ZARZADZEN}E NR 161/2015
BURMISTRZA SRODY SLASKIEJ
z dnia 16 wrzes$nia 2015r.

w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Srodzie Slaskiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2013 roku, poz. 594 pdzn. zm) zarzadza sie, co nastepuje:

21. 1. Wprowadza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Srodzie
laskiej nadany zarzadzeniem Nr 19/2011 Burmistrza Srody Slaskiej z dnia 18.02.2011r.
2. Jednolity tekst uwzglednia zmiany wprowadzone nastepujgcymi zarzgdzeniami:

1) zarzgdzenie nr 1/2012 Burmistrza Srody Sla,skiej z dnia 02.01.2012r

2) zarzadzenie nr 106/2013 Burmistrza Srody Slaskiej z dnia 30.08.2013 .

3) zarzgdzenie nr 168/2014 Burmistrza Srody Slaskiej z dnia 04.12.2014 r.

4) zarzadzenie nr 15/2015 Burmistrza Srody Slaskiej z dnia 09.02.2015 .

5) zarzadzenie nr 24/2015 Burmistrza Srody Slaskiej z dnia 02.03.2015 r.

6) zarzadzenie nr 30/2015 Burmistrza Srody Slagskiej z dnia 06.03.2015 r.

7) zarzadzenie nr 39/2015 Burmistrza Srody Slaskiej z dnia 30.03.2015 r.

8) zarzgdzenie nr 146/2015 Burmistrza Srody Slaskiej z dnia 19.08.2015 .

9) zarzadzenie nr 150/2015 Burmistrza Srody Slgskiej z dnia 28.08.2015 r.

10) zarzgdzenie nr 160/2015 Burmistrza Srody Slaskiej z dnia 15.08.2015r.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Uzasadnienie
W zwigzku z wielokrotnym nowelizowaniem obowigzujgcego od 2011 roku Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Srodzie Sigskiej istnieje koniecznosé wprowadzenia tekstu

jednolitego Regulaminu. W znaczny sposéb utatwi to korzystanie z zapisbw zawartych w tym
dokumencie.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SRODZIE SLASKIEJ

Rozdziat I

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Srodzie Slgskiej zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegélnosci:
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Zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Srodzie Slaskiej, zwanego dalej ,Urzedem”,
Organizacje Urzedu,

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegélnych wydziatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie,

Zasady opracowania i wydawania aktéw prawnych Burmistrza,

Zasady podpisywania pism oraz aktéw prawnych,

Zasady obstugi interesantow w Urzedzie,

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j,

Zasady dostepu do informacji publicznej.

§2.

1. llekro¢ w regulaminie uzyte jest pojecie:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

Gmina — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Sroda Slaska,

Rada — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Srodzie Slaskiej,

Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Srody Slaskiej, Zastepce
Burmistrza Srody Slaskiej, Sekretarza Gminy Sroda Slgska, Skarbnika Gminy Sroda Slaska,
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Srodzie Slgskie;j,

Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Srodzie Slaskiej,

komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie,

jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke organizacyjna,
kierownik wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg wydziatem,

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierownikach wydziatu, nalezy przez to takze rozumiedé:

1) kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

2) kierownika Biura Rady Miejskiej,

3) komendanta Strazy Miejskiej,

4) kierownika Gminnego Centrum Reagowania



§ 3.

Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Kierownik Urzedu jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
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§ 4.
1. Siedziba Urzedu jest miasto Sroda Slgska.

Rozdziat 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
§5.

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych, wynikajgcych z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady,
2) zadan zleconych przez organy administracji rzgdowej na mocy ustaw,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego z organami administracji rzgdowej (zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, ktére
nie zostaty powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym oraz zwigzkom
komunalnym lub nie zostaty przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

§ 6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich obowigzkéw,
w szczegodlnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie czynnosci faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

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

4) przygotowywanie projektébw uchwat Rady w tym projektu budzetu i ich realizacja po
uchwaleniu przez Rade,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
Rady,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej
komisiji,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego stanowionego przez organy Gminy
dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
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prawa,
9) realizacja obowigzkéw spoczywajgcych na Urzedzie i przystugujgcych mu uprawnien jako
pracodawcy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL III

KIEROWANIE PRACA URZEDU
§7.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan
powierzonych

1. Burmistrz:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kieruje biezgcymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na zewnatrz,

nadzoruje realizacje budzetu Gminy,

podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwioki, zwigzanych z bezpos$rednim
zagrozeniem interesu Gminy,

przedktada organom nadzoru uchwaty Rady,

udziela pethomocnictw procesowych,

wykonuje - jako pracodawca - czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Urzedu;

wystepuje do Rady z wnioskami w sprawie powotania Skarbnika, a takze odwotania
Skarbnika,

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do  kierownikéw
jednostek organizacyjnych i gminnych os6b prawnych,

ogtasza budzet Gminy,

10) wydaje decyzje i inne akty prawne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publiczne;j.

2. Zastepca Burmistrza:

1)

dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Burmistrza i ponosi przed nim
odpowiedzialnos¢. Wykonujgc wyznaczone mu zadania zapewnia w powierzonym zakresie
kompleksowe rozwigzania probleméw wynikajacych z zadan Urzedu i kontroluje dziatalnosé
wydziatow Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy realizujgcych te zadania,

kieruje Urzedem w razie niemoznos$ci wykonywania zadan przez Burmistrza (w szczegolnosci
z powodu przebywania Burmistrza na urlopie, zwolnieniu lekarskim lub w delegadji
stuzbowej).

3. Sekretarz;

1)

2)
3)
4)

nadzoruje funkcjonowanie Urzedu, organizacje jego pracy, przebieg obstugi interesantdw,
terminowosci przygotowania materiatéw, analiz, sprawozdan i informacji niezbednych dla
wykonania zadan Burmistrza,

prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza,

prowadzi sprawy przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,
prowadzi rejestr skarg i wnioskéw



5) organizuje system kontroli zarzadczej Urzedu, w tym koordynuje samooceng funkcjonowania
kontroli zarzadczej w zakresie przygotowania, przeprowadzenia oraz opracowania jej
wynikéw, oraz opracowuje o$wiadczenia kierownika jednostki o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok,

6) nadzoruje przygotowanie projektéw zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy
w Urzedzie,

7) przygotowuje sprawozdania z dziatalnosci Burmistrza,

8) nadzoruje opracowanie zakresu czynnoéci dla kierownikow wydziatow oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach,

9) wspotpracuje z Radg, nadzoruje przygotowanie materiatéw pod obrady sesji,

10) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

11) nadzoruje organizacje i czas pracy w Urzedzie,

12) nadzoruje szkolenie pracownikéw,

13) organizuje system stuzby przygotowawczej,

14) organizuje system oceny pracownikéw,

15) prowadzi rekrutacje pracownikow,

16) petni funkcje Koordynatora przesytania statystycznych zbioréw danych,

17) koordynuje prowadzenie spiséw statystycznych — rolnego oraz mieszkan i ludnosci,

18) nadzoruje aktualizacje Biuletynu Informacji Publicznej oraz innych stron internetowych
prowadzonych przez Gmine

19) rozpatruje spory kompetencyjne miedzy wydziatami,

20) nadzoruje wykonywanie uchwat Rady,

21) kieruje pracg Urzedu w przypadku niemoznosci wykonywania zadan przez Burmistrza i jego
Zastepce w ramach udzielonych upowaznien,

22) petni funkcje rzecznika prasowego oraz petnomocnika udostepniania informacji publicznej,

23) petni funkcje urzednika wyborczego

24) organizuje i prowadzi obchody gminnych uroczystosci patriotycznych,

25) prowadzi sprawy dotyczace o$wiadczen majgtkowych sktadanych do Burmistrza,

26) organizuje wybory organdw sotectw,

27) nadzoruje przygotowanie materiatow prasowych do lokalnych wydawnictw prasowych,

28) petni role tacznika Burmistrza w kontaktach z organizacjami sybirackimi, kombatanckimi i
emeryckimi na terenie gminy,

29) nadzoruje procedure nadawania medali ,Zastuzony dia Gminy Sroda Slaska” oraz ,Honorowy
Obywatel Srody Slaskiej”; przygotowuje wnioski o nadanie ww. wyréznien w imieniu
Burmistrza

30) petni funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

31)potwierdza mieszkaricom gminy zgodno$¢ kserokopii dokumentu z oryginatem oraz
witasnoreczno$¢ podpisu,

32)wspotpracuje z Wydziatem Promocji i Rozwoju Gminy przy realizacji projektow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych

4. Skarbnik:

1. Organizuje i nadzoruje opracowywanie projektu budzetu, zapewnia prawidiowg jego
realizacje i czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.

2. Monitoruje system kontroli zarzgdczej w zakresie wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego

3. Peni funkcje gtéwnego ksiegowego Gminy oraz Urzedu, w zakresie:



1) prowadzenia rachunkowosci,
2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych,
§ 8.
Sekretarz i Skarbnik mogg uczestniczy¢ w pracach Komisji Rady.
§9.

1. Wydziatami kierujg kierownicy.
2. Funkcje zastepcy kierownika w wydziale, w ktérym nie jest przewidziane stanowisko zastepcy,
petni wyznaczony przez kierownika pracownik.

§ 10.

Kierownicy wydziatow:

1) zapewniajg nalezytg organizacje pracy oraz nadzorujg realizacje zadan w wydziale,

2) kierujgc sie zasadami racjonalnej organizacji pracy okreslaja:
a) organizacje wewnetrzng wydziatu,
b) zadania oraz wynikajace z nich zakresy czynnoéci, uprawnienia i odpowiedzialnosé

pracownikow oraz zastepstwa na poszczegoinych stanowiskach pracy,

c) zasady kontroli wewnetrzne;j, :
d) zasady oznakowania akt, symbole stanowisk pracy.

3) wspobldziatajg ze sobg w realizacji zadan poprzez podejmowanie wspélnych dziatan o
charakterze badawczym, analitycznym, kontrolnym oraz wzajemnej wymiany informaciji.

4) zapewniajg adekwatng, skuteczng i efektywng kontrole zarzadczg przy realizacji
powierzonych zadan.

5) sa odpowiedzialni za racjonalne prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie
powierzonych zadan oraz nadzér nad realizacjg planu finansowego;

6) zapewniajg rzetelng oraz terminowa kontrole merytoryczng powierzonych zadan;

7) sg odpowiedzialni za racjonalng gospodarke mieniem, w tym utrzymanie w nalezytym
stanie budynkéw i budowli oraz pomieszczen wykorzystywanych przy realizacji
powierzonych zadan oraz jego ubezpieczenie;

8) monitorujg zapisy Regulaminu Organizacyjnego; w przypadku zmian w zakresie
powierzonych zadan wnioskujg o aktualizacje zapiséw;

9) przeprowadzajg na biezaco analize ryzyka, informacje na temat zidentyfikowanych ryzyk
przekazujg w formie pisemnej Audytorowi Wewnetrznemu.

§ 11.

1. Burmistrz bezpo$rednio nadzoruje dziatalno$¢ nastepujgcych wydziatéw urzedu i samodzielnych
stanowisk pracy:
1) Audytora Wewnetrznego
2) Wydziatu Rozwoju Przedsiebiorczosci i Wspétpracy z NGO
3) Strazy Miejskiej
4) Urzedu Stanu Cywilnego



5) Woydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Architektury

6) Wydziatu Inwestycji

7) Wydzialu Zaméwien Publicznych

8) Woydziatu Promocji i Rozwoju Gminy

9) Doradcy ds. Organizacyjno-Prawnych, Proceduralnych oraz Wspotpracy z Organami
Nadzoru

10) Zespotu Prawnego
oraz stanowisk pracy bez etatu:

11) Kierownika Tajnej Kancelarii (w ramach obowigzkéw pracownika Gminnego Centrum
Reagowania)

12) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (w ramach obowigzkéw Sekretarza
Gminy).

2. Zastepca Burmistrza nadzoruje prace:
1) Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
2) Wydziatu Spraw Lokalowych
3) Gminnego Centrum Reagowania
4) Doradca ds. Melioracji i Urzadzerh Wodnych
5) Wydziatu Organizacyjnego

3. Skarbnik nadzoruje prace Wydziatu Finansow i Budzetu.
4. Sekretarz nadzoruje prace:

1) Biura Rady Miejskiej
2) Wydziatu Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU
§12.

1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce wydzialy i samodzielne stanowiska pracy, ktore przy
znakowaniu akt postugujg sie symbolami okreslonymi w Regulaminie:

Audytor Wewnetrzny symbol AUW
Biuro Rady Miejskiej symbol BRM
Doradca ds. Melioracji i Urzadzern Wodnych symbol DOR
Gminne Centrum Reagowania symbol GCR
Kierownik Tajnej Kancelarii symbol KTK
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych ] symbol PIN
Straz Miejska symbol SM
Urzad Stanu Cywilnego symbol USC
Wydziat Finanséw i Budzetu symbol FIB




Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Architektury symbol GNA
Wydziat Inwestyc;ji symbol WIN
Wydziat Organizacyjny symbol ORG
Wydziat Promocji i Rozwoju Gminy symbol PRG
Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska symbol ROS
Wydziat Spraw Lokalowych symbol WSL
Wydziat Spraw Obywatelskich symbol SOB
Wydziat Zaméwien Publicznych symbol WZP
Zespbt Prawny symbol ZP

Wydziat Rozwoju Przedsiebiorczoéci i Wspodtpracy z NGO symbol RPO

Doradca ds. Organizacyjno-Prawnych, Proceduralnych oraz Wspotpracy z
Organami Nadzoru

Symbol DOP

2. Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Burmistrz — B
2) Zastepca Burmistrza — ZB
3) Sekretarz — SG
4) Skarbnik — SK
Wyzej wymienione symbole stosuje sie przy znakowaniu akt.

3. W Urzedzie ustala sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Budzetu

Kierownik Biura Rady Miejskiej

Kierownik Gminnego Centrum Reagowania

Komendant Strazy Miejskiej

Zastgpca Komendanta Strazy Miejskie;

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Kierownik Wydziatu Finansow i Budzetu

Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Architektury

Zastgpca Skarbnika Gminy - w ramach obowigzkow Kierownika Wydziatu Finanséw i

10) Zastepca Kierownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Architektury

11) Kierownik Wydziatu Inwestyc;ji

12) Zastepca Kierownika Wydziatu Inwestycji

13) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

14) Kierownik Wydziatu Promocji i Rozwoju Gminy

15) Zastepca Kierownika Wydziatu Promocji i Rozwoju Gminy
16) Kierownik Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
17) Kierownik Wydziatu Spraw Lokalowych

18) Zastepca Kierownika Wydziatu Spraw Lokalowych
19) Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich

20) Kierownik Wydziatu Zaméwien Publicznych

21) Zastepca Kierownika Wydziatu Organizacyjnego

22) Kierownik Wydziatu Rozwoju Przedsiebiorczoéci i Wspotpracy z NGO

4. Wyodrebnia sie Pion Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry podlega bezposrednio Burmistrzowi.
W sktad Pionu Ochrony wchodzi Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu

podlega Kancelaria Tajna.

5. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia okresla

Burmistrz.




6. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz moze powotac¢ petnomocnika

7.

dziatajgcego w jego imieniu.

Podziat zadan w komorkach organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg
zakresy czynno$ci zatwierdzone przez Burmistrza, na wniosek kierownikéw wydziatow, w
uzgodnieniu z Sekretarzem.

W okreslonych potrzebami Urzedu sytuacjach oraz charakterem wykonywanych zadan, praca
wykonywana w Urzedzie moze byé $wiadczona na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto
zawartej z osobami fizycznymi lub umowy z podmiotem - przedsigbiorca.

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIAtANIA WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

PRACY

§ 13.

1. Wydziaty Urzedu (samodzielne stanowiska pracy) prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan

wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.

