ZARZ ADZENIE NR 168/2009
BURMISTRZA GLUSZYCY

z dnia 15 wrzénia 2009 r.

w sprawie:wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miejskiego w Gtuszycy

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z @nmaarca 1990r. o samazie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001r., Nr 142, p0z.1591 zzpédzm.)

zarzadzam, co nasgpuje:

8 1.Wprowadzam Regulamin Organizacyjny klim Miejskiego w Gluszycy, okétajacy
organizacje i zasady funkcjonowania ddiz Miasta — stanowty zahcznik do
niniejszego zas@zenia.

§ 2.Przeprowadza sireorganizag Urzedu Miasta w Gluszycy zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urdu Miasta w Gluszycy.

§ 3.Traca moc Zaradzenia: Nr 58/08 Burmistrza Miasta Gtuszycy z di04.2008 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjiggedowi Miejskiemu w Gluszycy,
Nr 27/05 Burmistrza Miasta Gtuszycy z dn8aQB.2005 r. w sprawie wprowadzenia
wzoru zargdzenia Burmistrza, Nr 67/05 Burmistrza Miasta Gheyzz dnia 23.06.
2005 r. w sprawie wprowadzenia wzoru prajakthwaty Rady Miejskiej, Nr 19/07
Burmistrza Miasta Gluszycy z dnia 6.02.200% sprawie procedury przygotowywania
projektéw uchwat.

8 4.Wykonanie zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5.Regulamin podlega ogtoszeniu poprzez wywieszeniallacy ogtoszé Urzedu
Miejskiego w Gtuszycy oraz publikuje na siinternetowej Biuletynu Informacji
Publiczne.

8 6. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

/-/\Wogah Durak



Zgaiznik do zargdzenia
nr 168/09
Burmistrza Gluszycy

Z dnia 15.0802 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W GLUSZYCY



DZIAL |
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZEDU

ROZDZIAL |

Przepisy ogdlne

§1

Urzad Miejski w Gluszycy dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o sarpdee gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r.,
Nr 142, poz. 1591 z pd.. zm.),

2) ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale aade@mpetencji okrdonych w ustawach
szczegOlnych ponrtlzy organy gminy a organy administraciapwej oraz 0 zmianie
niektérych ustaw (Dz. U. z 1990r., Nr 34, pd28 z pén. zm.),

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracowniksarhoradowych ( Dz. U. z 2008r.,
Nr 223, poz.1458),

4) Statutu Gminy Gluszyca,

5) aktow wydawanych przez organy gminy,

6) innych przepisdw szczegolnych.,

7) Statutu Urzdu ,

8) niniejszego Regulaminu

§2

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza — organkowstwczego Gminy Gluszyca,
realizupcym zadania :
1) wiasne,
2) wynikajace z uchwat Rady Miejskiej,
3) zlecone przez organy administracjdnwej,
4) przekazane w drodze porozumienia pgiay organami administracji gdowej,
samoradowej, a organami gminy.

§3
Przy zatatwianiu spraw w Ugdzie stosuje giprzepisy ustawy z dnia 14 czerwcal960 r.
Kodeks posfpowania administracyjnego ( t.j. Dz. U. Z 2000N\t,98, poz. 1071
Z p&.,. zm.),chybaze przepisy szczegoblne stanawiacze.
§4
Funkcjonowanie ukdu opiera si na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

hierarchicznego podpaakowania, podziatu czynsoi i indywidualnej odpowiedzialrioi
za wykonywanie powierzonych zada



§5
1. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje obowzki przy pomocy Zagpcy, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

ROZDZIAL I
Zasady sprawowania funkgcji kierowniczych i koordynyacych
§6

1. Urzedem kierujeBURMISTRZ .
2. Do zada i kompetencji Burmistrza natg w szczegoélngci:
1) jednoosobowe reprezentowanie Gminy, w tym, w za&regradu mieniem,
2) powotywanie w drodze zagdzenia Zasipcy,
3) kierowanie bieacymi sprawami Gminy,
4) nadzorowanie realizacji buetu,
5) wydawanie przepiséw pardkowych formie zargzenia, w przypadkach nie
cierpiacych zwitoki,
6) przygotowywanie i wykonywanie uchwat Rady,
7) okreslenie Regulaminu w drodze zadzenia,
8) wykonywanie zadaSzefa Obrony Cywilnej Gminy,
9) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady,

10)udzielanie petnomocnictw w sprawach riatsych do jego wydcznej kompetenciji,

11)powotywanie rzecznika dyscyplinarnego,

12)nawizywanie, rozwazywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy
pracownikow Urzdu zgodnie z przepisami prawa pracy, Statutem uR@gnem

wynagradzania pracownikow samaabwych zatrudnionych w Uegzie
Miejskim oraz wykonywanie innych uprawniewierzchnika stabowego
w odniesieniu do pracownikow W,

13)przedstawianie Radzie wnioskoéw o powotanie i odwigté&karbnika,

14)wykonywanie uprawniezwierzchnika stbowego w stosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

15)wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakradministracji
publicznej,

16)wydawanie zarglzer, w tym wprowadzajcych wzycie inne regulaminy
dotyczce dziatalnéci Urzedu,

17)niezwioczne ogtaszanie, prziggo przez Rag budetu Gminy.

3. Burmistrz mae:

1) upowani¢ Zastpce lub innych pracownikow Ukdu do wydawania w jego
imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z zakresiministracji publicznej
oraz gwiadczeé woli w imieniu Gminy,

2) powierzy Sekretarzowi okidone kompetencje w zakresie petnienia olakdw
Kierownika Urzdu,

3) powierzy prowadzenie ok&onych spraw Gminy w swoim imieniu Zapty.



§7

1.W czasie nieobecika Burmistrza, jego obowzki w sprawach niezastrzenych do
wytacznej kompetencji Burmistrza peini Zgsta.
2.W trakcie nieobecrioi Zastpcy, jego obowgzki przejmuje Burmistrz.

§8

Przynalenos¢ do piondw Burmistrza, Zagicy, Sekretarza i Skarbnika oraz koordynacja
i nadz6r poszczegolnych referatow, zespotéw, sambgzrh stanowisk oraz jednostek
organizacyjnych zostata przedstawiona w schenwg@nizacyjnym, ktory stanowi
zahcznik do zarzdzenia.

§9

ZASTEPCA BURMISTRZA dziata w granicach wyznaczonych zgtzeniami
Burmistrza , imiennymi petnomocnictwami i upasgeniami udzielonymi przez
Burmistrza oraz zakresem czysop
1 .Zastpca Burmistrza wykonuje zadania wyznaczone przemigrza.
2. Zastpca Burmistrza zapewnia:
1) okreslanie zada merytorycznie nadzorowanych komérek organizacyjnyc
2) kompleksowe rozwzywanie problemow zwrzanych z realizagjzada biezacych,
3) sprawowanie bezpredniego zwierzchnictwa stbowego w stosunku do
kierownikow podpormkowanych komérek organizacyjnych,
4) reprezentowanie Gminy w czasie urocz§sitospotka oficjalnych w zakresie
ustalonym przez Burmistrza,
5) udzielanie wywiaddéw i informacji dotygeych Gminy w zakresie ustalonym
z Burmistrzem,
6) wzajemne wspotdziatanie z Sekretarzem i Skaremildla optymalizaciji
sprawnéci dziatania Urzdu.

§10

SEKRETARZ GMINY prowadzi sprawy zvazane z organizagjpracy Urzdu,
a w szczegolrioi:

1) sprawowanie nadzoru nad organizpGacy, przestrzeganiem wegirenego
porzdku pracy, prawidtowym wykonywaniem czyriwokancelaryjnych i obiegiem
informacji w Urgdzie,

2) nadzorowanie przestrzegania przepis@eguuralnych przy zatatwianiu spraw
w trybie pogpowania administracyjnego i skargowego oraz intexjie wnioskow
i zapyt@aradnych,

3) zapewnienie obstugi techniczno-biuroviajrmistrza,

4) zapewnienie terminowego i prawidtowegroygotowania przez komorki
organizacyjne materiatdw na Sesje Rady

5) opiniowanie regulaminéw komorek orgacigaych,

6) opracowywanie i aktualizowanie Regulamimaz innych aktéw normagych
porzdek pracy w Urzdzie,

7) organizacja i koordynacja prac Zminych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw organow przedstawicielskichreferendum,



8) nadzodr nad gospodarkieniem Urzdu i srodkami budetowymi przeznaczonymi na

pokrycie kosztow jego funkcjonowania,
9) nadzo6r nad obskugteresantow i zatatwianiem indywidualnych spraw
mieszkeaow,
10) prowadzenie spraw Gminy powierzonycleprdurmistrza,
11) rozstrzyga spory iatpliwosci wynikajace ze stosowanie Regulaminu
Organizacyjnego Wdu Miasta.

§11

SKARBNIK GMINY podlega pod wzgtem formalno-prawnym Burmistrzowi .
1. Zadania Skarbnika — gtéwnegodgdwego budetu gminy okrélaja:

1) ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finangadticznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104
Z pén. zm.)

2) ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samuxie gminnym ( Dz. U. z 2001r., Nr 142,
poz. 1591, z @d. zm.)

2. Skarbnik zapewnia prawidtawealizacje bugetu Gminy.
3. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zafiaansowych przez jednostki

organizacyjne obje budetem.

4 Do zada Skarbnika natey w szczegolngci:

1) opracowywanie projektu bietu Gminy,

2) dokonywanie wgpnej kontroli legalnéci dokumentow dotyccych wykonywania
budetu oraz jego zmian,

3) sporzdzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawazzavykonania bugzetu,

4) nadzér nad prawidtowym gospodarowanieotkami budetowymi,

5) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem rachwukoi,

6) sprawowanie kontroli wewtrznej — funkcjonalnej operacji gospodarczychddrg,

7) opracowywanie projektéw przepisow wetvanych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyerych rachunkowsi,

8)dokonywanie kontrasygnat czysaoioprawnych, powodugych powstanie zobowzan
piengznych oraz informowanie Rady i Regionalnej 1zby Qibkankowej o odmowie
ztzenia kontrasygnaty.

. Podejmuje dziatania koordynacyjne i kontrolneakresie realizacji buetu przez

poszczegolne komorki organizacyjne édha.

. Wspotpracuje z Regionalna lg®brachunkow w zakresie :

1) budetu i informacji o stanie mienia komunalnego,

2) uchwalty bugketowej Rady oraz uchwaty o udzieleniu absolutormmiagu 7 dni
od daty podria,

3) uchwat okotobugetowych Rady m. in. uchwaty Rady ustataj wysokad¢ stawek
podatkowych,

4) planu finansowego opracowanego przez Burraistla zad&z zakresu administraciji
radowej zleconych miastu,

5) sprawozdania z wykonania ketl.

§12

Do zada ZASTEPCY SKARBNIKA GMINY - Gltownego Ksi ggowego Urzdu nalezy
w szczegolngci:



1. Zastpowanie Skarbnika Gminy, podczas Jego nieok®tne zakresie zada
wymienionych w§ 11.

2. Realizowanie zadeaokreslonych w upowanieniu wydanym przez Skarbnika Gminy.

3. Nadzér nad Referatem Btedu i Finansow.

§13
Burmistrz do pomocy w wykonywaniu swoich zadaoze powotywa komisje jako organy

opiniodawczo- doradcze oraz petnomocnikéw i kooedgrow do wykonywania okéenych
zada.

§14

[ —

. W Urzdzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) Kierownik Referatu,

4) Kierownik Biura,

5) Kierownik USC.
2. Obok stanowisk kierowniczych , wymienionych viepgel za wyatkiem punktow 1 i 2,

mog by¢ tworzone stanowiska zaptow.

3. W referatach, w ktorych nie utworzonych stanéwziastpcow kierownikéw, w czasie
nieobecngci kierownika jego obowizki petni pracownik referatu wyznaczony przez
Burmistrza, na pisemny wniosek kierownika.

§15

1. Kierownicy podlegaj stuzbowo Burmistrzowi. Swoje zadania realizyjod kierunkiem
Zastpcy, Sekretarz i Skarbnika, stosownie do dokonampegiziatu obowizkow i
kompetencji pomdzy Burmistrzem a Zagbca, Sekretarzem i Skarbnikiem.

2. Kierownicy, kady w ustalonym zakresie, podejmujziatania i prowadzsprawy
zwiazane z realizagjzada i kompetencji Burmistrza.

3. Kierownicy organizuj prag; komorek organizacyjnych, koordyaugh dziatalng¢ z
dziatalngcia innych komorek lub jednostek organizacyjnych @mp@wuy bezpdredni
nadzor nad catoksztattem pracy kierowanyclepsiebie komorek iagprzetazonymi
podlegtych im pracownikéw.

4. Do zada Kierownikow naley w szczegolngci:

1) zapewnienie prawidtowego, sprawnego i teawiego wykonywania zad&komorki
organizacyjnej,

2) zatatwianie spraw z zakresu administradpliganej,

3) gospodarowanie przyznanysmdkami budetowymi i mieniem, zgodnie z uchwatami
pod¢tymi przez Rad lub decyzjami Burmistrza,

4) opracowywanie planow finansowych do projditiadzetu w czsci dotyczcej zada
komorki organizacyjnej oraz sprawoidavykonania bugktu,

5) wiaciwe przygotowanie projektow aktow prawnych Ra@urmistrza oraz materiatow
przedktadanych tym organom,

6) zapewnienie sprawnej, prawginej i kompetentnej obstugi interesantow,

7) przyjmowanie interesantow w ramach skatyrazpatrywanie oraz analizowanie
i eliminowaniezrodet oraz przyczyn ich powstania,



8) rozpatrywanie wnioskow obywateli, wnioskdwmtierpelacji oraz zapyfaRadnych,
Postow i Senatoréw w sprawach nadgch do wiaciwosci komaorki organizacyjnej
oraz przygotowywanie projektow odpowiedzpowyzszych sprawach,

9) zapewnienie wiaiwych warunkow pracy podlegtym zespotom pracownilaraz
nadzér nad przestrzeganiem przez nichapostien Regulaminu Pracy Ueru,
przepisow bhp i przeciwparowych oraz dotyexych tajemnicy pastwowej,
stibowej i skarbowej,

10) usprawnianie, organizacji, metod i formgyr&aomorki organizacyjnej, ze szczegélnym
uwzgtdnieniem uproszczenia procedur zatatwiania spra pracy biurowej,

11) wspotdziatanie ze stanowiskiem Zgizania Kryzysowego i Ochrony Ludud
w zakresie:

a) opracowywania i aktualizacji planéw aty cywilnej, reagowania kryzysowego oraz
operacyjnego funkcjonowania gminy;
b) szkol& oraz realizacji innych zada zakresu obrony cywilnej i zaidzania
kryzysowego, a w szczegdicio
- wspierania dziatzabezpieczenia logistycznego prowadzonego w ca&sje
ratowniczej,
- wspierania dziatgpodczas realizacji zorganizowanej akcji spotecnaejerenie
gminy,

12) programowanie , we wspotpracy z Referateimastruktury, Rozwoju i Promocji,
inwestycji zwjzanych z zakresem dziatania komorki organizacyjnej,

13) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjinym

14) wspotdziatanie z organamadowej administracji ogolnej i specjalnej,

15) przestrzeganie tajemnicyddowej oraz innych okétonych przez przepisy prawa,
m.in.

- ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronieydh osobowych;
- ustawy z dnia 22.01.1998r. o ochronfenmacji niejawnych;
- ustawy z dnia 29.08.1997r. ,ordynacjdgtkowa”
16) wspotdziatanie, w zakresie tematyki puriy z Administratorem Bezpieazswa
Informacji.
5. Kierownicy zobowizani § do uczestniczenia w sesjach Rady Miejskiej.
6. Kierownicy komorek w zakresie merytorycznej madtsci zapewniaj w razie potrzeby
obstug techniczno-biurow Burmistrzowi, Zasfpcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi.
7.Kierownicy sprawyj, w podlegtej sobie komorce organizacyjnejzhca kontrok
prawidtowdci realizacji powierzonych zada

ROZDZIAL llI
Struktura wewnetrzna Urzedu Miejskiego

§16

1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pra@zaspetnienia wymogow sprawnego
dziatania Urzdu, mana tworzy w Urzedzie: referaty, biura i samodzielne stanowiska
pracy.

2. Komorki organizacyjne, o ktdorych mowa w ust.bitmy Burmistrz na mocy zagdzenia.

3. W uzasadnionych wypadkach Burmistrzzapodj¢ decyzg o powotaniu zespotdw
w strukturze referatow.



4. SzczegO6lowe zakresy czynnbZastpcy okrela Burmistrz, Kierownikdw komaorek
organizacyjnych resortowi przetmni zgodnie z niniejszym regulaminem oraz
pracownikow komaorek organizacyjnych Kierownikyorzy s odpowiedzialni za ich
biezaca aktualizacg.

8§17

W celu zapewnienia realizacji zada istotnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz rama czas
nieokrelony ustanowt Petnomocnika dziatagego w jego imieniu, w zakresie oznaczonym
w petnomocnictwie.

§18

Wszystkie komorki organizacyjne Wdu Miasta prowadgsprawy zwizane z realizagj
zada i kompetencji Burmistrza.

§19

Do wspolnych zadai obowiazkdw komorek organizacyjnych naie

1) zapewnienie wigiwej i terminowej realizacji zada

2) wspotdziatanie z wkaiwymi organami administracji slowej i samoradowej oraz
organizacjami spotecznymi dzialaymi na terenie miasta,

3) realizacja zadiezwiazanych z obronrizia kraju,

4) przestrzeganie przepiséw dotyozch ochrony danych osobowych,

5) biezaca wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie pleamia i realizacji bugketu,

6) wspoOtpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie :
a) spraw kadrowych, nieginej etatyzacji komorek organizacyjnych,
b) przygotowywanie projektéw uchwal, zgizen i dyspozycji,
c) pomieszczebiurowych i niezhdnego wyposaenia stanowisk pracy,

7) podejmowanie zadaatowniczych prowadzonych pod nadzorem i kierumkie
stanowiska ds. obrony cywilnej i zadzania kryzysowego,

8) opracowywanie okresowych sprawazdacen , analiz i informacji w zakresie

realizowanych przez siebie zada

9) udzielanie informacji zgodnie z ustaw dostpie do informaciji publicznej i zasadami
wynikagcymi ze Statutu Gminy oraz uczestnictwo w redagowan
podmiotowej strony Biuletynu Informacji Pidainej,

10) nadzor nad powierzonymi sktadnikami atlepwymi oraz nad mieniem gminy

przekazanym podlegtym czy nadzorowanym jetkons organizacyjnym,

§ 20

W skiad Urzdu Miejskiego wchodznastpujace komaorki organizacyjne:

1) podporadkowane bezpwednioBurmistrzowi : B
Stanowisko ds. Zargdzania Kryzysowego i Ochrony Ludndci ZK
Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej GKiM
1) Stanowisko ds. Obrotu Mieniem Komunalnym

2) Stanowisko ds. Gospodarki Lokalowej
Radca Prawny RP



2) podporadkowaneZastepcy Burmistrza : ZB

Referat Inwestycji, Rozwoju i Promocji IRiP
1) Stanowisko ds. Infrastruktury Miejskiej

2) Stanowisko ds. Promocji i Obstugi Inwestoréw

3) Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej

Stanowisko ds. Edukacji i Spraw Spotecznych SEiSS
Biuro Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami BOS i GG
1) Stanowisko ds. Rolnictwa, drectwa, Gospodarki Wodnej

i OchronySrodowiska

2) Stanowisko ds. Obrotu Nieruchofoiami
3) podporadkowaneSekretarzowi Gminy : SK

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich RO i SO
1) Zespot ds. Organizacyjnych

2) Stanowisko ds. Obstugi W

3) Stanowisko ds. Pracowniczych

4) Stanowisko ds. Obywatelskich

5) Stanowisko ds. Informatyki

Urzad Stanu Cywilnego USsC

Petnomocnik ds. informacji niejawnych

Biuro Obstugi Rady Miejskiej BORM

Punkt Obstugi Klienta POK
4) podporadkowaneSkarbnikowi Gminy : SG

Referat Budzetu i Finansow RBiF

1) Stanowisko ds. Kgyowasci Budzetowe;j

2) Stanowisko ds. Finansowych

3) Stanowisko ds. Wymiaru, Podatkow i Optat &lok/ch
4) Stanowisko ds. Keggowasci Podatkowej

5) Stanowisko ds. Dochodow z Miku Gminy

DZIAL I
ZASADY WYKONYWANIA ZADA N

ROZDZIAL |
Zasady kontroli wewngtrznego

§21

1. Kontrola funkcjonalna, sprawowana w ramach nadpozez osoby zajmage stanowiska
kierownicze natey do kierownikéw referatow, samodzielnych standwydpowiadaj oni
rowniez za wspotdziatanie z organami kontrolingawowej i spotecznej, a ta& organami
scigania.



2. Kazdy pracownik ma obowrek dokonywania samokontroli prawidtoyeo
wykonywanych czynrigi z uwzgkdnieniem obowjzujacych przepiséw prawa w tym
zakresie oraz zakresu powierzonych pracownikzaga. Dowodem przeprowadzenia
samokontroli z wykonanych czyniod jest podpis lub parafa na wytworzonym
dokumencie dokonana przez pracownika.

3. Szczegotowe zasady wykonywania kontroli éknee § w ,,Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow”.

4. Skierowane do referatow, samodzielnych stanopitskia organoéw wymienionych
w ust.1 oraz udzielone w tych sprawach odpoxmjéderownicy referatow i
samodzielne stanowiska kierujo centralnego rejestru kontroli zestnznych,
prowadzonych prze RO i SO.

5.Audyt wewrtrzny w Urzdzie przeprowadzajaudytorzy, a kontrglw zakresie
finansowym Skarbnik Gminy.

ROZDZIAL I
Zasady opracowywania oraz rozpowszechniania aktowrawnych Rady
| Burmistrza

§ 22
1. Rada stanowi przepisy gminne oraz podejmuje inateace do jej wiaciwosci
rozstrzygnjcia w formie uchwat.
2. Burmistrz wydaje:
1) zarzdzenia - na podstawie delegacji zawartych w akpralwnych,
2) pisma okolne — o charakterze instrukcyjnyagulupcym tryb pracy Urgdu,
3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu pigéw pos¢powania administracyjnego,
4) polecenia shbowe,
5) decyzje o charakterze ogolnym.

3. Uchwaly i zarzdzenia powinny zawieéa

1) oznaczenie, nr kolejny w danym roku kaleadarym,

2) dat podgcia( dzier, miesic ( stownie ) , rok,

3) okrélenie zakresu przedmiotowego podlegago regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tréci regulowanych zagadnig

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych zaizeak i terminu realizaciji,

7) przepisy kicowe obejmujce dat wejscia wzycie aktu prawnego ( z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obagywania oraz przepiséw lub aktéw ulegajch
uchyleniu).

§23

1. Projekty uchwat przygotowawjvtasciwe pod wzgtdem merytorycznym komorki
I jednostki organizacyjne. Wzor projektu uchynstanowi zadcznik nr 1.

2. Projekty uchwat Rady oraz ich uzasadnienia wyajaggodpisu autora projektu.

3. Autorzy projektow uchwat, przed przekazaniemektu do Referatu Organizacyjnego
I Spraw Obywatelskich, zoboyziaini . do uzyskania podpisu radcy prawnegoddrr,
stwierdzajcego prawidtowéc projektu uchwaty pod wzgllem formalnym i prawnym.
Prawidtowo spotgizone projekty aktéw prawnych Rady, przedktadane 8
egzemplarzach Burmistrzowi zaspednictwem Referatu Organizacyjnego i Spraw



Obywatelskich, po uzyskaniu akceptacji Zpsy, Sekretarza lub Skarbnika.
Przygotowane uchwaty nalesktad@ w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich co najmniej na 2 tygodnie prierthinem zwotania sesji. W przypadku
materialdw na sesje gwiccone uchwaleniu bugtu lub sprawozdaniu z wykonania
budetu materiaty winny by przedia@zone na 3 tygodnie przed terminem zwotania sesiji.

4. Zaakceptowany i skierowany przez Burmistrza plochdy sesji Rady projekt uchwaty
Sekretarz Gminy za p@dnictwem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obyiskiieh
niezwtocznie przekazuje do Biura Obstugi Radgjskiej.

5. Zaakceptowany i skierowany przez Burmistrza pochdy sesji Rady projekt uchwaty
autor projektu zobowzany jest niezwtocznie dragelektroniczi przesta do Biura
Obstugi Rady Miejskiej..

6. Biuro Obstugi Rady Miejskiej zamieszcza w Biylae Informacji Publicznej, uchwat
Rady w terminie 5 dni od dnia jej pedpg.

7. Postpowanie z uchwatami uchylonymi przez nadzér regquiagradzenie Burmistrza
w sprawie ,trybu pogpowania z rozstrzygaciami nadzorczymi Wojewody
Dolnclaskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej delagatu\Watbrzychu nad
dziatalngcia organéw gminy Gluszyca.

§24

1. Projekty zargdzen przygotowuy wiasciwe merytorycznie komorki i jednostki
organizacyjne. Wzo0r projektu zadzenia stanowi za¢znik nr 2

2. Dokument wymaga podpisu Kierownika Referatu/Bnatka na samodzielnym
stanowisku lub Dyrektora jednostki organizaeyjoraz radcy prawnego pod wzdém
formalnym i prawnym.

3. W przypadku wyczenia jawnéci informacji publicznej natey dodatkowo, na odwrocie,
podé :

1) zakres wyiczenia,

2) podstaw prawry wytaczenia,

3) wskazuje organ lub osptokonujca wytaczenia,

4) podmiot w interesie ktoérego dokonanoagykenia, jeeli wytaczenie jest zvazane
z prawem do prywatém osoby fizycznej lub tajemnggpanstwows.

4. Dokument spetniagy zapisy punktu 2 natg ztozy¢ w Referacie Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich, ktory kieruje go do Bustrza.

5. W przypadku, gdy wynika to w sposob jednoznazpyzepisow, #dz tez gdy wymaga
tego charakter i waga sprawy normowanejga@niem, naley jego projekt uzgodai
Z zainteresowanymi komaérkami.

6. Po podpisaniu zagdzenia przez Burmistrza, Referat Organizacyjnyra@8p
Obywatelskich dokonuje jego rejestracji i praekje do realizacji wkziwej komorce,

w ktorej projekt zarglzenia powstat.

7. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich pezeije drog elektroniczrm do
Informatyka, celem umieszczenia w Biuletynitotmacji Publicznej. Przekazanie
nasgpuje w cagu 5 dni od dnia podpisania.

8. Za przekazanie zaidzen zawieragcych dane osobowe do BIP odpowiada Administrator
Bezpieczastwa Informaciji, po uprzednim dokonaniu ich anoziaaji.

9. Postpowanie z uchwatami uchylonymi przez nadzor reguhgradzenie Burmistrza
w sprawie ,trybu pogpowania z rozstrzygaciami nadzorczymi Wojewody
Dolnclaskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej delagatu\Watbrzychu nad
dziatalngcia organéw gminy Gluszyca.



§25

1. Projekty aktéw prawnych wymienionych w ust.1 jpawy by opracowane przy
uwzgkdnieniu obowizujacych zasad techniki legislacyjnej i zawigrav formie
dokumentu towarzysgzego, pisemne uzasadnienie wprowadzenia projektgsian
regulacji. Jeeli regulacje te &da skutkowaty w sferze buetu, do uzasadnienia
naley dolaczy¢ wyliczenia ldz oszacowanie skutkéw finansowych tego aktu.
Uzasadnieniu nie wymaggjostanowienia Burmistrza.

2. Projekt aktu prawnego wymaga :

1) uzgodnienia ze Skarbnikiemzgd maja pocigat skutki finansowe,
2) uzgodnienia z kierownikami innych komaregamizacyjnych olatych
przedmiotem projektowanych regulaciji,
3) uzgodnienie z Sekretarzeny,gk dotycz spraw organizacji pracy
i funkcjonowania urziu,

§ 26

Komorki organizacyjne zobowzane § do podgcia niezlgdnych dziata w celu
wykonania aktéw prawnych

ROZDZIAL 111
Zasady posgpowania przy realizacji uchwat Rady Miejskiej, wnioskdw komisji oraz
interpelacji radnych

§ 27

1.Biuro Obstugi Rady Miejskiej przekazuje uchwalgdy Miejskiej do realizacji
wiasciwym komoérkom organizacyjnym Ugdu.

