryzaci,

D) prowadzenie ewidenreit ksiggowe) zadan zleconych » zakresu administracyi reydowej 1 dokonywanic zwrolow
niewykoraystang dotaci,

12) rozhiczanie | prowadzcnic ewidenei ksiggowej biletdw komunikac)i miciskicf oraz biletow oplaty targowej,

13} sporzgdaanic sprawozdaf budectowyeh, bilansow, rachunku zysku istral, »mian w funduszach, wydatkow
strukturalnych Urzgda 1 Gminy oraz sprawozdai skonsolidowanyeh,

[4)analizg realizacii  dochoddw  wydatkow  Urzedu oraz jednosick  organivacyjnyeh Gminy 7 planem
linansowyns,

I5) wprawadzanie do systemow informatycsnych projekiow: uchwal budszetowyeh, wicloletnich proghos
finansowych, uchwal je zmicniajacych oraz zarzadzen Burmistrea smieniajgeveh budial,

tG) wprowadzanic do systemow informatyeznyel materiatdw opisowyeh do spraweoedat 1 informacii # realizacji
budsctu Gminy.

§ 27. REFERAT STRATEGH i ROZWQJU
Do vadan referatu nalesy m.in.;

) analizowanie zachodzgeych zjawisk ckonomicrzno - gospodarczych na terenie Gminy w oparciu @ okredlone
wskazniki oraz gromadwenic danych charakteryaujgeyeh roxwd) Gminy 1 zatoszenia pospodarczo - spolecsnc,

2} planowanic, monitering i zmiany w dokumentach planistycznyeh Gmimy orvas sporeadzanic sprawozdan 7 ich
reatizacii (np. Stralegia Rozwoju Miasta, Lokalny Plan Rewitafizaci, Plan Gospodarki Niskoemisyjngj),

3) pozyskivanie szezeedlowyeh mformacyi na tematy funduszy pomocowych dla Gminy,

4) monitorowanic i informowanie jednostek organizacymych Gminy, organizacii poraradowyeh o funduszach
ponocowych,

5) opracowywanic wnioskéw pray  wspoludziale  merytoryeznych  komérek  weclu  posyskania  funduszy
pomocowych,

6) realizacyy, rozliczanie 1 sprawozdaworzosd z projekidw, kiore otreymaly dofinansowanic » rdsmych #r0del
pomocowych,

7) monitoring 1 kontrola projekiéw w okresie ich trwatosel,
R) pozyskiwanie inweslorow oraz ich profesjonalng obstuga,
9) wspdlpraca ze Stowarzyszeniem Ziemt Dazierzomowskicy,

10) koordynacja dziatan 7 wspdlpraca » Walbrzyska Specjalng Strefy Ekonomiczng INVEST - PARK w vakiesic
roywoju podsirefy w Biclawic,

Fy wapdlpracy » Agencja Roswoju Regionalnego "Agrorep”.
§ 28, REFERAT INWESTYCJI 1 ZAMOWIEN
1. Do wadai veleratu nalesy main.:

Iy opracowanic harmonogramu rogznego udziclenia zamowien publicanych o wartoéei powyiel 30.000 curo,
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) preygotowanie i praeprowadzanic samowien  publicenyeh  dla wszystkich  komérck  organizacyinych
swigzanyeh  zrealizaciy budietu Gminy  zgodnie 7 obowigaggeymi  preepisami 1 prey wspdludaale
zumlgresowanyeh komébrek,

3) sparsadeanic rocznego spraworzdania o udziclonych zamdwicninch zpodnic 7 przepisami art, 98 ustawy Prawo
saméwien publicanyeh,

4) okreslanie danych wyjiciowych do projekiowania | kosztorysowanta,

3) preygotowywanic kompletng) dokumentacji niezbednej do realivacji inwestycpi,

6) anadiza 1 weryfikacja preedmiotu robdl oraz kosztorysow inwaestorskich,

7} sporzgdzanie umodw po przeprowadzonych postepowaniach preciargowych,

8) uzyskanic niezbgdnych dokuwmentdw do rozpocrgcia realizac)) zadania inwestycyjnepa,
9} nadzor nad realizaghy inwestyc)i w Lym:

a) preckazywanic placu budowy,

b} koordynagyn wykonawstwa robét,

¢) mawindomicnic 0 rozpocygeiu 1 zakonczeniu inwestye)i wlageiwym sluzbom,

d) koordynowanie prac inspektordw nadzory,

¢} organizowanic 1 ucresinicvenie w odbiorach inwestycit,

I} sporagdzanie dokumentow ksiguowych awigzanych » zambknigeiem 1 preekazaniem inwestyeji,
1) dokonywanie precalydéw gwarancyjnych, rozliczanic zabespicezenia nalesnego wykonania umowy,
ED) opracowywanie roeznych | wicloletnich plandw wydatkdw inwestyeyinych
12) praygotowywanic materiatow 7 wykonania zadai majgtkowych w formiie wartodciowej 1 opisowe],
13) prreprowadzanie wizji lokalnych inwestycji prowadzonyeh praes jednostki organizacyine,

§ 29 REFERAT GOSPODARKI MIINIEM

L Do wadan referatn nalesy gospodirka  1obrot nieruchomodetami  stanowigeymi wiasnoéé  Gminy,
w szczepolnodei:

[y spreedaz, oddawanic w uzytkowanic  wicerysie Jub trwaly zarzad, uwiycrenie, dsicrzawg Iub najem
nicruchomosel gminnyeh,

2) zaspokajanic roszczet 0sdb uprawnionych do sprvedaty | oddania w uzytkowanic wicesysic nicruchomosel,

3) tworzenie zasobdw nicruchomodel gruntowyeh na potrzeby Gminy oraz ich wwigkszanic poprzes nabywanic
mieruchomesel w formie przewidaiancy prawenm,

4) wnoszenie o zakladanic ksige wiccsystyeh dla nieruchomosci mienia komunalnggo oraz wnioskowanic
o dokonywante w nich zmian,

3) prowadzenic postgpowania zwigzanego » regulaciy wiclkodei udaatdow wlascicicli poszezepdinych lokali we
wiapdtwhisnodel orar wspdluzythowaniu gruntdw,

0 ustalanic oplat rocznych 7 tytudu wiytkowania wicezystepo gruntow, uwalego zarzgdu, dvierzawy oraz najmu,
73 aktualizacia oplat rocznych 2a uzytkowanic wicesyste gruntéw, rwalego zarzadu, dzierzawy oraz najmu,

d) sprawowanic  nadvoru nad  wykonaniem  obowigskdw  uiytkowmka  wiccrysiepo 1 wiascicicla  dvialks
budowlangj okreglonych wumowic sprzedazy orax epeckwowanic ich obowigzkéw popraer. wydawanic
stosownych decywy,

