Zarzadzenie Nr 6/2012

Burmistrza Miasta Jedlina-Zdroj
z dnia 31 stycznia 2012 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Jedlina-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) nadajg:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA JEDLINA-ZDROJ

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urze¢du Miasta Jedlina-Zdroj zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Miasta Jedlina-Zdréj, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzgdu,

4) zakresy dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych komorek organizacyjnych
w Urzedzie,

5) zasady tworzenia i wykonywania przepisow wewnetrznych,

6) organizacjg dziatalnosci kontrolnej,

7) organizacj¢ przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Jedlina-Zdrgj,

2) Radzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miasta Jedlina-Zdroj,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Jedlina-Zdro;,

4) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu
Cywilnego, Kierowniku Referatu Spraw Obywatelskich i Ogdlnoorganizacyjnych - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta Jedlina-Zdr¢j, Zastgpcg Burmistrza
Miasta Jedlina-Zdr6j, Sekretarza Miasta Jedlina-Zdr6j, Skarbnika Miasta Jedlina-Zdroj,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Jedlinie-Zdroju, Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich i Ogélnoorganizacyjnych Urzedu Miasta Jedlina-Zdrdj,

5) komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referaty, samodzielne
stanowiska 1 biura.

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy. Statut jednostki okresla uchwatla
Nr XL/229/06 Rady Miasta Jedlina-Zdr6j z dnia 26 pazdziernika 2006 roku w sprawie Statutu
Urzedu Miasta Jedlina-Zdro6j (Dz.Urz. Woj. Doln. z 2006 r., Nr 276, poz. 4193).



2. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisOw prawa, aktow
wewngtrznych oraz zasad wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jako$cia Urz¢du Miasta.
3. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Jedlinie-Zdroju przy ul. Poznanskiej 2.

§ 4.1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

3. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownika okre§la Regulamin Pracy Urzgdu Miasta Jedlina-Zdro;.

§ 5. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7*° do 15,
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $swigta 1 dni powszednie
wolne od pracy.
Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 6.1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania
Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urze¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadah wlasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, takze z zakresu organizacji
przygotowania i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,
4) zadan publicznych realizowanych w drodze porozumienia migdzygminnego,
5) zadan publicznych z zakresu wilasciwosci powiatu 1 wojewddztwa powierzonych gminie
w drodze porozumienia zawartego z powiatem lub wojewddztwem.
§ 7.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
2. W szczeg6lnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzadzen oraz decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie projektu i realizacja budzetu Gminy oraz innych aktow prawnych
organow Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,



6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miasta, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) zapewnienie dostepu do informacji publicznej, w tym utrzymanie i biezace prowadzenie
Biuletynu Informacji Publiczne;,
8) wudostepnianie nieodptatnie Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego do wgladu i do
pobrania w formie dokumentu elektronicznego na stronie internetowej Urzedu oraz
w postaci elektronicznej do powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzedu,
9) prowadzenie w postaci elektronicznej zbioru przepisOw gminnych, w tym aktow prawa
miejscowego stanowionych przez organy Gminy 1 zapewnienie wgladu do tego zbioru
na zasadach okreslonych w pkt 7,
10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,
e) prowadzenie wymaganych przepisami rejestrow i ewidencji,
11) pelnienie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem gminnych jednostek
organizacyjnych,
12) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien Urzedu jako pracodawcy — zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 8.1. Kierownikiem Urze¢du jest Burmistrz.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
Zastgpcy Burmistrza i Sekretarzowi Miasta w drodze odrebnych zarzadzen lub
pelnomocnictw.

3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw do zalatwiania spraw w jego imieniu
w zakresie ustalonym w drodze zarzadzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4. Burmistrz moze powotywaé pelnomocnikow do dziatania w swoim imieniu w drodze
odrgbnych zarzadzen lub pelnomocnictw.

5. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym dla wszystkich pracownikéw Urzgdu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy
wobec wymienionych osob.

6. Do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,
Burmistrza moze upowazni¢ Sekretarza Miasta na mocy odrgbnego zarzadzenia.

7. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, z wylaczeniem spraw
zastrzezonych do kompetencji Rady Miasta wykonuje Sekretarz na mocy odrgbnego
zarzadzenia.

8. W sktad struktury organizacyjnej Urzgdu wchodza:

1) referaty, ktore dziela si¢ na sekcje,



2) samodzielne stanowiska pracy (jedno i wieloetatowe),
3) biura, ktore funkcjonuja jak samodzielne stanowiska pracy (jedno lub wieloetatowe).

§ 9.1. Struktura organizacyjna Urzgdu obejmuje:

symbol
1) Referat Finansow i1 Budzetu FN

a) Sekcja Rozrachunkow

b) Sekcja Czynszow, Podatkow i Optat

¢) Kasa Urzedu
2) Referat Gospodarki Miejskiej 1 Inwestycji GMI

a) Sekcja Planowania Przestrzennego 1 Inwestycji,

b) Sekcja Gospodarki Komunalnej,

c) Sekcja Gospodarki Mieszkaniowej,

3) Samodzielne Stanowisko ds. Mienia Gminy,

Obrotu Nieruchomos$ciami i Rolnictwa, MNR
4) Referat Spraw Obywatelskich i Ogélnoorganizacyjnych,OEL
5) Samodzielne stanowisko ds. Zamowien Publicznych,

Zaopatrzenia i Obstugi Urzedu, 7PZ
6) Biuro Obstugi Klienta, BOK
7) Samodzielne stanowisko ds. koordynacji Kultury,

Sportu 1 Promocji Gminy, KSP
8) Urzad Stanu Cywilnego, USC
9) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilne;j

1 dziatan kryzysowych, oC
10) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Miasta. RM

2. Strukture organizacyjna 1 zasady podporzadkowania okre$la schemat organizacyjny
Urzgdu stanowiacy zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Zmiany w strukturze organizacyjnej sa dokonywane przez Burmistrza na podstawie
niniejszego Regulaminu.

§ 10.1. Zastgpca Burmistrza Miasta kieruje i nadzoruje prac¢ Referatu Gospodarki
Miejskiej 1 Inwestycji oraz Samodzielnego Stanowiska ds. Mienia Gminy, Obrotu
Nieruchomos$ciami i Rolnictwa.

2. Skarbnik Miasta kieruje i nadzoruje pracg Referatu Finanséw i Budzetu.

3. Sekretarz Miasta kieruje 1 nadzoruje pracg Referatu Spraw Obywatelskich



1 Ogolnoorganizacyjnych, Biura Obstugi Klienta, Samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady
Miasta, Samodzielnego stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych, Zaopatrzenia i Obstugi
Urzedu.

4. Kierownik Referatu OEL nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan Referatu Spraw
Obywatelskich i Ogolnoorganizacyjnych.

5. Pracg Sekcji nadzoruja pracownicy, ktérym obowiazki w tym zakresie powierzy
Burmistrz w indywidualnym zakresie obowiazkow.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11. 1. Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznos$ci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrzne;j,
7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu 1 poszczegdlne komorki
organizacyjne oraz zasady wzajemnego wspotdziatania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw
prawa.

§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa
obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 14. 1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi i1 finansowymi odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy 1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym i jego ochrony.

2. Zamoéwienia ustug, dostaw 1 robot budowlanych dokonywane sa na podstawie wyboru
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami ustawy - Prawo zaméwien publicznych
1 przepisow wewngtrznych dotyczacych udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza rownowartoscil4 000 euro.

§ 15. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadach shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
i Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i Ogoélnoorganizacyjnych, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych kieruja i zarzadzaja nimi
W sposOb zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed



Burmistrzem.
4. Kierownicy Referatow, samodzielnych stanowisk pracy i1 biur sa bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

§ 16. 1. Referaty, samodzielne stanowiska 1 biura realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej oraz zobowiazane sa do
wspoéldzialania w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

2. Pracownik jest odpowiedzialny za wykonywanie obowiazkow powierzonych mu
w zakresie czynnosci oraz jest zobowiazany do wykonywania polecen stuzbowych.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA,
SKARBNIKA MIASTA i KIEROWNIKA REFERATU SPRAW OBYWATELSKICH
1 OGOLNOORGANIZACYJNYCH.

§ 17. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, uchwatami Rady
oraz niniejszym Regulaminem,

2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

3) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy 1 zapewnienie funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

4) wykonywanie uchwat Rady Miasta i przedstawianie Radzie sprawozdan z dzialalnosci
Burmistrza,

5) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

6) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow Urzgdu 1 kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) wytyczanie polityki kadrowej 1 ptacowe;,

8) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

9) =zatwierdzanie dokumentow dotyczacych spraw zwiazanych 2z nawiazaniem,
rozwigzywaniem lub zmiana stosunkéw pracy, a takze udzielaniem kar porzadkowych,

10) dokonywanie oceny okresowej Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownika
USC, Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej oraz oceny pracy Dyrektorow szkot na
terenie Gminy,

11) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw jednostek organizacyjnych
i narad z kierownikami gminnych komorek organizacyjnych w celu uzgodnienia ich
wspotdzialania oraz zadan do realizacji,

12) zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu,
w tym terminowosci wykonywania zadan Urzedu oraz ogdlny nadzor nad prawidtowym
wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

13) udzielanie odpowiedzi na wnioski Postow i Senatoréw na Sejm RP oraz na interpelacje



1 wnioski radnych,

14) reprezentowanie Gminy w postgpowaniu sadowym, administracyjnym i przed organami
administracji rzadowej, a takze udzielanie pelnomocnictw procesowych w tym
zakresie,

15) pehienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwiazanych z obronnoscia,

16) powolywanie w razie potrzeb komisji i zespotéw zadaniowych,

17) powierzanie wykonywania ustug na podstawie umoéw cywilno-prawnych,

18) inicjowanie i1 podejmowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktoére nie sg zastrzezone na rzecz innych organow.

§ 18. 1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci czasowego pelnienia
obowiazkow przez Burmistrza.

