ZARZADZENIE Nr .24/0.2015
Burmistrza Gluszycy

z dnia 26 stycznia 2015 roku
w sprawie: regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gluszycy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2013 r., poz. 594 t.j.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaje sie regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gluszycy, stanowiacy
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Gluszycy

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 134/0/2012 Burmistrza Gluszycy z dnia 18.09.2012 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Gluszycy z pozniejszymi zmianami.

§ 4

Regulamin podlega ogloszeniu poprzez publikacje na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Gluszycy. :

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatqgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 24/0/2015
Burmistrza Gluszycy z dnia 26 stycznia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W GLUSZYCY



DZIAL I

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§1

Urzad Miejski w Gluszycy dziata na podstawie:

N o » s

. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.

z 2013 poz. 594),

ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz. U. z 1990r., Nr 34, poz. 198 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014
poz. 1202),

Statutu Gminy Gluszyca,

aktow wydawanych przez organy gminy,

innych przepisow szczegblnych,

niniejszego Regulaminu.

§2

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza - organu wykonawczego Gminy Gluszyca,

realizujacym zadania:

Ll

wlasne,

wynikajace z uchwat Rady Miejskiej,

zlecone przez organy administracji rzadowej,

przekazane w drodze porozumienia pomigdzy organami administracji rzadowej,

samorzadowej, a organami gminy.



§3

Przy zatatwianiu spraw w Urzgdzie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego ( t.j. Dz. U. Z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 z pdzn.

zm.), chyba, ze przepisy szczegodlne stanowig inacze;j.

§4

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosei

za wykonywanie powierzonych zadan.

§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje obowiazki przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

ROZDZIAL 11

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych i koordynujgcych

§6

1. Urzgdem kieruje BURMISTRZ.

2. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) jednoosobowe reprezentowanie Gminy,

2) powotywanie w drodze zarzadzenia Zastgpcey,

3) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

4) nadzorowanie realizacji budzetu,

5) wydawanie przepiséw porzadkowych w formie zarzadzenia,
6) przygotowywanie i wykonywanie uchwat Rady,

7) okreslenie Regulaminu w drodze zarzadzenia,

8) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

9) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady,



10) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylaczne]
kompetencji,

11) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego,

12) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy
pracownikéw Urzedu zgodnie z przepisami prawa pracy, Statutem i Regulaminem
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie
Miejskim oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w odniesieniu do pracownikéw Urzedu,

13) przedstawianie Radzie wnioskdéw o powotanie i odwotanie Skarbnika,

14) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

15) wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

16) wydawanie zarzadzen, w tym wprowadzajacych w zycie inne regulaminy
dotyczace dziatalnosci Urzedu,

17) niezwloczne oglaszanie, przyjetego przez Radg, budzetu Gminy.

3. Burmistrz moze:

1) upowazni¢ Zastepce lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz o$wiadczen woli w imieniu Gminy,

2) powierzy¢ Sekretarzowi okre§lone kompetencje w zakresie petnienia obowiazkéw
Kierownika Urze¢du,

3) powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy.

§7

W czasie nieobecnosci Burmistrza, jego obowiazki w sprawach niezastrzezonych

do wytacznej kompetencji Burmistrza pelni Zastgpca.

§8

Przynalezno$¢ do pionéw Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika oraz koordynacja

i nadzoér poszezegdlnych referatéw, zespotdw, samodzielnych stanowisk oraz jednostek



organizacyjnych zostala przedstawiona w schemacie organizacyjnym, ktéry stanowi zalacznik

nr 2 do zarzadzenia.

§9

ZASTEPCA BURMISTRZA dziala w granicach wyznaczonych zarzadzeniami Burmistrza,

imiennymi

petnomocnictwami i  upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza

oraz zakresem czynnosci.

1. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza zapewnia:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

okreslanie zadan merytorycznie nadzorowanych komorek organizacyjnych,
kompleksowe rozwigzywanie probleméw zwigzanych z realizacja zadaf
biezacych,

sprawowanie  bezposredniego  zwierzchnictwa stuzbowego w  stosunku
do kierownikéw podporzadkowanych komérek organizacyjnych,

reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
ustalonym przez Burmistrza,

udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym
z Burmistrzem,

wzajemne wspdldziatanie z Sekretarzem i Skarbnikiem dla optymalizacji
sprawnosci dziatania Urzedu.

Pehni funkcje kierownika w podlegtych mu strukturalnie referatach i stanowiskach

§10

SEKRETARZ GMINY prowadzi sprawy zwiazane z organizacja pracy Urzedu,

a w szczegblnosci:

1. sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego

porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem

informacji w Urzedzie,

2. nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw

w trybie postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wnioskow

i zapytan radnych,



10.

11.

zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Burmistrza,

zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez komorki
organizacyjne materialéw na Sesje Rady,

opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu oraz innych aktéw normujacych
porzadek pracy w Urzedzie,

organizacja 1 koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybordéw organow przedstawicielskich i referendum,

nadzor nad gospodarkg mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztéw jego funkcjonowania,

nadzor nad obstuga interesantow i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow,
prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza,

rozstrzyga spory 1 watpliwosei wynikajace ze stosowania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego.

Pelni funkcje kierownika w podlegtych mu strukturalnie referatach i stanowiskach

§11

SKARBNIK GMINY podlega pod wzgledem formalno-prawnym Burmistrzowi.

1.

Zadania Skarbnika - gtéwnego ksiegowego budzetu gminy okreslaja:

1) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013,
poz. 885),

2) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2013 poz. 594).

3) Skarbnik zapewnia prawidtowg realizacj¢ budzetu Gminy.

4) Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki

organizacyjne objete budzetem.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

2) dokonywanie wstepnej Kkontroli legalno$ci  dokumentéw  dotyczacych
wykonywania budzetu oraz jego zmian,

3) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

4) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem srodkami budzetowymi,

5) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem rachunkowosci,



6)

7)

8)

sprawowanie kontroli wewnetrzne] - funkcjonalnej operacji gospodarczych
Urzgdu,

opracowywanie projektéw przepisdw wewngtrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczacych rachunkowosci,

dokonywanie kontrasygnat czynnosci prawnych, powodujacych powstanie
zobowigzan pieni¢znych oraz informowanie Rady i Regionalnej Izby

Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty.

3. Podejmuje dziatania koordynacyjne i kontrolne w zakresie realizacji budzetu przez

jednostki organizacyjne gminy i referaty Urzedu.

4. Wspolpracuje z Regionalna Izbg Obrachunkowa w zakresie:

D
2)

3)

4)

3)

budzetu i informacji o stanie mienia komunalnego,

uchwaty budzetowej Rady oraz uchwatly o udzieleniu absolutorium w ciggu 7 dni
od daty podjgcia,

uchwat okotobudzetowych Rady m. in. uchwatl ustalajacych wysokos$é stawek
podatkowych,

planu finansowego opracowanego przez Burmistrza dla zadan z zakresu
administracji rzadowej,

sprawozdania z wykonania budzetu.

§12

Burmistrz do pomocy w wykonywaniu swoich zadan moze powolywaé komisje jako organy

opiniodawczo - doradcze oraz pelomocnikow i koordynatorow do wykonywania

okreslonych zadan.

§13

W Urzgdzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska Kierownicze:

1. Burmistrz

2. Zastepca Burmistrza
3. Sekretarz Gminy,

4. Skarbnik Gminy,

5. Zastgpca Skarbnika,



Kierownik USC.

§14

. Kierownicy podlegajg stuzbowo Burmistrzowi.

Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie, podejmuja dziatania i prowadza sprawy

zwigzane z realizacjq zadan i kompetencji Burmistrza.

Kierownicy organizujg prace komorek organizacyjnych, koordynujg ich dziatalnosé

z dziatalnoscig innych komorek lub jednostek organizacyjnych oraz sprawujg

bezposredni nadzér nad catoksztaltem pracy kierowanych przez siebie komorek

i sg przetozonymi podlegtych im pracownikow.

Do zadan Kierownikow nalezy w szczegolnosci:

1y

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie prawidtowego, sprawnego i terminowego wykonywania zadan
komérki organizacyjnej,

zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,

gospodarowanie przyznanymi S$rodkami budzetowymi 1 mieniem, zgodnie
z uchwalami podj¢tymi przez Radg lub decyzjami Burmistrza,

opracowywanie planéow finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zadan komorki organizacyjnej oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

wlasciwe przygotowanie projektow aktow prawnych Rady i1 Burmistrza
oraz materiatéw przedktadanych tym organom,

zapewnienie sprawnej, praworzadnej i kompetentnej obstugi interesantow,
przyjmowanie interesantéw w ramach skarg, ich rozpatrywanie oraz analizowanie
1 eliminowanie Zroédet oraz przyczyn ich powstania,

rozpatrywanie wnioskéw obywateli, wnioskéw 1 interpelacji oraz zapytan
Radnych, Postow i Senatoréw w sprawach nalezacych do wihasciwosci komorki
organizacyjnej oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi w powyzszych
sprawach,

zapewnienie wiasciwych warunkdéw pracy podleglym zespotom pracownikow
oraz nadzor nad przestrzeganiem przez nich postanowien Regulaminu Pracy
Urzedu, przepiséw bhp 1 przeciwpozarowych oraz dotyczacych tajemnicy

panstwowej, stuzbowej i skarbowej,



10) usprawnianie, organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej,
ze szczegblnym uwzglednieniem uproszezenia procedur zalatwiania spraw
oraz pracy biurowej,

11) wspotdziatanie ze stanowiskiem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie:

a) opracowywania i aktualizacji plandw obrony cywilnej, reagowania
kryzysowego oraz operacyjnego funkcjonowania gminy;
b) szkolen oraz realizacji innych zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego, a w szczegdlnosci:

o wspierania dzialan zabezpieczenia logistycznego prowadzonego w czasie
akcji ratowniczej,
o wspierania dzialan podczas realizacji zorganizowanej akcji spotecznej

na terenie gminy,

12) programowanie, we wspolipracy z Sekcja ds. Inwestycji 1 Srodkéw Pomocowych,
inwestycji zwiazanych z zakresem dziatania komoérki organizacyjnej,

13) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi,

14) wspoldziatanie z organami rzadowej administracji ogélnej i specjalnej,

15) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz innych okreslonych przez przepisy

prawa, m.in.

a) ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r.,
poz. 1182);

b) ustawy z dnia 22.01.1998r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010r.
Nr 258, poz. 1750 z pdzn. zm.);

¢) ustawy z dnia 29.08.1997r. ,,ordynacja podatkowa" (Dz. U. z 2012r., poz. 749);

16) wspotdziatanie, w zakresie tematyki punktu 15, 2z Administratorem

Bezpieczenstwa Informacji.

Kierownicy zobowiazani sg do uczestniczenia w sesjach Rady Miejskie;.
Kierownicy komérek w zakresie merytorycznej podleglosci zapewniaja w razie
potrzeby obstuge techniczno-biurowa Burmistrzowi, Zastgpcy, Sekretarzowi

i Skarbnikowi.



7. Kierownicy sprawujg, w podleglej sobie komoérce organizacyjnej, biezaca kontrole
prawidlowosci realizacji powierzonych zadan.
8. Kierownicy obowiazki, o ktérych mowa w ust. 3, mogg zleci¢ ich wykonanie

podleglym im pracownikom

ROZDZIAL. 111
Struktura wewnetrzna Urzedu Miejskiego
§15

1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy oraz spelnienia wymogow sprawnego
dziatania Urzedu, mozna tworzy¢ w Urzedzie: referaty, sekcje i samodzielne
stanowiska pracy.

2. Komérki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 tworzy Burmistrz na mocy
zarzadzenia.

3. W uzasadnionych wypadkach Burmistrz moze podja¢ decyzje o powotaniu zespotdéw
w strukturze referatow.

4. Szczegodtowe zakresy czynnosci Zastepcy okredla Burmistrz, Kierownikow referatow
nadzorujacy poszczegélne piony, zgodnie z niniejszym regulaminem oraz
pracownikow referatow Kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni za ich biezacg

aktualizacje.
§16

Wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu Miejskiego prowadzg sprawy zwigzane z realizacja

zadan 1 kompetencji Burmistrza.
§17
Do wspdlnych zadan i obowigzkow komérek organizacyjnych nalezy:

1. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,
2. wspoldzialanie z wilasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej

oraz organizacjami spolecznymi dziatajacymi na terenie miasta,

10



IS O

10.

realizacja zadan zwigzanych z obronnoscig kraju,
przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
biezaca wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie planowania i realizacji budzetu,

wspoltpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie:

1) spraw kadrowych, niezbgdnej etatyzacji komorek organizacyjnych,
2) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i dyspozycji,

3) pomieszczen biurowych i niezbgdnego wyposazenia stanowisk pracy,

podejmowanie zadafi ratowniczych prowadzonych pod nadzorem i kierunkiem
stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

opracowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i informacji w zakresie
realizowanych przez siebie zadan,

udzielanie informacji zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej i zasadami
wynikajacymi z Statutu Gminy oraz uczestnictwo w redagowaniu podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publiczne;j,

nadzor nad powierzonymi sktadnikami majatkowymi oraz nad mieniem gminy

przekazanym podleglym czy nadzorowanym jednostkom organizacyjnym,

§18

W sktad Urzedu Miejskiego wehodza nastepujace komorki organizacyjne:

I. podporzadkowane bezposrednio Burmistrzowi:

1.

AN T B

Kancelaria Burmistrza;

1) Obstuga Sekretariatu;
2) Doradca(y), Asystent(ci).

Radca prawny.