9) prowadvenie spraw zwigzanych « nabywaniem prawa wiasnodei gruntéw preer uzytkowntkdw wicerystych,
10) opiniowanie spraw w zakresic wykonywania pregz Burmistrza prawa plerwokupu,

[1) nadawanic numerow porzadkowych nieruchomosciom,
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I2) preypotowywanie i prowadzenic  posiepownd  wsprawach  zwigranyeh  z¢ scaleniem 1 podzialem
nieruchonosei,

13) zatwicrdvanie podeialéw geaderyjnyeh,

14) podawanie do publickne] wiadomodel wykazdw nicruchomodel do sprredory (dricrzawy) oraz ogloszen
o preetargach,

L5) prowadzenie spraw awigzanyeh < wywlaszezeniem nicruchomose! oraz nabywaniem gruntdw na rees Gminy
w celu realizacii celdw publicanych,

16} wygnszanie (rwalego zarvadu i pregimowanic micruchomedal do zasobu Gminy

17} pregimowanic na whasnos¢ Gminy  budynkéw  micszkalnyeh,  gospodarezych, garazy, infrastruktury
micszlaniowe] wraz 4 preynalesnymi geenlami,

1X) prowadyeme spraw wynikajgeveh 2 ustawy o pracowniczyeh ogrodach duiathowyel,

19) prowadzenic spraw dotycrgeych zajecia na ¢zas okreglony nieruchomoset Gminy,

200 nalicranic oplat adiacenckich,

21} prowadzenic ewidenci micnia komunalnego 1 sporzadzanie informacji o micniu,

22) sporapdanic rocunyeh  sprawordad  din Mimistra Skarbu w/s  praeksztaleed 1 prywatyzac)i  mienia
komunalnego,

23) preygotowywanic ofert inwestycyinych,

24y wystawianie Takur VAT i rachunkdw w imieniu Gminy,

25Y wydawanie opinii 0 wyslawiong) na licylacie wydselone] cxeéel nieruchomodol,

20) prreciwdzintanie nicformaluemu obrotowi nieruchomodeiami gruntowymi,

27 nadzorowanie spraw dotycracych pospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

28) preypolowywanic propozycii stawek caynsiu g najem lokali stamowiaeyceh wilasnos¢ Gminy,

293 reprezentowanic Gminy ia zebramiach Wapdlnot Mieszkaniowyel,

30} nad-6r nad realizacia umowy o zaragdzanic i adminmstrowanic zasobem mieszkaniowym Gminy,

31) uczesinicvenic w negocjaciach # wykonaweami remontow w budynkach, adzic utwarzone zostaly wspdinoty
micszkaniowe,

32Y uevestnicrenic w pracach Komisji Mieszkaniowet,

33} erynnofel 2wigeane » kapitalami w spotkach gminnyeh,

34} nadzor nad realizacia umowy o zarvadzanic targowiskiom migpskim orar skladanic sprawozdan « daialalnoscs
zarzgdey co najmniaj b gz worokuy,

33) sporzadzanic planu wykorzystania gminnego #asobu nicrachomoscd,
§ 30, REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNE)
L. Zagmuje sig nadzorem nad fadem precsurcnnym w migéeic, a ponadto do jegoe zadan nalezy m.in.:

Iydokonywanie aralizy 1wyboru  obszaréw  miasta, dla kiorych nalesy opracowaé micjscowy plan
wagospodarowanta przestrzennego,

2} dokonywanic okresowe] oceny skutkaw amian w zapospodarowaniu procstraennym wynikajacyel » realizac)i
plandw micjscowych i oceny aklualnoder plandw i studium,

3) obsluga formalno-prawna procedury sporzadrania plandw zagospodarowania preesirzenncgo orae studium
uwarunkowaf i kicrunkdw wagospodarowanta przestrzenncge 1 jego »miany,

4) prowadeenic rejestre migjscowych plandw zagospodarowinia preestrzennego | archiwizowanie malerialow
zwigzanyeh » tymi planami, w lym wnioskdw o ich sporzadzenic,

Fwydawanie wypiséw i wyrysdw plandw  zagospodarowania przestrzennego oraz wypisow 1 wyrysoéw ze
studium,
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Gywydawante decyzil administracyjnyel ustatajgeveh worunld zabudowy i deeysji o uslaleniu lokalizacii
inwestyein celu publicznego oraz decyyji stwierdznjgeyeh wygadmigeie tveh decyail w prrvpadkach okreslonyeh
w ustawic o planowaniu i zagospodarowaniu przesirzennym,

7) prowadwenic rejestru wydanyeh decysji o warunkach wabudowy i decyyji o ustaleniu lokalizacii inwestygji celu
publicznego,

8} opiniowanic propozycji podwatdw lerendw zgodnie # ustaws o gospodaree micruchomosciami,
9} obstuga pracy powolane] Migjskicj Komisii Urbanistyesno-Architeklonivznc),
10} prowadzenic ewideneji walytkdw,

) prowadzente daatad majgeyeh na celu podnoswenic stanu estetycrnepo miasta w zakresic gospodarki
pregstrzenne we wspolpracy « innymi organami i padmiotami gospodarezymi,

12) relagzanie Powtatowemu Inspekiorowi Nadworu Budowlinego proypadkéw samowoli budawlangj,
1 3) opiniowante projektédw prac geologicrnych,

[4} naliczanic oplal 2 tytuly worostu wartodel nicruchomosel na skutek wamian planu zagospodarowania
prresirzenncgo.

