Zalqcznik nr | do Zarzadzenig Ny 10/0/2016
Burmistrza Gluszycy = dnia 12 styczia 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W GLUSZYCY



DZIAL 1

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

ROZDZIAL 1

Przepisy ogélne

§1

Urzad Miejski w Gluszycy dziala na podstawie:

M S My g

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2015.1515
z p6zn.zm.),

ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegolnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz.U.1990.34.198 z pdZn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U.2014.1202 z p6zn. zm.),

Statutu Gminy Gluszyca,

aktow wydawanych przez organy gminy,

innych przepisow szczegoélnych,

niniejszego Regulaminu.

§2

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza - organu wykonawczego Gminy Gluszyca,

realizujgcym zadania:

= B

wlasne,

wynikajace z uchwat Rady Miejskiej,

zlecone przez organy administracji rzadowej,

przekazane w drodze porozumienia pomigdzy organami administracji rzadowej,

samorzadowej, a organami gminy.



§3

Przy zalatwianiu spraw w Urzgdzie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U.2016.23 z p6zn. zm.), chyba, ze przepisy

szczegolne stanowig inaczej.
§4

Funkcjonowanie urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonywanie powierzonych zadan.
§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

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

ROZDZIAL 11
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych i koordynujgcych
§6

1. Urzedem kieruje BURMISTRZ.

2. Do zadan 1 kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) jednoosobowe reprezentowanie Gminy,

2) powolywanie w drodze zarzadzenia Zastepcy,

3) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

4) nadzorowanie realizacji budzetu,

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

7) okreslenie Regulaminu w drodze zarzadzenia,

8) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

9) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady,



10) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji,

11) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego,

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

13) przedstawianie Radzie wnioskéw o powolanie i odwolanie Skarbnika,

14) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika sluzbowego w stosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

15) wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z =zakresu administracji
publicznej,

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

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

3. Burmistrz moze:

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

2) powierzy¢ Sekretarzowi okreslone kompetencje w zakresie petnienia obowigzkow

Kierownika Urzedu,

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

§7

W czasie nieobecnosci Burmistrza, jego obowigzki w sprawach niezastrzezonych

do wylacznej kompetencji Burmistrza pelni Zastgpca.
§8

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

i nadzor poszczegolnych referatéw, zespoldw, samodzielnych stanowisk oraz jednostek



organizacyjnych zostala przedstawiona w schemacie organizacyjnym, ktory stanowi zatacznik

nr 1 do zarzadzenia.

§9

ZASTEPCA BURMISTRZA dziala w granicach wyznaczonych zarzadzeniami Burmistrza,

imiennymi

pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza

oraz zakresem cZynnosci.

1. Zast¢gpca Burmistrza wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza.

2. Zastgpca Burmistrza zapewnia:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

okreslanie zadan merytorycznie nadzorowanych komérek organizacyjnych,
kompleksowe rozwiazywanie probleméw zwigzanych z realizacja zadan
biezacych,

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

reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci 1 spotkan oficjalnych w zakresie
ustalonym przez Burmistrza,

udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym
7z Burmistrzem,

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

Petni funkcje kierownika w podleglych mu strukturalnie referatach i stanowiskach

§ 10

SEKRETARZ GMINY prowadzi sprawy zwiazane z organizacja pracy Urzedu,

a w szczegdlnoscei:

1. sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przesirzeganiem wewngtrznego

porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem

informacji w Urzedzie,

2. nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw

w trybie postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wnioskow

1 zapytan radnych,



3. zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Burmistrza,

10.

11,

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

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

organizacja i koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw organéw przedstawicielskich i referendum,

nadzor nad gospodarkg mieniem Urzgdu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

nadzor nad obstugg interesantow i zalatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow,
prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza,

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

Peni funkcje kierownika w podleglych mu strukturalnie referatach i stanowiskach

§11

SKARBNIK GMINY podlega pod wzgledem formalno-prawnym Burmistrzowi.

)

Zadania Skarbnika - gldwnego ksiggowego budzetu gminy okreslaja:

1) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.2013.885
Z pézn. zm.),

2) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.2015.1515
z pézn. zm.).

3) Skarbnik zapewnia prawidlowa realizacj¢ budzetu Gminy.

4) Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki

organizacyjne objg¢te budzetem.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

2) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci  dokumentéw  dotyczacych
wykonywania budzetu oraz jego zmian,

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

4) nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem $rodkami budzetowymi,



5)
6)

7)

8)

nadzor nad prawidtowym prowadzeniem rachunkowosci,

sprawowanie kontroli wewngtrznej - funkcjonalnej operacji gospodarczych
Urzedu,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczacych rachunkowosci,

dokonywanie kontrasygnat czynnosci prawnych, powodujacych powstanie
zobowigzan pienigznych oraz informowanie Rady i Regionalnej Izby

Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty.

Podejmuje dziatania koordynacyjne i kontrolne w zakresie realizacji budzetu przez

jednostki organizacyjne gminy i referaty Urzedu.

Wspélpracuje z Regionalna Izba Obrachunkowsg w zakresie:

1
2)

3)

4)

3)

budzetu i informacji o stanie mienia komunalnego,

uchwaly budzetowej Rady oraz uchwaty o udzieleniu absolutorium w ciagu 7 dni
od daty podjecia,

uchwal okolobudzetowych Rady m. in. uchwatl ustalajacych wysoko$¢ stawek
podatkowych,

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

sprawozdania z wykonania budzetu.

§12

Burmistrz do pomocy w wykonywaniu swoich zadan moze powolywac¢ komisje jako organy

opiniodawczo - doradcze oraz pelnomocnikéw i koordynatoréw do wykonywania

okreslonych zadan.

§13

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

= oW

Burmistrz

Zastgpca Burmistrza

Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy,



. Zastgpca Skarbnika,
Kierownik USC,

. Kierownik Referatu Inwestycji, Rozwoju 1 Promocji.

§14

Kierownicy podlegajg stuzbowo Burmistrzow.

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

zwiagzane z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.

Kierownicy organizujg pracg komorek organizacyjnych, koordynuja ich dziatalnosé

z dziatalnoscia innych komoérek lub jednostek organizacyjnych oraz sprawuja

bezposredni nadzor nad caloksztaltem pracy kierowanych przez siebie komorek

i sg przetozonymi podlegtych im pracownikow.

Do zadan Kierownikow nalezy w szczego6lnoscei:

1

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie prawidlowego, sprawnego i terminowego wykonywania zadan
komorki organizacyjnej,

zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,

gospodarowanie przyznanymi S$rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie
7z uchwatami podjetymi przez Rade lub decyzjami Burmistrza,

opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej
zadan komorki organizacyjnej oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

wlasciwe przygotowanie projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza
oraz materialéw przedkladanych tym organom,

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

rozpatrywanie wnioskow obywateli, wnioskow 1 interpelacji oraz zapytan
Radnych, Postéw i Senatorow w sprawach nalezacych do wilasciwosci komérki
organizacyjnej oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi w powyzszych
sprawach,

zapewnienie wilasciwych warunkéw pracy podleglym zespolom pracownikdw
oraz nadzor nad przestrzeganiem przez nich postanowien Regulaminu Pracy
Urzedu, przepis6w bhp 1 przeciwpozarowych oraz dotyczacych tajemnicy

panstwowej, stuzbowej i skarbowej,



10) usprawnianie, organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej,
ze szczegOlnym uwzglednieniem uproszczenia procedur zalatwiania spraw
oraz pracy biurowe;j,

11) wspoldziatanie ze stanowiskiem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie:

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

kryzysowego, a w szczegolnosci:

» wspierania dziatan zabezpieczenia logistycznego prowadzonego w czasie
akcji ratowniczej,
o wspierania dziatan podczas realizacji zorganizowanej akcji spolecznej

na terenie gminy,

12) programowanie, we wspolpracy z Sekcja ds. Inwestycji i Srodkéw Pomocowych,
inwestycji zwiazanych z zakresem dziatania komorki organizacyjnej,

13) wspotdzialanie z jednostkami organizacyjnymi,

14) wspdtdziatanie z organami rzadowej administracji ogdlnej i specjalnej,

15) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz innych okreslonych przez przepisy

prawa, m.in.

a) ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.2015.2135
z pdézn, zm.);

b) ustawy z dnia 22.01.1998r. o ochronie informacji niejawnych
(tj. Dz.U.2010.258.1750 z p62n. zm.);

¢) ustawy z dnia 29.08.1997r. ,,ordynacja podatkowa" (t.j. Dz.U.2015.613 z pdzn.

zZm.);

16) wspoldzialanie, w zakresie tematyki punktu 15, z Administratorem

Bezpieczenstwa Informacji.

. Kierownicy zobowiazani sa do uczestniczenia w sesjach Rady Miejskie;j.
. Kierownicy komérek w zakresie merytorycznej podleglosci zapewniaja w razie
potrzeby obsluge techniczno-biurowa Burmistrzowi, Zastepcy, Sekretarzowi

i Skarbnikowi.



7. Kierownicy sprawuja, w podleglej sobie komorce organizacyjnej, biezaca kontrolg
prawidtowosci realizacji powierzonych zadan.
8. Kierownicy obowiazki, o ktéorych mowa w ust. 3, mogg zleci¢ ich wykonanie

podleglym im pracownikom

ROZDZIAYL 111
Struktura wewngtrzna Urzedu Miejskiego
§15

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

stanowiska pracy.

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

zarzadzenia.
3. W uzasadnionych wypadkach Burmistrz moze podja¢ decyzj¢ o powolaniu zespot6w

w strukturze referatow.

4. Szczegbélowe zakresy czynnosci Zastgpcy okresla Burmistrz, Kierownikéw referatow
nadzorujacy poszczegélne piony, zgodnie z niniejszym regulaminem oraz
pracownikow referatow Kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni za ich biezaca

aktualizacje.
§ 16

Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego prowadza sprawy zwiazane z realizacjg

zadan 1 kompetencji Burmistrza.
§17
Do wspdlnych zadan i obowiazkow komdrek organizacyjnych nalezy:

1. zapewnienic wlasciwej i terminowej realizacji zadan,
2. wspdldziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej

oraz organizacjami spofecznymi dzialajacymi na terenie miasta,

10



L

10.

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

wspolpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie:

1) spraw kadrowych, niezbednej etatyzacji komorek organizacyjnych,
2) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i dyspozycii,

3) pomieszczen biurowych i niezbgdnego wyposazenia stanowisk pracy,

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

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

udzielanie informacji zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji publicznej i zasadami
wynikajacymi z Statutu Gminy oraz uczestnictwo w redagowaniu podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej,

nadzér nad powierzonymi skiadnikami majatkowymi oraz nad mieniem gminy

przekazanym podleglym czy nadzorowanym jednostkom organizacyjnym,

§18

W sklad Urzedu Miejskiego wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

I. podporzadkowane bezpoSrednio Burmistrzowi:

P o= o

Kancelaria Burmistrza:

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

Radca prawny.

Urzad Stanu Cywilnego,

Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego,
Stanowisko ds. Pomocy Spotecznej

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych

11



II podporzadkowane Zast¢gpcy Burmistrza:

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

1) Sekcja Planowania Przestrzennego
2) Sekcja Gospodarki Mieszkaniowej
3) Sekcja Gospodarki Komunalne;j

Referat ds. Oswiaty Kultury i Sportu

Referat Inwestycji, Rozwoju i Promocji

II1. podporzadkowane Sekretarzowi Gminy:

N

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

1) Stanowisko ds. Obstugi Przedsigbiorcow
2) Stanowisko ds. Obywatelskich

3) Pracownik Swietlicy Srodowiskowej

4) Goniec

5) Sprzataczka

6) Pracownik gospodarczy

Stanowisko ds. Obstugi Klienta (Punkt Obstugi Klienta)

Obstuga Rady Miejskiej

Samodzielne Stanowisko ds. zamoéwien publicznych

Samodzielne Stanowisko ds. infrastruktury drogowej i mienia komunalnego

Kadry

IV podporzadkowane Skarbnikowi Gminy:

1.

