BURMISTRZ

gzczawna - Zdroju

ZARZADZENIE NR 187/2023
BURMISTRZA SZCZAWNA-ZDROJU

z dnia 22 listopada 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz 40 ze
zm.) zarzadza sie co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku Nr 1do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 50/2009 Burmistrza Szczawna-Zdroju zdnia 26 sierpnia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujacg od 1 grudnia 2023 r.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 187/2023
Burmistrza Szczawna-Zdroju

z dnia 22 listopada 2023 r.

REGULAMIN ORGNIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W SZCZAWNIE-ZDROJU
SPIS TRESCI

Dzial 1

Postanowienia ogdlne

Dzial 11

Zakres dziatania Urzedu

Dzial 111

Struktura organizacyjna Urzedu

Dzial IV

Zasady kierowania oraz podziat zadan i kompetencji
Dzial V

Zadania wspdlne wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy
Dzial VI

Zasady dziatania komérek organizacyjnych Urzedu:

1. Wydziat Administracyjno-Prawny
. Wydziat Finansowy
. Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami

. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

2
3
4
5. Wydziat Inwestycji
6. Straz Miejska
7. Stanowisko ds. promocji
8. Obstuga Prawna
9. Urzad Stanu Cywilnego i Sprawy Obywatelskie
10. Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
11. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
12. Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Ochrony Przeciwpozarowej | Zarzadzania Kryzysowego
13. Miejski Zespot Zarzadzania Kryzysowego
14. Obstuga w zakresie Bezpieczenstwa I Higieny Pracy
15. Zespot Obstugi Informatycznej
16. Audytor Wewnetrzny
17. Koordynator ds. Dostepnosci
18. Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Dzial VII

Zasady redagowania i przygotowania aktéw prawnych organéw gminy
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Dzial VIII

Zasady podpisywania dokumentéw i przyjmowanie korespondencji
Dzial IX

Organizacja przeprowadzania kontroli

Dzial X

Zasady obstugi interesantow w Urzedzie

Dziat X1

Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczgci

Dzial XII

Postanowienia koncowe
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DZIALL
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny okredla organizacj¢ wewngtrzng, zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego
w Szczawnie-Zdroju a takze zasady podziatu kompetencji pomigdzy jednostki organizacyjne Urzedu.

§ 2. Postanowienia niniejszego Regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Uzdrowiskowa Gming Miejskg Szczawno-Zdroj,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju,
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Szczawna—Zdroju,
4) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Szczawna-Zdroju,
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Szczawna-Zdroju,
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Szczawna-Zdroju,
7) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Szczawnie-Zdroju,
8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju,

9) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze organizacyjnej Urzedu zespot pracownikow,
dla ktérych bezposrednim przetozonym jest Kierownik wydziatu,

10) Kierowniku - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika wydziatu oraz komendanta strazy miejskiej,
11) Pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

§ 4. Urzad jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktérej Burmistrz ~ wykonuje zadania okreslone
w obowigzujgcych przepisach prawa.

§ 5. Siedzibg Urzgdu jest Gmina.
§ 6. 1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w wykonywaniu powierzonych im zadan i obowigzkéw dziatajg na podstawie
prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

3. Pracownicy Urzedu podlegaja okresowej ocenie, ktérej tryb okreslajg odrebne przepisy. Sposdéb
przeprowadzania oceny okresla regulamin wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 7. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy okresla
Regulamin Pracy Urzedu wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 8. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnych stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego chyba, ze przepisy stanowig
inaczej.

§ 9. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych okreslajg przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin izwigzkéw migdzygminnych
(Dz.U. 22011 r. Nr 14, poz. 67, ze zm.), niniejszy Regulamin oraz zarzadzenia Burmistrza.

DZIAL II.
ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§ 10. Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy powotang do realizacji zadan:
1) wlasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym;
2) zleconych z zakresu administracji rzadowej;
3) wynikajacych z porozumien zawartych pomiedzy gming a organami administracji rzadowej;
4) powierzonych na podstawie porozumien z jednostkami samorzgdu terytorialnego;
5) wynikajacych z innych przepisow szczegdlnych.

§11. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
a w szczegolnosci:
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1) wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy gminy:

2) przygotowywania materialdw niezbednych do podejmowania uchwat;

3) przygotowywania dokumentéw w celu uchwalenia i wykonania budzetu gminy;

4) realizacji innych obowigzkéw i uprawnient wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat Rady Miejskiej;
5) prowadzenia dost¢pnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw gminnych;

6) zapewnienia organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

7) przyjmowania, ewidencjonowania i wysytania korespondencji przy zachowaniu postanowien instrukcji
kancelaryjnej;

DZIAL III.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 12. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg wydziaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Wydziatami kierujg kierownicy.

3. Komorki organizacyjne Urzedu przy znakowaniu spraw postugujg si¢ symbolami okreslonymi
w Regulaminie.

§ 13. 1. Zadania merytoryczne poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu okreslone zostaly w dziale
VI Regulaminu.

2. Podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosci opracowane przez
kierownikow Wydziatéw lub osoby nadzorujgce i zatwierdzone przez Burmistrza.

3. Szczegoltowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw iuprawnien kierownikéw wydziatéw oraz
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych przygotowuje Wydzial Administracyjno-Prawny
w uzgodnieniu z Sekretarzem, a zatwierdza Burmistrz.

4.Tlos¢ etatdow w Urzedzie okresla Burmistrz. Wykaz stanowisk z podzialem na poszczegdlne komorki
organizacyjne oraz zadania realizowane na stanowiskach, okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 14. 1. W sktad Kierownictwa Urzedu wchodza:
1) Burmistrz - symbol B,
2) Zastepca Burmistrza - symbol BZ,
3) Skarbnik - symbol BF
4) Sekretarz - symbol BS
2. Pozostate kierownicze stanowiska urzednicze to:
1) Gtéwny Ksiggowy,
2) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
3) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
4) Kierownik Wydzialu Gospodarowania Nieruchomosciami,
5) Kierownik Wydziatu Inwestycji
6) Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
7) Komendant Strazy Miejskiej.
§ 15. Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastgpujace wydzialy:
1) Wydzial Administracyjno-Prawny - symbol SA,
2) Wydziat Finansowy - symbol FB,
3) Wydzial Gospodarowania Nieruchomosciami - symbol ZN,
4) Wydzial Inwestycji - symbol ZI
5) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - symbol ZK,
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6) Straz Miejska - symbol SM,
§ 16. 1. W sktad Urzedu, poza Wydziatami wymienionymi w § 15, wchodza:
1) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich - symbol USC-SO,
2) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - symbol BN,
3) Stanowisko ds. promocji - symbol BP
4) Stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej - symbol BC,
5) Petnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych - symbol BU,
6) Zespot obstugi informatycznej - symbol BI
7) Audytor wewnetrzny - symbol BA
8) Inspektor Ochrony Danych - symbol BO
9) Petnomocnik ds. dostgpnosci - symbol BD
2. Zadania w zakresie:
1) obstugi prawnej - symbol BR,
2) bezpieczenstwa i higieny pracy - symbol BHP,

realizowane sg przez obstuge zewnetrzng.

3. W skiad Urzgdu wchodza ponadto stanowiska pomocnicze i obstugi.

§ 17. W Urzedzie funkcjonujg zespoly doradcze i komisje problemowe, powolane przez Burmistrza, ktérych
zadania okres$lono w odrebnych przepisach:

1) komisje i zespoly stale:
a) Miejski Zespot Zarzadzania Kryzysowego - symbol BZK,
b) Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych - symbol BKA,
2) komisje o charakterze czasowym:
a) Gminna Komisja Urbanistyczno-Architektoniczna.
§ 18. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

DZIALIV. '
ZASADY KIEROWANIA ORAZ PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI

§ 19. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy,
5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan i kompetencji pomigdzy cztonkami kierownictwa Urzedu, poszczegdélnymi wydziatlami oraz
samodzielnymi stanowiskami pracy,

7) wzajemnego wspdldzialania.
§ 20. 1. Kierownikiem Urzegdu jest Burmistrz.

2. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzedu w czasie nieobecnosci Burmistrza lub
w przypadku przemijajgcej przeszkody w wykonywaniu przez niego obowigzkéw oraz wykonuje zadania
powierzone mu przez Burmistrza.

3. Sekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Burmistrza, w szczegdlnosci zapewnia wlasciwg organizacje
pracy Urzedu ibiezaca kontrole dyscypliny pracy oséb w nim zatrudnionych oraz kontrole terminowosci
zalatwianych spraw.

Id: 6F0619B9-87ED-4741-9640-777B2DF A6CF2. Podpisany Strona 5



4. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych.

5. Kierownicy wydzialéw kierujg izarzadzajg praca podleglych im pracownikéw w sposéb zapewniajacy
realizacje zadan i ponoszg w tym zakresie petng odpowiedzialnos¢.

6. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sumiennego i rzetelnego wykonywania polecen stuzbowych swoich
przetozonych. Ponosza indywidualng odpowiedzialnos¢ za wykonanie powierzonych im zadan i obowigzkéw.

§ 21. 1. Zadania i kompetencje Burmistrza okreslaja ustawy i przepisy szczegdlne.
2. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracg Urzedu;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie w stosunku do nich czynnosci z zakresu prawa pracy;

3) koordynowanie dziatalno$ci wydziatéw, jednostek organizacyjnych iinstytucji kultury oraz nadzér nad
przestrzeganiem prawa przez komorki organizacyjne;

4) wydawanie decyzji oraz innych aktéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) zapewnienie kontroli nad dziatalnoscig Urzedu i nadzoru nad jego mieniem;

6) udzielanie petnomocnictw i upowaznien;

7) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem gminy,

8) wykonywanie uchwat Rady,

9) ustalanie regulamindéw w zakresie organizacji pracy i wynagrodzen,

10) rozpatrywanie skarg z zakresu wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu.
§ 22. 1. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:

1) Wydziat Finansowy;

2) Wydzial Administracyjno-Prawny;

3) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;

4) Straz Miejska;

5) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Przeciwpozarowe;j;

6) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych,

7) Stanowisko ds. obstugi prawnej,

8) Miejski Zespot Zarzadzania Kryzysowego,

9) Audytor Wewnetrzny

10) Petnomocnik ds. dostepnosci

11) Inspektor Ochrony Danych.
2. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace:

1) Zastgpcy Burmistrza,

2) Sekretarza Miasta,

3) Skarbnika Miasta,

4) Komendanta Strazy Miejskiej,

5) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 23. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 24. 1. Zastgpca Burmistrza wykonuje wszystkie zadania w zakresie upowaznien i poleceni stuzbowych
udzielonych mu przez Burmistrza.