§ 3L REFERAT INFRASTRUKTURY TRECHNICZNED
L. Prowades myin, vadania;
Y wspodlpraca 2 wiadeiciclami sicei wodno - kanalizacyinej oraz teletechnicsne)
2) preceiwdaialanie zaniccxyszczentom wod i ujgd wodnych,
3 wydawanie zexwolen na prowadzenic shiorowepo zaopatrzenia w wodg i “bioroweeo odprowadznia seickow,
43 prowadrzeme zadan w zakresic melioracji pruntdw,
3) wspolpraca z varzgdeami polokdw w zakresic ich biekgeego utrzymania,

6) konserwacia kanalizagi deszcrowej w sposdl vapcwniajgey utreymanie w sprawnogel lechnicsne] kanaldw
i studzienck rewizyjnych, w tym oczyszczania wpustéw ulicenych,

7Y wirvapdeante siecig drég gminnyeh w micdeie, w tym muin.;
a) wydawanie zerxwolen na lokalizacje zjazdu » drég gminnyeh,
by) remonty exgstkowe drog, mostdw 1 polokow micjskich,
¢) oznakowanic pionowe 1 poviome drég,
Y letnie 1 zimowe utrzymanic drog pminnyeh,
o) wydawanie rexwolen na ajecic pasa drogowego drogi minng),

N opiniowanic § wydawanie sgody na lokalizacie w pasie drogowym drog aminnych rekiam, obickidw
turzgdven niczrwigzanych # gospodarky drogowy,

) orzekanic o preywroceniu pasa drogowepo do poprzednicgn slanu wryleemosel,

k) naliceame kar za samowolne vajgeic pasa drogowepoe drogi gminnej, #a umicszerzenic w nim reklamy,
abiektu i urzadzenia bex wymaganego zeswolenia varzgdey drogi oraw 7 preckroczenic terminu zajecia lub
zajeeie wickszej powicrzchm niz okredfono w zezwoleniu,

1) wydawanic opinil w sprawie przebicgu drdp orax ich zaliczenia do kategorii drog aminnych i powiatowyeh,
) prowadzenie ewidengyi drdg gminnych 1 obicktdw mostawyeh,

k) prowadzenic operatu nazewnictwa ulic, umicszczanic 1 ulraymywanic tablic 2 nazwamt ulic i placéw,

I} wyznaczanic obszaréw miasta, gdzie pobiera sic oplaty za parkowanic pojaeddw,

m)biezgen wepdltpraca « zarzgdeami drég powlatewyeh | wojewddskich w zakresic whadciwezo uirzymania
drég zlokalizowanych w granicach administracyjnych miasta,

Ll BICTECOG-SAD-AHTI - AV G850 CTII 7647, Prayjety Slrona 13



n) opiniowanic  wiioskdw  na organizowanic imprez na drogach  gminnyeh  pray  zambkniglym  bads
ograniconym ruchu drogowym,

o) uzyskiwanie zexwolell na zmiang organizagy ruchu na drogach gminnyeh,
[r) usuwanic uszkodzen powstalveh w wyniku klesk sywiolowych na drogach, mostach 1 polokach migjskich,

) opintowanie przckrocsed sicel przez rowy melioracyjne 1 praydrozne oraz poioki bedgee we wladaniy
Gy,

r) epiniowanic proposyeii likwidag)i drog wydzielonyeh geodeayjme,

8) nadw0r nad funkcjonowaniem szaletn miciskicyo,

9 biczgee ulrzymame drdg transporiu relnego,

10} nadwéor nad odwietleniem ulicanym i cksploataciy edwictlenia w gminie,

11 biezgee uirzyntanie 1 konserwacja zbioratka wodnego,

12} prowadzenic ewideneji micnia komunalnepo obeimufgeego infrastrukiure technicana,

[3) preedstawianie propozyefi modernizacji ofwictlenia ulicaiceo w micdele,

[4) monitoring i analiza suzycis cepla, energil elekinvesne), wody [ gazu w obicklach jednostek organizacyjnych
Giminy,

15y analiza i aprobata taryf umédw z dostaweami ciepla, eneraii elekirvesne 1 gavu,

16) stymutowanie dzialan enerpoaszezgdnodciowyeh w jednostkach orpanizacyjnych Gminy,

17) wlecanie t kontrola audyidw energetycnyeh dla obickiow gminnych,

I8) prowadzenic Migjskicj Energetyczne) Bazy Danyeh,

19y wspolpraca # krajowymi i zagranicznymi organizagiami propagujacymi racionatne uzytkowanic i varzgdzanie
energia,

M propagowanic programow ckologicanych na terenic Gminy w zakresic energii odnawialne;,
217 nadzor nad realizaciy polityki enerpetycane) na terenic Gminy, w tym »alozeniami do plane encreclycrnego,

22) opiniowanic proporycii wiclkosci mocy preylaczeniowyeh encraii clektryency 1 gazu dla nowyeh nwestycii
t obicktow modemizowanych,

23y wepotpraca ze Spolky Wodocigpi | Kanalizagy sp. 2 0. 0. w Drierzoniowie w iym prowadvenic czynnodei w
sakyesic udviatdw,

§ 32, REFERAT OCHRONY SRODOWISKA
E. Prowadzi m.in, zadania:
1} prowadzenic ewidencii psdw wacvipowanych,
2) madzorowanic prac »wigzanych « obowigzkowa deratyracjs,
3) wydawanie decyzii o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacic precdsiewriccia,

4) wydawanic seawolen na opréznianic zbiomikdw bezadplywowych 1 tamsportu picerzystosel cicklyeh oraz
prowadzente rejestra deiatalnogel regulowaneg) w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiadeigicli
mieruchomasel,

3) wydawanic zevwolen na usuwanic driew i krzewdw orax wymicrzanic kar pienicsnych za usuwanic drzew bex
vexwolenia,

6) wydawanic zezwolen na utrzymywanic psa rasy @wenang za anresywni,

7y nadzor nad gminnymi placami zabaw, sifowniami plencrowymt,

8} kontrola preestrzceania warnnkdw okreslonych w stosownyeh veawolemiach,

9) kontrola preestrzcpania § slosowania preepiséw w zakresie ochrony $rodowiska,

1) nadzdr nad stanem sanitarnym miasta w zakresic wynikajgeym 7 prawa,
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1} erganizowanic | nad#ér nad systemem gospodarowania odpadami kontunalnynii, w tym scerepacia odpaddw,
12) preceiwdzadanic powstawaniu dedkich wysypisk i ich likwidacja,

13) wspieranic akaji o tematyee ckologicency,

L) opracowanie 1 nadzor nad realizaciy Progsamu QOchrony Srodowiska i Programu usuwania azbestu,

13) podejmowanic drintat 2 znkresu usnawiania form ochrony prayrody (pommiki preyrody, stanowiska
dokumentacyne, usytki ckologiczne),

1) nadzor nad Rankejonowamem ementarzs komunalnepo oraz sprawowanie opicki nad pomnikant {migjscami)
pamigel navadowej,

[ 7Y udostgpnianic mformacn o srodowisku 1jego ochronie, w lym o gospodarce odpadamy komunalnymi na
zasadach okredlonyel w preepisach prawa,

18) nadedr nad bezdomnymi #wicrzgtami § wepélpraca ze selroniskiem dla berdomnych mwierzgl,