Referat Budzetu i Finansow

1) Stanowisko ds. Ksiggowosci i ptac

2) Stanowisko ds. Finansowych

3) Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat Lokalnych
4) Stanowisko ds. Podatkow

5) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowe)

12



6) Stanowisko ds. Finansowych i Windykacji
7) Stanowisko ds. Windykacji Naleznodci Czynszowych i Optat
8) Stanowisko ds. Ksiggowosci O$wiaty

9) Stanowisko ds. Ptac Os$wiaty

ROZDZIAL 1V
Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§19

Zadania wspolne pracownikéw referatéw, sekcji i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu

Miejskiego:

1.
2,

terminowe 1 zgodne z przepisami wykonywanie zadan,

stosowanie i przestrzeganie prawa, a w szczegolnosci:

1) stosowanie i przestrzeganie przepisow z zakresu prawa samorzadowego, Kodeksu
postgpowania administracyjnego i prawa materialnego,

2) stosowanie i przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej,

3) stosowanie i przestrzeganie przepisow ustawy o optacie skarbowe;j,

4) stosowanie i przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

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

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przygotowywanie analiz, sprawozdan oraz innych dokumentéw niezbednych
do realizacji zadan przez Burmistrza, Radg i jej komisje;

wspoipraca w opracowywaniu projektu budzetu gminy oraz sprawozdania z jego
realizacji w zakresie zadan referatu,;

przygotowywanie projektow umoéw zawieranych z innymi podmiotami w zakresie
zadan realizowanych przez referat;

prowadzenic postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie

wynikajgcym z upowaznienia Burmistrza;

13



10.
11
12.
13.

14.
15.
16.

prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, kontroli jednostek podlegtych
i nadzorowanych;

prowadzenie i aktualizacja zbioru aktéw prawnych dotyczacych zakresu zadan
referatu;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne dotyczace
referatu,

przestrzeganie przepisow i instrukcji wewngtrznych,

monitorowanie realizacji zadan;

przekazywanie biezacych informacji do BIP oraz udost¢pnianie informacji publicznej;
przygotowywanie projektéw aktow prawnych w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

opracowywanie wnioskéw i innych materialéw dotyczacych zamowien publicznych;
wspoldziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolen pracownikow;

dbato$é o powierzone mienie i dyscypling pracy.

§ 20

Zadania szczegétowe realizowane przez referaty, sekcje i samodzielne stanowiska Urzedu

Miejskiego:

1. Kancelaria Burmistrza:

1. prowadzenie sekretariatu Burmistrza i jego Zastgpcy,

© ® N o » oA

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

sporzadzanie protokoléw 1 wyciagéw 2z protokolow, ich ewidencjonowanie
oraz przekazywanie do realizacji innym komoérkom i jednostkom organizacyjnym,
organizowanie wyjazdow sluzbowych Burmistrza,

przygotowywanie oficjalnych wizyt z udziatem Burmistrza,

prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen i dyspozycji Burmistrza,
przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Urzgdu Miejskiego,
prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewngtrznych,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

o

22,

23;

24,

25.

26.

27,

przekazywanie komoérkom organizacyjnym Urzedu zarzadzen i dyspozycji
Burmistrza,

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

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,

nadzoér w zakresie odnoszacym si¢ do terminowego przedktadania przez pracownikéw
Urzgdu 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych o$wiadczen
majatkowych,

prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewngtrznych,

obstuga poczty elektronicznej, telefonow, kserokopiarki,

wykonywanie innych bezposrednich polecen Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza
zwiazanych z biezaca dzialalnoscia.

koordynowanie imprez organizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
i jednostki Gminy,

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

organizowanie konferencji prasowych,

autoryzowanie wywiadow,

udzielanie odpowiedzi na artykuly prasowe,

prowadzenie strony internetowej Urzedu,

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

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

kreowanie i realizowanie, we wspolpracy z innymi referatami Urzedu, instytucjami
1 podmiotami gospodarczymi, spdjnej strategii promocyjnej gminy w kraju, za granica
oraz wsrod mieszkancow gminy,

wspolpraca z instytucja spolecznymi, kulturalnymi i naukowymi, organizacjami
gospodarczymi oraz organami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego
w podejmowaniu dziatan majacych na celu promocj¢ gminy,

organizowanie imprez promujgcych potencjal kulturalny i gospodarczy miasta oraz
prezentowanie ofert stuzacych promocji przedsigwzigé gospodarczych i turystycznych
miasta w kraju i za granicg, takich jak: targi turystyczne, gospodarcze, konferencje,
seminaria,
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28.

29,

30.

31,

a2,

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39,

40.

podejmowanie i inicjowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie wiedzy
o gminie wérdéd mieszkancow miasta i kraju,

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

pozyskiwanie sponsorow dla gminnych dzialan promocyjnych oraz wspélpraca
ze srodkami masowego przekazu w zakresie promocji gminy,

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

prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Gluszycy,

rozwijanie kontaktéw z innymi miastami, samorzadem powiatowym 1 wojewddzkim
oraz organizacjami krajowymi i zagranicznymi w celu wspélnych dziatan
promujacych Gluszyce i Dolny Slask,

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

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

obstuga kontaktow zagranicznych gminy, w tym organizacj¢ wspolpracy gminy
w ramach umow partnerskich z miastami zagranicznymi oraz przynaleznosci gminy
do stowarzyszen i organizacji migdzynarodowych,

organizowanie pobytu i obstuga techniczno - thumaczeniowa zagranicznych gosci,
wspolpraca z placowkami konsularnymi w celu upowszechniania wiedzy o Gluszycy
jako miescie atrakcyjnym dla turystéw i inwestorow,

wspolpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych oraz przedstawicielami rzagdu RP
za granicg w zakresie organizacji kontaktow migdzynarodowych i promocji miasta,
inspirowanie,  inicjowanie, organizowanie 1  koordynowanie = projektow
oraz przedsi¢wzie¢ prowadzonych przez Gming, dotyczacych wspolpracy z miastami

partnerskimi oraz innymi partnerami zagranicznymi.

2. Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego:

1.

prace planistyczne w zakresie:

1) reagowania kryzysowego,
2) ochrony przeciwpowodziowej,
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10.
11.

12.

13.

14.

3) ochrony infrastruktury krytycznej,

kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, reagowaniem i usuwanie

skutkéw zagrozen na terenie gminy,

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

wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

wspoldzialanie 2z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej,

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

wspolpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne,

wspolpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

analiza stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz wspdipraca w tym zakresie
z Policja, Panstwowa Straza Pozarng, Strazg Graniczna oraz innymi instytucjami
rzadowymi i pozarzadowymi,

prace planistyczne z zakresu:

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

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

3) kart realizacji zadan operacyjnych,

4) planu realizacji rocznych zadan obronnych i obrony cywilnej,

5) planu swiadczen przewidzianych do realizacji w razie ogloszenia mobilizacji

i w czasie wojny,

prowadzenie gospodarki materialowej w zakresie sprzgtu: obrony cywilnej
0raz na wyposazeniu magazynu przeciwpowodziowego,

realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszonej gotowosci obronnej

panstwa,
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15.
16.

17.

18.
19.

20.

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji kurierskiej,

wspoldziatanie z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie realizacji zadan
reklamacyjnych na czas ,,W",

realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa,

opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,,W",

wspoétudzial w propagowaniu zagadniefi zwigzanych z ochrong ludnosci i obrona
cywilna,

ochrona zabytkdéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

3. Stanowisko ds. Opieki Spolecznej:

prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem mieszkancom podstawowej opieki

medycznej,

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

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

4. nadzor i zarzadzanie placami zabaw na terenie Gminy Gluszyca.

4, Urzad Stanu Cywilnego:

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

2. przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwiazek malzenski i wydawanie
za$wiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa (do $lubu
konkordatowego) oraz zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenistwa
Za granicg

3. wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa w USC w terminie skréconym z uwagi
na szczegolne okolicznosci,

4. przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa po orzeczonym przez sad rozwodzie w terminie 3 miesi¢ey

od uprawomocnienia si¢ wyroku,
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10.

11

12.

13;

14.

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka, nadanie nazwiska dziecku
w przypadkach okreslonych ustawa - Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz realizacji
czynnosci urzegdowych okreslonych przez sad w zakresie przysposobien,
przedstawienie sgdowi  okolicznosci  wylaczajacych  zawarcie  matlzenstwa
(np. calkowite ubezwlasnowolnienie, niepelnoletnio$¢ itd.) oraz wskazywanie
kandydata na opiekuna prawnego,

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

wpisywanie do ksigg stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego sporzadzonych
za granica na wniosek osoby zainteresowanej lub z urzedu,

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

sprostowanie oczywistych bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego i uzupetnianie
aktu stanu cywilnego,

wydawanie odpiséw aktéow urodzen i malzenstw oraz zaswiadczefi o dokonanych
w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku oraz zaswiadczen o zaginigciu
lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego oraz poswiadczenie wnioskéw o wydanie
dowodu osobistego,

organizowanie uroczystosci jubileuszy pozycia matzenskiego ,Zlote gody"
oraz uroczystosci spotkan z mieszkancami Gluszycy, ktérzy obchodzg 100-lecie
urodzin i 0sob starszych,

sporzadzanie testamentdw alograficznych,

5. Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych:

1.
2

zapewnienie ochrony jednostki organizacyjne;j,

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

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

informacji niejawnych,
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10.

11.

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

opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje nicjawne
stanowigce tajemnicg panstwowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
opracowanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych,
oznaczonych klauzulg zastrzezone w podlegtych komoérkach organizacyjnych,
prowadzenie postgpowan sprawdzajacych zwyklych oraz przechowywanie akt tych
postepowan,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych, oraz os6b dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,
wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostgpu do informacji
niejawnych,

prowadzenie rejestrow dokumentdw niejawnych.

6. Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej:

1,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg oraz nabywaniem lub zamiang lokali
mieszkalnych i uzytkowych oraz nieruchomosci gruntowych stanowiacych gminny

zasob, a w tym:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

2) sporzadzanie wykazow nieruchomosci z gminnego zasobu przeznaczonych
do zbycia,

3) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ dotyczacych wykonywania przez
Gmine prawa pierwokupu nieruchomosci gruntowych,

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

5) przygotowywanie zlecen dotyczacych wyceny nieruchomosci,

6) prowadzenie rejestru zbywanych nieruchomosci gminnych,

7) nadzor nad realizacja opracowan geodezyjnych

8) organizowanie i uczestnictwo w przetargach na sprzedaz nieruchomosci,

9) przygotowywanie protokotéw do uméw notarialnych na zbycie nieruchomosci,

wynajmowaniec lokali mieszkalnych, lokali do remontu na koszt wlasny

oraz pomieszczen przynaleznych,
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g o= W

10.