2. Zastgpca Burmistrza prowadzi w imieniu Burmistrza okreslone sprawy Gminy, ktore
zostaty mu powierzone do prowadzenia w drodze odrgbnego zarzadzenia Burmistrza, w tym
w szczegblnosci sprawy:

1) gminnych drég, ulic, mostow, placow oraz organizacji ruchu drogowego,

2) lokalnego transportu zbiorowego,

3) tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, ochrony §rodowiska i przyrody oraz
gospodarki wodnej,

4) wodociagébw 1 zaopatrzenia w wodeg, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekéw
komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk
1 unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, zaopatrzania w energig elektryczna i cieplna
oraz gaz,

5) gminnego budownictwa mieszkaniowego, gospodarowania gminnym zasobem
mieszkaniowym,

6) zieleni gminnej i zadrzewien oraz lasow komunalnych 1 rolnictwa,

7) cmentarzy gminnych,

8) projektow inwestycyjnych i inwestycji miejskich, nadzoru i koordynacji realizacji planow
1 strategii rozwoju miasta,

9) pozyskiwania $rodkéw budzetowych na realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu
powierzonych spraw,

10) nadzér nad procedura udzielania zaméwien publicznych oraz nadzoér nad realizacja
zawartych umow w zakresie powierzonych spraw,

11) zwiazane z tworzeniem spdtek komunalnych z udziatem Gminy oraz nadzoru nad ich
funkcjonowaniem,

12) ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, w tym wyposazania i utrzymania
gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

13) utrzymania gminnych obiektow i1 urzadzen uzyteczno$ci publicznej oraz obiektow
administracyjnych,

14) wspotpraca z radnymi i wlasciwymi Komisjami Rady Miasta, w tym przygotowywanie



projektow odpowiedzi na zapytania radnych i wystapienia Komisji oraz interpelacje
radnych, a takze nadzor nad sposobem zatatwiania interpelacji,

15) nadzor nad przygotowaniem oraz przedkladanie projektow aktéw prawnych w zakresie
prowadzonych spraw organom Gminy,

16) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem uchwat Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza,

17) udzial w sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach wtasciwych Komisji Rady Miasta,

18) nadzér nad terminowym 1 rzetelnym zatatwianiem skarg i wnioskow w zakresie
powierzonych spraw.

3. Zastgpca Burmistrza posiada upowaznienie Burmistrza do wykonywania nastgpujacych
zadan:

1) zatatwiania indywidualnych spraw z =zakresu administracji publicznej zgodnie
z upowaznieniem Burmistrza,

2) sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym
zgodnie z powierzonymi sprawami,

3) podpisywania korespondencji oraz dokumentéw finansowo-ksiggowych, zatwierdzania
procedur wynikajacych z prawa zamowien publicznych oraz skladania wnioskow
o $rodki pomocowe w zakresie spraw Gminy powierzonych do prowadzenia w imieniu
Burmistrza.

4. Zastepca Burmistrza dokonuje, w przypadku nieobecno$ci i niemoznosci czasowego
pehienia obowiazkow przez Burmistrza, czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy oraz
czynnosci w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego zastrzezonych do
wlasciwosci Kierownika zamawiajacego.

5. Zastgpca Burmistrza petni funkcj¢ Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
1 nadzoruje realizacj¢ zadan dotyczacych zapobiegania kleskom zywiolowym oraz
organizowania i prowadzenia akcji usuwania ich skutkow na terenie Gminy.

6. Zastgpca wykonuje kompetencje Kierownika Urzedu w zakresie powierzonym mu przez
Burmistrza w drodze odrgbnego pelnomocnictwa.

§ 19. 1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatania i prawidlowego wykonywania
zadan Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) =zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
wynikajacym z upowaznienia Burmistrza,
2) prowadzenie w imieniu Burmistrza okre$lonych spraw Gminy powierzonych przez
Burmistrza w drodze odrgbnego zarzadzenia, w tym w szczegolnosci:
a) nadzor nad sprawami z zakresu pomocy spotecznej,
b) nadzor nad zadaniami zleconymi z zakresu administracji rzadowe;,
c) podpisywanie pism zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym
1 egzekucyjnym, zaswiadczen urzedowych 1 sprawozdan statystycznych
sporzadzonych na podstawie dokumentéw prowadzonych w Urzedzie,
d) sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania przepisOw prawa przy zalatwianiu
spraw w postepowaniu administracyjnym i obstudze klientow,



3)

4)

S)

6)

7)
8)
9)

e) koordynowanie dzialalnosci Urzgdu w zakresie sporéw kompetencyjnych
1 dokonywania uzgodnien przy realizacji zadan migdzy referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy Urzedu, a takze pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Gminy,

f) kierowanie biezaca organizacja pracy Urzedu dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania i zaspokajania potrzeb klientow,

g) pozyskiwanie s$rodkdw pozabudzetowych na realizacj¢ zadan wynikajacych
z zakresu powierzonych do prowadzenia spraw,

h) nadzorowanie gospodarki $§rodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie
kosztow funkcjonowania Urzedu, w tym podpisywanie zlecen 1 zamowien
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu do kwoty 2 000 ztotych,

1) nadzor nad treScig informacji publikowanych na stronie internetowej Urzedu,

j)  dokonywanie czynno$ci i podpisywanie pism w sprawach z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu z wyjatkiem spraw przeznaczonych do kompetencji
Burmistrza oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu pracy,

k) nadzor nad rozpatrywaniem wptywajacych do Urzedu Miasta skarg 1 wnioskow,

1) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

wykonywanie kompetencji Kierownika Urzedu w zakresie powierzonym mu przez

Burmistrza w drodze odrgbnego pelnomocnictwa,

wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza na podstawie

odrebnego zarzadzenia,

wspolpraca z radnymi i wlasciwymi Komisjami Rady Miasta, w tym przygotowywanie

projektow odpowiedzi na zapytania radnych i wystapienia Komisji oraz interpelacje

radnych, a takze nadzor nad sposobem zatatwiania interpelac;ji,

nadzér nad przygotowaniem oraz przedktadanie organom Gminy projektow aktow

prawnych w zakresie prowadzonych spraw,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem uchwal Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza,

udziat w sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach wlasciwych Komisji Rady Miasta,

nadzor nad systemem komunikacji wewngtrznej 1 zewngtrznej oraz zapewnienie

wlasciwego obiegu informacji w Urzedzie,

10) wnioskowanie o nadawanie odznaczen i odznak dla Burmistrza i podpisywanie pism

w tym zakresie,

11) prowadzenie polityki prorodzinnej,

12) nadzor nad o$wiata miejska, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych zakladania przeksztatcania
1 likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,

b) przygotowywanie aktow zatozycielskich oraz statutow nowo zaktadanych jednostek
oswiatowych oraz aktow likwidacji jednostek o§wiatowych,

c) prowadzenie rejestru o$wiatowych placowek niepublicznych i1 przygotowywanie
projektéw zaswiadczen o wpisie do rejestru,

d) uzgadnianie arkuszy organizacyjnych jednostek o$wiatowych, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina,



f)

g)
h)

i)
)
k)

)

petnienie nadzoru nad realizacja zadan statutowych jednostek oswiatowych oraz
biezaca wspotpraca merytoryczna z tymi jednostkami,

opracowywanie prognoz, analiz i sprawozdan dotyczacych zadan z zakresu o$wiaty,
kontrola spetniania obowiazku szkolnego 1 obowiazku nauki,

zapewnienie dzieciom 5-letnim rocznego przygotowania przedszkolnego,
dokonywanie oceny pracy dyrektora,

przygotowanie i prowadzenie post¢gpowania konkursowego na stanowisko dyrektora
jednostki o$§wiatowej,

opracowywanie 1 uzgadnianie ze zwiazkami zawodowymi regulaminéw ptacowych
dla nauczycieli,

wystgpowanie z wnioskami o nagrody, odznaczenia i wyrdznienia dla dyrektorow
placowek,

m) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie o§wiaty,

n)
0)

p)
Q)

pozyskiwanie S$rodkéw finansowych spoza budzetu Gminy z przeznaczeniem na
realizacje¢ programow autorskich oraz innowacji pedagogicznych,

opracowywanie 1 przekazywanie danych statystycznych do Systemu Informacji
Oswiatowe;j,

prowadzenie postgpowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego,
nadzér nad przekazywaniem dotacji niepublicznym przedszkolom i innym formom
wychowania przedszkolnego zgodnie =z zasadami finansowania okreslonymi
w przepisach i uchwale Rady Miasta,

wspotpraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. Zamowien Publicznych, Zaopatrzenia
1 Obstlugi Urzedu Miasta w zakresie przygotowania specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwien publicznych oraz innych spraw zwiazanych z zamoéwieniami publicznymi
dotyczacymi zadan edukacyjnych, w tym zapewnienie bezptatnego dowozu uczniom
do szkot na terenie Gminy oraz transportu uczniom niepelnosprawnym.

§ 20.1. Skarbnik zapewnia prawidtowa realizacj¢ budzetu Gminy.

2.

Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki

organizacyjne Gminy obj¢te budzetem.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez Referat Finansow i Budzetu,

2) zalatwianie w imieniu Burmistrza spraw w zakresie wynikajacym z upowaznienia

Burmistrza, w tym w szczego6lnosci:

a)

b)

wszystkich spraw w zakresie podatkéw 1 optat lokalnych, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen oraz prowadzenia kontroli, z wyjatkiem
decyzji i postanowien dotyczacych umorzen podatkéw i optat lokalnych,
podejmowanie w imieniu Burmistrza jako wierzyciela lub organu egzekucyjnego
wszelkich czynnosci w postgpowaniach egzekucyjnych w administracji, w tym
wystawiania 1 podpisywania upomnien 1 tytuldow egzekucyjnych oraz wydawania
postanowien w sprawach dotyczacych postgpowania egzekucyjnego,
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3) opracowywanie projektu budzetu Gminy 1 planow finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz
procedura uchwalona przez Rade Miasta,

4) opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych,

5) opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych zmian
w budzecie Gminy,

6) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu Gminy,

7) opracowywanie projektu harmonogramu dochodéw i wydatkéw budzetowych Gminy na
podstawie harmonogramow przedtozonych przez kierownikoéw referatow i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z lokowaniem wolnych $rodkéw pienigznych,

9) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

10) biezaca kontrola ptynnosci finansowej budzetu Gminy,

11) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych wraz z analiza opisowa
1 sprawozdan finansowych,

12) prowadzenie biezacej analizy wykonania budzetu Gminy i wykorzystania $rodkow
publicznych oraz podejmowanie stosownych dzialan w tym zakresie,

13) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, bankami, urzgdem skarbowym,
administracja rzadowa 1 samorzadowa,

14) opracowywanie projektow uchwat 1 zarzadzen dotyczacych gospodarki finansowe;j
Gminy, w tym opracowywanie 1 weryfikacja systemu obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych i planu kont,

15) analizowanie wykorzystania $rodkow finansowych przekazanych z budzetu panstwa
1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,

16) uczestniczenie w pracach Rady Miasta 1 jej Komisji w zakresie powierzonych
obowiazkow,

17) informowanie Burmistrza o nieprawidlowosciach w wydatkowaniu srodkéw publicznych
1 podejmowanie dziatan zmierzajacych do usunigcia uchybien w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci,

18) identyfikowanie informacji i probleméw w zakresie strategii Gminy ze szczegolnym
uwzglednieniem zagadnien finansowych, doradztwo Burmistrzowi w tym zakresie,

19) decydowanie o wprowadzeniu okreslonych systemow finansowych i programéw
informatycznych,

20) przygotowanie projektow uchwal Rady dotyczacych wysokosci podatkéw 1 optat
lokalnych,

21) biezaca analiza dochoddéw z tego tytutu,

22) nadzdr i organizacja procesu $ciagania naleznosci Gminy,

23) planowanie i wykonywanie kontroli finansowej w ramach kontroli zarzadczej w Urzgdzie
Miasta i jednostkach organizacyjnych Gminy,

24) nadzor nad funkcjonowaniem w referacie Systemu Zarzadzania Jakoscia, nadzér nad
zgodnoscia dziatah z przepisami prawa, w tym procedurami finansowymi, wdrazanie
nowych procedur,
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25) nadzér w zakresie przestrzegania przepisow o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

26) nadzor nad terminowym 1 rzetelnym zalatwianiem skarg i wnioskow w zakresie
prowadzonych spraw.