19) nadwor nad utrzymanicm vigleni migjskie) ovax parku, w lym zagospodarowywanie (erendw vigleni migjskig
cletmentanu malef architektury,

200 nadedr nad uprawami maku 1 konopi,
21y wepolpraca e stuzbami weterynaryinymi, w (ym w zakresic awaloania wararlivwyeh chord wwierzge,
22} preyimowmnie zptosset w sprawie wypalania slomy i pozostalogel roslinnych,
23) organizacia i preeprowadzanic spisdw ralnyeh,
24) wspdlpraca » orpanizacjami doradztwa rolniczego i ochreny rodlin, organizacjami rolniczymi, rolnikami,
25) prowadzenie spraw swigzanych »rolnictwent ng {erenic Cininy,
263 ewadengjonowanic zbiomikow berodplywowyeh na nicerystodei cickle,
27) nadzor nad realizaciy Krajowego Programu Qezyszezania Scickow Komunalnych,
28} kontrola i ewidencja viozonych dekiaracii o wysokoget oplaty va gospodarowanic odpadami komunalnymi,
29) prowadzenic postgpowan »wigzanych » gospodarky edpadami komunalnymi,
§ 33, REFERAT PROMOCIY MIASTA
I. Do zadan referatu nalezy promocin miasla »uweglednieniem turysiyki, gospodark:, wykoenywanic zadan
Rzecynika Pragsowego, obsluga prasowo - informaeying Gminy, prowadzenic Gusinnego Centrum Informacji, m in.:

1) opracowywanic i realizacja Planu Promaocii Miasta,

2) prowadzenic strony intermetowej miasta www biclawapl,

3) planowanie, opracowywanie, »akupy 1 dysirybucia materialow promocyinych,

4y wepdtpraca ze Stowarzyszeniami - Eurorcgion Glacensis i Slowarzysaemiem Turystycsnym Gmin Gar Sowich,
5) wspdpraca w ramach Parinerstwa JST ziemi deierzoniowskicg,

Gy realizacja postgpowal podprogowych dotycrgeych promoci,

Tywapolpraca « Centrum Informacyi Tuwrystycznej, muin. umowy, opiniowanie achunkdw, gromadzenie
potwicrdzen i sprawoxdan » realivacii deintalnoder,

®) koordynowanie i nadzor nad driatalnogeiy Sekoly Lednej, Ioteraktywnepo Centrum Poszanowania Energii,
Ekologleanyeh Ggrodow Dydakiycenych, miin, umowy, opintowanie rachunkow, gromadzenic polwierdscn
i sprawordan » realizacji deialalnodei,

9} prayeotowywanie aray udzal wtargach 1 wystawach,
10) prowadzenic dokumentacji fotogralicene] micjskich wydarzen,
Py opracowywinie rocznych kalendarzy impres kulwralnych, sporiowych i gospodarcirych,

12) organizowanic i keordynowanic wspolpracy v polskimi rzagranicanymi ntiastami parinerskimi,
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13) orgamzowanic wizyl partnerskich,
t4) vapewnianic Qumacza dla potrzel ursgdu oraz prowadzenie korespondenc)i w jgzykach obeych,
L5Y wspolpraca » Funduszem Porgesen Kredytowyeh Powiatu Drzicrzoniowskiceo, w tym prowadzenic cvynnosci
wozgkresie udsialow,
16} koordynowanic oprawy arlystycenej impres i uroczystogei migjskich,
17) prowadzenie Gminnego Centrum Informagii, w tym:
a} prowadwenic konsullagyi » zakresu rynku pracy,
b) pornoc w redagowaniu dokumen(aw dla 0s6h poszukujacych prace,
¢) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
) udwtal | ereanizacja Gictd Pragy,

o) tworzenie programéw  zntierzgjgeyeh do podnossenia aktywivac)i gospodarcrej oraz precciwdzialania
hexrabociu,

Y organteacia prac spolecano - uzyteesnyeh § publicznych,
18} Rzeexnik Prasowy - obsluga prasowo - informacyjng Ureedu Gmiiny, m. in.;

a) opracowywanic propozyeji dotycracyeh treder, kierankaw 1 Torm detalalnedei prosowo - informacyjne
Uregdu, Rady 1 jednostek orpanizacyinych Gmimy,

b} informowanic medidw o daalalnoder, programach i wynikach pracy orpandw samorsgdowych,

c)udriclic - w granicach upowaznicnin - odpowiedsi na krylyke [ interwencje prasowa  ors
praygolowywanicn projekie odpowiedsi,

d) redagowanie strony internetowcj minsia w »akresie informagji biezgeych,
) wspolpraca » mediami,
fy argamizowante konferengji prasowyeh Burmistrza,
g) biezgee prackazywanic Burmistrwowi informacii i publikacp dotyczacych Gminy 1 Urzgdu,
) redagowanic tokalnego pisma samorzadowega,
1} preygotowywanic promocyine ofert inwestycynyeh w zakresic posiadanych nieruchomosci,
§ 3, BIUROQ KONTROLI 1 AUDYT)
1. Do vadat Biura w svezcrdlnodel nalesy:
1) sporagdeanic projekiow okresowyeh planéw konuoli,

2) prowadvenic bicsgeer, dorasne), problemowef i kompleksowej kontroli komérek orpanizacyinyeh pod katem
legalnosei podejmowania dzatan formalno-prawnych, jak rownic? celowodd, rretelnosé wykonywanych zadan,

3y wskazywamie  komérkom  orpanizacyjnym  kontrolowanym  kierunkéw  amimn wynikajacych
¢ preeprowadzanyeh kontroli,

4) nadrorowanie wpisdw dokonywanych precz kontroluggeych do ksiazki kontroli,
3) prowadvenic dokumentact swigzanej z praeprowadzenicm kontrali preey zewnetrzne organy,
6) udviclanic odpowiedyi na zalecenia pokontralne # kentroh Urzedu dokonywane precy organy zewnelrzne,

7y sporzadeanic  protokolow  pokentrolnych,  [ormulowanic  wnioskéw  oraz  zalecen  pokontrolnych
v prveprowadzonyelt kantroh,