11;

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

-

22,

wynajmowanie zwolnionych izb w lokalach wspdlnych,

wynajmowanie lokali socjalnych na czas oznaczony,

wynajmowanie lokali uzytkowych,

wypowiadanie umow najmu,

opiniowanie wnioskow o podnajem catego lokalu,

przekwaterowanie o0séb z budynkéw przeznaczonych do rozbiérki lub remontu
do innego lokalu mieszkalnego,

regulowanie uprawniefi do lokalu 0s6b pozostatych w nim po opuszczeniu przez
najemcg i po zgonie najemcy,

zalatwianie spraw dotyczacych zamiany lokali,

komisyjne otwarcie lokali,

opiniowanie wnioskéw o przylaczenie i podziat lokali,

przygotowywanie projektéw regulaminéw i procedur, zgodnie z ktérymi jednostki
maja wykonywac czynnosci zwigzane z realizacjg zadan z zakresu gospodarki
lokalowej gminy,

wyrazanie zgody na przebudowe lokali oraz opiniowanie wniosk6w na zmiane
przeznaczenia lokali,

prowadzenie spraw zwiazanych z umorzeniami i rozkladaniem na raty zaleglodci
czynszowych z tytutu najmu lokali,

przyjmowanie wniosk6w o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

rozstrzyganie spraw zajmowania przez t¢ samg osobg lub matzonka dwdch mieszkan,
wspolpraca z zarzadcami mienia komunalnego w zakresie zamiany mieszkan
i zglaszania wolnych lokali,

koordynacj¢ dziatan zarzadcy budynk6w komunalnych w zakresie zasiedlania zgodnie
z wydanymi skierowaniami do zawarcia umow najmu oraz wykorzystania i ewidencji
zasobow lokalowych stanowigcych wiasnos$¢ gminy,

dokonywanie analiz 1 ocen potrzeb mieszkaniowych oraz mozliwosci
ich zaspokajania,

dokonywanie analiz w zakresic gospodarowania zasobami lokali mieszkalnych,
koordynacj¢ zadan w zakresie eksploatacji,

koordynacja zadan w zakresie eksploatacji, konserwacji, remontéw biezacych,

remontdw kapitalnych lokalowego zasobu gminy,
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23,

24.

23.

26.
27

28.

29,

30.

31.

32.
33,
34.

385.

36.

37

koordynacj¢ i wspodlpracg w realizacji zadan wynikajacych z zawartych umoéw
w zakresic zarzadzania i administrowania lokalami i budynkami stanowiacymi
wlasnos¢ gminy,

opiniowanie wnioskow o adaptacj¢ czesci wspdlnych budynkéw stanowiacych
wlasnoé¢ gminy na lokale,

reprezentowanie intereséw gminy jako wlasciciela lokali we wspdlnotach
mieszkaniowych,

udziat w zebraniach wspolnot mieszkaniowych,

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

prowadzenie korespondencji z zarzadcami i innymi cztonkami wspélnot,

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

3) sporzadzanie sprawozdan i analiz,

wspolpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi w zakresie dotyczacym remontdéw czesci
wspoélnych nieruchomosci,

nadzo6r nad remontami prowadzonymi w zakresie nieruchomosci wspdlnej,
przygotowywanie materialéw niezbgdnych do ubezpieczenia majatku gminy,
wspotudzial w przygotowaniu przetargu dotyczacego wylonienia ubezpieczyciela
oraz wspotpraca z jednostkami w zakresie likwidacji szkod obj¢tych ubezpieczeniem,
nadzor nad utrzymaniem zieleni,

nadzor nad wylapywaniem zwierzat bezdomnych,

reprezentowanie intereséw gminy w sprawach skladowisk i unieszkodliwiania
odpadow komunalnych,

prowadzenie spraw w zakresie czysto$ci ulic, placow i terenéw otwartych
przez likwidacje skladowania odpadéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych
i przeciwdziatanie takiemu sktadowaniu,

zapewnienie mieszkanicom, na stronie internetowej oraz w sposob zwyczajowo
przyjety informacji o znajdujacych si¢ na terenie gminy podmiotach zbierajacych
zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych,

prowadzenie ewidencji:
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1) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprézniania
oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j,

2) przydomowych oczyszczalni Scickéw w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadow sciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

3) uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli

nieruchomosci i przedsigbiorcéw oraz obowiazkéw wynikajacych z ustawy,

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

39. prowadzenic spraw zwigzanych z ochrona przed zagrozeniem lub ucigzliwoscia
dla ludzi oraz przed zanieczyszczeniem terendéw przeznaczonych do wsp6lnego uzytku
przez zwierzgta domowe,

40. prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania zwierzat gospodarskich na terenach
wylaczonych z produkcji rolnej, w tym takze zakresu ich utrzymania na okreslonych
obszarach lub w poszczegdlnych nieruchomosciach,

41. wyznaczanie obszarow podlegajacych obowiazkowej deratyzacji i terminéw
jej przeprowadzania,

42. "$wiagteczny” wystrdj Gluszycy,

43. prowadzenie spraw zwigzanych z placem targowym (nadzér nad utrzymaniem
czystosci placu 1 pomieszczen socjalnych),

44. prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym ufrzymaniem i czystoscig budynku
Urzgdu Miejskiego w Gluszycy,

45. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy,

46. przygotowanie i skladanie wnioskow wraz z dokumentami o zalozenie ksiag
wieczystych,

47. ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wilasnosci nieruchomosci gminnych,

48. przygotowywanie spraw zwigzanych z aktualizacja danych dotyczacych mienia
gminnego zawartych w ksiegach wieczystych,

49, prostowanie udziatow w czesciach wspélnych nieruchomosci,

50. realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi okreslonych w ustawie
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

51. nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Gminy,
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52.

53

54.

55

56.

57.
58.
39

60.
61.

62.

63.

64.

65;

66.

67.

przeprowadzanie przetargéw na odbiér i zagospodarowanie odpadow komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci i nadzorowanie realizacji uméw zawartych w wyniku
przetargow,

prowadzenie ewidencji uméw na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

sprawowanie kontroli w zakresie wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci
i przedsigbiorcow obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,
przeprowadzanie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie gospodarki
odpadami,

zapewnienie osiagnigcia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skiadowania,

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

prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z gospodarka odpadami,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach w zakresie gospodarki odpadami,

wspotpraca z komarka finansowa Urzedu w zakresie sktadania deklaracji i pobierania
oplat za odbieranie odpadéw komunalnych,

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

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

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi,

prognozowanie przychodéw i wydatkow Gminy zwiazanych z gospodarowaniem
odpadami komunalnymi.

nadzér nad tworzeniem 1 zmiana miejscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego,
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68

69.

70.

71.

72

73
74.

75
76

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

.nadzoér nad zmianami studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

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

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

wydawanie decyzji stwierdzajacej wygasnigcie decyzji. o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu

wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zmiany sposobu wykorzystania terenu,
wspéldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
przygotowywania teren6w do sprzedazy,

. prowadzenie banku informacji o terenach budowlanych przeznaczonych do sprzedazy,
. wydawanie wypisObw 1 wyrysow 2z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego miasta i studium oraz opinii urbanistycznych,

zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony débr
kultury z terenu gminy - przy wspolpracy z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu gminy objg¢tych wojewodzka ewidencja zabytkow,
sporzadzanie programow opieki nad zabytkami,

wydawanie zaswiadczen o braku planu zagospodarowania przestrzennego,

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

nadzor nad realizacjg opracowan geodezyjnych,

ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci gminnych,
przygotowywania projektéw uchwat ustalajacych szczegélowe warunki korzystania
nieruchomosci gruntowych przez gminne jednostki organizacyjne,

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

prowadzenie spraw dotyczacych zmian granic nieruchomosci stanowiacych gminny

zasOb nieruchomosci, a w tym:

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

3) c¢) przygotowywanie propozycji dotyczacych scalania i podziatu nieruchomosgci

87. Realizowanie zadan wiasnych gminy wynikajacych z ustawy prawo ochrony

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

1) opracowywanie programu ochrony Srodowiska,

2) prowadzenie publicznego dostgpnego wykazu danych o dokumentach
o srodowisku i jego ochroni

3) udost¢pnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

4) opracowywanie projektu zestawienia przychodow i wydatkéw gminnego
funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej oraz projektéw uchwal
W powyzszej sprawie,

5) inicjowanie zadan wynikajacych z program u ochrony srodowiska,

6) edukacj¢ ekologiczna,

7) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terendw nieruchomosci,
z wyjatkiem usuwania drzew i krzewdéw z nieruchomosci wpisanej do rejestru
zabytkow, a w przypadku ich samowolnego usunigcia wymierzanie kar
pieni¢znych oraz wystgpowania do wlasciwego organu o wydanie zezwolenia
na usunigcie drzew i krzewéw w odniesieniu do nieruchomosci bedacych
wlasnoscig gminy,

8) opiniowanie wnioskow lokalizacyjnych w zakresie ochrony srodowiska,

9) wydawanie postanowien w sprawie obowiazku sporzadzania 1 okreslania zakresu
raportu oddzialywania przedsigwzigcia na srodowisko,

10) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia,

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

12) utrzymanie urzadzen melioracji wodnej szczegblowej,

13) udzial w komisji, w sprawie przyznawania odszkodowania za szkod¢ poniesiong
w zwiazku ze zmiang zagospodarowania grunté6w polozonych w strefie ochronne;j,

14) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikéw i chwastow,
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88.

15) niezwloczne  przekazywanie  wlasciwemu miejscowo  Wojewoddzkiemu
Inspektorowi Ochrony Ro$lin zawiadomien o wystapieniu lub podejrzeniu
wystapienia organizm6w szkodliwych (choréb, szkodnikéw, chwastow),

16) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi,

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

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

19) wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu spisoéw rolnych,

20) wydawanie decyzji nakazujgcej usuwanie drzew i krzewdéw rosngcych na
nicobwalowanych obszarach narazonych na niebezpieczerfistwo powodzi,

21) rozstrzyganie sporéw o przywrdcenie i nakazywanie przywrocenia stosunkéw
wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych
szkodom, nakladanie obowigzku odszkodowawczego w tym zakresie,

22) wspoldziatanie z instytucjami finansowymi i dysponentami funduszy
dla pozyskania srodkow na realizacj¢ zadan,

23) opiniowanie wnioskéw dotyczacych prowadzenia dzialalnosci w zakresie
gospodarki odpadami,

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

25) wydawanie decyzji o usuni¢ciu odpadéw zlozonych w miejscu do tego

nieprzeznaczonym.

prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, a w szczegdlnosci:

1) lowiectwa,

2) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

3) wspotdziatanie ze stuzbg ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia si¢
chwastéw i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach,

4) organizowanie i udost¢pnianie rolnikom informacji na temat programow
pomocowych,

5) kontrola speiniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej rolnikow 1 ubezpieczenia budynkéw rolniczych, w tym zawiadamianie

Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego (UFG) o niespetnieniu obowigzku
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ubezpieczenia budynkéw rolniczych, wzywanie do uiszczenia oplaty

oraz wspolpraca UFG w zakresie egzekucji oplat za niespelnienie tego

obowiazku,

89. prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych, w tym:

1
2)

3)

przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze i nielesne,
wylaczanie gruntdow z produkcji rolniczej lub lesnej,
rekultywacji gruntéw na obszarach rolniczej przestrzeni produkcyjnej na cele

rolnicze i inne, zdewastowanych lub zdegradowanych,

90. wspolpraca z urzgdem statystycznym w zakresie organizacji i przeprowadzania spisu

rolnego, nadzor nad realizacjg spisu rolnego na terenie Gminy,

91. organizowanie wyboréw do Izb Rolniczych,

92, prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo wodne:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

przygotowywanie projektow decyzji w sprawach umozliwienia dostgpu do wody
na potrzeby wykonywania rob6t zwiazanych z utrzymaniem wod
oraz odszkodowan z tego tytutu,

prowadzenie ewidencji urzadzen melioracji szczegolowej i zbiornikow malej
retencji,

realizacja zadan zwigzanych z ochrona przed powodzia,

wspolpraca z Zarzadem Gminnej Spo6ltki Wodnej,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem obiektéw i systeméw
melioracyjnych,

przygotowywanie dokumentéw w sprawach rozstrzygania sporow w stosunkach

wodnych,

93. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1)

przygotowywanie i przedluzanie uméw dzierzaw oraz najmu nieruchomosci
gruntowych stanowiacych gminny zasob nieruchomosci (mierzenie gruntéw
w terenie, zlecanie pomiaru uprawnionemu geodecie, organizowanie przetargow,

sporzadzanie dokumentacji do przetargu oraz przygotowywanie uméw dzierzaw
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

tj. gruntéw rolnych, budowlanych, ogrédkéw przydomowych, gruntéw pod garaze
i lokale wolnostojace, garazy),