§ 21. 1. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Ogo6lnoorganizacyjnych (OEL)
nadzoruje zadania realizowane przez ten Referat.

2. Kierownik Referatu OEL pelni funkcje¢ Pelnomocnika ds. Jakosci w Urzedzie Miasta
Jedlina-Zdroj, funkcje Pelnomocnika ds. kontroli zarzadczej i oraz funkcje Pelnomocnika do
spraw wyboréw w zakresie wskazanym w odrebnych zarzadzeniach.

3. Do zadan Kierownika Referatu OEL nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzor nad systemem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta (pierwszy poziom kontroli
zarzadczej) oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy (drugi poziom
kontroli zarzadczej),

2) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej,

3) nadzor nad funkcjonowaniem Systemu Zarzadzania Jakoscia,

4) prowadzenie dokumentacji Systemu Zarzadzania JakoScia w wersji papierowej
1 elektronicznej,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw organizacyjnych Urzgdu Miasta, w tym
w szczegbdlnosci: prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy, ewidencji
statutow 1 regulaminéw tych jednostek oraz rejestru aktoéw prawnych Wojewody,
organow samorzadu wojewodztwa i organdw powiatu,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych i petnienie nadzoru
nad przestrzeganiem w urzedzie przepisoOw dot. ochrony danych osobowych,

7) nadzor nad zgodnoscia z przepisami Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
1 akceptowanie do publikacji w Biuletynie informacji przygotowywanych przez referaty,
samodzielne stanowiska pracy i biura,

8) wspotdziatanie z Sekretarzem Miasta w pozyskiwaniu Srodkow ze zZrodet
pozabudzetowych na realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw,

9) wspoéldziatanie z Sekretarzem w przygotowywaniu zarzadzen i instrukcji dot. spraw
organizacyjnych urzedu.

§ 22. Do podstawowych obowiazkéw kierownikdw komorek organizacyjnych nalezy

w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy nadzorowanej komorki organizacyjnej,
zgodnego z przepisami prawa, rzetelnego i1 terminowego wykonania zadan, w tym nadzor
nad prawidtowoscia dokumentacji prowadzonych spraw oraz ich archiwizacja,

2) dbanie o bezstronng i kulturalna obstuge klientéw,

3) opracowywanie propozycji do budzetu Gminy,

4) sprawowanie nadzoru w zakresie dysponowania S$rodkami finansowymi na zadania
realizowane przez kierowane komorki organizacyjne,

5) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwatl Rady oraz projektow zarzadzen
Burmistrza w zakresie prowadzonych spraw i ich wykonywaniem,

12



6) rozpatrywanie, przygotowywanie i udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski
1 zapytania radnych,

7) nadzor nad realizacja procedur obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiggowych oraz wytycznych Systemu Zarzadzania Jakoscia 1 kontroli
zarzadczej,

8) biezace monitorowanie przepisOw prawa oraz zglaszanie propozycji zmian do Statutu
Gminy, Statutu Urzedu, Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu, wspotdziatanie w tym
zakresie z Sekretarzem,

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow komorki organizacyjnej ochrony
informacji niejawnych i innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze przepiséw
o ochronie danych osobowych,

10) nadz6r nad systematyczna aktualizacja informacji na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej 1 stronie internetowej Urzedu, przygotowywanych przez podlegtych
pracownikow,

11) nadzor nad prawidtowa realizacja przez podleglych pracownikow przepisow ustawy
o dostgpie do informacji publicznej,

12) nadzoér nad przygotowywaniem informacji dla mediow,

13) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
prowadzenie instruktazu stanowiskowego dla podlegtych pracownikow,

14) przedstawienie Burmistrzowi propozycji dotyczacych awanséw, podwyzek i nagréd dla
podlegtych pracownikow,

15) wystgpowanie o zastosowanie kar porzadkowych wobec podlegtych pracownikow,

16) opracowywanie propozycji do planu urlopéw, akceptacja wnioskéw urlopowych oraz
ustalanie zastepstw na czas nieobecnosci podlegtych pracownikow,

17) wnioskowanie o szkolenia dla pracownikow, opracowanie planu szkolen dla
nadzorowanej komorki, nadzor nad przestrzeganiem zasad Polityki szkoleniowe;j,

18) nadzor nad realizacja zasad komunikacji wewngtrznej i zewngtrznej,

19) dbanie o powierzone mienie, nadzor nad ochrong mienia przez podleglych pracownikow,

20) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami,

21) wspotdziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w sprawach
wymagajacych uzgodnien,

22) prowadzenie biezacej analizy wynikéw kontroli wewngtrznych 1 zewngtrznych
przeprowadzonych w nadzorowanej komodrce oraz nadzoér nad wykonaniem zalecen
pokontrolnych, przekazywanie Burmistrzowi informacji w zakresie realizacji zalecen,

23) nadzorowanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie realizowanych spraw,

24) przygotowywanie aktualizacji zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

25) przeprowadzenie  okresowych ocen  pracownikow  nadzorowanych  komorek
organizacyjnych,

26) wspotdziatanie z Samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego w wykonywaniu zadan obronnych i obrony cywilne;j,
zwiazanych z zapobieganiem i zwalczaniem skutkow zagrozen.
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Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 22. 1. Do wspdlnych zadan Referatow, samodzielnych stanowisk pracy i biur nalezy

w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz informacji 1 materiatow dla
Burmistrza Miasta, Rady Miasta i Komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych aktow,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz zmian do budzetu,

4) wspoldziatanie z Sekretarzem Miasta w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danej komorki organizacyjne;,

5) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw w formie
elektronicznej 1 papierowej,

6) przygotowywanie innych sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan,

7) zapewnienie zgodnego z przepisami, terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw oraz
prawidlowosci prawnej i kompletnosci akt prowadzonych spraw, w szczeg6lnos$ci:

a) przyjmowanie klientow 1 udzielanie im wyjasnien,

b) znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych realizowanych na stanowisku zadan oraz ich
biezace monitorowanie,

c) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt, prawidtowe znakowanie spraw, prowadzenie do kazdego zakresu spraw
spisOw spraw,

d) udostgpnianie dokumentow z zakresu realizowanych zadan zgodnie z przepisami,

e) archiwizowanie 1 przekazywanie do archiwum urzegdu akt spraw ostatecznie
zatatwionych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

f) przestrzeganie procedur 1 zachowanie standardow jakosci wynikajacych
z funkcjonujacego w Urzedzie Systemu Zarzadzania Jakos$cia oraz standardow
kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci zasad wynikajacych z Polityki Jakosci,

g) przestrzeganie wynikajacych z przepisOw prawa zasad ochrony danych osobowych
1 ochrony informacji niejawnych 1 innych tajemnic ustawowo chronionych,

8) realizacja i odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie przepisOw ustawy o oplacie
skarbowej w zakresie prowadzonych spraw,

9) realizacja przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej w zakresie
prowadzonych spraw,

10) redakcja 1 aktualizacja oraz przekazywanie do publikacji na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej 1 stronie internetowe] miasta, informacji, ktérych publikacja
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wynika z przepisOw prawa obowiazujacych na stanowisku,

11) terminowe i rzetelne zatatwianie skarg i wnioskéw klientow w zakresie prowadzonych
spraw,

12) przygotowywanie informacji dla mediow we wspotpracy z kierownikiem komorki,

13) przestrzeganie dyscypliny i ustalonego porzadku pracy, a takze przepisow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych prawidlowe zabezpieczenie
dokumentdw na stanowisku pracy, powierzonych urzadzen i mienia,

14) nadzorowanie dziatalno$ci gminnych jednostek organizacyjnych wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan,

15) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i1 form pracy,

16) realizacja zadan obronnych kraju, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami, zgodnie z zakresem obowiazkoéw stuzbowych,

17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Szczegdlowe zakresy czynno$ci poszczegolnych pracownikow zawieraja zakresy
obowiazkow stuzbowych 1 odpowiedzialnosci.