2. Do zadan realizowanych przez wszystkie komoérki organizacyjne nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan oraz sprawnej obstugi
interesantow,

2) wspotdziatanie z pozostalymi wydziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy, w
szczegodlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji w sprawach
wymagajacych uzgodnien,

3) opracowywanie propozycji wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego dziatania,

4) przygotowywanie okresowych ocen i analiz, informacji i sprawozdan, w tym
statystycznych o realizacji zadan, wykonywanych przez wydziat,

5) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem w wykonywaniu zadan wydziatu,

6) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady, Burmistrza oraz innych materiatow
przedktadanych organom Gminy zwigzanych z zadaniami wykonywanymi przez wydziat,

7) prawidiowa realizacja budzetu w zakresie spraw i zadan wykonywanych przez komorki
organizacyjne,

8) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie problematyki nalezgce;j
do kompetencji danej komorki organizacyjnej,

9) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika w dziataniach wywotujgcych zobowigzania
finansowe, zgodnie z przyjetymi zasadami,

10)podejmowanie dziatarh zapewniajgcych skuteczng ochrone mienia Urzgdu oraz racjonalne
gospodarowanie tym mieniem w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

11)prowadzenie w zakresie swojej wilasciwoéci postepowart administracyjnych w
indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej,

12)udzielanie wyjasnien dotyczgcych uchwat oraz skarg, wnioskoéw i petycji obywateli,

13)realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza,
prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i zatwierdzonym
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

14)przygotowywanie materiatow informacyjnych o dziatalnosci Urzedu w zakresie



problematyki nalezgcej do kompetencji danej komorki dla $rodkéw masowego przekazu w
uzgodnieniu z Burmistrzem lub osobg przez niego upowazniona.
3. Kierownicy Wydziatbw sg odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan
powierzonych Wydziatom w niniejszym Regulaminie i wynikajgcych z innych przepiséw prawnych.
4. Kierownicy Wydziatow wykonujg swoje zadania bezposrednio oraz przy pomocy podlegtych
pracownikéw.
5. Do kompetencji Kierownikéw nalezy:

1) nadzér nad wypetnieniem obowigzkoéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych
upowaznien,

3) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu, dyscypliny pracy, przepiséw o ochronie
danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych przepiséw prawnych,

4) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikéw,

5) wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dziatania Wydziatu i
obowigzujgcych przepisow,

6) uczestnictwo w posiedzeniach Rady,

7) uczestnictwo w posiedzeniach Komisji Rady w przypadku gdy przedmiotem obrad jest temat
lub projekt uchwaty Rady dotyczacy zadan realizowanych przez kierowany Wydziat,

8) dbato$é o powierzone mienie Urzedu,

9) nadzér nad przygotowywaniem przez pracownikow wydziatu projektéw uchwat Rady w
zakresie zadan wydziatu,

10) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na
skargi i wnioski interesantéw,

11) dokonywanie oceny pracy pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody,
kary, awanse),

12) na polecenie Burmistrza wykonywanie innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dziatania komorki organizacyjne;j,

13) czuwanie nad prawidtowg realizacjg budzetu w zakresie spraw i zadan realizowanych przez
wydziat,

14) przekazywanie Sekretarzowi wiasciwie przygotowanych projektéw uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziat.

6. Kierownicy Wydziatéw ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za prace Wydziatu.

§ 14.

1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienia sprawy wymaga wspotdziatania
dwoch lub wiecej wydziatéw, kierownicy tych wydziatdow uzgadniajg sposéb wykonania
zadania.

2. Wydziatem wiodgcym jest wydziat, ktérego kierownik jest uprawniony lub zobowigzany do
ostatecznego zatatwienia sprawy.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig, jezeli obowigzek ten bezposrednio wynika z przepisow
prawa, zarzgdzen Burmistrza lub gdy wydziat wiodgcy wyznaczy Burmistrz lub Sekretarz.

4. Sprawy dotyczgce sporow o wiasciwo$¢ miedzy kierownikami wydziatéw, wymagajgce
rozstrzygniecia na podstawie odrebnych przepiséw, powinny by¢ niezwtocznie kierowane do
Sekretarza.

5. Kierownicy wydziatébw zobowigzani sg do wzajemnego informowania sie o wytycznych,
podjetych rozstrzygnieciach i innych ustaleniach majacych zwigzek z przedmiotem sprawy
lub jezeli ich znajomos¢ jest niezbedna dla zharmonizowania dziatan Urzedu.



§ 15.

. Formy zatatwiania spraw w Urzedzie, obieg dokumentéw miedzy wydziatami, wzory pieczeci i
zasady postugiwania sie nimi, tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasady
archiwizowania akt okreslajg odrebne przepisy,
. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowsa, stosuje si¢ zasady ustalone
w odrebnych przepisach.
. Zasady obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych, gospodarki majgtkiem Gminy oraz
odpowiedzialnosci za rzeczowe skiadniki majgtkowe w uzytkowaniu regulujg instrukcje
obowigzujgce na mocy odrebnych zarzadzen Burmistrza.
. Wszelkie dokumenty rodzace skutki finansowe, a w szczegblnosci decyzje, umowy,
porozumienia muszg obligatoryjnie przed podpisaniem przez upowaznionych do
reprezentowania Gminy przedstawicieli uzyskac:

1) kontrasygnate Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j,

2) akceptacje lub opinie pod wzgledem prawnym Radcy Prawnego.

§ 16.

-

W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub zmiany stanowiska przez danego pracownika,

przekazanie spraw nhastepuje protokolarnie i komisyjnie.

2. Przekazywanie stanowisk kierowniczych nastepuje protokolarnie i komisyjnie w sktadzie:
przekazujacy, przejmujacy, Sekretarz i Audytor Wewnetrzny.

3. Przekazywanie pozostatych stanowisk pracy nastepuje protokolarnie i komisyjnie w sktadzie:
przekazujacy, przejmujacy, kierownik wydziatu i Audytor Wewnetrzny.

4. Jezeli zwolnione stanowisko pracy nie ma nastepcy przekazanie spraw nastepuje
protokolarnie i komisyjnie: przekazujacy, kierownik wydziatu, Sekretarz i Audytor
Wewnetrzny.

5. Protokoét przekazania spraw powinien zawiera¢ w szczegolno$ci:

a) wykaz spraw niezakonczonych;

b) informacje na temat ryzyk zidentyfikowanych w trakcie realizacji powierzonych zadan

c) wykaz kontroli wewnetrznych, zewnetrznych i audytéw przeprowadzonych w komorce
organizacyjnej w okresie ostatnich czterech lat

d) zestawienie niezrealizowanych zalecen kontroli wewnetrznych, zewnetrznych oraz audytu

ROZDZIAL V1

OGOLNE ZASADY ORGANIZACII KONTROLI W URZEDZIE

§17.

W Urzedzie wprowadza sie system kontroli wewnetrznej.

Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie realizacji celéw i zadan Urzedu w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie naleza:

1) badanie gospodarnosci dziatan jednostek zarzadzajacych mieniem Gminy,

2) badanie dziatalnosci utworzonych i nadzorowanych przez organy Gminy jednostek

N -
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organizacyjnych pod wzgledem zgodno$éci z prawem, celami statutowymi i uchwatami Rady,

3) badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan wydziatéw
Urzedu, ze szczeg6lnym uwzglednieniem przestrzegania zasad postepowania
administracyjnego i kultury obstugi interesantow.

4. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych obiektywnych informacji, ocen i analiz

umozliwiajgcych Burmistrzowi wiasciwe wypetnienie zadan okreslonych statutem Gminy i
przepisami prawa.

Celem kontroli jest takze ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowoéci, ustalenie
oso6b odpowiedzialnych za stwierdzenie nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobdw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przyszto$ci.

. Kontrola pracownikow i poszczegdinych wydziatéw Urzedu (stanowisk pracy) dokonywana jest

pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci,
7) wiarygodnosci sprawozdan,
8) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
9) zarzadzania ryzykiem.

§ 18.

Przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j:

SIN

1) kompleksowe - obejmujgce cato$¢ Ilub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegdinych
wydziatéw, samodzielnych stanowisk lub jednostek organizacyjnych,

2) problemowe - obejmujace wybrane =zagadnienia lub z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego wydziatu, stanowiska lub jednostki organizacyjnej, stanowigce niewielki
fragment jego dziatalnosci,

3) uproszczong — okreslong w § 22 niniejszego Regulaminu,

4) sprawdzajgcg (nastepng) - majgcg na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjne;.

§ 19.

. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci komoérki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych
w§ 17.

Stan faktyczny ustala sig na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody

moga by¢ wykorzystywane w szczegdélnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 20.

Kontroli wewnetrznej dokonuja:
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1) Burmistrz lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza w odniesieniu do Kierownikow Wydziatu lub stanowisk pracy (w tym stanowisk
samodzielnych).

2) Kierownicy Wydziatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikéw w zakresie
rzetelnoséci prowadzenia spraw stuzbowych, terminowosci i jakosci realizowanych
poszczegodlnych zadan, a takze dbato$¢ o podnoszenie poziomu efektywnosci pracy,

4) Skarbnik — w odniesieniu do komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie gospodarki
$rodkami budzetowymi,

5) Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — w odniesieniu do pracownikéw Urzedu w
zakresie przestrzegania przepisdw i zasad higienicznych i bezpiecznych warunkow pracy,

6) Osoba zatrudniona na stanowisku ds. ochrony informacji niejawnych — w odniesieniu do
pracownikéw Urzedu w zakresie przestrzegania przepisbw o ochronie informacji
niejawnych.

§ 21.

Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie udzielonych przez Burmistrza upowaznien:
1) Skarbnik Gminy:
a) w odniesieniu do jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowej,
b) w odniesieniu do podmiotéw otrzymujgcych z budzetu Gminy dotacje na realizacje
zadan Gminy,
2) Inne upowaznione osoby w sprawach dziatalno$ci jednostek organizacyjnych.

§ 22.

. Postepowanie kontrolne uproszczone moze by¢ przeprowadzone bez konieczno$ci sporzgdzania
protokotu w przypadku, gdy zachodzi potrzeba:

1) przeprowadzenia szybkiego rozpoznania okreslonych spraw,

2) zbadania spraw wynikajgcych ze skarg i wnioskéw dotyczgcych kontrolowanego,

3) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej,

4) zbadania spraw zleconych przez Burmistrza.
. Z przeprowadzonego uproszczonego postepowania sporzadza sie notatke urzedows, ktorg
kontrolujacy przedstawia zlecajacemu kontrole.
. Do uproszczonego postepowania kontrolnego stosuje sie odpowiednio zapisy o kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej.

§ 23.

. Kontrole w gminnych jednostkach organizacyjnych i wydziatach Urzedu mogg by¢ prowadzone
przez pracownikow Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego upowaznienia Burmistrza
okreslajgcego temat, zakres i termin kontroli.

. Rejestr wydanych upowaznie, o ktérych mowa w ust. 1 oraz inne dziatania zwigzane z
koordynacjg kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych i wydziatach Urzedu prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

. Wydziat Organizacyjny realizujgc zadania okre$lone w ust. 2 wspoétdziata z organami kontroli
panstwowej, Regionalng lzbg Obrachunkowa i komérkami kontroli resortowe;.

. Zbiorczg dokumentacje kontroli zewnetrznych prowadzi Sekretarz. W tym celu kierownicy
wydziatébw oraz kierownicy pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy obowigzani sg
dostarczyé Sekretarzowi protokoty z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz kopig korespondencji
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zwigzanej z wykonywaniem zalecen pokontrolnych.
§ 24.

1. Nadzér nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli panstwowe;j,
resortowej oraz Regionalng Izbe Obrachunkowg sprawuje Sekretarz.

2. Nadzor nad wykonywaniem zalecert pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli prowadzonej
przez wydziaty Urzedu sprawujg kierownicy tych wydziatéw.

3. Sekretarz przekazuje réwniez wydziatom Urzedu ogdélne opracowania pokontrolne organéw
kontroli w celach zapobiegania powstawaniu nieprawidtowoséci oraz egzekwuije zajecie stanowiska
przez wiasciwy wydziat, jezeli konieczno$¢ taka wynika z wystgpien powyzszych organéw.

§ 25.

1. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w celu uzyskania wiarygodnej, obiektywnej
informacji o stanie spraw na wybranym odcinku dziatalnosci mogg zleci¢ przeprowadzenie
doraznej kontroli problemowe;j.

3. Jezeli temat kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 miesci sie w ramach kompetencji jednego wydziatu,
kontrole przeprowadza zainteresowany wydziat we wtasnym zakresie, z zachowaniem wymogoéw
okreslonych w § 32.

4. W sprawach wymagajgcych oceny z punktu widzenia wtasciwosci merytorycznej kilku wydziatow,
zadania zwigzane z organizacjg kontroli, sposobu przeprowadzenia i terminu ich zakonczenia
realizuje zespét kontrolny powotany przez Burmistrza.

§ 26.
W razie potrzeby zbadania okreslonej grupy zagadnien wykraczajgcych poza kompetencje jednego
wydziatu, kierownik zainteresowanego wydzialu moze wnioskowaé do Burmistrza o zlecenie
koordynowanej kontroli problemowe;.
We wniosku nalezy przedstawi¢ uzasadnienie celowos$ci kontroli, jej zakres przedmiotowy i sugestie

co do metodologii dziatan kontrolnych oraz wskaza¢ wydziaty bgdz pracownikow Urzedu wtasciwych
do udziatu w takiej kontroli.

§ 27.

Niezaleznie od kontroli prowadzonych w zakresie okre$lonym w § 21, kierownicy wydziatéw Urzedu
sprawujg kontrole wewnetrzna.

§ 28.

Efektywnos¢ dziatan kontrolnych prowadzonych przez wydziaty jest elementem oceny ich
sprawnos$ci organizacyjnej i poziomu funkcjonowania.

§ 29.

Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierownikéw komoérek organizacyjnych zobowigzane
sg w ramach powierzonych im zadan do sprawowania funkcji kierowania, nadzoru oraz kontroli w
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stosunku do podlegtych im pracownikow.

§ 30.

1. Za zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontroli wewnetrznej odpowiada osoba dokonujgca

kontroli.
2. Za zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontroli zewnetrznej odpowiada zlecajgcy kontrole.

§ 31.

Osoby zobowigzane do kontroli z tytutu zajmowanego stanowiska kierowniczego mogg upowaznic
innych pracownikéw (z wyjatkiem pracownikéw, ktérych dotyczy kontrola), do wykonywania zadan
kontrolnych.

§ 32.

1. Kontroler przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia.
2. Upowaznienie moze by¢ udzielone w formie zatwierdzonego planu kontroli, polecenia pisemnego

lub ustnego.
3. Polecenie ustne musi by¢ potwierdzone na pismie najpdzniej po zakonczeniu kontroli.

§ 33.

Kontrola moze dotyczyé catoéci spraw prowadzonych przez dang osobe lub komérke organizacyjng
badz jednostke organizacyjna, wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy.

§ 34.

1. Kontrolujgcy ma prawo:
1) wstepu do kontrolowanych pomieszczen,
2) wgladu do wszystkich akt i dokumentéw (z wyjatkiem objetych tajemnicg, okreslong w
odrebnych przepisach),
3) zadania wyjasnien i przyjmowania o$wiadczen,
4) wnioskowanie do zlecajagcego kontrole o powotanie specjalistow do wykonywania
okreslonych czynnosci,
5) zabezpieczenia dowodow,
6) zgdania warunkéw do sprawnego wykonywania czynnoéci kontrolnych.
2. Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, kontroler przedstawia kierownikowi
kontrolowanej komorki organizacyjnej badZz jednostki organizacyjnej uprawnienia do
przeprowadzenia kontroli.

§ 35.
Kazdy pracownik kontrolowanej komérki organizacyjnej badz jednostki organizacyjnej obowigzany
jest na zadanie kontrolera udzielic wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych

przedmiotu kontroli w wyznaczonym przez kontrolera terminie.