%) nadzor nad realizacy vatecen pokontrelnyeh i kontrola sprawdzajaca ich reatizacic,
9} opracowywanie i preedstawianic sprawozdawcrzosel » rocsnej detalalnosger,

t0) nad#or nad konlroly zarzadezg w komorkach organtzacyjnyeh oraz jednostkach organizacyinych Gminy oraz
i koordynacja,
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LY wykonywanme denlyfikacp v analizy ryzvka swigrzancgo « drindalnodely Urzedu 1 jednostek orpanizacyjnyeh
Gminy,
12) opracowywanic roczenyeh planow audyn wewnetrynego,
13) preeprowadzanic audytu wewnglrznego zpodnic 7 rocznym planem audytu,
L4} spovagdzanic sprawozdan # preeprowadzanyeh audytdw,
15) wykonywanic audytow dodatkowych (pora planem),
16) sprawdzanic dziatan naprawerych podjgtyeh w o wyntku ustalen 1 wnioskow audylowych,
17) prowadzenic bickjeych i stadych akt avdytu,
18} sporzgdzanic sprawozdan 2 wykonancgo planu v dany rok,
19 nadzor nad spotkami gminnymi w zakresie upowaznicit.
§ 35 BIURO RADCOW PRAWNY(CT
L Zapewnia obsluge prawng Urzedu. Do jego vadan nalezy naie,:
1Y udiiclanie opinii i porad prawnyeh oraz wyjagnien - w zakresie stosowania prawa - pracownikom Urzgdu,
2y opiniowanie (na wnjosek) pod wegledem prawnym decyajt preygotowanyceh prees komadrk: organizacyjne,
3) nadzorowanic prawne egzckucyi naleimodel Uregdu 1 Gminy,

4) wystepowamc w charakicrse pelnomocnika Urzedu lub Gminy w posicpowaniu sadowym, administracyjnym
Jub preed innymi organami orzekajgeymi,

5) opiniowanie pod wzpledem prawnym i wapdldrindanic wredakeil zgodnic » wymoegami techniki fepislacyineg
prajekidw uchwal, zarzgdzcn,

6} opiniowanic pod wzpledem prawnym projekidw umow 1 porozumien,

7y wydawanic opinii prawnych dotyezgcych wmorsenia wicrsytclnodet orax zawicrania upgdd  w sprawach
majatkowych,

8) prowadzenic spraw przed sgdem i komornikicm,
9) prowadeenic szkolen pracownikow Ursgdu v zakrest obowigrujgcepo prawa.
§ 36. STANOWISKO 1/S OBRONY CYWILNE] 1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

1. Do stanowiska natezn zadania z wakresu zadan zleconych, a w szcregbinodel:

by planowamie diastalnodel w zakreste realizacii »adat obrony cywilng,

2 opracowywanic planu Obrony Cywilneg Gminy 1 Urzedu orax nadzor nad epracowaniem plandw Obrony
Cywilngg instytugji, podmioldw gospodarcaych 1 innyeh jednosiek organizacyjnych,

3) orpanizowanic i prowadzenic szkolenn formacii Qbrony Cywilngj, atakse szkolenie ludnoded w zakresic
samoobrony,

4) preygotowanic 1 zapewnienie clementow  systemuo wykrywania 1 alarmowania oy Sysiemu Weresnego
oslrzepanta ludnoged,

) twaorvenic bazy sit orav vbicrowych | indywidualnych érodkdw ochrony,

) gospodarowanic i nad-ar nad spragtem Qbrony Cywilnej oraz ewidencjonowanie rodkéw o niskicj wartosei,

7) ustalanic zadan wzakresic Obrony Cywilng) instytugjom, podmiotom gospodarczym 1 innym jednostkom
organizacyjnym na terenic Gminy,

8) dokonywante ocen stanu przygotowania Obrony Cywilng oraz pedeimowania deiatan zmierzajacych do pelng
realtzact zndon,

O} opracowywanic propozyeii finansowych dia QObrony Cywilne) orax realizowanic wydatkdw,

10} nadzér 1 kontrola stanu urzgdzen specjalistycznyeh Obrony Cywilingj oraz budowli ochronnych,

11} kicrowanie oraz preygotowanic ewakuacji zagrozonet ludnosel oraz keordynowanie tych duiatan,

ld: BICTCOA6-5A M- AZTE-AFG-HAQ5CIIH 7047, Prayicty Stronu 7



1 2) koordynowanic akgjami ratunkawymi,

137 wapdldzialanie « policia 1 woiskiom w sprawie usuwania nicwybuchow 1 nicwypaldw,

14) wspolpraca » Panstwowy 1 Ochotnicay Strazg Pozarng w zakresic ochrony preeciwpozarowe oraz rozlicsanic
dolagji,

15) opracowywanie Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

I6) zabezpicerenic petrach realizacii zadan Zespolu Zarzgdania Kryzysowego na terenie Gminy,

I7) realizowanie zadan awigzanyeh 2 zapewnioniem ladu, porsgdke i bespiceseisiwa obywaleli, wspdlpraea
wtym zakresic # pohigja,

18} opracowywanie planu akeji kuticrskie] 1 jej organizacja.
§ 37. URZAD STANU CYWILNEGO

I Urzad Stann Cywilnepo prowadst zadania zlecone 7 vakresu administrach regdowe] okreslone w prawie
o aktach stanu cywilnego, kodeksie rodvitmym 1 opickuncaym, m.in.:

1) rejestracie stanu eywilnego osob w formie aktow: urodzenin, matzenstwa 1 7gonu sporzadzonyeh w ksiggach
stanu cywilnego,

2) preyimowanie odwindeen;
a) o wslapieniu w zwigzck malzenski,
b) o powrocic osoby rozwicdzione] do navwiska, klore nosila preed zawarciem malsenstwa,
©) 0 uzhaniu ojeostwa,
d) o nadamu nazwiska driecku,
¢) o wyborze dia driccka innego imienia niz wpisane w akeic arodegma,
) o pochodveniu driccka,
£} o nazwiskach noszonych po zawarciu malzestwa pracy mezerymg, kobictg § dricei,

3} sporzadzanic protokelow, wpisywania w formie wemianek marginesowych 1 preypiséw mlormacji o wmianach
wslanic cywitnym osob, wydawanic deeyszji administracyjnych i zaswindezen w sprawach prowadzonych
prrey Urzad Stanu Cywilnego oraz zeewaolen na skrocente lerming ocrckiwania na vawarcic malzesiwa,

4) wydawanie odpiséw akidw stanu cywilnego,

3) preckazywanic stosownych  dokumentow na 2gdanic sgdéw, polskich placdéwek  dyplomatycznych oraz
uprawnionych instytucji i stron,

0) powiadamianie wrzeddw stanu cywilnego panstw stron konwenegi Nr 3 o kazdym praypadlau sporzadzenia lub
transkrypeji akw makzenstwa lub zgony,

7) prowad»enic archiwum oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadvenic do nich
skarowidzdw,

8) preekazywanic ksigg 100-letnich wraz » akiami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum Panstwowego,
D) organizowanic urocrystodel jubilevszowych (50-lecie porycia malzenskicpo 1 100 rocrnica urodsin),

10) bexpodredniy rejestracie w rejestrze PESEL danych dot. uredzenia, malvefistwa, zgonu, zmiany imion
i navwisk orax nadawanic numera PESEL w zakresic wynikajgeym # obowigzujgeyeh precpisow.