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

ewidencja wydzierzawianych, wynajmowanych lub oddawanych w uzyczenie
nieruchomosci gruntowych stanowiacych gminny zaséb nieruchomosci,
sporzadzanie wykazow dzierzaw i najemcow do ksiggowosci i naliczanie czynszu
dzierzawnego oraz czynszu najmu,

okreslanie zasad nabycia i obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz
prowadzenie caloksztaltu spraw z tym zwiazanych,

sporzadzanie wykazéw uzytkownikéw wieczystych do ksiegowosci i naliczanie
oplat za wieczyste uzytkowanie gruntu,

przygotowywanie decyzji dotyczacych przeksztatcania wieczystego uzytkowania
w prawo wlasnosci,

przygotowywanie propozycji uchwat i zarzadzen w sprawie dzierzaw oraz najmu
nieruchomosci gruntowych stanowiacych gminny zaséb nieruchomosci,
sporzadzanie wykazéw przeznaczenia do dzierzawy nieruchomosci gminnych

na rzecz dotychczasowych dzierzawcow oraz oglaszania ich w BIP,

94. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem cmentarza w zakresie biezacego

gospodarowania cmentarzem:

1) nadzér nad kopaniem i wyznaczaniem miejsc do pochéwku dla zewnetrznych

zleceniobiorcow zgodnie z planem zagospodarowania terenu,

2) udostepnianie kaplicy w celu pochéwku dla zakltadéw pogrzebowych,

3) nadzor nad ekshumacjami wykonywanymi przez podmioty zewnetrzne,

4) przeprowadzanie okresowych kontroli obiektu kaplicy zgodnie z ustawg Prawo

budowlane,

5) nadzér nad podmiotami gospodarczymi oraz innymi osobami wykonujacymi

ustugi cmentarne 1 pogrzebowe

6) prowadzenie dokumentacji cmentarza tj. ksiggi 0s6b pochowanych na cmentarzu,

ksiggi grobow, ksiggi pochowku zmarlych, ksiggi rezerwacji miejsc, prowadzenie

rejestru kart zgonow,

7) prowadzenie programu komputerowego Grobonet,
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8) prowadzenie niezbgdnej korespondencji z dysponentem miejsc w sytuacji uptywu
terminu  wazno$ci grobu lub rezerwacji miejsca grzebalnego w celu
wyegzekwowania naleznych oplat,

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

10) wyrazanie zgody na wykonywanie uslug na terenie cmentarza przez inne
podmioty lub opiekunéw grobéw i rejestrowanie tych ustug,

11) sporzadzenie informacji i sprawozdan dot. pobranych oplat, liczby pochéwkéw

wymurowanych grobow, postawionych pomnikéw itp..
7. Referat ds. Oswiaty, Kultury i Sportu:

1. koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem placéwek kulturalno/o$§wiatowych,

2. prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakladania, prowadzenia, przeksztalcania,
likwidowania szk6t i placowek oswiatowych (akt zalozycielski, statut, powiadomienie
rad rodzicow, rad pedagogicznych, pozyskanie stosownych opinii, przygotowanie
projektu uchwal),

3. ustalenie planu sieci szkol, przedszkoli i granic obwodéw szkolnych (analiza
demograficzna, pozyskanie stosownych opinii, uzgodnien, przygotowanie projektu
uchwal),

4, prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych niepublicznych (rejestr, wpis
lub odmowa wpisu, wydawanie zaswiadczen lub decyzji),

5. wspoldziatanie z dyrektorami szkot w zakresie przygotowania arkuszy organizacji
szk6t (wytycznych na podstawie obowiazujacych przepisow, analiza projektow
i przygotowanie opinii),

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

7. zapewnienie wszystkim dzieciom pigcioletnim, ktérych rodzice wyrazajg takie
zyczenie rocznego przygotowania dziecka do nauki w szkole (oddzial przedszkolny

przy szkole lub przedszkole, w przypadku odmowy wydanie decyzji),
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10.

L.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

przygotowanie opinii dotyczacej utworzenia na terenie gminy publicznej szkoly
podstawowej lub innej placowki o$wiatowej przez osoby prawne lub fizyczne,
(analiza materiatu, przygotowanie opinii),

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia administracyjng (szkét i placowek, w tym nad
prawidlowoscig stosowania i przestrzegania przepisow prawa oswiatowego, Karty
Nauczyciela i aktéow wykonawczych wydanych na tej podstawie a szczegélnie
przepiséw bhp pracownikéw i uczniéw, prawidtowoscia dysponowania przyznanymi
srodkami finansowymi, gospodarowanie powierzonym mieniem (kontrola, analiza
dokumentéw, przygotowanie wnioskow),

prowadzenie dokumentacji - od organu sprawujacego nadzér pedagogiczny nad
szkolami i placowkami dotyczacej uchybien w pracy szkét i placéwek (analiza
materialéw, przygotowanie decyzji),

prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do rodzicéw lub prawnych
opiekunéw, ktérych dzieci nie speiniajg lub nie realizuja obowiazku szkolnego
(wsplldziatanie z dyrektorami szkét, ewidencja ludnosci, kontrola realizacji
obowigzku szkolnego przygotowanie korespondencji i stosownych decyzji),
prowadzenie dokumentacji dotyczacej nauczania indywidualnego (przygotowanie
decyzji, - prowadzenie rejestru),

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

organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkol, przedszkoli i instytucji
kultury (okreslenie regulaminu konkursu, ogloszenie konkursu, powotlanie skiadu
komisji konkursowej, zasi¢gniecie stosownych opinii, zawiadomienia, przygotowanie
dokumentéw),

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty
lub placéwki (zasiggnigcie stosownych opinii, decyzja, wymiar uposazenia),
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powolaniem lub odwotaniem wicedyrektora
szkoly (pozyskanie opinii, przygotowanie opinii, przygotowanie projektu uchwaty),
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wniosku rady pedagogicznej
o odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora szkoly lub placéwki (przygotowanie
dokumentac;ji).

wystgpowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wychowawczych,

opiekunczych, ekonomicznych do dyrektora placéwki, kuratora os$wiaty i innych
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19.

20.

2].

22

23,

24.

25.

26.

27.

28.

29.

organéw pracujacych lub wspolpracujacych na rzecz szkol i placéwek o$wiatowych
(przygotowanie stosownych wnioskéw, wystapien, analiz).

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

wnioskowanie i organizowanie remontéw w obiektach oswiatowych po wyczerpaniu
mozliwosci wykonawczych dyrektorow szkot i placowek (przygotowanie wnioskow,
analiza, dokumentacja),

rozpatrywanie i rozstrzyganie w porozumieniu z kuratorem oS$wiaty ewentualnych
odwolan od oceny pracy nauczyciela (analiza materialéw, przygotowanie decyzji,
dokumentacja),

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

zapewnienie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych, w tym takze warunkéw do realizacji przez dyrektorow szkét
i placowek zadan w zakresie podstawowego wyposazenia nauczycieli w $rodki
dydaktyczne (przygotowanie stosownych decyzji),

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg finansowa dla nauczycieli korzystajacych
z opieki zdrowotnej, ksztatcenia i doksztalcania nauczycieli,

wystepowanie z urzedu w obronie nauczycieli, gdy ich uprawnienia zostang naruszone
w zwigzku 2z pelnieniem obowigzkéw shluzbowych (analiza materiatéw
przygotowywanie dokumentacji),

zabezpieczenie szkot w podstawowe druki szkolne ($Swiadectwa, arkusze ocen,
dzienniki zajgc),

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

biezaca analiza prawa oswiatowego oraz Karty Nauczyciela w sprawach awansu
zawodowego nauczyciela, funkcjonowania o$wiaty, zarzadzania (gromadzenie,
analiza, przekazywanie materialow),

rozwijanie 1 doskonalenie umiej¢tnosci interpersonalnych poprzez udziat

w konferencjach naradach,
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30.
31.
32.
33,

34.

3.

36.

37-
38.

39.

40.
41.

42.

43,

44,

45.
46.

47.

poglebianie wiedzy na temat wspéiczesnych metod zarzadzania o$wiata, technik
wykorzystania komputera, diagnozowania, rozwijania wtasnych umiejetnosci,
wspolpraca z przedstawicielami solectw,

ochrona zabytkoéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych
prowadzenie spraw instytucji kultury oraz ,,Rejestru instytucji kultury”,

sprawowanie mecenatu nad dzialalnoscia kulturalng w formie przedsiewzied
kulturalnych i artystycznych,

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

promocja kultury i srodowisk twoérczych w miedcie oraz promocji miasta poprzez
kulture,

organizacja i wspotorganizacja lokalnych imprez kulturalnych i promocyjnych,
organizacja 1 nadzér na uroczystosciami miejskimi zwigzanymi ze $wietami
panstwowymi, rocznicami itp.

przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych
oraz przygotowywania decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej
lub rozrywkowej,

wspolpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz klubami sportowymi,
organizowanie Wwspolpracy ze stowarzyszeniami jednostkami organizacyjnymi,
prowadzgcymi dzialalnos$¢ sportows i rekreacyjng w zakresie zbieznym z ustawowymi
zadaniami miasta ora; udzielania im pomocy w realizacji tych zadan,

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

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

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach organizacji imprez
masowych,

realizacj¢ zadan z zakresu promocji ponad lokalnej,

koordynacja spraw zwigzanych 2z przyznawaniem patronatéw Burmistrza
i Przewodniczacego Rady,

wspieranie rozwoju turystyki i promocji waloréw turystycznych miasta,
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48. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

49, realizacja zadan z zakresu komunikacji spotecznej,

50. prowadzenie archiwum.

8. Referat Inwestycji, Rozwoju i Promocji:

1

gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie informacji dotyczacych:

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

3) instytucji okolobiznesowych, finansowych i bankow z terenu gminy,

prowadzenie szeroko pojgtej dziatalnosci informacyjnej w zakresie prawa
gospodarczego, zasad zakladania i prowadzenia dzialalnosci gospodarczej, Zrodet

i sposobow pozyskiwania funduszy na jej prowadzenie,

1) informowanie podmiotéw gospodarczych o zrédlach finansowania inwestycji
i programach pomocowych, jak rowniez udzielanie wsparcia w dostepie
do $rodkéw unijnych,

2) pozyskiwanie dla gminy krajowych i zagranicznych bezzwrotnych $rodkow
finansowych zapewniajacych wspdlinansowanie projektow inwestycyjnych

i poza inwestycyjnych, w tym z funduszy Unii Europejskiej,

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie identyfikowanie zadan przeznaczonych do wspoétfinansowania ze srodkéw
Unii Europejskiej,

gromadzenie informacji w zakresie:

1) dostgpnych funduszy i programéw Unii Europejskiej (strukturalnych i innych),
2) zrodet zewnetrznych krajowych, z ktorych mozna uzyskac srodki na realizacjg

zadan gminy,

przygotowywanie aplikacji do projektow stanowigcych podstawe do ubiegania sig¢
o $rodki finansowe ze zrodel zewnetrznych krajowych i Unii Europejskiej,
kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace srodki

ze zrodet zewnetrznych krajowych oraz z funduszy i programéw Unii Europejskiej
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10.

11.