2.W celu realizacji zadazawartych w uchwatach Rady, kierownicy referatéw
i samodzielne stanowiska opracoavakkty prawne Burmistrza.

3. Za prawidtowy realizacg zada zawartych w aktach prawnych Burmistrza
odpowiadaj kierownicy wiaciwych referatow i samodzielne stanowiska.

4. Raz na kwartat, niezwtocznie po jego zakaeniu, kierownicy referatow
i samodzielne stanowiska opracoaformacg o0 sposobie realizacji zaitla
wynikapcych z uchwat podiych w tym okresie, jak réwnieinformacg z uchwat
niezrealizowanych lubedacych w toku realizacji. Informacja przedktadand jes
BORM.

§28

W celu zapewnienia wdaiwego i sprawnego zatatwiania wnioskow komisji Radaz



interpelacji radnych kierownicy referatow, samottmestanowiska:

1) prowada rejestry wnioskéw komis;ji i interpelacji radnychaa odpowiedzi na nie,

2) badaj sprawy zawarte we wnioskach komisji i interpelabjsgadnych oraz zatatwigj
je w sposGb merytoryczny,

3) zobownzani s do przygotowania odpowiedzi na wnioski komisjtiarpelacii
radnych w terminach oklenych w Statucie Gminy.

ROZDZIAL IV
Poskpowanie w sprawach przyjmowania i rozpatrywania skag i wnioskow

§29

. Mieszkacy miasta przyjmowaniasw kazdy wtorek w godzinach od 8.30 do 15.30

przez:
1) Burmistrza i Zagpce Burmistrza,
2) Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnkjieszkaniowej.

2.W przypadku, gdy na wtorek przypada daolny od pracy, dniem przg¢ mieszkacow

3.

4.

w sprawach skarg i wnioskow jest rpsty dzie pracy.

Kierownicy referatow zobowzani $ do przebywania w kaly wtorek na stanowisku
pracy i osobistego przyjmowania miesa@wv w godzinach pracy Ugdu.

Informacja o dniach przy§ mieszkacow w sprawach skarg i wnioskow winnacby
umieszczona w widocznym miejscu, w siedzibieedu i w siedzibie podlegtych
jednostek.

. RO i SO podaje informacje o dniach pegyinieszkacow w sprawach skarg

I wnioskéw przez Burmistrza Miasta, jego £asl/, Sekretarza Gminy oraz Radnych za
parednictwem lokalnej prasy.

. Skargi i wnioski wnoszone do Burmistrza orazrafow Urzdu ewidencjonowanes

w kolejndgci wptywu w centralnym rejestrze prowadzonym pri€z i SO.

. Skargi i wnioski skierowane bezpednio do referatéw kierownicy tych referatow winni

niezwtocznie zarejestrowa centralnym rejestrze skarg.

§ 30

. Do obowazkéw kierownikow referatow i samodzielnych standwirzedu Miejskiego

zatatwiagcych skargi i wnioski, nafsy:
1) wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za prowadzgokeimentacji skarg
i wnioskéw oraz czuwanie nad terminowym zatatwianiem,
2) udzielanie odpowiedzi na skarfgwniosek ) nie pgniej niz w ciagu miesica od daty
jej wptywu, chybae obowazujace w tym zakresie przepisy ustalégrmin krotszy
(7 lub 14 dni),
3) bieace informowanie OR i SO, kopiami pism, o toku 2atahia skarg i wnioskéw,
4) na polecenie Burmistrza, dokonywanie okngst analiz sposobu zatatwiania skarg
i wnioskow.

. Kierownicy jednostek podlegli Burmistrzowi zobaeani ¢ do stosowania sido zalecé

wymienionych w ust. 1 pkt. 1,2 i 4



§31

. Jeeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podleggth rozpatrzeniu przez

razne komorki organizacyjne Ugdu OR i SO przekazuje skartyb wniosek wszystkim
merytorycznie wkeiwym komaorkom organizacyjnym celem przygotowanspolnie
uzgodnionej odpowiedzi.

. Skarga zatatwiona negatywnie, weétgm przypadku powinna zawi€razasadnienie
faktyczne i prawne, a negatywnie zatatwionyosak — uzasadnienie faktyczne i w mgiar
mazliwosci prawne.

. Biezacy nadzér nad zatatwieniem skarg i wnioskéw przgjskiiej jednostce
organizacyjnej sprawalkierownicy wi&ciwych referatow i samodzielnych stanowisk.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 32

. Gdwiadczenia woli w imieniu Gminy, w zakresie zgitm mieniem, skitada Burmistrz albo

dziatajcy na podstawie jego upowr@enia Zastpca.

. Umowy oraz inne dokumenty oklene w ust.1, ktére magspowodowa powstanie

zobowazan pienkznych, wymagaj kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego

upowanione;.

. Odpowiedzi na wnioski, uwagi Postéw | Senatoaryaz interpelacje, wnioski i zapytania

Radnych podpisuje Burmistrz.

. W ramach kierowania Ugdem Miasta Burmistrz podpisuje ngstijace pisma

I dokumenty:

1) zaradzenia, decyzje o charakterze ogbélnym, pisma okélne

2) wyshpienia kierowane do naczelnych i centralnych négawtadzy pastwowej oraz
samorgdowej wszystkich szczebli, tj.:

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

c) wojewoddztwa,

d) powiatow,

€) gmin,

f) zwhzkdw gmin,

3) wysapienia kierowane do Najwgzej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Ratwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej, innychtyscji kontroli
pastwowej w zwazku z przeprowadzonymi przez nie gggiwaniami,

4) zwhzane ze wspoOtpraz zagranicznymi miastami i instytucjami,

5) wnioski 0 nadanie odznadzganstwowych i regionalnych,

6) pisma, dokumenty i akty administracyjnejengce do wyhcznej wigciwosci
Burmistrza chybage Burmistrz udzielit stosowanych upoimgen,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyce zasipcy, sekretarza i skarbnika,

8) odpowiedzi na wygpienia kadorazowo zastrzene do kompetencji Burmistrza.

. Kierownicy i samodzielne stanowiska podpiskgrespondengjwewretrzng i pisma

wychodzace na zewstrz w zakresie powierzonych im obawkow i udzielonych

upowanien.



6. Burmistrz, Zaspca, Sekretarz i Skarbnik podpigsdiokumenty dotycxe ich zakresu
dziatania, w tym rownieodpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytanidmygch oraz
skargi i wnioski.

7. Pisma przedstawiane do podpisu BurmistrzacgagtBurmistrza, Sekretarzowi
I Skarbnikowi winny by uprzednio parafowane ( na kopii) przez kierownid@ratu
lub samodzielne stanowisko spmmtzapcego dokument.

8. Dokumenty przedkiadane do podpisu Burmistrzzegppkomorki organizacyjne
podlegajce Zastpcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi musposiada wczeniej uzyskan
akceptagj resortowych przefmnych.

9. Zasady podpisywania dokumentow finansowo eda@ivych okréla Instrukcja Obiegu
Dokumentow.

10.0bieg, rejestracja, znakowanie dokumentawywanie pieczci urzedowych,

przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odayk na zasadach oldlenych w
rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnie®L98 sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i z&kow midzygminnych ( Dz. U. z 1999r.,Nr 112,
p0z.1319 z pdn. zm.)

ROZDZIAL VI
Zasady ewidencji , realizacji zalec& i wnioskow pokontrolnych organéw kontroli

§33

1. Protokoty wysipienia pokontrolne Najwaszej I1zby Kontroli, Wojewody, Regionalnej
Izby Obrachunkowej, Komisji Rewizyjnej Rady niianych organdw kontroli skierowane
do Burmistrza ewidencjonuje i przechowuje Ratf€@rganizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

2. Zaewidencjonowane wygtienia pokontrolne Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich przekazuje do realizacji kierowank pracownikom na samodzielnych
stanowiskach lub dyrektorom jednostek organigg@h, zgodnie z dekretacBurmistrza.

3. Kierownicy, pracownicy na samodzielnych stan&ath i dyrektorzy jednostek
organizacyjnych, ktérym przekazane zostaty wpishia pokontrolne przygotowaj

propozycje ich realizacji, ktére po akceptagjdzorujcego Zasipcy, Sekretarza lub
Skarbnika przekazaupo Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

4. Ostateczpwersje odpowiedzi na wygtienie pokontrolne Referat Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich przedkiada do podpismidstrzowi.

5. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskichwadzi Kshzke Kontroli Zewrgtrznych.

6. Burmistrz mae w drodze zargzenia powotéa koordynatora ds. kontroli, ktéryetizie
odpowiadat za wspotprae przedstawicielami organéw kontrajaych.

ROZDZIAL VII
Zasady organizacji narad i odpraw

8§34
1. Z upowanienia Burmistrza, Zagpcy, Sekretarza i Skarbnika @ organizowa

okresowe narady z udziatem:
1) przedstawicieli organéw administracjadowej ogolnej i specjalnej,



2) dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy,
3) kierownikow referatow,
4) pracownikoéw Urgdu.

2. Przedmiotem narad, o ktérych mowa w ust.1zertm¢ w szczegolngci:

1) uzgodnienia wspétdziatania organow admiaggirsamorzdowej oraz administraciji
radowej ogolnej i szczegodlnej,

2) przekazywanie informacji o podejmowanyctemiajszych zadaniach i kierunkach
dziatania,

3) przekazywanie do realizacji ustatirganow samogglowych gminy,

4) przekazywanie informacji i zadl@omidzy referatami Uradu,

5) ustalanie zasad realizacji zada

6) doskonalenie organizacji i funkcjonowania égia.

3. Organizacje narad, o ktérych mowa w ust.1 achobstug zapewnia merytorycznie
odpowiedzialny referat i jednostka organizaaygminy.

4. Organizator narady, o ktérej mowa w ust.1, gdsiwiazany za pérednictwem Sekretarza
przedstawdi Burmistrzowi informagj o realizacji przyjtych ustalé z narady.

5. Narady z pracownikami komorek i jednostek orgaayjnych organizajkierownicy
W miag potrzeb.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§34

Integralry czescia niniejszego Regulaminu jest:
1) schemat organizacyjny Wau Miejskiego w Gluszycy, ,
2) szczegotowy wykaz obowikow poszczegdolnych komaorek organizacyjnych ,
3) wykaz gminnych jednostek, zaktadow betwych i spotek .



Zalacznik nr 1

WZOR GRAFICZNY
UCHWALY RADY MIASTA

Uchwata nr ....... /2009
Rady Miasta Gtuszyca

z dnia 6 czerwca 2009 r.

w sprawieutworzenia Zespotu Szkét nr 1 w Gluszyca

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt.15 ustawipia 8 marca 1990r. 0 samaizie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz.1591) wigzku z art. 60 ust. 1, art. 62 ust. 1
ustawy z dnia 7 wraaia 1991r. o systemigiwiaty ( tj. Dz. U. Nr 67 poz. 329 z 1996r.
z p&n.zm)

Rada Miasta Giuszycy
uchwala:

8 1.Utworzy¢ z dniem 1 wrzénia 2009r. Zespdt Szkdt Nr 1 w Gluszycy w sktadrktid
wchodzi beda:
1) Szkota Podstawowa Nr 6 z siedzpozy ul. Grunwaldzkiej 11,
2) Gimnazjum Nr 5 z siedzilprzy ul. Grunwaldzkiej 11.

§ 2.Nad& Zespotowi Szkot Nr 1 statut stanawy zakcznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.
8§ 3Wykonanie uchwaty powierzagsBurmistrzowi Gtuszycy.
§ 4.Uchwata wchodzi wycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzidwni

Urzdowym Wojewodztwa Dolribaskiego.

pieczec | podpis



Znacznik nr 2

WZOR GRAFICZNY
ZARZ4DZENIA BURMISTRZA GLUSZYCY

Zarzadzenie nr ........ / 2009
Burmistrza Gluszycy

z dnia 6 czerwca 20009r.
w sprawiewprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miasta w Gluszycy

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z @maarca 1990r. 0 samadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz.1591 zzp6zm)

zarzadzam, co nasgpuje:

8§ 1Wprowadzam Regulamin Organizacyjny dam Miasta w Gluszycy.

§ 2.Traci moc Zarzdzenie nr........... /2008 Burmistrza Miasta Gtuszycy mdn
verreneee W Sprawie: wprowadzenia Regulaminu @ngacyjnego Uradu
Miasta w Gluszycy.

8 3 Wykonanie Zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8 4.Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Glusey

Wojciech Durak



OBJASNIENIE DO WZORU GRAFICZNEGO PROJEKTOW UCHWALY
| ZARZ ADZEN BURMISTRZA
Format — A4,
Marginesy — 2,5 cm z kadej strony,
Rodzaj czcionki— Times New Roman,
Odstepy migedzy wierszami— pojedyncze.

Uchwata, nr uchwaly i Rada Miasta Gluszycy— czcionka 14 pkt., pogrubiona, tekst
wysrodkowany — analogicznie do zadzenia

data podijecia decyzji— czcionka 12 pkt. , pogrubiona, tekstséwpdkowany, odsp przed
i po

w sprawie —czcionka 12 pkt., pogrubiona, tekst wyréwnanyeled] i prawej ( test ,w
sprawie” — czcionka normalna), ogistprzed i po,

podstawa prawna— czcionka 12 pkt., tekst wyrbwnany do lewej i pegvpierwszy wiersz
(' wcigcie).

Rada Miasta Gluszycy— czcionka 14 pkt., pogrubiona, teksténgdkowany, odsp przed,
uchwata— czcionka 14 pkt., pogrubiona, teksténgdkowany

numer jednostki redakcyjnej uchwaty (8) —czcionka 12 pkt., pogrubiona, oeistprzed
I po,

tres¢ uchwaly — czcionka 12 pkt., tekst wyréwnany do lewej i pegymumeracja akapitow
przy pomocy opcji ,Format” — punktory i numeracjadytor Word)

Nagtoéwek zahcznika ( Zalacznik nr....) — czcionka 10 pkt., pogrubiona, wyréwigado
lewej

Tytut zatgcznika — czcionka 14 pkt., pogrubiona, tekstswpdkowaty, odsip przed i po.



Zatznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Urgdu Miejskiego w Gluszycy

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK, ZAKLADOW BUD ZETOWYCH | SPOLEK

1) Zaktad Turystyczny,
2) Grodek Pomocy Spotecznej,
3) Centrum Kultury - Miejska Bibliotek Publica,
4) Przedszkole,
5) Szkota Podstawowa nr 1,
6) Szkota Podstawowa nr 2,
7) Szkota Podstawowa nr 3,
8) Gimnazjum Publiczne,
9) Zespot Szkot,
10) Zaktad Ustug Mieszkaniowych i Komunalnychofia z o. o.,

Pozostate spotki z udzialem gminy:
1) Fundusz Regionu Watbrzyskiego
2) Dolnaglaska Agencja Rozwoju Regionalnego Watbrzychu



Zatacznik do
Regulaminu Organizacyjnego
Urgdu Miejskiego w Gluszycy

Szczegotowy wykaz obowizkow poszczegolnych komorek organizacyjnych Ugdu
Miejskiego w Gtuszycy

|. KMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ BURMISTRZ A:
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PELNOMOCNIK DS.OCHRONY | INFORMACJI NIEJAWNEJ realizuje zadania
w zakresie:

1) zapewnienie ochrony jednostki organizacyjnej

2) kontroli ochrony informacji niejawnych orpezestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacii,

3) okresowej kontroli ewidencji, materiatdwhiegu dokumentéw niejawnych,

4) opracowanie planu ochrony gdz i nadzorowanie jego realizacji poatdm
informacji niejawnych,

5) szkolenia pracownikow w zakresie ochronypinfacji niejawnych wedtug zasad
okrglonych w ustawie,

6) opracowanie planu pepbwania z materialami zawiegaymi informacje niejawne
stanowice tajemni¢ paistwowy w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

7) opracowanie szczegoétowych wymagazakresie ochrony informacji niejawnych,
oznaczonych klauzutastrzeone w podlegtych komorkach organizacyjnych,

8) prowadzenie pagiowan sprawdzacych zwyktych oraz przechowywanie akt tych
postpowan,

9) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zlecbngraz os6b dopuszczonych do pracy lub
stizby na stanowiskach, z ktérymi ae sk dostp do informacji niejawnych,

6) wydawanie paviadczé bezpieczastwa upowaniajacych do dosipu do informaciji
niejawnych,

7) prowadzenie rejestrow dokumentéw niejawnych,

§2

STANOWISKO DS ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO | OCHRONY LUDNO SCI
zapewnia ochranprzed nadzwyczajnymi zagreniami dlazycia i zdrowia ludzi i
srodowiska, prowadzi sprawy z zakresu obraienaczuwa nad przestrzeganiem zasad
ochrony informacji niejawnych, a w szczegdioio
1) prace planistyczne w zakresie :

a) reagowania kryzysowego,

b) ochrony przeciwpowodziowej,

c¢) ochrony infrastruktury krytycznej,
2) kierowanie dziataniami zezanymi z monitorowaniem, reagowaniem i usuwanie

skutkow zagrgen na terenie miasta,



3) zaradzanie, organizowanie i prowadzenie szkpbsviczen i treningéw z zakresu

reagowania na potencjalne zagnia,

4) wykonywanie przedsizigé wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania

miasta,

5) przeciwdziatanie skutkom zdafize charakterze terrorystycznym,

6) realizacja zadaz zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

7) wspoétdziatanie z centrami zatizania kryzysowego organdw administracji publiczne;

8) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywarmilarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania lugltip

9) wspotpraca z podmiotami prowagdymi akcje ratownicze, poszukiwawcze |
humanitarne,

10) wspotprace z podmiotami realigeymi monitoringsrodowiska,

11) analiz stanu bezpiechstwa i poradku publicznego oraz wspotpraca w tym zakresie z
Policja , Paistwowa Straza Pazarm, Straza Graniczm oraz innymi instytucjami
rzadowymi i pozarzdowymi,

12) prace planistyczne z zakresu:

a) funkcjonowania miasta w razie zaggoia zewRrtrznego i w czasie wojny,

b) obrony cywilnej oraz nadzoru nad opracowanierngadnianiem zaktadowych
planéw obrony cywilnej,

c) kart realizacji zadaoperacyjnych,

d) planu realizacji rocznych zatlabronnych i obrony cywilnej,

e) plandwiadcze przewidzianych do realizacji w razie ogtoszenigbitipacji i w
czasie wojny,

13) prowadzenie gospodarki materialowej w zakrepra:tu: obrony cywilnej oraz

na wyposzeniu magazynu przeciwpowodziowego,
14) realizacja zadastalego dyuru na potrzeby podwgzonej gotowgci obronne;j
panstwa,
15) prowadzenie i aktualizacja dokumentacjiduskie]
16) wspotdziatanie z Wojskowa Komenda Uzupetniezakresie realizacji zada
reklamacyjnych na czas” W”,
17) realizacja zadastalego dyuru na potrzeby podwgzenia gotowsci obronnej
pastwa,
18) opracowanie regulaminu organizacyjnegcetluzna czas ,W”,
19) wspotudziat w propagowaniu zagadri&iazanych z ochranludnaci i obrora
cywilr,
20) ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbegjo i sytuacji kryzysowych,

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ  prowadzi sprawy
z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkapjpaw szczegolriai:

§3

STANOWISKO DS OBROTU MIENIEM KOMUNALNYM  prowadzi zadania
Zwigzane z gospodarowaniem nieruchdnoiami i mieniem gminy, a w szczegOokui

1) prowadzenie catoksztattu spraw zeanych ze sprzedalokali mieszkalnych
i wytkowych na rzecz najemcoéw,



2) okr&lanie zasad zbywania, w drodze bezprzetargowelilokaszkalnych i doméw
jednorodzinnych stanowgych wtasné¢ gminy oraz udzielanie bonifikat,

3) okreslanie zasad zbycia nieruchoieq prowadzenie catoksztattu spraw zmanych
ze sprzeda mienia i oddawaniem go w wieczystgytkowanie,

4) sporadzanie protokotéw rokowaw sprawie warunkéw sprzegabudynkéw oraz
gruntu zabudowanego gaean, na podstawie pozwolenia na budawaz nabycie
w wytkowanie wieczyste gruntow,

5) naliczanie optat rocznych z tytutu sprzeghub oddania w zytkowanie wieczyste
nieruchomeéci w drodze bezprzetargowej, naliczanie optat zeudwentact niezledna
do sprzedey oraz sporzdzanie przypisow,

6) zamiany gruntéw stanowdych wtasné¢ gminy na grunty stanoage wiasnéc lub
bedace w wytkowaniu wieczystym osob prawnych lub osob fizyedn zamiany
wiasndci lub prawa aytkowania wieczystego za nieruchofnpobijete scalaniem
lub podziatem,

7) okrelenie zasad nabycia, zbycia i ofp@nia nieruchomizi gruntowych oraz
prowadzenie catoksztaltu spraw w tym zakresie,

8) sktadanie @wiadcze w sprawie korzystania lub niekorzystania z przgsjacego prawa
pierwokupu nieruchonsoi,

9) oddanie w trwaty zagzl nieruchoméci stanowacych wiasnéé gminy na rzecz
komunalnych jednostek organizacyjnych oraz wyatde decyzji w sprawach
wygdanigcia trwatego zardu,

10) opracowywanie protokotu przekazania nieruchaino gminnego zasobu nierucho$od
na rzecz tworzonych komunalnych oséb prawngetem przeniesienia wiassod w

formie aktu notarialnego,

11) wystpowanie z wnioskami o zatenie ksag wieczystych dla nieruchorba
stanowgcych wiasné¢ gminy i o wykrélenie z ksag wieczystych diugow i ezaréw

na gruncie oddanym wytkowanie wieczyste,

12) wyraanie zgody na zrzeczenie s¥tasndgci nieruchoméci,

13) przenoszenie nieodptatnie, na wniosek stroayyhlasné¢ dziatki gruntu, na ktorej
wzniesioneagbudynki mieszkalno -gospodarcze stargmeiodebny od gruntu
przedmiot wiasriai,

14) prowadzenie spraw z zakresu nabycia nieruckoimpozez kdcielne osoby prawne,
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STANOWISKO DS GOSPODARKI LOKALOWEJ prowadzi zadania zawzane z
zapewnienie mieszkaom miasta zaopatrzenia w infrastruktorieszkaniow
i uzytkowa, a w szczegolni:
1) wynajmowanie lokali mieszkalnych, lokali do r@ntu na koszt wiasny oraz
pomieszczeprzynalenych,
2) wynajmowanie zwolnionych izb w lokalach wspdthy
3) wynajmowanie lokali socjalnych na czas oznagzon
4) wynajmowanie lokali zytkowych,
5) wypowiadanie umoéw najmu,
6) opiniowanie wnioskdw o podnajem catego lokalu,
7) przekwaterowanie 0sob z budynkow przeznaczodgatozbiorki lub remontu do
innego lokalu mieszkalnego,
8) regulowanie uprawniedo lokalu 0s6b pozostatych w nim po opuszczennepr
najeme i po zgonie najemcy,
9) zalatwianie spraw dotygzych zamiany lokali,



10) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkusni@niowego,

11) rozstrzyganie spraw zajmowania przegama osole lub makonka dwoch mieszka

12) wspoOtprace z zagdcami mienia komunalnego w zakresie zamiany mieszka
i zgtaszania wolnych lokali,

13) koordynagj dziatar zaradcy budynkéw komunalnych w zakresie zasiedlania
zgodnie z wydanymi skierowaniami do zawatgi@w najmu oraz wykorzystania
i ewidencji zasobéw lokalowych stanaaych wiasné¢ gminy,

14) dokonywanie analiz i ocen potrzeb mieszkanmwyraz maliwosci ich
zaspokajania,

15) dokonywanie analiz w zakresie gospodarowaasalzami lokali mieszkalnych,
koordynagj zad& w zakresie eksploatacii,

16) koordynacja zadav zakresie eksploatacji, konserwacji, remontowdggch,
remontow kapitalnych lokalowego zasobu gminy

17) koordynagj i wspotprag w realizacji zada wynikajacych z zawartych umow
w zakresie zagdzania i administrowania lokalami i budynkami stargcymi
wiasnéc¢ gminy,

18) komisyjne otwarcie lokali,

19) opiniowanie wnioskéw o przydzenie i podziat lokai,

20) opiniowanie wnioskow o adaptacizesci wspolnych budynkoéw stanogdych
wiasné¢ gminy na lokale,

21) wyraanie zgody na przebudgwokali oraz opiniowanie wnioskow na zmian
przeznaczenia lokali,

22) prowadzenie spraw zyzianych z umorzeniami i rozktadaniem na raty zakegto
czynszowych z tytutu najmu lokali,

23) przygotowywanie projektéw regulamindw i proaedzgodnie z ktérymi jednostki
majg wykonywa czynndci zwiagzane z realizagjzada z zakresu gospodarki
lokalowej gminy,

24) reprezentowanie interesow gminy jakosdeieiela lokali we wspdlnotach
mieszkaniowych,

25) udziat w zebraniach wspaolnot mieszkaniowych,

26) prowadzenie ewidencji wspdlnot i podejmowangctez nie uchwat,
prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniolvye wersji elektronicznej,

27) prowadzenie korespondencji z zalzami i innymi cztonkami wspaolnot,

28) wspotprae ze wspolnotami mieszkaniowymi w zakresie dosgym remontow
czsci wspolnych nieruchonsai,

29) nadzdér nad remontami prowadzonymi w zakregeuchomeéci wspolnej,

30) planowanie wydatkow budtowych w gospodarce lokalowej i nadzor nad reejiza
tych planow,

31) przygotowywanie materiatdw nieginych do ubezpieczenia mtéju gminy,

wspotudziat w przygotowaniu przetargu dotygeyo wytonienia ubezpieczyciela
oraz wspotpraca z jednostkami w zakrisredacji szkdd obgtych ubezpieczeniem,
32) utrzymanie tadu i poadku na terenie gminy .



§5

STANOWISKO RADCY PRAWNEGO prowadzi obstug prawry Burmistrza i
komorek organizacyjnych Ugdu Miejskiego we wszystkich sprawach dotyozch
problematyki prawnej z zakresu samgia terytorialnego, a w szczegokoo

1) opiniuje pod wzgidem prawnym projekty aktow m.in.: uchwat, zatzeh, umow,
porozumié oraz prowadzi doradztwo prawne w tym zakresie,

2) informuje Burmistrza Miasta, Zagpice Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta o
zmianach w obowzujacym stanie prawnym w szczego#eoz zakresu administracji
samorzdowej i radowej,

3) udziela kierownikom referatow i zespotow, samebiym stanowiskom, porad
prawnych i wyjanien w zakresie stosowania prawa,

4) uczestniczy w prowadzonych przez geniokowaniach, ktérych celem jest
nawizanie, zmiana lub rozazanie stosunku pracy,

5) wystpuje w charakterze petnomocnika gminy w gpstvaniach; sdowych,
administracyjnych, egzekucyjnych oraz przed/mnorganami orzekagymi ( w tym
prowadzi sprawy przech®em Najwyszym, gdami powszechnymiadami
administracyjnymi, organizacjami egzekucyjnyrarganami innych instytuciji
paistwowych),

6) prowadzi inne sprawy przewidziane w przepisagthwy o radcach prawnych.