Urzad Stanu Cywilnego,

Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego,
Stanowisko ds. Pomocy Spotecznej

Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych

11



IT podporzadkowane Zast¢pcy Burmistrza:

1. Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

1) Sekcja Planowania Przestrzennego

2) Sekcja Gospodarki Mieszkaniowe]

3)

Sekcja Gospodarki Komunalne;j

2. Referat ds. Oswiaty Kultury i Sportu

3. Referat Mienia Gminy, Spotek Gminnych i Gminnych Jednostek Organizacyjnych

I11. podporzadkowane Sekretarzowi Gminy:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

1y
2)
3)
4)
S)

bl

Stanowisko ds. Obstugi Przedsigbiorcéw
Stanowisko ds. Obywatelskich
Pracownik Swietlicy Srodowiskowej
Goniec

Sprzataczka

Stanowisko ds. Obstugi Klienta (Punkt Obstugi Klienta)
Obstuga Rady Miejskiej
Samodzielne Stanowisko ds. zamowien publicznych

Kadry

IV podporzadkowane Skarbnikowi Gminy:

1. Referat Budzetu i Finansow

1y
2)
3)
4)
S)
6)
7)

Stanowisko ds. Ksiggowosci i ptac

Stanowisko ds. Finansowych

Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw i Optat Lokalnych
Stanowisko ds. Podatkow

Stanowisko ds. Ksiegowos$ci Budzetowe;

Stanowisko ds. Finansowych i Windykacji

Stanowisko ds. Windykacji Naleznosci Czynszowych i Oplat

12



8) Stanowisko ds. Ksiggowosci Oswiaty

9) Stanowisko ds. Ptac Oswiaty

ROZDZIAL 1V
Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
§19

Zadania wspdlne pracownikow referatow, sekcji i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu

Miejskiego:

1. terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie zadan;

2. stosowanie i przestrzeganie prawa, a w szczegdlnosci:

1) stosowanie i przestrzeganie przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, Kodeksu
postepowania administracyjnego i prawa materialnego,

2) stosowanie i przestrzeganie przepiséw instrukeji kancelaryjnej,

3) stosowanie i przestrzeganie przepiséw ustawy o oplacie skarbowej,

4) stosowanie i przestrzeganie przepisoéw ustawy Prawo zaméwien publicznych,

5) stosowanie i przestrzeganie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

3. przygotowywanie analiz, sprawozdan oraz innych dokumentéw niezbgdnych
do realizacji zadan przez Burmistrza, Rad¢ i jej komisje;

4. wspodlpraca w opracowywaniu projektu budzetu gminy oraz sprawozdania z jego
realizacji w zakresie zadan referatu;

5. przygotowywanie projektow umow zawieranych z innymi podmiotami w zakresie
zadan realizowanych przez referat;

6. prowadzenic postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie
wynikajacym z upowaznienia Burmistrza;

7. prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, kontroli jednostek podleglych

i nadzorowanych;

13



10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

prowadzenie i aktualizacja zbioru aktéw prawnych dotyczacych zakresu zadan
referatu;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne dotyczace
referatu,

przestrzeganie przepisdéw i instrukcji wewngtrznych,

monitorowanie realizacji zadan;

przekazywanie biezacych informacji do BIP oraz udostgpnianie informacji publiczne;j;
przygotowywanie projektéw aktow prawnych w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

opracowywanie wnioskow i innych materiatow dotyczacych zaméwien publicznych;
wspdldziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolen pracownikow;

dbato$¢ o powierzone mienie i dyscypling pracy.

§ 20

Zadania szczegdtowe realizowane przez referaty, sekcje i samodzielne stanowiska Urzedu

Miejskiego:

1. Kancelaria Burmistrza:

L x® N bk

prowadzenie sekretariatu Burmistrza i jego Zastepcy,

koordynowanie prawidtowego przygotowania narad, odpraw, posiedzen i spotkan
organizowanych przez Burmistrza, ustalanie ich harmonogramu oraz zapewnienie
prawidtowego przygotowania materiatéw,

sporzadzanie protokotow 1 wyciggéw z protokotow, ich ewidencjonowanie
oraz przekazywanie do realizacji innym komoérkom i jednostkom organizacyjnym,
organizowanie wyjazdéw stuzbowych Burmistrza,

przygotowywanie oficjalnych wizyt z udziatem Burmistrza,

prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen i dyspozycji Burmistrza,
przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien dla pracownikow Urzedu Miejskiego,
prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewngtrznych,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

. przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzedu zarzadzen 1 dyspozycji

Burmistrza,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

organizowanie i nadzér nad przyjmowaniem skarg i wnioskéw przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw,

nadzér w zakresie odnoszacym si¢ do terminowego przedktadania przez pracownikéw
Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych os$wiadczen
majatkowych,

prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewnetrznych,

obstuga poczty elektronicznej, telefondéw, kserokopiarki,

wykonywanie innych bezposrednich polecen Burmistrza i Zastepcy Burmistrza
zwigzanych z biezaca dziatalnos$cia.

koordynowanie imprez organizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
i jednostki Gminy,

utrzymywanie i nawigzywanie kontaktéw z przedstawicielami mediow w celu
popularyzowania zagadnien dotyczacych Miasta,

organizowanie konferencji prasowych,

autoryzowanie wywiadow,

udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe,

prowadzenie strony internetowej Urzedu,

przygotowywanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci za posrednictwem
mediéw informacji o pracy Urzegdu,

kreowanie i realizowanie polityki promocyjnej i informacyjnej gminy oraz Urzedu
Miejskiego,

kreowanie i realizowanie, we wspélpracy z innymi referatami Urzedu, instytucjami
i podmiotami gospodarczymi, spdjnej strategii promocyjnej gminy w kraju, za granica
oraz wérdd mieszkancéw gminy,

wspélpraca z instytucja spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi, organizacjami
gospodarczymi oraz organami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego
w podejmowaniu dziatan majacych na celu promocje gminy,

organizowanie imprez promujacych potencjat kulturalny i gospodarczy miasta oraz
prezentowanie ofert stuzacych promocji przedsigwzig¢ gospodarczych i turystycznych
miasta w Kraju i za granicg, takich jak: targi turystyczne, gospodarcze, konferencje,
seminaria,

podejmowanie i inicjowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie wiedzy
o gminie wsréd mieszkancoéw miasta i kraju,
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29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

przygotowywanie materiatéw reklamowo - informacyjnych, promujacych gming jako
miejsce atrakcyjnego dla potencjalnych inwestordw i turystow (ksiazki albumy,
plakaty, ulotki, gadzety ftp),

pozyskiwanie sponsoréw dla gminnych dziatan promocyjnych oraz wspolpraca
ze srodkami masowego przekazu w zakresie promocji gminy,

wspieranie  przedsigwzigé promocyjnych organizowanych przez instytucje
pozarzadowe i rozpatrywanie wnioskow o ich dofinansowanie,

prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Gluszycy,

rozwijanie kontaktow z innymi miastami, samorzadem powiatowym i wojewodzkim
oraz organizacjami krajowymi 1 zagranicznymi w celu wspolnych dzialan
promujacych Gluszyce i Dolny Slask,

wspolpraca z instytucjami, organizacjami i podmiotami gospodarczymi w zakresie
opracowywania i realizacji materialdéw promocyjnych o miescie

dystrybucja materiatéw promocyjnych oraz prowadzenie zwigzanych z tym czynnosci
organizacyjno - finansowych,

obstuga kontaktéw zagranicznych gminy, w tym organizacje wspdlpracy gminy
w ramach umoéw partnerskich z miastami zagranicznymi oraz przynaleznosci gminy
do stowarzyszen i organizacji migdzynarodowych,

organizowanie pobytu i obstuga techniczno - thumaczeniowa zagranicznych goscei,
wspolpraca z placowkami konsularnymi w celu upowszechniania wiedzy o Gluszycy
jako miescie atrakcyjnym dla turystow 1 inwestoréw,

wspdlpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych oraz przedstawicielami rzadu RP
za granicq w zakresie organizacji kontaktéw miedzynarodowych i promocji miasta,
inspirowanie,  inicjowanie,  organizowanie i  koordynowanie  projektow
oraz przedsiewzie¢ prowadzonych przez Gming, dotyczacych wspdtpracy z miastami

partnerskimi oraz innymi partnerami zagranicznymi.

2. Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego:

L.

prace planistyczne w zakresie:

1) reagowania kryzysowego,
2) ochrony przeciwpowodziowe;j,

3) ochrony infrastruktury krytycznej,
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, reagowaniem i usuwanie

skutkéw zagrozen na terenie gminy,

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

wspéldziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organéw administracji
publiczne;j,

nadz6r nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

wspolpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne,

wspOtpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

analiza stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz wspdtpraca w tym zakresie
z Policja, Panstwowa Strazg Pozarna, Strazg Graniczng oraz innymi instytucjami
rzadowymi i pozarzadowymi,

prace planistyczne z zakresu:

1) funkcjonowania gminy w razie zagrozenia zewngtrznego i w czasie wojny,

2) obrony cywilnej oraz nadzoru nad opracowaniem i uzgadnianiem zakladowych
planéw obrony cywilnej,

3) kart realizacji zadan operacyjnych,

4) planu realizacji rocznych zadan obronnych i obrony cywilnej,

5) planu $wiadczen przewidzianych do realizacji w razie ogloszenia mobilizacji

i w czasie wojny,

prowadzenie gospodarki materialowej w zakresie sprzetu: obrony cywilnej
oraz na wyposazeniu magazynu przeciwpowodziowego,

realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszonej gotowosci obronnej
panstwa,

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji kurierskie;j,
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16. wspoldziatanie z Wojskowa Komendg Uzupelnien w zakresie realizacji zadan
reklamacyjnych na czas ,,W",

17. realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa,

18. opracowanie regulaminu organizacyjnego Urz¢du na czas ,,W",

19. wspoétudzial w propagowaniu zagadnien zwigzanych z ochrong ludnosci i obrong
cywilna,

20. ochrona zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

3. Stanowisko ds. Opieki Spolecznej:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom podstawowe]j opieki
medycznej,

2. koordynowanie zagadnien w zakresie pomocy spotecznej, nadzér merytoryczny
nad OPS,

3. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznymi i wolontariacie
oraz dokonywanie kontroli i rozliczen przyznanych dotacji,

4. nadzor i zarzadzanie placami zabaw na terenie Gminy Gluszyca.
4. Urzad Stanu Cywilnego:

1. rejestrowanie urodzen, malzenstw i zgondéw wraz z dokumentacja statystyczng
dla potrzeb Urzgdu Statystycznego,

2. przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski 1 wydawanie
zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa (do $lubu
konkordatowego) oraz zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa
Za granicg

3. wydawanie zezwolen na zawarcie matzefistwa w USC w terminie skréconym z uwagi
na szczegolne okolicznoscei,

4. przyjmowanie os$wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa po orzeczonym przez sad rozwodzie w terminie 3 miesigcy
od uprawomocnienia si¢ wyroku,

5. przyjmowanie o$wiadczen o wuznaniu dziecka, nadanie nazwiska dziecku
w przypadkach okreslonych ustawg - Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz realizacji

czynnosci urzedowych okreslonych przez sad w zakresie przysposobien,
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10.

1.

12.

13.

14.

przedstawienie  sadowi  okolicznosci  wylaczajacych  zawarcie — malzenstwa
(np. calkowite ubezwlasnowolnienie, niepelnoletnios¢ itd.) oraz wskazywanie
kandydata na opiekuna prawnego,

wpisywanie do ksiag stanu cywilnego orzeczen sadéw (rozwody, separacje itd.),
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmian imion 1 nazwiska
oraz ustalenie pisowni imion i nazwiska na wniosek stron,

wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego sporzadzonych
za granicg na wniosek osoby zainteresowanej lub z urzedu,

sprostowania, odtwarzanie, ustalanie, uzupetnianie i wpisywanie tresci aktow stanu
cywilnego  sporzadzonych za granica, (urodzenia, malzefistwa, zgodny)
oraz wnioskowanie o uniewaznienie aktu,

sprostowanie oczywistych bteddéw pisarskich w aktach stanu cywilnego i uzupelnianie
aktu stanu cywilnego,

wydawanie odpisow aktow urodzen i matzenstw oraz zaswiadczen o dokonanych
w ksigegach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku oraz zaswiadczen o zaginigciu
lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego oraz poswiadczenie wnioskow o wydanie
dowodu osobistego,

organizowanie uroczystosci jubileuszy pozycia malzenskiego ,Ztote gody"
oraz uroczystosci spotkan z mieszkafcami Gluszycy, ktérzy obchodza 100-lecie
urodzin i 0s6b starszych,

sporzadzanie testamentow alograficznych,

5. Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych:

1.
2.

zapewnienie ochrony jednostki organizacyjne;j,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych,
opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji pod katem
informacji niejawnych,

szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych w ustawie,

opracowanie planu post¢gpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne

stanowigce tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
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10.

11.

opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych,
oznaczonych klauzulg zastrzezone w podlegtych komoérkach organizacyjnych,
prowadzenie postepowan sprawdzajgcych zwyklych oraz przechowywanie akt tych
postgpowan,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych, oraz oséb dopuszezonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,
wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostgpu do informacji
niejawnych,

prowadzenie rejestrow dokumentow niejawnych.

6. Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej:

1.