12

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

w celu spelnienia wszelkich warunkéw formalnych zapewniajacych prawidtowo$é
skladanych wnioskow,

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

monitoring dziatan komérek organizacyjnych urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych ~w  zakresic przygotowywania projektow  przewidzianych
do aplikowania o $rodki z funduszy i program6w Unii Europejskiej,

wsplipraca z zespolami wdrazajacymi projekty wspotfinansowane z krajowych
i zagranicznych $rodkéw pomocowych, w tym z Unii Europejskiej,

realizacja umow o dofinansowanie inwestycji i zagranicznych bezzwrotnych $rodkéw
finansowych  zapewniajacych  wspdtfinansowanie projektéw  inwestycyjnych
i pozainwestycyjnych, w tym z funduszy Unii Europejskiej,

organizowanie szkolen i konferencji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkéw
finansowych z programéw europejskich, wspdlpraca z zespolami wdrazajacymi
projekty wspoétfinansowane z krajowych i zagranicznych srodkéw pomocowych,
w tym z Unii Europejskiej,

organizacja, prowadzenie i koordynacja dzialan zwiazanych z promocja gospodarcza,
turystyczng i kulturalng miasta i gminy we wspéldziataniu z referatami Urzedu,
zwigzkami gmin i miast oraz przy wspolpracy z jednostkami zajmujacymi sie
profesjonalnie promocja;

prowadzenie wielokierunkowych dziatan dotyczacych udzialu gminy w réznego
rodzaju prezentacjach, wystawach, targach organizowanych na terenie gminy oraz
poza nia;

opracowywanie, przygotowanie oraz dystrybucja materialéw promocyjnych (foldery,
wydawnictwa, oferty itp.),

wspdlpracowanie z r6znymi instytucjami i organizacjami w celu promocji Gminy,
sporzgdzanie zaproszen, podzigkowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych itp.,
promocja istotnych zadan inwestycyjnych Gminy,

utrzymywanie biezacych kontaktéw 2z przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu,

udzial we wspélpracy Gminy z zagranica (m.in. wspolpraca z Gmina partnerskimi,

obstuga delegacji zagranicznych),
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20.

2L
22.

23.
24,

23,

26.

27.

28.

29.

wspotudziat w inicjowaniu i prowadzeniu dziatafi w zakresie promocji Gminy oraz
kreowanie wizerunku Gminy,

obstuga oficjalnej strony internetowej Gminy,

opracowanie wnioskow o dofinansowanie i realizacja wspolnych projektow
promocyjnych z innymi instytucjami,

przygotowanie wnioskow i realizacja projektow konkursowych,

wspolpraca z Radg Pozytku Publicznego oraz stowarzyszeniami i organizacjami
pozarzadowymi dzialajgcymi na terenie Gminy,

wykonywanie innych =zadan powierzonych przez Burmistrza, nadzor nad
wykorzystaniem przez sotectwa wsparcia udzielonego przez samorzad wojewddzki
w zakresie przeplywu informacji, sprawozdawczosci,

koordynacja dzialah sotectw zwigzanych z ich uczestnictwem w programie
w relacjach miedzy Gming a Urzedem Marszatkowskim,

realizacja innych przyjetych obowiazkéw okre$lonych przez Gming w zwiazku
z jej uczestnictwem w programie odnowy wsi dolnoslaskie;j,

wykonywanie prac zwiazanych z przygotowaniem procesu inwestycyjnego:

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

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

3) udzial w opracowywaniu i aktualizacji dokumentéw strategicznych Gminy (WPI),

4) obstuga interesantow z zakresu spraw wynikajacych z ustawy — Prawo
budowlane,

5) przygotowywanie danych do prowadzenia statystyki budowlanej,

6) realizacja inwestycji zgodnie z umowami, dokumentacja i projektami,

7) biezaca analiza ponoszonych kosztéw i ich zgodnosci z zalozonym budzetem,

przygotowanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych i remontéw

kapitalnych we wspolpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w tym:

1) przygotowanie zlecen na wykonanie dokumentacji inwestycji oraz nadzorowanie

procesu uzgodnienia,

2) przygotowanie dokumentacji do przetargow,
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3) nadzor inspektoréw nadzoru nad realizacja inwestycji zleconych wykonawcom,
w tym biezaca kontrola rozliczen robét,

4) przygotowanie projektow umoéw z kontrahentami w zakresie inwestycji
i remontéw oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

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

6) prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania Srodkéw pomocowych, w tym
szczeg6lnie mate granty,

7) przygotowanie dokumentacji aplikacyjnych dla matych projektéw,

30. egzekwowanie prawidlowosci i rzetelnosci realizacji uméw z wykonawcami, w tym
gwarancji, rgkojmi i odbioréw technicznych oraz wykonywanie przegladéw technicznych

przed uplywem gwarancji (przeglady gwarancyjne),

1) rozliczanie prowadzonych inwestycji,
2) sporzadzanie dokumentéw po zakonczeniu inwestycji w celu przekazania
do majatku gminy,

3) opracowanie niezbgdnych analiz i prognoz finansowych inwestycji,

9. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

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

2. zapewnienie sprawnej organizacji Urzedu oraz nadzér nad prawidlowym jego
funkcjonowaniem poprzez organizowanic i prowadzenie kontroli wewnetrznej
w referatach, biurach w zakresie przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego,

3. opracowywanie projektéw zakresu obowigzkoéw dla Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika Gminy oraz kierownikow referatdow, samodzielnych stanowisk
nadzorowanych przez Burmistrza,

4. koordynowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Miejskim,

5. nadzér nad zarzadzaniem i gospodarowaniem budynkiem administracyjnym Urzedu
Miejskiego, w tym prowadzenie spraw zwiazanych z remontami kapitalnymi
i biezacymi oraz konserwacja budynku Urzedu, wykonywanie prac gospodarczych,

w tym prac konserwacyjnych i remontowych sprz¢tu biurowego i wszelkich instalacji,
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

TR

18.

19.

20.
21.

22.

opracowywanie planéw w czgsci dotyczacej zakupow materialdéw biurowych
i wyposazenia, przygotowywanie zamowien przy uwzglednieniu zasad racjonalnego
gospodarowania §rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

zapewnienie ochrony elektronicznej urzedu,

dokonywanie drobnych, biezacych zakupéw na potrzeby Urzedu,

dokonywanie zakupdéw, zgodnie z procedura o zamdwieniach publicznych
oraz zawartymi umowami,

prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem mienia, organizacja jego odnowy
oraz dokonywanie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku i pomieszczen Urzedu
przed wlamaniem 1 kradzieza,

zapewnienie wiasciwej temperatury w pomieszczeniach biurowych w  okresie
grzewczym,

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

zaopatrywanie pracownikow w niezbg¢dne wyposazenie, sprzgt i materialy biurowe,
wspolpraca z Obstugg zewnetrzng BHP w zakresie wyposazenia stanowisk pracy oraz
zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i stanu technicznego w budynku Urzedu
Miejskiego,

organizowaniec kontroli przestrzegania w Urzedzie przepisow przeciwpozarowych,
prowadzenie rejestru mieszkancéw zameldowanych na pobyt staly lub czasowy
oraz ewidencji komputerowej 1 aktualizacja danych na podstawie zgloszen
meldunkowych,

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

przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty lub czasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy
cudzoziemcow,

wspélpraca z organami policji w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny

meldunkowej mieszkancow,
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23

24.

25,

26.

2L

28.

29
30

31.

32

33.

34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.

42

. wspolpraca z Urzgdem Stanu Cywilnego w zakresie aktualizacji zapisow
w dokumentach ewidencji ludnosci,

przygotowywanie wnioskow o ukaranie osob niedopelniajacych obowiazku
meldunkowego

przekazywanie aktualizacji droga teletransmisji do Osrodka Informatyki
we Wroctawiu zgloszen meldunkowych, zawiadomienn o zmianie stanu cywilnego,
zmianie nazwisk oraz zmianie obywatelstwa

przekazywanie drogg teletransmisji do MSWiA bazy noworodkoéw, celem nadania
numerow ewidencyjnych,

wydawanie po$wiadczeni zameldowania na Zadanie stron zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

wspolpraca w zakresie sporzadzania wypiséw z ewidencji ludnosci z jednostkami
szkolnictwa, stuzby zdrowia, organéw wojskowych i policji,

. prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnoscei,

. przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
przygotowywanie decyzji w sprawach anulowania czynnosci materialno-technicznej
dot. meldunku,

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

potwierdzanie wnioskow o przydzial lokalu mieszkalnego i w sprawach dodatku
mieszkaniowego,

aktualizowanie bazy LBD i KOM na podstawie aktéw USC oraz innych dokumentow,
sporzadzanie spisow wyborcow dla wyborow i referendow oraz udziat
w przeprowadzaniu wyboréw i organéw przedstawicielskich,

aktualizacja stalego rejestru wyborcow w systemie elektronicznym i na KOM,
sporzadzanie kwartalnych meldunkdéw ze stalego rejestru wyborcow,

wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

sporzadzanie rejestracji i ewidencji przedpoborowych,

wspétudzial w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw dotyczacych uznania Zolnierza za posiadajacego na wylgcznym
utrzymaniu rodziny,

. prowadzenie spraw dotyczacych uznania poborowego opiekunem - sprawowanie

bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
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43.

44,
45,

46.
47.

43.

49.

50.

2.

52,

33,
54.

3%

56.
57

58.

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptaceniem swiadczen pieni¢znych dla zoierzy
rezerwy za odbyte ¢wiczenia wojskowe,

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

prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci gospodarcze;,

wydawanie stosownych zaswiadczen, poswiadczen i1 odpiséw z prowadzonej
ewidencji podmiotow gospodarczych dla zainteresowanych przedsigbiorcow,
udzielanie informacji o podmiotach wpisanych do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, wydawanie odpisow, wyciagow, wypiséw, itp.,

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

wspolpraca z Urzgdem Skarbowym i Urzedem Statystycznym, Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych w zakresie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j,
przyjmowanie i przekazywanie wnioskow dotyczacych dziatalnosci gospodarczej
co Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej,

udzielanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz obslugi
przedsigbiorcow,

ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej wg gléwnych branz,

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

wydawanie zezwolen i zmian w zezwoleniach na sprzedaz napojéw alkoholowych
w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w ftrzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi,

prowadzenie procedur administracyjnych w sprawie cofnigcia zezwolen,

wspoipraca z Miejska Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w sprawie
opiniowania wnioskéw o wydanie zezwolen, wykonywanie wizji lokalnych i kontroli
korzystania z zezwolen na sprzedaz alkoholu,

wspolpraca z MKRPA w zakresie realizacji Uchwal Rady Miejskiej w Gluszycy,
opiniowanie gminnego programu przeciwdzialania alkoholizmowi, zasad usytuowania
i liczby punktéw sprzedazy oraz sprzedazy i podawania napojow alkoholowych

na terenie gminy,
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59,

60.

61.

62.
63.

64.

65.
66.

67.

68.

69.
70.

71.
42
73,

wspltpraca z organami porzadkowymi w zakresie przestrzegania przez placowki
sprzedajace alkohol, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz uchwat Rady Miejskiej w Gluszycy,

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

prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem mieszkaficom podstawowej opieki
medycznej,

koordynowanie zagadnien w zakresie pomocy spolecznej,

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

potwierdzanie autentycznosci pism i dokumentéw wytworzonych na stanowisku
pracy,

udzielanie informacji dotyczacych spraw zatatwianych w Urzedzie,

prowadzenie oraz zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji wplywajacej
do Urzedu,

wdrazanie 1 rejestracja korespondencji w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw Urzedu,

prowadzenie biblioteczki pracowniczej i spraw zwiazanych z prenumeraty pism,
czasopism i innych periodykow,

obstuga centrali telefonicznej Urzedu,

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

zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystosci,

wspdlpraca z urzedem pocztowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi:

1) uzyskiwaniem, wymiang dowodéw osobistych we wspétpracy z Centrum
Personalizacji Dokumentdow,

2) wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach osobistych,

3) przekazywanie dokumentacji dowodowej w ramach wspélpracy z Policja,

Sadami, Prokuratura,
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74.

i
76.

2.

78.

79.

80.
81.

82.
83.

84.

85.
86.

87.

88.

89.

90.

91.