§ 38. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
| Zadania wlhasne, m,in, sprawy:
'y wydawanic zemvolen na organizacic zgromadyen 1 impres masowych
2) potwierdzanic profily zaufinepo,
3) koordynowanic i nadzdr daialat w zakresic ochrony informacji nicjawnych,

4) prowadzenic proceduty repatriac)i,
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2. Zadamin #iccone, m, in. sprawy;
: ! ¥

By prowadzenic rejestrdw micszkancow oraz rgjestru zamiesykania cudroziemedw zameldowanych na pabyt sialy
lub cengowy, 1ch werylkacia i aktualizacia,

2) abstuga spraw swigzanyeh v dowodami osobistymi, w szezegdlnoder: prayjmowanic wnioskow o wydanic
dowodu osobistego, wydawanic dowoddw asobistyeh 1 ich uniewaznianie, prayjmowanie zgloszenia o utracie
lub uszkodzeniu dowodu osobistego, wydawanie zaswiadezen o uniewaznicniu lub uszkodzeniu dowodu
osobislego,

3) udostepmanic danych osobowyceh 7 rejestru micszkancdw orar rejestru xamieszkania cudzosiemedw,
4y udostgpnianic danyeh 7 rejestru dowodaw osobistych ovaz dokumentac)i vwigzane] » dowoden osobistym,

5) preyimowanic zptoszen o zameldowanic/wymeldowanie na pobyt staty lub crasowy oraz wyjazd na state lub
CHASOWO Yo granics 1 prowadzenic ewidencii w tym zakresic,

) przyimowanic zgloszets zameldowania 1 wymeldowania na pobyt staly 1 evasowy cudzozicmcow,
T) prowadzenie postepownn administracyjnyel ws. wymeldowania luls zameldowania osdls,

8) wydawanie zadwiadexen zameldowania na zadanie stron zgodnie 2 obowigaujgeymi praepisami,

Y} sprawy rwigzane 2 nadaniom numeru PESEL w wnkresic wymbkajgeym » ebowigrujacych progpisow,
Hy biczgen akalizagia rejestrn wyboredw oraz sprawosdawerodé kwarttalna,

11} wydawanie »aswiaderen o prawie do glosowania,

12y wydawanie decy#ji o dopisaniu do rejestra wyboreow,

13} prowadzenie sprawouzdawesodel statystycrng dolyergee) ruchu ludnodct,

14) organizacja i koardynaga spraw 2wigzanych ze spisem ludnogei,

15} prowadzenie rejestracji 1 ewidengji 0s6b do kwalifikacji wojskowe] oraz wspéludzial w pracprowadzaniu
kwalifikacii wojskowj,

16) prowadzenic caynnodel wyjadniajgeo - poszukiwaweszych wobec 0s6b o nicurcgulowanym stosunku do sluzby
wojskowe],

17y wspolpraca » wlasciwymi organami w sprawach konsularnych.
§ 39. REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH 1 DZIALALNOSCL GOSPODARCZIES
1. Do zadan referatu nalery, m.in.;

Iy wspdlpraca » organizaciami poxarzgdowymi 1 innymi podmicltami oraz udzielanic im pomocy w realizacyi
Zadan,

2) preygolowywanie projekiu programue wspolpracy # organtzacjami porarzadowymi oraz sprawozdania # jego
realizacii,

37 organizowanic konkurséw na realivagie zadan publicanych oraz zlecenic 1 roxlieranie ich wykonania,
4) oeeny merytoryczna wykorzystania prayznanych organizacjom dotaci,
3) kontrola i ecena realizacji zadan publicunych oraz spovzadzanic sprawoxdan # tyeh czynnodel,

6) ocenp meryloryesna wykorzystania dotacji przev jednostki organizacyine Gminy vajmujgee sig sportem,
kultury, seluka,

Ty wspdipraca 7 jednostkami organizacyinymi Gouny w vakresie ich zadan statutowych dot. sportu, kultary,
sutuki,

8Y dviafanic na rzecy tworzenia i weamaeniamia lokalne) koalicii wredwoicl,

9) preeprowadzanic analiz probleméw alkoholowych na terente miasta 1 podejmowinie daalun awigranych zich
roXwIgLywanien,

10) wepdlpraca « Gminng Komisgig Rorwigeywania Problemow Alkoholowyeh,
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) opracowywanic  Gmimiege  Programu Profifakiyki i Roswigzywania  Problemdw  Atkohalowyeh  wraz,
7 prehninarzem wydatkow,

12) biexgee koordynowanic realizacyi zadan wynikajaeyeh » Gruinnego Programu Profilakiyli 1 Rozwigzywanin
Prablemdw Alloholowych,

13) organizowanie szkolen oraz wdrazanic i proponowanic na (erenie Gminy ogolnopolskich i regionalnyeh
kampanii edukacyjnych,

14) preeprawadzanic analiz problemdw awigzanych # narkomanig i podemowanic daialan # ich roswiguywantem,

15) wspolpraca  » jednostkami organizacyjnymi Gminy  Dinnymi instytucjami w zakresic  precciwdsiatania
preemoecy wrodzinie,

16) prowadzenie  spraw  zwigzanyeh ve stypendiami sportowymi w Gminie oravnagrodam: dla trenerow
1 dzictacry sporlowyeh,

7} wspdipraca w zakresie realizacii Frogramu Ochrony Zdrowia Psychicanego,

L8) prowadrsenie spraw w zakresic Karly Duzej Rodziny oraz koordynowanie lokalnego programu na recez rodwin
wiclodzictnych,

19) obsluga arpanizacyno - wehnicsna na recer Rady Sceniorow,
200 wydawmie s colanie zexwolen pa sprecdaz oraz spreedaZ i podawanic napojow alkoholowyeh,

21} preyimewanic i prectwarzanic wnleskéw o wpis oraz jepo zmiany do Centralngg Ewideneji 1 Informacii
o Praalalnedel Gospodaresg),

22} okreslanic dni 1 godem otwicrania i zamykania placowek handlu detalicsnege, zakladow gastranomicenych
i zakladéw uslugowych,