A

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza oraz nabywaniem lub zamiang lokali
mieszkalnych i uzytkowych oraz nieruchomosci gruntowych stanowigecych gminny

zaséb, a w tym:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,

2) sporzadzanie wykazow nieruchomo$ci z gminnego zasobu przeznaczonych
do zbycia,

3) przygotowywanie projektow rozstrzygnigé dotyczacych wykonywania przez
Gming prawa pierwokupu nieruchomosci gruntowych,

4) przygotowywanie i zapewnienie publikacji w prasie, na tablicach ogloszen
oraz w internecie o przetargach na zbycie nieruchomosci, |

5) przygotowywanie zlecen dotyczacych wyceny nieruchomosei,

6) prowadzenie rejestru zbywanych nieruchomoscei gminnych,

7) nadzor nad realizacjg opracowan geodezyjnych

8) organizowanie i uczestnictwo w przetargach na sprzedaz nieruchomosci,

9) przygotowywanie protokotéw do umdw notarialnych na zbycie nieruchomosei,

wynajmowanie lokali mieszkalnych, lokali do remontu na koszt wiasny
oraz pomieszczen przynaleznych,

wynajmowanie zwolnionych izb w lokalach wspélnych,

wynajmowanie lokali socjalnych na czas oznaczony,

wynajmowanie lokali uzytkowych,

wypowiadanie umdow najmu,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

opiniowanie wnioskéw o podnajem calego lokalu,

przekwaterowanie o0s6b z budynkéw przeznaczonych do rozbiorki lub remontu
do innego lokalu mieszkalnego,

regulowanie uprawnien do lokalu o0séb pozostalych w nim po opuszczeniu przez
najemcg i po zgonie najemcy,

zatatwianie spraw dotyczacych zamiany lokali,

komisyjne otwarcie lokali,

opiniowanie wnioskow o przytaczenie i podziat lokali,

przygotowywanie projektow regulaminéw i procedur, zgodnie z ktérymi jednostki
maja wykonywa¢ czynno$ci zwigzane z realizacja zadan z zakresu gospodarki
lokalowej gminy,

wyrazanie zgody na przebudowe lokali oraz opiniowanie wnioskéw na zmiang
przeznaczenia lokali,

prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniami i rozkladaniem na raty zaleglosci
czynszowych z tytulu najmu lokali,

przyjmowanie wnioskdéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

rozstrzyganie spraw zajmowania przez t¢ samg osobg lub matzonka dwoch mieszkan,
wspdlpraca z zarzadcami mienia komunalnego w zakresie zamiany mieszkan
i zgtaszania wolnych lokali,

koordynacje dziatan zarzadcy budynkéw komunalnych w zakresie zasiedlania zgodnie
z wydanymi skierowaniami do zawarcia uméw najmu oraz wykorzystania i ewidencji
zasobdw lokalowych stanowiacych wlasnos$¢ gminy,

dokonywanie analiz i ocen potrzeb mieszkaniowych oraz mozliwosci
ich zaspokajania,

dokonywanie analiz w zakresie gospodarowania zasobami lokali mieszkalnych,
koordynacje zadan w zakresie eksploatacji,

koordynacja zadan w zakresie eksploatacji, konserwacji, remontéw biezacych,
remontdéw kapitalnych lokalowego zasobu gminy,

koordynacje i wspdlprace w realizacji zadan wynikajacych z zawartych umoéw
w zakresie zarzadzania i administrowania lokalami i budynkami stanowiacymi
wlasnos¢ gminy,

opiniowanie wnioskéw o adaptacje czesci wspdlnych budynkéw stanowiacych

wlasnos¢ gminy na lokale,
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25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.

35.

36.
37.
38.

39.

reprezentowanie intereséw gminy jako wilasciciela lokali we wspolnotach
mieszkaniowych,

udzial w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

prowadzenie ewidencji wspolnot i podejmowanych przez nie uchwal, prowadzenie
ewidencji wspdlnot mieszkaniowych w wersji elektronicznej,

prowadzenie korespondencji z zarzadcami i innymi cztonkami wspdlnot,

1) dokonywanie rozliczen faktur dotyczacych eksploatacji,
2) przygotowywanie pism zwigzanych z eksploatacja i remontami,

3) sporzadzanie sprawozdan i analiz,

wspolpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi w zakresie dotyczacym remontéw czgsci
wspdlnych nieruchomosci,

nadzér nad remontami prowadzonymi w zakresie nieruchomosci wspolnej,
przygotowywanie materialow niezbednych do ubezpieczenia majatku gminy,
wspotudzial w przygotowaniu przetargu dotyczacego wylonienia ubezpieczyciela
oraz wspOlpraca z jednostkami w zakresie likwidacji szkdd objetych ubezpieczeniem,
nadzér nad utrzymaniem zieleni,

nadzor nad wylapywaniem zwierzat bezdomnych,

reprezentowanie intereséw gminy w sprawach skladowisk 1 unieszkodliwiania
odpadow komunalnych,

prowadzenie spraw w zakresie czystosci ulic, placow 1 terendw otwartych
przez likwidacje sktadowania odpadéow w miejscach do tego nieprzeznaczonych
i przeciwdziatanie takiemu sktadowaniu,

utrzymanie szaletow publicznych, ustawianie koszy ulicznych,

nadzér nad eksploatacja sieci wodno- kanalizacyjnych, szamb i szaletu publicznego,
zapewnienie mieszkancom, na stronie internetowej oraz w sposéb zwyczajowo
przyjety informacji o znajdujacych si¢ na terenie gminy podmiotach zbierajacych
zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych,

prowadzenie ewidencji:

1) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprézniania

oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,
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40.

41.

42.

43.

44,
45.

46.

47.
48.

49.
50.

51.
52.

53.
54.

2) przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $cickowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

3) uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli

nieruchomosci i przedsigbiorcdw oraz obowigzkéw wynikajacych z ustawy,

realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na odbieranie odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przed zagrozeniem lub ucigzliwoscig
dla ludzi oraz przed zanieczyszczeniem terendw przeznaczonych do wspdlnego uzytku
przez zwierzeta domowe,

prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania zwierzat gospodarskich na terenach
wylaczonych z produkeji rolnej, w tym takze zakresu ich utrzymania na okreslonych
obszarach lub w poszczegolnych nieruchomogciach,

wyznaczanie obszaréw podlegajacych obowiazkowej deratyzacji 1 terminow
jej przeprowadzania,

"$wigteczny” wystrdj Gluszycy,

prowadzenie spraw zwigzanych z placem targowym (nadzor nad utrzymaniem
czystosci placu i pomieszczen socjalnych),

prowadzenie spraw zwiazanych z zimowym utrzymaniem i czystoscia budynku
Urzedu Miejskiego w Gtuszycy,

prowadzenie spraw zwiagzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku na terenie gminy,
przygotowanie i skladanie wnioskow wraz z dokumentami o zalozenie ksiag
wieczystych,

ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wiasno$ci nieruchomosei gminnych,
przygotowywanie spraw zwiazanych z aktualizacja danych dotyczacych mienia
gminnego zawartych w ksiggach wieczystych,

prostowanie udziatéw w czgsciach wspoélnych nieruchomosci,

realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi okre§lonych w ustawie
o0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Gminy,
przeprowadzanie przetargdw na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci i nadzorowanie realizacji umoéow zawartych w wyniku

przetargow,
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55.

56.

57.

58.

59.
60.
61.

62.
63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

prowadzenie ewidencji umoéw na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,
sprawowanie kontroli w zakresie wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci

i przedsigbiorcéw obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,
przeprowadzanie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach w zakresie gospodarki
odpadami,

zapewnienie osiagniecia odpowiednich poziomow recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpaddéw
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,
prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

prowadzenie sprawozdawczos$ci zwiazanej z gospodarkg odpadami,

sprawowanie Kkontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach w zakresie gospodarki odpadami,

wspolpraca z komérka finansows Urzedu w zakresie sktadania deklaracji 1 pobierania
optat za odbieranie odpadéw komunalnych,

prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych

udostepnianie na stronach internetowych Urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety
informacji wynikajacych z ustawy,

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi,

prognozowanie przychodow i wydatkéw Gminy zwigzanych z gospodarowaniem

odpadami komunalnymi.

nadzér nad tworzeniem 1 zmiang miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
nadzér nad zmianami studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego gminy,

24



71.

72.

73.

74.

75.
76.

77.
78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

dokonywanie okresowej oceny zmian Ww zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,
wydawanie postanowien o zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci
z ustaleniami planu miejscowego lub przepisami szczegdlnymi,

wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

wydawanie decyzji stwierdzajace] wygasnigcie decyzji. o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu

wydawanie decyzji o ustaleniu warunkow zmiany sposobu wykorzystania terenu,
wspdtdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
przygotowywania terendw do sprzedazy,

prowadzenie banku informacji o terenach budowlanych przeznaczonych do sprzedazy,
wydawanie wypisow 1 wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego miasta i studium oraz opinii urbanistycznych,

zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony dobr
kultury z terenu gminy - przy wspotpracy z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkdw,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu gminy objetych wojewodzka ewidencjg zabytkow,
sporzadzanie programoéw opicki nad zabytkami,

wydawanie za§wiadczen o braku planu zagospodarowania przestrzennego,

wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w sprawach
zwigzanych z budownictwem na terenie gminy w tym nielegalnej zabudowy.

nadzor nad realizacja opracowan geodezyjnych,

ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa wlasnos$ci nieruchomoscei gminnych,
przygotowywania projektéw uchwat ustalajacych szczegdtowe warunki korzystania
nieruchomosci gruntowych przez gminne jednostki organizacyjne,

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja danych dotyczacych mienia gminnego
zawartych w ksiegach wieczystych

prowadzenie spraw dotyczacych zmian granic nieruchomosci stanowigcych gminny

zaséb nieruchomosci, a w tym:

1) przygotowywanie decyzji podziatowych nieruchomosci
2) przygotowywanie decyzji i postanowien w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci

3) ¢) przygotowywanie propozycji dotyczacych scalania i podziatu nieruchomosci
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89.

90.

91.

92.
93.

94.

realizacja zadan dotyczacych oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych
si¢ na terenie gminy,

wspotpraca z Zakladem Energetycznym, Zaktadem Gazowniczym, Przedsigbiorstwem
Wodociagéw i Kanalizacji i innymi instytucjami w zakresie rozwigzywania spraw
gminy zwigzanych z ich dziatalnoscia

okreslanie szczegdlnego korzystania z droég, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

koordynacja i obstuga wspotpracy z innymi zarzadcami drog publicznych.
prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem drdég gminnych, drég
wewnetrznych, ulic, placow i obiektdéw mostowych oraz oczyszczaniem miasta,

a w szczegolnosci:

1) rozeznanie w terenie i znajomos¢ stanu technicznego elementéw i urzadzen drog
i obiektéw mostowych,

2) prowadzenie ewidencji ilosciowej drog i drogowych obiektéw mostowych,

3) okreslanie i proponowanie potrzeb remontowych i biezacego utrzymania drog
i obiektéw mostowych,

4) przygotowywanie przedmiotu zamowien dla potrzeb prowadzenia postepowania
przetargowego, konstruowanie uméw w tym zakresie,

5) kontrola wykonania i1 uczestnictwo w odbiorach robdt zwigzanych z realizacjq
uméw zimowego utrzymania drog 1 oczyszezania Gminy,

6) koordynowanie roznego rodzaju robdt w pasie drogowym réwniez we wspolpracy

z innymi zarzadcami drog,

wykonywanie czynnosci w zakresie inzynierii ruchu i urzadzen zabezpieczajacych

ruch, w tym:

1) rozeznanie w terenie i znajomo$¢ stanu technicznego oznakowania pionowego
1 poziomego drog, ulic i placow,

2) okreslanie i proponowanie potrzeb remontowych w zakresie oznakowania drég,
réwniez we wspolpracy z innymi zarzadcami drég w gminie,

3) przygotowanie przedmiotu zamdwienia dla potrzeb  przeprowadzenia
postepowania przetargowego w tym zakresie,

4) kontrola jakosci wykonywanych prac i1 uczestniczenie w odbiorach robot

wynikajacych z zawartych uméw na oznakowanie drog,
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95.

96.

97.
98.

99.

wykonywanie czynno$ci administracyjnych w zakresie zajecia pasa ruchu drogowego,

a w szczegdlnoscei:

1) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
2) pobieranie kar pieni¢znych i optat z tego tytutu,
3) dokonywanie odbioréw odtworzonych nawierzchni drogowych po pracach

inwestoréw w obrgbie pasa drogowego,

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i obiektow mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0s6b,

organizowanie robdt publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej, tj.:

1) kanalizacji deszczowej,
2) os$wietlenia ulicznego,

3) szaletu miejskiego,
czynnosci zwigzane z utrzymaniem infrastruktury technicznej:

1) kontrola wykonywania i uczestnictwo w odbiorach robdt zwigzanych z realizacjg
umoéw o biezace utrzymanie infrastruktury technicznej,

2) przygotowywanie 1 gromadzenie dokumentacji prawnej, ekonomicznej
i technicznej dla terendw oraz infrastruktury technicznej,

3) prowadzenie korespondencji w sprawach wnioskow 1 uwag korzystajacych

z urzadzen, sieci i terenow,

100. koordynowanie spraw zwiazanych z dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych

dziatajacych na terenie gminy,

101. Realizowanie zadan wilasnych gminy wynikajacych z ustawy prawo ochrony

srodowiska i ustawy o ochronie przyrody, w tym w szczegdlnosci:

1) opracowywanie programu ochrony $rodowiska,
2) prowadzenie publicznego dostgpnego wykazu danych o dokumentach
o $rodowisku i jego ochroni

3) udostgpnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie,
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4) opracowywanie projektu zestawienia przychodéw 1 wydatkéw gminnego
funduszu ochrony s$rodowiska i gospodarki wodnej oraz projektéw uchwat
W pOWYyZsze] sprawie,

5) inicjowanie zadan wynikajacych z program u ochrony srodowiska,

6) edukacj¢ ekologiczna,

7) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewdw z terendéw nieruchomosci,
z wyjatkiem usuwania drzew i krzewow z nieruchomosci wpisanej do rejestru
zabytkéw, a w przypadku ich samowolnego usunigcia wymierzanie kar
pienigznych oraz wyst¢gpowania do wiasciwego organu o wydanie zezwolenia
na usuniecie drzew i1 krzewdéw w odniesieniu do nieruchomosci bedacych
wlasnoscig gminy,

8) opiniowanie wnioskdéw lokalizacyjnych w zakresie ochrony $rodowiska,

9) wydawanie postanowien w sprawie obowiazku sporzadzania i okreslania zakresu
raportu oddziatywania przedsigwzigcia na §rodowisko,

10) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsigwzigcia,

11) opiniowanie opracowan ekofizjograficznych 1 prognoz oddzialywania
na srodowisko w zakresie planowania przestrzennego,

12) utrzymanie urzgdzen melioracji wodnej szczegdtowej,

13) udzial w komisji, w sprawie przyznawania odszkodowania za szkod¢ poniesiong
w zwiazku ze zmiang zagospodarowania gruntéw polozonych w strefie ochronnej,

14) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow i chwastow,

15) niezwloczne  przekazywanie  wilasciwemu  miejscowo  Wojewddzkiemu
Inspektorowi Ochrony Roslin zawiadomien o wystapieniu lub podejrzeniu
wystapienia organizméw szkodliwych (chordb, szkodnikdéw, chwastéw),

16) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

17) wydawanie opinii w zakresie rekultywacji gruntéw zdewastowanych
lub zdegradowanych,

18) przekazywanie wykazu rolnikéw do organu podatkowego celem weryfikacji
w zakresie podatku rolnego,

19) wspdtudzial w organizowaniu i przeprowadzaniu spiséw rolnych,

20) wydawanie decyzji nakazujacej usuwanie drzew 1 krzewdw rosnacych na

nieobwatowanych obszarach narazonych na niebezpieczenstwo powodzi,
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21) rozstrzyganie spordw o przywrocenie i nakazywanie przywrocenia stosunkow
wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych
szkodom, naktadanie obowigzku odszkodowawczego w tym zakresie,

22) wspdtdzialanie =z instytucjami finansowymi i dysponentami funduszy
dla pozyskania $§rodkow na realizacj¢ zadan,

23) opiniowanie wnioskow dotyczacych prowadzenia dziatalnosci w zakresie
gospodarki odpadami,

24) opiniowanie wnioskéw Gléwnego Inspektora Ochrony Srodowiska w zakresie
sprowadzania odpadow z zagranicy,

25) wydawanie decyzji o usunieciu odpadéw zlozonych w miejscu do tego

nieprzeznaczonym.

102. prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, a w szczegolnosei:

1) lowiectwa,

2) zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,

3) wspétdziatanie ze stuzba ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia si¢
chwastow i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach,

4) organizowanie i udostgpnianie rolnikom informacji na temat programdéw
pomocowych,

5) kontrola spetniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej rolnikéw i ubezpieczenia budynkow rolniczych, w tym zawiadamianie
Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego (UFG) o niespelnieniu obowigzku
ubezpieczenia budynkéw rolniczych, wzywanie do uiszczenia oplaty
oraz wspolpraca UFG w zakresie egzekucji oplat za niespelnienie tego

obowiazku,

103. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych i lesnych, w tym:

1) przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze i niclesne,
2) wylaczanie gruntdéw z produkcji rolniczej lub lesnej,
3) rekultywacji gruntdw na obszarach rolniczej przestrzeni produkcyjnej na cele

rolnicze i inne, zdewastowanych lub zdegradowanych,
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104. wspdtpraca z urzgdem statystycznym w zakresie organizacji i przeprowadzania spisu

rolnego, nadzér nad realizacjg spisu rolnego na terenie Gminy,

105. organizowanie wybordéw do Izb Rolniczych,

106. prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo wodne:

1Y)

2)
3)
4

S)

6)

przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach umozliwienia dostgpu do wody
na potrzeby wykonywania robdt zwigzanych <z utrzymaniem wod
oraz odszkodowan z tego tytutu,

prowadzenie ewidencji urzadzen melioracji szczegdtowej i zbiornikéw malej
retencji,

realizacja zadan zwigzanych z ochrong przed powodzia,

wspdlpraca z Zarzadem Gminnej Spotki Wodnej,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektow i systemow
melioracyjnych,

przygotowywanie dokumentdw w sprawach rozstrzygania sporéw w stosunkach

wodnych,

107. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomog$ciami:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

przygotowywanie 1 przedtuzanie uméw dzierzaw oraz najmu nieruchomosci
gruntowych stanowiacych gminny zaséb nieruchomosci (mierzenie gruntow
w terenie, zlecanie pomiaru uprawnionemu geodecie, organizowanie przetargdw,
sporzadzanie dokumentacji do przetargu oraz przygotowywanie uméw dzierzaw
tj. gruntéw rolnych, budowlanych, ogrédkéw przydomowych, gruntéw pod garaze
i lokale wolnostojace, garazy),

przygotowywanie propozycji optat z tytulu umownego i bezumownego
uzytkowania nieruchomosci (dzierzaw, najmu, uzyczenia),

ewidencja wydzierzawianych, wynajmowanych lub oddawanych w uzyczenie
nieruchomosci gruntowych stanowigcych gminny zasob nieruchomosci,
sporzadzanie wykazdw dzierzaw 1 najemcow do ksiggowosci i naliczanie czynszu
dzierzawnego oraz czynszu najmu,

okreslanie zasad nabycia i obcigzania nieruchomo$ci gruntowych oraz
prowadzenie caloksztattu spraw z tym zwigzanych,

sporzadzanie wykazéw uzytkownikow wieczystych do ksiggowosci 1 naliczanie

oplat za wieczyste uzytkowanie gruntu,
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7

8)

9)

przygotowywanie decyzji dotyczacych przeksztatcania wieczystego uzytkowania
W prawo witasnosci,

przygotowywanie propozycji uchwal i zarzadzen w sprawie dzierzaw oraz najmu
nieruchomosci gruntowych stanowiacych gminny zasob nieruchomoscei,
sporzadzanie wykazow przeznaczenia do dzierzawy nieruchomosci gminnych

na rzecz dotychczasowych dzierzawcow oraz oglaszania ich w BIP,

108. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem cmentarza w zakresie biezacego

gospodarowania cmentarzem:

1y

2)
3)

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

nadzor nad kopaniem i wyznaczaniem miejsc do pochéwku dla zewnetrznych
zleceniobiorcéw zgodnie z planem zagospodarowania terenu,

biezace mycie i dezynfekcja kaplicy po kazdej ceremonii pogrzebowe;,
utrzymywanie porzadku na terenie cmentarza i obiektu kaplicy: oczyszczanie
alejek i poboczy, organizacja wywozu odpadéw komunalnych z terenu cmentarza,
nadzor nad realizacjg ustug w zakresie wywozu nieczystosci statych,

plewienie klombow i koszenie trawy,

zapewnienie kabin sanitarnych,

zlecenie dowozu wody,

przycinanie zywoplotow i drzew, wycinka drzew

zarzadzanie pracownikami wykonujacymi prace spotecznie — uzyteczne,

1) organizacja robot publicznych,

10)J) udostgpnianie kaplicy w celu pochéwku dla zaktaddéw pogrzebowych,

11) nadzér nad ekshumacjami wykonywanymi przez podmioty zewngtrzne,

12) przygotowanie cmentarza do Swieta Zmartych (dodatkowe kabiny sanitarne,

wywoz odpadow)

13) otwieranie i zamykanie bram cmentarza,

14) przeprowadzanie okresowych kontroli obiektu kaplicy zgodnie z ustawg Prawo

budowlane,

15)nadzér nad przeprowadzeniem deratyzacji i dezynfekcji kaplicy co najmniej

dwukrotnie w ciagu roku,

16) przygotowanie sali do ceremonii pogrzebowych,

17) systematyczne konserwowanie i naprawa urzadzen, ogrodzen, bram, tablic

ogloszeniowych,
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18) nadz6r nad podmiotami gospodarczymi oraz innymi osobami wykonujacymi
ustugi cmentarne i pogrzebowe

19) nadz6r nad pomieszezeniem socjalnym w budynku na cmentarzu.

20) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzeniem cmentarzem w Kolcach

21) prowadzenie dokumentacji cmentarza tj. ksiegi oséb pochowanych na cmentarzu,
ksiggi grobow, ksiggi pochdéwku zmarltych, ksiggi rezerwacji miejsc, prowadzenie
rejestru kart zgonow,

22) prowadzenie programu komputerowego Grobonet,

23) prowadzenie niezbednej korespondencji z dysponentem miejsc w sytuacji uptywu
terminu  waznosci grobu lub rezerwacji miejsca grzebalnego w celu
wyegzekwowania naleznych optat,

24) pobieranie oplat za korzystanie z cmentarza komunalnego w wysokosci ustalonej
uchwatg Rady Miejskiej w Gluszycy,

25)wyrazanie zgody na wykonywanie uslug na terenic cmentarza przez inne
podmioty lub opiekunow grobdw i rejestrowanie tych ustug,

26) sporzadzenie informacji i sprawozdan dot. pobranych optat, liczby pochéwkéw
wymurowanych grobdw, postawionych pomnikow itp.,

27)rozliczanie dotacji rzadowych przeznaczonych na utrzymanie cmentarza

w Kolcach,

7. Referat ds. Oswiaty, Kultury i Sportu:

1.

koordynowanie i nadzor nad funkcjonowaniem placéwek kulturalno/oswiatowych,

2. prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakladania, prowadzenia, przeksztalcania,

likwidowania szkot i placowek oswiatowych (akt zatozycielski, statut, powiadomienie
rad rodzicow, rad pedagogicznych, pozyskanie stosownych opinii, przygotowanie
projektu uchwal),

ustalenie planu sieci szkot, przedszkoli i granic obwoddéw szkolnych (analiza
demograficzna, pozyskanie stosownych opinii, uzgodnien, przygotowanie projektu
uchwatl),

prowadzenie ewidencji szkdt 1 placowek o$wiatowych niepublicznych (rejestr, wpis

lub odmowa wpisu, wydawanie zaswiadczen lub decyzji),
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10.

11.

12.

13.

14.

wspoétdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie przygotowania arkuszy organizacji
szkol (wytycznych na podstawie obowigzujacych przepisow, analiza projektow
i przygotowanie opinii),

wyrazanie zgody na czasowe zawieszenie zaj¢¢ szkolnych z powodu bardzo silnych
mrozow lub w przypadku wystapienia na danym terenie klgski zywiotowej lub innych
zdarzen zagrazajacych zdrowiu lub zyciu ucznidéw i pracownikow szkoét (kontrola,
sporzadzenie protokotu, wydanie decyzji),

zapewnienie wszystkim dzieciom pigcioletnim, ktérych rodzice wyrazaja takie
zyczenie rocznego przygotowania dziecka do nauki w szkole (oddzial przedszkolny
przy szkole lub przedszkole, w przypadku odmowy wydanie decyzji),

przygotowanic opinii dotyczacej utworzenia na terenie gminy publicznej szkoly
podstawowej lub innej placoéwki o$wiatowe] przez osoby prawne lub fizyczne,
(analiza materiatu, przygotowanie opinii),

sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cia administracyjng (szkét i placowek, w tym nad
prawidlowoscia stosowania i przestrzegania przepisdw prawa oswiatowego, Karty
Nauczyciela i aktdéw wykonawczych wydanych na tej podstawie a szczegolnie
przepisdéw bhp pracownikéw i uczniow, prawidlowoscia dysponowania przyznanymi
$rodkami finansowymi, gospodarowanie powierzonym mieniem (kontrola, analiza
dokumentéw, przygotowanie wnioskow),

prowadzenie dokumentacji - od organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad
szkotami i placowkami dotyczacej uchybien w pracy szkét i placéwek (analiza
materiatow, przygotowanie decyzji),

prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do rodzicow lub prawnych
opiekunow, ktorych dzieci nie spelniajg lub nie realizuja obowiazku szkolnego
(wspoldziatanie z dyrektorami szkol, ewidencjg ludnodci, kontrola realizacji
obowigzku szkolnego przygotowanie korespondencji i stosownych decyzji),
prowadzenie dokumentacji dotyczacej nauczania indywidualnego (przygotowanie
decyzji, - prowadzenie rejestru),

przejecie dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placowki z wylaczeniem
dokumentacji przebiegu nauczania (zalozenie rejestru, przygotowanie materialdw
do archiwum),

organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkol, przedszkoli 1 instytucji

kultury (okre$lenie regulaminu konkursu, ogloszenie konkursu, powolanie skladu

33



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

komisji konkursowej, zasiggniecie stosownych opinii, zawiadomienia, przygotowanie
dokumentow),

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty
lub placowki (zasiegnigcie stosownych opinii, decyzja, wymiar uposazenia),
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotaniem lub odwolaniem wicedyrektora
szkoty (pozyskanie opinii, przygotowanie opinii, przygotowanie projektu uchwaty),
prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wniosku rady pedagogicznej
o odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora szkoty lub placowki (przygotowanie
dokumentacji).

wystgpowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wychowawczych,
opiekunczych, ekonomicznych do dyrektora placowki, kuratora o$wiaty 1 innych
organdéw pracujacych lub wspolpracujacych na rzecz szkol i placoéwek oswiatowych
(przygotowanie stosownych wnioskow, wystapien, analiz).

prowadzenie spraw z zakresu realizacji zalecen SANEPID-u i innych organow
upowaznionych do kontroli, po wyczerpaniu mozliwosci wykonawczych dyrektorow
szkét 1 placowek (prowadzenie dokumentacji, kontrole, analizy),

wnioskowanie 1 organizowanie remontéw w obiektach o§wiatowych po wyczerpaniu
mozliwosci wykonawczych dyrektorow szkot 1 placowek (przygotowanie wnioskow,
analiza, dokumentacja),

rozpatrywanie i rozstrzyganie w porozumieniu z kuratorem oswiaty ewentualnych
odwotan od oceny pracy nauczycicla (analiza materiatow, przygotowanie decyzji,
dokumentacja),

dokonywanie oceny pracy nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska kierownicze
w placowkach (przygotowanie oceny w zakresie okres§lonym przepisami ustawy
o systemie o$wiaty, dokumentacja),

zapewnienie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opickunczych, w tym takze warunkéow do realizacji przez dyrektoréw szkot
i placéwek zadan w zakresie podstawowego wyposazenia nauczycieli w srodki
dydaktyczne (przygotowanie stosownych decyzji),

prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca finansows dla nauczycieli korzystajacych
z opieki zdrowotnej, ksztalcenia i doksztalcania nauczycieli,

wystepowanie z urzedu w obronie nauczycieli, gdy ich uprawnienia zostang naruszone
w  zwigzku z pelnieniem obowigzkéw stuzbowych (analiza materiatow

przygotowywanie dokumentacji),
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.
41.