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

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

prowadzenie zajeé plastycznych i technicznych z dzieémi w formie kolek
zainteresowan,

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

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

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

utrzymywanie czystosci w swietlicy i na zewnatrz,

doreczanie pism adresatom w formie listbw zwyklych oraz poleconych
za potwierdzeniem odbioru,

doreczanie upomnient w sprawie zaplaty podatku od nieruchomosci i podatku rolnego,
zanoszenie i przynoszenie przesylek listowych oraz paczek do Urzedu Pocztowego
w Gluszycy,

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

umieszczanie informacji i ogloszen panstwowych na tablicach ogloszen Urzedu
bez wnoszenia ustalonych opfat,

umieszczanie ogloszen innych instytucji, podmiotow po uzyskaniu informacji
o dokonanej optacie umozliwiajacej jej wywieszenie,

dbanie o estetyke tablic.

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

doktadne sprzatni¢cie i umycie wszystkich pomieszczen urzedu po przeprowadzanych
remontach,

mycie okien w pomieszczeniach budynku urzedu (pomieszczeniach biurowych,

pomieszczeniach sanitarnych i korytarzach).
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10. Obsluga Rady Miejskiej:

1. obstuga sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisji,

2. kompletowanie i terminowe dorgczanie materialow na sesjg¢ Rady Miejskiej
i posiedzenia Komisji Rady,

3. prowadzenie rejestréw i zbioréw uchwat Rady Miejskiej, wnioskéw komisji Rady
Miejskiej oraz interpelacji i zapytan,

4. prowadzenie korespondencji Rady Miejskie;j,

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

6. przekazywanie wnioskéw komisji Rady Miejskiej 1 interpelacji radnych
merytorycznym komodrkom organizacyjnym Urzedu celem realizacji,

7. przekazywanie Burmistrzowi, Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
uchwat Rady Miejskiej,

8. przekazywanie do realizacji komérkom organizacyjnym Urzedu uchwat Rady
Miejskiej,

9. planowanie i ustalanie harmonogramu dyzuréw Radnych dotyczacych przyjmowania
skarg i wnioskdw mieszkancow,

10. prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wplywajacych do Rady Miejskiej
oraz przekazywanie ich do realizacji przez wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu,
jednostki organizacyjne,

11. organizowanie i obsluge narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego
Rady Miejskiej,

12. zabezpieczenie obshugi prawnej Rady Miejskiej,

13. sporzagdzanie analiz i sprawozdan z zakresu funkcjonowania Rady Miejskiej,

14. przekazywanie do realizacji komoérkom organizacyjnym Urzedu uchwal Rady
Miejskiej.

11. Radca Prawny:

1. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow m.in.: uchwal, zarzadzen,
umow, porozumien oraz prowadzenie doradztwa prawnego w tym zakresie,

2. informowanie Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika o zmianach

w obowigzujgcym stanie prawnym w szczegélnosci z zakresu administracii

samorzadowej i rzadowej,
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3. udzielanie kierownikom referatéw, biur, samodzielnym stanowiskom porad prawnych
i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

4. uczestniczenie w prowadzonych przez gming rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku pracy,

5. wystgpowanic w charakterze pelnomocnika gminy w postgpowaniach; sadowych,
administracyjnych, egzekucyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi ( w tym
prowadzi sprawy przed Sadem Najwyzszym, sadami powszechnymi, sadami
administracyjnymi, organizacjami egzekucyjnymi i organami innych instytucji
panstwowych),

6. prowadzenie innych sprawy przewidzianych w przepisach ustawy o radcach

prawnych.
12. Samodzielne Stanowisko ds. Zamodwien Publicznych:

1. przygotowywanie propozycji trybu dokonywania zamoéwien publicznych w oparciu
o obowiazujgce przepisy prawa,

2. przygotowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwien (SIWZ)
na podstawie materiatéw uzyskanych z komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
(m. in. opis przedmiotu zaméwienia, szacunkowa wartos¢ zamowienia, zaparafowany
przez Biuro Prawne i Skarbnika wzér umowy z wykonawca),

3. przygotowywanie zbiorczych planéw, informacji i sprawozdan z dokonywanych
zamOwien publicznych, na podstawie materialow przygotowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego,

4. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacja i realizacjag zamowien

publicznych, w szczegoélnosci:

1) przygotowywanie ogloszen o planowanych zaméwieniach publicznych,

2) oglaszanie postgpowania przetargowego,

3) udostepnianie SIWZ,

4) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z obsluga post¢gpowania
przetargowego przed i po otwarciu ofert,

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

6) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawie powolania komisji
przetargowych,
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13.

7) uczestniczenie =~ w  pracach  komisji  przetargowych  powolywanych

do rozstrzygnigcia postepowan,

5. przygotowywanie wystgpief do Prezesa Urz¢du Zamo6wien Publicznych w sprawach
okreslonych ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

6. prowadzenie spraw zwiazanych z procedurami odwolawczymi przed Krajowa Izba
Odwolawcza,

7. prowadzenie rejestru postgpowan o zamdwienie publiczne,

8. prowadzenie rejestru zamowien dokonywanych w ramach kwot przewidzianych

w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
Samodzielne Stanowisko ds. infrastruktury drogowej i mienia komunalnego

1. realizacja zadaf dotyczacych o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych
si¢ na terenie gminy,

2. wspotpraca z Zaktadem Energetycznym, Zaktadem Gazowniczym, Przedsiebiorstwem
Wodociagéw i Kanalizacji i innymi instytucjami w zakresie rozwiazywania spraw
gminy zwigzanych z ich dzialalnoécig

3. okreslanie szczegolnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

4. koordynacja i obstuga wspolpracy z innymi zarzadcami drog publicznych.

5. prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég gminnych, drég
wewngtrznych, ulic, placow i obiektéw mostowych oraz oczyszczaniem miasta,
a w szczegolnosci:

1) rozeznanie w terenie i znajomos¢ stanu technicznego element6w i urzadzen drég i
obiektow mostowych,

2) prowadzenie ewidencji ilosciowej drog i drogowych obiektéw mostowych,

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

4) przygotowywanie przedmiotu zaméwien dla potrzeb prowadzenia postepowania
przetargowego, konstruowanie umoéw w tym zakresie,

5) kontrola wykonania i uczestnictwo w odbiorach robot zwigzanych z realizacja
umow zimowego utrzymania drég i oczyszczania Gminy,

6) koordynowanie réznego rodzaju rob6t w pasie drogowym réwniez we wspolpracy
z innymi zarzadcami drég,
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6.

10.

11.

wykonywanie czynno$ci w zakresie inzynierii ruchu i urzadzen zabezpieczajacych

ruch, w tym:

1) rozeznanie w terenie i znajomos¢ stanu technicznego oznakowania pionowego
i poziomego drog, ulic i placéw,

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

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

4) kontrola jakosci wykonywanych prac i uczestniczenie w odbiorach robét

wynikajacych z zawartych uméw na oznakowanie drog,

wykonywanie czynnosci administracyjnych w zakresie zajecia pasa ruchu drogowego,
a w szczegolnosci:

1) wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego,

2) pobieranie kar pienigznych i oplat z tego tytutu,

3) dokonywanie odbioréw odtworzonych nawierzchni drogowych po pracach

inwestorow w obrebie pasa drogowego,

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie dréog i obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0s0b,

organizowanie robot publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej, tj.:

1) kanalizacji deszczowej,

2) o$wietlenia ulicznego,

3) szaletu miejskiego,

czynnosci zwigzane z utrzymaniem infrastruktury techniczne;j:

1) kontrola wykonywania i uczestnictwo w odbiorach robot zwiazanych z realizacja
umow o biezace utrzymanie infrastruktury technicznej,

2) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji prawnej, ekonomicznej
i technicznej dla terendw oraz infrastruktury techniczne;j,

3) prowadzenie korespondencji w sprawach wnioskéw 1 uwag korzystajgcych

z urzadzen, sieci i terenow,
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12. koordynowanie spraw zwiazanych z dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych
dzialajacych na terenie gminy,

13. utrzymanie szaletéw publicznych, ustawianie koszy ulicznych,

14. nadzér nad eksploatacjg sieci wodno- kanalizacyjnych, szamb i szaletu publicznego,

15. prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzeniem cmentarza w zakresie biezacego
gospodarowania cmentarzem:

1) biezace mycie i dezynfekcja kaplicy po kazdej ceremonii pogrzebowej,

2) utrzymywanie porzadku na terenie cmentarza i obiektu kaplicy: oczyszczanie
alejek i poboczy, organizacja wywozu odpadéw komunalnych z terenu cmentarza,
nadzor nad realizacja ustug w zakresie wywozu nieczystosci statych,

3) plewienie klombow i koszenie trawy,

4) zapewnienie kabin sanitarnych,

5) zlecenie dowozu wody,

6) przycinanie zywoplotéw i drzew, wycinka drzew

7) zarzadzanie pracownikami wykonujgcymi prace spotecznie — uzyteczne,

8) organizacja robot publicznych,

9) przygotowanie cmentarza do Swigta Zmarlych (dodatkowe kabiny sanitarne,
wywoz odpadow)

10) otwieranie i zamykanie bram cmentarza,

11) nadz6ér nad przeprowadzeniem deratyzacji i dezynfekcji kaplicy co najmnie;
dwukrotnie w ciggu roku,

12) przygotowanie sali do ceremonii pogrzebowych,

13) systematyczne konserwowanie i naprawa urzadzen, ogrodzen, bram, tablic
ogloszeniowych,

14) nadzér nad pomieszczeniem socjalnym w budynku na cmentarzu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem cmentarzem w Kolcach,

16) rozliczanie dotacji rzadowych przeznaczonych na utrzymanie cmentarza

w Kolcach.

14. Kadry:

1. prowadzenie caloksztattu spraw osobowych pracownikow Urzedu,

2. prowadzenie spraw osobowych kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,
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15.

10.

11,

12.

13

14,

prowadzenie analizy oraz opisu poszczegélnych stanowisk pracy dla celow rekrutacji
oraz okresowej oceny pracownikow,

wartosciowanie  stanowisk pracy poprzez ocen¢ zakresu  obowiazkéw
na poszczegolnych stanowiskach,

obstuga programu kadry,

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

prowadzenie polityki kadrowej,

organizowanie i prowadzenie naboru pracownikow,

ocena kwalifikacji zawodowych pracownikoéw Urzedu,

przygotowywanie niezbednych dokumentéw stanowiacych podstawe nawigzania
stosunku pracy oraz dokumentéw zwigzanych ze zmianami stosunku pracy,
opracowywanie planéw i programéw doskonalenia zawodowego pracownikéw
urzedu,

zalatwianie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie Miejskim praktyk
uczniowskich i studenckich,

wspolpraca z Inspektorem BHP w zakresie opracowywania i aktualizacii
wewnetrznych aktéw prawnych 1 dokumentacji zwigzane] z bezpieczenstwem
i higiena, pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z BMP w zakresie szkolen oraz badan wstgpnych

i okresowych, opracowywanie projektow regulaminow: wynagradzania, pracy.

Referat Budzetu i Finansow:

planowanie wydatkéw budzetowych referatu i ich monitoring,

realizowanie zadan okreslonych w upowaznieniu wydanym przez Skarbnika Gminy,
przekazywanie planowanych kwot dotacji dla jednostek organizacyjnych zgodnie
z zatwierdzonym budzetem na dany rok oraz zawartymi przez referaty merytoryczne
umowami i porozumieniami,

organizowanie i biezace prowadzenie ksiggowosci budzetu gminy w zakresie
dotyczacym wydatkow,

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych
spraw tj. Rb-28S, Rb-N, Rb-Z, Rb-NDS, Rb-UZ, Rb-UN, Rb-50, Rb-WS, bilansu,

bilansu skonsolidowanego, rachunku zyskow i strat, informacji dodatkowej,
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10.
11.

12.
13.
14.

13,

16.
I7.
18.
19.
20.

21,
22.

23,

24.
25,
26.
217.