2. Do zakresu obowigzkéw Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdélnosci:
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1) kierowanie pracg podlegtych wydziatéw.

2) realizacja zadan powierzonych przez Burmistrza.

3) wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Burmistrza.
3. Zastgpcy Burmistrza bezposrednio podlegaja:

1) Wydzial Gospodarowania Nieruchomo$ciami,

2) Wydziat Inwestycji,

3) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

§ 25. 1. Sekretarz Miasta wykonuje zadania iobowigzki w zakresie udzielonego mu przez Burmistrza
upowaznienia i petni w jego imieniu funkcje kierownika administracyjnego Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje przygotowanie projektow aktéw normatywnych dotyczacych organizacji Urzedu i zgtasza
propozycje ich nowelizacji;

2) koordynuje przygotowywanie uchwal iinnych materialéw przedstawianych przez Urzad na sesjach Rady
i posiedzeniach komisji Rady;

3) wykonuje w imieniu Burmistrza nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem Urzedu;

4) petni nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

5) w zakresie powierzonym przez Burmistrza prowadzi nabdr na wolne stanowiska urzednicze;
6) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw, w tym skarg i wnioskow;
7) sprawuje nadzor nad organizacjg wybordw, referendéw i spisdw;
8) nadzoruje biezacg aktualizacje BIP;
9) petni nadzér nad wlasciwym gospodarowaniem i wykorzystaniem mienia Urzedu;
10) nadzoruje realizacje zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
11) nadzoruje prace Zespotu obstugi informatycznej w Urzedzie;
12) wykonuje inne zadania i polecenia stuzbowe powierzone mu przez Burmistrza.
2. Sekretarza w czasie jego nieobecnosci zastgpuje specjalista ds. organizacji i kadr.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Wydziatu Administracyjno-Prawnego i petni jednoczesnie
funkcje kierownika tego Wydziatu.

§ 26. 1. Skarbnik odpowiada za obstuge finansowo — ksiggowa gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) opracowywanie projektow budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej oraz sprawozdawczosci
finansowej z wykonania tych dokumentéw,

2) prowadzenie gospodarki finansowej i ksiggowosci budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3)nadzér nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi Gminy, przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych,

4) dokonywanie kontrasygnaty oswiadczen woli powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych,

5) udzielanie upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty i powierzenia zastepstwa w zakresie realizacji zadan
w czasie nieobecno$ci Skarbnika,

6) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, dotyczacych wykonywania budzetu Gminy oraz przepisow
wewngtrznych wydawanych przez Burmistrza, dotyczgcych gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz
nadzor nad ich realizacja,

7) nadz6r nad organizacjg i przebiegiem prac zwigzanych z prowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji zgodnie
z ustawg o rachunkowosci,

8) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie terminowego ustalania nalezno$ci Gminy oraz ich wplywu do budzetu
a takze dochodzenia i egzekucji zalegtosci w celu niedopuszczenia do przedawnienia tych naleznosci,
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9) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen,

10) wykonywanie innych zadaf powierzonych — przez Burmistrza w drodze Zarzadzen badz innych
pelnomocnictw i upowaznien,

3. Skarbnika w czasie jego nieobecnosci zastepuje Gtowny Ksiggowy.

4. Skarbnik bezposrednio nadzoruje prace Gléwnego Ksiggowego i Wydzialu Finansowego i petni
jednoczesnie funkcje kierownika Wydziatu Finansowego.

5. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, w tym:
a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci realizacji uméw zawieranych przez jednostke,
3) potwierdzanie w ramach kontroli wewngtrznej:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz nadzor nad
ich realizacjg, w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

6) wykonywanie zadan okreslonych w upowaznieniach wydanych przez Burmistrza i Skarbnika.
§ 27. Do wspdlnych obowigzkéw Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy réwniez:

1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien
udzielonych przez Burmistrza;

2) opiniowanie sprawozdan iinformacji z wykonywania zadan realizowanych przez podlegte im wydzialy
i stanowiska pracy.

3) przeprowadzanie okresowych ocen efektywno$ci dziatania podleglych im wydziatéw, jednostek
organizacyjnych gminy i instytucji kultury w zakresie ich organizacji i sprawnosci dziatania, przestrzegania
obowigzujgcych przepisow oraz kultury i jakosci obstugi;

4) koordynowanie dziatalnosci podlegtych im wydziatow;
5) rozstrzyganie o sposobie zalatwiania spraw przez podlegle im wydziaty;
6) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz, za zgodg Burmistrza,

7) podpisywanie w granicach swoich upowaznien, korespondencji wynikajacej z zakresu dziatania podlegtych im
wydzialow;

8) parafowanie projektow pism zastrzezonych do podpisu Burmistrza, przygotowanych przez podleglych im
pracownikow;

9) wystepowanie z wnioskami w sprawach personalnych dotyczacych pracownikéw podlegtych im wydziatow;
10) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady w zakresie zadan wynikajgcych z podziatu kompetencji;
11) wspotpraca z Radg i komisjami Rady w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

§ 28. Nadzor Kierownictwa Urzgdu nad jednostkami organizacyjnymi gminy i instytucjami kultury
wykonywany jest przy pomocy wiasciwych merytorycznie wydzialow Urzedu.

§ 29. 1. Do wspdlnych zadan kierownikoéw komdrek organizacyjnych nalezy:
1) kierowanie praca podlegltych im wydzialéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi Burmistrza;
2) zatatwianie okreslonych spraw w imieniu Burmistrza, w ramach zadan okreslonych dla podleglych wydziatéw;

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej, na podstawie
upowaznienia Burmistrza;
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4) przygotowywanie materiatéw dla Burmistrza na potrzeby Rady Miejskiej i jej komisji;
5) przygotowywanie projektow uchwat Rady;

6) ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci i obowiazkéw pracownikow
a takze ustalanie zastepstw;

7) dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wystgpowanie z wnioskiem w sprawie wyréznienia, nagrody,
awansowania i karania;

8) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie
danych osobowych, tajemnicy parfstwowej i stuzbowej, przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
0 ochronie przeciwpozarowej, o dostgpie do informacji publicznej oraz 0 zaméwieniach publicznych;

9) odpowiedzialnos¢ za wlasciwy obieg dokumentéw oraz statystyke isprawozdawczo$¢ z zakresu
nadzorowanych spraw;

10) wspétpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie wynikajgcym z zadan wydziatu.
2. Kierownik z tytutu kierowania pracg podlegtych pracownikéw ponosi odpowiedzialno$¢:
1) materialng wynikajgca z przepisow Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego za:

a) powierzone $rodki finansowe, srodki trwate, wyposazenie, materiaty lub brak nadzoru w zakresie
zabezpieczenia mienia,

b) uzywanie udostepnionych skiadnikéw majatkowych niezgodnie z przeznaczeniem lub brak nadzoru w tym
zakresie, rozmy$lne zniszczenie mienia Urzedu lub niewtasciwe zabezpieczenie mienia,

2) karng wynikajacg z Kodeksu karnego za:
a) niezachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j,
b) przywlaszczenie mienia,
¢) spowodowanie wypadku lub pozaru oraz brak nadzoru w tym zakresie.

3) porzadkowa lub dyscyplinarng wynikajaca z Kodeksu pracy i Regulaminu Pracy za niewlasciwg realizacje
zadan w zakresie:

a) efektywnego i skutecznego wykorzystania powierzonych mu zasobéw kadrowych i majatkowych,
b) efektywnego wykorzystania srodkoéw przewidzianych w budzecie,

c) prawidlowego planowania, organizowania i kontrolowania realizacji zadan ustalonych dla danego wydziatu
W sposdb zapewniajgcy terminowe i wiasciwe jakosciowo ich wykonanie,

d) prawidlowego, terminowego i zgodnego z planem, rozliczania zadan,

e) rzetelnego i terminowego sporzadzania informacji, sprawozdan i wnioskow,
f) utrzymania dyscypliny pracy,

g) zabezpieczenia tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

h) zapewnienia warunkow bhp i ppoz. zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
i) zapewnienia wiasciwej atmosfery pracy,

]) zabezpieczenia powierzonego mienia.
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DZIAL V.
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 30. Do wspolnych zadan pracownikow wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegéInodci:
1) terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie zadan;
2) stosowanie i przestrzeganie prawa, a w szczegolnosci :

a) przepisow z zakresu prawa samorzadowego, Kodeksu postgpowania administracyjnego i prawa
materialnego,

b) przepisow instrukcji kancelaryjnej,

c) przepisow ustawy o optacie skarbowe;j,

d) przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

e) przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

f) przepiséw o ochronie danych osobowych,

g) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

3) przygotowywanie analiz, sprawozdan oraz innych dokumentéw niezbednych do realizacji zadan przez
Burmistrza na rzecz Rady i jej komisji;

4) wspétpraca w opracowywaniu projektu budzetu gminy oraz sprawozdania zjego realizacji w ustalonym
zakresie zadan;

5) przygotowywanie projektow umoéw zawieranych z innymi podmiotami w zakresie realizowanych zadan;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie wynikajgcym z upowaznienia
Burmistrza;

7) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, kontroli jednostek podlegtych i nadzorowanych;
8) prowadzenie i aktualizacja zbioru aktéw prawnych dotyczacych zakresu wykonywanych zadan;

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne dotyczace wydziatu,

10) przestrzeganie przepisow i instrukcji wewnetrznych,

11) monitorowanie realizacji zadan;

12) przekazywanie biezacych informacji do BIP oraz udostgpnianie informacji publicznej;

13) przygotowywanie projektéw aktow prawnych w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

14) opracowywanie wnioskdw i innych materialéw dotyczacych zaméwien publicznych;

15) wspotdziatanie z Wydziatem Administracyjno-Prawnym w zakresie szkolen pracownikow;

16) dbatos¢ o powierzone mienie i dyscypling pracy.
DZIAL VL
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

1. Wydzial Administracyjno-Prawny
§ 31. Wydzial realizuje zadania w zakresie:
1. Obstugi Rady:
1) wykonywanie obstugi administracyjnej sesji Rady i posiedzen komisji,
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Rady i jej komisji,
3) zapewnienie terminowego przekazywania materialéw na sesje Rady i jej komisje,
4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, w tym aktow prawa miejscowego
5) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych,

6) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen komisji,
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7) przekazywanie uchwal Rady organowi nadzoru, regionalnej izbie obrachunkowej i wydzialom Urzedu, ktore
przygotowaty projekt uchwaly oraz przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Dolnoslaskiego,