§ 23. Do zadan Referatu Finanséw i Budzetu nalezy:

1) planowanie i wykonywanie budzetu miasta, w tym analiza wykonania wydatkéw
1 dochodéw budzetowych,

2) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci finansowej 1 budzetowej miasta,

3) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy,

4) przedstawianie Burmistrzowi niezaleznej opinii i1 oceny funkcjonowania Urzg¢du
w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnos$ci, celowosci,
rzetelno$ci, a takze przejrzystosci 1 jawnosci,

5) przygotowanie postgpowania dotyczacego zaciagania przez Gming kredytow bankowych
1 pozyczek, wspdlpraca z bankiem obstugujacym budzet Gminy,

6) wykonywanie zadan z zakresu realizacji projektéw wspotfinansowanych ze §rodkow Unii
Europejskiej lub innych funduszy zagranicznych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych lokowania wolnych srodkow Gminy,

8) prowadzenie kontroli zarzadczej I-go 1 II-go stopnia,

9) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Gminy,

10) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych miasta oraz wymaganych
przepisami bilansow oraz zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu miasta,

11) przygotowywanie danych niezbgdnych do sporzadzenia informacji o stanie zobowiazan
Gminy,

12) realizowanie obstugi ksiggowej programéw finansowanych lub dofinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej lub innych §rodkow pozyskanych z zewnatrz,

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

14) przekazywanie dotacji samorzadowej instytucji kultury,

15) prowadzenie spraw z zakresu VAT wynikajacych z zadan realizowanych przez referat,

16) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

17) obrot gotowkowy i1 bezgotdwkowy (sporzadzanie przelewow) przy wykonywaniu planu
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finansowego Urzedu,

18) sporzadzanie list wyptat ryczaltow za uzywanie prywatnych pojazdéw do celéw
stuzbowych,

19) realizacja uméw cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto 1 inne),

20) prowadzenie rozliczen finansowo-ksiggowych z tytutu roztozenia na raty sprzedazy
sktadnikéw mienia miasta (w tym lokali mieszkalnych i1 uzytkowych),

21) realizacja zaj¢¢ komorniczych, cesji wierzytelnosci,

22) wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi Urzgdu jako jednostki budzetowe;,

23) przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

24) prowadzenie ksiggowosci dochoddéw z tytulu czynszow najmu, dzierzaw mienia
komunalnego,

25) prowadzenie windykacji 1 egzekucji administracyjnej nalezno$ci, do ktorych nie stosuje
si¢ Ordynacji podatkowe;j,

26) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku od srodkow
transportowych, rolnego, lesnego, tacznego zobowiazania pienig¢znego,

27) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

28) prowadzenie kontroli podatkowe;,

29) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ulg, umorzen, rozlozenia na raty
nalezno$ci podatkowych i innych optat,

30) prowadzenie postgpowan w zakresie podatkéw stanowiacych dochody miasta
egzekwowanych przez Urzedy Skarbowe,

31) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej i pomocy de minimis,

32) sporzadzanie wykazu oso6b prawnych i1 fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub opfat:
h) udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty,
1) udzielono pomocy publiczne;j,

33) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych podatkoéw i optat lokalnych,

34) przygotowywanie wnioskOw o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej, zastawu
skarbowego,

35) prowadzenie poboru podatkow,

36) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci z tytutu podatkéw
1 optat lokalnych,

37) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniami rejestracyjnymi dotyczacymi VAT,

38) prowadzenie spraw zwiazanych z optata od posiadania psow,

39) prowadzenie spraw zwiazanych z optata skarbowa,

40) prowadzenie spraw optaty targowej, eksploatacyjnej oraz prolongacyjnej,

41) prowadzenie rachunkowosci podatkowej,

42) egzekucja administracyjna naleznos$ci pieni¢znych miasta,

43) egzekucja naleznosci wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

44) prowadzenie kasy Urzedu Miasta,

45) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

46) przekazywanie zarzadzen dotyczacych budzetu Gminy do Regionalnej Izby
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Obrachunkowej i jednostek organizacyjnych Gminy,

47) przyjmowanie wnioskdOw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

48) prowadzenie spraw w zakresie naliczania 1 wyptacania wynagrodzen pracownikom

Urzedu oraz osobom zatrudnionym na umowg zlecenia,

49) rozliczanie polecen wyjazdu stuzbowego na terenie kraju i poza jego granicami oraz

ekwiwalentow za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

50) obstuga finansowo-ksiggowa funduszu socjalnego,
51) sporzadzanie dokumentacji typu ,,OT”, ,,LT”, ,,PT”, ,,PN”.

1)
2)
3)
4)

5)

§ 24. Do zadan Referatu Gospodarki Miejskiej i Inwestycji naleza:

opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie dokumentow strategicznych: w tym Strategii

Rozwoju Gminy Jedlina-Zdr6j, Lokalnego Programu Rewitalizacji Gminy, planow

inwestycyjnych.

prowadzenie rejestru dokumentow strategicznych Gminy,

przygotowywanie projektow Wieloletniego Planu Inwestycyjnego — biezaca aktualizacja,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian WPI,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja konsultacji spolecznych dotyczacych planow

1 zadan inwestycyjnych,

przygotowywanie wnioskOw o wszczgeie postgpowan o przeprowadzenie zamowien

publicznych dotyczacych zadan inwestycyjnych, w szczegdlnosci:

szacowanie wartos$ci zamowien,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

opracowywanie projektow umow,

realizacja zadan inwestycyjnych, w tym:

a) uzgadnianie dokumentacji projektowej dotyczacej szczegdtowej lokalizacji elementow
urzadzen inzynieryjnych,

b) wnoszenie opinii i uwag do opracowywanej dokumentacji przedprojektowej
(zatozenia inwestycyjne, koncepcje funkcjonalno-przestrzenne, orzeczenia techniczne
1 ekspertyzy, wyceny wskaznikowe, studia wykonalnos$ci, inwentaryzacje budowlane,
badania geotechniczne itp.),

c¢) koordynowanie i nadzorowanie prac projektowych,

d) nadzorowanie przestrzegania postanowien umow z Wykonawcami,

e) biezaca kontrola wydatkow w ramach realizowanych inwestycji w odniesieniu do
kwot ujetych w budzecie,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja realizowanych projektow inwestycyjnych,

g) przygotowywanie niezbednych dokumentéw wynikajacych z uméw o dofinansowanie
realizowanych inwestycji,

h) rozliczanie inwestycji,

1) udziat w czynnosciach odbioru robot oraz przekazywanie obiektow do uzytkowania,

J) uczestniczenie w przegladach w okresie gwarancji 1 rekojmi oraz w odbiorach
pogwarancyjnych zrealizowanych obiektoéw,
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7) prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania §rodkow zewngtrznych:

a) gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostgpnych funduszy
1 programdow pomocowych z UE i innych zrodet zewnetrznych,

b) identyfikowanie zadan przeznaczonych do wspotinansowania ze $rodkow
pomocowych,

c) przygotowywanie aplikacji o dofinansowanie projektow inwestycyjnych,

8) prowadzenie spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz Studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego do
uchwalenia przez Rad¢ Miasta,

b) wydawanie odpisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz Studium,

c) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

d) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

€) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikow
tej oceny,

f) dokonywanie analiz oraz prowadzenie rejestru wnioskow w sprawie sporzadzenia lub
zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami  finansowymi  wynikajacymi
z ustalen miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

9) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony zabytkéw 1 opieki nad zabytkami,
10) realizacja zadan z zakresu ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach

1 obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z cmentarzem komunalnym,
12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, w tym:

a) podejmowanie dziatah ograniczajacych zakres powodzi i ochrong mieszkancow,

b) wspotudziat w regulacji rzek, wudroznianie potokéw, oczyszczanie TOWOW
melioracyjnych i innych urzadzen przeciwpowodziowych,

13) realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy, gospodarki
odpadami oraz ochrony zwierzat, w tym w szczegolnosci:

a) zapewnienie czystosci 1 porzadku na terenie Gminy,

b) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

¢) ustanawianie selektywnego zbierania odpadow komunalnych i tworzenie punkéw
selektywnej zbiorki,

d) udostgpnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety
informacji wskazanych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

e) dokonywanie raz w roku analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

f) prowadzenie ewidencji:

- zbiornikow bezodpltywowych,
- przydomowych oczyszczalni $ciekow,

18



- umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomoéci,

g) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie utrzymania i1 czysto$ci
porzadku, w tym regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Gminy,

h) wydawanie decyzji administracyjnych m.in. dotyczacych obowiazkow witascicieli
nieruchomo$ci w zakresie utrzymania czysto$ci 1 porzadku, wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi przez wlascicieli nieruchomosci i innych
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku,

1) wydawanie zezwolen dla przedsigbiorcow na prowadzenia dziatalno$ci w zakresie
oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, ochrony
przed bezdomnymi zwierzg¢tami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,
a takze grzebowisk i1 spalarni zwlok zwierzgcych oraz prowadzenie w formie
elektronicznej udzielonych i1 cofnigtych zezwolen w tym zakresie,

j) prowadzenie w formie elektronicznej rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

k) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

1) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy o zachowaniu
czystosci 1 porzadku w gminach,

m)naktadanie kar pienigznych w drodze decyzji na przedsigbiorcow odbierajacych
odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci niezgodnie z ustawa o utrzymaniu
czystosci i porzadku,

n) prowadzenie spraw dotyczacych bezdomnych zwierzat, w tym przygotowywanie
projektu programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnos$ci zwierzat oraz wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywna,

0) prowadzenie spraw dotyczacych wysypisk odpadow,

p) wydawanie opinii w sprawie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz
zezwolen na odzysk lub unieszkodliwianie odpadow a takze pozwolen na wytwarzanie
odpadéw w sytuacjach okreslonych w ustawie o odpadach,

q) wydawanie decyzji w sprawie usunigcia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i1 drogowymi
obiektami inzynierskimi, a w szczego6lnosci:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta dotyczacych zaliczenia drég do
kategorii drég gminnych oraz wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drog do
poszczegolnych kategorii,

b) opracowywanie projektowanie planéw rozwoju sieci drog,

¢) opracowywanie planow finansowania drog,

d) budowa, utrzymanie, modernizacja i1 ochrona drog oraz drogowych obiektow
inzynierskich,

e) przeprowadzanie okresowych kontroli drog i drogowych obiektéw inzynierskich,
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15)
16)

17)

18)

19)

f) prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych obiektow inzynierskich,

g) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz umieszczenie
w pasie drogowym obiektéw budowlanych i1 urzadzen nie zwiazanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, a takze pobieranie optat 1 kar
pieni¢znych w tych sprawach,

h) utrzymywanie zieleni przydroznej,

1) koordynacja i wspodtpraca z innymi zarzadcami drog publicznych,

Jj) prowadzenie spraw zwiazanych z platnym parkowaniem pojazdow na drogach
publicznych,

k) realizacja spraw dotyczacych organizacji ruchu drogowego,

prowadzenie spraw zwiazanych z lokalnym transportem zbiorowym,

realizacja zadan w zakresie utrzymania lasoéw komunalnych, prowadzenie gospodarki

le$nej, w tym sprzedazy drewna z lasow komunalnych,

zaopatrzenie w energi¢ elektryczna, w tym zapewnienie prawidtowego funkcjonowania

oSwietlenia na terenie Gminy, zaopatrzenie w energi¢ cieplng oraz gaz,

realizowanie zadan wlasnych Gminy wynikajacych z ustawy prawo ochrony $rodowiska

1 ustawy o ochronie przyrody, w tym w szczegolnosci:

a) ochrona powietrza, wod, powierzchni ziemi, ochrona przed halasem,

b) wydawanie pozwolen na wprowadzanie do srodowiska substancji i innych decyzji na
podstawie ustawy prawo ochrony srodowiska,