zabezpieczenie szk6t w podstawowe druki szkolne ($wiadectwa, arkusze ocen,
dzienniki zajeé),

przygotowywanie analiz, gromadzenie 1 analiza danych statystycznych,
kwestionariuszy i ankiet statystycznych oraz innych ujetych w planach badan
statystycznych statystyki publicznej i kuratorium oswiaty,

biezgca analiza prawa oswiatowego oraz Karty Nauczyciela w sprawach awansu
zawodowego nauczycicla, funkcjonowania oswiaty, zarzadzania (gromadzenie,
analiza, przekazywanie materiatow),

rozwijanie 1 doskonalenie umigj¢tnosci  interpersonalnych  poprzez udziat
w konferencjach naradach,

poglebianie wiedzy na temat wspolczesnych metod zarzadzania oswiata, technik
wykorzystania komputera, diagnozowania, rozwijania wtasnych umiejetnosci,
wspolpraca z przedstawicielami sotectw,

ochrona zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych
prowadzenie spraw instytucji kultury oraz ,,Rejestru instytucji kultury",

sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng w formie przedsigwzigé
kulturalnych i artystycznych,

organizowanie wspolpracy z innymi niz komunalne instytucjami kultury
oraz stowarzyszeniami i jednostkami organizacyjnymi, prowadzacymi dziatalnos$¢
kulturalng w zakresie zbieznym z ustawowymi zadaniami miasta oraz udzielania
im pomocy w realizacji tych zadan,

promocja kultury i srodowisk tworczych w miescie oraz promocji miasta poprzez
kulture,

organizacja i wspotorganizacja lokalnych imprez kulturalnych i promocyjnych,
organizacja i nadzor na uroczysto$ciami miejskimi zwigzanymi ze $wigtami
panstwowymi, rocznicami itp.

przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych
oraz przygotowywania decyzji o =zakazie odbycia imprezy artystycznej
lub rozrywkowe;j,

wspolpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz klubami sportowymi,
organizowanie wspOlpracy ze stowarzyszeniami jednostkami organizacyjnymi,
prowadzacymi dziatalno$¢ sportows i rekreacyjng w zakresie zbieznym z ustawowymi

zadaniami miasta ora; udzielania im pomocy w realizacji tych zadan,
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42.

43.

44.

45.
46.

47.
48.
49.
50.

nadzor nad bazg sportowo - rekreacyjna miasta, w tym zapewnienie bezpieczenstwa
osobom ptywajacym, kapigcym si¢ w miejscach wyznaczonych oraz uprawiajacym
sporty wodne,

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

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach organizacji imprez
masowych,

realizacje¢ zadan z zakresu promocji ponad lokalnej,

koordynacja spraw zwiazanych 2z przyznawaniem patronatdéw Burmistrza
i Przewodniczacego Rady,

wspieranie rozwoju turystyki i promocji waloréw turystycznych miasta,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

realizacja zadan z zakresu komunikacji spotecznej,

prowadzenie archiwum.

8. Referat Mienia Komunalnego, Gminnych Jednostek Organizacyjnych i Spélek

Gminnych:

1.

gromadzenie, opracowywanie 1 udostgpnianie informacji dotyczacych:

1) warunkédw i procesu realizacji inwestycji w gminie,
2) obiektow i terendw pod inwestycje na terenie miasta,

3) instytucji okotobiznesowych, finansowych i bankéw z terenu gminy,

prowadzenie szeroko pojetej dziatalnosci informacyjnej w zakresie prawa
gospodarczego, zasad zakladania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, zrédet

i sposobow pozyskiwania funduszy na jej prowadzenie,

1) informowanie podmiotéw gospodarczych o Zrodtach finansowania inwestycji
i programach pomocowych, jak roéwniez udzielanie wsparcia w dostgpie
do $rodkéw unijnych,

2) pozyskiwanie dla gminy krajowych i zagranicznych bezzwrotnych s$rodkow
finansowych zapewniajacych wspdtfinansowanie projektéw inwestycyjnych

i poza inwestycyjnych, w tym z funduszy Unii Europejskiej,
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10.

11.

12.

13.

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie identyfikowanie zadan przeznaczonych do wspdtfinansowania ze Srodkow
Unii Europejskiej,

gromadzenie informacji w zakresie:

1) dostepnych funduszy i programéw Unii Europejskiej (strukturalnych i innych),
2) zrodet zewnetrznych krajowych, z ktorych mozna uzyska¢ srodki na realizacje

zadan gminy,

przygotowywanie aplikacji do projektow stanowiacych podstawg do ubiegania si¢
o $rodki finansowe ze zrodet zewnetrznych krajowych 1 Unii Europejskie;j,
kompletowanie dokumentacji wymagane] przez instytucje przyznajace Srodki
ze zrédet zewnetrznych krajowych oraz z funduszy i programow Unii Europejskie;j
w celu spetnienia wszelkich warunkéw formalnych zapewniajacych prawidtowosé
sktadanych wnioskéw,

biezace konsultowanie z instytucjami przyznajacymi $rodki ze zrddet zewnetrznych
krajowych oraz z funduszy 1 programéw Unii Europejskiej poprawnosci
sporzadzanych wnioskow,

monitoring dziatan komorek organizacyjnych urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych ~w  zakresie przygotowywania projektéw  przewidzianych
do aplikowania o $rodki z funduszy i programéw Unii Europejskiej,

wspoOlpraca z zespotami wdrazajacymi projekty wspotfinansowane z krajowych
i zagranicznych $rodkoéw pomocowych, w tym z Unii Europejskiej,

realizacja umow o dofinansowanie inwestycji i zagranicznych bezzwrotnych srodkoéw
finansowych  zapewniajacych  wspotfinansowanie  projektdéw  inwestycyjnych
i pozainwestycyjnych, w tym z funduszy Unii Europejskiej,

organizowanie szkolen i konferencji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania Srodkow
finansowych z programdéw europejskich, wspolpraca z zespotami wdrazajacymi
projekty wspotfinansowane z krajowych i zagranicznych $rodkéw pomocowych,
w tym z Unii Europejskiej,

nadzor nad wykorzystaniem przez sotectwa wsparcia udzielonego przez samorzad
wojewddzki w zakresie przeptywu informacji, sprawozdawczoscl,

koordynacja dziatan solectw zwigzanych z ich uczestnictwem w programie

w relacjach migdzy Gmina a Urzgdem Marszatkowskim,
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14. realizacja innych przyjetych obowiazkéow okreslonych przez Gming w zwigzku

15.

16.

17.

z jej uczestnictwem w programie odnowy wsi dolnoslaskie;j,

wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem procesu inwestycyjnego:

D

2)

3)
4)

S)
6)
7)

prowadzenie postgpowan w zakresie przygotowania do wydania decyzji
administracyjnych wynikajacych z ustawy — Prawo budowlane,

dokonywanie czynnosci kontrolnych i udzial w czynnosciach inspekcyjnych
w zakresie przestrzegania przepisow ustawy — Prawo budowlane,

udzial w opracowywaniu i aktualizacji dokumentdw strategicznych Gminy (WPI),
obstuga interesantéw z zakresu spraw wynikajacych z ustawy - Prawo
budowlane,

przygotowywanie danych do prowadzenia statystyki budowlane;,

realizacja inwestycji zgodnie z umowami, dokumentacjg i projektami,

biezaca analiza ponoszonych kosztow i ich zgodnosci z zatozonym budzetem,

przygotowanie, prowadzenie 1 nadzorowanie inwestycji gminnych i remontdw

kapitalnych we wspolpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w tym:

Y

2)
3)

4)

S)

6)

7

przygotowanie zlecen na wykonanie dokumentacji inwestycji oraz nadzorowanie
procesu uzgodnienia,

przygotowanie dokumentacji do przetargdw,

nadzér inspektorow nadzoru nad realizacjg inwestycji zleconych wykonawcom,
w tym biezaca kontrola rozliczen robdt,

przygotowanie projektéw umow z kontrahentami w zakresie inwestycji
i remontéw oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

prowadzenie spraw dotyczacych umoéw cywilno-prawnych o partycypacji
w kosztach budowy infrastruktury technicznej,

prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania $rodkéw pomocowych, w tym
szczegoblnie mate granty,

przygotowanie dokumentacji aplikacyjnych dla matych projektow,

egzekwowanie prawidlowosci i rzetelnosei realizacji uméw z wykonawcami, w tym

gwarancji, rekojmi i odbioréw technicznych oraz wykonywanie przegladéw

technicznych przed uplywem gwarancji (przeglady gwarancyjne),
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1) rozliczanie prowadzonych inwestycji,
2) sporzadzanie dokumentéw po zakonczeniu inwestycji w celu przekazania
do majatku gminy,

3) opracowanie niezbgdnych analiz i prognoz finansowych inwestycji,

9. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

10.

11.

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego, Statutu
Urzedu Miejskiego w Gluszycy, a takze ich aktualizacje,

zapewnienie sprawnej organizacji Urzedu oraz nadzér nad prawidlowym jego
funkcjonowaniem poprzez organizowanie 1 prowadzenie kontroli wewnetrznej
w referatach, biurach w zakresie przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego,
opracowywanie projektow zakresu obowiazkow dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika Gminy oraz kierownikoéw referatéw, samodzielnych stanowisk
nadzorowanych przez Burmistrza,

koordynowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Miejskim,
nadzér nad zarzadzaniem i gospodarowaniem budynkiem administracyjnym Urzedu
Miejskiego, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z remontami kapitalnymi
i biezacymi oraz konserwacjg budynku Urzedu, wykonywanie prac gospodarczych,
w tym prac konserwacyjnych i remontowych sprzetu biurowego i wszelkich instalacji,
opracowywanie planéw w czeSci dotyczacej zakupdéw materialdw biurowych
i wyposazenia, przygotowywanie zamowien przy uwzglednieniu zasad racjonalnego
gospodarowania srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

zapewnienie ochrony elektronicznej urzedu,

dokonywanie drobnych, biezacych zakupdéw na potrzeby Urzedu,

dokonywanie zakupéw, zgodnie =z procedurg o zamowieniach publicznych
oraz zawartymi umowami,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia, organizacja jego odnowy
oraz dokonywanie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku i pomieszczen Urzedu
przed wltamaniem i kradzieza,

zapewnienie wlasciwej temperatury w pomieszczeniach biurowych w  okresie

grzewczym,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi, dekorowanie
budynku i pomieszczen Urzedu w czasie sesji Rady Miejskiej, swiat, itp.,
wykonywanie pieczeci 1 tablic urzedowych, zapewnienie aktualnej informacji
zamieszczanej na tablicach informacyjnych Urzedu,

zaopatrywanie pracownikéw w niezbedne wyposazenie, sprzgt i materiaty biurowe,
wspolpraca z Obshugg zewnetrzng BHP w zakresie wyposazenia stanowisk pracy oraz
zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i stanu technicznego w budynku Urzedu
Miejskiego,

organizowanie kontroli przestrzegania w Urzedzie przepiséw przeciwpozarowych,
prowadzenie rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staly lub czasowy
oraz ewidencji komputerowej 1 aktualizacja danych na podstawie zgloszen
meldunkowych,

udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staly lub czasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy
cudzoziemcow,
wspolpraca z organami policji w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny

meldunkowej mieszkancow,
wspOlpraca z Urzedem Stanu Cywilnego w zakresie aktualizacji zapisow

w dokumentach ewidencji ludnosci,

przygotowywanic wnioskow o ukaranie o0s6b niedopelniajacych obowigzku
meldunkowego
przekazywanie aktualizacji droga teletransmisji do Osrodka Informatyki

we Wroctawiu zgloszen meldunkowych, zawiadomiefi o zmianie stanu cywilnego,
zmianie nazwisk oraz zmianie obywatelstwa

przekazywanie droga teletransmisji do MSWiA bazy noworodkéw, celem nadania
numer6éw ewidencyjnych,

wydawanie poswiadczen zameldowania na zgdanie stron zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

wspdlpraca w zakresie sporzadzania wypisow z ewidencji ludnosci z jednostkami

szkolnictwa, stuzby zdrowia, organdw wojskowych i policji,
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29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.
45.

46.
47.

48.

49.

50.

prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej dotyczacej ruchu ludnoscei,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
przygotowywanie decyzji w sprawach anulowania czynno$ci materialno-techniczne;j
dot. meldunku,

przekazywanie wykazu oséb zmartych do Urzedu Skarbowego zgodnie z przepisami
o zasadach ~ ewidencji i identyfikacji podatnikow,

potwierdzanie wnioskéw o przydziat lokalu mieszkalnego i w sprawach dodatku
mieszkaniowego,

aktualizowanie bazy LBD i KOM na podstawie aktéw USC oraz innych dokumentow,
sporzadzanie spiséw wyborcow dla wyborow i referendow oraz udzial
w przeprowadzaniu wybordw i organdow przedstawicielskich,

aktualizacja stalego rejestru wyborcoOw w systemie elektronicznym i na KOM,
sporzadzanie kwartalnych meldunkéw ze statego rejestru wyborcow,

wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

sporzadzanie rejestracji i ewidencji przedpoborowych,

wspdtudziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw dotyczacych uznania zolnierza za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu rodziny,

prowadzenie spraw dotyczacych uznania poborowego opiekunem - sprawowanie
bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyplaceniem $wiadczen pienieznych dla zolnierzy
rezerwy za odbyte ¢wiczenia wojskowe,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zgromadzen i zbiorek publicznych,
przyjmowanie zawiadomien w sprawach odbycia zgromadzen oraz przygotowania
decyzji w tym zakresie,

prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencjq dziatalnosci gospodarcze;j,

wydawanie stosownych zaswiadczen, poswiadczen 1 odpisow z prowadzonej
ewidencji podmiotow gospodarczych dla zainteresowanych przedsigbiorcow,
udzielanie informacji o podmiotach wpisanych do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, wydawanie odpiséw, wyciagdw, wypisow, itp.,

opiniowanie dnia 1 godzin otwierania i zamykania placowek handlowych
i ustugowych na terenie gminy,

wspotpraca z Urzedem Skarbowym i Urzedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych w zakresie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej,
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51.