8) prowadzenie rejestru kontroli Komisji Rewizyjne;j,

9) czuwanie nad realizacjg wnioskow komisji oraz interpelacji i zapytan radnych,

10) organizowanie udziatu radnych w szkoleniach, konferencjach, seminariach itp.,

11) prowadzenie spraw z zakresu zalatwiania skarg i wnioskéw nalezacych do wiasciwosci Rady,

12) opracowywanie projektéw uchwat z zakresu funkcjonowania Rady,

13) przygotowywanie miesigcznej informacji dla Wydziatu Finansowego w celu naliczenia diet radnych.
2. Organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1) opracowywanie projektu Regulaminu organizacyjnego Urzedu i jego nowelizacji,

2) opracowywanie projektu Regulaminu pracy Urzegdu ijego nowelizacji oraz projektow zarzadzen Burmistrza
w zakresie funkcjonowania Urzedu,

3) wykonywanie dla potrzeb Burmistrza analiz i informacji z zakresu dziatania Urzedu

4) wykonywanie dla Burmistrza innych analiz problemowych,

5) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow,

6) prowadzenie kancelarii Urzgdu zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng i nadzér nad jej stosowaniem,
7) nadzor nad stosowaniem instrukcji archiwalnej i prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) prowadzenie rejestrow zarzadzeri Burmistrza i udzielonych przez Burmistrza upowazniefi do podpisywania
decyzji administracyjnych,

9) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza,

10) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych,

11) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw Burmistrza do zatatwiania spraw w jego imieniu,
12) prowadzenie Sekretariatu Burmistrza,

13) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

14) prowadzenie ksigzki kontroli zewnegtrznych iewidencjonowanie dokumentacji z przeprowadzonych
w Urzedzie kontroli zewnetrznych i wewngtrznych,

15) przekazywanie do realizacji wystapien pokontrolnych i przygotowywanie sprawozdan z realizacji tych
wystapiefi,

16) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych gminy i instytucji kultury,

17) zapewnienie przestrzegania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

18) prowadzenie rejestru porozumien zawartych przez gmine,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami oraz organizacjg referendum,

20) zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow, w tym:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz przekazywanie ich do zalatwienia zgodnie
z wilasciwoscia,

b) zapewnienie terminowego rozpatrywania skarg i wnioskow,

¢) opracowywanie zbiorczych analiz i sprawozdan ze sposobu przyjmowania i zatatwiania skarg iwnioskow,
21) koordynowanie dziatan w zakresie dostepu do informacji publiczne;j.

3. Spraw kadrowych:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

2) opracowywanie planéw urlopow i prowadzenie ewidencji nieobecnosci pracownikow,
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3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej zzawieraniem irozwigzywaniem umow o pracg¢ oraz naborem
pracownikow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych zorganizacjg iprzeprowadzaniem przegladow kadrowych iocen
kwalifikacyjnych pracownikow,

5) prowadzenie kontroli z zakresu porzadku i dyscypliny pracy,

6) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw oraz nagrdd jubileuszowych,

7) kierowanie pracownikow na kursy i szkolenia zewngtrzne,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami,

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

10) przechowywanie oraz publikowanie w BIP o§wiadczen majatkowych pracownikéw i radnych.
4. Spraw administracyjnych:

1) opracowywanie i realizacja planow finansowych budzetu Urzgdu w zakresie wydatkéw administracyjnych,

2) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej dla interesantow,

3) prenumerata prasy i dziennikéw promulgacyjnych,

4) prowadzenie tablicy ogtoszen urzgdowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe, druki, formularze oraz sprzet,

6) zamawianie pieczgci urzedowych i ich ewidencja,

7) wysylanie i doreczanie korespondencji,

8) przygotowywanie okolicznosciowych pism, drukdw i ogtoszen.
5. Administrowania budynkiem Urzgdu:

1) zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

2) ubezpieczenie obiektéw i sktadnikéw majgtkowych Urzedu,

3) prowadzenie biezacej konserwacji i napraw w budynku oraz jego wyposazenia,

4) zapewnienie wlasciwej ochrony obiektow,

5) zapewnienie utrzymywania porzadku i czystosci pomieszczen biurowych oraz wokot budynku.
6. Spraw pozostatych:

1) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta,

2) realizacja zadan zleconych z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

3) prowadzenie dokumentacji majacej na celu wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
naliczanie optat za korzystanie z tych zezwolen,

4) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

5) udziatl w przygotowaniu kwalifikacji do stuzby wojskowe;j i jej przeprowadzaniu,

6) przeprowadzanie rejestracji osob stawiajacych si¢ do kwalifikacji wojskowej,

7) prowadzenie ewidencji wynikajgcej z realizacji ustawy o ustugach turystycznych,

8) wspolpraca z wydziatami Urzedu w zakresie windykacji naleznosci gminy, przez obsluge prawng organdw
gminy,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie,

11) realizacja zadan w zakresie sportu, turystyki, kultury i zdrowia,

12) nadzér nad funkcjonowaniem BIP.

2. Wydzial Finansowy
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§ 32. Do zadan Wydzialu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem gminy, obstugg finansowo-
ksiegowg oraz kasowg Urzedu, wymiarem i poborem zobowigzan pienieznych i oplat lokalnych oraz kontrola
finansowa, a w szczegdlnosci:

1. W zakresie gospodarki budzetowej - opracowywanie projektu budzetu gminy.
2. Wykonywanie zadan zwianych z realizacjg budzetu:

1) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach budzetowych i finansowych;

2) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

3) opracowywanie projektu ukiadu wykonawczego budzetu gminy oraz projektéw planu dochodéw i wydatkow
Urzedu.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bankowg i z zacigganiem kredytow.
4. Prowadzenie biezgcej analizy przebiegu realizacji budzetu oraz sytuacji finansowej gminy.

5. Prowadzenie rachunkowosci gminy i Urzgdu oraz obstugi kasowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie.

6. Organizowanie obiegu dokumentdw i kontroli finansowej w sposéb zgodny z obowigzujacymi przepisami.
7. Kompletowanie i przechowywanie zrédlowych dowodéw ksiegowych.

8. Gospodarka drukami scistego zarachowania i przechowywanie depozytow.

9. Wycena rzeczowa skltadnikéw majgtkowych i rozliczenie inwentaryzacji majatku Urzedu.

10. Nadzor nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finanséw
publicznych i wykonywanie zadan w zakresie kontroli wstepnej dokumentéw finansowych, w tym
w szczegolnosci:

1) kontrola terminowo$ci naliczania naleznosci,
2) przyjmowanie i kontrola sprawozdan finansowych z realizacji budzetu przez jednostki organizacyjne gminy,

3) przygotowywanie zawiadomien o ujawnieniu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w zakresie spraw
finansowo-ksiggowych.

11. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej gminy i Urzedu zgodnie zobowigzujgcymi
przepisami.

12. Biezaca wspolpraca z regionalng izba obrachunkows, bankami, organami skarbowymi i innymi organami
1 instytucjami w zakresie gospodarki finansowej gminy.

13. W zakresie wynagrodzen pracownikéw Urzedu:
1) sporzadzanie list plac,
2) prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS,
3) sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,
4) sporzadzanie dokument6éw rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku od 0séb fizycznych,
5) sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen,
6) sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac,
7) sporzadzanie list diet dla radnych.

14. Prowadzenie obstugi ksiggowej naleznosci za czynsze z tytutu najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych
oraz wspdtpraca z Wydzialem Gospodarowania Nieruchomosciami i Wydziatlem Administracyjno-Prawnym
w zakresie windykacji zaleglosci.

15. Wykonywanie zdan wynikajgcych z ustawy o optacie skarbowe;.

16. Prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu gminy i funduszy celowych.
17. Obstuga finansowa umoéw o dzieto i zlecen.

3. Wydzial Gospodarowania NieruchomoS$ciami

§ 33. Wydziat realizuje zadania w zakresie:
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1. Tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci i zarzadzania tym zasobem.
2. Prowadzenia ewidencji nieruchomosci stanowigcych zasob gminny.
3. Sprzedazy nieruchomosci gruntowych, zabudowanych i niezabudowanych oraz lokalowych.

4. Oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, trwaly zarzad, dzierzaweg, najem
i uzyczenie.

5. Prowadzenia spraw zwigzanych z nabywaniem i zamiang nieruchomosci.

6. Prowadzenia spraw zwigzanych ze sprzedazg gruntéw uzytkownikowi wieczystemu.
7. Przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

8. Wnoszenia nieruchomosci w formie aportu do spétek.

9. Organizowania przetargéw dotyczacych zbywania, dzierzawy i najmu nieruchomosdci stanowiacych wlasnos¢
Gminy.

10. Ustalania i aktualizacji opfat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwatego zarzadu.

11. Prowadzenia postepowan administracyjnych w przypadku nie wywigzywania si¢ uzytkownikéw
wieczystych z termindéw oraz warunkow zabudowy.

12. Prowadzenia spraw zwigzanych zprawem pierwokupu nieruchomosci, z optatami adiacenckimi oraz
obnizeniem lub wzrostem wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

13. Prowadzenia spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci na cele publiczne.

14. Prowadzenia spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci Skarbu Panstwa.

15. Prowadzenia spraw zwigzanych z ujawnianiem w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci.
16. Prowadzenia spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci przesytu i stuzebnosci gruntowych.

17. Nazewnictwa ulic, placow, skweréw i innych terenéw oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci.

18. Wydawania zaswiadczen o splacie wierzytelno$ci zabezpieczonych hipoteka.

19. Przygotowywania zlecen wykonywanych dla potrzeb Urzedu na ustalenie wartosci nieruchomosci,
inwentaryzacje nieruchomosci, prace geodezyjne i kartograficzne oraz opracowania planistyczne.

20. Prowadzenia spraw zwigzanych z regulowaniem stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
Gminy.

21. Sporzadzania raportu o stanie miasta.
22. Prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow.
23. Prowadzenia spraw zwigzanych ze zmiang granic administracyjnych gminy.
24. Biezacej realizacji zadan mieszkaniowych, w szczegélnosci:
1) kontroli jakosci ustug §wiadczonych przez zarzadce w zasobie mieszkaniowym gminy,

2) nadzoru ikontroli wykonania i rozliczania rob6t w zakresie remontéw i eksploatacji, $wiadczonych przez
zarzadce,

3) uzgadniania i realizacji dodatkowych czynnosci zwigzanych zutrzymaniem substancji lokalowej gminy,
nie objetych umowg o zarzadzanie,

4) opiniowania planu remontéw w budynkach komunalnych, przygotowania ich do zatwierdzenia przez
Burmistrza.

25. Gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz garazami bgdacymi w zasobach komunalnych.
26. Prowadzenia ewidencji zasobow mieszkaniowych.

27. Prowadzenia spraw zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych z zasobu Gminy, wspoétpracy z Komisja
Mieszkaniowg w tym zakresie.

28. Prowadzenia ewidencji wnioskéw o przydziat lokali z zasobéw komunalnych.

29. Przekwaterowywania os6b z budynkdw przeznaczonych do rozbiorki lub remontu.
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30. Prowadzenia postgpowan w zakresie zawierania i rozwigzywania uméw najmu lokali mieszkalnych.
31. Wydawania zezwolen na zamiang mieszkan.
32. Udzielania zgody na przebudowg i podnajem lokali mieszkalnych i uzytkowych.

33 Kontroli wykorzystania lokali w budynkach stanowigcych zaséb mieszkaniowy

Gminy.

34. Uzgadniania zmian sposobu uzytkowania budynkéw komunalnych, a w szczegdlnoscei:

1) adaptacji strychow i pomieszczen niemieszkalnych na cele mieszkaniowe,

2) podziatu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

3) zmiany przeznaczenia lokali.
35. Wspélpracy ze wspdlnotami mieszkaniowymi, reprezentowania Gminy jako wilasciciela we wspdlnotach.
36. Realizacji programow dotyczacych mieszkalnictwa.

37. Wspolpracy z konserwatorem zabytkéw w zakresie rewitalizacji oraz nadzoru nad uzytkowaniem obiektow
zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposéb odpowiadajacy ich wartosci zabytkowe;.

38. Wspotpracy ze Strazg Miejska w zakresie bezprawnego zajmowania terenow miejskich oraz kontroli
prawidlowego wykorzystywania nieruchomosci.

39. Ksztaltowania i prowadzenia polityki przestrzennej na terenie miasta.

40. Prowadzenia czynnosci formalno-prawnych zwigzanych zopracowywaniem studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego.

41. Prowadzenia czynnosci formalno-prawnych zwigzanych zopracowywaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

42.Nadzoru nad wdrazaniem irealizacja polityki przestrzennej okreslonej w studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz w obowigzujacych planach miejscowych.

43. Wspotdzialania przy opracowywaniu planéw i programow zwigzanych z realizacjg polityki przestrzenne;j.
44. Opracowywania koncepcji zabudowy i zagospodarowania terenu.

45. Wspéltdziatania w zakresie opracowywania i realizacji dokumentdéw strategicznych dla Gminy.

46. Udziatu w pracach komisji urbanistyczno-architektoniczne;j.

47. Przygotowywania materialéw i analiz pozwalajacych na dokonanie oceny aktualnosci studium i planow
miejscowych.

48. Opiniowania zgodnosci projektéw podzialéw nieruchomosci z ustaleniami planéw miejscowych oraz
warunkami okreslonymi w decyzjach o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu.

49. Wydawania decyzji zatwierdzajacych podziaty nieruchomosci.

50. Prowadzenia spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci.

51. Prowadzenia spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatem nieruchomosci.

52. Wydawania wypiséw i wyrysow zmiejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
zaswiadczen.

53. Prowadzenia rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane.
54. Wydawania decyzji o warunkach zabudowy oraz o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

55. Prowadzenia rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

56. Uzgadniania opracowar projektowych w zakresie ich zgodnosci zdecyzjami o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu.

57. Pozostatych, nie przydzielonych do realizacji innym wydziatom isamodzielnym stanowiskom, zadan
wiasnych okreslonych w ustawach:
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1) o gospodarce nieruchomos$ciami,
2) o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
3) o ochronie praw lokatoréw i
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego oraz ustawach pokrewnych
4) o wiasnosci lokali;
5) o zasadach przekazywania zaktadowych budynkdw mieszkalnych przez przedsigbiorstwa pafstwowe,
6) o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
7) prawa geodezyjnego i kartograficznego oraz prawa geologicznego,
8) o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz gmin uzdrowiskowych,
9) Prawo ochrony srodowiska.
58. Prowadzenia Punktu Obstugi Inwestora.

59. Wspoipracy z Wydziatami Finansowym i Administracyjno-Prawnym w zakresie windykacji naleznosci
gminy za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych.

60. Wspotpracy z Wydziatem Inwestycji przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowej oraz prowadzeniu
i rozliczaniu zadan inwestycyjnych z zakresu gospodarki mieszkaniowe;j.

4. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

§ 34. Wydzial realizuje zadania w zakresie:

1. Zarzadzania cmentarzem komunalnym.

2. Utrzymania czystosci i porzadku na terenach gminnych.

3. Zapewnienia sprawnego funkcjonowania oraz nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg terenéw gminnych,

elementéw malej architektury oraz urzadzen komunalnych w szczegélnosci: fontann, wiat przystankowych,
stupow i tablic ogloszeniowych, koszy na $mieci, tawek, poidetek, kurtyn wodnych, utwardzonych dojsé
i dojazdow do nieruchomosci oraz znajdujacych si¢ w ich obrebie i in.

4. Prowadzenia spraw zwigzanych z utrzymywaniem, eksploatacja o$wietlenia ulicznego oraz planowania
zadan dot. o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na terenie Gminy.

5. Prowadzenia spraw zwiazanych z eksploatacjg sieci kanalizacji deszczowej oraz urzgdzen melioracyjnych.
6. Okreslanie warunkéw technicznych odprowadzenia wod opadowych dla nieruchomosci.

7. Utrzymania terendéw zieleni miejskiej, w tym laséw komunalnych.

8. Utrzymania letniego i zimowego drég gminnych oraz utwardzonych ciggéw dla pieszych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem telekomunikacji w Gminie.

10. Nadzoru nad zaopatrzeniem w wodg i odprowadzania $ciekéw komunalnych.

11. Realizacji zadan z zakresu ochrony zwierzat, w tym: wspolpraca z Panstwowg Inspekcjg Weterynaryjng
oraz innymi instytucjami i organizacjami spolecznymi.

12. Interwencji w sprawach dotyczacych znecania si¢ nad zwierzeciem.

13. Postepowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji dotyczacych prowadzenia hodowli lub
utrzymywania psdw ras uznawanych za agresywne oraz monitoring w tym zakresie.

14. Prowadzenia rejestru pséw ras uznawanych za agresywne.
15. Zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom.

16. Opracowania i nadzoru nad realizacjg Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi i przeciwdzialania
bezdomnosci.

17. Prowadzenia spraw dotyczacych oplat zwigzanych zochrong przyrody oraz oplat za korzystanie ze
$rodowiska z zakresu dziatania Wydziatu.

18. Tworzenia inadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem gminnego systemu gospodarki odpadami
komunalnymi.
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19. Prowadzenia spraw zwigzanych z odbiorem odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

20. Prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci.

21. Ewidencjonowania oraz likwidacji nielegalnych sktadowisk odpadow.

22. Prowadzenia ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekéw oraz
materialow zawierajacych azbest.

23. Postgpowania administracyjnego w sprawie wydania zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

24. Zapewnienia warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony $rodowiska iochrony
przyrody.

25. Nadzoru nad realizacjg ,,Gminnego programu usuwania azbestu”.

26. Opracowania i realizacji ,,Programu ochrony srodowiska”.

27. Realizacji programéw pomocowych, dotyczacych ograniczenia niskiej emisji.

28. Prowadzenia spraw dotyczacych zaopatrzenia gminy w cieplo, energig i paliwa gazowe.

29. Prowadzenia spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia na usunigcie drzew i krzewéw oraz naktadania kar
za samowolne ich usunigcie lub zniszczenie.

30. Sporzadzania opinii dotyczacej wydzierzawienia obwodu towieckiego lub rocznych planéw towieckich.

31. Prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony s$rodowiska
i ochrony przyrody.

32. Wspierania dziatan proekologicznych.

33. Nadzoru nad eksploatacjg drog iich utrzymania; prowadzenia systemu zarzadzania drogami oraz
infrastruktury komunalnej umieszczonej w pasie drogowym.

34. Organizacji ruchu drogowego.
35. Koordynowania ustug przewozowych w gminie.

36. Zaspokajania zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej w zakresie utrzymywania lokalnego transportu
zbiorowego.

37. Prowadzenia spraw dotyczacych zajgcia pasa drogowego oraz umieszczenia urzadzen w pasie drogowym.

38. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontéw w pasach drogowych drég gminnych z wytgczeniem
zadan remontowych i inwestycyjnych, okreslonych w zatgczniku inwestycyjnym budzetu gminy.

39. Realizacji przepisow ustawy o drogach publicznych.

40. Ochrony przeciwpowodziowej oraz innych nadzwyczajnych zagrozen.

41. Funkcjonowania gospodarki rolnej na terenie gminy.

42. Prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem remontéw z zakresu gospodarki komunalne;.

43. Wspolpracy z Wydzialem Inwestycji przy przygotowywania dokumentacji przetargowej jak rowniez
prowadzenia i rozliczania zadan inwestycyjnych z zakresu gospodarki komunalne;j.

44. Realizacji pozostalych, nie przydzielonych do realizacji innym wydziatom i samodzielnym stanowiskom,
zadan wihasnych okreslonych w ustawach:

1) Prawo wodne,

2) o lasach,

3) o ochronie zwierzat,

4) o cmentarzach i chowaniu zmartych,

5) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
6) o uzdrowiskach,

7) Prawo energetyczne,
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8) o ochronie roslin uprawnych,

9) o odpadach,

10) o ochronie przyrody,

11) o gospodarce komunalnej,

12) Prawo ochrony Srodowiska.
5. Wydzial Inwestycji
§ 35. Wydziat realizuje zadania w zakresie:
1. Inwestycji

1) planowanie,

2) obstuga finansowa,

3) realizowanie umow o dofinansowanie,

4) przygotowanie dokumentacji pod przyszle inwestycje,

5) udziat i reprezentowanie Gminy na przegladach technicznych inwestycji w okresie gwarancji i rgkojmi oraz
w odbiorach pogwarancyjnych wykonanych obiektéw wraz z egzekwowaniem zobowigzan gwarancyjnych,

6) opiniowanie dokumentacji projektowych pod wzgledem kolizji z zadaniami inwestycyjnymi prowadzonymi
przez Wydzial,

7) planowanie zadan inwestycyjnych w ramach inicjatywy lokalne;j,
8) prowadzenie spraw dotyczacych rozbiorki obiektow budowlanych i budynkéw stanowigcych wiasnosé Gminy,