¢) ustalanie wysokos$ci optat ponoszonych przez Gming za korzystanie ze Srodowiska,

d) przygotowywanie projektu programu ochrony srodowiska,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem ograniczen czasu funkcjonowania
instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktorych emitowany hatas moze negatywnie
oddziatywac¢ na srodowisko,

f) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska,

g) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o §rodowisku i jego ochronie,

h) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego dotyczacego wydawania decyzji
administracyjnych o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsigwzigcia,

J) prowadzenie postgpowan w zakresie oceny oddziatywania przedsigwzigcia na
srodowisko,

k) ustanawianie form ochrony przyrody,

1) ochrona terenéw zieleni i zadrzewien na terenie Gminy, a w tym:

- tworzenie i utrzymywanie terenow zieleni i zadrzewien,
- wydawanie zezwolen na wycigcie drzew i krzewow, a takze naliczanie i pobieranie
optat w tym zakresie,
- wymierzanie i pobieranie kar administracyjnych za zniszczenie terenéw zieleni albo
drzew lub krzewdw oraz za usuniccie drzew 1 krzewdw bez zezwolenia,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg
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1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow oraz ustawy o odpadach, a w szczegdlnosci:

a) wspotpraca z Watbrzyskim Zwiazkiem Wodociagdéw i1 Kanalizacji w realizacji zadan
wlasnych gminy z zakresu wodociagéw i zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, usuwania
1 oczyszczania $ciekow komunalnych oraz utrzymania i1 rozwoju wszelkich urzadzen
i sieci wodociagowych i kanalizacyjnych,

b) prowadzenie ewidencji uméw na dostawe wody 1 odbior Sciekdw oraz wywoz
nieczystos$ci stalych 1 cieklych dotyczacych budynkéw gminnych stanowiacych
mieszkaniowy zasob Gminy,

c) prowadzenie ewidencji przypisow wplat za media na poszczegdlnych najemcoOw
w formie elektronicznej,

d) odczyt stanu wodomierzy w budynkach gminnych i lokalach wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy,

e) dokonywanie rozliczen za dostaweg wody, odbidr $ciekdw 1 wywdz nieczystosci oraz
wspolpraca z zarzadcami w tym zakresie,

20) nadzér w zakresie organizacji i funkcjonowania handlu targowiskowego,
21) sprawy z dziedziny gospodarowania budynkami i lokalami wchodzacymi w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy, a w szczegolnosci dotyczace:

a) opracowywania programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz
jego aktualizacja,

b) opracowywania zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy,

c) ustalania stawek czynszow 1 wysokosci optat za najem lokali mieszkalnych
1 socjalnych oraz nieruchomosci stanowiacych w catosci mieszkaniowy zaséb Gminy,

d) przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalnych 1 zamiennych,

e) zamiany lokali mieszkalnych,

f) postgpowania o opuszczenie, oproznienie i wydanie lokalu mieszkalnego 1 usuwania
skutkéw samowoli lokalowe;j,

g) administrowania, gospodarowania i1 zarzadzania gminnym zasobem mieszkaniowym
Gminy, w tym:

- zapewnienie prawidlowego stanu technicznego nieruchomosci stanowiacych
mieszkaniowy zas6b Gminy oraz instalacji technicznych,

- opracowywanie kazdego roku planéw napraw i1 remontéw budynkoéw i lokali
mieszkalnych, planowanie 1 realizacja zaméowien publicznych w tym zakresie,

- prowadzenie spraw podzialu lub potaczenia lokali, przebudowy lokali, zmiany
przeznaczenia lokali oraz wydawanie zezwolen na remont lokali mieszkalnych
1 uzytkowych przez najemcg,

- zarzadzanie nieruchomos$ciami stanowiacymi mieszkaniowy zasob Gminy,

- prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniowych, w ktorych Gmina posiada
udziaty,

- prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem praw wilascicielskich przez
Gming we wspolnotach mieszkaniowych, w ktérych Gmina posiada udzialy,
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- nadzor 1 wspoéldziatanie z zarzadcami nieruchomosci, w ktorych Gmina posiada
udziaty,

22) nadzor nad utrzymaniem gminnych obiektow i urzadzen uzyteczno$ci publicznej oraz
obiektow administracyjnych oraz ustalanie zasad korzystania z nich,

23) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych w uzytkowaniu Urzedu Miasta
w formie elektronicznej,

24) przygotowywanie 1 rozliczanie inwentaryzacji tego majatku,

25) organizacja przyj¢¢ klientow w sprawach skarg 1 wnioskow przez Zastgpcg Burmistrza,

26) nadzorowanie pracy pracownikoOw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robot
publicznych i prac spotecznie-uzytecznych,

27) nadzor nad tablicami ogloszeniowymi na terenie miasta,

28) ochrona przed powodzia, prowadzenie dziatan w zakresie zapobiegania klgskom
zywiolowym i nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska, wspotdziatanie w tym zakresie
z jednostkami obrony cywilnej 1 innymi instytucjami.

§ 25. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Mienia Gminy, Obrotu Nieruchomos$ciami
1 Rolnictwa naleza:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami, a w szczegoélno$ci

zwiazanych z:

a) gospodarowaniem gruntami komunalnymi, w tym gruntami zabudowanymi 1 gruntami
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne,

b) ustalaniem ich wartos$ci, cen i optat za korzystanie z nich,

c) aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow i zmiana
stawek procentowych stuzacych naliczeniu tych optat,

d) ustalaniem optat adiacenckich z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci w wyniku
podziatu lub wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,

€) organizowaniem przetargbw na zbywanie wilasnosci nieruchomosci, uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Gminy oraz przetargdéw na najem
1 dzierzawe,

f) nabywaniem nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,

g) komunalizacja gruntow,

h) prowadzeniem ewidencji mienia gminnego,

1) tworzeniem zasobu nieruchomosci 1 gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa,

J) przygotowywaniem ofert dotyczacych nieruchomosci przeznaczonych do zbycia,

k) wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,

1) prowadzeniem spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomos$ci w drodze
bezprzetargowej, w tym sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz
najemcOw oraz sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego na rzecz uzytkownikow
wieczystych,
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m) opracowywaniem zasad sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych,

n) prowadzeniem spraw z zakresu gospodarowania lokalami uzytkowymi,

2) prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wilasno$ci nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw tworzenia i nazewnictwa placéw i ulic, nadawania numeracji
porzadkowej nieruchomosci,

4) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci,

5) regulowanie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomos$ci gminnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, a w szczegdlnosci:

a) lowiectwa,

b) zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,

c) wspotdziatanie ze stuzba ochrony ro$lin w zakresie sygnalizacji pojawienia sig
chwastow i1 szkodnikow w uprawach i nasadzeniach,

d) organizowanie 1 udostgpnienie rolnikom informacji na temat programow
pomocowych,

e) kontrola spelniania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialno$ci
cywilnej rolnikdw i ubezpieczenia budynkéw rolniczych, w tym zawiadamianie
Ubezpieczeniowego Funduszem Gwarancyjnego (UFG) o niespelnieniu obowiazku
ubezpieczenia budynkow rolniczych, wzywanie do uiszczenia optaty oraz wspodlpraca
UFG w zakresie egzekucji oplat za niespelnienie tego obowiazku,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych i lesnych, w tym:

a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze i nielesne,

b) wylaczania gruntow z produkcji rolniczej lub lesnej,

¢) rekultywacji gruntow na obszarach rolniczej przestrzeni produkcyjnej na cele rolnicze
1 inne, zdewastowanych lub zdegradowanych,

8) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz nadzoér nad uprawami maku,

9) wspotpraca z urzedem statystycznym w zakresie organizacji i przeprowadzania spisu
rolnego, nadzdr nad realizacja spisu rolnego na terenie Gminy,

10) organizowanie wyboréw do Izb Rolniczych.

§ 26. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Ogolnoorganizacyjnych naleza:

1) prowadzenie spraw ewidencji ludnosci, w tym prowadzenie postgpowania
administracyjnego w sprawach o zameldowanie lub wymeldowanie, prowadzenie
sprawozdawczosci w zakresie ewidencji ludnosci,

2) wydawanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, monitorowanie
wptywu optat z tytutu sprzedazy napojow alkoholowych,

3) wydawanie decyzji w sprawach zgromadzen,

4) wydawanie decyzji w sprawach zbiorek publicznych, w tym przyjmowanie informacji
o wynikach zbioérek oraz sposobie wykorzystania srodkow,

5) organizacja 1 koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem 1 przeprowadzaniem
wyborow 1 referendum, prowadzenie rejestru wyborcoOw, wydawanie decyzji w tym
o wpisaniu do rejestru i wykresleniu z rejestru wyborcow, sporzadzanie spisu wyborcow,
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6)
7)
8)
9)

opracowywanie projektéw podziatu Gminy na okrggi wyborcze i obwody glosowania,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

prowadzenie spraw repatriacji,

realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia, pomocy spotecznej oraz porzadku

publicznego i bezpieczenstwa obywateli:

a) wspotdziatanie z gminnym osrodkiem pomocy spotecznej,

b) prowadzenie spraw w zakresie ochrony, promocji i profilaktyki zdrowia oraz
wspotdziatanie z placowkami shuzby zdrowia oraz organizacjami pozarzadowymi
1 podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

c) zwalczanie chordéb epidemicznych, w tym wnioskowanie do panstwowego
powiatowego inspektora sanitarnego o podjecie dziatan zmierzajacych do usunigcia
przypadkéw bezposredniego zagrozenia bezpieczefstwa sanitarnego na terenie
Gminy,

d) wspoélpraca z Pelnomocnikiem Burmistrza Miasta ds. Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych w opracowywaniu projektow 1 realizowaniu Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii,

e) wspolpraca z Miejska Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

f) wspoéldziatanie w realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa publicznego z organami
policji oraz innymi instytucjami wykonujacymi zadania w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

a) przyjmowanie i przesytanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej (CEIDG) wnioskow o wpis do CEIDG lub zmiang wpisu, w tym
zawieszenie lub wznowienie dzialalnosci gospodarczej,

b) prowadzenie spraw ewidencyjnych przedsigbiorcoéw, ktérzy zakonczyli wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011 r.,

c) kontrola dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcow na zasadach okre§lonych
w ustawie o swobodzie dzialalno$ci gospodarcze;j,

d) ustalanie czasu pracy placowek handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznych
1 zaktadéw ustugowych dla ludnosci,

e) wspotdziatanie z przedsigbiorcami dziatajacymi na terenie Gminy w zakresie promocji
i rozwoju Gminy,

11) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

b) prowadzenie dokumentacji ewidencji czasu pracy pracownikow,

¢) przygotowywanie projektow plandéw urlopdw wypoczynkowych,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen 1 podnoszenia kwalifikacji
pracownikow,

e) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na stanowiska urzednicze,
nadzorowanie procesu naboru na te stanowiska,

f) przygotowywanie dokumentéw 1 prowadzenie spraw zwiazanych ze shuzba
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przygotowawcza i egzaminami konczacymi tg stuzbe,

g) prowadzenie dokumentacji 1 spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw
urzedu,

h) wspotpraca z instytucjami kontrolujacymi w zakresie przestrzegania przepisOw prawa
pracy i bhp,

1) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen panstwowych dotyczacych pracownikoéw
urzedu,

J) prowadzenie spraw dotyczacych o§wiadczen majatkowych pracownikow urzedu,

12) prowadzenie spraw osobowych kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy,

13) organizowanie, koordynowanie oraz prowadzenie dokumentacji realizowanych
w urzedzie praktyk zawodowych oraz stazow,

14) wspotpraca ze specjalista ds. BHP w zakresie realizacji zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony p.poz. w Urzgdzie Miasta w ramach zawartej umowy oraz
nadzér nad wykonaniem umowy, w tym:

a) okresowa analiza stanu bhp, w tym zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu
bhp,

b) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow BHP
w Urzedzie,

¢) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

d) przygotowywanie projektdéw wewngtrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,

e) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,

f) organizowanie szkolen pracownikow z zakresu BHP,

g) prowadzenie dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

15) realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych:

a) wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. informacji niejawnych przez Podinspektora ds.
ogolnoorganizacyjnych i kadr Urzedu,

b) prowadzenie dokumentacji w zakresie informacji niejawnych,

c¢) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

d) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

e) organizowanie, koordynowanie 1 kontrola ochrony informacji niejawnych oraz
kontrola przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,

16) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

17) prowadzenie archiwum zaktadowego,

18) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

19) zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrza Miasta oraz Sekretarza Miasta,
dotyczace] w szczegdlnosci spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza lub
Sekretarza,

20) protokotowanie i1 prowadzenie dokumentacji dotyczacej spotkan Burmistrza Miasta
oraz Sekretarza Miasta z pracownikami Urzedu oraz protokotowanie spotkan Referatu
Spraw Obywatelskich i Ogolnoorganizacyjnych,

21) organizowanie kontaktu klientow zglaszajacych w szczeg6lnosci petycje, skargi, wnioski
z Burmistrzem lub Sekretarzem,
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22) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzegdowych znajdujacych si¢ w sekretariacie

Urzedu,

23) przygotowywanie i druk zaproszen okolicznosciowych,
24) realizacja przepisOw z zakresu ochrony danych osobowych,
25) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej oraz dokumentacji Systemu Zarzadzania

Jakoscia Urzedu Miasta,

26) nadzorowanie ksiazki kontroli,
27) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy,
28) prowadzenie spraw dotyczacych informatycznej obstugi urzedu:

a) nadzor nad rejestracja zbiorow danych osobowych w GIODO i ich aktualizacja,

b) obstuga techniczna sieci komputerowej LAN uzytkowanej w Urzgdzie, w tym
serweroéw 1 zainstalowanego na nich oprogramowania,

c) biezaca konserwacja sprzetu komputerowego, prowadzenie spraw zwigzanych
z naprawami sprzetu komputerowego,

d) instalacja nowo zakupionego sprzg¢tu komputerowego i programow komputerowych,
w tym instalacja aktualizacji oprogramowania oraz nadzor nad eksploatacja
programow,

e) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostgpu do danych
komputerowych, w tym do baz danych osobowych oraz sieci komputerowej,

f) archiwizacja danych z pamigci serwera 1 komputerow lokalnych oraz prowadzenie
pelnej dokumentacji w tym zakresie,

g) wykonywanie kopii bezpieczenstwa zbiorow danych i programéw komputerowych,

h) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego 1 programow komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Urzedzie,

1) prowadzenie strony internetowej Miasta 1 Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
obstugi informatyczne;j,

j) nadzor nad poczta elektroniczna Urzedu, prowadzenie spraw z zakresu eksploatacji
stacjonarnych  linii  telefonicznych, centrali telefonicznej oraz telefonow
komoérkowych,

k) przygotowywanie programow komputeryzacji Urzgdu i merytoryczny nadzor nad ich
wdrazaniem,

1) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu w zakresie zakupu sprzgtu
1 programow komputerowych, materiatow eksploatacyjnych oraz kosztow eksploatacji
sieci 1 sprzgtu, a takze realizacja zaplanowanych wydatkéw na komputeryzacje,

m) wykonywanie przez Informatyka Urzedu obowiazkow Administratora Bezpieczenstwa
Informacji oraz Administratora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego zgodnie
z ustawa o ochronie danych osobowych oraz przepisow o ochronie informacji
niejawnych,

n) wdrozenie w Urzgdzie zadah wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotow
realizujacych zadania publiczne,

0) aktualizacja, wdrazanie 1 nadzor nad przestrzeganiem zasad okre§lonych w Polityce
Bezpieczenstwa oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym Urzedu
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Miasta,

p) prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obslugi sprzgtu
informatycznego, ochrony 1 bezpieczenstwa danych osobowych oraz eksploatacji
wdrozonych programéw komputerowych,

q) nadzorowanie monitoringu wizyjnego na terenie Gminy.

§ 27. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Zamowien Publicznych, Zaopatrzenia

1 Obstugi urzedu naleza:

1) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w przygotowaniu dokumentacji
1 przeprowadzenie procedury przetargowej zamoéwien publicznych dla Urzedu
1 Gminy, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

2) wspolpraca z  komodrkami  organizacyjnymi Urzedu w  przygotowaniu
1 przeprowadzeniu procedury udzielania zamoéwien publicznych do 14 000 euro,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) nadzor nad przestrzeganiem oraz aktualizacja zasad udzielania zamowien publicznych
do 14 000 euro,

4) prowadzenie rejestru uméw o udzielanie zaméwien publicznych,

5) prowadzenie spraw kadrowych 0sob zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych,

6) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwiazanych z zatrudnianiem
bezrobotnych, w tym sktadanie wnioskow do Urzedu Pracy w celu aktywizacji os6b
bezrobotnych, organizacja prac interwencyjnych, robot publicznych i prac spotecznie
uzytecznych,

7) prowadzenie dokumentacji i nadzor nad osobami skazanymi przez sad, ktore
wykonuja nieodptatnie prace na cele spoteczne,

8) uczestnictwo w procesie kontroli zarzadczej II-go poziomu, wspoOlpraca w tym
zakresie z Kierownikiem Referatu OEL,

9) wspolpraca ze specjalista ds. BHP w zakresie realizacji zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony p.poz. w Urzg¢dzie w ramach zawartej umowy,

10) prowadzenie zadan z zakresu udzielania pierwszej pomocy,

11) zapewnienie 1 nadzorowanie ochrony i monitorowania Urzedu,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem budynku Urzedu i mienia Gminy
w porozumieniu z komorkami organizacyjnymi,

13) prowadzenie ksiazki obiektu dla budynku Urzg¢du oraz organizacja wymaganych
przegladéw technicznych budynku i urzadzen,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z adaptacja, remontami, naprawami oraz konserwacja
budynku Urzedu, pomieszczen 1 inwentarza biurowego,

15) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu, przygotowanie planu wydatkéw do budzetu
1 nadzor nad jego prawidlowa realizacja,

16) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i1 wyposazenie, materialty biurowe
1 kancelaryjne, druki i formularze,

17) prowadzenie podrgcznego magazynu materiatow biurowych 1 kancelaryjnych,

18) prenumerata gazet i czasopism specjalistycznych oraz zamawianie innych publikacji,
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1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

19) prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych i biezacy monitoring w tym zakresie,
20) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad.

§ 28. Do zadan Biura Obstugi Klienta nalezy:
obstluga klientow w zakresie:
a) przyjmowania podan wnoszonych do Urzedu,
b) kompleksowej informacji o sposobie zatatwienia sprawy,
¢) wydawania drukéw obowiazujacych w Urzedzie przy zatatwianiu spraw, udzielanie
pomocy w ich wypehieniu,
d) przyjmowania do protokotu podan i wnioskéw ztozonych ustnie,
przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i dorgczanie korespondencji na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu, w tym przyjmowanie faxow,
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej,
wysytanie korespondencji wychodzacej, prowadzenie pocztowej ksiazki nadawczej,
prowadzenie spraw dotyczacych zakupu ustug pocztowych i nadzoér nad ich realizacja,
obstuga centrali telefonicznej,
prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow na dzialalno$¢ pracownikow Urzedu,
prowadzenie badan ankietowych realizowanych przez Urzad,
prowadzenie rejestru drukéw wykorzystywanych w Urzedzie,

10) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji obiektow hotelarskich,

11) nadzoér nad tablica ogloszen na terenie Urzedu i przed budynkiem Urzgdu.

§ 29. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. koordynacji Kultury, Sportu i Promocji

Gminy naleza sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenia nadzoru nad samorzadowa instytucja kultury oraz prowadzenia ,,Rejestru
instytucji kultury”,

sprawowania przez Burmistrza mecenatu nad dziatalnoscia kulturalng w formie
przedsigwzi¢¢ kulturalnych i artystycznych,

wspoOtpracy ze stowarzyszeniami 1 jednostkami organizacyjnymi, prowadzacymi
dziatalno$¢ kulturalna w realizacji zadan publicznych oraz udzielania im pomocy
w realizacji zadan statutowych,

promoc;ji kultury i srodowisk tworczych w mie$cie oraz promocji miasta poprzez kulture,
wspotorganizacji lokalnych imprez 1 wydarzen kulturalnych oraz promocyjnych,
organizacji 1 nadzoru nad przygotowaniem uroczysto$ci miejskich zwiazanych ze
Swigtami panstwowymi, rocznicami,

wspotpracy ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz klubami sportowymi
1 jednostkami organizacyjnymi, prowadzacymi dziatalno$¢ sportowa i rekreacyjna
w realizacji zadan publicznych oraz udzielania im pomocy w realizacji zadan
statutowych,

wspotorganizacji lokalnych imprez sportowych i rekreacyjnych,

nadzoru nad baza sportowo-rekreacyjna miasta, w tym zapewnienia bezpieczenstwa
osobom plywajacym, kapiacym si¢ w miejscach wyznaczonych oraz uprawiajacych
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sporty wodne,

10) promocji kultury fizycznej i zdrowego sposobu zycia w miescie oraz promocji miasta
poprzez sport,

11) przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawach organizacji imprez masowych,

12) promocji miasta w kraju i zagranica,

13) koordynacji wspotpracy samorzadu miasta z innymi samorzadami w kraju i zagranica
oraz zwigzkami i stowarzyszeniami, w tym wymiany migdzynarodowe;j,

14) koordynacji  kwestii zwigzanych z przyznawaniem patronatow  Burmistrza
1 Przewodniczacego Rady,

15) wspierania rozwoju turystyki i promocji waloréw turystycznych miasta,

16) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢
pozytku publicznego,

17) wspotpraca z podmiotami $wiadczacymi ustugi w zakresie turystyki i wypoczynku,

18) wnioskowania o nadawanie odznaczen i odznak dla Burmistrza,

19) przekazywania mediom informacji o pracy Urzedu 1 organéw Gminy zgodnie z prawem
prasowym,

20) opracowywania, przekazywania do druku oraz rozpowszechniania materiatow, folderéw,
publikacji promocyjno-informacyjnych o Gminie oraz wspolpraca przy przygotowaniu
filmoéw 1 prezentacji multimedialnych promujacych miasto.