§ 36.
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W przypadku ujawnienia podczas kontroli nieprawidtowo$ci, osoba kontrolujgca zobowigzana jest
przedsigwzigc¢ srodki zmierzajace do usuniecia wykrytych nieprawidtowosci lub gdy to nie lezy w jej
kompetencjach, zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego osoby kontrolowane;j.

§ 37.

W razie stwierdzenia, w toku kontroli, okolicznos$ci grozgcych niebezpieczenstwem dla zdrowia lub
zycia ludzkiego, a takze grozacych stratami materialnymi spowodowanymi niegospodarnoécia,
niedbalstwem czy marnotrawstwem, kontroler wystepuje z wnioskiem do kierownika kontrolowane;
komérki  organizacyjnej badz jednostki organizacyjnej o podjecie natychmiastowych $rodkéw
przeciwdziatajgcych zagrozeniom.

§ 38.
Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole.
§ 39.

Protokét powinien by¢ napisany w sposob zwiezly i przejrzysty oraz zawierac¢ fakty zwigzane z
kontrolg o negatywnej wymowie lub fakty pozytywne godne upowszechnienia.

§ 40.

Protokot kontroli powinien zawierac:

1) adnotacje, ze stuzy tylko do uzytku wewnetrznego,

2) nazwe kontrolowanej komorki organizacyjnej badz jednostki organizacyjnej,

3) imie, nazwisko i stanowisko kontrolera,

4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli,

5) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg,

6) ustalenie stanu faktycznego,

7) imig, nazwisko i stanowisko kierownika kontrolowanej komorki bagdz jednostki
organizacyjnej i date objecia przez niego stanowiska,

8) wyszczegdlnienie zatgcznikdw do protokotu,

9) wzmianke o poinformowaniu o prawie zgtoszenia zastrzezen do faktow ujetych w
protokole i ztozenia wyjasnien,

10)dane liczbowe egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o wreczeniu
jednego egzemplarza protokotu kierownikowi kontrolowanej komorki lub jednostki,

11)date i miejsce podpisania protokotu.

§ 41.

Kazda strona protokotu winna by¢ parafowana przez kontrolujgcego i kontrolowanego.

§ 42.

Protokét podpisuje kontroler i kierownik kontrolowanej komoérki organizacyjnej bgdz jednostki
organizacyijnej.
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§ 43.

Kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia przed podpisaniem protokotu umotywowanych
zastrzezen do konkretnych faktéw ujetych w protokole, jesli uzna, ze nie sg one zgodne z prawdg
materialng. Kontroler zobowigzany jest je zbadac¢ niezwtocznie.

§ 44.

Jezeli kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej badz jednostki organizacyjnej odmawia
podpisania protokotu kontroli, obowigzany jest ztozy¢ do protokotu pisemne wyjasnienie o
przyczynach tej odmowy.

No

§ 45.

Kierownik kontrolowanej jednostki (komérki) organizacyjnej oraz osoba bezposrednio
kontrolowana moze w uzgodnionym terminie, nie diuzszym niz 7 dni, ztozy¢ bezposrednio
kontrolujgcemu lub w sekretariacie Urzedu wyjasnienia dotyczgce stwierdzonych w protokole
nieprawidtowosci z uwzglednieniem dziatan prowadzacych do ich usuniecia.

Kontrolujgcy po zapoznaniu sie z wyjasnieniami kontrolowanego sporzadza w terminie 7 dni
wyniki pokontrolne.

W przypadku nie ztozenia przez kontrolowanego wyjasnien w terminie okre$lonym w ust. 2
kontrolujgcy sporzadza wyniki pokontrolne, najpézniej w terminie 10 dni od podpisania
protokotu.

Wyniki pokontrolne powinny zawieraé wnioski, propozycje sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowos$ci oraz termin ich wykonania.

Wyniki pokontrolne kontrolujacy przekazuje zlecajacemu kontrole niezwiocznie po ich
sporzadzeniu.

O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje zlecajgcy kontrole.
Zlecajgcy kontrole moze zarzadzi¢ sporzgdzanie zalecen pokontrolnych, zobowigzujgcych
kontrolowanego, w okreslonym terminie, do usuniecia nieprawidtowosci.

ROZDZIAL VII

ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE

§ 46.

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie interesantéw jest
naczelng zasadg pracy Urzedu.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni
umozliwi¢ realizacje obywatelom ich uprawnien i egzekwowac¢ powinnosci w sposob zgodny z
prawem, wykazujgc nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegolno$ci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnia¢ watpliwosci,

2) bezzwilocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe z uwagi na stopien ich
zlozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego i tre$¢ przepisow wiasciwych ze wzgledu na
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1.

2.

SEN

przedmiot sprawy,

3) respektowac $cisle obowigzujgce terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich
dotrzymaniu powiadomi¢ interesantéow o przyczynach zwioki i okresla¢ nowy termin
zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujaco informowac interesantéw o stanie wniesionej przez nich sprawy na
kazde ich zgdanie ustne lub pisemne,

5) informowac¢ interesantéw o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od rozstrzygniec.

§ 47.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zgda¢ od nich zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie
przedktadanych przez nich do wglagdu dokumentéw, a w szczegdlnosci:

1) dowodoéw stwierdzajgcych tozsamosé,

2) dokumentéw urzedowych wystawianych przez publiczne zaktady opieki zdrowotnej,
opieki spotecznej i ubezpieczen spotecznych (legitymacje, ksigzeczki zdrowia,
aktualne decyzje, odcinki emerytury lub renty itp.),

3) aktualnych nakazéw ptatniczych na tgczne zobowigzania pieniezne od rolnikéw lub
innych  decyzji organéw podatkowych ustalajgcych wysoko$é zobowigzania
podatkowego,

4) innych dokumentéw urzedowych, takich jak: dyplom lub $wiadectwa (np. szkolne,
pracy), legitymacje (np. studenckie, szkolne, stuzbowe, cztonkowskie), prawa jazdy,
dowody rejestracyjne pojazdéw, prawomocne orzeczenia sadéw, orzeczenia komisiji
lekarskiej, akty notarialne, akty stanu cywilnego itp.

Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczenia wiasciwego organu, urzednik zatatwiajgcy sprawe
powinien odebra¢ od obywatela — na jego wniosek — stosowne oéwiadczenie do protokotu.
Urzednik powinien pouczy¢ wowczas sktadajgcego o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej
za podanie fatszywych danych i zaznaczy¢ fakt pouczenia w formularzu protokotu oraz na
podstawie dokumentu tozsamosci odnotowaé dane personalne interesanta (imie, nazwisko,
adres zamieszkania, rodzaj dokumentu tozsamosci, jego seria, numer i organ, ktéry wydat,
numer ewidencyjny PESEL), a nastepnie dopilnowaé oznaczenia przez niego daty i ztozenia
podpisu. Podpis ten powinien byé przez urzednika uwierzytelniony (potwierdzenie
witasnorgczne). Po wykonaniu wymienionych czynnosci, urzednik powinien odnotowaé w
formularzu protokotu swoje imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz zamiescié swoj
podpis.

Niezbedne dla zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej przez wydziat dokumentacji lub bedace w posiadaniu innych
wydziatdéw, zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajgcy sprawe.

§ 48.

Celem umozliwienia obywatelom sktadania skarg i wnioskéw w sposdb bezposredni,
Burmistrz przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas pracy
przyje¢ obywateli, w tym po godzinach pracy, okresla Burmistrz w zarzadzeniu.

Informacje o wyznaczonych dniach i godzinach przyje¢ umieszcza sie w siedzibie Urzedu.

W godzinach przyjmowania skarg i wnioskéw przez Burmistrza, na swoich stanowiskach
pracy powinni by¢ obecni wszyscy kierownicy wydziatéw, zapewniajac w razie potrzeby
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szybkg informacje lub opinie prawng w sprawie.

Z przyjeé interesantow sktadajgcych ustnie skarge lub wniosek sporzgdza sig protokdt.
Obstuge przyje¢ obywateli przez Burmistrza w sprawach skarg i wnioskow zapewnia Wydziat
Organizacyjny.

o s

§ 49.

. Nadzér nad postepowaniem w sprawach skarg i wnioskéow sprawuje Sekretarz, w szczegolnosci:
a) kwalifikujgc wnoszone skargi (wnioski),

b) rozpatrujgc wszystkie okoliczno$ci sprawy,

c) podejmujgc stosowne dziatania w celu wiasciwego zatatwienia skargi (wniosku)

d) zawiadamiajgc skarzacych (wnioskodawcow) o sposobie zatatwienia skargi (wniosku)

. Kierownicy wydziatow zobowigzani sg do podjecia niezbgdnych dziatan w celu wiasciwego
zatatwiania skarg i wnioskéw przekazanych przez Sekretarza oraz wykorzystywania wiadomosci
zawartych w skargach i wnioskach do ochrony interesu spolecznego, a takze podejmowania
dziatan w kierunku likwidacji przyczyn skarg.

§ 50.

. Tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskéow regulujg stosowne przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.

. Uprawnienia postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej w kontaktach z urzedami administraciji
publicznej przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych do nich przez wyborcéw regulujg wiasciwe akty
prawne.

ROZDZIAL VIII

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
BURMISTRZA

§ 51.

. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia,

2) zarzgdzenia wewnetrzne — wydawane na podstawie szczegotowych delegacji zawartych w
aktach prawnych i niniejszym Regulaminie w sprawach organizacji Urzedu,

3) obwieszczenia — jezeli przepis szczegdlny tak stanowi,

4) pisma okolne o charakterze instrukcyjnym, regulujgce tok pracy Urzedu,

5) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§ 52.

. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawcze;.

. Redakcja projektéw aktéw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem jezykowym i
powszechnie zrozumiata.
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§ 53.

. Akt prawny sktada sie z tytutu, tresci i uzasadnienia.

Tytut aktu prawnego zawiera nastepujgce czesci:

1) oznaczenie rodzaju aktu (zarzadzenie, decyzja, postanowienie),

2) numer aktu,

3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,

4) date aktu (dzien, miesigc, rok),

5) okreslenie adresata badz sprawy, ktorej dotyczy akt,
W tresci aktu nalezy:

1) okresli¢c podstawe prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy upowazniajgce organ do

okre$lonego dziatania i doktadanie wskazaé zrédto publikacii,

2) postanowienia aktu ujg¢ w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

3) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujgce realizacje aktu,
4) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu, w tym i miejsce jego ogtoszenia,

5) podac¢ akty, ktore tracg moc.
Akty prawne mogg zawiera¢ termin ich realizacji.

. W uzasadnieniu aktu nalezy precyzyjnie okresli¢ powody podjecia aktu prawnego.

§ 54.

. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki

organizacyjne i jednostki organizacyjne.

. Projekty uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez osobe przygotowujgca

projekt przekazuje sie do Radcy Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym i do
Skarbnika celem kontrasygnaty. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych, Radca
Prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegajg
ponownemu opiniowaniu.

Akty prawne, po ich podpisaniu, podlegajg ewidencji w rejestrach prowadzonych przez Wydziat
Organizacyjny.

Pracownik przygotowujgcy akt prawny zobowigzany jest do przekazania go do rejestraciji.
Zarzgdzenia Burmistrza w zakresie budzetu Gminy przekazywane sg przez Skarbnika w terminie
siedmiu dni do Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

§ 55.

. Do decyzji i postanowien Burmistrza wydanych na podstawie przepiséw kpa stosuje sie

uregulowania zawarte w kpa.

. Decyzje i postanowienia wydane na podstawie przepiséw kpa przechowywane sg i rejestrowane

we wiasciwych merytorycznie komérkach organizacyjnych.

ROZDZIAL IX

ZASADY PODPISYWANIA PISM I AKTOW PRAWNYCH
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§ 56.

. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajgce oswiadczenia woli — w imieniu Gminy — w zakresie

zarzadu mieniem podpisuja:
1) Burmistrz,
2) na podstawie upowaznienia Burmistrza - Zastepca Burmistrza samodzielnie albo wraz z
inng osobg upowazniong przez Burmistrza.
3) na podstawie upowaznienia Burmistrza - Sekretarz samodzielnie albo wraz z inng osobg
upowazniong przez Burmistrza.

. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzan

pienieznych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

. Odpowiedzi na wnioski, skargi, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Burmistrz.
. Zarzadzenia, zarzgdzenia wewnetrzne, obwieszczenia, pisma okoélne podpisuje Burmistrz.
. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci Burmistrza, w szczegélnosci spowodowanej chorobg,

urlopem wypoczynkowym, wyjazdem stuzbowym, akty prawne wymienione w ust. 4 podpisuje
Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

§ 57.

. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy panstwowej oraz
organdw administracji rzagdowej w wojewodztwie,
2) kierowane do kierownikéw stuzb, inspekgcji i strazy powiatowych i wojewddzkich,
3) kierowane do organéw gminy, powiatéw, wojewddztwa samorzadowego oraz
przewodniczacych jednostek samorzgdu terytorialnego,
4) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowe;j
Inspekcji Pracy i innych instytuciji kontroli,
5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
6) kierowane do samorzadowych jednostek organizacyjnych,
7) wnioskujgce o nadanie odznaczeh i odznak panstwowych,
8) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika
Urzedu,
9) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisbw kodeksu postgpowania
administracyjnego,
10)pisma zwigzane z wykonywaniem umoéw przez Gmine.
Pisma przedstawiane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi
winny by¢ uprzednio parafowane (na kopii) przez Kierownika Wydziatu sporzadzajgcego
dokument.

§ 58.

. Zastepca Burmistrza podpisuje pisma i dokumenty, w sprawach bezposrednio przez niego

nadzorowanych i koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Burmistrza.
Zastepca Burmistrza w ramach udzielonych mu upowaznien podpisuje z upowaznienia
Burmistrza oraz w przypadku jego nieobecnosci pisma i dokumenty, o ktérych mowa w § 57.

§ 59.

Skarbnik i Sekretarz podpisujg pisma dotyczgce spraw powierzonych przez Burmistrza lub w
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sprawach z zakresu ich dziatania i zwigzanych z obowigzkami stuzbowymi, nie zastrzezone dla
innych organéw badz osob.

§ 60.

1. Kierownicy Wydziatéw Urzedu oraz pracownicy moga podpisywaé decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez
Burmistrza.

2. Kierownicy Wydziatéw podpisujg pisma w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Wydziatu, z
wyjatkiem zastrzezonych do podpisu dla Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

ROZDZIAL X

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

PRACY

§ 61.

. WYDZIAL ORGANIZACYINY

1. Do zakresu dziatania Wydziatu w sprawach dotyczgcych zatrudnienia nalezy :

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i dyrektorébw jednostek
organizacyjnych Gminy,

2) prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z naborem do Urzedu,

2) przygotowywanie i rejestracja umow zlecen, uméw o dzieto zawieranych przez Urzad z
osobami fizycznymi nie prowadzgcymi dziatalno$ci gospodarcze;j,

3) sporzgdzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS, PFRON i GUS.