9) organizowanie i kierowanie, na etapie realizacji, procesami budowlanymi zwigzanymi z budowa, przebudowa
i remontem obiektéw kubaturowych i infrastruktury technicznej oraz drég gminnych -w zakresie zadan
remontowych i inwestycyjnych, okreslonych w zatgczniku inwestycyjnym do budzetu gminy,

10) przygotowywanie projektéow umow dotyczacych realizacji inwestycji,

11) opracowywanie wniosk6w 0 wszczgcie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

12) udziat w pracach komisji przetargowych na udzielanie zamdwien publicznych,

13) wykonywanie zadan spoczywajacych na inwestorze wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego,
14) przekazywanie wykonawcy robot budowlanych dokumentacji projektowe;j i terenu budowy,

15) wspolpraca z wykonawcg robét budowlanych iinwestorem zastepczym/inzynierem przy opracowywaniu
harmonogramoéw rzeczowo-finansowych realizacji zadan,

16) wizytowanie budéw i udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji,
17) kontrolowanie przebiegu realizacji inwestycji,

18) przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia procedur w celu zlecenia Wykonawcom koniecznych do
wykonania robét dodatkowych / zamiennych / uzupetniajacych, wyniktych w toku realizacji inwestycji,

19) sprawdzanie kompletnosci dokumentéw dotyczacych platnosci dla wykonawcy,

20) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym oraz parafowanie faktur irachunkéw dotyczacych realizacji
inwestycji wptywajacych do Wydziatu,

24) uczestniczenie w odbiorach czegsciowych i koncowych zakonczonych inwestycji (etapdw),
25) przygotowywanie dokumentéw umozliwiajgcych rozliczenie inwestycji,
27) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczen inwestycji i dowodéw OT,

28) przygotowywanie oraz przekazywanie do merytorycznych Wydziatéw Urzgdu / jednostek organizacyjnych
dokumentacji odbiorowej zakonczonych inwestycji,

29) przygotowanie informacji technicznych z realizacji prowadzonych zadan inwestycyjnych,

30) przeprowadzanie inwentaryzacji realizowanych inwestycji, w tym: dokonywanie spisu z natury, sporzadzenie
protokotéw, wyjasnianie rdznic inwentaryzacyjnych,
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31) reprezentowanie Gminy w trakcie realizacji inwestycji w stosunku do inspektoréw nadzoru inwestorskiego,
projektantdw, inwestoréw zastepczych, inzynieréw kontraktéw, wykonawcow robét budowlano-montazowych,
dostawcow, ustugodawcow,

33) wspélpraca przy biezacej kontroli wydatkow na inwestycjach oraz w zakresie prowadzenia ewidencji
ponoszonych naktadéw inwestycyjnych,

34) wspéipraca w przygotowywaniu sprawozdan z nakladow inwestycyjnych, kart statystycznych dla Urzedu
Statystycznego i innych informacji o przebiegu realizacji inwestycji.

2. Zamoéwien publicznych

I) przygotowywanie propozycji trybu dokonywania zaméwien publicznych w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa,

2) przygotowywanie projektéow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowien (SIWZ) na podstawie materiatow
uzyskanych z komdrek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego (m. in. opis przedmiotu zaméwienia, szacunkowa
wartos¢ zamowienia, zaparafowany pod wzgledem formalno-prawnym i Skarbnika wzér umowy
z wykonawcg),

3) przygotowywanie zbiorczych planéw, informacji i sprawozdan z dokonywanych zaméwien publicznych, na
podstawie materiatéw przygotowanych przez komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja i realizacjg zamowien publicznych, w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie ogloszen o planowanych zaméwieniach publicznych,
b) oglaszanie postepowan przetargowych,
¢) udostepnianie SIWZ,

d) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z obstuga postgpowania przetargowego przed ipo otwarciu
ofert,

5) oglaszanie warunkéw postepowania przetargowego izwalniania wadium uczestnikom postepowania
przetargowego;

6) przygotowywanie zarzadzeih Burmistrza w sprawie powotywania komisji przetargowych,
7) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do rozstrzygniecia postepowan,

8) przygotowywanie wystapiei do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych w sprawach okreslonych ustawg
Prawo zaméwien publicznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami odwotawczymi przed Krajowa Izbg Odwotawcza,

10) prowadzenie rejestru postgpowan o zaméwienie publiczne,

11) prowadzenie postgpowan o zamdwienia ponizej progu obowigzywania ustawy Prawo zamowien publicznych.
3. Funduszy pomocowych

1) pozyskiwanie dla Gminy bezzwrotnych $rodkéw finansowych zapewniajgcych wspdtinansowanie projektow
inwestycyjnych z dostepnych programéw Unii Europejskiej oraz migdzynarodowych programéw pomocowych,

2) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie identyfikowania
zadan przeznaczonych do wspoétfinansowania ze Srodkéw pomocowych,

3) gromadzenie informacji oraz analizy danych dotyczacych dostgpnych funduszy i programéw Unii Europejskiej
oraz miedzynarodowych programéw pomocowych,

4) przygotowywanie aplikacji dla projektow stanowigcych podstawe do ubiegania si¢ o $rodki pomocowe,

5) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajgce $rodki pomocowe w celu spehienia
wszelkich warunkéw formalnych zapewniajacych prawidlowosé sktadanych wnioskéw (np. studia
wykonalnosci, umowy i porozumienia z partnerami),

6) biezace konsultowanie z instytucjami przyznajacymi $rodki pomocowe w zakresie poprawnosci sporzadzanych
wnioskéw,

7) monitorowanie dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
przygotowywania projektow przewidzianych do aplikowania o $rodki z funduszy i programéw pomocowych,
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8) wspolpraca zjednostkami organizacyjnymi ipodmiotami wdrazajacymi projekty wspoétfinansowane ze
srodkéw pomocowych,

9) rozliczanie zrealizowanych projektow, wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych.
6. Straz Miejska
§ 36. 1. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o strazach gminnych,

2) wspotdziatanie zorganami administracji rzadowej, samorzadowej istuzbami specjalistycznymi w zakresie
zapewnienia tadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego na terenie gminy,

3) egzekwowanie nakazéw i zakazéw wynikajacych z przepisdw prawa miejscowego majgcych na celu ochrong
uzdrowiskowo-wypoczynkowego charakteru miasta,

4) udzial w zwalczaniu nadzwyczajnych zagrozen i klesk zywiotowych,
5) inicjowanie i organizowanie dzialan majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw oraz wykroczen,

6) informowanie wiasciwych stuzb o zaistnieniu na terenie miasta awarii infrastruktury technicznej iinnych
zagrozen,

7) kontrola utrzymania fadu i czystosci na terenie miasta,

8) wykonywanie zadan wynikajacych zustaw Kodeks drogowy, Kodeks wykroczen oraz innych przepisow
dajacych strazom gminnym mozliwos¢ naktadania grzywien w postaci mandatu karnego,

9) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

10) wspotdziatanie z organizatorami iinnymi shuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen iimprez
publicznych,

11) obstuga monitoringu,
12) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw, statutu gminy i decyzji Burmistrza.
2. Pracg Strazy Miejskiej kieruje Komendant.
3. Uprawnienia i obowigzki straznikéw oraz strukturg i tryb pracy Strazy okresla Regulamin Strazy Miejskiej.
7. Stanowisko ds. promocji
§ 37. Do zadan Stanowiska ds. promocji nalezy:

1) kreowanie i realizowanie, we wspolpracy zinnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, instytucjami
i podmiotami gospodarczymi, spojnej strategii promocyjnej Gminy w kraju, za granicg oraz wsrod
mieszkancow Gminy,

2) planowanie, koordynacja inadzér kampanii promocyjnych ksztaltujacych wizerunek Gminy, zgodnie ze
strategiag rozwoju Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdr6j na lata 2020-2030,

3) promocja gospodarcza iinwestycyjna Gminy, w tym nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z udziatem
i prezentacjag Gminy w imprezach promocyjnych, targowych, gospodarczych i inwestycyjnych, we wspdtpracy
z wydzialami merytorycznymi,

4) aktualizacja, doskonalenie i nadzér nad linig graficzng wydawnictw miejskich oraz materiatéw promocyjnych
(gadzety reklamowe, nosniki reklamowe),

5) nadzér nad reklamami, informacjg wizualng i multimedialna,
6) nadzdr nad wizualng i promocyjng strong oficjalnego portalu oraz mediow spotecznosciowych Gminy,

7) nadzér nad ekspozycjg reklamy zewngtrznej Gminy podczas wydarzen organizowanych przez Gming, bgdz
realizowanych przez inne podmioty przy wspétudziale srodkéw z budzetu Gminy,

8) wspieranie przedsiewzig¢ promocyjnych organizowanych przez organizacje pozarzadowe,
9) realizacja projektow, konkursow oraz przedsiewzi¢¢ z organizowanych przez Burmistrza,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu, flagi i logo Gminy, obejmujgca takze ochrong znakdow
i symboli Gminy,
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11) dziatania informacyjno-promocyjne dotyczace wykorzystania funduszy europejskich, realizowane przy
wspoludziale wydzialow merytorycznych,

12) utrzymywanie kontaktéw z partnerami w zakresie wspolpracy promocyjnej, w obszarze turystyki, sportu
i kultury,

13) koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznosciag Gminy do krajowych i zagranicznych stowarzyszen,
organizacji i zwigzkow,

14) prowadzenie caloksztattu spraw zzakresu wspotpracy Gminy z zagranicg oraz koordynacja wspoétpracy
zagranicznej jednostek podleglych Gminy.

8. Obsluga prawna
§ 38. Do zadan w zakresie obstugi prawnej nalezy:

1) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych Rady i Burmistrza, opiniowanie ich pod
wzgledem formalnym i prawnym,

2) udzielanie informacji i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady i Burmistrza, kierownikow wydziatow
i samodzielnych stanowisk,

3) udzial w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez gmine, opiniowanie projektéw tych
umow i porozumien,

4) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami w sprawach dotyczgcych dziatania organéw gminy
a takze Urzedu jako pracodawcy w rozumieniu art. 3 Kodeksu pracy,

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci budzetu gminy oraz wspdtdzialanie
w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

6) wspotpraca z wydziatami oraz samodzielnymi stanowiskami Urzedu w sprawach wymagajacych opinii
i konsultacji prawnych oraz zwigzanych z zakresem ich dziatania.

9. Urzad Stanu Cywilnego i Sprawy Obywatelskie

§ 39. Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej okreslone w ustawach: prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks Cywilny, o zmianie imienia i nazwiska,
Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy, o ewidencji ludnosci i innych ustaw.