Il . KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ ZAST EPCE
BURMISTRZA

REFERAT INWESTYCJI, ROZOWJU | PROMOCJI MIASTA prowadzi sprawy
w zakresie nadzoru nad zadaniami inwestycyjnysufdtowania wizerunku Gtuszycy
i Urzedu Miejskiego, oraz obstugi inwestoréw, inwestyujejskich, gospodarki
przestrzenne.
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STANOWISKO DS INFRASTRUKTURY MIEJSKIEJ prowadzi sprawy z zakresu
nadzoru nad zadaniami inwestycyjnymi, a w szczegein
1) ewidencjonowanie wnioskéw zatlawestycyjnych zgtaszanych przez referaty
i jednostki organizacyjne Wdu do WPI i zajcznika inwestycyjnego uchwaty
budetowej,
2) weryfikacja wnioskéw zadeinwestycyjnych zgtaszanych przez jednostki
organizacyjne gminy i referaty Usdu,
3) przygotowywanie WPI i zatznika inwestycyjnego uchwaty bzetowej,
4) staty monitoring realizacji WPI i zggznika inwestycyjnego uchwaly bietowe;,
5) przygotowywanie wnioskéw o dokonanie zmian wazahiku inwestycyjnym
uchwaty budetowej,
6) przygotowywanie projektéw uchwat o dokonanie zmawPI ,
7) biezaca kontrola wydatkéw dokonywanych na poszczeg&huamia inwestycyjne,
8) obstuga finansowa inwestycji,



9) realizacja umow o dofinansowanie inwestycji,

10)przygotowywanie dokumentacji pod przyszte inwesycj

11)pozyskiwanie dla gminy krajowych i zagranicznyctzberotnychsrodkow
finansowych zapewniagych wspoétfinansowanie projektow inwestycyjnych
| pozainwestycyjnych, w tym z funduszy Unurépejskiej,

12)wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i jednostkanganizacyjnymi gminy
w zakresie identyfikowanie zadprzeznaczonych do wspétfinansowanigmalkdw
Unii Europejskiej,

13)gromadzenie informacji w zakresie:
a) dosgpnych funduszy i programow Unii Europejskiej ( &turalnych i innych),
b) zrédet zewrtrznych krajowych, z ktérych nioaa uzyska srodki na realizagj zda
miasta,

14)przygotowywanie aplikacji do projektéw stanaeych podstaw do ubiegania si
osrodki finansowe zeérodet zewrtrznych krajowych i Unii Europejskiej,

15)kompletowanie dokumentacji wymaganej przez insjgtpczyznagce srodki ze
zrodet zewntrznych krajowych oraz z funduszy i programow Ugtiropejskiej w
celu spetnienia wszelkich warunkoéw formalnych zapieygcych prawidtowec¢
sktadanych wnioskow,

16)biezace konsultowanie z instytucjami przyzgaymi srodki zezrodet zewrtrznych
krajowych oraz z funduszy i programow Unii Eurof@s poprawngci
sporadzanych wnioskéw,

17)monitoring dziata komorek organizacyjnych wdu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych w zakresie przygotowywania praj@kprzewidzianych do
aplikowania csrodki z funduszy i programow Unii Europejskiej,

18)organizowanie szkotei konferencji dotyczcych maliwosci pozyskiwanigrodkow
finansowych z programow europejskich,

19)wspotpraca z zespotami wagacymi projekty wspotinansowane z krajowych
I zagranicznyckrodkéw pomocowych, w tym z Unii Europejskiej.

20) prowadzenie spraw zazianych z utrzymaniem drég i mostéw na terenie Gminy

21) nadzér i koordynacja akcji zimowej,

22) prowadzenie spraw zazianych z funkcjonowaniem komunikacji lokalnej,

23)wykonywanie zad@zwiazanych z organizagjna terenie gminy robot publicznych ,
prac interwencyjnych oraz spotecznig/iecznych,

24)realizacg zada dotyczacych gwietlenia miejsc publicznych i drég znajdaych se
na terenie gminy,

§7

STANOWISKO DS PROMOCJI | OBStUGI INWESTOROW - prowadzi sprawy

z zakresu obstugi inwestorow oraz prowadzi spraatyatace ksztattowania wizerunku
Gtuszycy i Urzdu Miejskiego oraz wspotpracy zagranicznej, a wzegolndci wykonuje
zadania poprzez :

1) gromadzenie, opracowywanie i udgstianie informacji dotyczcych:
a) warunkow i procesu realizacji inwestycji w gneini
b) obiektéw i terendw pod inwestycje na tereniestaa
c) instytucji okotobiznesowych, finansowych i bamks terenu gminy,

2) prowadzenie szeroko g dziatalngci informacyjnej w zakresie prawa
gospodarczego, zasad zakfadania i prowadzeniaatfmédi gospodarczejrodet
I sposobow pozyskiwania funduszy na jej proxesie,



3) informowanie podmiotéw gospodarczyckirddtach finansowania inwestycji
I programach pomocowych, jak rowhigdzielanie wsparcia w degtie dosrodkow
unijnych,

4) wspotprag w przedmiocie swojego dziatania z odpowiednimi Kokami
I jednostkami,

5) wspotpraca z innymi referatami i jednostkami orgaoyjnymi w zakresie
wykonywanych zada

6) kreowanie i realizowanie polityki promocyjnepformacyjnej gminy oraz Urtlu
Miejskiego,

7) kreowanie i realizowanie, we wspotpracy z innyaferatami Urzdu, instytucjami

i podmiotami gospodarczymi, spéjnej strategiirpocyjnej gminy w kraju, za granic
oraz wrod mieszkacéw gminy,

8) wspotpraca z instytucja spotecznymi, kulturalmymaukowymi, organizacjami

gospodarczymi oraz organami administragjdowej i samorzdu terytorialnego
w podejmowaniu dzialamapcych na celu promogjgminy,

9) organizowanie imprez pronagych potencjat kulturalny i gospodarczy miasta oraz
prezentowanie ofert slacych promocji przedswzigé gospodarczych i turystycznych
miasta w kraju i za granictakich jak: targi turystyczne, gospodarcze, kaeieje,
seminaria,

10) podejmowanie i inicjowanie dzidéaapcych na celu upowszechnianie wiedzy
0 gminie wrod mieszkacéw miasta i kraju,

11) przygotowywanie materiatow reklamowo — inforiyjagch, promujcych gmire
jako miejsce atrakcyjnego dla potencjalnyohidastorow i turystow ( ksiki albumy,
plakaty, ulotki, gagkty itp.),

12) pozyskiwanie sponsorow dla gminnych dZigdeomocyjnych oraz wspoipraca ze
srodkami masowego przekazu w zakresie promocji gminy

13) wspieranie przedsizigé promocyjnych organizowanych przez instytucje
pozarzdowe i rozpatrywanie wnioskéw o ich dofinansowanie,

14) prowadzenie i aktualizowanie strony internetoeiszycy,

15) rozwijanie kontaktow z innymi miastami, samgal@m powiatowym i wojewddzkim
oraz organizacjami krajowymi i zagranicznymncelu wspélnych dziata
promugcych Gtuszye i Dolny Slask,

16) wspotpraca z instytucjami, organizacjami i paataimi gospodarczymi w zakresie
opracowywania i realizacji materiatow promaugygh o migcie,

17) dystrybucja materiatéw promocyjnych oraz progpeade zwiazanych z tym czynrigi
organizacyjno — finansowych,

18) obstuga kontaktow zagranicznych gminy, w tyigamizacg wspoétpracy gminy
w ramach umow partnerskich z miastami zagearyimi oraz przynalaosci gminy
do stowarzyszel organizacji m¢dzynarodowych,

19)organizowanie pobytu i obstagechniczno — ttumaczenievzagranicznych gai,

20) wspodtpraca z placéwkami konsularnymi w celuwsmmechniania wiedzy o Gluszycy
jako migcie atrakcyjnym dla turystéw i inwestoréw,

21) wspétpraca z Ministerstwem Spraw Zagraniczryretz przedstawicielami gdu RP
za granigw zakresie organizacji kontaktow ¢dzynarodowych i promocji miasta,

22) inspirowanie, inicjowanie, organizowanie i kdgmowanie projektéw oraz
przedsiwzi¢¢ prowadzonych przez Gmindotyczacych wspotpracy z miastami
partnerskimi oraz innymi partnerami zagranigni.



§8

STANOWISKO DS GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ realizuje zadania z zakresu
planowania zagospodarowania przestrzennego i oghttdlor kultury, a w szczegolsa:

1) nadzér nad tworzeniem i zmiamiejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

2) nadzor nad zmianami studium uwarunkawdierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta,

3) dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarawanziestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktog&dntego planu,

4) wydawanie postanowiezgodndgci proponowanego podziatu nieruchasoioz
ustaleniami planu miejscowego lub przepisami szaismni,

5) wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy aacyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestyciji celu publicznego,

6) wydawanie decyzji stwierdzgjej wygdanigcie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

7) wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zmiany sposeykorzystania terenu,

8) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymizetlu w zakresie
przygotowywania terendw do sprzega

9) prowadzenie banku informacji o terenach budowlamyaeznaczonych do sprzega

10)wydawanie wypisow i wyrysdéw z miejscowego planuasggpdarowania
przestrzennego miasta i studium oraz opinii urligcenych,

11)zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnychafisowych dla ochrony dobr
kultury z terenu miasta, z wadzeniem jednostek nad ktérymi nadzor merytoryczny
sprawuje Samodzielne Stanowisko ds Edukacji i Si@patecznych — przy
wspotpracy z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,

12) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formigozb kart adresowych
zabytkéw nieruchomych z terenu gminy @lgch wojewddzk ewidency zabytkow,

13)sporadzanie programow opieki nad zabytkami,

14) wydawanie zawiadczé o braku planu zagospodarowania przestrzennego.

§9

SAMODZIELNE STANOWISKO DS EDUKCJI | SPRAW SPOLECZNY CH
prowadzi sprawy zwgzane z :

1) funkcjonowaniem na terenie Gminy plaekwswiatowych,

2) koordynowanie i nadzor nad funkcjonoigamplacowek kulturalno -ssviatowych,
sportowych, turystycznych i instytugiiltury,

3) wspotpraca z przedstawicielami sotectw,

4) prowadzenie spraw zwanych z zapewnieniem mieshkam podstawowej opieki
medycznej,

5) koordynowanie zagadnies zakresie pomocy spotecznej,

6) realizacja zadavynikajacych z ustawy o paytku publicznymi i wolontariacie oraz
dokonywanie kontroli i rozlicagprzyznanych dotacji,

7) nadzor i zaggzanie placami zabaw na terenie Gminy Gluszyca.



BIURO OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI GRUNTAMI wykonuje zadania
poprzez

§10

STANOWISKO DS. ROLNICTWA, LESNICTWA. GOSPODARKI WOD NEJ
| OCHRONY SRODOWISKA

1) opracowywanie programu ochrogrpdowiska,

2) prowadzenie publicznego dephego wykazu danych o dokumentactradowisku i
jego ochronie,

3) udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie,

4) opracowywanie projektu zestawienia przychodéw i atkdw gminnego funduszu
ochronysrodowiska i gospodarki wodnej oraz projektow uchwalowyzszej sprawie,

5) inicjowanie zada wynikajacych z programu ochronyodowiska,

6) edukacje ekologiczn

7) wydawanie zezwolena usuricie drzew lub krzewow z teren6w nieruchaitioz
wyjatkiem usuwania drzew i krzewow z nieruchaditiovpisanej do rejestru zabytkow,
a w przypadku ich samowolnego ustai@ wymierzanie kar pieatnych oraz
wystepowania do wigciwego organu o wydanie zezwolenia na ustieidrzew i
krzewOw w odniesieniu do nieruchokebbedacych wtasnécia Gminy Gluszyca,

8) opiniowanie wnioskow lokalizacyjnych w zakresie amiy srodowiska,

9) wydawanie postanowiew sprawie obowizku sporadzania i okrélania zakresu
raportu oddziatywania przedsiziecia nasrodowisko,

10)wydawanie decyzji érodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj
przedsgwziccia,

11)opiniowanie opracowaekofizjograficznych i prognoz oddziatywania sradowisko w
zakresie planowania przestrzennego,

12)utrzymanie urzdzen melioracji wodnej szczegdtowej,

13)udziat w komisji, w sprawie przyznawania odszkodoiaaa szko¢ poniesion w
Zwiazku ze zmiag zagospodarowania gruntéw paémych w strefie ochronnej,

14)przyjmowanie informacji o pojawieniugschorob, szkodnikow i chwastow,

15)niezwioczne przekazywanie wtawemu miejscowo Wojewodzkiemu Inspektorowi
Ochrony Rélin zawiadomi@ o wystpieniu lub podejrzeniu wygpienia organizmow
szkodliwych ( choréb, szkodnikéw, chwastow),

16)wydawanie zezwolena upraw maku i konopi,

17)wydawanie opinii w zakresie rekultywacji gruntéwereastowanych lub
zdegradowanych,

18)przekazywanie wykazu rolnikbw do organu podatkoweglem weryfikacji w
zakresie podatku rolnego,

19)wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu spisolnych,

20)wydawanie decyzji nakazigej usuwanie drzew i krzewow ragrych na nie
obwatowanych obszarach naoaych na niebezpiecastwo powodzi,

21)rozstrzyganie sporow o przywrécenie i nakazywanzg\procenia stosunkow
wodnych do stanu poprzedniego lub wykonaniadaex zapobiegajcych szkodom,
naktadanie obowizku odszkodowawczego w tym zakresie,

22)wspotdziatanie z instytucjami finansowymi i dyspatami funduszy dla pozyskania
srodkéw na realizagjzada,

23)opiniowanie wnioskéw dotyezych prowadzenia dziataléa w zakresie gospodarki
odpadami,



24)opiniowanie wnioskow Gtéwnego Inspektora Ochr@ngdowiska w zakresie
sprowadzania odpadow z zagranicy,

25)wydawanie decyzji o uswtiu odpadow zteonych w miejscu do tego nie
przeznaczonym,

§11

STANOWISKO DS. OBROTU NIERUCHOMO SCIAMI wykonuje zadania

poprze:

1) regulowanie stanow prawnych nieruchapidogcdacych wtasnécia gminy,

2) sprzedanieruchoméci gruntowych oddanych wzytkowanie wieczyste na wniosek
wytkowania wieczystego, okgianie nieruchomiei gruntowych, naliczanie
i aktualizag} optat rocznych za grunty oddane aytkowanie wieczyste, trwaty zamd,
wytkowanie, . dzierawg, najem oraz naliczanie dodatkowej optaty roczihejgajace]
wytkownika wieczystego w przypadku niedotrzymanraiiaow zabudowy dziatki
budowlanej,

3) ustalanie granic gruntow przeznaczonych podarorgpwane budownictwo
jednorodzinne i wielorodzinne,

4) sporadzanie wykazow nieruchonsa wytypowanych do sprzeéglub oddania
w wytkowanie wieczyste w drodze przetargu lub w draokeeprzetargowej i podanie ich
do publicznej wiadomiai,

5) sporadzanie przypisow z tytutu optat rocznych zgtlkowanie wieczyste, najem,
dzievawe, trwaly zarad, sprzedanieruchomeci gruntowych i przeksztatcenie prawa
wytkowania wieczystego przystuggego osobom fizycznym w prawo wtason
naliczanie optat rocznych i ich aktualizacjarnecz nabywcow,