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

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych oraz terminowych splat zobowiazar,
kontrola formalno-rachunkowa rozliczeni gotéwkowych i bezgotéwkowych,
syntetyczne i analityczne prowadzenie ewidencji wydatkéw, sum depozytowych
i zabezpieczenia zawartych umoéw,

prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw w zakresie prowadzonych spraw,
dokonywanie rozliczenia inwentaryzacji mienia - srodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwalych w uzywaniu: Urzedu i oddanego pozostalym podmiotom
na podstawie uzyczenia, dzierzawy lub pozostajacych w dyspozycji gminy.

wstepna kontrola dokumentéw ksiggowych przed rozliczeniem,

dekretowanie dokumentéw i sporzadzanie dowodéw wewnetrznych,

naliczanie i sporzadzanie decyzji zobowigzania pienigznego (podatek rolny, podatek
od nieruchomosci, optata lesna),

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

sukcesywne wystawianie upomnieni do w/w zobowigzan pienigznych,

wspdlpraca z ksiggowoscia podatkowa w zakresie przypisow, odpisow w/w podatkéw,
zalatwianie odwotan w zakresie w/w podatkow,

gromadzenie materialéw w zakresie ulg podatkowych,

opracowywanie postanowiei na podstawie decyzji Burmistrza dla Urzedu
Skarbowego,

sporzadzanie nakazdw platniczych i wymierzanie naleznosci,

wystawianie za$wiadczen o nie zaleganiu wobec skarbu pafistwa, posiadaniu
gospodarstwa rolnego oraz decyzji w sprawie umorzen podatkéw,

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

prowadzenie ewidencji nieruchomosci z terenu miasta Gluszyca,

prowadzenie kart gospodarstw rolnych oraz rejestru przypiséw i odpisow,

rozliczanie i naliczanie prowizji sottys6w oraz oplaty targowe;j,

wysylanie upomnien z tytulu podatku rolnego, lesnego, czynszu dzierzawnego, WUT

i od nieruchomosci i niedopuszczenie do przedawnienia naleznosci,
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28

29.
30.

31,

32

33,

34.

35.

36.

57

38.

39.

40.

41.
42.

43.

44,

45.
46.

. kontrola merytoryczna rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych dotyczacych
Referatu Finansowo-Budzetowego,

sporzadzanie protokotéw o stanie majatkowym dotyczacych odwolan podatnikéw,
prowadzenie zadania zwigzanego ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego dla rolnikéw,

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

prowadzenie pelnej dokumentacji i obstugi w zakresie nabywcow nieruchomosci,
wspoOlpraca ze Starostwem Powiatowym w Walbrzychu w zakresie uzgodnien
i wszelkich zmian dotyczacych obrotu ziemia i nieruchomosciami, oraz z Izbami
Rolniczymi,

wstepna kontrola dokumentdw ksiggowych przed dokonaniem wypfaty,

dekretowanie dowoddéw ksiggowych i sporzadzanie dowodéw wewngtrznych,
prowadzenie, weryfikacja i kontrola ewidencji ksiggowe] w zakresie podatku
od $rodkéw transportowych i oplaty miejscowej,

kompleksowa weryfikacja naleznosci w zakresie podatku od srodkéw transportowych
i optaty miejscowej,

przygotowanie zawiadomien, postanowien i1 wydawanie decyzji w zakresie ulg
w podatku od srodkéw transportowych,

przygotowanie projektéw uchwal w zakresie ustalania stawek podatku od srodkéw
transportowych,

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

sporzadzanie obowigzujacych jednostkowych sprawozdan budzetowych w zakresie
prowadzonych spraw,

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

wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych na zaleglosci wynikajace
Z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym,

prowadzenie korespondencji w zakresie czynnosci przypisanych do wykonania,
opracowywanie wstgpnych informacji do sporzadzania projektéw planow
finansowych na podstawie szczegdtowej analizy sprawozdan finansowych w zakresie

dochodéw podatkowych gminy i oplat lokalnych,
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47.

48.

49.

50.

51.

52;

53.

54.

33,

56.

57

58.

59.

60.

61.

62.

63.

kompleksowa obstuga programu ,Bestia" w zakresie projektow i uchwal
budzetowych,

sprawdzanie dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
fakturowanie sprzedazy na potrzeby podatku od towaréw i ustug na rzecz oséb
fizycznych i 0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci
prawnej,

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

ksiggowanie wydatkow inwestycyjnych i ich rozliczanie na podstawie otrzymanego od
pionu merytorycznego dokumentu OT,

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

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

szczegolowa  weryfikacja kont zespolu ,,2” pozabilansowych w  zakresie
prowadzonych spraw,

przyjmowanie wnioskéw od jednostek w sprawie zmiany planu rachunku dochodéw
i wydatkéw nimi finansowanych,

prowadzenie na poszczegolne jednostki ewidencji planéw finansowych dochodéw
i wydatkow nimi finansowanych wydzielonego rachunku dochodéw na postawie
Uchwal Rady Miejskiej i Decyzji kierownika jednostki,

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

sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonej ewidencji ksiggowe;j,
prowadzenie ewidencji udzielanych pracownikom zaliczek,

dekretowanie 1 sporzadzanie zbiorczych dokumentow ksiggowych w zakresie catosci
wynagrodzen osobowych i bezosobowych na podstawie dowodéw zrédtowych,
naliczanie i sporzadzanie list plac dla pracownikéw Urzedu Miejskiego, $wietlicy
integracyjnej, pracownik6w robot publicznych i interwencyjnych, prac spolecznie-
uzytecznych,

sporzadzanie list ptac w zakresie diet dla radnych i soltyséw oraz za udzial

w komisjach,
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64.

65.

66.

67.

68.
69.

70.

7L
72.

13
74.

75.

76.

11

78.

79.

80.

81.

82.

83.

sporzadzanie list plac dotyczacych ekwiwalentu za akcje ratowniczo-gasnicze
dla OSP,
sporzadzanie list plac prowizji soltysow,
rozliczanie wyptat w zwigzku z zawartymi umowami zlecenie 1 o dzielo,
naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych i innych z zakresu ubezpieczen
spotecznych dla pracownikéw,
naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne,
zglaszanie do  ubezpieczen  spolecznych  os6b  nowo  zatrudnionych
i wyrejestrowywanie bylych pracownikow,
naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz dokonywanie rozliczen
w zakresie wymienionego podatku w Urzedzie Skarbowym,
sporzadzanie informacji i zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw,
sporzadzanie dla pracownikéw stosownych informacji, zaswiadczen i wnioskéw
dla celéw emerytalnych i rentowych,
sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia,
prowadzenie szczegblowej ewidencji wynagrodzen dla celow emerytalnych
i rentowych dla pracownikow,
monitorowanie i biezaca kontrola potracen dokonywanych z wynagrodzen
pracownikow oraz ich ewidencja ksiggowa,
sporzadzanie zbiorczych dokumentoéw ksiggowych w zakresie calosci wynagrodzen
osobowych i bezosobowych na podstawie dowodow Zrédtowych,
sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych z dokonywanych przez Urzad wyplat
i przedktadanie ich w US,
przekazywanie na konta osobiste sum wynikajacych z naliczenia wynagrodzen,
przekazywanie podatkéw, skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne
oraz potracen na rzecz instytucji, ktore zostaty okreslone w oswiadczeniach imiennych
skiadanych przez pracownikow,
rozliczanie pobranej prowizji soltysow, oplaty targowej i optaty miejscowe;j,
prowadzenie obstugi bankowej i sporzadzania platnosci dotyczacych zobowigzan
jednostki,
biezace uzgadnianie sald kont 225, 229, 231, 234, 240 umozliwiajace sporzadzanie
prawidtowego sprawozdania RB-288,
biezace ksiegowanie w systemie finansowym wplywoéw ujetych w  wyciagu
bankowym w zakresie dochodéw gminy,
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84,

85.
86.

87.

88.

89.
90.

91,

92.

93.

94.

5.

96.

97,

98.

99,

uzgadnianie analityki z syntetyka w zakresie nalezno$ci z tytulu dochodéw
budzetowych,

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

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

dekretowanie dokumentéw i sporzadzanie dowodéw wewnetrznych,

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

ewidencja ksiggowa w zakresie otrzymanych dotacji i subwencji, ich rozliczanie
oraz terminowe zwroty niewykorzystanych dotacji do budzetu,

prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczanie zaciagnigtych przez Gming kredytéw
i pozyczek,

ewidencja otrzymanych $rodkéw pomocowych na wyodrebnionych rachunkach
bankowych,

syntetyczne 1 analityczne prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej w zakresie
wydatkéw budzetowych dotyczacych remontéw, obstugi komunalnej cmentarza
i budynkéw komunalnych,

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

sporzadzanie przelewow na rzecz wspolnot mieszkaniowych i innych kontrahentow,
prowadzenie ewidencji ksiggowej kont zespotu ,,2” w zakresie prowadzonych spraw,
przygotowywanie wyciaggéw bankowych dla Spétki ZUMIK wraz z pismem
przewodnim - wplywy (czynsze, koszty sadowe, odsetki),

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych

spraw,

100. przestrzeganie zasad rozliczen oraz terminowych splat zobowigzan,

101. kontrola formalno-rachunkowa rozliczen gotowkowych i bezgotéwkowych,

102. kontrola i prawidtowe rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

103. prowadzenie zaangazowania Srodkéw w zakresie prowadzonych spraw,
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104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.
111

112

113.

114.
115.

116.

117.

118.

119.

120.

opracowywanie wstgpnych informacji do sporzadzania projektéw planéw
finansowych na podstawie szczegblowej analizy sprawozdan finansowych
w zakresie wydatkdéw budzetowych.

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

naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw jednostek oswiatowych
obstugiwanych przez Urzad Miejski w Gluszycy,

naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych i innych z zakresu ubezpieczef
spotecznych pracownikom jednostek o§wiatowych,

sporzadzanie przelewow wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych jednostek
na ich indywidualne konta,

sporzadzanie przelewow potracen z wynagrodzen dla poszczegdlnych wierzycieli
zgodnie ze zlozonymi przez pracownikéw oswiadczeniami,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 oraz zalacznikow,
zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikéw obslugiwanych jednostek
o$wiatowych do ZUS drogg elektroniczna,

sporzadzanie rocznych informacji ZUS dla pracownikow obstugiwanych jednostek
oraz zleceniobiorcow,

sporzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS, raportéw RCA, raportéw RSA
oraz terminowe przekazywanie tych dokumentéw do ZUS droga elektroniczna,
sporzadzanie przelewéw na konto ZUS i US zgodnie z miesigcznymi deklaracjami,
sporzadzanie i przesylanie do wlasciwych urzedow skarbowych deklaracji rocznych
PIT,

sporzadzanie przelewéw dotyczacych rozrachunkow obstugiwanych jednostek
oswiatowych,

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

sporzadzanie sprawozdan w zakresie $redniorocznych wynagrodzen nauczycieli,
sporzgdzanie kalkulacji wynagrodzen oraz innych danych niezbednych
do opracowania planéw finansowych obstugiwanych jednostek oraz wspélpraca
z ksiggowa w tym zakresie,

przechowywanie dokumentéw placowych zwigzanych z obshuga finansowo-

ksiggowa powierzonych szkot zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
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121

122.

123.

124.

125.

126.
7.

128.

129.

130.