23} nadrorowanie spraw wwigzanych » ochrong »drowia mieszkancaw.
§ 48, REFURAT KOMUNIKACH MIEJSKIE}
I, Prowadri wadania zwigzane w szcxzepdlnedor « funkejonowaniem komunikacji miejskiej, w tym:

1) planowanic zadany preaewozowych dla publicsncge transporiy #biorowego, wiym  zamawianic  ushug
preeworzowyeh, kontreli ich jakodct oraw wyposaanic praystankdw w informacje niezbedne dla pasazerow,

2} badanic 1 analiza popytu 1 podasy ustug w publicxnym {rangporeic »hiorowym,

3) ksztadtowanie polityki cenowej na ustugi w pablicznym vansporeie »biorowym,

4) opracowywanic zasad dolyezgeych ulgowyeh i bezplamych preciazdéw w publicznym transporcie zbiorowyn,
) 7lecanie druku biletow micjskic) kemumkag)i publicsne,

6} prowadzenic obstugl kasowej w zakresic biletdw migskic) komunikaeii publiczne;,

7} preeprowadzanie kontroli podmiotdw  gospodarceyeh  prowadsgeyeh  drialalnodé w zakresic  transportu
drogowepo osdb 1 rzecry,

) prowadzenic cgzckucy obowigzkdw o charakierze nicpicnigrnym w zakresic zadan realizowanyeh przes
reforat,

9) sprawowanic nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan kontroli dokumentow przewozu osob fub
bagazu w publicznym transporeic #biorowym powierzonych firmom zewnetranym,

10) okredlanic prrepiséw porzgdkowyeh wwigzanych zprzewozem osob ibagazu w publicznym transporeic
zhiorowym,

V1) wepdtpraca v samorzadami lokalnymi i wojewddslimi w sprawach publicanego transportu biorowego,
12) opracowywanic plandw transportowych dla Gminy 1 amin, # kidrymi zawarle porozumicnia,
13) ustatanie lokalizacii nowych preystankdw komunikacyinych,

14} budowanie | nadzor nad utrzymaniem infrastrakiury preysiankowe),
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E5) wydawanic  verewolen, odmowa  Tub  colanic  wydanyeh  wezwelen na korzvstanic 7z praystankéw
komunikaeyinyeh,

16} wnieskowanic wysokosei 1pobicranic oplat za korzystanic # praystankéw komunikacyjnyeh od operatorow
1przewoznikow,  ohredlanic  repulaminu korsystania 2 preystmkow  obowigagacepo  preewoinikow
1 operlorow na terenic Gminy,

17) wydawanic i cofimie verwolen ub odmown ich wydania na wykonywanic wransporiu drogoweso osdb fub
LAY,

I8} prowadseme ewidengil wydanych zezwoled pa wykonywanie krajowego drogowego praewozn osob taksdwky
osobowg TAXI oraz kontrols w zakresie okreglonym pregpisami,

19) nadyor nad cksploatacja systemu moniloringu wizyjnego miasta,
20) obsluga systemu biletomatdw stacionarnych i mobilnyeh, dol. spracdazy biletdw komunikacji miejskic),
21) rozhicaanie srodkéw pienigznych v biletomatow.

§ 41 REFERAT ORGANIZACYINY

1. Prowadui sprawy # zakresu organizaci, funkejonowania i planowania pracy Ursgdu, m.in.:

1) preygotowywanie dokumentacii dla pracownikow Urzgdu, dyrektordw pminnych jednosick orpanizacyinych,
instytuept kaltury oraz komendanta Swazy Miciskici, wiym: umowy o pracg, wwolnionia, nagradzania,
AWANSOWANIA,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i dyrektordw jednosiek organizacyinych oraz komendanta Steavy
Migskicj 2 wylgezeniem akt dyreklordw szkot, preedsskoli | Zlobkéw,

3) prowadvenie spraw zwigzanych » dyscypling pracy oraz jej kontrofa,

4% prowadzenie refestu zwolnich lckarskich,

3) prowadzenie spraw awigzanych 2 rycvaltami samochodowymi oraz shuzbowymi telefonami komérkowymi,
0) koordynacya przebicgu shuzby preyzolowawesei,

7) preygotowywanic Plany Szkolefi, prowadzenic ich rejestru 1 oceny oraz spraw zwigzanyeh # podnoszenicin
kwalilkaen,

$) zplaszanic na szkolenta pracownikdw Ursedu,

Y) preypotowywanie nabora na wolne stanowiska w Urspdvic orar stamowiska dyrekloréw  w jednostkach
organizaeyjnych, instylcii kultury oraz komendanta Strazy Migiskic] ( 2 wylgezeniom s2kol, preedskoli i
slobledw),

10) preypotowywanie projekiu planu urlopdw,

1T) prowadzenic ewidenc)i i rozlicsanie casu pracy,

12} prowadzenie rejestru wydanyeh legitymacyi stuzbowych,

13} wydawanie oraz odbicranie identy fikatoréw oraz legitymacii stuzbowych pracownikom,
ld) orgamizowanic 1 koordynowanic prakiyk zawodowych oraz stazy odbywanych w Urredwie,
15) preypotowywanic procedury oceny pracownikow oraz niezbgdnych materialéw do oceny,
t6) opracowywanic projekidw aklow wewnetranych arganivujgeych prace w Uregdsic,

I'7} sporzgdzanic mformachi # realizachi uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistra,

I8) wspdlpraca z sadem 1 prokuraturg w zakresie zatrudnicnia 0s6b posiadajgeyeh wyrok do odpracowania,
19) obstuga spolkan organizowanych preer Burmisirza 1 Z-cow Burmistrza,

20} prowadzenie kancelarii ogdlnef i sekretarialu,

21} rapewmenie prawidlowepo obiegu korespondenc)i wplywaijgee) do Ursedu,

22) prowadzente rejestre precreel urzedowych,

Pl BICECO46-5A03-48 7 AFB2-§S05CT31) 7647, Prayiely Strona 21



23)prowadzemc contralnego rejestru skar, wiioskow 1 petveji ome prowadeenic spraow awiaanych # ich
zdntwicnicm zgodnic » przepisami wewngtiznymi,

247 prowadzenie rejestru wystgpien o informacie publicsng,

A5} prowadsenic spraw  wwigzanych v remontami bicsgeymi oraz konserwacja budyokéw Ursedu, w tvm
prowadzenie ksinzki obicku,

20) nadzdr nad utrzymaniem porsgdku § crystosel w pomicszczeniach zajmowanyeh prece Urzad,