6) naliczanie optat za uzbrojenie gruntow ( opkdacencka) oraz optata za wzrost waito

nieruchomexi ( optaty planistyczne),

7) tworzenie zasobdw gruntow na cele zabudowy mjast

8) wspotdziatanie z innymi komdérkami organizacyjnyunzedu w zakresie wnioskowania
0 zgod na przeznaczenie gruntéw rolnychdrgch na cele nierolnicze i niglee,

9) wyskpowanie z wnioskami o0 zatenie ksiag wieczystych dla nieruchorba
stanowgcych wiasné¢ miasta i o0 wykréenie z ksag wieczystych diugow i ¢zarow
na gruncie oddanym wytkowanie wieczyste,

10) prowadzenie catoksztattu spraw gméinych z umowami dzigawy gruntow
Z przeznaczeniem na prowadzenie dziaaliimndlowej, w tym:

a) negocjowanie stawek czynszowych,
b) przeprowadzanie przetargdw na daet gruntow,
c) sporzdzanie uméw najmy gruntow,

11) ustalenie odszkodowaa czasowe z&jie nieruchoméci stanowicej wkasné¢ miasta,

12) realizowanie przeksztalc@rawa uytkowania wieczystego przystugeego osobom
fizycznym, w prawo wtasioi,

13) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchdoiav drodze decyzji administracyjnej,

14) prowadzenie operatow nazewnictwa ulic i nunjepmrzadkowe]j nieruchomgzi,

15) prowadzenie wywiadow terenowych i opiniowansynych projektow podziatow
nieruchomgxi stanowacych wkasné¢ miasta, przyjmowanie zawiadomie
podpisywanie protokotdw z czyniwd przegcia przebiegu granic nieruchogod
podlegajcej podziatowi oraz utrwalenia nowych granic,

16) przygotowywanie projektéw uchwat dotycgch nadania i zmiany nazw ulic,

17) wystpowanie z wnioskami o0 zatenie ksig wieczystych dla nieruchorba



stanowqcych wtasné¢ gminy i o wykraleniu z ksag wieczystych diugéw i ekarow na
gruncie oddanym wzytkowanie wieczyste,

18) sporadzanie wykazow nieruchorda przeznaczonych do wydziawiania na
rzecz osob fizycznych i prawnych,

19)opracowywanie projektéw uméw dziawy w zakresie ich zawierania, zamiany,
przedhaania i rozwizywania dzietrawy z zasobow gruntow i Funduszu Ziemi,

20) oddawanie waytkowanie wieczyste gruntu zabudowanego gmamra wraz

Z nieodptatnym przeniesieniem prawa ich néés,

21) przekazywanie do RBIF kopii umow ( dziawy, najmu, itp), w celu weryfikacjidolZ

ustalenia obowzkdéw podatkowych,

lIl. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ SEKRET ARZA
GMINY

REFERAT ORGANIZACYJNY | SPRAW OBYWATELSKICH prowadzi sprawy
z zakresu organizacji Ugdu, spraw pracowniczych, obstugi Ydu i spraw obywatelskich,
a w szczegolni:

§12

ZESPOL DS ORGANIZACYJINYCH prowadzi sprawy z zakresu organizacii &y,

a w szczegolni:

1) prowadzenie centralnego rejestru zdea i dyspozycji Burmistrza,

2) przygotowywanie petnomocnictw i upoiveéen dla pracownikéw Urgdu Miejskiego
oraz prowadzenie centralnego rejestru,

3) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyynggzedu Miejskiego, Statutu
Urzdu Miejskiego w Gluszycy, a ta& ich aktualizag,

4) zapewnienie sprawnej organizacji kbt oraz nadzér nad prawidtowym jego
funkcjonowaniem poprzez organizowanie i proveau kontroli wewgtrznej
w referatach zakresie biurach w zakresie przegania Regulaminu Organizacyjnego,

5) przekazywanie komérkom organizacyjnym &étu zaradzen i dyspozycji
Burmistrza,

6) sporadzanie miesicznych informaciji z realizacji zaqdzen i dyspozycji Burmistrza
oraz sprawozdania rocznego z dziat&tn8urmistrza,

7) organizowanie i nadzor nad przyjmowaniem skavgioskow przez Burmistrza,
Zastpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Radnych orazkazgwvanie do organow
prasowych informacji na ten temat — celem pataiji,

8) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniasko

9) opracowywanie okresowych sprawodaaz ocen sposobu zatatwiania

indywidualnych spraw mieszkadw oraz podejmowanie dziatamierzajcych do
usprawni@ w ich zatatwianiu,

10) prowadzenie ewidencji statutow i regulaminovejskich jednostek organizacyjnych,

11) opracowywanie projektéw zakresu obaxiiow dla Zasipcy Burmistrza, Sekretarza

Skarbnika Gminy oraz kierownikow referatéw, sametigich stanowisk
nadzorowanych przez Burmistrza,

12) koordynagj i nadzor nad terminowym opracowywaniem sprawéAdezcdu

Statystycznego i Gidwnego Wdu Statystycznego oraz wypetnianie ankiet



otrzymanych z jednostek nagdnych,

13) obstuga techniczno - biurowa wyborow Prezyd&ueczpospolitej Polskiej, do
Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej, Saauuzl erytorialnego oraz
referendum,

14) nadz6r w zakresie odnasym sk do terminowego przedkitadania przez
pracownikow Urzdu cswiadczeé majtkowych,

15) prowadzenie centralnego rejestru kontroli zgwmych,

19) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej wzktizie Miejskim,

§13

STANOWISKO DS OBStUGI URZEDU wykonuje zadania poprzez:

1) zaradzanie i gospodarowanie budynkiem administracyjtymredu Miejskiego,

2) prowadzenie spraw zgdanych z remontami kapitalnymi i bigeymi oraz
konserwag budynku Urzdu, wykonywanie prac gospodarczych, w tym prac
konserwacyjnych i remontowych sgiz biurowego i wszelkich instalacji,

3) opracowywanie planéw w i dotyczicej zakupdw materiatdw biurowych i
wyposaenia, przygotowywanie zamowigrzy uwzgédnieniu zasad racjonalnego
gospodarowanigrodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

4) zapewnienie ochrony elektronicznejdua,

5) dokonywanie drobnych, bigcych zakupdw na potrzeby Widu,

6) dokonywanie zakup6w, zgodnie z proceduzamowieniach publicznych oraz
zawartymi umowami,

7) prowadzenie spraw zgdanych z zabezpieczeniem mienia , organizacje gelgowy
oraz dokonywanie kontroli w zakresie zabezmac budynku i pomieszcadJrzedu
przed wtamaniem i kradzig

8) zapewnienie wiaiwej temperatury w pomieszczeniach biurowych wesle
grzewczym,

9) wykonywanie czynriei zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi, dekorowanie
budynku i pomieszcadJrzedu w czasie sesji Rady Miejskigyiat, itp.,

10) wykonywanie piecgi i tablic urzdowych, zapewnienie aktualnej informacji

zamieszczanej na tablicach informacyjnycheduz

11) zaopatrywanie pracownikOw w nierlme wyposzenie, sprgt i materiaty biurowe,

12) wspotpraca z Inspektorem BHP w zakresie wypsrsa stanowisk pracy oraz

zapewnienie wiiwych warunkow pracy i stanu technicznego w budybkzedu
Miejskiego.

13) dostarczanie korespondencji zgodnie z K.p.a,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego

15) organizowanie kontroli przestrzegania w ddize przepisow przeciwpgarowych.

§ 14

STANOWISKO DS PRACOWNICZYCH prowadzi sprawy zwzane z catoksztattem
spraw kadrowych pracownikéw Usdu i kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjhye
w szczegOlnéci :
1) prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pradawnUrzedu poprzez:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéwnpiowadzenie ewidencji czasu
pracy, zwolnié lekarskich, naliczanie dodatkéw sbavych i nagréd jubileuszowych),



b) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnysblougtych w ewidencji pracownikow
Urzedu Miejskiego,

c) rejestrowanie danych identyfikacyjnych prankow Urzedu shzacych do
sporadzania dokumentow zgtoszeniowych do olbgakowych ubezpiecze
spotecznych. Wspotdziatanie w tym zakresie zegym Oddziatem ZUS oraz
Referatem Bugktu i Finansow,

d) realizowanie zadazwiazanych z aktywizagjzawodow absolwentéw i 0séb
bezrobotnych w zakresie organizowaniagt@bsolwenckich ( wspotpraca z PUP ),

e) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

2) prowadzenie spraw osobowych kierownikow miejsliednostek organizacyjnych,
3) prowadzenie analizy oraz opisu poszczegolnyahostisk pracy dla celdw rekrutaciji
oraz okresowej oceny pracownikow,
4) wartgciowanie stanowisk pracy poprzez o¢eakresu obowizkéw na poszczegodlnych
stanowiskach,
5) obstuga programu Everest kadry,
6) biezaca aktualizacja bazy danych dot. firm szkoleniowyealyspecjalizowanych w
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikéamorzdowych,
7) prowadzenie polityki kadrowej,
8) organizowanie i prowadzenie naboru pracownikéw,
9) ocer kwalifikacji zawodowych pracownikéw Uegdu,
10) przygotowywanie niezbinych dokumentéw stanoygych podstaw nawhzania
stosunku pracy oraz dokumentéw zeanych ze zmianami stosunku pracy,
11) opracowywanie planow i programow doskonaleni@adowego pracownikow ugdu,
12) zatatwianie spraw zazanych z odbywaniem w Ugdzie Miejskim praktyk
uczniowskich i studenckich,
13) wspotpraca z Inspektorem BHP w zakresie oprge@mia i aktualizacji
wewretrznych aktow prawnych i dokumentacji zzanej z bezpiecastwem
I higiera pracy,
14) prowadzenie spraw zawianych z BHP w zakresie szkfleraz bada wstkpnych i
okresowych,
14) opracowywanie projektow regulaminéw: wynagraaafunduszuyéwiadcze socjalnych,

pracy.
8§15

STANOWISKO DS OBYWATELSKICH prowadzi sprawy z zakresu ewidencji ludcio
oraz wydaje dokumenty stwierdzeg tazsama¢, w szczegolnéi:
1) zameldowanie na pobyt staty lub czasowy oraz algilowania i wydawanie
stosownych Zaviadczé w tym zakresie,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaameldowania i wymeldowania,
3) wydawanie decyzji administracyjnych o wpisanesthtego rejestru wyborcow,
4) sporadzanie spisOw wyborcow,
5) sporadzanie list przedpoborowych i poborowych,
6) realizacja zadawynikajacych z prowadzenia Powszechnego Elektronicznegte®ys
Ewidencji Ludnéci PESEL,
7) udzielanie informacji adresowych,
8) przekazywanie dyrektorom szkot informaciji o athlym stanie i ewidencji dzieci
w wieku 3 — 8 lat,
9) przesytanie do Uerlu Skarbowego wykazéw osdb zmartych,
10) wydawanie decyzji administracyjnych w spaiah zgromadzei zbiérek publicznych,



11) uzyskiwanie , wymiandowoddw osobistych we wspétpracy z Centrum
Personalizacji Dokumentow,

12) wydawanie Zaviadcze o utraconym dowodzie osobistym,

13) przekazywanie dokumentacji dowodowej w ramashdldziatania z Poligj Sadami
I Prokuratuy.

14) realizacja zadezwiazanych z kwalifikacj wojskowa

15) prowadzenie zaktualizowanej dokumen@afyczcej odtworzenia
ewidencji wojskowej,

16) wykonywanie zadaPetnomocnika ds wyboréw.

§16

STANOWISKO DS INFORMATYKI wykonuje zadania poprzez :

1) prowadzenie racjonalnej gospodarki istiogm uzbrojeniem technicznym w
zakresieskznaci przewodowej i bezprzewodowej ( w tym telefaksdaczy do
celow komputeryzacji Ugdu),

2) wdraanie postpu technicznego w zakresie informatyzacji pracdych w
Urzdzie,

3) obstug i konserwagj istniepcej sieci komputerowej w Ugdzie Miejskim,

4) pomoc i instruktaoraz szkolenie pracownikow Wau Miejskiego w zakresie
prawidtowej obstugi i eksploatacji siecilkputerowej,

5) dobdr specjalistycznego oprogramowania dastanego do potrzeb komérek
organizacyjnych Uedu Miejskiego oraz do warunkéw technicznych
charakteryzagych istniejca siec komputerow,

6) organizaegj miejskich zasobow danych oraz zapewnienie wymiaformacji
megdzy Urzdem Miejskim oraz innymi instytucjami z terenu ni&a&tuszycy,

7) staty nadzor nad zasobami danycheduzMiejskiego, tworzenie kopii
bezpiec#sstwa baz danych,

8) ustalenie haset i identyfikatoréw dlazélago uytkownika systemu
informatycznego oraz prowadzenie ewidewdym zakresie,

9) kontrole i nadzér nad bezpieagavem sieci komputerowej oraz baz danych
Urzdu Miejskiego,

10) nadzor oraz weryfikacje oprogramowania wyletywanego w Urgzie Miejskim, a
w szczegOlriai kontrok legalndgci posiadanego oprogramowania,

11) prowadzenie spraw zwanych z dziatalnieia Administratora Bezpiechstwa

Informacyjnego,

12) realizagj zada zwiazanych z technicznobstug serwiséw internetowych Ugdu,

13) ujednolicenie i standaryzacja oprogramowavdraanych i eksploatowanych
systemoéw informatycznych oraz ich weteghnicznych,

14) opracowanie instrukcji i regulaminéw dotycych eksploatacji speiu i
oprogramows

15) ochrona systemoéw i sieci teleinformacyjnych

16) redagowanie Biuletynu Informaciji PubliczmefJrzedzie Miejskim,



§17

URZAD STANU CYWILNEGO wykonuje zadania z zakresu prawa o aktach stanu

cywilnego poprzez:

1) rejestrowanie urodze makenstw i zgondw w raz z dokumentagtatystycza dla
potrzeb Urzdu Statystycznego,

2) przyjmowanie éwiadczé o wshpieniu w zwazek matenski i wydawanie
zaswiadczeé o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa ( doslubu
konkordatowego) oraz gaiadczeé zdolngci prawnej do zawarcia maistwa za
grania,

3) wydawanie zezwolena zawarcie maenstwa w USC w terminie skréconym z uwagi
na szczegolne okoliczsa,

4) przyjmowanie éwiadcze o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
makzenstwa po orzeczonym przegdsrozwodzie w terminie 3 miegy od
uprawomocnienia siwyroku,

5) przyjmowanie éwiadczé o uznaniu dziecka, nadanie nazwiska dziecku w
przypadkach okigonych ustaw- Kodeks rodzinny i opiekiczy oraz realizacji
czynndci urzedowych okrélonych przez &d w zakresie przysposoliie

6) przedstawienieaslowi okoliczngci wytaczapcych zawarcie maenstwa ( np.
catkowite ubezwtasnowolnienie, niepetnoletdictd.) oraz wskazywanie kandydata
na opiekuna prawnego,

7) wpisywanie do ksig stanu cywilnego orzecaesadow ( rozwody, separacje itd.),

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiaron i nazwiska oraz
ustalenie pisowni imion i nazwiska na wniosek stron

9) wpisywanie do ksig stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego spdeonych za
grania na wniosek osoby zainteresowanej lub zduz

10)sprostowania, odtwarzanie, ustalanie, uzupetnianjgsywanie tréci aktow stanu
cywilnego sporadzonych za granic( urodzenia, maeastwa, zgodny) oraz
wnioskowanie o uniewaienie aktu,

11)sprostowanie oczywistychdatow pisarskich w aktach stanu cywilnego i uzupetiga
aktu stanu cywilnego,

12)wydawanie odpisow aktéw urodzemalzenstw oraz zéwiadczeé o dokonanych w
ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku oewiadczé o zagingciu lub
zniszczeniu ksigi stanu cywilnego oraz pwiadczenie wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego,

13)organizowanie uroczysioi jubileuszy paycia matenskiego , Ztote gody” oraz
uroczystdci spotka z mieszkacami Gtuszycy, ktérzy obchodA.00-lecie urodzin i
0s6b starszych,

14)sporadzanie testamentéw allograficznych.