52.

53.
54.

55.

56.
57.

58.

59.

60.

61.

62.
63.

64.

65.

przyjmowanie i przekazywanie wnioskow dotyczacych dziatalnosci gospodarcze;
co Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;,

udzielanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz obstugi
przedsigbiorcow,

ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej wg gtéwnych branz,

kontrolowanie przestrzegania przepiséw ustaw szczegélnych przez przedsigbiorcow
w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej (posiadanych uprawnien, ochrony
srodowiska, zgodno$ci ze stanem faktycznym i prawnym, wlasciwego oznakowania
towaru itd.),

wydawanie zezwolen i zmian w zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych
w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

prowadzenie procedur administracyjnych w sprawie cofnigcia zezwolen,

wspolpraca z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w sprawie
opiniowania wnioskéw o wydanie zezwolen, wykonywanie wizji lokalnych 1 kontroli
korzystania z zezwolen na sprzedaz alkoholu,

wspolpraca z MKRPA w zakresie realizacji Uchwal Rady Miejskiej w Gluszycy,
opiniowanie gminnego programu przeciwdziatania alkoholizmowi, zasad usytuowania
i liczby punktow sprzedazy oraz sprzedazy i podawania napojow alkoholowych
na terenie gminy,

wspolpraca z organami porzadkowymi w zakresie przestrzegania przez placdwki
sprzedajace alkohol, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi oraz uchwat Rady Miejskiej w Gtuszycy,

realizacja zadan wynikajacych z gminnych programow przeciwdziatania
i rozwigzywania probleméw alkoholowych 1 przeciwdzialania narkomanii
oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom podstawowe] opieki
medycznej,

koordynowanie zagadnien w zakresie pomocy spotecznej,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i1 wolontariacie
oraz dokonywania kontroli i rozliczen przyznanych dotacji,

potwierdzanie autentyczno$ci pism i dokumentéw wytworzonych na stanowisku

pracy,
udzielanie informacji dotyczacych spraw zatatwianych w Urzedzie,
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66.

67.

68.

69.
70.

71.

72.
73.

74.

75.
76.

77.

78.

79.

80.

prowadzenie oraz zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji wplywajacej
do Urzedu,

wdrazanie 1 rejestracja korespondencji w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw Urzedu,

prowadzenie biblioteczki pracowniczej i spraw zwigzanych z prenumeratg pism,
czasopism 1 innych periodykéow,

obsluga centrali telefonicznej Urzedu,

realizacja zapotrzebowania na wykonanie stempli i pieczatek urzedowych. Rejestracja
wydanych i likwidacja niepotrzebnych stempli i pieczatek urzedowych,

zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystosci,

wspotpraca z urzedem pocztowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi:

1) uzyskiwaniem, wymiang dowoddéw osobistych we wspoOlpracy z Centrum
Personalizacji Dokumentow,

2) wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach osobistych,

3) przekazywanie dokumentacji dowodowej w ramach wspdlpracy z Policja,

Sadami, Prokuratura,

prowadzenie zaje¢ wychowawcezych z dzieémi z grupy ryzyka spolecznego, z dzie¢mi
z rodzin patologicznych,

pomoc dzieciom w nauce (odrabianie lekcji, ¢wiczenia utrwalajgce),

prowadzenie zaj¢¢ plastycznych 1 technicznych z dzie¢mi w formie kotek
zainteresowan,

prowadzenie pogadanek na tematy nurtujace miodziez i dzieci (pomoc
w rozwigzywaniu ich probleméw, udzielanie wsparcia rodzicom z rodzin
patologicznych),

wyrabianie pozytywnych nawykéw odnosnie higieny osobistej, kultury, wzajemnego
szacunku, odpowiedniego zwracania si¢ do siebie i opickunow, poszanowania mienia,
pozostawiania po sobie porzadku,

realizowanie integracji z osobami niepetnosprawnymi w soboty (wspolne zajecia, gry,
zabawy, imprezy, ogniska, wycieczki, dyskoteki),

utrzymywanie czystosci w $wietlicy i na zewnatrz,
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10.

81. dorgczanie pism adresatom w formie listdw zwyklych oraz poleconych
za potwierdzeniem odbioru,

82. dorgczanie upomnien w sprawie zaptaty podatku od nieruchomosci i podatku rolnego,

83. zanoszenie i przynoszenie przesytek listowych oraz paczek do Urzedu Pocztowego
w Gtuszycy,

84. usuwanie ogloszen nieaktualnych i zniszczonych informacji oraz nieoptaconych
ogloszen wywieszanych na tablicach ogloszen urzedu na terenie gminy Gluszyca,

85. wywieszanie ogtoszen urzedowych,

86. umieszczanie informacji i ogloszen panstwowych na tablicach ogloszen Urzedu
bez wnoszenia ustalonych optat,

87. umieszczanie ogloszen innych instytucji, podmiotéw po uzyskaniu informacji
o dokonanej optacie umozliwiajacej jej wywieszenie,

88. dbanie o estetyke tablic.

89. biezace utrzymanie czystosci i porzadku w budynku urzedu (pomieszczeniach
biurowych, pomieszczeniach sanitarnych i korytarzach) oraz okresowe gruntowne
sprzatanie w/w pomieszczen,

90. doktadne sprzatniecie 1 umycie wszystkich pomieszczen urzedu po przeprowadzanych
remontach,

91. mycie okien w pomieszczeniach budynku urzgdu (pomieszczeniach biurowych,
pomieszczeniach sanitarnych i korytarzach).

Obsluga Rady Miejskiej:

1. obstuga sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisji,

2. kompletowanie 1 terminowe dorgczanie materialdéw na sesj¢ Rady Miejskiej
i posiedzenia Komisji Rady,

3. prowadzenie rejestrow i1 zbioréw uchwal Rady Miejskiej, wnioskéw komisji Rady
Miejskiej oraz interpelacji i zapytan,

4, prowadzenie korespondencji Rady Miejskiej,

5. rejestrowanie i koordynowanie planow pracy Rady Miejskiej i jej komisji,

6. przekazywanie wnioskow komisji Rady Miejskiej 1 interpelacji radnych
merytorycznym komorkom organizacyjnym Urzgdu celem realizacji,

7. przekazywanie Burmistrzowi, Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;

uchwat Rady Miejskie;j,
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11.

10.

11.

12.
13.
14.

przekazywanie do realizacji komoérkom organizacyjnym Urz¢du uchwatl Rady
Miejskiej,

planowanie i ustalanie harmonogramu dyzuréw Radnych dotyczacych przyjmowania
skarg i wnioskéw mieszkancow,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskdw wplywajacych do Rady Miejskiej
oraz przekazywanie ich do realizacji przez wlasciwe komérki organizacyjne Urzedu,
jednostki organizacyjne,

organizowanie i obstuge narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego
Rady Miejskie;j,

zabezpieczenie obstugi prawnej Rady Miejskiej,

sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu funkcjonowania Rady Miejskie;j,
przekazywanie do realizacji komoérkom organizacyjnym Urzedu uchwal Rady

Miejskie;j.

Radca Prawny:

1.

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow m.in.: uchwal, zarzadzen,
umow, porozumien oraz prowadzenie doradztwa prawnego w tym zakresie,
informowanie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika o zmianach
w obowigzujacym stanie prawnym w szczegdlnosci z zakresu administracji
samorzadowej i rzadowe],

udzielanie kierownikom referatéw, biur, samodzielnym stanowiskom porad prawnych
1 wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

uczestniczenie w prowadzonych przez gmine rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku pracy,

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika gminy w postepowaniach; sadowych,
administracyjnych, egzekucyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi ( w tym
prowadzi sprawy przed Sadem Najwyzszym, sadami powszechnymi, sadami
administracyjnymi, organizacjami egzekucyjnymi 1 organami innych instytucji
panstwowych),

prowadzenie innych sprawy przewidzianych w przepisach ustawy o radcach

prawnych.

45



12. Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych:

1.

przygotowywanie propozycji trybu dokonywania zamdéwien publicznych w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa,

przygotowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwien (SIWZ)
na podstawie materialdéw uzyskanych z komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
(m. in. opis przedmiotu zamdwienia, szacunkowa warto$¢ zamowienia, zaparafowany
przez Biuro Prawne i Skarbnika wzér umowy z wykonawca),

przygotowywanie zbiorczych plandéw, informacji i sprawozdan z dokonywanych
zaméwien publicznych, na podstawie materialéw przygotowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Migjskiego,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej =z organizacja 1 realizacjg zamoéwien

publicznych, w szczegolnosci:

1) przygotowywanie ogloszen o planowanych zamdwieniach publicznych,

2) oglaszanie postgpowania przetargowego,

3) udostgpnianie SIWZ,

4) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z obstuga  postgpowania
przetargowego przed i po otwarciu ofert,

5) oglaszanie warunkéw postgpowania przetargowego i zwalnianie wadium
uczestnikom postgpowania przetargowego,

6) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawie powotlania komisji
przetargowych,

7) uczestniczeniec @ w  pracach  komisji = przetargowych  powotywanych

do rozstrzygniecia postepowan,

przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych w sprawach
okreslonych ustawg Prawo Zamdwien Publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami odwotawczymi przed Krajowa Izbg
Odwotawcza,

prowadzenie rejestru postegpowan o zamowienie publiczne,

prowadzenie rejestru zamdwien dokonywanych w ramach kwot przewidzianych

w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
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13. Kadry:

1. prowadzenie caloksztaltu spraw osobowych pracownikow Urzedu,

2. prowadzenie spraw osobowych kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

3. prowadzenie analizy oraz opisu poszczegdlnych stanowisk pracy dla celow rekrutacji
oraz okresowej oceny pracownikow,

4. wartosciowanie  stanowisk  pracy poprzez oceng zakresu  obowigzkéw
na poszczegdlnych stanowiskach,

5. obstuga programu kadry,

6. biezaca aktualizacja bazy danych dot. firm szkoleniowych wyspecjalizowanych
w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikow samorzadowych,

7. prowadzenie polityki kadrowej,

8. organizowanie i prowadzenie naboru pracownikéw,

9. ocena kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu,

10. przygotowywanic niezbgdnych dokumentéw stanowiacych podstawe nawigzania
stosunku pracy oraz dokumentoéw zwigzanych ze zmianami stosunku pracy,

11. opracowywanie planéw 1 programéw doskonalenia zawodowego pracownikéw
urzedu,

12. zatatwianie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie Miejskim praktyk
uczniowskich 1 studenckich,

13. wspétpraca z Inspektorem BHP w zakresie opracowywania 1 aktualizacji
wewnetrznych aktow prawnych 1 dokumentacji zwigzane] z bezpieczenstwem
i higiena, pracy,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z BMP w zakresie szkolen oraz badan wstepnych

1 okresowych, opracowywanie projektow regulaminoéw: wynagradzania, pracy.
15. Referat Budzetu i Finansow:

1. planowanie wydatkéw budzetowych referatu i ich monitoring,

2. realizowanie zadan okreslonych w upowaznieniu wydanym przez Skarbnika Gminy,

3. przekazywanie planowanych kwot dotacji dla jednostek organizacyjnych zgodnie
z zatwierdzonym budzetem na dany rok oraz zawartymi przez referaty merytoryczne
umowami i porozumieniami,

4. organizowanie i biezace prowadzenie ksiegowosci budzetu gminy w zakresie
dotyczacym wydatkdw,

47



10.
11

12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych
spraw tj. Rb-28S, Rb-N, Rb-Z, Rb-NDS, Rb-UZ, Rb-UN, Rb-50, Rb-WS, bilansu,
bilansu skonsolidowanego, rachunku zyskoéw i strat, informacji dodatkowe;,

kontrola i weryfikacja sprawozdan przedkladanych przez jednostki budzetowe
w zakresie udzielonych dotacji,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych oraz terminowych sptat zobowigzan,
kontrola formalno-rachunkowa rozliczen gotowkowych i bezgotéwkowych,
syntetyczne i analityczne prowadzenie ewidencji wydatkow, sum depozytowych
1 zabezpieczenia zawartych umoéw,

prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkow w zakresie prowadzonych spraw,
dokonywanie rozliczenia inwentaryzacji mienia - $rodkow trwatych i pozostatych
$rodkdéw trwatych w uzywaniu: Urzedu 1 oddanego pozostaltym podmiotom
na podstawie uzyczenia, dzierzawy lub pozostajacych w dyspozycji gminy.

wstepna kontrola dokumentéw ksiegowych przed rozliczeniem,

dekretowanie dokumentow 1 sporzadzanie dowodow wewnetrznych,

naliczanie i sporzadzanie decyzji zobowiazania pieni¢znego (podatek rolny, podatek
od nieruchomosci, optata lesna),

zbieranie deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomosci j.g.u. (analiza oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie),

sukcesywne wystawianie upomnien do w/w zobowigzan pieni¢znych,

wspolpraca z ksiggowoscig podatkowa w zakresie przypisow, odpiséw w/w podatkow,
zalatwianie odwotan w zakresie w/w podatkow,

gromadzenie materialéw w zakresie ulg podatkowych,

opracowywanie postanowien na podstawie decyzji Burmistrza dla Urzedu
Skarbowego,

sporzadzanie nakazoéw platniczych i wymierzanie naleznosci,

wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu wobec skarbu panstwa, posiadaniu
gospodarstwa rolnego oraz decyzji w sprawie umorzen podatkow,

sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych wymiaru podatku, o uzytkowaniu
gruntow w gminie i miescie oraz sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej (pagti
Fish, ZP, PP, SHRIMP),

prowadzenie ewidencji nieruchomosci z terenu miasta Gluszyca,

prowadzenie kart gospodarstw rolnych oraz rejestru przypisow i odpisoéw,

rozliczanie 1 naliczanie prowizji sottyséw oraz oplaty targowej,
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27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43,

44.

