ZARZADZENIE NR 276/2019
BURMISTRZA MIASTA KAMIENNA GORA

z dnia 22 lipca 2019 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kamienna Goéra

Na podstawie art. 33 ust. 1 12 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2019 r. poz.
506 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kamienna Goéra, stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 82/2016 Burmistrza Miasta Kamiennej Gory zdnia 7 kwietnia 2016 .
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze wraz ze wszystkimi
zmianami.

§ 3. Akty normatywne i umocowania wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego
zachowuja moc obowigzujaca.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom komorek organizacyjnych, anadzéor nad jego
wykonaniem Sekretarzowi Miasta Kamienna Gora.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 sierpnia 2019 1.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kamienna Goéra

Zakacznik do Zarzadzenia Nr 276/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Gora
z dnia 22 lipca 2019 1.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kamienna Géra

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kamienna Goéra, zwany w dalszej cze¢$ci
»Regulaminem” okresla:

1) zadania Urzedu;

2) zasady funkcjonowania Urzedu;

3) zasady zwierzchnictwa sluzbowego;

4) strukture organizacyjng Urzedu;

5) schemat organizacyjny;

6) zakresy dziatania komorek organizacyjnych;

7) sposob zatatwiania spraw indywidualnych oraz zastepstwo procesowe;

8) tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych;

9) zasady planowania pracy;

10) prawa i obowigzki pracownikow Urzedu;

11) sposdb zabezpieczania akt i mienia Urzedu;

12) zasady udzielania informacji dziennikarzom:;

13) kontrolg zarzadcza;

14) zasady podpisywania pism i1 obiegu korespondencji;

15) zasady przeprowadzania kontroli.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Kamienna Gora;
2) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kamienna Gora;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kamienna Gora;
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kamienna Gora;
5) Zastepcy Burmistrza — nalezy prze to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta

Kamienna Gora;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kamienna Gora;
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kamienna Gora;
8) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Kamienna Gora;
9) Statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statu Gminy Miejskiej Kamienna Gora;

10) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, Urzad Stanu
Cywilnego, biuro i samodzielne stanowisko;
11) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika

lub zastepce kierownika wydziatu, Urzedu Stanu Cywilnego, biura i pracownika na
samodzielnym stanowisku,

12) Jednostce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke powotang do
realizacji zadan Gminy.

§ 3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.
§ 4. Siedzibg Urzedu jest Miasto.

§ 5. 1. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) zlecone ipowierzone z zakresu dziatania organdw administracji rzagdowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kamienna Géra

4) pozostate, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i odpowiednimi zarzadzeniami
Burmistrza.

2. Zadania wykonywany sg réwniez przy pomocy Jednostek Organizacyjnych.

§ 6. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

2. Przebieg czynnos$ci biurowych 1 kancelaryjnych regulowany jest ponadto odpowiednim
rozporzadzeniem w  sprawie instrukcji  kancelaryjnej, niniejszym  regulaminem
oraz zarzadzeniami Burmistrza.

§ 7. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na nastepujacych zasadach:
1) praworzadnosci:
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) hierarchicznego podporzadkowania;
6) kontroli wewnetrznej;
7) podziatu kompetencji;
8) wzajemnego wspotdziatania;
9) racjonalnego doboru kadry pracowniczej;
10) indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan;
11) podnoszenia jakos$ci i $wiadczonych ustug.

§ 8, Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawania polecen i1 stuzbowego
podporzadkowania, podzialu zadan na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§9. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§10. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikdéw na podstawie:

1) wyboruy;

2) powotania;

3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Burmistrza zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie uméw, w tym
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

§11. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa si¢ w sposob efektywny,
celowy, gospodarny i zgodny z przepisami prawa.

Rozdzial I1. Zasady zwierzchnictwa stuzbowego

BURMISTRZ

§12. 1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.
3. Burmistrz jako Kierownik Urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kamienna Géra

4. Pod nieobecno$¢ Burmistrza lub z innych przyczyn niemozno$ci peilnienia obowigzkow
przez Burmistrza czynnosci kierownika Urzedu podejmuje Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz
na podstawie indywidualnych pelnomocnictw lub upowaznien.

5. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcy
Burmistrza i Sekretarzowi na podstawie indywidualnych upowaznien.

6. Burmistrz ustala zakres kompetencji Wydzialdow 1 rozstrzyga wszelkie spory
kompetencyjne.

§13. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej oraz realizuje zadania obronne Panstwa
1 zarzadzania kryzysowego.

§14. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

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

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania 1 wnioski radnych oraz
parlamentarzystow;

6) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;;

7) zatwierdzanie zakresu czynnosci 1 odpowiedzialno$ci pracownikoéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzgdu;

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

10) upowaznienie Zast¢gpcy Burmistrza i innych pracownikow Urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

11) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych przepisy porzadkowe w sprawach
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa, ktore podlegaja
zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady;

12) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem
Gminy i udzielanie upowaznien w tym zakresie;

13) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie sprawozdan z ich wykonania;

14) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

15) nadzor i realizacja celow dotyczacych BHP;

16) przedktadanie Radzie projektow uchwat;

17) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j;

18) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

19) wykonywanie innych zadan =zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami Rady.

ZASTEPCA BURMISTRZA

§15. Zastgpca Burmistrza wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, zapewnia
w powierzonych mu sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy
1 kieruje dziatalnosciag komorek organizacyjnych Urzedu realizujacych te zadania.
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§16. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie jej nha zewnatrz
z wylaczeniem spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji Burmistrza;

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w ramach powierzonego nadzoru;

3) organizowanie wykonania uchwat Rady oraz nadzorowanie wykonania zadan przez
pracownikow Urzedu;

4) zapewnienie kompleksowego rozwigzywania problemoéw oraz nadzorowanie
dziatalnosci 1 koordynowanie pracy podlegltych komorek organizacyjnych Urzedu,
podlegtych Gminie Jednostek Organizacyjnych oraz spotek z udzialem Gminy;

5) organizowanie wykorzystania mienia komunalnego zgodnie z uchwalami Rady
oraz sktadanie w tych sprawach wnioskéw 1 propozycji;

6) zatatwianie wnioskéw postoOw 1 senatorow oraz radnych w granicach okreslonych
sprawowanym nadzorem;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien miedzy gminami i ich
zwigzkami;

8) koordynowanie i inicjowanie wspolpracy z partnerami zagranicznymi;

9) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Burmistrza.

§17. Zastgpca Burmistrza w razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci pelienia przez
niego funkcji zalatwia sprawy, podpisuje zarzadzenia i wydaje decyzje administracyjne takze
w sprawach pozostawionych do wytacznej kompetencji Burmistrza.

SEKRETARZ

§18. Sekretarz organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie
i odpowiednie warunki dziatania.

§19. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindéw i innych aktow wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu,

2) usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

3) kontrola dyscypliny pracy;

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego =zalatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow;

5) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie;

6) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu oraz srodkami budzetowymi przewidzianymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie, remonty, itp;

7) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

8) monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej;

9) pehienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i jego Zastepcy;

10) opracowywanie zakresOw czynnos$ci dla kierownikéw komorek organizacyjnych;

11) nadzorowanie dziatalno$ci podlegltych komorek organizacyjnych Urzedu.

12) przygotowywanie konkursow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz wolne
stanowiska kierownicze w Jednostkach Organizacyjnych;

13) wspdipraca w zakresie przygotowywania materialow na Sesje Rady;

14) nadzorowanie wykonywania uchwat i zarzadzen organé6w Gminy;

15) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w imieniu Burmistrza w ramach odrgbnego upowaznienia;
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16) monitorowanie ustug §wiadczonych przez Urzad;
17) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Burmistrza lub Zastepce
Burmistrza.

SKARBNIK

§20. Skarbnik zapewnia prawidtlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole¢ i1 nadzor nad dziatalno$ciag komorek
organizacyjnych i Jednostek Organizacyjnych realizujacych te zadania.