4) sporzadzanie wnioskéw o refundacje z PUP w zwigzku z organizacjg prac
interwencyjnych, robét publicznych i prac spotecznie-uzytecznych

2. W sprawach kancelaryjno — sekretarskich:

1) obstuga techniczno — biurowa narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza oraz Sekretarza
2) obstuga sekretariatéw: Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
3) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw,
4) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
5) prowadzenie rejestru:
a) aktow wewnetrznych,
b) kontroli zewnetrznych Urzedu,
c) aktéw prawnych Burmistrza

3. W sprawach administracyjno — gospodarczych:

zamawianie i rejestracja pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem,
zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i sprzet,

prowadzenie ewidencji iloSciowej wyposazenia Urzedu nie podlegajgcego ewidencji
ilosciowo-wartos$ciowej

zarzadzanie budynkami administracyjnymi i gospodarowanie lokalami uzytkowymi w
kompleksie bloku Srédrynkowego,
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5) prowadzenie i aktualizacja Ksigzki Obiektu Budowlanego dla budynkéw wchodzgcych w
sktad kompleksu bloku Srédrynkowego,

6) prowadzenie okresowych przegladéw budynku oraz instalacji okreSlonych w prawie
budowlanym

7) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku,

8) nadzér nad eksploatacjg kserokopiarek,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego i dokumentacji z poszczegdinych wydziatow,

10) nadz6r nad prawidtowym prowadzeniem przez poszczegoine wydziaty Urzedu rzeczowego
wykazu akt,

11) dokonywanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej po uptywie okresu przechowywania,
po uprzednim uzyskaniu stosownego zezwolenia,

12) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wyborami i referendum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym przekazywanie do Krajowego Biura Wyborczego, Archiwum
Panstwowego, Archiwum Zaktadowego,

13) biezgce prowadzenie rejestru wydawanych dokumentdw z archiwum zaktadowego,

14) prowadzenie dokumentacji archiwalnej zwigzanej z dziatalnoscig innych podmiotow niz
Urzad,

15) biezgce prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw Urzedu,

16) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

17) planowanie w budzecie $rodkéw na inwestycje biezace w Urzedzie,

18) wdrazanie systemu informatycznego w Urzedzie,

19) wykonywanie zadan zleconych przez Sekretarza zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu
RP, Prezydenta RP, Burmistrza i Rady oraz referendum,

20) przyjmowanie, wywieszanie oraz ewidencjonowanie pism sgdowych, prokuratorskich,
komorniczych i obwieszczen,

21) dbanie o utrzymanie czystosci pomieszczen Urzedu oraz toalety miejskiej,

22) obstuga kottéw centralnego ogrzewania znajdujgcych sie w budynku Urzedu,

23) dbanie o utrzymanie czystosci i porzadku na chodnikach wokét Urzedu,

24) utrzymanie sprawnos$ci urzadzen technicznych i mebli na terenie Urzedu,

25)wykonywanie przewozéw, uzgodnionych z Burmistrzem, facznie z czynnosciami
spedytorskimi

26) utrzymanie pojazdu osobowego bedgcego w dyspozycji Urzegdu w nalezytym stanie
technicznym

27)nadzér nad $rodkami trwatymi, nie przekazanymi do wykorzystania innym komorkom
organizacyjnym w celach realizacji powierzonych zadan

28) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz sprawowanie nadzoru nad planowaniem i
realizacjg przegladow stanu technicznego administrowanych budynkéw

4. W zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych:

1) nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi,

2) opracowywanie projektu i realizacja gminnego programu rozwigzywania problemoéw
alkoholowych,

3) koordynacja dziatalnosci $wietlic srodowiskowych i klubéw w zakresie dziatalnosci
opiekunczej i profilaktycznej

4) nadzér nad zakupem sprzetu,materiatow dydaktycznych i biurowych stuzgcych
realizacji gminnego programu rozwigzywania probleméw alkoholowych,

5) biezaca wspotpraca z podmiotami realizujagcymi zadania z zakresu profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych w szczegélnosci z jednostkami ktorych
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dziatalno$¢ jest dofinansowania z budzetu Gminy,

6) wspotpraca z Wydziatem Finanséw i Budzetu w zakresie realizacji budzetu gminy w
czesci dotyczgcej dochoddw z opfat za zezwolenia na alkohol i wydatkowanie tych
srodkdw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i odmowg wydania
zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych,

8) okresowa kontrola ztoZonych przez podmioty prowadzgce sprzedaz napojow
alkoholowych oswiadczen o wartosci sprzedazy (w oparciu o dane z Urzedu
Skarbowego ),

9) realizacja uchwat Rady okre$lajgcej ilos¢ punktow do prowadzenia sprzedazy
napojéw alkoholowych,

10) przyjmowanie i analiza wnioskéw (ofert) o przyznanie dotacji,

11) obstuga posiedzert Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych ,
opracowywanie materiatdw z zebran , wnioskéw i opinii,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowigzujgcego prawa.

5. Wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych.

6. Przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone internetowg
Urzedu z zakresu dziatania wydziatu,

7. W zakresie obstugi informatycznej i ochrony danych osobowych do zadan administratora sieci
komputerowej nalezy:

1) instalacja, konfiguracja i konserwacja systemoéw komputerowych i urzgdzen peryferyjnych,
uaktualnianie ich w razie potrzeby i utrzymywanie w poprawnym stanie,

2) nadzor nad pracg i uzytkownikami sprzetu komputerowego na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

3) nadzér nad prawidtowym tworzeniem kopii danych umozliwiajgcych ich odtworzenia w
przypadku awarii,

4) dbanie o bezpieczenstwo systemu informatycznego, ochrona warto$ciowych lub waznych
danych przed ich zniszczeniem uszkodzeniem lub niepozgdanym dostepem poprzez
okreslenie celow, strategii i polityki zabezpieczania systemu informatycznego:

a) zidentyfikowanie i przeanalizowanie zagrozen, okreslenie zabezpieczen
adekwatnych do zagrozen i ryzyka, ich wdrozen, sledzenie ich dziatania i wtasciwe
reagowanie w przypadku ich naruszenia,

b) opracowywanie i wdrozenie programu szkolenia w zakresie bezpieczenstwa
systemu informatycznego i / lub danych osobowych

c) opracowanie planéw awaryjnych na wypadek naruszenia bezpieczenstwa systemu
informatycznego i/ lub danych osobowych, opracowanie instrukcji zarzgdzania
systemem informatycznym,

6) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,

7) nadzér techniczny i koordynacja dziatan zwigzanych z systemem informatycznym i strong
internetowa Urzedu,

8) osoba petnigca funkcje administratora sieci informatycznej jest takze administratorem
bezpieczenstwa informacji.

9. W zakresie spraw BHP do zadan inspektora do spraw BHP nalezy:

1) okresowa analiza stanu BHP,

2) opracowywanie  planéw  modernizacyjnych Urzedu z uwzglednieniem stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) sporzadzanie plandéw szkoler w zakresie BHP i planu pracy inspektora BHP w terminie do
15 listopada kazdego roku na rok nastepny,

4) uczestnictwo w pracach komisji BHP Urzedu i sporzgdzanie protokotu z jej przebiegu,
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5) wspotpraca ze Spotecznym Inspektorem Pracy,

6) terminowe organizowanie okresowych badan lekarskich dla pracownikéw Urzedu,

7) zaopatrzenie pracownikéw w niezbedne $rodki higieny, odziezy oraz prowadzenia kart
ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego,

8) prowadzenie dokumentacji z kontroli badan $rodowiska pracy, warunkéw sanitarnych
przez PIP i Inspekcje Sanitarng,

9) sporzadzanie protokotu powypadkowego,

10)prowadzenie rejestru wypadkéw oraz przechowywanie protokotéw powypadkowych wraz z
zatgcznikami w aktach przez 10 lat,

11)przesytanie Statystycznej Karty Wypadku do GUS,

12)biezgce wystawianie i rozliczanie kart drogowych kierowcow,

13)rozliczanie prywatnych rozmoéw telefonicznych pracownikéw Urzedu,

14)prowadzenie ewidencji wydawanych kluczy zapasowych do budynku i pomieszczen
Urzedu,

15)wspoétpraca z sottysami i radami sofeckimi,

16)biezgce prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

17)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowigzujgcego prawa

10. W zakresie Punktu Obstugi Mieszkancow:

a) udostepnianie mieszkancom gminy informacji na temat:
« funkcjonowania Urzedu Miejskiego (struktura organizacyjna, zakres zadan i
kompetenc;ji)
« zatatwianych spraw w Urzedzie
« stanu przyjetej do zatatwienia sprawy
« atrakcji turystycznych gminy oraz bazy gastronomiczno-noclegowej
b) udostepnianie formularzy, wnioskow i pism w sprawach zatatwianych w Urzedzie
c) przyjmowanie podan, wnioskéw, skarg itp.
d) wydawanie dokumentéw (zawiadomien, zaswiadczen itp.) i innej korespondenc;ji

11. W zakresie przeciwdziatania narkomanii:

a) nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii

b) opracowywanie projektu i realizacja gminnego programu przeciwdziatania narkomanii

c) zwiekszenie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych i
osbb zagrozonych uzaleznieniem

d) udzielenie rodzinom, w ktorych wystepujg problemy narkomanii pomocy psychospotecznej
i prawnej

e) wspomaganie dziatan instytucji, organizacji pozarzadowych i oséb fizycznych stuzgcych
rozwigzywaniu probleméw narkomanii

f) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej w
zakresie rozwigzywania probleméw narkomanii.

12. Koordynowanie planowania i realizacji funduszu sofeckiego:

a)

planowanie zadan do budzetu zgtoszonych przez sotectwa w ramach funduszu sofeckiego do
projektu budzetu Gminy,

dokonywanie zmian zadan do budzetu zgtoszonych przez sofectwa w ramach funduszu
soteckiego w trakcie roku budzetowego,

przygotowywanie wnioskdéw o przeprowadzenie postepowarn PZP lub zapytan ofertowych na
realizacje zadan w ramach funduszu soteckiego,

petnienie nadzoru nad terminowym przeprowadzeniem postepowan PZP lub zapytan
ofertowych na realizacje zadan w ramach funduszu soteckiego,

komunikacja w zakresie koordynacji planowania i realizacji funduszu soteckiego z innymi
komodrkami UM (Skarbnik, FIB, WIN, ROS, ew. DOR) oraz z sottysami,
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f) petnienie nadzoru nad realizacjg przez sotectwa zadan w ramach funduszu soteckiego i
wdrazaniem zmian w ramach funduszu soteckiego w trakcie roku budzetowego,
g) rozliczanie wydatkéw (faktur zakupowych) w ramach funduszu soteckiego,
h) ujmowanie wydatkéw w ramach funduszu soteckiego w ksiegach inwentarzowych,
i) prowadzenie dziatan informacyjno-szkoleniowych w stosunku do sottyséw dot. planowania i
realizacji funduszu soteckiego,
j) realizacja innych dziata niezebnych do prawidtowego planowania, realizacji i rozliczania
zadan w ramach funduszu soleckiego.
13. Rozliczanie zuzycia energii elektrycznej na gminnych punktach pomiarowych z wytgczeniem
gminnych zasobdw mieszkaniowych, wspolnot mieszkaniowych, jednostek kultury i o$wiaty.

II. BIURO RADY MIEJSKIE)]

1. Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg techniczno-biurowg Rady,

a w szczegolnosci:

1) gromadzenie = materiatbw  bedacych  przedmiotem obrad, przedstawienie ich
Przewodniczgcemu Rady oraz wtasciwym komisjom,

2) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatéw na sesje i posiedzenia Komisji,

3) obstuga posiedzen Rady i jej komisji, opracowywanie materiatow ze spotkan, wnioskow,
opinii oraz przekazywanie ich w razie potrzeby Burmistrzowi,

4) wspotdziatanie w zakresie opracowywania planéw pracy Rady i jej komisji,

5) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji,

6) prowadzenie rejestru uchwat i tworzenie ich zbioréw,

7) wspotpraca z Radcg Prawnym w zakresie przygotowywanych projektéw uchwat Rady,

8) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych oraz czuwanie nad terminowym ich
zatatwieniem,

9) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady oraz przekazywanie Burmistrzowi uchwat
podjetych przez Rade,

10) wspotdziatanie z przewodniczagcymi wiasciwych komisji Rady w zakresie przygotowania
projektow aktow zawierajgcych przepisy prawa miejscowego,

11)tworzenie aktow prawa miejscowego w formacie xml i przekazywanie ich do ogtoszenia
w Dzienniku Urzedowym przez modut komunikacyjny oraz w wersji papierowej,

12) przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej,

13) prowadzenie rejestrébw nadanych tytutéw: ,Zastuzony dla Gminy Sroda Slagska” oraz
,Honorowy Obywatel Srody Slaskiej”,

14) przekazywanie sottysom materiatéw na sesje Rady,

15) prowadzenie, udostepnianie i nadzér nad zbiorem aktéw prawa miejscowego,

16) dostarczanie do: Dolnoslgskiego Urzedu Wojewddzkiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej
oraz wiasciwym Wydziatom UM uchwat podjetych przez Rade Miejska,

17) przygotowanie, publikacja oraz aktualizacja informacji dotyczgcych Wydziatu na stronie
internetowej Gminy,

18) przekazywanie do wydziatu FIB danych niezbednych do naliczenia diet dla radnych
i sottysow za udziat w pracach Rady,

19) prowadzenie ewidencji klubéw radnych,

20) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych radnych,

21) przyjmowanie i analiza o$wiadczen majgtkowych oraz informacji sktadanych przez radnych,

22) wspotdziatanie z Wojewodg Dolno$lgskim w zakresie przekazywanych uchwat,

23) wspotdziatanie z Regionalng I1zbg Obrachunkowg w zakresie procedury absolutoryjne;j,
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24) przyjmowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw oraz prowadzenie rejestru skarg

i wnioskéw kierowanych do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Srodzie Slaskiej,

25) nadzér nad wiasciwym przygotowaniem sali konferencyjnej do posiedzent komisji Rady oraz

ses;ji,

26) przeprowadzenie procedury zwigzanej z wyborem fawnikéw,
27) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdéw prawa.

III. WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI | ARCHITEKTURY

Do zadan Wydziatu nalezy:

1)
2)

3)

5)

6)

7)
8)

9)

regulowanie stanoéw prawnych nieruchomos$ci bedacych wtasnoscig Gminy,

opracowywanie projektéw uchwat w sprawach nabycia na rzecz Gminy gruntéw
stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa, oséb prawnych i fizycznych, sprzedazy gruntow w
drodze przetargu,

opracowywanie projektow uchwat w sprawach zamiany gruntéw stanowigcych wiasnosc
miasta na grunty stanowigce wtasnos¢ lub bedgce w uzytkowaniu wieczystym oso6b
prawnych lub oséb fizycznych, zamiany wtasnosci lub prawa uzytkowania wieczystego za
nieruchomosci objete scaleniem lub podziatem,

opracowywanie projektéw uchwat w sprawach przeksztatcenia prawa uzytkowania gruntow
na prawo uzytkowania wieczystego, obcigzania nieruchomos$ci gruntowych, podwyzszania
optat rocznych za grunty, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci oraz wprowadzania optat
rocznych za niewykorzystanie gruntéw zgodnie z przeznaczeniem,

opracowywanie projektéw uchwat w sprawach ustalania granic gruntdéw przeznaczonych pod
zorganizowane budownictwo jednorodzinne i wielorodzinne,

sporzadzanie wykazoéw nieruchomoséci miasta przeznaczonych do sprzedazy, jak rowniez
ustalanie kandydatéw na nabywcéw tych nieruchomosci, przeznaczenie nieruchomosci do
sprzedazy w drodze przetargu oraz przeprowadzanie sprzedazy,

okreslanie zasad zbycia nieruchomosci, prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze
sprzedazg mienia i oddawaniem go w wieczyste uzytkowanie,

naliczanie optat rocznych i pierwszych z tytutu uzytkowania wieczystego na rzecz oséb
fizycznych, prawnych oraz ich aktualizacja,

prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy najemcom lokali  mieszkalnych,
uzytkowych oraz nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych pofozonych na terenie

gminy,

10) sporzgdzanie wykazdw nieruchomosci miasta przeznaczonych do wydzierzawienia na rzecz

oso6b fizycznych i prawnych,

11) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy miasta,
12) przygotowywanie o$wiadczenn Burmistrza w sprawie skorzystania z prawa pierwokupu

nieruchomosci,

13) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach oddania w trwaly zarzad nieruchomosci

stanowigcych wiasno$é Gminy na rzecz komunalnych jednostek organizacyjnych oraz
przygotowywanie decyzji w sprawach wygasniecia trwatego zarzadu,

14) opracowywanie projektu protokolu przekazania nieruchomosci z gminnego zasobu

nieruchomosci na rzecz tworzonych komunalnych oséb prawnych, celem przeniesienia
wiasnosci w formie aktu notarialnego,

15) wystepowanie z wnioskami o zatozenie ksiag wieczystych dla nieruchomosci stanowigcych

wtasno$¢ Gminy i o wykreslenie z ksiag wieczystych dtugéw i ciezaréw na gruncie oddanym
w uzytkowanie wieczyste,
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16) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, z uwzglednieniem danych katastralnych
nieruchomosci i danych osobowych wiasciciela,

17) wyrazanie zgody na zrzeczenie sie wtasnosci nieruchomosci,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu gruntow z przeznaczeniem na
prowadzenie dziatalnosci handlowej w tym:

a) negocjowanie stawek czynszowych,

b) przeprowadzanie przetargdw na najem gruntéw,

c) sporzadzanie umow najmu gruntdw,

d) przedktadanie Burmistrzowi podan dotyczacych roztozenia na raty zalegtych ptatnosci z
tytutu uzytkowania wieczystego.