45.

wysylanie upomnien z tytutu podatku rolnego, lesnego, czynszu dzierzawnego, WUT
i od nieruchomosci i niedopuszczenie do przedawnienia naleznosci,

kontrola merytoryczna rozliczen gotowkowych i bezgotdwkowych dotyczacych
Referatu Finansowo-Budzetowego,

sporzadzanie protokotéow o stanie majgtkowym dotyczacych odwotan podatnikow,
prowadzenie zadania zwigzanego ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego dla rolnikéw,

wydawanie decyzji i sprawdzanie z rozliczeniem wyplaconych kwot oraz rozliczanie
faktur,

prowadzenie pelnej dokumentacji i obshugi w zakresie nabywcdw nieruchomosci,
wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Walbrzychu w zakresie uzgodnien
i wszelkich zmian dotyczacych obrotu ziemig i nieruchomos$ciami, oraz z Izbami
Rolniczymi,

wstepna kontrola dokumentow ksiggowych przed dokonaniem wyplaty,

dekretowanie dowodéw ksiegowych i sporzadzanie dowodow wewngetrznych,
prowadzenie, weryfikacja i kontrola ewidencji ksiggowej w zakresie podatku
od srodkow transportowych i oplaty miejscowej,

kompleksowa weryfikacja naleznosci w zakresie podatku od srodkow transportowych
i oplaty miejscowej,

przygotowanie zawiadomien, postanowien i wydawanie decyzji w zakresie ulg
w podatku od $rodkéw transportowych,

przygotowanie projektow uchwal w zakresie ustalania stawek podatku od $rodkow
transportowych,

windykacja nalezno$ci w zakresie dzierzawy gruntu, najmu lokali i1 garazy
oraz pozostatych spraw podatkowych i niedopuszczenie do przedawnienia naleznosci,
ksiggowanie czynszu dzierzawnego,

sporzadzanie obowiazujacych jednostkowych sprawozdan budzetowych w zakresie
prowadzonych spraw,

prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie wplywow z tytulu udostgpniania danych
osobowych, zaliczek alimentacyjnych i funduszu alimentacyjnego,

wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych na zaleglosci wynikajace
z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym,

prowadzenie korespondencji w zakresie czynnosci przypisanych do wykonania,
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

opracowywanie wstepnych informacji do sporzadzania projektow plandéw
finansowych na podstawie szczegdtowe] analizy sprawozdan finansowych w zakresie

dochodéw podatkowych gminy i optat lokalnych,

kompleksowa obstuga programu ,Bestia" w zakresie projektow i uchwatl
budzetowych,
sprawdzanie dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

fakturowanie sprzedazy na potrzeby podatku od towardéw i ustug na rzecz oséb
fizycznych i1 0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci
prawnej,

prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku od towardéw i ustug VAT,
miesieczne rozliczanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji do Urzedu
Skarbowego,

ksiegowanie wydatkéw inwestycyjnych i ich rozliczanie na podstawie otrzymanego od
pionu merytorycznego dokumentu OT,

prowadzenie, weryfikacja 1 kontrola ewidencji ksiggowej w zakresie $rodkéw
trwalych oraz pozostatych $rodkéw trwatych stanowigcych zaséb gminy,

prowadzenie kont analitycznych i syntetycznych oraz kont pozabilansowych
w zakresie prowadzonych spraw,

szczegbtowa weryfikacja kont =zespolu 2" pozabilansowych w zakresie
prowadzonych spraw,

przyjmowanie wnioskow od jednostek w sprawie zmiany planu rachunku dochodow
1 wydatkéw nimi finansowanych,

prowadzenie na poszczegdlne jednostki ewidencji plandéw finansowych dochodow
i wydatkéw nimi finansowanych wydzielonego rachunku dochodéw na postawie
Uchwal Rady Miejskiej i Decyzji kierownika jednostki,

zawiadamianie jednostek o dokonanych zmianach w planach wydzielonego rachunku
dochodéw dokonanych Uchwalami Rady Miejskie;j,

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonej ewidencji ksiggowej,
prowadzenie ewidencji udzielanych pracownikom zaliczek,

dekretowanie 1 sporzadzanie zbiorczych dokumentow ksiegowych w zakresie catosei
wynagrodzen osobowych i bezosobowych na podstawie dowodoéw zrddtowych,
naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu Miejskiego, swietlicy
integracyjnej, pracownikow robot publicznych i interwencyjnych, prac spotecznie-
uzytecznych,
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63.

64.

65.

66.

67.

68.
69.

70.

71.
72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

sporzadzanie list ptac w zakresie diet dla radnych i1 soltyséw oraz za udziat
w komisjach,

sporzadzanie list ptac dotyczacych ekwiwalentu za akcje ratowniczo-gasnicze
dla OSP,

sporzadzanie list ptac prowizji soltysow,

rozliczanie wyptat w zwigzku z zawartymi umowami zlecenie i o dzieto,

naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych i innych z zakresu ubezpieczen
spotecznych dla pracownikéw,

naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

zgltaszanie  do  ubezpieczen  spotecznych  o0séb  nowo  zatrudnionych
i wyrejestrowywanie bylych pracownikéw,

naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz dokonywanie rozliczen
w zakresie wymienionego podatku w Urzgdzie Skarbowym,

sporzadzanie informacji 1 zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow,
sporzadzanie dla pracownikéw stosownych informacji, zaswiadczen i wnioskow
dla celow emerytalnych i rentowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia,
prowadzenie szczegblowe] ewidencji wynagrodzen dla celow emerytalnych
1 rentowych dla pracownikow,

monitorowanie 1 biezgca kontrola potracen dokonywanych z wynagrodzen
pracownikow oraz ich ewidencja ksiggowa,

sporzadzanie zbiorczych dokumentow ksiegowych w zakresie catoéci wynagrodzen
osobowych i bezosobowych na podstawie dowodow zrodtowych,

sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych z dokonywanych przez Urzad wyplat
i przedktadanie ich w US,

przekazywanie na konta osobiste sum wynikajacych z naliczenia wynagrodzen,
przekazywanie podatkdw, sktadek na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne
oraz potracen na rzecz instytucji, ktore zostaly okreslone w oswiadczeniach imiennych
sktadanych przez pracownikéw,

rozliczanie pobranej prowizji sottysdéw, oplaty targowej i optaty miejscowe],
prowadzenie obslugi bankowej i sporzadzania platnosci dotyczacych zobowigzan
jednostki,

biezace uzgadnianie sald kont 225, 229, 231, 234, 240 umozliwiajace sporzadzanie

prawidtowego sprawozdania RB-28S,
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83.

84.

85.
86.

87.

88.

89.
90.

91.

92.

93.

94.

9s.

96.

97.

98.

99.

biezace ksiegowanie w systemic finansowym wplywéw ujetych w wyciagu
bankowym w zakresie dochodéw gminy,

uzgadnianie analityki z syntetyka w zakresie naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych,

kontrola i weryfikacja sprawozdan przedktadanych przez spotk¢ ZUMIK,
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych
spraw,

sporzadzanie przelewdw dla jednostek w okresach zapewniajacych terminowa wyplate
wynagrodzen i pochodnych, a takze regulacj¢ innych zobowiazan wynikajacych
z zapotrzebowan. Obstuga w tym zakresie programu bankowodci elektronicznej,
terminowe przekazywanie rat kapitalowych oraz odsetek od kredytow, pozyczek oraz
obligacji,

dekretowanie dokumentow i sporzadzanie dowodow wewnetrznych,

prowadzenie  ewidencji  ksiegowej i weryfikacji  kont  bilansowych
oraz pozabilansowych ,,Organu",

ewidencja ksiegowa w zakresic otrzymanych dotacji i subwencji, ich rozliczanie
oraz terminowe zwroty niewykorzystanych dotacji do budzetu,

prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczanie zaciagnigtych przez Gming kredytow
i pozyczek,

ewidencja otrzymanych $rodkéw pomocowych na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych,

syntetyczne i analityczne prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej w zakresie
wydatkow budzetowych dotyczacych remontow, obstugi komunalnej cmentarza
i budynkéw komunalnych,

ewidencja ksiegowa w zakresie wydatkéw dotyczacych rozliczen finansowych
ze wspolnotami mieszkaniowymi,

sporzadzanie przelewow na rzecz wspdlnot mieszkaniowych i innych kontrahentow,
prowadzenie ewidencji ksiggowej kont zespotu ,,2" w zakresie prowadzonych spraw,
przygotowywanie wyciggéw bankowych dla Spoétki ZUMIK wraz z pismem
przewodnim - wptywy (czynsze, koszty sadowe, odsetki),

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych

spraw,

100. przestrzeganie zasad rozliczen oraz terminowych splat zobowigzan,

101. kontrola formalno-rachunkowa rozliczen gotowkowych i bezgotowkowych,
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102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.
111.

112.

113.

114.
115.

116.

117.

118.
119.

kontrola i prawidlowe rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
prowadzenie zaangazowania srodkow w zakresie prowadzonych spraw,
opracowywanie wstepnych informacji do sporzadzania projektéw planow
finansowych na podstawie szczegétowej analizy sprawozdan finansowych
w zakresie wydatkow budzetowych.

gromadzenie dokumentéw bedacych podstawa do sporzadzania list plac
dla pracownikow oswiaty,

naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw jednostek o$wiatowych
obstugiwanych przez Urzad Miejski w Gluszycy,

naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych i innych z zakresu ubezpieczen
spotecznych pracownikom jednostek o$wiatowych,

sporzadzanie przelewoéw wynagrodzen pracownikow obstugiwanych jednostek
na ich indywidualne konta,

sporzadzanie przelewOw potracen z wynagrodzen dla poszczegdlnych wierzycieli
zgodnie ze ztozonymi przez pracownikéw oswiadczeniami,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 oraz zatacznikow,
zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikéw  obstugiwanych jednostek
oswiatowych do ZUS drogg elektroniczna,

sporzadzanie rocznych informacji ZUS dla pracownikéw obstugiwanych jednostek
oraz zleceniobiorcow,

sporzadzanie miesiecznych deklaracji ZUS, raportdéw RCA, raportow RSA
oraz terminowe przekazywanie tych dokumentéw do ZUS droga elektroniczna,
sporzadzanie przelewdw na konto ZUS i US zgodnie z miesigcznymi deklaracjami,
sporzadzanie i przesylanie do wlasciwych urzgdow skarbowych deklaracji rocznych
PIT,

sporzadzanie przelewow dotyczacych rozrachunkéw obstugiwanych jednostek
oswiatowych,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci wynagrodzen na zadanie
pracownika obstugiwanej jednostki o$wiatowej,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie sredniorocznych wynagrodzen nauczycieli,
sporzadzanie kalkulacji wynagrodzen oraz innych danych niezbgdnych
do opracowania planéw finansowych obstugiwanych jednostek oraz wspdtpraca

z ksiggowa w tym zakresie,
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120.

121.

122.

123.

124.

125.

126.
127.

128.

129.

130.

131.

132.

przechowywaniec dokumentéw placowych zwigzanych z obsluga finansowo-

ksiegowg powierzonych szko6t zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci

dokumentéw finansowo-ksiegowych (wyciagi bankowe, zestawienia list plac,

faktury i inne),

sprawdzanie przedktadanych przez dyrektorow jednostek dokumentéw pod

wzgledem formalno-rachunkowym,

prowadzenie pelnej ksiegowosci (ksiag rachunkowych) powierzonych jednostek

oswiatowych obshugiwanych przez Urzad Miejski w Gluszycy,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi powierzonych do obshugi

jednostek,

dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

sporzadzanie przelewow dotyczacych rozrachunkéw obstugiwanych jednostek,

miesieczne zamykanie kont analitycznych i syntetycznych, uzgadnianie i analiza

wydatkéw z kosztami,

sporzadzanie wydrukéw komputerowych obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz

zestawien sald kont pomocniczych,

sporzadzanie  jednostkowych  sprawozdan  budzetowych 1  finansowych

i statystycznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

archiwizowanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych zwiazanych z obstuga

finansowo-ksiegowa powierzonych szkét zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

opracowywanie planow finansowych i ich zmian dla kazdej obstugiwanej jednostki

odrebnie,

koordynacja  czynno$ci  inwentaryzacyjnych  skladnikéw  majatkowych

w obstugiwanych jednostkach oswiatowych,
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DZIAL 11

ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

ROZDZIAL 1
Zasady kontroli wewnetrznej
§21

Kontrola funkcjonalna, sprawowana w ramach nadzoru przez osoby zajmujace
stanowiska kierownicze nalezy do kierownikow referatow, samodzielnych stanowisk,
odpowiadaja oni rowniez za wspbldziatanie z organami kontroli pafstwowej
i spotecznej, a takze organami $cigania.

. Kazdy pracownik ma obowigzek dokonywania samokontroli prawidlowosci
wykonywanych czynnosci z uwzglednieniem obowiazujacych przepisdéw prawa w tym
zakresie oraz zakresu powierzonych pracownikowi zadan. Dowodem przeprowadzenia
samokontroli z wykonanych czynnosci jest podpis lub parafa na wytworzonym
dokumencie dokonana przez pracownika.

Szczegdtowe zasady wykonywania kontroli okre$lone sa w ,Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow".

Skierowane do referatéw, samodzielnych stanowisk pisma organéw wymienionych
w ust. 1 oraz udzielone w tych sprawach odpowiedzi, kierownicy referatow
i samodzielne stanowiska kierujg do centralnego rejestru kontroli zewngtrznych,
prowadzonych przez Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

. Audyt wewnetrzny w Urzedzie przeprowadzajg audytorzy, a kontrolg w zakresie

finansowym Skarbnik Gminy.
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ROZDZIAL 11

Zasady opracowywania oraz rozpowszechniania aktéow prawnych Rady Miejskiej

1.

i Burmistrza

§22

Rada stanowi przepisy gminne oraz podejmuje inne nalezace do jej wlasciwosci

rozstrzygnigcia w formie uchwat. Burmistrz wydaje:

D
2)
3)

4)

5)

zarzadzenia - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,

pisma okdlne - o charakterze instrukcyjnym, regulujacym tryb pracy Urzedu,

decyzje 1 postanowienia - w rozumieniu przepisbw postepowania
administracyjnego,
decyzje 1 postanowienia - nie W rozumieniu przepisdOw postgpowania
administracyjnego,

polecenia stuzbowe.