§21. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem przez
gminne jednostki organizacyjne;

2) przygotowanie projektu uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych;

3) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci
1 obstugi ksiegowej budzetu;

4) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

5) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

6) nadzorowanie sporzadzenia sprawozdawczo$ci budzetowej;

7) dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci sporzadzonych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych;

9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej Gminy;

10) opiniowanie projektéw uchwat organdéw gminy wywotujacych skutki finansowe dla
Gminy;

11) przekazywanie komoérkom organizacyjnym wytycznych do opracowania projektow
uchwaly budzetowe;;

12) organizowanie prawidlowego obiegu informacji i dokumentacji finansowej;

13) petnienie nadzoru nad pobieraniem i rozliczaniem podatku VAT;

14) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w imieniu Burmistrza w ramach odrebnego upowaznienia;

15) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w przypisanym zakresie;

16) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Burmistrza lub Zastepce
Burmistrza.

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§22. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg i zarzadzaja komorkami organizacyjnymi
oraz wspolpracuja ze soba, w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

§ 23. 1. Do zadan Kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy wykonywanie wszystkich
czynno$ci zwigzanych z realizacja merytorycznych zadan podleglych komorek
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organizacyjnych niezastrzezonych do kompetencji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Skarbnika oraz Sekretarza, a w szczego6lnosci:

1) kierowanie praca podlegtych im komorek organizacyjnych;

2) nadzorowanie terminowego, rzetelnego i zgodnego z obowigzujagcymi przepisami
prawa zafatwiania spraw nalezacych do zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej;

3) kontrolowanie jakosci wykonywanej przez podleglych pracownikow zadan,
dokonywanie oceny pracownikoOw oraz wystepowanie z wnioskiem w ich sprawach
(zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

4) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy podleglych pracownikow;

5) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow
o bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych;

6) przedktadanie projektu podzialu zadan miedzy podleglymi pracownikami
oraz podejmowanie dziatan korygujacych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jej
jakosci;

7) dbato$¢ o powierzone mienie Urzedu;

8) sprawna 1 uprzejma obstuga interesantow (klientoéw) zalatwiajacych sprawy w
Urzedzie;

9) przygotowywanie materiatdéw informacyjnych do Biuletynu Informacji Publicznej;

10) informowanie komoérek organizacyjnych lub Jednostek Organizacyjnych o podjetych
dziataniach 1 rozstrzygnigeciach majacych zwigzek z przedmiotem prowadzonych przez
nich spraw lub jezeli ich znajomos$¢ jest niezb¢dna do zharmonizowania dziatalno$ci
Urzedu;

11) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisOw gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

12) wspotdziatanie w opracowywaniu projektow uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza,
umow, porozumien i innych aktow prawnych;

13) opracowywanie materiatow planistycznych do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zakresu dziatania komorki organizacyjnej oraz po uchwaleniu budzetu przez Rade
nadzorowanie realizacji budzetu w tej czesci;

14) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan dotyczacych pracy komorki
organizacyjnej;

15) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, Jednostkami Organizacyjnymi
1 organizacjami mieszkancow Gminy;

16) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

17) wspolpraca z Komisjami Rady w ramach kompetencji komorki organizacyjnej, m.in.
uczestniczenie w posiedzeniach Komisji, celem merytorycznego przedstawienia
problematyki okre$lonej w projektach uchwal i tematach przygotowanych przez
komorke organizacyjng na Sesje Rady;

18) zapewnienie wlasciwej wspotpracy z Radg oraz radnymi, w tym przygotowywanie
odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi
1 wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

19) organizowanie narad z podleglymi pracownikami 1 przekazywanie zwierzchnikom
shuzbowym informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;
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20)realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;
21)dokonywanie kontroli funkcjonalnej 1 biezacej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w przypisanym zakresie;
22)wykonywanie na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza innych
zadan w sprawach nie ujetych zakresem dziatania.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych wykonuja swoje zadania bezposrednio oraz przy
pomocy podlegtych pracownikow.
3. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy Kierownicy komoérek organizacyjnych
podlegaja stuzbowo Sekretarzowi.

PRACOWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 24.1. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa zobowigzani do:

1) znajomos$ci przepisow prawa materialnego, obowigzujagcego w powierzonym im
zakresie dzialania;

2) wlasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej;

3) terminowego zalatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;

5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie
zalatwienie sprawy;

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw interesantow (klientow);

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisow
prawnych, rejestrow 1 spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia
biurowego.