§ 30. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu aktow stanu
cywilnego 1 zwiazanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegdlnosci
dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

2) sporzadzania aktow stanu cywilnego, decyzji i postanowien oraz prowadzenia ksiag stanu
cywilnego,

3) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,

4) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych o$§wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

6) wystgpowanie do sadu o rozstrzygnigcie czy malzenstwo moze by¢ zawarte,

7) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,

8) prowadzenie spraw w zakresie zmiany imion i nazwisk,

9) organizowania jubileuszy z okazji rocznic pozycia matzenskiego,

10) prowadzenia archiwum urzgdu stanu cywilnego,

11) prowadzenia spraw zwiazanych z wydawaniem i wymiana dowodow tozsamosci.

§ 31. 1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego nalezy organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu ochrony
przeciwpozarowej 1 przeciwpowodziowej, w tym:
1) opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan w tym zakresie,
2) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,
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3) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Walbrzychu oraz Panstwowa Straza Pozarna
w Watbrzychu,

4) koordynowanie dziatan systemu ratowniczo-gasniczego na terenie Gminy w zakresie
zagrozen kleska zywiolowa,

5) dokonywania oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego i aktualizacja planu
operacyjnego ochrony przed powodzia.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan i kompetencji nalezacych do

Burmistrza, bgdacego jednoczesnie Szefem Obrony Cywilnej Gminy, a w szczegolnosci:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

2) opracowywanie i opiniowanie planoéw obrony cywilnej,

3) opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania,

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

5) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

6) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

7) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

8) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze,

9) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej 1 spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

10) planowanie i1 zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i1 zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywno$ciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

11) planowanie i1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

12) wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnos$ci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

13) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadoéw przemyshu
spozywczego dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celow
przeciwpozarowych,

14) zaopatrywanie organéw 1 formacji obrony cywilnej w sprzgt, $rodki techniczne
1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu 1 wymiany tego sprzetu, Srodkéw technicznych oraz umundurowania,

15) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkow klgsk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

16) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
1 majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilne;j,

17) inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej 1 standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej,
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18) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

19) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

20) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia
dziatan ratowniczych,

21) ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzigé
w zakresie obrony cywilnej,

22) organizowanie 1 prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadnicza stuzbg
w obronie cywilnej,

23) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,

24) sporzadzanie informacji o przygotowaniu, doskonaleniu i realizacji zadah obrony
cywilnej na terenie Gminy.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza Miasta, na
obszarze Gminy, w zakresie zarzadzania kryzysowego ze szczegdlnym uwzglednieniem
przeciwdziatania skutkom klesk zywiotowych, w tym w szczegolnosci:

1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem 1 usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy,

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

b) opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu

zarzadzania kryzysowego,

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

4) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

5) zapobieganie, przeciwdzialanie 1 usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym oraz wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego
W powyzszym zakresie,

6) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

7) zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego(GZZK) oraz
wykonywanie zadan w ramach dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, a
w szczegblnosci:

a) catodobowe alarmowanie cztonkow GZZK, a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie
calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji oraz
dokumentowanie prowadzonych czynnosci,

b) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji
publicznej,

¢) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

d) wspolpracg z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

e) wspoéldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze,
humanitarne,
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f) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronnej
panstwa,

8) prowadzenie stalej wymiany informacji oraz wspodldziatanie ze shuzbami dyzurnymi
organéw administracji zespolonej, niezespolonej, resortow, instytucji 1 organizacji oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie dotyczacym zagrozen,

9) wuzgadnianie i nawiazywanie wspOlpracy ze spolecznymi organizacjami ratowniczymi
1 charytatywnymi stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi podmiotami dzialajacymi
na terenie Gminy podczas reagowania kryzysowego,

4. Prowadzenie 1 realizacja zadan planistycznych, organizacyjnych, szkoleniowych

1 kontrolnych w zakresie kompetencji Burmistrza Miasta w ramach procesu przygotowan

obronnych panstwa, realizowanych w czasie staltej gotowosci obronnej panstwa (w czasie

pokoju), w czasie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu i gotowosci obronnej panstwa
czasu wojny na terenie Gminy, w tym w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych kierowania przez Burmistrza realizacja przedsigwzigc
zwiazanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa na obszarze Gminy,

2) organizowanie Akcji Kurierskie;j,

3) nakladanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych,

4) koordynowanie realizacji przedsigwzig¢ zwiazanych z przygotowaniem Stanowiska
Kierowania dla Burmistrza Miasta,

5) organizowanie wykorzystania miejscowych sit 1 $rodkow na potrzeby obronnosci
panstwa i obszaru wojewddztwa, w tym ochrony i zabezpieczenia ludnosci oraz ochrony
dobr materialnych i kultury przed $rodkami razenia, jak réwniez niesienia pomocy
poszkodowanym,

6) realizacja zadah w ramach wsparcia panstwa gospodarza (HNS) udzielanego sitom
sojuszniczym stacjonujacym na terenie Gminy,

7) organizowanie szkolen obronnych w Gminie,

8) przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym, w tym obrona
panstwa na obszarze Gminy poprzez przedsigwzigcia obejmujace:

a) przygotowanie jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcow do funkcjonowania
w systemie kierowania,
b) przygotowanie infrastruktury umozliwiajacej funkcjonowanie systemu kierowania,

9) opracowanie i aktualizowanie Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy oraz kart
realizacji zadan,

10) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

11) kontrolowanie 1 ocena realizacji zadan obronnych w Gminie,

12) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej organizacji, uruchomienia
1 funkcjonowania statego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny,

13) koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez referaty urzedu i samodzielne
stanowiska pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu na czas ,,W”,

14) opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw na czas ,,W”,
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15) prowadzenie 1 biezaca aktualizacja bazy sit 1 $rodkéw ARCUS wojewodztwa
dolnoslaskiego,

16) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

17) zapewnienie bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego w ramach realizacji zadan
obronnych.

§ 32. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Miasta nalezy zapewnienie
obstugi administracyjnej Rady Miasta 1 jej komisji, w tym obstluga kancelaryjno-techniczna,
a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi projektow uchwal Rady Miasta oraz innych materialdéw na posiedzenia
1 obrady tych organow,

2) powiadamianie radnych o posiedzeniach Rady Miasta i komisji Rady Miasta oraz
podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o terminie sesji Rady Miasta,

3) prowadzenie zbioru uchwat, w tym aktow prawa miejscowego podejmowanych przez
Radg¢ Miasta oraz protokotow z sesji Rady Miasta i poszczego6lnych komisji,

4) prowadzenie 1 przekazywanie — za posrednictwem Biura Obstugi Klienta —
korespondencji do i od: Rady Miasta, komisji Rady Miasta oraz radnych,

5) przygotowywanie materiatdéw do projektéw planéw pracy Rady Miasta i jej komisji,

6) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,
posiedzen, zebran i spotkan Rady Miasta i jej komisji,

7) protokotowanie sesji Rady Miasta, posiedzen Komisji, zebran i spotkan radnych,

8) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady Miasta,

9) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

10) organizowanie szkolen radnych,

11) przekazywanie uchwat do organdéw nadzoru oraz pracownikom Urzedu, a takze
przekazywanie aktdow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Dolnoslaskiego,

12) przekazywanie protokotow z publikacji uchwat i rozstrzygni¢¢ nadzorczych komérkom
organizacyjnym,

13) przyjmowanie o§wiadczen majatkowych radnych,

14) organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan z mieszkancami zwotywanych
przez Przewodniczacego Rady Miasta lub radnych,

15) organizacja wyboréw tawnikow do sadow powszechnych.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI URZEDU,
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 33. 1. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej podpisuje Burmistrz lub pracownik Urzgdu upowazniony przez
Burmistrza w drodze odregbnego zarzadzenia.
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2. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Gminy
w zakresie zarzadu mieniem podpisuje Burmistrz Miasta lub na podstawie upowaznienia
Burmistrza - Zastgpca Burmistrza.

3. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w zakresie prowadzenia
biezacej dziatalno$ci Gminy podpisuje Burmistrz Miasta lub Zast¢pca Burmistrza Miasta
w zakresie powierzonych mu do prowadzenia spraw w drodze zarzadzenia Burmistrza Miasta.

4. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz na wnioski i skargi
obywateli 1 organizacji spotecznych podpisuje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza.

§ 34. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ nastepujace pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organow wiladzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organdéw administracji, a takze wladz administracji samorzadowej,

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli panstwowej w zwiazku
z prowadzonymi przez nia postgpowaniami,

3) porozumienia z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej Ww sprawie
wykonywania zadan z zakresu administracji,

4) porozumienia z innymi gminami dotyczace wspolpracy,

5) zwiazane ze wspOlpraca zagraniczna,

6) wnioskujace o nadawania odznaczen i odznak,

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow i senatorow,

8) dotyczace spraw zwiazanych z nawiazaniem, rozwigzywaniem lub zmiana stosunkow
pracy, a takze udzielaniem kar porzadkowych,

9) zwiazane ze sprawami osobowymi kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

10) polecenia zagranicznych wyjazdéw stluzbowych pracownikom Urzedu i kierownikom
jednostek organizacyjnych,

11) zarzadzenia, pelnomocnictwa, upowaznienia, w szczegdlnosci do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

12) inne zastrzezone do wytacznej kompetencji Burmistrza przez odregbne przepisy.