181

132.

przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci
dokumentéw finansowo-ksiggowych (wyciagi bankowe, zestawienia list plac,
faktury i inne),

sprawdzanie przedkiadanych przez dyrektorow jednostek dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym,

prowadzenie pelnej ksiggowosci (ksiag rachunkowych) powierzonych jednostek
oswiatowych obstugiwanych przez Urzad Miejski w Gluszycy,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi powierzonych do obshugi
jednostek,

dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie:

1) zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

sporzgdzanie przelewow dotyczacych rozrachunkéw obstugiwanych jednostek,
miesigczne zamykanie kont analitycznych i syntetycznych, uzgadnianie i analiza
wydatkow z kosztami,

sporzadzanie wydrukéw komputerowych obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz
zestawien sald kont pomocniczych,

sporzadzanie  jednostkowych  sprawozdan budzetowych i  finansowych
i statystycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

archiwizowanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z obshiga
finansowo-ksiggowa powierzonych szkét zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
opracowywanie planéw finansowych i ich zmian dla kazdej obstugiwanej jednostki
odrebnie,

koordynacja  czynnosci  inwentaryzacyjnych  skladnikéw  majatkowych
w obstugiwanych jednostkach o$wiatowych,
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DZIAL II

ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

ROZDZIAL 1
Zasady Kkontroli wewngtrznej
§21

. Kontrola funkcjonalna, sprawowana w ramach nadzoru przez osoby zajmujace
stanowiska kierownicze nalezy do kierownikow referatéw, samodzielnych stanowisk,
odpowiadaja oni réwniez za wspoéldzialanie z organami kontroli panstwowej
i spotecznej, a takze organami scigania.

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

Szczegétowe zasady wykonywania kontroli okreslone sa w ,Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw”.

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

. Audyt wewnetrzny w Urzgdzie przeprowadzaja audytorzy, a kontrolg w zakresie

finansowym Skarbnik Gminy.
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ROZDZIAL 11

Zasady opracowywania oraz rozpowszechniania aktéw prawnych Rady Miejskiej

i Burmistrza

§22

1. Rada stanowi przepisy gminne oraz podejmuje inne nalezace do jej wiasciwosci

rozstrzygnigcia w formie uchwal. Burmistrz wydaje:

1)
2)
3)

4)

5)

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

zarzadzenia - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,

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

decyzje 1 postanowienia - W rozumieniu przepiséw postepowania
administracyjnego,
decyzje i postanowienia - nie w rozumieniu przepiséw postepowania
administracyjnego,

polecenia stuzbowe.

Uchwaly 1 zarzadzenia powinny zawieraé:-

oznaczenie, nr kolejny w danym roku kalendarzowym,

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

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

wskazanie podstawy prawnej,

tresci regulowanych zagadnien,

wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacj¢ i terminu realizacji,
uzasadnienie faktyczne i prawne wraz z okresleniem skutk6éw finansowych,
przepisy koncowe obejmujace dat¢ wejscia w zycie aktu prawnego
(z ewentualnym wskazaniem daty mocy obowiazywania oraz przepiséw

lub aktéw ulegajacych uchyleniu).

§ 23

1. Projekty uchwal i zarzadzeh przygotowuja wlasciwe merytorycznie referaty,

samodzielne stanowiska i jednostki organizacyjne.
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2. Wzor projektu uchwaly i zarzadzenia oraz procedure przygotowania uchwal
i zarzadzen okresla zarzadzenie Burmistrza,

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

4. Za przekazanie aktow prawnych okreslonych w ust. 1 zawierajacych dane osobowe
do BIP odpowiada Administrator Bezpieczenstwa Informacji, po wuprzednim
dokonaniu ich anonimizacji.

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

delegatura w Walbrzychu nad dziatalnoscia organéw gminy Gluszyca.
§24

1. Projekty aktow prawnych wymienionych w § 22 i § 23 ust 2 powinny by¢ opracowane
przy uwzglednieniu obowiazujacych zasad techniki legislacyjnej i zawierac, w formie
dokumentu towarzyszacego, pisemne uzasadnienie wprowadzenia projektowanych
regulacji. Jezeli regulacje te beda skutkowaly w sferze budzetu, do uzasadnienia

nalezy dolaczy¢ wyliczenia badz oszacowanie skutkow finansowych tego aktu.

2. Projekt aktu prawnego wymaga:

1) uzgodnienia ze Skarbnikiem, jezeli maja pociaggac skutki finansowe,

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

3) uzgodnieniec z Sekretarzem, jezeli dotycza spraw organizacji pracy

i funkcjonowania urzedu.
§25

Komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne Gminy zobowiazane sa do podjgcia

niezbednych dziatan w celu wykonania aktow prawnych.
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ROZDZIAY 111

Zasady postgpowania przy realizacji uchwal Rady Miejskiej, wnioskow komisji

oraz interpelacji radnych
§ 26

1. Biuro Obstugi Rady Miejskiej przekazuje uchwaly Rady Miejskiej do realizacji
wiasciwym komoérkom organizacyjnym Urzedu.

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

3. Za prawidlowa realizacj¢ zadan zawartych w aktach prawnych Burmistrza
odpowiadaja kierownicy wlasciwych referatéw i samodzielne stanowiska oraz
jednostki organizacyjne gminy.

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

do Biura Obstugi Rady Miejskiej.
§27

W celu zapewnicnia wlasciwego i sprawnego zatatwiania wnioskéw komisji Rady Miejskiej

oraz interpelacji danych kierownicy referatow i samodzielne stanowiska:

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

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

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

radnych w terminach okres§lonych w Statucie Gminy.
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ROZDZIAL IV

Postgpowanie w sprawach przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
§ 28

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

W przypadku, gdy na wtorek przypada dzien wolny od pracy, dniem przyjeé
mieszkancoéw w sprawach skarg i wnioskow jest nastgpny dzien pracy.

. Kierownicy referatow zobowigzani sg do przebywania w kazdy wtorek na stanowisku
pracy i osobistego przyjmowania mieszkancow w godzinach pracy Urzedu.

. Informacja o dniach przyje¢ mieszkanicow w sprawach skarg i wnioskow winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu, w siedzibie Urzgdu i w siedzibie podleglych
jednostek.

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

Skargi i wnioski wnoszone do Burmistrza oraz referatdéw Urzgdu ewidencjonowane
sa w kolejnosci wplywu w centralnym rejestrze prowadzonym przez Kancelarig

Burmistrza.

Skargi i wnioski skierowane bezposrednio do referatéw kierownicy tych referatéw
winni niezwlocznie zarejestrowa¢ w centralnym rejestrze skarg, prowadzonym przez

Kancelari¢ Burmistrza.
§29

. Do obowigzkow kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu

Miejskiego zatatwiajacych skargi i wnioski, nalezy:

1) wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie dokumentacji skarg
i wnioskow oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwianiem,

2) udzielanie odpowiedzi na skarge (wniosek) nie pdzniej niz w ciggu miesigca
od daty jej wptywu, chyba ze obowiazujace w tym zakresie przepisy ustalajg
termin krotszy (7 lub 14 dni),
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3) biezace informowanie Kancelarii Burmistrza, kopiami pism, o toku zatatwiania
skarg i wnioskow,
4) na polecenie Burmistrza, dokonywanie okresowych analiz sposobu zatatwiania

skarg i wnioskow,

. Kierownicy jednostek podlegli Burmistrzowi zobowiazani sa do stosowania sie

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

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

Skarga zalatwiona negatywnie, w kazdym przypadku powinna zawieraé¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne, a negatywnie zalatwiony wniosek - uzasadnienie faktyczne
i w miar¢ mozliwosci prawne.

. Biezacy nadzér nad zatatwieniem skarg i wnioskéw przy miejskiej jednostce
organizacyjnej sprawujg kierownicy wilasciwych referatow i samodzielnych

stanowisk.
ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 31

Oswiadczenia woli w imieniu Gminy, w zakresie zarzadu mieniem, sklada Burmistrz
albo dzialajacy na podstawie jego upowaznienia Zastepca.

Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktére moga spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego

upowaznionej.

3. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania podpisuje Burmistrz.

. W ramach kierowania Urzedem Miejskim, Burmistrz podpisuje nastgpujace pisma

i dokumenty:
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1) zarzadzenia, decyzje o charakterze ogdlnym, pisma okolne,
2) wystapienia kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy panstwowej

oraz samorzadowej wszystkich szczebli, tj.:

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

c) wojewodztwa,

d) powiatow,

€) gmin,

f) zwiazkéw gmin

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

4) zwiazane ze wspdlpraca z zagranicznymi miastami i instytucjami,

5) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,

6) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wylaczne] wiasciwosci
Burmistrza chyba, ze Burmistrz udzielil stosowanych upowaznien,

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

8) odpowiedzi na wystapienia kazdorazowo zastrzezone do kompetencji Burmistrza.

Kierownicy referatbw 1 samodzielne stanowiska podpisuja korespondencje
wewnetrzng i pisma wychodzace na zewnatrz w zakresie powierzonych
im obowiazkdéw i udzielonych upowaznien.

. Burmistrz, Zastepca, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty dotyczace ich zakresu
dziatania, w tym réwniez odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych
oraz skargi i wnioski.

Pisma przedstawiane do podpisu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi
i Skarbnikowi winny by¢ uprzednio parafowane (na kopii) przez kierownika referatu
lub samodzielne stanowisko sporzadzajacego dokument.

. Dokumenty przedkladane do podpisu Burmistrza przez komérki organizacyjne
podlegajace Zastepcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi musza posiada¢ wczesniej

uzyskana akceptacj¢ resortowych przetozonych
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9. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla Instrukcja Obiegu
Dokumentéw.

10. Obieg, rejestracja, znakowanie dokumeniéw, Uzywanie pieczeci urzedowych,
przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa sie na zasadach okre$lonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rad Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w  sprawiec  organizacji i zakresu dzialania  archiwow zakladowych

(Dz.U.2011.14.67 z pézn. zm.).

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

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

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

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

4. Ostateczng wersje odpowiedzi na wystapienie pokontrolne Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich przedktada do podpisu Burmistrzowi.

5. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi Ksiazke Kontroli
Zewngtrznych.

6. Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powofa¢ koordynatora ds. kontroli, ktory

bedzie odpowiadat za wspétprace z przedstawicielami organéw kontrolujacych.
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ROZDZIAL VII
Zasady organizacji narad i odpraw
§33

Z upowaznienia Burmistrza, Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika mozna organizowaé

okresowe narady z udzialem:

1) przedstawicieli organéw administracji rzadowej ogdlnej i specjalnej,
2) dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy,
3) kierownik6w referatow,

4) pracownikow Urzgdu.
Przedmiotem narad, o ktérych mowa w ust. |, moze by¢ w szczegdlnosci:

1) uzgodnienia wspoldziatania organow administracji samorzadowej
oraz administracji rzadowej ogodlnej i szczegdlnej,

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

3) przekazywanie do realizacji ustalen organoéw samorzadowych gminy,

4) przekazywanie informacji i zadan pomigdzy referatami Urzedu,

5) ustalanie zasad realizacji zadan,

6) doskonalenie organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Organizacje narad, o ktorych mowa w ust. 1 oraz ich obstuge zapewnia merytorycznie
odpowiedzialny referat i jednostka organizacyjna gminy.

Organizator narady, o ktorej mowa w ust. 1, jest obowigzany za posrednictwem
Sekretarza przedstawi¢ Burmistrzowi informacj¢ o realizacji przyjetych ustalen

z narady.

. Narady z pracownikami komorek i jednostek organizacyjnych organizuja kierownicy

w miarg¢ potrzeb.
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ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 34
Integralng czescia niniejszego Regulaminu jest:

1. schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gluszycy, stanowiacy zatacznik nr 1,
2. wykaz gminnych jednostek i spotek, stanowiacy zalacznik nr 2.
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskje go w Gluszyey

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK I SPOLEK.

© N AU oeE LN o~

Osrodek Pomocy Spotecznej,

Centrum Kultury — Miejska Biblioteka Publiczna,
Przedszkole Samorzadowe,

Szkota Podstawowa Nr 2,

Szkota Podstawowa Nr 3,

Gimnazjum Publiczne,

Zakiad Ustug Mieszkaniowych i Komunalnych Sp. z 0.0.,
Podziemne Miasto Gluszyca — Kompleks Oséwka Sp. z 0.0.
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