19) realizowanie przeksztatcenn prawa uzytkowania wieczystego przystugujgcego osobom
fizycznym w prawo wtasnosci,

20) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie podziatu, rozgraniczenia i scalenia
nieruchomosci,

21) ustalanie nabywcy nieruchomosci w trybie przetargu i wystepowanie do kancelarii notarialnej
z wnioskiem o zawarcie aktu notarialnego,

22)orzekanie o podziale nieruchomosci celem wyodrebnienia samodzielnego lokalu
mieszkalnego do sprzedazy,

23) sktadanie wniosku o zatozenie ksiggi wieczystej celem ujawnienia nowego stanu prawnego
dla nieruchomos$ci zabudowanej i niezabudowane;j (celem ustalenia stuzebnoéci),

24)sporzgdzanie protokotu uzgodnien do zawarcia aktu notarialnego i przedktadanie z
kompletem dokumentéw w kancelarii notarialnej,

25) ustalenie optaty i optat rocznych za grunt oddany w uzytkowanie wieczyste na okres 99 lat w
udziale procentowym lokalu do czesci wspolnych budynku i gruntu,

26) zlecanie wyceny lokali, nieruchomosci zabudowanych, podziatu dziatki i okazania granic
dziatek,

27) kierowanie pism wraz z kompletem dokumentéw do organu wtasciwego w sprawach nadzoru
architektoniczno-budowlanego o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu,

28) organizowanie zebran z wiascicielami wyodrebnionych lokali mieszkalnych na nieruchomosci
celem otrzymania zgody na zmiane wielko$ci udziatdbw poszczegdlnych Ilokali we
wspotwtasnoéci lub w prawie uzytkowania wieczystego gruntu i uregulowanie stanu
prawnego nieruchomo$ci w ksiedze wieczyste;j,

29) sporzgdzanie petnej dokumentagcji dot. zmiany udziatu procentowego wyodrebnionego lokalu
wraz z protokotem uzgodnien i przedktadanie w kancelarii notarialne;j,

30) przygotowywanie innych projektéw uchwat w sprawach dotyczacych zadan Wydziatu,

31) realizowanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomoéciami,

32) wydawanie zgody dot. zbycia nieruchomosci obcigzonej hipotekg na rzecz Gminy,

33) wydawanie zaswiadczen o wartosci lokalu przeznaczonego do sprzedazy na rzecz najemcy
celem otrzymania kredytu na wykup lokalu,

34) koordynowanie dziatar zwigzanych z tworzeniem i rozwojem stref aktywnosci gospodarcze;

35) podejmowanie dziatan na rzecz rozpowszechnienia informacji o gminnych strefach
aktywnosci gospodarcze;j,

36) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania inwestorow w tym wspoétpraca z Wydziatem
Promocji i Rozwoju Gminy w zakresie przygotowania i aktualizacji gminnej oferty
inwestycyjnej,

37) udzielanie informacji potencjalnym inwestorom w zakresie danych technicznych terenu
aktywno$ci gospodarczej, w tym uzbrojenia terenu,

38) podejmowanie dziatarn stuzacych zbyciu gminnych nieruchomoséci przeznaczonych do
sprzedaz, w tym m.in. publikowanie ofert na ogélnodostepnych portalach internetowych

27



39) przygotowywanie decyzji okreslajgcych wysoko$¢ optaty adiacenckie;j:
a) z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku dokonanego podziatu
b) z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej budowg urzgdzen infrastruktury
technicznej, na podstawie informacji przekazywanych przez Wydziat Inwestycji.

40) przygotowywanie projektow uchwat:

a) o przystgpieniu do sporzadzenia Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy lub jego zmiany

b) o przystapieniu do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
lub jego zmiany

41)wspolpraca z projektantami przy opracowywaniu Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy Sroda Slaska oraz jego zmianie od momentu
ogtoszenia w prasie o przystapieniu do sporzadzenia studium do przedstawienia wojewodzie
uchwaty o uchwaleniu studium wraz z dokumentacjg prac planistycznych w celu oceny ich
zgodnosci z przepisami prawnymi.

42) wykonywanie, przed podjeciem uchwaty o przystapieniu do sporzgdzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz studium lub jego zmiany, analiz dotyczacych
zasadno$ci przystapienia do planu i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z
ustaleniami studium, przygotowanie materiatdbw geodezyjnych do opracowania planu,
ustalenie niezbednego zakresu prac planistycznych.

43)wspbtpraca z projektantami przy opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub jego zmianie od momentu ogtoszenia o przystapieniu do sporzgdzenia
miejscowego planu do przedstawienia wojewodzie uchwaty w sprawie miejscowego planu
wraz z dokumentacjg prac planistycznych w celu oceny ich zgodnoéci z przepisami
prawnymi.

44) dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy w celu oceny
aktualnosci studium i planéw.

45) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych, wnioskéw o ich sporzgdzenie lub zmiane.

46) wydawanie wyciggdéw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

47) opracowywanie koncepcji zagospodarowania przestrzennego terendw nalezgcych do gminy.

48) opracowywanie koncepcji rewitalizacji zespotow $rédmiejskich i terendw wiejskich

49) opracowywanie projektow: architektonicznych, wnetrz, matej architektury i zieleni

50) ustalanie w drodze decyzji administracyjnej wysokosci jednorazowej optaty, ustalonej w
stosunku procentowym w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego, pobierane;
z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci w wyniku uchwalenia tego planu tzw. optata
planistyczna.

51) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego, w warunkach braku miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, w decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Analiza warunkoéw i zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy, wynikajgcych z
przepiséw szczegolnych, analiza stanu faktycznego i prawnego terenu, na ktérym przewiduje
sie realizacje inwestycji oraz uzgadnianie projektow decyzji.

52) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o
Zznaczeniu powiatowym i gminnym.

53) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, w warunkach braku miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego, w decyzji o warunkach zabudowy. Analiza obszaru
dla potrzeb okreslenia warunkéw zabudowy, uzyskanie wymaganych uzgodnien.

54) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby.

55)wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

56) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy.
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57)wydawanie opinii w formie postanowienia o zgodnosci  proponowanego podziatu z
ustaleniami planu miejscowego oraz przepisami szczegolnymi.

58) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu o przeznaczeniu
terenéw rolnych do zalesienia

59) oznaczanie nieruchomosci numerami porzgdkowymi, pisemne zawiadamianie wiascicieli
nieruchomoéci o oznaczeniu nieruchomosci numerem porzadkowym, prowadzanie ewidendii
numeracji porzgdkowe;.

60) nadawanie nazw ulicom i placom, przygotowywania projektow uchwat w tym zakresie i
przekazywanie ich do zaopiniowania przez Komisje Ustalania Nazw Miejscowosci i Obiektéw
Fizjograficznych,

61) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placéw,

62) wspdtpraca z Wydziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowania specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwien publicznych oraz innych spraw zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi

63) zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony débr kultury z
terenu Gminy

64) opracowanie gminnego programu opieki nad zabytkami

65) zgtaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotéw zastugujgcych na
wciggniecie do rejestru zabytkow, sktadanie wnioskéw o wpisanie do rejestru zabytkow,
sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych oraz kolekgji

66) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw zgodnie z zapisami ustawy o ochronie zabytkéw i
opiece nad zabytkami

67) wspotpraca przy inwentaryzacji nieruchomoséci gminnych na terenie miasta i gminy.

68) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku, o
znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkrycia wykopaliska zabytkéw, powiadamianie
o tym Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow

69) dziatanie, w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw, w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposdb
odpowiadajgcy wartosci zabytkowej

70) biezgca wspdtpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie wszelkich prac w
odniesieniu do zabytkéw i uzyskiwanej w tym zakresie jego zgody

71) wspotpraca z Wydziatem Inwestycji w sprawach architektoniczno-budowlanych zwigzanych z
inwestycjami na terenie gminy.

72)wspoétpraca z Wydziatem Promocji i Rozwoju Gminy w zakresie przygotowania ofert
inwestycyjnych oraz kreowania wizerunku gminy.

73) przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowg Urzedu z zakresu dziatania wydziatu.

IV. WYDZIAL SPRAW LOKALOWYCH

Do zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowanie planu remontéw budynkéw komunalnych oraz zarzgdzanych przez Gmine,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych wspolnot mieszkaniowych zarzgdzanych przez Gmine,

3) rozksiegowanie kosztéw zwigzanych z zarzadzaniem wspolnotami mieszkaniowymi,
sporzadzanie rozliczen, bilansoéw, rejestracja wspolnot, zeznan podatkowych,

4) prowadzenie pomocniczych ksigg rachunkowych z zakresu dochodéw Gminy uzyskanych z
tytutu najmu lokali uzytkowych, komunalnych lokali mieszkalnych oraz pomieszczen
gospodarczych,
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sporzgdzanie sprawozdan finansowych oraz deklaracji CIT - 8

kontrola terminowos$ci i wysoko$ci wptat czynszowych

wprowadzanie zmian stawek czynszowych

obstuga rachunkéw bankowych wspéinot mieszkaniowych,

obstuga zebran ogétu wtascicieli lokali,

10) przyjmowanie wnioskéw osdb ubiegajacych sie o przydziat mieszkania,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz do RIO

12) opracowywanie listy przydziatu lokali mieszkalnych w oparciu o ztozone wnioski,

13) przygotowywanie projektéw uméw najmu lokali mieszkalnych,

14) przedktadanie Burmistrzowi podan dotyczacych roziozenia na raty i umorzenia zalegtych
ptatnosci za lokale mieszkaine i uzytkowe,

15) kontrola wptat czynszow za lokale mieszkalne oséb pobierajgcych dodatek mieszkaniowy,

16) przygotowanie dokumentéw niezbednych w prowadzonych postgpowaniach sgdowych

17) nadzor nad przestrzeganiem przez najemcéw przepiséw porzgdkowych, p.poz, bhp,

18) okresowe przeglady budynkéw, instalacji gazowych, przewodow kominowych i innych
okreslonych prawem budowlanym

19) prowadzenie i aktualizacja “ksigzek obiektéw budowlanych” dla budynkow komunalnych oraz
zarzadzanych przez Gmine wspoinot mieszkaniowych,

20) przygotowanie i rozliczanie prac remontowych budynkéw i lokali,

21)nadzér nad wykonawcami catodobowej obstugi konserwatorskiej instalacji wod-kan. i
elektrycznej,

22) nadzor nad wykonawcami ustug dotyczacych obstugi budynkéw komunalnych i wspoinot
mieszkaniowych.

23) organizacja przetargéw na wynajem lokali uzytkowych,

24) przygotowanie projektéw uméw na wynajem lokali uzytkowych,

25) opis lokali mieszkalnych przeznaczonych do sprzedazy,

26) reprezentowanie intereséw gminy jako wiasciciela lokali komunalnych we wspdinotach
mieszkaniowych, udziat w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych w zakresie powierzonym
przez Burmistrza,

27) prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniowych i podejmowanych przez nie uchwat,

28) przedktadanie do Wydziatu Finansow i Budzetu wnioskéw dotyczgcych wptaty zaliczek na
konta wspolnot mieszkaniowych z tytutu udziatu Gminy w nieruchomos$ciach wspéinych na
optacenie kosztéw zarzgdu nieruchomosci wspolnych,

29) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zasad polityki czynszowej dotyczgcej zasobu
komunalnego Gminy,

30) przygotowywanie projektdw regulaminéw i procedur, zgodnie z ktorymi zarzgdcy beda
wykonywali czynnosci zwigzane z zarzagdem mieniem komunalnym Gminy,

31) przygotowywanie projektéw uméw na umieszczenie znakéw reklamowych na budynkach
komunalnych i wspdélnot mieszkaniowych

32) przygotowywanie projektow uméw na wynajecie pomieszczen gospodarczych i garazy,

33) nakazywanie udostepnienia lokali,

34)nadzér nad zarzadzaniem budynkami mieszkalnymi stanowigcymi  wiasnos¢  lub
wspotwtasno$c Gminy,

35) nadzér nad dostarczaniem ciepta do budynkéw mieszkalnych,

36) rozstrzyganie w sprawach zajmowania przez te sama osobe lub matzonka dwoch mieszkan,

37) przekwaterowywanie najemcy z domu jednorodzinnego lub lokalu stanowigcego odrebna
nieruchomos¢ do lokalu socjalnego,

38) wynajmowanie lokali socjalnych na czas oznaczony,

39) przekwaterowywanie do poprzedniego miejsca zamieszkania lub lokalu socjalnego osob
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pozostatych bez tytutu prawnego w lokalu po $mierci najemcy oraz do innego lokalu
mieszkalnego osob z budynku przeznaczonego do rozbiérki lub remontu,

40) wyrazanie zgody na przebudowe lokali oraz opiniowanie wnioskéw na zmiane przeznaczenia
lokali mieszkalnych na lokale uzytkowe,

41) dokonywanie analiz i ocen potrzeb mieszkaniowych oraz mozliwoéci ich zaspokajania,

42) dokonywanie analiz z kontroli gospodarowania zasobami lokali mieszkalnych,

43) ubezpieczenie zarzadzanego majatku oraz dziatalnosci zarzadcy

44) wspoélnot mieszkaniowych.

45) wspdidziatanie z instytucjami finansowymi i dysponentami funduszy dla pozyskiwania
$rodkéw na przedsiewziecia inicjowane przez wydziat,

46) wspdtdziatanie z wydziatami merytorycznymi Urzedu w zakresie wykonywanych zadan,

47) przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowg Urzedu z zakresu dziatania wydziatu

48) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowigzujgcego prawa.