2. Pracownicy pozostaja w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej od Kierownika komorki
organizacyjnej, Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika w zaleznosci od
hierarchii stuzbowej okreslonej w schemacie organizacyjnym Urzedu.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci
obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi sluzbowej jest
niemozliwe lub spowodowaloby zwloke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes
klienta, pracownik winien niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac o
powyzszym swojego przetozonego.

§ 25. 1. Zakres czynnosci dla Sekretarza oraz Skarbnika ustala Burmistrz.

2. Zakres czynno$ci dla Kierownikow komorek organizacyjnych oraz dla pracownikéw
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala Burmistrz w oparciu o propozycje
Sekretarza.

3. Zakres czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych ustala
Sekretarz w oparciu o propozycj¢ Kierownika wtasciwej komorki organizacyjne;.

Rozdzial I11. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 26. 1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:
1) wydziat;

1d: D3B8584F-FBD3-46AB-B599-C5BAD61D1E19. Podpisany Strona 9



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kamienna Géra

2) Urzad Stanu Cywilnego;

3) biuro;

4) samodzielne stanowisko.
2. Utworzenie komorki organizacyjnej zarzadza Burmistrz.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Burmistrz moze powotac zespoty 1 komisje
zadaniowe.

§ 27. 1. Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjng, zatrudniajagca co najmniej
3 pracownikdéw zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi
przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

2. Biuro jest komorka organizacyjng zatrudniajacg 2 pracownikéw zajmujacych si¢ tymi
samymi kategoriami spraw.

3. Wydzialem oraz biurem, z zastrzezeniem ust. 4 i 5, kieruja Kierownicy. Urzgdem Stanu
Cywilnego kieruje Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, ktory jest jednocze$nie
Kierownikiem Wydziatu Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencja Ludnosci.

4. Bezposredni nadzor nad pracg Biura Rady Miasta oraz Biura Obstugi Klienta sprawuje
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.

5. Bezposredni nadzor nad pracg Biura Zarzadzania Kryzysowego sprawuje Burmistrz.

6. W przypadkach uzasadnionych réznorodno$cia, wieloscig i ztozonoscig realizowanych
w wydziale zadan Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

7. W wydziatach, gdzie brak jest etatowego zastepcy, w czasie nieobecno$ci Kierownika
zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

8. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komoérka organizacyjng, ktérg tworzy si¢
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedna
kategorie spraw.

§ 28. W Urzedzie funkcjonujg nastgpujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu akt
postuguja si¢ symbolami okreslonymi w niniejszym Regulaminie:

1) Wydziat Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencja Ludno$ci  — symbol USCIiEL;
2) Wydziat Finansowo-Budzetowy — symbol FB;
3) Wydzial Organizacyjny — symbol OR;
4) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami — symbol GN;
5) Wydziat Gospodarki Lokalowe;] — symbol GL;
6) Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska — symbol 10S;
7) Wydzial Promocji i Polityki Spoteczne;j — symbol PPS;
8) Wydzial Zamoéwien Publicznych, Inwestycji

1 Funduszy Zewng¢trznych — symbol ZIF;
9) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego

1 Informacji Niejawnych — symbol WZK;
10) Biuro Architekta Miasta — symbol BAM;
11) Biuro Rady Miasta — symbol BRM;
12) Biuro Obstugi Klienta — symbol BOK;
13) samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych — — symbol 10D;
14) samodzielne stanowisko ds. kontroli — symbol SSK;
15) samodzielne stanowisko ds. Rozwoju Miasta — symbol SSRM.

§ 29. 1. Kierownictwo Urzgdu stanowig:
1) Burmistrz - symbol BM;
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2)
3)
4)
2. W Urzgdzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1)

2)
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Zastepca Burmistrza - symbol ZB;
Sekretarz - symbol SE;
Skarbnik - symbol SK.