Uchwaly i zarzadzenia powinny zawierac:-

1y
2)
3)
4)
S)
6)
7
8)

oznaczenie, nr kolejny w danym roku kalendarzowym,

dat¢ podjecia (dzien, miesigc (stownie), rok),

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawne],

wskazanie podstawy prawnej,

tredci regulowanych zagadnien,

wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i terminu realizacii,
uzasadnienie faktyczne i prawne wraz z okresleniem skutkéw finansowych,
przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego
(z ewentualnym wskazaniem daty mocy obowiazywania oraz przepisow

lub aktéw ulegajacych uchyleniu).

§23

Projekty uchwal i zarzadzen przygotowuja wilasciwe merytorycznie referaty,

samodzielne stanowiska i jednostki organizacyjne.
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2. Wzér projektu uchwaly i zarzadzenia oraz procedur¢ przygotowania uchwal
i zarzadzen okresla zarzadzenie Burmistrza,

3. Referat, samodzielne stanowisko i jednostka organizacyjna przygotowujgca akt
prawny okreslony w ust. 1 przekazuje go drogg elektroniczng do Informatyka, celem
umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Przekazanie nastepuje w ciagu 5 dni
od dnia podpisania.

4. Za przekazanie aktéw prawnych okreslonych w ust. 1 zawierajacych dane osobowe
do BIP odpowiada Administrator Bezpieczefistwa Informacji, po uprzednim
dokonaniu ich anonimizacji.

5. Postepowanie z aktami prawnymi okreslonymi w ust. 1, uchylonymi przez nadzor
reguluje zarzadzenie Burmistrza w sprawie ,,trybu postgpowania z rozstrzygnieciami
nadzorczymi Wojewody Dolnoslaskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej

delegatura w Walbrzychu nad dziatalnoscig organéw gminy Gluszyca.
§ 24

1. Projekty aktow prawnych wymienionych w § 22 1 § 23 ust 2 powinny by¢ opracowane
przy uwzglednieniu obowigzujacych zasad techniki legislacyjnej i zawieraé, w formie
dokumentu towarzyszacego, pisemne uzasadnienie wprowadzenia projektowanych
regulacji. Jezeli regulacje te bedg skutkowaly w sferze budzetu, do uzasadnienia
nalezy dotaczy¢ wyliczenia badz oszacowanie skutkow finansowych tego aktu.

2. Projekt aktu prawnego wymaga:

1) uzgodnienia ze Skarbnikiem, jezeli maja pociagac¢ skutki finansowe,

2) uzgodnienia z kierownikami innych komérek organizacyjnych objetych
przedmiotem projektowanych regulacji,

3) uzgodnienie z Sekretarzem, jezeli dotycza spraw organizacji pracy

i funkcjonowania urzedu.
§ 25

Komoérki organizacyjne i jednostki organizacyjne Gminy zobowigzane sa do podjecia

niezbednych dziatan w celu wykonania aktow prawnych.
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ROZDZIAL 111

Zasady postepowania przy realizacji uchwal Rady Miejskiej, wnioskéw komisji

oraz interpelacji radnych
§26

1. Biuro Obstugi Rady Miejskiej przekazuje uchwaly Rady Miejskiej do realizacji
wlasciwym komorkom organizacyjnym Urzedu.

2. W celu realizacji zadan zawartych w uchwatach Rady, kierownicy referatéw
1 samodzielne stanowiska opracowuja akty prawne Burmistrza.

3. Za prawidlowg realizacj¢ zadah zawartych w aktach prawnych Burmistrza
odpowiadaja kierownicy wiasciwych referatow i samodzielne stanowiska oraz
jednostki organizacyjne gminy.

4, Raz na kwartal, niezwlocznie po jego zakonczeniu, kierownicy referatow
i samodzielne stanowiska opracowuja informacje o sposobie realizacji zadan
wynikajacych z uchwal podjetych w tym okresie, jak réwniez informacje z uchwal
niezrealizowanych lub bedacych w toku realizacji. Informacja przedktadana jest

do Biura Obstugi Rady Miejskiej.
§27

W celu zapewnienia wlasciwego i sprawnego zatatwiania wnioskéw komisji Rady Migjskiej

oraz interpelacji danych kierownicy referatdw i samodzielne stanowiska:

1. prowadza rejestry wnioskow komisji i interpelacji radnych oraz odpowiedzi na nie,

2. badaja sprawy zawarte we wnioskach komisji i interpelacjach radnych oraz zatatwiaja
je w sposob merytoryczny,

3. zobowiazani sa do przygotowania odpowiedzi na wnioski komisji i interpelacji

radnych w terminach okreslonych w Statucie Gminy.
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ROZDZIAL 1V
Postgpowanie w sprawach przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
§28

Mieszkancy miasta przyjmowani sg, w sprawach skarg i wnioskow, w kazdy wtorek
w godzinach od 8.00 do 10.00 i od 15:00 do 17:00 przez Burmistrza lub Zastgpce
Burmistrza,

W przypadku, gdy na wtorek przypada dzien wolny od pracy, dniem przyjeé
mieszkancow w sprawach skarg i wnioskdw jest nastepny dzien pracy.

Kierownicy referatow zobowigzani sg do przebywania w kazdy wtorek na stanowisku
pracy i osobistego przyjmowania mieszkancow w godzinach pracy Urzedu.
Informacja o dniach przyje¢ mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu, w siedzibie Urzedu i w siedzibie podleglych
jednostek.

Kancelaria Burmistrza podaje informacje o dniach przyje¢ mieszkancéw w sprawach
skarg 1 wnioskow przez Burmistrza Miasta, jego Zastgpcy oraz Radnych
za posrednictwem lokalnej prasy.

Skargi i wnioski wnoszone do Burmistrza oraz referatow Urzgdu ewidencjonowane
sqa w kolejnosci wpltywu w centralnym rejestrze prowadzonym przez Kancelarig
Burmistrza.

Skargi i wnioski skierowane bezposrednio do referatow kierownicy tych referatow
winni niezwlocznie zarejestrowaé w centralnym rejestrze skarg, prowadzonym przez

Kancelari¢ Burmistrza.
§29

Do obowigzkdéw kierownikow referatow 1 samodzielnych stanowisk Urzedu

Miejskiego zatatwiajacych skargi i wnioski, nalezy:

1) wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za prowadzenie dokumentacji skarg
i wnioskOw oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,

2) udzielanie odpowiedzi na skarge (wniosek) nie pdZniej niz w ciagu miesiaca
od daty jej wplywu, chyba ze obowigzujace w tym zakresie przepisy ustalaja
termin krotszy (7 lub 14 dni),
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3) biezace informowanie Kancelarii Burmistrza, kopiami pism, o toku zalatwiania
skarg i wnioskow,
4) na polecenie Burmistrza, dokonywanie okresowych analiz sposobu zalatwiania

skarg i wnioskow.

Kierownicy jednostek podlegli Burmistrzowi zobowigzani sg do stosowania sig

do zalecen wymienionych w ust. 1 pkt. 1,21 4.
§30

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
komorki organizacyjne Urzedu, Kancelaria Burmistrza przekazuje skarge lub wniosek
wszystkim  merytorycznie  wlasciwym  komorkom  organizacyjnym  celem
przygotowania wspolnie uzgodnionej odpowiedzi.

Skarga zatatwiona negatywnie, w kazdym przypadku powinna zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne, a negatywnie zatatwiony wniosek - uzasadnienie faktyczne
i w miar¢ mozliwos$ci prawne.

Biezacy nadzér nad zatatwieniem skarg i wnioskow przy miejskiej jednostce
organizacyjnej sprawujg kierownicy wihasciwych referatbw 1 samodzielnych

stanowisk.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 31

Os$wiadczenia woli w imieniu Gminy, w zakresie zarzadu mieniem, sktada Burmistrz
albo dzialajacy na podstawie jego upowaznienia Zastepca.

Umowy oraz inne dokumenty okre$lone w ust. 1, ktére moga spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;j.

Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania podpisuje Burmistrz.

60



4. W ramach kierowania Urzedem Miejskim, Burmistrz podpisuje nastgpujgce pisma

1 dokumenty:

1) zarzadzenia, decyzje o charakterze ogdlnym, pisma okolne,
2) wystapienia kierowane do naczelnych i centralnych organow wiladzy panstwowe;j

oraz samorzadowe] wszystkich szczebli, tj.:

a) Prezydenta RP, Sejmu i Senatu,
b) rzadu,

c) wojewodztwa,

d) powiatéw,

e) gmin,

f) zwigzkéw gmin

3) wystapienia kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalnej
Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej, innych
instytucji kontroli panstwowej w zwigzku z przeprowadzonymi przez nie
postgpowaniami,

4) zwiazane ze wspolpracg z zagranicznymi miastami i instytucjami,

5) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,

6) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wylgczne) wiasciwoscei
Burmistrza chyba, ze Burmistrz udzielil stosowanych upowaznien,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zastepcy, sekretarza i skarbnika,

8) odpowiedzi na wystapienia kazdorazowo zastrzezone do kompetencji Burmistrza.

5. Kierownicy referatow 1 samodzielne stanowiska podpisuja korespondencje
wewngtrzng 1 pisma  wychodzace na zewnatrz w  zakresie powierzonych
im obowiazkow i udzielonych upowaznien.

6. Burmistrz, Zastgpca, Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg dokumenty dotyczace ich zakresu
dziatania, w tym réwniez odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych
oraz skargi i wnioski.

7. Pisma przedstawiane do podpisu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi
1 Skarbnikowi winny by¢ uprzednio parafowane (na kopii) przez kierownika referatu

lub samodzielne stanowisko sporzadzajacego dokument.
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8. Dokumenty przedkladane do podpisu Burmistrza przez komoérki organizacyjne
podlegajace Zastepcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi muszg posiadaé wcezesnie]
uzyskana akceptacje resortowych przetozonych

9. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla Instrukcja Obiegu
Dokumentow.

10. Obieg, rejestracja, znakowanie dokumentéw, Uzywanie pieczgei urzgdowych,
przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rad Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej w sprawie jednolitych rzeczowych wykazéow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych"

(Dz. U, z2011r.,Nr 46, poz.67 z pdzn. zm.).

ROZDZIAL VI
Zasady ewidencji, realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych organéw kontroli
§ 32

1. Protokoty wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli, Wojewody,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Komisji Rewizyjnej Rady oraz innych organdéw
kontroli skierowane do Burmistrza ewidencjonuje 1 przechowuje Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich przekazuje do realizacji kierownikom, pracownikom na samodzielnych
stanowiskach lub dyrektorom jednostek organizacyjnych, zgodnie z dekretacja
Burmistrza.

3. Kierownicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach i dyrektorzy jednostek
organizacyjnych, ktorym przekazane zostaly wystapienia pokontrolne przygotowuja
propozycje ich realizacji, ktore po akceptacji nadzorujacego Zastepcy, Sekretarza
lub Skarbnika przekazuja do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

4. Ostateczng wersje odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne Referat Organizacyjny

i Spraw Obywatelskich przedktada do podpisu Burmistrzowi.
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Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich prowadzi Ksigzke Kontroli
Zewnetrznych.
Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powotaé koordynatora ds. kontroli, ktory

bedzie odpowiadat za wspdltprace z przedstawicielami organow kontrolujacych.

ROZDZIAL VII
Zasady organizacji narad i odpraw
§33

7 upowaznienia Burmistrza, Zastgpey, Sekretarza i Skarbnika mozna organizowaé

okresowe narady z udziatem:

1) przedstawicieli organéw administracji rzgdowej ogolnej i specjalne;j,
2) dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy,
3) kierownikéw referatéw,

4) pracownikéw Urzedu.
Przedmiotem narad, o ktérych mowa w ust. 1, moze by¢ w szczegdlnosci:

1) wuzgodnienia wspoétdziatania organow administracji samorzadowe;j
oraz administracji rzgdowej ogolnej i szczegdlnej,

2) przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach
1 kierunkach dziatania,

3) przekazywanie do realizacji ustalen organdéw samorzadowych gminy,

4) przekazywanie informacji i zadan pomiedzy referatami Urzedu,

5) ustalanie zasad realizacji zadan,

6) doskonalenie organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Organizacje narad, o ktorych mowa w ust. | oraz ich obstuge zapewnia merytorycznie
odpowiedzialny referat i jednostka organizacyjna gminy.

Organizator narady, o ktorej mowa w ust. 1, jest obowigzany za posrednictwem
Sekretarza przedstawi¢ Burmistrzowi informacje o realizacji przyjetych ustalen
z narady.
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5. Narady z pracownikami komorek i jednostek organizacyjnych organizujg kierownicy

w miar¢ potrzeb.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 34
Integralng czgscig niniejszego Regulaminu jest:

1. schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gluszycy, stanowiacy zatacznik nr 1,

2. wykaz gminnych jednostek i spotek, stanowigcy zatacznik nr 2.
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Gluszycy

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK I SPOLEK.

—

Osrodek Pomocy Spoteczne;j,

Gimnazjum Publiczne,

Zespot Szkot,

2. Centrum Kultury — Miejska Biblioteka Publiczna,
3. Przedszkole Samorzgdowe,

4. Szkotg Podstawowa Nr 1,

5. Szkotg Podstawowa Nr 2,

6. Szkolg Podstawowa Nr 3,

7.

8.

9.

Zaktad Ustug Mieszkaniowych i Komunalnych Sp. z 0.0,
10. Podziemne Miasto Gtuszyca — Kompleks Osdéwka Sp. z 0.0.
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