V. WYDZIAL FINANSOW I BUDZETU

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem budzetu, kontrolg
finansowg jednostek i zaktadéw budzetowych, jak réwniez zwigzanych z wymierzaniem i
pobieraniem podatkdw i optat, a w szczegdlnosci:

1) wymiar, pobér i egzekwowanie naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

2) przygotowywanie projektéw decyzji i postanowien w sprawach ulg, odroczen, umorzen w
zakresie podatkow,

3) wydawanie zaswiadczen o dochodach z gospodarstwa do KRUS, ZUS, GOPS oraz innych
instytucji na prosbe petenta,

4) prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej,

5) windykacja naleznosci z tytutu wieczystego uzytkowania, zarzgdu, uzytkowania i dzierzawy
terendéw oraz naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomosci,

6) prowadzenie rachunkowosci w zakresie wykonywania budzetu Gminy,

7) koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem projektu budzetu gminy,
przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

8) opracowywanie zbiorczych planéw finansowania inwestyciji,

9) opracowywanie zbiorczych planéw w zakresie wydatkéw budzetowych,

10) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz urzedami skarbowymi w celu
zapewnienia prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

11) opracowywanie i opiniowanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza
powodujgcych skutki finansowe,

12) gospodarowanie funduszem ptac, ksiegowanie i rozliczanie zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

13) obstuga kasowa mieszkancow,

14) obstuga finansowa zadan wynikajacych z uktadu wykonawczego budzetu,

15) gospodarowanie stanami kont bankowych,

16) ewidencje $rodkéw trwatych,

17) sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania budzetu w petnym zakresie
szczegoOtowosci lub w zakresie umozliwiajagcym biezaca ocene sytuacji finansowej Gminy
oraz przedstawianie Burmistrzowi stosownych wnioskow,

18) przygotowywanie stosownych informacji dotyczacych wykonywania i zmian budzetu oraz
przekazywanie ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej,
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19) nadzorowanie prawidtowo$ci opracowywania planéw finansowych jednostek organizacyjnych
gm|ny,

20) analizowanie sprawozdan jednostek organizacyjnych gminy z wykonania budzetu pod
wzgledem formaino - prawnym i przestrzegania dyscypliny budzetowej,

21) kontrola jednostek podlegtych pod wzgledem finansowo-ksiegowym,

22) prowadzenie rejestrow sprzedazy towaroéw i ustug, deklaracji podatkowych VAT, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

23) prowadzenie ewidencji wydawanych drukéw $cistego zarachowania,

24) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej,

25)nadzér nad poborem optat za parkowanie pojazdéw w wyznaczonych strefach ptatnego
parkowania,

26) przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowa Urzedu z zakresu dziatania wydziatu,

27) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw obowigzujgcego prawa

VI. WYDZIAL INWESTYCJI

Do zadan wydziatu nalezy opracowywanie zatozen inwestycyjnych programoéow rozwoju
spoteczno-gospodarczego gminy, a w szczegolnosci:

1. Planowanie nowych zamierzen inwestycyjnych w oparciu o potrzeby zgtaszane przez
wydziaty Urzedu, gminne jednostki organizacyjne oraz instytucje i osoby fizyczne,

2. Wspoldziatanie z wydziatami Urzedu na etapie przygotowania inwestycji (zatozenia,
uzgodnienia, dokumentacja),

3. Nadzoér nad prawidtowym przebiegiem procesu inwestycyjnego do chwili odbioru i rozliczania
zadania,

4, Nadzér nad prowadzonymi pracami w zakresie uzbrojenia terenéw pod nowe osiedla i
budynki mieszkalne budownictwa wielo- i jednorodzinnego,

5. Nadzér nad realizacjg zadan inwestycyjnych o$wiaty, kultury i sportu

6. Wspdlpraca ze wszelkimi jednostkami i Urzedami w zakresie uzgodnien, pozwolen w tym
pozwolen na budowe itp. przy realizacji zadan wydziatu.

7. Koordynacja i kontrola wykonania robot budowlanych w zakresie ich zgodnoéci z projektem i
harmonogramem rzeczowo finansowym oraz korficowe rozliczenie cato$ci zadan.

8. Koordynowanie | kontrola prac inspektoréw nadzoru w zakresie prowadzonych rob6t podczas
realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

9. Okreslenie danych wyj$ciowych do projektowania i kosztorysowania.

10. Wspbldziatanie w przygotowywaniu umoéw dla planowanych zadan projektowych,
inwestycyjnych i remontowych.

11. Przygotowywanie materiatow niezbednych do uzyskania pozwolen na budowe lub zgtoszen
rozpoczecia robét.

12. Przekazywanie placu budowy dla wykonawcy robét zaréwno inwestycyjnych jak i
remontowych.

13. Zaktadanie ksigzki obiektu budowlanego przy budownie nowego obiektu.

14. Przeprowadzanie przeglagdéw gwarancyjnych zakonczonych przedsiewzie¢ inwestycyjnych.

15. Sporzadzanie zbiorczych informacji z realizacji prowadzonych inwestycji, przygotowywanie
sprawozdan statystycznych,

16. Przygotowywanie informacji o przebiegu realizacji gminnych inwestycji komunalnych oraz
sprawozdan statystycznych
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17.

18.

19.

20.

21:
22;

23.
24.

25.
26.
27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Kompletowanie dokumentéw powykonawczych celem uzyskania pozwolenia na uzytkowanie
oraz niezbednych do rozliczenia rzeczowo finansowego zadan inwestycyjnych i remontowych
w szczegdblnosci:

« protokoty odbioréw, notatki z uzgodnien, projekty techniczne powykonawcze, protokoty i
certyfikaty badan urzadzen i wyrobdw, inwentaryzacje geodezyjne, i inne dokumenty
konieczne dla rozliczenia zadania.

* rozliczenia zadan inwestycyjnych i remontowych, przygotowania dokumentéw OT i PT
przy przekazywaniu na majatek.

Przygotowywanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu

wartosci nieruchomosci spowodowanej budowg urzadzen infrastruktury techniczne;.

Koordynacja realizacji inwestycji zwigzanych z gospodarkg wodng i ochrong wéd tj.

rozbudowg systemu kanalizacji sanitarnej, deszczowej i sieci wodociggowych na terenie

gminy

Nadzér nad utrzymaniem i eksploatacjg kanalizacji deszczowej na terenie miasta i gminy

Wydawanie warunkow przytgczenia do kanalizacji deszczowej,

Wspbtpraca ze Spotkg Sredzka Woda w zakresie planowania oraz realizacji wspolnych

inwestycji wodno-kanalizacyjnych oraz utrzymania istniejgcych urzadzen wodno-

kanalizacyjnych przekazanych Spétce w ramach obowigzujgcej umowy o uzyczenie urzgdzen
wodno-kanalizacyjnych.

Aktualizacja Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych.

Nadzér nad utrzymaniem i eksploatacjg urzadzen zwigzanych z gospodarkg wodna, a w

szczegoélnosci utrzymania w nalezytym stanie rowéw melioracyjnych bedgcych wiasnoscig

Gminy oraz rowow przydroznych drég gminnych.

Kontrola prowadzonych inwestycji drogowych,

Nadzér nad wtasciwym oznakowaniem drég zarzadzanych przez Gmine

Nadzér nad wtasciwym utrzymaniem (zimowym) drég zarzgdzanych przez Gmine

Prowadzenie ewidencji drog oraz infrastruktury drogowej zgodnie z wymogami ustawy o

drogach publicznych oraz rozporzgdzenia wykonawczego okreslajgcego szczegdine zasady

przeprowadzania oraz dokumentowania kontroli stanu technicznego infrastruktury drogowej.

Przeprowadzanie oraz dokumentowanie kontroli stanu technicznego infrastruktury drogowe;j,

Przygotowywanie zezwolenn na zajmowanie pasa drogi gminnej oraz orzekanie o

przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

Wydawanie zezwoleh na lokalizowanie reklam na terenach gminnych oraz obiektéw nie

zwigzanych z gospodarkg drogowg w pasie drogowym drég gminnych,

Ustalanie udziatu jednostek gospodarki w kosztach budowy, modernizacji lub utrzymania

drogi zaktadowej, gdy droga ta stanowi dojazd do wiecej niz jednej jednostki, a jednostki te

nie ustality tego udziatu w drodze porozumienia,

Opracowywanie planéw rocznych i wieloletnich w zakresie remontéw obiektéw stanowigcych

mienie komunalne, z wytgczeniem budynkéw mieszkalnych pozostajgcych w zarzadzie

Zleconym,

Wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw i innymi instytucjami w zakresie

remontéw i modernizacji obiektow zabytkowych oraz uzgadniania i uzyskania pozwolen na

prowadzenie prac ziemnych przy budowie kanalizacji i sieci wodociggowych na terenach
objetych ochrong konserwatorska.

Realizacja uchwat w sprawie zasad i trybu udzielania dotacji na prace konserwatorskie,

restauratorskie, roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw, sposobu

jej rozliczania i kontroli

Nadzér nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym wiat przystankowych na terenie

gminy i miasta, w tym przeprowadzanie okresowych przeglagdéw technicznych wiat,

7
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37.
38.

39.

40.
41.

42.

43.

44,
45,

46.

47.

48.

49,

50.
51.

52.

przygotowanie zlecen na ich naprawe oraz przygotowanie procedury dotyczacej zakupu
nowych wiat lokalizowanych na terenie gminy.

Nadzér nad organizacjg osobowej komunikacji zbiorowej w gminie,

Wydawanie zezwolenn na wykonywanie regularnych i specjalnych przewozéw oséb w
krajowym transporcie drogowym

Wspdldziatanie z instytucjami finansowymi, dysponentami funduszy dla pozyskania $rodkéw
na realizacije przedsiewzie¢ inwestycyjnych, koordynacja dziatan w zakresie
wspétfinansowania inwestycji,

Przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji z zakresu rozwoju infrastruktury,

Udziat w przygotowaniu materiatéw wyjsciowych umozliwiajgcych przygotowanie wnioskow o
dofinansowanie inwestycji gminnych z funduszy zewnetrznych, w tym przygotowanie
dokumentacji technicznej, zestawien rzeczowych, finansowych, dokumentacji kosztorysowej,
a nastepnie uczestniczenie przy ich rozliczaniu i prowadzeniu sprawozdawczosci.
Przygotowanie wnioskéw o przyznanie wsparcia finansowego realizacji inwestycji z zakresu
gospodarki wodnej i ochrony wéd, przyznawanego przez WFOSIGW we Wroctawiu jak i
NFOSIGW w Warszawie, w tym dokumentéw zwigzanych z uruchomieniem poszczegolnych
transz pomocy finansowej, a po zakonczeniu inwestycji przygotowaniem rozliczenia
koncowego i dostarczenia wszystkich wymaganych dokumentéw rozliczeniowych instytuciji
finansujace;j.

Biezgce dostosowywanie harmonogramu realizowanych inwestycji do mozliwosci
finansowych gminy,

Nadzér nad realizacjg zadan wspoffinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

Wspbtpraca z Wydziatem Finanséw i Budzetu w zakresie realizacji finansowej
poszczegélnych zadan,

Sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym,

Zaktadanie i prowadzenie rejestréw faktur, harmonograméw dla poszczegéinych inwestycji i
zadan remontowych z uwzglednieniem w szczeg6lnosci rodzaju zadania, terminu realizacji,
planu finansowo- rzeczowego,

Opracowywanie projektow plandéw zaopatrzenia gminy w ciepto, energie elektryczng, paliwa
gazowe,

Nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem oswietlenia gminy. Podejmowanie inicjatywy w
zakresie rozbudowy oswietlenia.

Ubezpieczenie zarzgdzanego majatku.

Przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowag Urzedu z zakresu dziatania wydziatu

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisoéw obowigzujgcego prawa.

VII. WYDZIAL ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, gospodarkg
wodng i ochrong przed zanieczyszczeniami, ochrong roélin, jak réwniez gospodarka lesng i rolng
na terenie Gminy oraz udostepnianie informacji o $rodowisku, a w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat oraz zadan wynikajgcych z
ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych u zwierzat, w tym:

a) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywng,

b) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do stowarzyszen gmin i zwigzkow
miedzygminnych w celu realizacji zadan z zakresu rolnictwa i ochrony srodowiska.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie roslin uprawnych, w tym wspétdziatanie z
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witasciwymi organami inspekcji ochrony roslin w przypadkach bezposrednich zagrozen

fitosanitarnych.

Nadzér i realizacja zadan w zakresie ustawy Prawo ochrony $rodowiska, w tym:

a) opracowanie i realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

b) opracowanie projektu i realizacja planu finansowego Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej wraz ze sporzgdzaniem sprawozdar z jego wykonania,

c) wspotpraca z wkasciwymi organami w zakresie kontroli stanu $rodowiska.

Opiniowanie projektéw budowlanych w zakresie oddziatywania obiektow na $rodowisko

naturalne, wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach, zgodnie z procedurg

okre$long ustawg o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale

spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko.

Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami z tytutu korzystania ze srodowiska,

Udziat w pracach komitetu przeciwpowodziowego.

Udziat w pracach komisji szacowania strat powstatych w wyniku klesk zywiotowych.

Nadzér i realizacja zadan w zakresie ustawy o ochronie przyrody, w szczegélnoéci:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie usuwania bez wymaganego
zezwolenia, drzew i krzewéw,

¢) nadzér nad pracami zwigzanymi z tworzeniem, konserwacjg i pielegnacja zieleni,

d) opiniowanie inwestycji w zakresie gospodarki zielenig.

Opiniowanie celowosci zalesien gruntéw porolnych w lasach panstwowych i innych

wiadcicieli.

Nadzér nad gospodarka leéng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

Wykonywanie zadan z zakresu nadzoru nad utrzymaniem zieleni miejskie;.

Kontrola czysto$ci przystankéw autobusowych na terenie gminy.

Nadzér nad wtasciwym utrzymaniem (letnim) droég zarzgdzanych przez Gmine

Przeglad ulic i chodnikéw miasta w zakresie utrzymania czysto$ci i porzgdku ze szczegdlnym

uwzglednieniem punktéw z pojemnikami do selektywnej zbiorki odpadow.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo wodne, w szczegolnosci:

a) rozstrzyganie spraw zwigzanych ze zmiang stanu wody na gruncie,

b) zawieranie ugody ustalajgcej zmiany stanu wody na gruntach.

c) prowadzenie spraw ciekow szczegétowych na gruntach gminnych oraz wspotpraca
ze spotkami wodnymi w zakresie Prawa Wodnego,

Udziat w postgpowaniach wodno-prawnych

Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze  Zrodet poza

budzetowych.

Przygotowywanie pisemnych analiz sprawozdan i informacji w zakresie dofinansowania

inwestycji gminnych ze zroédet poza budzetowych .

Nadzér nad pracami zwigzanymi z tworzeniem, utrzymaniem, konserwacjg obiektéw

rekreacyjno-sportowych oraz placéw zabaw dla dzieci.

Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz przeprowadzenie kontroli w tym

zakresie.

Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa - opiniowanie planéw fowieckich

Wspotdziatanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu

towieckim obszaréw gminy a w szczegolno$ci w zakresie ochrony zwierzyny bytujgcej na je;

terenie.

Wspétpraca z Nadlesnictwem w zakresie opracowania planéw urzgdzenia laséw gminnych.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach, w

szczegolnosci:
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a) opracowanie i realizacja uchwaty Rady Miejskiej w sprawie Regulaminu utrzymania
czystosci i porzgdku w Gminie,

b) tworzenie warunkéw do selektywnej zbidrki odpaddw,

c) sprawowanie kontroli zapewnienia czystosci i porzadku przez wiascicieli nieruchomosci,

d) przygotowywanie materiatéw dowodowych w celu wszczecia postgpowania o ukaranie w
zwigzku z nieprzestrzeganiem przepiséw ustawy oraz Regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku na terenie Gminy,

e) prowadzenie ewidencji umdéw na odbieranie odpaddéw komunalnych, zbiornikow
bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow,

f) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpadow
komunalnych oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych, prowadzenia dziatalno$ci w
zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, schronisk dla bezdomnych zwierzat,
grzebowisk i spalani zwtok zwierzecych i ich czgéci.

Zbieranie, transport i unieszkodiiwianie zwiok zwierzecych.

Kontrola gospodarki wodno-sciekowej w gospodarstwach indywiduainych w zakresie

podtgczania sie do wybudowanej kanalizacji sanitarnej i deszczowej.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach a w szczegélnosci:

a) opracowanie i realizacja Gminnego Planu Gospodarki Odpadami,

b) opiniowanie zezwolen na odzysk lub unieszkodliwianie odpadéw,

c) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

d) wydawanie decyzji nakazujgcej usuniecia odpadéw z miejsca nie przeznaczonego do ich
sktadowania lub gromadzenia.

e) lokalizacja ,dzikich” wysypisk $mieci i podjecie dziatari zmierzajgcych do ich likwidacji.

Nadzér nad funkcjonowaniem cmentarza komunalnego i wojennego w zakresie utrzymania

czystosci i porzgdku.

Wspoélpraca z Agencjg Nieruchomosci Rolnych w zakresie sprzedazy lub dzierzawy

nieruchomosci rolnych.