Kierownik Wydziatlu Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencja Ludnosci- Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego;

Zastepca Kierownika Wydzialu Urzad Stanu Cywilnego 1 Ewidencja Ludno$ci —
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

Zastepca Skarbnika;

Kierownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego;

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego;

Kierownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami;

Kierownik Wydziatu Gospodarki Lokalowej;

Kierownik Wydziatu Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska;

Kierownik Wydziatu Promocji i Polityki Spotecznej;

10) Kierownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych;

11) Kierownik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i1 Informacji Niejawnych;

12) Kierownik Biura Architekta Miasta.
3. Szczegélowa struktura organizacyjna Urzgdu okreslona jest w zalgczniku nr 1 do
niniejszego Regulaminu, a schemat organizacyjny w zalaczniku Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§ 30.

1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad pracg nastgpujacych komorek

organizacyjnych Urzedu i Jednostek Organizacyjnych:

samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych;

samodzielne stanowisko ds kontroli;

samodzielne stanowisko ds. Rozwoju Miasta;

Biuro Architekta Miasta

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych;

Wydziat Promocji i Polityki Spotecznej;

Wydziat Zamowien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewngtrznych;
Muzeum Tkactwa,;

Centrum Kultury;

10) Miejskie Centrum Kultury Fizycznej;

11) Miejska Biblioteka Publiczna;

12) Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;.
2. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad pracg nastepujacych komoérek
organizacyjnych Urze¢du, Jednostek Organizacyjnych oraz spotek z udziatem Gminy:

1)
2)

9)

Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska;
Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami;

Wydziat Gospodarki Lokalowej;

Spotka Mieszkaniowa Sp. z 0.0.;

Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociagdéw i Kanalizacji Sp. z 0.0;
PGK SANIKOM Sp. z 0.0.;

Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.;

Specjalna Strefa Ekonomiczna Matej Przedsigbiorczosci S.A.;
Centrum Obstugi Jednostek Gminy Miejskiej Kamienna Gora;

10) Szkota Podstawowa Nr 1;
11) Szkota Podstawowa Nr 2;
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12) Przedszkole Publiczne Nr 1;
13) Przedszkole Publiczne Nr 2;
14) Przedszkole Publiczne Nr 3;
15) Ztobek Miejski.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Wydziatu Urzad Stanu Cywilnego 1 Ewidencja Ludnosci;

2) Wydziatu Organizacyjnego;

oraz przy pomocy Kierownika Wydziatu Organizacyjnego nad praca:

3) Biura Rady Miasta;

4) Biura Obstugi Klienta.
4. Skarbnik przy pomocy Zastepcy Skarbnika sprawuje nadzor nad praca Wydzialu
Finansowo-Budzetowego.

Rozdzial 1V. Zakresy dzialan komorek organizacyjnych

ZADANIA WSPOLNE

§ 31. Zadania i1 czynno$ci wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych sa nastepujace:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy;

2) opracowywanie szczegdlowego preliminarza budzetowego nadzorowanej komorki
organizacyjnej;

3) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiegwzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowej realizacji zadan zawartych w budzecie Gminy;

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

5) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza z zakresu dziatania komorki organizacyjne;;

6) wspotdziatanie z jednostkami i organizacjami z terenu Gminy i spoza terenu Gminy;

7) opracowywanie propozycji do projektdow programoéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania;

8) przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

9) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami;

10) rozpatrywanie wniesionych do Urzedu skarg oraz wnioskow, odpowiednio do
merytorycznego zakresu swego dzialania;

11) wydawanie zaswiadczeh w sprawach zwigzanych z merytoryczng dzialalno$cia
komorki organizacyjne;j;

12) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci 1 funkcji
realizowanych przez komorke organizacyjna;

13)umieszczanie na stronie BIP Urzedu informacji z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

14) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan 1 prac doraznie podejmowanych badz
zlecanych do realizacji Burmistrzowi,

15) wykonywanie na zlecenie Burmistrza innych czynnos$ci w zakresie objetym jego
kompetencja.