2. Zastgpca Burmistrza podpisuje pisma i dokumenty:

1) w czasie nieobecnos$ci Burmistrza spowodowanej jedna z okoliczno$ci wymienionych
w ustawie o samorzadzie gminnym,

2) w ramach udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw 1 upowaznien, w tym
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz sprawach
powierzonych do prowadzenia w imieniu Burmistrza,

3) dokumenty finansowo-ksiggowe,

4) wynikajace z procedury prawa zamoéwien publicznych oraz wnioski o $rodki pomocowe
w zakresie spraw Gminy powierzonych do prowadzenia w imieniu Burmistrza.

3. Sekretarz Miasta podpisuje pisma i dokumenty w ramach udzielonych przez Burmistrza
pelnomocnictw 1 upowaznien, w tym w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz sprawach powierzonych do prowadzenia w imieniu Burmistrza.
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4. Skarbnik Miasta podpisuje pisma i dokumenty w ramach udzielonych przez Burmistrza
upowaznien, w tym zakresie podatkdw 1 optat lokalnych oraz dotyczacych postgpowan
egzekucyjnych w administracji.

§ 35. Burmistrz moze upowazni¢ do podpisywania pism Sekretarza, Skarbnika
i Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i Ogélnoorganizacyjnych w sprawach przez nich
nadzorowanych zgodnie z ustalonym podziatem zadan i z obowiazujacymi przepisami.

§ 36. 1. Dokumenty przedkitadane do podpisu musza by¢ oznaczone na kopii pozostajacej
w aktach sprawy przez osobg sporzadzajaca 1 parafowane przez osobe sprawdzajaca
dokument pod wzgledem merytorycznym wraz z data. Umowy, porozumienia, uchwatly,
zarzadzenia dodatkowo sa parafowane przez prawnika pod wzgledem formalno-prawnym.

2. Dokumenty, z ktorych wynika powstanie zobowiazan pienigznych, przez przekazaniem
do akceptacji Burmistrzowi wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej.

§ 37. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla Instrukcja obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych stanowiaca zalacznik do
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia przepisow wewngtrznych dotyczacych dokumentacji
finansowo-ksiggowej w Urzedzie Miasta Jedlina-Zdro;j.

§ 38. Zasady podpisywania aktow stanu cywilnego okreslaja odrebne przepisy.

§ 39.1. Korespondencja przychodzaca rejestrowana jest w Dzienniku Korespondencyjnym,
natomiast faktury VAT zewngtrzne rejestruje si¢ w odrgbnym rejestrze. Korespondencja jest
przekazywana pracownikom za potwierdzeniem.

2. Korespondencj¢ do wystania przygotowuja komorki merytoryczne zgodnie
z wlasciwoscia.

3. Czynno$ci zwiazane z rozdzielaniem i dorgczaniem korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej wykonuje Biuro Obstugi Klienta.

4. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentoéw odbywa si¢ wedlug
zasad okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

5. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych reguluje Instrukcja obiegu, kontroli
1 archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych.

6. Zasady wykonywania kopi dokumentéw w Urzedzie oraz potwierdzania kopi
dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem zostaly okreslone w procedurze nadzoru nad
dokumentami i zapisami.

Rozdzial VIII
AKTY PRAWNE BURMISTRZA MIASTA

§ 40. 1. Burmistrz Miasta wydaje:
1) zarzadzenia na podstawie upowaznien wynikajacych z przepiséw prawnych,
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2) zarzadzenia i postanowienia wewngtrzne o charakterze instrukcyjnym, porzadkujace
sprawy organizacyjne Urzedu,

3) decyzje, postanowienia i za§wiadczenia w rozumieniu przepisow Kodeksu postegpowania
administracyjnego oraz Kodeksu cywilnego.

§ 41. Akty prawne wymienione w § 40 powinny zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu, numer kolejny w danym roku kalendarzowym, oznaczenia
organu podejmujacego akt,

2) date podjecia, dzien, miesiac (stownie), rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji,

4) wskazanie podstawy prawne;j,

5) tres¢ regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacjg, ewentualne terminy realizacji,

7) przepisy koncowe w nastgpujacej kolejnosci: wskazanie aktéw ulegajacych uchyleniu,
date wejscia w zycie aktu oraz w razie potrzeby przepisy o wygasni¢ciu mocy aktu.

§ 42. 1. Projekty zarzadzen, decyzji i postanowien przygotowuje wlasciwy pod wzgledem
merytorycznym pracownik.

2. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane przez pracownikoéw merytorycznych
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r.
w sprawie zasad techniki prawodawczej (Dz.U. Nr 100, poz. 908). Projekty takie musza by¢
sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym przez osoby kierujace komorka organizacyjna
oraz sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez obstuge prawna Urzedu.

3. Zarzadzenia Burmistrza po ich wydaniu i podpisaniu ewidencjonuje si¢ w Sekretariacie
Burmistrza, a uchwaly Rady Miasta w Biurze Rady Miasta.

4. Tryb pracy okreslony w ust. 1-2 obowiazuje takze w odniesieniu do opracowywanych
projektow uchwat Rady Miasta.

Rozdzial IX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 43. Klienci przyjmowani sa w sprawach skarg 1 wnioskow:

1) przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika we wtorki w godzinach
11:30 - 15:30,

2) przez pozostatych pracownikow - codziennie w godzinach obstugi klientow.

§ 44. 1. Skargi i wnioski ztozone do Urzedu na dziatalno$¢ pracownikow Urzedu podlegaja
zarejestrowaniu w ,,Rejestrze skarg i wnioskow” prowadzonym w Biurze Obstugi Klienta,
natomiast skargi i wnioski ztozone na dziatalno$¢ Burmistrza sa rejestrowane ,,Rejestrze
skarg” w Biurze Rady Miasta.

2. Po zarejestrowaniu, skarge (wniosek) przekazuje si¢ niezwlocznie do zalatwienia
wlasciwym merytorycznie pracownikom. Jesli skarga dotyczy spraw wchodzacych w zakres
dziatania kilku oséb, Burmistrz wyznacza osobg koordynujaca zatatwienie sprawy.
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3. Obstuge organizacyjna przyjeé¢ klientow w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza
1 Sekretarza prowadzi pracownik sekretariatu Burmistrza, natomiast organizacj¢ przyjec
klientow przez Zastepcg Burmistrza prowadzi Referat GMI, a przez Skarbnika Referat FN.

Rozdzial X
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 45. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej nalezy do obowiazkéw Burmistrza Miasta.

2. Kontrolg zarzadcza stanowi ogodt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow, zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy.

3. W zakres kontroli zarzadczej wchodza rézne systemy kontroli funkcjonujace
w Urzedzie. Obejmuje ona swoim zakresem obowiazujace w jednostce procedury, systemy,
strategie oraz zasady praktyki.

4. Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadcze;j:

1) pierwszy poziom - kontrola prowadzona w Urzedzie,
2) drugi poziom - kontrola w jednostkach organizacyjnych Gminy prowadzona przez

Burmistrza Miasta przy pomocy wyznaczonych pracownikow Urzedu.

5. Kontrola zarzadcza w Urzedzie prowadzona jest i dokumentowana z wykorzystaniem
Systemu Zarzadzania Jako$cia PN-EN ISO 9001:2009 oraz kontroli finansowej dokonywanej
przez Skarbnika Miasta 1 wyznaczonych pracownikow Referatu Finansow 1 Budzetu.

6. Szczegotowy sposob 1 zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie
1 jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasady jej dokumentowania Burmistrz Miasta
okreslit w odrebnym zarzadzeniu.

Rozdzial XI
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW URZEDU

§ 46.1. Okresowym ocenom klasyfikacyjnym podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
2.0kresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony pracownika:

1) Burmistrz Miasta - w stosunku do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika oraz
pracownikow Samodzielnego stanowiska ds. koordynacji Kultury, Sportu i Promocji
Gminy, Samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego, Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej oraz
Dyrektorow szkot gminnych,

2) Zastgpca Burmistrza Miasta - w stosunku do pracownikow Referatu Gospodarki Miejskiej
1 Inwestycji, Samodzielnego stanowiska ds. Mienia Gminy, Obrotu Nieruchomos$ciami
1 Rolnictwa,

3) Skarbnik Miasta — w stosunku do pracownikow Referatu Finansow i Budzetu,

4) Sekretarz Miasta — w stosunku do pracownikow Referatu Spraw Obywatelskich
i Ogolnoorganizacyjnych, Samodzielnego stanowiska ds. Zamowien Publicznych,
Zaopatrzenia 1 Obstugi Urzedu, Biura Obstugi Klienta.
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3. Zasady 1 tryb przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych reguluje
zarzadzenie Nr 25/2009 Burmistrza Miasta Jedlina-Zdrdj z dnia 22 kwietnia 2009 roku
w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta Jedlina-Zdro;.

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47. 1. Zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzgdu reguluja przede
wszystkim przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu cywilnego
1 Ordynacji podatkowej oraz przepisy szczegdlne dotyczace rozpatrywanych spraw.

2. Obowiazki Urzedu, jako zakladu pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy, obowiazki
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewngtrznym
porzadkiem pracy okresla Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
Regulamin Pracy Urz¢du Miasta.

§ 48. Traca moc:

1) zarzadzenie Nr 41/2007 Burmistrza Miasta Jedlina-Zdroj z dnia 21 maja 2007 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Jedlina-Zdroj,

2) zarzadzenie Nr 61/2010 Burmistrza Miasta Jedlina-Zdrdj z dnia 29 pazdziernika 2010 roku
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 41/2007 Burmistrza Miasta Jedlina-Zdr6j z dnia 21
maja 2007 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Jedlina-Zdro;.

§ 49. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Uzasadnienie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) Burmistrz nadaje regulamin organizacyjny
Urzedu Miasta.

Ze wzgledu na zmiany organizacyjne w Urzedzie oraz koniecznos$¢ uszczegdtowienia
1 aktualizacji zadan realizowanych przez poszczegodlne komorki organizacyjne wynikajaca ze
zmian przepisOw prawa, dokonano weryfikacji funkcjonujacego w Urzedzie Regulaminu
organizacyjnego. Majac na uwadze powyzsze wydanie niniejszego zarzadzenia jest

uzasadnione.

Sporzadzil: A. Sobusiak
Sprawdzit:
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