27} zaopatrywanic Ursedu w malerialy biurowe, picergeie, $rodki chemicsne, urzgdzenia potrzebne do pracy
Urzedu,

28} zlecanic konserwagji utzgdzen technicanyeh - kolow o,

29) prowadsenic ewidencji §rodkdw trwalych o niskiej wartogei bedgeyeh w usytkowaniu,

30) prowadzenic biblioteeki urzgdowe] oraz prenumieraly crzasopism,

31 prowadyenic rejestru delegacii sluzbowych,

32y prowaduenie rejestru varzgdseh burmisirea,

33) prowadzenic zakladowe) deintulnoses socfalne],

34) prayimowanie, rejestracia, roxd-inl | wysylanie korespondenc]i ra zewnaiy,

33) preyjmowanie, rejestracia, rovdzial korespondencit wplywajpeds,

36} prowadzeme dorgezen preesylek adresatom migjscowym,

37) preyimowanie ofert na practargl, kankursy,

38) prowadzenic rejestru informacii wywieszanych na tablicach ogloszei Urigda,

39) prowad»enie archiwum zakladowego,

40} nad6r nad stosowaniem instrukeji kancelaryinej pracz komérki erganizacyine Ursgdu,
2. Zadania zlceone:

) prayimowanic pism - sadowyeh  w wypadku  niemosnodet  dorgevenia ieh adresalowi  wjego  migjscu
' ' i
zamiesykania,

2y wywicszame w siedzibie Ursgdu ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, kiore] migjsce pobytu nie jest
rnanc,

3) preyimowanic obwicszezen podleaajaeych publicznemu ogloszeniu,
4) orpanizowanic i prveprowadzanic we wspélpricy z innymi komarkami Urzedu wyboraw i referenddw,
§ 42, REFERAT INFORMATYKI
1. Do zadan referata naledy main.:
1) opracowywanie i realizacja plandw budzetowyeh érodkdw linansowych praesnaczonych na informatyzacie,
2} opracowywanie planow | wdrazanic nowych roswigzai informatyczenyeh w Urredsie,
3) prowadzenic obstugi informatycenef Urzedu a w sreregdlnodes;
a) admmistrowanic sicciy komputerows,
b) administrowanic bazami danych,
¢) zabespicesente | ochrona danych, w tym w szczepdlinodet danyeh osobowych,
d} sporzadzanic kopii danyeh i prowad-cnic stosownego rejestiu,
¢) adnminisirowanic i zarzgdzanic systemami informatyernymi wmajdujgeymi sic w Urseduic,
) wdrazanic nowyeh aplikacii 1 uslug intemelowyeh,

4) nadedr nad wiythowaniem spregle komputerowego w Urvgdyic,
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3) ravegdaanic wnsobami spragtu i oprogramowania komputerowego oraz prowadsenic jepo ewidenci

0) slecanic konserwacit wurzgdven teletechnicznyeh - welefondw, centrali selefonicsnei, kserokopiarck orty nadzor
nad realizac)y zawartyeh uméw,

7) nad20r i vordiczame umdw zawartyeh # operatorami elefondw stacionamych,
8) kontrolowanic funkcjonowanin poszezegolnyeh systemow komputerowych,

Y)instalowanie oprogramowania  orax  sekolenic  pracownikéw v zakresu  obstugi aplikacji bivrowyeh
i wdrosonyeh systomow,

1) zakup spregtu kompuicrowego,
[T} wadzor nad monitoringicm Ureedu,

12) nadzor nad sieciy berpraewodowy na terenie Gminy bedacej jej wlasnogcia, nadz#or techniczny nad strong
mtenietows oraz Wirtualng Biclawa,

I3) administrowanic Binletynu Informacit Publiczney,
td) administrowanie i rozwijanic systemu obicgu dokumentow oraz e=Urzgdu.
§ 43. BIVRO RADY MIEJSKIE)
1. Prowadvenic pelnef obslugi Prrewodnicrgeeno | Komisji Rady Miciskici Biclawy, m.in.:
I} zapewnienic wladciwyeh wanumkow de przeprowadzanta sesji, posiedzen Komisji i innych spotkan Rady,
2) preckazywanie radnym materialdow na sesje 1 Komisje,
3} sporzydzanic protokoldw # obrad sesji | posicdret Komis,
4) preckasywame witoskow 7 posicdyeh Komisp oraz interpelacji 1 waioskdw radnych do adresatow,

S)preckazywanie uchwal oraz innych akiow prawnych podjgtych przes Rade wskazanym precy prawo
podmiotom oraz w okredlonych przcz praepisy werminach,

0} prechkazywanie uchwal do publilacji w Dzicnniky Urzgdowym Wojewodziwa Dolnoélgskicgo,

7) prowadzenic rejesirow: prawa migiscowego, uchwat Rady, interpelacji, wnioskdw 1 skarg wnoszonych do Rady
oray, opinil Komisji,

8) redagowanie strony BIP-u w zakresic driatalnodel Rady,

) komplelowanic i preygotowanic materiahdw pod obrady sesji wp ustalen Prrewodnicrgeego,

1) prowadzeme cwidengji udzadu radnyeh w sesjach 1na Komisjach Rady, praypotowywanic informacii do
wypaty digt,

1) nadzerowanie prawidtowcge obiegu dokumentéw w Biurze Rady,
12} udostgpnianic mlormacgi publicang v zakresu dzialania Rady,
13) koordynacja spraw zwigzanych » wyborami na tawnikow,
Rozdziat 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44. Zalgewnikt Ny -2 do Regolaminu stanowig jego integralng cugdd.

§ 45, Wykonanie Zarzydzenia powicrza sic Sckrelarzowi,

§ 40. Zmiany w Regulaminie Orgamizacyjinym moga by¢ dokonywane wirybie preewidzianym do jepo

uchwalenia,

§ 47. Tracy moc obowigzujgee: Zarzgdzenie Nr 53/4K/101 v dnin 01 grudnia 2011, Zarzadeenic Nr 3/K/12
» dnta 0% lutego 2012r, Zarzgdeenic Nr 8/K/13 2 dnia 06 lutego 2013, Zarmdzenic Nr 6/K/13 » dnia 27 marca
2003r, Zavzgdeenic Ne [4/K/13 vdnia 8 sierpnin 2003 v, Zarzadzenic Nr 1/K/14 2 dnia 25 crgrwea 20144r.,
Zarzgdrenic Ne d/K/ES 2 11 luteao 2015 1,

§ 48, Zarzadvenic wehodvi w Zycie » dojem dstyesnia 2017 1.
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