§18

BIURO OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ prowadzi sprawy zwizane z obstug

techniczno -biurowRady, a w szczegolkaoi:

1) obstug sesji Rady Miejskiej i posiedadlomisiji,

2) przygotowanie i przedktadanie materiatow nags@sdy Miejskiej i posiedzenia
Komisji Rady,

3) prowadzenie rejestrow i zbiorow uchwat Rady Mieggkiraz wnioskow komisji Rady
Miejskiej i interpelacji radnych,



4) rejestrowanie i koordynowanie planéw pracy Radyjdkie] i jej komisji,

5) przekazywanie wnioskow komisji Rady Miejskiej ienpelacji radnych
merytorycznym komérk organizacyjnym Urgdu celem realizacji i nadzér nad
terminowg ich realizaci,

6) przygotowanie na wniosek Przewodniceggo Rady Miejskiej projektow uchwat Rady
Miejskiej,

7) przekazywanie Burmistrzowi, Wojewodzie i Regionglzabie Obrachunkowej
uchwat Rady Miejskiej,

8) przekazywanie do realizacji komarkrganizacyjnym Urgdu uchwat Rady Miejskiej,

9) wspomaganie pracy przewodnicego wiaciwej komisji Rady Miejskiej w zakresie
przygotowania projektow aktow zawiegeych przepisy prawa miejscowego,

10)planowanie i ustalanie harmonogramuwyw Radnych dotyezych przyjmowania
skarg i wnioskéw mieszkadw,

11)organizowanie i nadzor nad przyjmowaniem skargioskow przez
Przewodnicgego, Zasipce Przewodniczcego Radnych oraz przekazywanie,

12)organizowanie i obstugnarad i konferencji zwotywanych przez Przewodmiego
Rady Miejskiej,

13)zabezpieczenie obstugi prawnej Rady Miejskiej iexapienie obstugi techniczno —
biurowej radcy prawnego,

14)zabezpieczenie praw radnych, w tym m. in. diet§wiadczenia magkowe,

§19

PUNKT OBSLUGI KLIENTA wykonuje swoje zadania poprzez przyjmowanie
| zatatwianie wnioskow z zakresu:
1) udzielanie informacji dotyezych spraw zatatwianych w Ugdzie,
2) prowadzenie oraz zapewnienie prawidiowagegu korespondencji wptywgiej
do Urzdu,
3) prowadzenie biblioteczki pracowniczej iaprzwhazanych z prenumerapism,
czasopism i innych periodykow,
2) rejestracji dziatalroi gospodarczej i udzielania zezwolea sprzedanapojow
alkoholowych oraz obstugi przegisorcow,
4) nadzorowanie pracy zatrudnionegaaow zakresie terminowego @orzania
adresatom korespondencji ¢olpwej,
5) wspotpraca z ugdem pocztowym.

§ 20

STANOWISKO DS.OBStUGI PRZEDSIEBIORCOW wykonuje swoje zadania poprzez
przyjmowanie i zatatwianie wnioskow w zakresie;
6) prowadzenia spraw zwaanych z ewidengjdziatalngci gospodarczej,
7) wydawanie stosownych @aiadcze, paswiadcze i odpiséw z prowadzonej
ewidencji podmiotéw gospodarczych dla zainteresgwhmprzedsibiorcow,
8) udzielanie informacji o podmiotach wpisanych doammicji dziatalnéci
gospodarczej, wydawanie odpisow, waghw, wypisow, itp.,
9) opiniowanie dnia i godzin otwierania i zamykaniaqawek handlowych i
ustugowych na terenie miasta,



10)wspoétprae z Urzzdem Skarbowym i Urdlem Statystycznym, Zaktadem
Ubezpieczé Spotecznych w zakresie spraw zaanych z ewidengjdziatalngci
gospodarczej,

11)ewidencjonowanie dziataldoi gospodarczej wg gtéwnych brgn

12)kontrolowanie przestrzegania przepisow ustaw szinggh przez przedsbiorcow
w zakresie prowadzonej dziatakod gospodarczej ( posiadanych uprawinie
ochronysrodowiska, zgodriei ze stanem faktycznym i prawnym, édavego
oznakowania towaru itd.),

IV. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ SKARBNI KA

REFERAT BUDZETU | FINANSOW prowadzi sprawy z zakresu biedu i finansow,
a w szczegolni:

§21

STANOWISKO DS KSIEGOWO SCI BUDZETOWEJ prowadzi sprawy zvwzane

z planowaniem i opracowywaniem laatli Miasta, nadzorem realizacji lhetu oraz

analizy i sprawozdawczeia budzetowa, w szczegolnsri realizuje zadania poprzez :

1) przygotowanie projektow Uchwat Rady Miejskiepprawie procedury uchwalania
budketu orz rodzaju i szczegotowm materiatow informacyjnych towarzygzych
projektowi budetu,

2) przygotowanie projektow Zaydzer Burmistrza Miasta w sprawie opracowania
materiatéw planistycznych do projektu kath miasta na dany rok,

3) przygotowanie projektu uchwaty btetowej miasta zgodnie z zasadami procedury
opracowania projektu baetu,

4) przygotowanie prognozy dtugu miasta w rokumidwym i jego sptaty w latach
nasgpnych,

5) opracowanie uktadu wykonawczego uchwalonegadtudmiasta,

6) opracowanie planow finansowych oraz ich reajeadla zada z zakresu administraciji
rzadowej oraz innych zadazleconych Miast odbnymi przepisami,

7) opracowanie projektow Uchwat Rady Miejskiej irZalzeh Burmistrza w sprawach zmian
budketu w budecie ,

8) sporadzanie informaciji o przebiegu wykonania batli miasta za okres pierwszego
potrocza danego roku i sprawozdania roczneggkonania budetu miasta
w szczegotowaei nie mniejszej i w uchwale bugdetowej wraz z o&cia objaniajaca
| przedktadanie Radzie Miejskiej i Regionaltsjie Obrachunkowej wraz z Zagzeniem
Burmistrza Miasta,

9) analizowanie wykonania bzetu miasta opracowywanie uwag i wnioskow wynikgh
z analiz,

10) opracowywanie harmonogramu realizacjizmid miasta,

11) monitorowanie faktycznych przeptywow pigmych w stosunku do harmonogramu,

12) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejski&arzadzen Burmistrza

w sprawie zagganych payczek i kredytow,

13) prowadzenie statystyki zwiegagj gtdbwne mierniki pgyczek i kredytéw (warunki

oprocentowania, warunki sptaty, okres kangnejym pazyczek na prefinansowanie,



14) wspotprae z bankiem w zakresie zwierania umow na lokatyedity oraz prowadzenie
rachunkow,

15) prowadzenie kont syntetycznych analitycznyabdnge z planem kont dla bizetu
gminy,

16) sprawdzanie i badanie dowodowebipgh wychgami z rachunkéw bankowych
organu w tym dotyazych projektéw dofinansowanych gadkow UE,

17) obstug budzetu gminy — uzgadnianie i spadzanie zestawieobrotoéw i sald
kont syntetycznych i analitycznych,

18) kasowe wykonanie wydatkow bigdowych, zgodnie z zatwierdzonym lietem,

19) nadzor nad jednostkami bedowymi ( na podstawie sprawozdaudzetowych),

20) sporadzanie sprawozdawcgd budzetowe] zgodnie z obowzujacymi
przepisami,

21) sporadzanie sprawozaafinansowych zgodnie z oboyzujacymi przepisami,

22) przygotowywanie projektow Zaydzenh Burmistrza w sprawie przagia
sprawozdafinansowych instytucji kultury,

23) sporzadzanie dla Burmistrza Miasta potrocznych i rocznydbrmacji o
wysokdci umorzonych nalenosci,

24) sporzadzanie kwartalnych informacji o wykonaniu knetlu jednostki samosdu
terytorialnego w celu podania jej do publiegwiadomdci,

25) sporzadzanie rocznej informacji dotyaeej wykonania bugktu uwzgédniajacej
zobowazania wymagalne, dotacje, udzielonegoaenia i gwarancje, ulgi,
odroczenia, umorzenia lub rozémia na raty podatkow lub optat w celu podania
jej do publicznej wiadorngoi,

26) prowadzenie spraw zazianych z przygotowaniem i rozliczeniem inwentaryizac
sktadnikow magku Urzedu Miejskiego i mienia gminy.

§22

STANOWISKO DS FINANSOWYCH prowadzi sprawy zwzane z obstug finansovw

Urzedu, a w szczegolsoi wykonuje zdania poprzez:

1) planowanie wydatkéw osobowych (wynagragz@agrod oraz wydatkow pochodne
od wynagrodze

2) realizag} wydatkow z tytutu wynagrodaeosobowych i bezosobowych (umowy
zlecenia i o dzieto, diety) w szczegdioio

a) sporzdzenia list wyptat wynagrodaeosobowych i bezosobowych,

b) realizagj i rozliczanie poticen m. in. na rzecz komornikévadowych, z tytutu
payczek sptacanych przez pracownikow, sktadek ubezpi@owych,

C) przygotowywanie i realizacpyspozycji ptatniczych,

d) rozliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezarie spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy, Rstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

e) rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodma@dyoséb fizycznych,

f) sporadzanie raportow, deklaracji i informacji PIT z wiytutow,

g) prowadzenie kartotek wyptaconych wynagraglze

h) wydawanie zZaviadcze o wysokdci wynagrodzenia,

3) wystawianie zéviadczé o wynagrodzeniach do celéw emerytalno — rentowdjah
0s6b, ktérych dokumenty przechowywas&sarchiwum Urzdu po zlikwidowanych
zakladach pracy,

4) prowadzenie i rozliczanie operacji kasowychtatty.

a) wyptatyswiadcze rodzinnych, stypendidw i innych wyptat,



b) zwrotu podatnikom nadptat o niskiej wado
5) przygotowywanie upowaien dla przedstawicieli jednostek pomocniczych gminy
do odbioru faktur VAT wystawionych na GmiGtuszyca,
6) przekazywanie planowanych kwot dotacji do jedelosrganizacyjnych oraz innych
podmiotow zgodnie z zatwierdzonym katem oraz zawartymi umowami
I porozumieniami,
7) przechowywanie dokumentéw rozliczonych dotaajinderdzonych i przekazanych
przez wydziaty merytoryczne,
8) rozliczane kosztow podig stuzbowych krajowych i zagranicznych,
9) prowadzenie ewidencji drukdsistego zarachowania (m. in. KP, KW, kwitariuszy
K103, arkuszy spisu z natury),
10) przyjmowanie od oferentow przggtijacych do przetargow wadiéw wnoszonych
w poeczeniach lub gwarancjach bankowych lub ubezpiecreyah,
11) wystawianie potwierdaeztozenia depozytow,
12) ewidencjonowanie prajych i wydanych depozytéw w ,Ksice depozytéw”,
13) dokonywanie zwrotow wadidw i zabezpietpalezytego wykonania umowy
zgodnie z dyspozycjami wydziatdw merytoryyzm
14) realizagj wydatkow Urzdu Miejskiego w szczegoldoi:
a) kontro¢ formalno — rachunkowvdowodow ksigowych uprzednio sprawdzonych
i opisanych przez referaty merytoryczne,
b) dekretowanie dokumentéw,
c) przedktadanie dokumentow do zatwierdzenia,
d) przygotowywanie i realizagcfdyspozycji ptatniczych,
15) ewidengj analityczm i syntetyczn aktywow i pasywow Urgdu Miejskiego w tym
ewideng:
a) naktadow i efektow inwestycyjnych,
b) magazynéw Ukdu Miejskiego,
c) srodkow trwatych i pozostatycérodkow trwatych oraz wartsi niematerialnych
i prawnych Urzdu Miejskiego,
d) wydatkéw realizowanych w ramach programow mrfisowanych z&odkow
zewrtrznych w tym z Unii Europejskiej,
e) rozrachunkoéw,
f) zaangaowania wydatkéw,
g) niepogtych swiadczé i stypendiow,
h) operacji zwjzanych z obstugjednostek pomocniczych gminy Gluszyca,
I) operacji dotyazych rachunku dochodow witasnych,
j) operacji zwezanych z funkcjonowaniem Rady Miejskiej Gtuszycy,
k) operacji dotygzych Gminnego Funduszu Ochrogiodowiska i Gospodarki
Wodnej,
) operacji dotyczcych Zaktadowego Fundusfwiadczeé Socjalnych,
m) operacji dotycgcych rachunku sum depozytowych,
16) sporadzanie 4cznych zestawieobrotow i sald,
17) sporzdzanie 4cznego bilansu Urdu Miejskiego,
18) sporadzanie sprawozdiaw szczegolngci budzetowych,
19) inwentaryzagj standéw sktadnikow aktywow i pasywéw wynikeych z ksig
rachunkowych prowadzonych przez dziat w deopatwierdzania sald i weryfikacji,
20) nanoszenie stanu ewidencyjnego na arkusze apigtury i protokoty inwentaryzacji
inwestycji oraz spogdzanie zestawienia xdic inwentaryzacyjnych,
21)dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego zawartegenie oleju hagdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, przyzaga na podstawie decyzji Burmistrza,