1. Zadania realizowane z zakresu Urzgdu Stanu Cywilnego to w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie zdarzen stanu cywilnego w formie aktéw: urodzenia, malzenstwa i zgonu, sporzadzanych
w ksigegach stanu cywilnego,

2) przyjmowanie o$wiadczen:

a) o wstgpieniu w zwigzek malzenski w lokalu i poza lokalem USC,

b) o uznaniu dziecka przez ojca,

¢) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

d) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

€) 0 zmianie imienia dziecka,

f) o pochodzeniu dziecka,

g) o nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa przez me¢zczyzng, kobietg i dzieci,
3) sporzadzanie protokotow:

a) zgtoszenie urodzenia dziecka,

b) zawarcia matzenstwa poza lokalem USC,
4) wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiséw informacji o zmianach w stanie cywilnym oséb,
5) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) wpisywania aktéw zagranicznych do polskich ksiag stanu cywilnego,

b) prostowania, uzupelniania, odtwarzania tresci, ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

¢) skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,
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6) wydawanie zas§wiadczen w sprawach:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzefstwa na podstawie art. 4' Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego ($lub konkordatowy),

b) o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

c) o niefigurowaniu aktu w ksiedze, o braku ksiegi stanu cywilnego oraz o tresci wpiséw w akcie lub o ich
braku,

7) dokonywanie zmiany imion i nazwisk,
8) wydawanie odpisow z aktéw stanu cywilnego,

9) przekazywanie stosownych dokumentéw na zadanie sadéw, polskich placéwek dyplomatycznych oraz
uprawnionych instytucji i stron,

10) przechowywanie ikonserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie do nich
skorowidzow,

11) przekazywanie ksiag wraz z aktami i skorowidzami do Archiwum Panstwowego po uptywie ustawowego
okresu ich przechowywania.

2. Zadania realizowane z zakresu spraw obywatelskich to w szczegdlnosci:
1) sprawy dotyczace ewidencji ludnosci:

a) zameldowania,

b) wymeldowania,

¢) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu;
2) sprawy z zakresu dowodéw osobistych:

a) wydawania dowodow osobistych,

b) wydanie zaswiadczenia o utracie dowodu osobistego,

¢) udostepnianie danych zewidencji ludnosci oraz ewidencji wydanych iuniewaznionych dowoddéw
osobistych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru PESEL,
e) wydawanie decyzji administracyjnych na wniosek lub z urzedu w sprawach meldunkowych,

f) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcodw o0sdb, ktdre stale zamieszkujg na
terenie miasta bez zameldowania.

3. Praca Urzgdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
10. Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
§ 40. Do zadan Petnomocnika ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych zprogramu profilaktyki irozwigzywaniu probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii,

2) wspotpraca zorganami administracji rzadowej, samorzadowej i organizacjami spolecznymi w zakresie
realizacji programu,

3) prowadzenie dokumentacji iobstuga kancelaryjno-techniczna posiedzen Komisji ds. Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

11. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
§ 41. Do spraw Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, wykorzystywanych do przetwarzania informacji niejawnych,

3) zapewnienie ikontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,
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5) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacj,
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) wykonywanie, w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, zadan okreslonych w ustawie o ochronie
informacji niejawnych,

8) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami ikomérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz
informowanie na biezaco Burmistrza o przebiegu tej wspotpracy,

9) opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne, stanowigce tajemnice
panstwowg, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

10) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych zjednoczesnym zawiadamianiem otym Burmistrza, aw przypadku naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg poufire lub wyzszg — réwniez wlasciwej
stuzby ochrony panstwa,

11) prowadzenie na pisemne polecenie Burmistrza zadan w zakresie realizacji zwyktych postepowan
sprawdzajacych,

12) prowadzenie przegladu wszystkich stanowisk pracy oraz sporzadzanie wykazu stanowisk i prac zleconych
oraz 0s6b dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi laczy sie dostep do informacji
niejawnych,

13) prowadzenie Tajnej Kancelarii, polegajace na:

a) udostepnianiu lub wydawaniu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom posiadajagcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

b) nadzorowaniu obiegu dokumentéw niejawnych Urzedu,

C) przyjmowaniu, rejestrowaniu, przechowywaniu, przekazywaniu i przesytaniu dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne,

d) egzekwowaniu zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

e) kontroli przestrzegania wlasciwego oznaczania rejestrowania dokumentéw w Tajnej Kancelarii i komorkach
organizacyjnych Urzedu,

f) przestrzeganiu innych postanowien zawartych w instrukcjach Urzedu w sprawie szczegotowych wymagan
w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulami tajnosci i innych przepisébw prawa materialnego,
obowigzujgcych w tym zakresie,

g) prowadzeniu biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne, ktore
zostaly udostgpnione pracownikom.

12. Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Ochrony Przeciwpozarowej i Zarzgdzania Kryzysowego
§ 42. Na stanowisku realizowane sg zadania zlecone w zakresie:
1. Obrony cywilnej:

a) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

b) opracowywanie planu obrony cywilnej oraz nadzér nad opracowaniem planéw obrony cywilnej instytucji
i innych jednostek organizacyjnych na terenie gminy,

¢) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania (SWO),

d) przygotowywanie oraz kierowanie formacjg obrony cywilnej,

e) organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej atakze szkolenia w zakresie powszechnej
samoobrony na terenie gminy,

f) przygotowywanie oraz kierowanie ewakuacja zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,
g) kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,

h) ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej jednostkom organizacyjnym oraz instytucjom ipodmiotom
gospodarczym dziatajgcym na terenie gminy a takze dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej
oraz podejmowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do peinej ich realizacji,
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i) planowanie i realizacja zaopatrzenia wsprzet isrodki atakze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu i sSrodkéw obrony cywilnej,

j) nadzorowanie i kontrola stanu budowli ochronnych i urzadzen specjalistycznych OC,

k) koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

1) organizacyjne i rzeczowe zabezpieczenie potrzeb do realizacji przedsigwzigé Miejskiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego na terenie gminy,

1) wspotpraca z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
m) wykonywanie innych zada wynikajacych z polecen i wytycznych Burmistrza jako Szefa Obrony Cywilnej
Miasta oraz jednostek organizacyjnych zarzadzania kryzysowego wojewody i powiatu.
2. Powszechnego obowigzku obrony:

a) zglaszanie wnioskdw w zakresie potrzeb swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnego przygotowania
terenu i ludnosci,

b) przygotowywanie sil i Srodkdéw do realizacji przedsigwzie¢ shuzgcych do ochrony zycia i zdrowia ludnosci,

¢) naktadanie na mieszkancéw obowigzku wykonywania swiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony
kraju, zwalnianie ich z tego obowigzku oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych swiadczen,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem srodkéw przewozowych na rzecz wojska.
3. Akgji kurierskiej.
4. Ochrony przeciwpozarowej okreslonej w odrebnych przepisach.
5. Zarzadzania kryzysowego i planowania cywilnego, w tym:

1) inspirowanie i podejmowanie dzialan zwigzanych 2z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutk6w zagrozen na terenie gminy,

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,
b) opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu reagowania kryzysowego,

3) organizowanie iprowadzenie szkolen, ¢wiczen itreningdw zzakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

4) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
5) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
6) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

7) pracownik realizujgcy zadania w zakresie obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wchodzi w sktad
Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

13. Miejski Zespol Zarzadzania Kryzysowego

§ 43. 1. Miejski Zespol Zarzadzania Kryzysowego stanowi organ pomocniczy Burmistrza w zapewnieniu
wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego.

2. Sktad osobowy, organizacje i tryb pracy Zespotu okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.
3. Do zadan Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
1) monitorowanie wystgpujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
2) realizowanie procedur i programéw w czasie stanu kleski zywiotowe;j,
3) opracowywanie i aktualizowanie plandw reagowania kryzysowego,
4) planowanie wsparcia dla dzialafi podejmowanych przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
5) przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,

6) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;j.
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14. Obstuga w zakresie bezpieczeiistwa i higieny pracy
§ 44. 1. Do zadan obstugi ds. bhp nalezy prowadzenie spraw dotyczacych:

1) zapewnienia przestrzegania przepisoéw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy oraz prowadzenie szkolef
pracownikéw w tym zakresie,

2) sporzgdzania i przedstawiania Burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsigwzigé technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy,

3) przedstawiania Burmistrzowi wnioskéw dotyczacych wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

4) udzialu w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy,

5) udzialu w ustalaniu okolicznosci iprzyczyn wypadkéw przy pracy, oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badan przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow,

6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych
choréb zawodowych ipodejrzen o takie choroby atakze przechowywanie wynikéw badan ipomiaréw
czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia i srodowiska pracy,

7) prowadzenie doradztwa w zakresie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) wystgpowanie do o0s6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) sporzagdzanie wykazow $wiadczen z tytutu bhp,
10) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach odrgbnych.
15. Zespot obstugi informatycznej
§ 45. Do zadan zespotu w zakresie obstugi informatycznej nalezy:
1) prowadzenie obstugi informatycznej Urzgdu, a w szczegdlnosci:
a) administrowanie siecig,
b) administrowanie bazami danych oraz serwerami,
¢) petnienie funkcji Administratora Systemdow Informatycznych Urzedu,
d) zarzgdzanie dostepem do Internetu, ‘
e) nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong zasobéw informatycznych znajdujacych si¢ w sieci Urzedu,
f) nadzorowanie prawidlowego tworzenia kopii danych umozliwiajacych ich odtwarzanie w przypadku awarii,
g) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,
h) archiwizacja danych,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym,
j) nadzor nad dziataniem Elektronicznej Skrzynki Podawczej oraz poczty elektronicznej,
2) nadzor nad pracg i uzytkowaniem sprzgtu komputerowego na poszczegélnych stanowiskach pracy,
3) budowa zintegrowanego systemu informatycznego w Urzedzie poprzez:
a) analizg potrzeb i planowanie rozwoju oprogramowania,
b) zakup i wdrazanie oprogramowania,
¢) nadzdr nad eksploatacjg sprzetu i oprogramowania.
4) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,

5) tworzenie inadzér nad dzialaniem strony podmiotowej www.szczawno-zdroj.pl, kont na portalach
spotecznosciowych oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

6) nadzor na realizacjg umdw dotyczgcych eksploatacji systeméw komputerowych,

7) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji:
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a) dotyczacej sprzetu i oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie,
b) dotyczacej udzielania zaméwien publicznych na realizacjg dostaw sprzgtu i oprogramowania,
c) dotyczacej napraw i konserwacji inwentarza biurowego,

8) wspolpraca z firmami dostarczajacymi oprogramowanie uzytkowe w zakresie rozwigzywania probleméow,
aktualizacji tegoz oprogramowania oraz dostosowania oprogramowania do biezacych potrzeb Urzedu,

9) udziat w szkoleniach w zakresie informatyki w celu usprawniania systemu komputerowego w Urzedzie,
10) prowadzenie obstugi wewnetrznej sieci telekomunikacyjnej w Urzedzie oraz dokumentacji w tym zakresie,

11) wystepowanie do przetozonych o zabezpieczenie w budzecie $rodkéw finansowych niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego uzytkowanego w Urzedzie,

12) realizacja zadaf wynikajgcych zrozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych,

13) realizacja zadan okreslonych dla samorzadu gminnego ustawg z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa,

14) zapewnienie dostgpnosci cyfrowej stron internetowych Gminy i aplikacji mobilnych w zakresie dostgpnosci
dla oséb niepetnosprawnych, zgodnie z wymogami okreslonymi ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych,

15) sporzadzanie i publikacja deklaracji dostgpnosci na stronie internetowej i w aplikacji mobilnej, dokonywanie
przegladu i aktualizacji deklaracji dostgpnosci do dnia 31 marca kazdego roku oraz niezwlocznie w kazdym
przypadku, gdy strona internetowa lub aplikacja mobilna podlega zmianom, mogacym mie¢ wplyw na
dostepnos¢ cyfrowa.