Wspdtdziatanie ze stuzbami kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia

sie chorob i szkodnikéw oraz nadzér nad ich zwalczaniem,

Wspotdziatanie ze stuzbami doradczymi w zakresie upowszechniania i wdrazania nowych

technologii i $rodkoéw produkgiji rolnej, o$wiaty rolniczej oraz informacji o cenach i rynkach

zbytu produktéw rolnych.

Wykonywanie wszelkich prac w zakresie statystyki panstwowej dotyczacej rolnictwa,

lesnictwa i ochrony $rodowiska,

Wspdtpraca przy organizowaniu dozynek gminnych.

Wspbipraca ze Spétka Wodno-Sciekowg Ochrony Zlewni ,Sredzka Woda”

Przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone

internetowg Urzedu z zakresu dziatania wydziatu

VIII. GMINNE CENTRUM REAGOWANIA

1. Do zadan w zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego nalezy:

1)

nadzor nad stanem organizacji oraz wykonywaniem zadan w zakresie obrony cywilnej przez
okreslone komorki organizacyjne wchodzace w sktad Urzedu jak réwniez przez instytucje,
zaktady pracy i organizacje spoteczne dziatajgce na terenie Gminy,

opracowywanie i aktualizacja Planéw Obrony Cywilnej, Gminnego Planu Zarzgdzania
Kryzysowego, Planu Ochrony przed Powodzig,

organizacja szkolen z zakresu powszechnej samoobrony ludnosci,

alarmowanie i ochrona ludnosci w czasie wojny oraz wspoétdziatanie i koordynowanie dziatan
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ratowniczych i porzgdkowo — ochronnych na terenie gminy w przypadku zaistnienia sytuacji
kryzysowych,

5) planowanie i realizacja w ramach limitow $rodkéw finansowych na zadania obrony cywilnej
Gminy,

6) sprawowanie ogolnego nadzoru nad przygotowaniem do dziatania jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej,

7) planowanie, organizacja oraz przygotowanie ewakuacji / przyjecia ludnosci,

8) gospodarka sprzetem obrony cywilnej znajdujgcym sie w interwencyjnym magazynie obrony
cywilnej,

9) opracowywanie i aktualizacja wytycznych Burmistrza w sprawie realizacji zadan w zakresie
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz ochrony ludnosci

10) opracowywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie gminy Sroda Slaska

11)udziat w treningach systemu ostrzegania i alarmowania powiatowych, wojewddzkich i
krajowych

12) prowadzenie okresowej konserwacji sprzetu obrony cywilnej

13) prowadzenie bazy sit i srodkéw ARCUS

14) uczestniczenie w posiedzeniach | szkoleniach Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego

15) wspdtpraca z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, Panistwowg Strazg Pozarng,
Ochotniczg Strazg Pozarng, Policjg oraz z sgsiednimi gminami,

16) ochrona débr kultury na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowe;j

17) organizowanie elementdéw powszechnego systemu ostrzegania i alarmowania ludno$ci,

2. W zakresie spraw wojskowych i obronnych:

1) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

2) wspotudziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

3) kompletowanie i opiniowanie wnioskéw o odroczenie zasadniczej stuzby wojskowe;j,

4) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny,

5) ustalanie i wyptacanie $wiadczenia pienieznego zotnierzom rezerwy odbywajgcym éwiczenia
wojskowe

6) uznawanie Zzotnierza odbywajgcego stuzbe wojskowg za posiadajgcego na wytgcznym
utrzymaniu cztonkow rodziny.

7) wyptata naleznosci i optat mieszkaniowych zotnierzom uznanym za posiadajgcych na
wytgcznym utrzymaniu czionkéw rodziny oraz zotnierzom samotnym w czasie odbywania
przez nich czynnej stuzby wojskowej,

8) opracowanie i biezgca aktywizacja planéw Akcji Kurierskiej, uczestniczenie w treningach
oraz organizacja szkolen,

9) opracowywanie wytycznych w zakresie przygotowan obronnych Gminy, zgodnie z
ustaleniami wojewody,

10) koordynowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem ,Statego Dyzuru” oraz organizacja
szkolen obsady statego dyzuru.

11) prowadzenie i aktualizacja ,Planu Swiadczen” oraz nakfadanie $wiadczen osobistych i
rzeczowych dla potrzeb Sit Zbrojnych RP oraz doraznych $wiadczen rzeczowych,

12) przygotowywanie decyzji dotyczgcych zajecia budynkoéw, pomieszczen i terenéw do
zakwaterowania sit zbrojnych,

13) opracowywanie i aktualizacja Miejsko - Gminnego Programu Mobilizacji Gospodarki

14) udzielanie informacji interesantom w zakresie kontaktéw z instytucjami wojskowymi, w
zakresie powotywania i odraczania zasadniczej stuzby wojskowej,

15) wspotdziatanie z Wojskowg Komendg Uzupetnien, Wojewodzkim Sztabem Wojskowym
Dolnoslgskim Urzedem Wojewddzkim, Starostwem Powiatowym, Powiatowg Komenda Policji
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w zakresie spraw wojskowych i obronnych

16) przygotowanie Stanowiska Kierowania Burmistrza w Dotychczasowym Migjscu Pracy,

17) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia gminy Sroda Slaska na potrzeby
obronne Panstwa,

18) opracowanie wytycznych w sprawie realizacji zadan obronnych,

19) opracowanie rocznych planéw szkolenia obronnego,

20) prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sprawach $wiadczen osobistych i rzeczowych,

21) prowadzenie ewidencji szkoler obronnych

22) opracowywanie kierunkow dziatania w zakresie zadan obronnych

23) organizowanie treningéw systemu tgcznosci statego dyzuru na terenie gminy

24) organizowanie treningdbw zgrywajgcych elementéow systemu ostrzegania i alarmowania na
terenie gminy

25) uczestniczenie wspolnie z przedstawicielami Wojskowej Komendy Uzupetnien w ogledzinach
pojazdow bedacych przedmiotem $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony

26) prowadzenie rejestru 0séb o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej

27) wykonywanie zestawienia stawiennictwa do kwalifikacji wojskowe;j

28) opracowanie i aktualizacja planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych.

3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) koordynacja dziatart cztonkéw OSP biorgcych udziat w akcjach ratowniczych i szkoleniach,

2) nadzér i kontrola stanu technicznego remiz strazackich,

3) ubezpieczanie czionkéw ochotniczych strazy pozarnych i miodziezowych druzyn
pozarniczych od nastepstw nieszcze$liwych wypadkéw podczas dziatan ratowniczych i
¢éwiczen w instytucjach ubezpieczeniowych,

4) nadzér nad szkoleniem cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych i przygotowanie do
zawodow i ¢wiczen,

5) prowadzenie ewidencji sprzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych

6) planowanie budzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych na podstawie ztozonych wnioskéw

7) opracowywanie projektéw umoéw oraz naliczanie wynagrodzenia dla konserwatordéw sprzetu
przeciwpozarowego

8) naliczanie ekwiwalentow dla jednostek OSP za udziat w szkoleniach oraz dziataniach
ratowniczo-gasniczych

9) kierowanie kierowcdw pojazddéw pozarniczych na badania psychotechniczne

10) kierowanie cztonkéw OSP na badania okresowe,

11)wspotudziat z KP PSP w organizacji turnieju Wiedzy Pozarniczej, gminnych zawoddéw
sportowo-pozarniczych oraz Dnia Strazaka

12) pozyskiwanie dotacji na zakup sprzetu i umundurowania dla jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych

13) wspodlnie z KP PSP dokonywanie analizy i ocena stanu ochrony przeciwpozarowej na terenie
gminy

14) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sprzetem przeciwpozarowym bedgcym
w uzytkowaniu Ochotniczych Strazy Pozarnych (OSP) oraz zapewnienie odpowiedniego
wyposazenia jednostkom OSP,

15) wspbtudziat w prowadzeniu kontroli przez KP PSP w zakresie gotowosci bojowej i
wyposazenia jednostek OSP,

16) ubezpieczanie pojazdéw OSP oraz mienia w remizach strazackich.

17) ubezpieczenia budynkow z siedzibg remiz strazackich

18) zarzgdzanie budynkami remiz strazackich, w tym
« planowanie remontéw,

« prowadzenie i aktualizacja Ksigzki Obiektu Budowlanego,
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¢ prowadzenie okresowych przegladéw budynku oraz instalacji okreslonych w prawie
budowlanym.

4. W zakresie ochrony przeciwpowodziowej:

1) opracowywanie planu operacyjnego bezposredniej ochrony przed powodzig oraz jego
biezgca aktualizacja

2) podejmowanie i realizowanie przedsiewzie¢ zwiekszajagcego stopien bezpieczenstwa
przeciwpowodziowego na terenie gminy,

3) powiadamianie ludnosci o zagrozeniach powodziowych,

4) inicjowanie i niesienie pomocy ludnosci dotknietej kleskg powodzi,

5) organizowanie i podejmowanie dziatan zmierzajgcych do szybkiego usuwania szkdd
powodziowych,

6) zarzgdzanie i kierowanie ewakuacjg ludnosci z terenéw bezposrednio zagrozonych
powodzig,

7) prowadzenie wykazu ewidencji szkod i strat oraz opracowywanie biezgcych sprawozdan
w tym zakresie,

8) prowadzenie MG magazynu przeciwpowodziowego,

9) wspotdziatanie ze Starostg Powiatu Sredzkiego, Powiatowg Komendg Policji, Pafstwowa
Strazg Pozarng, Pogotowiem Ratunkowym, Jednostkami Wojskowymi w zakresie
ochrony przeciwpowodziowej,

5. Prowadzenia odpowiednich dziatarn asekuracyjnych w przypadku wystgpienia innych, niz
wymienione w niniejszym Regulaminie, klesk zywiotowych.

6. Przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowg Urzedu z zakresu dziatania wydziatu,

7. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw obowigzujgcego prawa.

IX. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, wydawania dowoddw
stwierdzajgcych toZzsamos$¢, niektére sprawy wyborcze oraz przetwarzanie danych osobowych
mieszkancow Gminy, a w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i dokumentowanie zgtoszern meldunkowych obywateli polskich i
cudzoziemcow,
2) udostepnianie danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
3) nadawanie lub zmiana numeru PESEL,
4) wspotpraca z Terenowa i Centralng Bazg Danych w zakresie przetwarzania danych
osobowych,
5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wymeldowania i zameldowania
oraz anulowanie btednych zarejestrowanych zgtoszen meldunku,
6) sporzadzanie wykazu zgonoéw dla potrzeb Urzedu Skarbowego,
7) prowadzenie i stata aktualizacja rejestru wyborcéw,
8) sporzadzanie aktéw petnomocnictwa do gtosowania w wyborach,
9) weryfikacja spiséw wyborcéw,
10)wspétpraca z wojskowymi komendami uzupetnien, sadami, komornikami, organami
$cigania, gminami i innymi instytucjami w zakresie udzielania informacji niezbednych do
realizacji zadan przez te jednostki,
11)wydawanie za$wiadczen z akt ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
12)sporzadzanie wykazoéw dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb szkét,
13)wspdtpraca z Centrum Personalizacji Dokumentdéw i innymi jednostki samorzgdowymi w
zakresie wydawania dowodow osobistych,
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14)przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodoéw osobistych,

15)prowadzenie archiwum teczek dowodow,

16)przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowa Urzedu z zakresu dziatania wydziatu,

17)wykonywanie innych zadan zleconych wynikajgcych z przepisdéw obowigzujgcego prawa.

X. URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

2) wydawanie za$wiadczen o braku okolicznos$ci wylaczajgcej zawarcie matzenstwa,

3) wydawanie zezwolenh na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,

4) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego,

5) przyjecie o$wiadczenia o powrocie maizonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,

6) przyjecie oSwiadczenia o uznaniu ojcostwa,

7) przyjecie oswiadczenia o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

8) prowadzenie spraw w zakresie nalezacym do kierownika USC, a wynikajgcych z prawa o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, prawa prywatnego
miedzynarodowego, miedzynarodowych konwencji oraz kodeksu postepowania cywilnego

9) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw,

10) prowadzenie spraw konsularnych z placéwkami panstw obcych oraz z placéwkami polskimi,

11) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku maitzenskiego obywatela
polskiego za granica,

12) wydawanie zaswiadczen o braku ksiag lub przypiskéw,

13) wydawanie odpiséw skréconych, zupetnych i wielojezycznych z akt stanu cywilnego

14) prowadzenie ksigg stanu cywilnego, kompletowanie dokumentéw zbiorczych i
przechowywanie ich w miejscowym archiwum,

15)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o sprostowanie biedoéw pisarskich,
uzupetnienie tresci aktu, odtworzenie i umiejscowienie aktu jezeli zdarzenie zaistniato za
granica,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

17) uznawanie wyrokéw zagranicznych sadéw i innych organéw panstwowych zgodnie z
przepisami kpc.

18) organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego,

19) wykonywanie wyrokéw sadowych w zakresie orzekania rozwodu, separacji,ustalenia
ojcostwa, uznania ojcostwa, zaprzeczenia ojcostwa i przysposobienia dziecka,

20) przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowg Urzedu z zakresu dziatania wydziatu,

21) wykonywanie innych zadarn wynikajacych z przepiséw obowigzujgcego prawa,

22) prowadzenie statystyki dla GUS w formie elektronicznej i papierowej,

23) prowadzenie korespondencji w celach wydobycia | wydawania zaswiadczen z poniemieckich
ksigg stanu cywiinego pisanych gotykiem.

XI. ZESPOL PRAWNY

Do zadanh Zespotu Prawnego nalezy:
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1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych Burmistrza
oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady,

) obstuga prawna Burmistrza oraz doradztwo prawne na rzecz Wydziatow,

) zastepstwo prawne i procesowe,

) uczestnictwo w rokowaniach, opiniowanie projektéw umow i porozumien,

) inicjowanie nowych rozwigzan organizacyjno-prawnych zwigzanych ze zmiang przepisow,

) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i udostepnianie go zainteresowanym,

) doradztwo prawne dla mieszkancéw, w wyznaczonych dniach i godzinach, udostepnianie
mieszkancom drukdéw pozwdw oraz przepiséw prawa

8) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu z zakresu zmian prawnych,

9) prowadzenie windykacji nalezno$ci Gminy (sprawy czynne i bierne),

10) prowadzenie repertorium spraw sadowych,

11) petnienie obowigzkdw kuratora dla nieobecnej strony,

12) prowadzenie wewnetrznych szkolen, w uzgodnieniu z Sekretarzem,

13) przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone

internetowg Urzedu z zakresu dziatania wydziatu,
14) inne czynnosci przewidziane w odrebnych przepisach.

XII. WYDZIAL PROMOCII I ROZWOJU GMINY

Do zadan wydziatu nalezy:

1) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych z funduszy Unii Europejskiej oraz $rodkéw
krajowych

2) nadzér nad przygotowaniem dokumentacji przez zewnetrzne jednostki i gminne jednostki
organizacyjne oraz wydziaty Urzedu, niezbedne do ubiegania sie o srodki pomocowe,

3) monitorowanie dostepnosci funduszy zewnetrznych i przekazywanie informacji wtasciwym
jednostkom i wydziatom Urzedu, a takze zainteresowanym mieszkancom gminy,

4) nadzér nad realizacjg strategii zréwnowazonego rozwoju gminy,

5) wspotorganizacja imprez stuzgcych promocji Gminy,

6) reprezentowanie Gminy w krajowych i zagranicznych imprezach targowych,

7) nadzér nad realizacjg umoéw partnerskich z zaprzyjaznionymi gminami i inicjowanie dziatan
na rzecz rozwoju kontaktéw z gminami partnerskimi

8) koordynowanie wspotpracy z instytucjami i organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na rzecz
promociji i rozwoju gminy

9) podejmowanie dziatarn zmierzajgcych do rozwoju turystyki w regionie (m.in. wspdtpraca z
instytucjami  zajmujgcymi  sie  turystykg, = koordynowanie organizacji  imprez
upowszechniajgcych wiedze o tradycji i walorach turystycznych gminy, nadzér nad
rozbudowg szlakoéw turystycznych)

10) gromadzenie i udostepnianie zainteresowanym wszechstronnego banku informacji o gminie,
w tym o atrakcjach turystycznych oraz bazie gastronomiczno-noclegowej,

11) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Gminy

12) przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania
wydziatu,

13) opracowywanie informacji wykorzystywanych w prasie (Kurier Sredzki, Roland, Gazeta
Wroctawska itp.) radiu i telewizji,

14) zapewnienie odpowiedniej oprawy promocyjnej i medialnej imprezom kulturalnym i
sportowym
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15) opracowanie materiatéw promocyjnych stuzacych budowie pozytywnego wizerunku Gminy,

16) propagowanie walorow przynaleznoéci Polski do Unii Europejskiej wéréd mieszkancoéw gminy

17) realizacja projektéw wspétfinansowanych z srodkéw zewnetrznych (koordynacja, rozliczenie,
monitoring, sprawozdawczos$é, kontrola, odbiér)

18)nadzdér nad aktualizacjg dokumentéw strategicznych gminy (m. in. program rozwoju
lokalnego, strategia rozwigzywania problemoéw spotecznych, strategia rozwoju transportu
lokalnego itp.)