22) ewideng} analityczn i syntetyczn sktadnikdw majtku gminy Gluszyca w tym

diugoterminowych aktywow finansowych, w szpa@dsci:
a) dokonywanie podziatu obiektoéw raéu gminy Gtuszyca w tym wedtug
przeznaczeniazytkowego i funkcji, na podstawie klasyfikagfodkow trwatych,
b) dokonywanie odpowiednich kgowai na kontach majkowych na podstawie
dowodow nieodptatnego przeja (OT) skladnikéw majkowych,
c¢) nadzér nad strarformalno — rachunkowi ewidencja dowodéw nieodptatnego
przekazani&rodkow trwatych (PT) wystawianych przez merytoryezmydziaty
Urzdu Miejskiego do innych jednostek,
d) wprowadzenie do ewidencji mt§owej efektow inwestycji,
e) dokonywanie umorzenia sktadnikow ntkij,
f) ewidencjonowanie sprzedaoraz likwidacji sktadnikow majku gminy,

23) sporadzanie sprawozaaw zakresigrodkow trwatych,

24) opracowywanie informacji o stanie mienia konnaego,

25) ewidencjonowanie mienia przgggo po zlikwidowanych jednostkach

organizacyjnych:

a) ewidencjonowanie i rozliczanie natesci i zobownzan wynikajacych z bilansu
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,

b) kierowanie spraw do Radcy Prawnego celem wslegawania nalenosci po
zlikwidowanych jednostkach,

c) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetygzroszczé spornych dotycych
mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjmyc

26) prowadzenie kont pomocniczych kaucji mieszéanch najemcoéw,

27) dokonywanie zwrotu kaucji mieszkaniowych ndgiawie dokumentow
otrzymanych z Wydziatu Infrastruktury Miastawartych ugod lub wyrokow
sdowych,

28) rozliczania inwentaryzacji mieniasrodkow trwatych i pozostatycérodkow
trwatych w @ywaniu — oddanego podmiotom na podstawie umoaygzenia,
dzierawy lub pozostarych w dyspozycji gminy,

29) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, zglgdnieniem danych
katastralnych nieruchosw, danych osobowych wdeiciela, danych dotyazych
przeznaczania i waktm szacunkowej oraz wysoka optat uiszczanych na rzecz
budetu miasta,

30) sporzadzanie informacji @rédtach dochodu osob fizycznych i podmiotow
gospodarczych przed wyptdtodkdéw pieneéznych za wykonanie na rzecz gminy
lub urzdu ustugi, z tytutu wyptaty kaucji, ugody itd.

DOCHODY GMINY prowadzi sprawy zvazane z wymiarem, poborem i egzekucj
administracyjia podatkéw i optat lokalnych, realizacja pozostatdadthodéw z majku
gminy, a w szczegolroi:

§ 23

1. STANOWISKO DS. WYMIARU PODATKOW | OPLAT LOKALNY CH wykonuje

zadania poprzez:

1) prowadzenie w kegach rachunkowych ewidencji przypisow i odpiséw,

2) uzgadnianie kggowan na kartotekach analitycznych w zakresie przypisow
odpiséw z ksigowaicia syntetyczg i optat lokalnych,

3) zaktadanie kartotek podatkowych,



4) wystawianie decyzji administracyjnych i nakazdhatniczych w sprawach
podatkdéw i optat lokalnych, w tym podatku adrnchomdci, rolnego, Iénego i
odsrodkow transportowych,

5) dokonywanie czynrigi sprawdzajcych ,deklaracji” i , informacji” podatkowych,

6) kierowanie wnioskow do Uedu Skarbowego o ukaranie podatnikéw nie
sktadajcych deklaracji i informacji podatkowych,

7) udzielanie ulg w podatku rolnym,

8) prowadzenie rejestru ulg ustawowych oraz prayanych w drodze uchwat Rady

Miejskiej,

9) prowadzenie pogtowania podatkowego mg@ego na celu przeniesienie
odpowiedzialnéci za zobowizania podatkowe na osoby trzecie, spadkobiercow,

matonkow nastpcow prawnych, nabywcow przegsiorstwa,

10) przesytanie odwotawraz z ustosunkowaniengsio Samorzdowego Kolegium
Odwotawczego i Naczelnegadsi Administracyjnego,

11) przygotowywanie projektéw uchwat Rady MiejgkBuszycy w sprawie
podatkow i optat lokalnych, a w szczegdétippodatku od nieruchondoi, rolnego
i Iénego,srodkéw transportowych, od posiadania psoéw, oplatgdwej oraz
zwolnié podatkowych w zakresie tych podatkow,

12) przyjmowanie zgtoshadadentyfikacyjnych oraz zgtosaektualizacyjnych przez
podatnikow podatku rolnego ktego,

13) sprawdzanie i potwierdzenie poprawci®raz kompletnéci wypetnionego
zgtoszenia identyfikacyjnego lub aktualizaego i przekazywanie go Ugdowi
Skarbowemu,

14) prowadzenie kontroli podatkowych,

15) wydawanie Zaviadcze z zakresu dziatania zespotu ( m. in. o dochodeowo
gospodarstw rolnych, wielkm uzytkdw rolnych, o stanie magkowym),

16) opracowywanie wnioskow o rekompegsaaraconych dochodéw przez grain tytutu
ulg i zwolni@ ustawowych w podatkach lokalnych,

17) prowadzenie pagiowar w sprawie ustalenia kwoty zwrotu podatku akcyzoweg
zawartego w cenie oleju ra@pwego, wykorzystywanego w produkcji rolnej.

§ 24
STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ wykonuje zadania poprzez

1) prowadzenie w kegach rachunkowych ewidencji wptat, zwrotéw, zalicradptat
z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz odpisdytutu przedawnig i umorze,

2) wystawianie decyzji administracyjnych z zakresdatku od posiadania pséw,
optaty targowej oraz optaty skarbowej,

3) kontrolowanie wysokii i terminowaci zadeklarowanych podatkow, w tym
rowniez pobieranych przez inkasentow,

4) podejmowanie czynsoi egzekucyjnych w formie upommie wykonawczych,

5) naliczani odsetek za zwigkd nieterminowych wptat podatkowych,

6) przeprowadzenie rozlicagachunkowo — kasowych inkasentéw,

7) rozpatrywanie wnioskow podatnikow o ulgi w spgazobowizan podatkowych
(odroczenia, raty, umorzenia podatkéw i opséalnych) przy uwzgidnieniu
ogranicz#é zawartych w ustawie o warunkach dopuszczanianadzorowaniu
pomocy publicznej dla przedbiorcow,

8) sporadzanie sprawozdiez zakresu pracy Dzialu Dochodow Gminy, w tym



w szczegOlniei: sprawozdania o wysokai udzielonej pomocy publicznej oraz
o zalegtéciach przedsbiorcéw we wptatackrodkéw publicznych, sprawozdania
Rb-27S, Rb-N, Rb-PDP,

9) przygotowywanie decyzji Burmistrza o stwierdizewygasni¢cia zobowazania
podatkowego w trybie art. 66 8§ 1 Ordynacji gibdwej,

10) prowadzenie rejestru ulg podatkowych,

11) przesytanie odwotawraz z ustosunkowanientsio Samorzdowego Kolegium
Odwotawczego i Naczelnegadsi Administracyjnego,

12) prowadzenie operacji kasowych i uzgadniani®tdlv kasy zwizanych z
dokonywanie zwrotéw podatnikom zaspadnictwem kasy Ukglu oraz wptatami
z tytutu optaty skarbowej,

13) dokonywanie zwrotu zaptaconego podatksrodkéw transportowych
wykonujcy przewozy w tzw. transporcie kombinowanym nattaiym
Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z artalistawy o podatkach i optatach
lokalnych,

14) prowadzenie analityki kart podatkowych orazgswasci syntetycznej podatkow
| optat lokalnych,

15) prowadzenie spraw zagianych ze sposobem pobierani, zaptaty i zwrotutppta
skarbowej oraz sposobem prowadzenia rejedepoptaty,

16) dokonywanie wpisow hipotek przymusowych i prdaenie rejestru hipotek
przymusowych,

17) zgtaszanie wierzyteldo Gminy Gtuszyca doaslow w przypadku likwidacji lub
upadiéci dtuznikéw,

18) wystpowanie wraz z RaddPrawnym do $u o ustanowienie Rady Wierzycieli
po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza Miast

§25
STANOWISKO DS. DOCHODOW Z MAJATKU GMINY  wykonuje zadania poprzez:

1) kasowe wykonywanie dochodow ketbwych zgodnie z zatwierdzonym tretem
gminy,

2) ewidenag naleznosci w szczegolngri: z tytutu sprzedey mieszka i lokali
wytkowych, sprzedgy garay, zwrotu kosztow dokumentacji, optaty za wieczyste
wytkowanie terenu, czynszéw dziawnych, czynszéw najmu, leasingu, nienaale
wyptaconychiwiadczeé w odniesieniu spétek gminnych i in.,

3) dokonywanie zwrotéw nadptat,

4) naliczanie odsetek od nieterminowych wptat,

5) prowadzenie ewidencji dochodow wedtug rodzajdgposob umdiwiajacy

prawidtows ich windykacg,

6) terminowe wysylanie wezwalo zaptaty,

7) kierowanie spraw zaleglo do radcy prawnego celem przygotowania pozwuado s

I skierowania wniosku egzekucyjnego do kont@mdowego,

8) odprowadzanie zrealizowanych dochodow na raskbudetu miasta,

9) naliczanie oprocentowanych rat od sprzgdatalnej,

10) wystawianie owiadczé o wykreleniu hipoteki, po dokonaniu sptaty zagimia

za wykupione lokalezytkowe, mieszkalne, gate,

11) prowadzenie kont syntetycznych i analitycznygbdnie z zaktadowym planem

kont,



12) prowadzanie otrzymanych wygdw z rachunku dochodéw bigtowych,

13) sporadzanie dziennych przelewow bankowych,

14) sporadzanie pomocniczych analiz z wykonania dochodow,

15) sporadzanie i parafowanie sprawozdawsézidoudzetowej i bilansu zgodnie
z obowazujacymi przepisami i na podstawie ewidencjigggiwej,

16) ewidencjonowanie mandatow karnych (kredytowyargywien w celu przymuszenia
wraz z wystawieniem tytutdbw wykonawczych diadeiwego Urzdu Skarbowego celem
ciagniccia nalenosci,

17) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéwanzcie kadego roku,

18) przekazywanie do Wymiaru Podatkéw i Optat Lokah kwot wierzytelnéci w celu
ztazenia hcznego wniosku daaddw gospodarczych w przypadku likwidacji lub

upadtéci dtuznikow,
19) rozpatrywanie wnioskéw o ulgi w sptacie zolwma cywilno — prawnych (odroczenia,
raty, umorzenia WUT, dzieaw itp.) przy uwzgidnieniu ograniczezawartych w
ustawie o warunkach dopuszczatmao nadzorowaniu pomocy publicznej dla
przedsibiorcow,

20) sporadzanie sprawozaeo zalegtéciach przedsbiorcéw we wptatackrodkow
publicznych,

21) przekazywanie do Referatu Inwestycji, Rozwdpromocji Miasta informacji
0 przedsbiorcach, ktdrym udzielono ulg w sptacie zobawa cywilno — prawnych,

22) prowadzenie rozlichsgminy z tytutu podatku od towardéw i ustug:
a)scista wspotpraca z wydziatami merytorycznymi dokiaoymi sprzeday oraz

zakupéw towarow i ustug,

b) sprawdzanie pod wzglem rachunkowym faktur VAT, korygagych faktur VAT
wystawianych przez wydziaty merytoryczdekumentujcych sprzedaoraz
dokumentupych zakupy stiace sprzedsy opodatkowanej,

c) prowadzenie ewidencji faktur VAT i korygaych faktur VAT w rejestrach sprzeda

oraz w rejestrach zakupow,

d) sporzdzanie rejestréw sprzedai zakupdw za okresy miesizne z zachowaniem
chronologii, kolejn&ci numeracji faktur VAT oraz wedtug grup podatkovyc

e) uzgadnianie sprzedana rzecz osob fizycznych,

f) uzgadnianie miestzne sprzedsa z okresowym raportem fiskalnym oraz rozliczanie
podatku za okres mieszny,

g) wystawianie wewgtrznych faktur VAT dotyczcych wydania towarow na cele
promocji, reprezentacji, reklamy i repretaefi, funduszu socjalnego, nieodptatnego
przekazania itd.,

h) uzgadnianie rejestréw sprzegazakupOw na koniec kdego miesica z ewideng
ksggowa,

i) uzgadnianie na koniec Z@ego miesica rejestrow sprzedg z kontami syntetycznymi

sprzeday oraz rejestrow zakupdéw z kontem rozrachunki zZadiami i dostawcami,

j )sporadzanie miesicznego zbiorczego zestawienia rejestrow spraedeaz rejestrow
zakupow wedtug kont, klasyfikacji btetowej, stawek podatkowych dla celow
sporadzania deklaracji VAT-7,

k) obliczanie i odprowadzanie podatku gakgo do Urzdu Skarbowego w okresach

mies¢cznych pomniejszenie naliczonego podatku VAT z aleldji VAT-7
lub odzyskiwanie z Ugdu Skarbowego na ztony wniosek oraz spogdzanie polecenia
ksegowania,

[) sporadzanie i terminowe przedktadanie migginych deklaracji podatkowych VAT oraz
ewentualnych korekt deklaracji VAT-7 do Ndodea Urzedu Skarbowego,

23) sporzadzanie informacji arodtach dochodu oséb fizycznych i podmiotow



gospodarczych przed wyptdatodkow pienéznych za wykonane na rzec gminy
lub Urzdu np. ustugi z tytutu wyptaty kaucji, ugody itd.,

24) ewideng} analityczn i syntetyczn sktadnikdw majtku gminy Gluszyca zaliczanych,
zgonie z klasyfikacjsrodkéw trwatych, do grupy O i 1 oraz spaizanie sprawozaa
informacji w tym zakresie.
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