16. Audytor Wewnetrzny

§ 46. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1. Przygotowanie rocznego planu audytu wewngtrznego,

2. Prowadzenie audytu wewnetrznego w Wydziatach Urzgdu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy,
3. Przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, audytu wewngtrznego poza planem audytu,

4. Sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego,

5. Przeprowadzanie czynnosci doradczych.

17. Koordynator ds. Dostepnosci

§ 47. Do zadan samodzielnego stanowiska — koordynatora ds. dostepnosci nalezy:

1) zapewnienie dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie dostepnosci architektonicznej,
cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej,

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami, zgodnie zwymaganiami okreslonymi w art. 6 ustawy zdnia 19 lipca 2019,
o zapewnieniu dostgpnos$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 r. poz.1062),

3) monitorowanie dziatalnosci w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdInymi potrzebami,
4) prowadzenie sprawozdawczo$ci w powierzonym zakresie.

18. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

§ 48. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) oraz innych przepiséw Unii [ub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie,
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2. Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub paristw cztonkowskich o ochronie danych
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym
podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3. Udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO,

4. Wspétpraca z organem nadzorczym,

5. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

DZIAL VIL
ZASADY REDAGOWANIA I PRZYGOTOWANIA AKTOW PRAWNYCH ORGANOW GMINY

§ 49. 1. Rada Miejska w Szczawnie-Zdroju ustanawia przepisy w formie uchwat w sprawach okreslonych
przepisami prawa.

2. Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan Gminy (zarzadzenia
organu);

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzgdu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do
uregulowania danego zakesu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje w zakresie kierowania
Urzedem, odnoszace sie do spraw wewnetrznych Urzgdu (zarzgdzenia kierownika Urzgdu).

2) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) wytyczne, polecenia stuzbowe, jako akty wewnetrznego kierownictwa.

§ 50. 1. Projekty uchwal, zarzadzen, decyzji, postanowien i innych pism przygotowujg wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym wydzialy i stanowiska pracy.

2. Jesli przedmiot aktu prawnego nalezy do zakresu dzialania kilku wydziatow, projekt opracowujg
przedstawiciele tych wydziatow a funkcje koordynatora petni wydziat wyznaczony przez Burmistrza.

3. Projekt aktu prawnego przygotowany przez wydzial, jednostke organizacyjng gminy lub instytucje kultury
przygotowuja i parafuja kierownicy wydziatow lub tych jednostek, oraz pracownicy odpowiedzialni za ich tresé
merytorycznag.

4. 1) Projekty aktéw prawnych przygotowywane sg przy pomocy aplikacji Edytor Aktéw Prawnych XML
Legislator i muszg odpowiada¢ wymogom zasad techniki prawodawcze;.

2) Schemat projektu aktu prawnego:

a) format strony - A4 w ustawieniu zawsze pionowym; zalgcznik moze byé wyjgtkowo w ustawieniu
poziomym;

b) typ czcionki - Times New Roman;
¢) wielko$¢ czcionki 12 pkt.
5. Projekt aktu prawnego zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwg aktu, date wydania, okreslenie organu wydajacego i tytul;
2) podstawe prawng ze wskazaniem zrddta publikacji;
3) tre$¢ rozstrzygniecia;
4) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie lub nadzor nad jego realizacja;
5) date wejscia w zycie;
6) klauzule o ogloszeniu aktu, gdy przewidujg to przepisy.

6. Do projektu aktu prawnego nalezy dofaczy¢ uzasadnienie oraz opini¢ Skarbnika jesli projekt powoduje
skutki finansowe.
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7. Projekty uchwal, zarzadzen, decyzji i postanowien parafowane przez kierownikéw wydzialow przekazuje sig
do Obstugi Prawnej w celu zaopiniowania ich pod wzgledem formalnym, prawnym i redakcyjnym.

8. Projekty uchwal, zaopiniowane pod wzglgdem prawnym nalezy przekaza¢ do Sekretarza, ktéry dokonuje
wstepnej kontroli przygotowanych projektow, przedktada je do akceptacji Burmistrza oraz odpowiada za ich
przekazanie do Rady Miejskiej.

9. Projekty zarzadzen, zaopiniowane pod wzgledem prawnym przekazuje si¢ bezposrednio do podpisu
Burmistrza.

10. Rejestr zarzadzen Burmistrza oraz projektéw uchwat przekazanych do Rady Miejskiej, prowadzi Wydziat
Administracyjno-Prawny.

DZIAL VIII.
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I PRZYJMOWANIE KORESPONDENCJI

§ 51. 1. Do wytacznej kompetencji Burmistrza zastrzezone jest podpisywanie:

1) pism i wystapien do naczelnych i centralnych organéw panstwa, wojewody i marszatka wojewodztwa, postow
i senatorow RP, starostow oraz burmistrzow i wojtow;

2) pism zwigzanych z dzialaniami kontrolnymi Najwyzszej 1zby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontrolnych;

3) decyzji i postanowien z zakresu administracji publicznej, do podejmowania ktérych nie zostali upowaznieni
inni pracownicy;

4) zarzadzen, pism i wystapien zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu;
5) wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;
6) wystapien pokontrolnych;

7) pism i dokumentdéw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

8) upowaznien i pelnomocnictw do dokonywania okreslonych czynnosci prawnych;
9) odpowiedzi na skargi na pracownikéw Urzedu;

10) pism zwigzanych ze wspolpraca zagraniczna;

11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady;

12) delegacji stuzbowych.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, pisma zastrzezone do jego podpisu, podpisuje Zastgpca Burmistrza
lub Sekretarz na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

3. Zastepca Burmistrza podpisuje pisma niezastrzezone dla Burmistrza, w sprawach przez niego
nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan i udzielonym przez Burmistrza upowaznieniem.

4. Dokumenty przedkfadane do podpisu muszg by¢ parafowane na jednej kopii przez osobe¢ sporzadzajaca oraz
w uzasadnionych przypadkach, przez Obstuge Prawna.

5. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi, dotyczace zagadnienn nadzorowanych przez Zastgpce
Burmistrza muszg uzyskac aprobate Zastepcy Burmistrza.

5. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzania majgtkowego, wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
ksiegowych, opracowana przez Skarbnika.

§ 52. 1. Korespondencj¢ wplywajaca do Urzedu przyjmuje Sekretariat iPunkt Przyje¢ Interesantow,
potwierdzajgc jej wplyw pieczecig o treSci : Urzgd Miejski w Szczawnie-Zdroju Sekretariat (Punkt Przyjec
Interesantow), przyjeto-data, liczba egzemplarzy ... , liczba zalgcznikow ..., L.dz. ..., podpis.

1)po przyjeciu, korespondencja jest rejestrowania w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym przez
Sekretariat oraz w systemie EOD Edicta a nastgpnie przekazywana Burmistrzowi do przegladu i dekretacji,

2) korespondencja zadekretowana przez Burmistrza, kierowana jest zgodnie z dyspozycjami do odpowiednich
wydziatow i stanowisk,
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3) rozdzielona w Sekretariacie na odpowiednie komorki organizacyjne korespondencja odbierana powinna by¢
codziennie przez kierownikow wydziatéw lub osoby przez nich upowaznione,

4) odbiér  korespondencji odbywa si¢ za pokwitowaniem (podpis idata) zlozonym w dzienniku
korespondencyjnym,

5)w przypadku mylnie skierowanej korespondencji, podlega ona zwrotowi do Sekretariatu, w celu
przedekretowania,

6) przedekretowania korespondencji dokonujg jedynie Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

7) zasady funkcjonowania systemu EOD Edicta, wspomagajgcego tradycyjny obieg dokumentacji reguluje
odrebne zarzadzenie.

2. Kierownicy wydziatow dokonujg przegladu korespondencji i przekazuja ja, z odpowiednimi dyspozycjami,
podlegltym pracownikom do zatatwienia.

1) po otrzymaniu korespondencji, pracownicy rejestrujg sprawg w prowadzonym spisie spraw, a w przypadku
kolejnego pisma w danej sprawie, dofaczaja je do akt sprawy zachowujac porzadek chronologiczny,

2) przy rozpatrywaniu i zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy procedury administracyjnej lub inne przepisy
szczegolne,

3) znakowanie pism iarchiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w instrukcji
kancelaryjnej dla gmin.

3. Korespondencja przygotowana do wyslania sktadana jest w Punkcie Obstugi Interesantow.

DZIAL IX.
ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§ 53. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole zewnetrze i wewnetrzne.

§ 54. 1. Kontrolg wewngtrzng w Urzgdzie sprawuje Burmistrz a ponadto Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik oraz audytor Wewnetrzny, w zakresie okreslonym przez Burmistrza.

2. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej Urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy Burmistrz moze
upowazni¢ pracownika Urzedu lub zleci¢ jej wykonanie przez podmiot zewnetrzny.

3. Burmistrz okresla zakres szczegétowy kontroli wewngtrznej, ktdra przeprowadzana moze byé na podstawie
planu kontroli lub doraznie.

4. Zakres kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) badanie i oceng dziatalnosci Urzgdu z punktu widzenia:

a) sprawnosci dziatania i efektywnosci organizacji pracy,

b) celowosci,

¢) gospodarnosci,

d) rzetelnosci,

e) legalnosci;
2) opracowywanie zatozen regulaminu kontroli wewnetrznej;
3) opracowywanie, w razie potrzeby, okresowych planéw w ukiadzie przedmiotowo-podmiotowym;
4) przygotowywanie wnioskoéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych i personalnych;
5) na polecenie Burmistrza - wspotdziatanie z osobami dokonujgcymi kontroli zewnetrznej;
6) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci kontrolne;j.