19) weryfikacja wnioskéw ws. nagrod i wyréznien przyznawanych przez Gmine Sroda Slaska za
wyniki sportowe oraz osiggniecia w dziatainosci sportowej, na podstawie uchwaty nr Rady
Miejskiej z dnia 26 czerwca 2013r. w sprawie nagrdd i wyroznien przyznawanych przez
Gmine Sroda Slgska za wyniki sportowe oraz osiggniecia w dziatalnoéci sportowej

20) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem sportu, kultury fizycznej i rekreacji.

XIII. KIEROWNIK TAJNEJ KANCELARII

Do zadan kierownika nalezy:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie -
przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw
zawierajgcych informacje stanowigce tajemnice stuzbowa,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenia bezpieczenstwa,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentdéw zawierajgcych informacje niejawne,

4) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w Kancelarii
Tajnej,

5) wykonywanie polecen petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom komoérek organizacyjnych Urzedu,

7) prowadzenie wymaganych przepisami rejestrow dokumentéw niejawnych.

XIV. AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zadan audytora nalezy:

1. Prowadzenie niezaleznych badan systemdw zarzgdzania oraz funkcjonujgcych w gminnych
jednostkach organizacyjnych systeméw kontroli zarzadczej, majgcych na celu przedktadanie
Burmistrzowi okresowych, obiektywnych ocen badanych proceséw i systeméw, pod
wzgledem adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemoéw w realizacji zadan
statutowych jednostek.

2. Podejmowanie czynnosci doradczych, odnoszacych sie do systemu zarzadzania ryzykiem
oraz funkcjonowania kontroli zarzadczej, majacych na celu biezace usprawnianie realizacji
zadan statutowych Gminy.

3. Biezaca analiza ryzyka wystepujgcego przy realizacji powierzonych gminnym jednostkom
organizacyjnym zadan, szacowanie ryzyka oraz wskazywanie dziatan eliminujacych
zmaterializowanie sie ryzyka.

4. Sporzgdzanie planéw oraz sprawozdan, wynikajgcych z przepiséw prawa, potrzeb
koordynacji kontroli zarzgdczej, zarzgdzania ryzykiem i audytu wewnetrznego, oraz na
wniosek Burmistrza z zakresu funkcjonowania audytu wewnetrznego.

5. Przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowa Urzedu z zakresu dziatania komorki organizacyjnej.
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XV. STRAZ MIEJSKA

Zakres dziatania Strazy okresla odrgbny Regulamin Strazy Miejskiej, uchwalony przez Rade
Miejskg w Srodzie Slaskie]

XVI - skreslony - :
XVII. WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan Wydziatu w zakresie zamoéwien publicznych nalezy:

1)
2)

przygotowywanie propozycji trybu dokonywania zamoéwien publicznych w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa,

organizowanie dokonywania zakupdéw i zaméwien na dostawy towarow, realizacje robot i
wykonywanie ustug zgodnie z zapisami ustawy o zamoéwieniach publicznych dla zamoéwien
dokonywanych przez gminne jednostki organizacyjne oraz wydziaty Urzedu,

organizacja zasadniczej cze$ci przetargébw (kompletowanie dokumentacji, przygotowanie
ogtoszen o udzieleniu zamoéwienia oraz ogtoszen o wyborze oferty),

prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilnoprawnych, za wyjatkiem umoéw
sporzgdzanych przez Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Wydziat Gospodarki
Przestrzennej i Architektury oraz Wydziat Organizacyjny,

przygotowywanie sprawozdan i informacji o dokonywanych zaméwieniach publicznych
zrealizowanych przez wydziaty Urzedu i jednostki organizacyjne,

opracowywanie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych okre$lajgcego szczegotowy
zakres postepowania gminnych jednostek organizacyjnych oraz wydziatow Urzedu.
przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowg Urzedu z zakresu dziatania wydziatu

XVIII. DORADCA BURMISTRZA DS. MELIORACJI I URZADZEN WODNYCH

N —

PN OA®

9.

Do zadan Doradcy nalezy:

Opracowanie programu bezpieczenstwa przeciwpowodziowego.

Zainicjowanie na podstawie przyjetych wnioskéw stworzenia projektu zwiekszajgcego stopien
bezpieczenstwa przeciwpowodziowego na terenie gminy.

Wznowienie prac przy realizacji zadania pn. ,Zbiornik Chwalimierz”

Kierowanie akcjg techniczng w czasie powodzi.

Uczestniczenie w posiedzeniach Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego.
Wspbtpraca z gminami o$ciennymi w okresie zagrozenia powodziowego.

Wspotpraca z Powiatowym Zespotem Reagowania Kryzysowego.

Wspbtpraca z  administratorem  watébw  przeciwpowodziowych, rzek,  budowli
hydrotechnicznych — Dolno$lgskim Zarzgdem Melioracji i Urzgdzern Wodnych we Wroctawiu
oraz Inspektoratem w Srodzie Slgskiej.

Prowadzenie monitoringu w okresie zagrozenia powodziowego urzgdzen ochrony przed
powodzig ( waty przeciwpowodziowe, rzeki, budowle hydrotechniczne i rowy melioracyjne).

10. Wspdtpraca z Gminnym Zespotem Reagowania Kryzysowego, w tym m. in. w zakresie

11.

opracowania ,Planu Operacyjnego Ochrony Przed Powodzig Gminy Sroda Slaska” oraz
poprzez uczestniczenie w posiedzeniach Zespotu.
Na podstawie danych dotyczacych standéw wod w okresie zagrozenia z IMGW Wroctaw
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12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

sktadanie wnioskéw do Przewodniczgcego Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego w
sprawie zagrozen.

Wspotpraca z Powiatowy Strazg Pozarng w zakresie zagrozenia powodziowego oraz suszy.
Wspbtpraca w sporzgdzaniu opracowan studialnych ochrony przed powodzig.

Opiniowanie dokumentacji projektowej w zakresie bezpieczenstwa powodziowego.

Udziat w przegladach technicznych urzadzeh hydrotechnicznych organizowanych przez
administratorow urzadzen.

Wspélpraca z Regionalnym Zarzagdem Gospodarki Wodne;j we Wroclawiu oraz
Inspektoratem Budowy Stopnia Malczyce w zakresie bezpieczenstwa powodziowego w
okresie zagrozenia jak rowniez na etapie realizacji zadania ,Budowa rowu opaskowego w
Rzeczycy”.

Whioskowanie do DZMiUW we Wroctawiu jako administratora urzgdzen inwestycji z zakresu
modernizacji rzek, watéw przeciwpowodziowych, budowli hydrotechnicznych, nowych
melioracji szczegotowych, zbiornikéw przeciwpowodziowych oraz utrzymania urzadzen.
Opiniowanie wnioskow zainteresowanych wiascicieli gruntédw na koszt Skarbu Panstwa
wykonania urzgdzen melioracji nowych szczegétowych.

Prowadzenie doradztwa technicznego w zakresie funkcjonowania i wykorzystania systemow
urzgdzen melioracji szczegdtowych w tym obiektéw nawadnianych, retencyjnych.

Pomoc techniczna zainteresowanym w budowie i wykonywaniu obiektow matej retencji
wodnej. W szczegdlnosci w zakresie planowania i realizacji programéw matej retenciji
wodnej.

Udziat w zebraniach Gminnej Spétki Wodne;.

Wspotpraca z Rejonowym Zwigzkiem Spétek Wodnych w Srodzie Slgskiej w zakresie
funkcjonowania sekcji wiejskich wchodzacych w sktad gminnej spotce wodne;.

Wspolpraca z Starostwem Powiatowym w Srodzie Slaskiej w zakresie utrzymania urzadzen
melioracji szczegétowych nie objetych dziatalnoscig Rejonowego Zwigzku Spdtek Wodnych .
Udziat w rozprawach wodnoprawnych.

XIX. DORADCA BURMISTRZA DS. ORGANIZACYINO-PRAWNYCH,
PROCEDURALNYCH ORAZ WSPOLPRACY Z ORGANAMI NADZORU

Do zadan Doradcy nalezy doradztwo w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

kwestii organizacyjno-prawnych,

zmian organizacyjnych,

wspotpracy przed i po audytowe;,

kontroli jst i realizacji zalecen pokontroinych,

optymalizacji struktury zarzadzania obszarami zadaniowymi w jst,
procedur zatrudnieniowych,

wspotpracy z organami nadzoru prawnego i finansowego,
procedur budzetowych i absolutoryjnych,

nadzoru korporacyjnego,

10) tworzenia i funkcjonowania spotek celowych,
11) wspotpracy z instytucjami panstwowymi,
12) opiniowania zarzgdzen, uchwat, aktow prawa miejscowego, aktéw i specjalistycznych

procedur legislacyjnych oraz innych zadan zleconych przez Burmistrza,

13) formutowania stanowisk lub wnioskéw zwigzanych bezpo$rednio lub posrednio z ww.

obszarem zadaniowym.
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XX. WYDZIAL ROZWOJU PRZEDSIEBIORCZOSCI I WSPOLPRACY Z
NGO

Do zadan Wydziatu nalezy:

1. W zakresie rozwoju przedsiebiorczosci:

1) Kompleksowe przygotowanie, wsparcie aplikowania o $rodki zewnetrzne przez Wydziat PRG
i zarzadzanie realizacjg projektu pn. Utworzenie Sredzkiego Inkubatora Przedsiebiorczosci

2) Wspotudziat w przygotowaniu i realizacji projektu pn. Utworzenie Przemystowego Inkubatora
Przedsigbiorczosci w Podstrefie LSSE w ramach spoétki celowe;j

3) Kompleksowe przygotowanie, wsparcie aplikowania o $rodki zewnetrzne przez Wydziat PRG
i zarzadzanie realizacjg projektu pn. Utworzenie nowoczesnego targowiska miejskiego

4) Zbudowanie relacji i koordynacja wspotpracy Gminy z przedsiebiorcami

5) Organizacja szkolen i udzielanie pomocy merytorycznej przedsiebiorcom z terenu Gminy,
w tym m. in. doradztwo z zakresu:

a) zakfadania dziatalnosci gospodarczych i spotek prawa handlowego,
b) finansowania dziatalno$ci ze zrédet zewnetrznych,
c) prawa gospodarczego.

6) Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

7) Swiadczenie ustug na rzecz osob rozpoczynajgcych i prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg
w ramach Lokalnego Okienka Przedsiebiorczosci,

8) Prowadzenie dziatarn promocyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem podstrefy Legnickie]
Specjalnej Strefy Ekonomicznej,

9) Podejmowanie dziatah na rzecz pozyskiwania inwestoréw i ich kompleksowej obstugi: w tym
opracowywanie i prezentacja oraz promocja oferty inwestycyjnej Gminy $roda Slaska,

10) Koordynowanie wspétpracy z instytucjami posredniczgcymi w kontaktach z inwestorami,

11) spieranie organizacyjne oraz finansowe przedsiewzie¢ zmierzajgcych do rozwoju $redzkich
firm, w tym przygotowywanie wspdlnych dziata promocyjnych,

12) Wspotudziat w tworzeniu, opiniowanie i konsultowanie uchwat Rady Miejskiej w sprawie
zwolnien z podatkéw i optat lokalnych na wspieranie nowych inwestycji w ramach regionalne;j
pomocy inwestycyjnej lub w ramach pomocy de minimis przeznaczonej dla przedsiebiorcéw
prowadzacych dziatalno§¢ gospodarczg na terenie Gminy Sroda Slgska, w tym prowadzenie
symulacji w zakresie potencjalnych skutkéw finansowych tego typu uchwat,

13) Wspotudziat w tworzeniu, opiniowanie i konsultowanie uchwat Rady Miejskiej w sprawie
wysoko$ci i roznicowania stawek podatkow i optat _lokalnych dla przedsigbiorcow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg na terenie Gminy Sroda Slgska, w tym prowadzenie
symulacji w zakresie potencjalnych skutkéw finansowych tego typu uchwat,

14) Przygotowywanie zezwolen na krajowy zarobkowy przew6z oséb takséwkami,

15) Prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczgcych ustugi hotelarskie niebedgcych hotelami

16) Wspotpraca z przedsiebiorcami w zakresie pozyskiwania i szkolenia pracownikéw.

17) Organizacja spotkan dla podmiotéw gospodarczych stuzgcych nawigzywaniu kontaktow
biznesowych.

18) Promocja rozwoju przedsiebiorczo$ci, ze szczegélnym naciskiem na mikro i mate
przedsiebiorstwa oraz przedsiebiorczo$¢ na terenach wiejskich

2. W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi (NGO):

1) Kompleksowe przygotowanie, wsparcie aplikowania o $rodki zewnetrzne przez Wydziat PRG
i zarzadzanie realizacjg projektu pn. Utworzenie centrum NGO
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2)
3)

8)
9)

Zbudowanie relacji i koordynacja wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi.

Opracowanie i realizacja gminnych programéw wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

w tym:

a) opracowywanie projektow wnioskow, procedur i trybu rozpatrywania ofert i wnioskow na
realizacje zadan publicznych,

b) organizowanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,

c) zlecanie zadan publicznych do realizacji w trybie pozakonkursowym,

d) rozliczanie uméw wynikajgcych z realizowanych przez Wydziat zadan publicznych,

e) przygotowanie i podpisywanie umow z Oferentami w zakresie zadan publicznych,

f) nadzér nad realizacjg podpisanych umoéw;

Wsparcie organizacyjne i merytoryczne organizacji pozarzadowych dziatajgcych na terenie

gminy Sroda Slgska, w tym:

a) doradztwo z =zakresu prawa, finanséw i zarzadzania projektami organizacjom
pozarzadowym dziatajgcym na terenie gminy Sroda Slgska

b) 43. doradztwo w zakresie aplikowania przez organizacje pozarzadowe, grupy nieformalne
i lideréw lokalnych do programéw graniowych

Organizacja i prowadzenie szkolen i spotkan informacyjnych dla organizacji pozarzgdowych

w tym spotkan stuzgcych nawigzywaniu wspoétpracy i wymianie dobrych praktyk

Gromadzenie i rozpowszechnianie informacji niezbednych dla dziatalnosci organizaciji

pozarzadowych.

Wspéipraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej oraz innymi podmiotami

dziatajgcymi na rzecz organizacji pozarzgdowych.

Prowadzenie i stata aktualizacja bazy danych gminnych organizacji pozarzgdowych.

Monitorowanie dziatalno$ci gminnych organizacji pozarzgdowych.

10) Inicjowanie projektow partnerskich we wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi
11) Promocja dziatalnosci sektora NGO.

Rozdziat XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 62.

Wszelkie zmiany i uzupetnienia regulaminu nastepujg z zachowaniem procedury, jak przy jego
uchwalaniu.

% ///zx/hk4
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