§ 55. 1. Kontrole zewnegtrzne w Urzgdzie mogg by¢ przeprowadzane tylko przez ustawowo upowaznione do
tego organy.

2. Czynnosci kontrolne moga by¢ przeprowadzone po uprzednim przedlozeniu Burmistrzowi imiennego
upowaznienia i okazaniu dokumentu tozsamosci kontrolujacego lub legitymacji stuzbowej a w przypadku, gdy
kontrola ma dotyczy¢ systemow teleinformatycznych lub rejestréw publicznych zawierajgcych informacje i dane
stanowigce tajemnicg panstwowa albo inng tajemnice ustawowo chroniong, réwniez aktualnego poswiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice pafistwowa.

Id: 6F0619B9-87ED-4741-9640-777B2DFA6CF2. Podpisany Strona 29



3. Przeprowadzajacy kontrole dokonujg stosownego wpisu do Ksigzki kontroli.

4. Kierownicy wydzialéw odpowiadajg za przygotowanie materiatdw dla oséb kontrolujgcych w zakresie
nadzorowanych wydziatow.

5. Kierownicy wydzialéw wykonujg zalecenia pokontrolne iprzygotowuja odpowiedzi na wystapienia
pokontrolne w zakresie nadzorowanych zadan, ktére przedktadaja Burmistrzowi do akceptacji i podpisu.

6. Jesli kontrola dotyczy kilku wydzialéw, odpowiedzialnym za przygotowanie odpowiedzi na wystgpienie
pokontrolne jest Sekretarz.

7. Ksigzka kontroli oraz protokoly pokontrolne przechowywane sa w Wydziale Administracyjno-Prawnym.

DZIALX.
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE

§ 56. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie interesantow jest
naczelng zasadg pracy w Urzedzie.

2. Pracownicy Urzedu wykonujgc swoje obowigzki powinni umozliwi¢ interesantom realizacje ich uprawnien,
egzekwowaé powinnosci w sposob zgodny z prawem, w szczeg6lnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbgdnych przy zatatwieniu danej sprawy oraz wyjasnia¢ powstajgce w tym
zakresie watpliwosci,

2) scisle przestrzega¢ obowigzujacych terminéw zalatwiania spraw a wobec obiektywnych przeszkdd wich
dotrzymaniu, powiadomié o przyczynach zwtloki i okresli¢ nowy termin zatatwienia spraw,

3) wyczerpujaco informowac interesantdw o stanie zatatwienia wniesionych przez nich spraw.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw interesantéw ponosi
pracownik obstugujacy sprawg oraz kierownik wydzialu w ramach nadzoru, zgodnie zustalonym zakresem
czynnosci.

§ 57. 1. W celu umozliwienia sktadania skarg i wnioskéw w sposéb bezposredni, Burmistrz przyjmuje oywateli
w wyznaczonych dniach igodzinach. Miejsce iczas przyje¢ skarg iwnioskow podaje sie do publicznej
wiadomosci w formie trwatego ogloszenia w siedzibie oraz publikatorach Urzedu.

2. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w Wydziale Administracyjno-Prawnym.

3. Kwalifikowanie spraw jako skargi i wnioski oraz ich rozpatrywanie i zatatwianie odbywa sie w trybie
okreslonym w dziale VIII Kodeksu postepowania administracyjnego.

4. Po zarejestrowaniu w centralnym rejestrze, skarga (wniosek) przekazywana jest do zalatwienia wlasciwej
merytorycznie komorce organizacyjnej, ktéra prowadzi postgpowanie wyjasniajgce iprzedktada Burmistrzowi
projekt odpowiedzi.

5. Jesdli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez wigcej niz jeden wydzial, jej zatatwianie koordynuje
Sekretarz.

DZIAL XI1.
ZAMAWIANIE, PRZECHOWYWANIE I UZYWANIE PIECZECI

§ 58. 1. Wzory zamawianych pieczgci naglowkowych i pieczeci do podpisu powinny by¢ zgodne z wzorami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej.

2. Wnioski o wykonanie nowych pieczeci, o ktérych mowa w ust. 1, pod wzgledem ich zgodnosci z instrukcja
kancelaryjng oraz stanem organizacji urzedu opiniuje i akceptuje Sekretarz.

3. Wzér, sposdb uzywania i strzezenia pieczeci urzedowej okreslajg odrebne przepisy.

§ 59. 1. Czynnosci zwigzane zzamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uzycia pieczeci
wykonuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. administracyjnych.

2. Rejestr pieczgci prowadzony jest wedhug uktadu uwzgledniajgcego:
a) odcisk pieczeci,
b) imig¢ i nazwisko pracownika, ktéremu pieczeé zostata wydana,
c¢) date wydania pieczeci,

d) date zwrotu pieczgci po zuzyciu, zdezaktualizowaniu bgdz wycofaniu z uzycia,
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e) datg komisyjnego zniszczenia pieczeci.

3. Pieczgcie, z chwilg zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub rozwigzania stosunku pracy, powinny
by¢ przekazane do osoby, o ktérej mowa w ust. 1, ktéra egzekwuje ten obowiazek.

4. Pieczgcie wycofane z uzycia niszczone sg przez komisje, ktérg powotuje Burmistrz.

§ 60. 1. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed kradzieza
ponoszg pracownicy, ktérym zostaly one wydane.

2. Fakt zaginigcia pieczeci nalezy bezzwlocznie zglosi¢ Sekretarzowi, ktory wszczyna postepowanie
wyjasniajgce oraz zabezpieczajace przed uzyciem pieczgci przez osoby niepowotane.

DZIALXIL
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 61. Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg za przestrzeganie postanowieri Regulaminu.
§ 62. Prawo interpretacji Regulaminu przystuguje Burmistrzowi.

§ 63. Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie zalatwiane s3 zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami oraz dyspozycjami wydanymi przez Burmistrza.

§ 64. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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Kierownictwo Urzedu:

1) Burmistrz
2) Zastgpca Burmistrza
3) Skarbnik Miasta
4) Sekretarz Miasta
Wydzial Administracyjno-Prawny

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatlu - Sekretarz Miasta
2) stanowisko ds. spraw organizacji i kadr

3) stanowisko ds. analiz i kontroli

Zalacznik Nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju

WYKAZ STANOWISK

4) stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci - Zastepca Kierownika USC

5) stanowisko ds. oswiaty
6) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
7) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i EOD,

8) stanowisko ds. obstugi interesanta, dziatalnosci gospodarczej, BIP, ETO, ePUAP i koncesji alkoholowych

9) stanowisko ds. obstugi informatycznej i monitoringu

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) Archiwista

2) Sprzataczka - 3 stanowiska

3) Pomoc administracyjna - 2 stanowiska
Wydzial Finansowy

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziahu - Skarbnik Miasta
2) Glowny ksiggowy
3) stanowisko ds. ksiegowosci
4) stanowisko ds. wymiaru podatkéw
5) stanowisko ds. poboru podatkéw
6) stanowisko ds. finanséw
7) stanowisko ds. finansowych i egzekucji
Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu
2) stanowisko ds. cmentarza komunalnego
3) stanowisko ds. oswietlenia i drog

4) stanowisko ds. odpadéw komunalnych
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5) stanowisko ds. zieleni miejskiej
6) stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku
7) stanowisko ds. ochrony srodowiska

Stanowiska pomocnicze i obshugi:

1) Kierowca samochodu
2) Ogrodnik - 2 stanowiska
3) Gospodarz cmentarza
4) Dozorca cmentarza
5) Pracownik gospodarczy - 2 stanowiska
6) Pomoc administracyjna
Wydzial Gospodarowania Nieruchomos$ciami

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu
2) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami
3) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomog$ciami
4) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego
5) stanowisko ds. wspolnot mieszkaniowych i czynszéw
6) stanowisko ds. remontowo-budowlanych

Wydzial Inwestycji

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu

2) stanowisko ds. budownictwa

3) stanowisko ds. budownictwa

4) stanowisko ds. rozliczen inwestycji

5) stanowisko ds. remontowo-budowlanych
6) stanowisko ds. srodkdéw pomocowych

7) stanowisko ds. zaméwien publicznych

Straz Miejska:

1) Komendant
2) Stanowisko ds. tadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego - 5 etatow
Samodzielne stanowiska pracy:

(podleglosé organizacyjna - Burmistrz)

1) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, P.Poz | Zarzgdzania Kryzysowego
2) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

3) Kierownik USC

4) Pelnomocnik ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

5) Stanowisko ds. promocji

6) Koordynator ds. dostepnosci

Samodzielne stanowiska z obstugg zewnetrzna:
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(podleglo$é organizacyjna - Burmistrz)

1) Audytor Wewnegtrzny

2) Stanowisko ds. BHP

3) Inspektor Ochrony Danych Osobowych
4) Stanowisko ds. obstugi informatycznej

5) Stanowisko ds. obstugi prawnej UM
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BURMISTRZ (B)

I

SKARBNIK (BF)
WYDZIAL FINANSOWY (FB)

ZASTEPCA BURMISTRZA (B2)

SCHEMAT ORGANIZACYJNYZatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju

l

GLOWNY KSIEGOWY (GK)

WYDZIAt GOSPODAROWANIA
NIERUCHOMOSCIAMI (ZN)

PEENOMOCNIK ds. ROZWIAZYWANIA
PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH (BU)

SEKRETARZ (BS)
WYDZIAt ORGANIZACYJNO-PRAWNY (SA)

ZESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY
(zsP)

WYDZIAL INWESTYCII (Z1)

PELNOMOCNIK ds. OBRONY CYWILNE!
| OCHRONY P-POZ (BC)

OBStUGA INFORMATYCZNA (SI)

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
(cuw)

WYDZIAt GOSPODARKI KOMUNALNEJ
| OCHRONY SRODOWISKA (ZK)

MIEJSKI ZESPOt ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO (BZK)

OBStUGA ds. BHP (BHP)

OSRODEK POMOCY SPOtECZNE]
(opPs)

MIEJSKI OSRODEK SPORTU
| REKREACJI (MOSIR)
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INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (BO)

PEENOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH (BN)

STRAZ MIEJSKA (SM)

STANOWISKO ds. PROMOCII (BP)

URZAD STANU CYWILNEGO (USC)

OBSLUGA PRAWNA (BR)

AUDYTOR WEWNETRZNY (BA)

KOORDYNATOR ds. DOSTEPNOSCI (BD)
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