12
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ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

WYDZIAL URZAD STANU CYWILNEGO I EWIDENCJA LUDNOSCI

§ 32. 1. Wydziat Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencja Ludnos$ci swoja dziatalno$ciag
w zakresie rejestracji stanu cywilnego obejmuje Miasto 1 Gming Kamienna Gora, a w zakresie
ewidencji ludno$ci Miasto Kamienna Gora.
2. Do zakresu dzialania Wydziatu Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencja Ludno$ci nalezy
w szczegolnosci:
2.1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonoéw;
2) dokonywanie rejestracji innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny oséb:
a) uznanie ojcostwa dziecka,
b) o$wiadczenia dot. nazwiska dziecka po zawarciu matzenstwa przez jednego
z rodzicow,
¢) powro6t osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
d) uznawanie zagranicznych orzeczen z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
e) rejestracja wzmianek marginesowych i przypiskow pod aktami stanu cywilnego;
3) zmiana imion i nazwisk;
4) wpisywanie zagranicznych aktoéw urodzen, malzenstw i1 zgondéw do rejestru stanu
cywilnego;
5) odtwarzanie, ustalanie 1 uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego;
6) prostowanie bledow w aktach stanu cywilnego;
7) wydawanie zaswiadczen o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa w formie
Wyznaniowej;
8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze obywatel polski lub zamieszkaty
w Polsce cudzoziemiec nie majacy obywatelstwa zadnego panstwa, zgodnie z prawem
polskim moze zawrze¢ matzenstwo za granica;
9) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
10) wydawanie za§wiadczen dotyczacych przypiskow pod aktami stanu cywilnego;
11) wydawanie zaswiadczen o braku aktu lub ksiegi stanu cywilnego;
12) przechowywanie ksigg stanu cywilnego;
13) wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego;
14) wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy do odpisow a.s.c.
1 za§wiadczen wg rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/1191
15) organizowanie uroczysto$ci przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek
malzenski;
16) organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia
malzenskiego oraz 100 lat Zycia;
17) aktualizacja rejestru PESEL w zakresie rejestracji stanu cywilnego;
18) wspolpraca z innymi organami w sprawach zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego;
19) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego;
20) wspolpraca z ko$ciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi w zakresie rejestracji stanu
cywilnego;
21) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli — testamenty alograficzne;
2.2. W zakresie Ewidencji Ludnosci:
1) przyjmowanie i obshuga zgtoszen meldunkowych;
2) wymeldowania, zameldowania na podstawie decyzji administracyjnej;
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3) anulowanie czynnosci materialno-technicznej dotyczacej zameldowania;

4) udostgpnianie danych osobowych ze zbioru rejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow oraz rejestru dowodow osobistych;

5) nadawanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnos$ci
PESEL;

6) sporzadzanie wydrukow dzieci do szkot 1 gimnazjow;

7) przyjmowanie i sprawdzanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych;

8) przyjmowanie i wydawanie dowodow osobistych w bazie RDO;

9) aktualizowanie bazy RDO po zgonie, matzenstwie, zmianie nazwisk,

10) usuwanie niezgodnosci stwierdzonych w momencie przyjmowania wniosku o wydanie
dowodu osobistego- wysytanie zlecen do USC;

11) obstuga zlecen w sprawie usuwania niezgodno$ci w adresach statych;

12) przeprowadzanie postgpowania w razie wymiany lub utraty dowodu osobistego;

13) powiadamianie rodziny o zgonie za granica.

14) przechowywanie i archiwizowanie kopert dowodowych;

15) wspolpraca z placowkami konsularnymi;

16) obstuga zadan z subskrypcji PESEL;

17) prowadzenie rejestru wyborcoOw w systemie kartotecznym i komputerowym,;

18) sporzadzanie spisow 1 statystyk ludnosci do celéw wyborczych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem dzialalno$ci gospodarczej;

20)udzielanie pisemnych informacji i odpowiedzi na pisemne zapytania o prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez podmioty gospodarcze;

21)udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana, lub stwierdzanie wygasnigcia licencji
na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

22) kontrola w zakresie spetniania wymogow bedacych podstawa do wydania licencji na
wykonywanie transportu drogowego takséwka;

23)wprowadzanie do systemu CEIDG informacji o wydaniu, cofnigciu, wygaszeniu
licencji na transport drogowy takséwka oraz zezwolen na regularny transport drogowy
0s0b;

24)prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie w obiektach nie
bedacych hotelami;

25) kontrolowanie obiektow w ktorych §wiadczone sg ustugi hotelarskie;

26) wydawanie uzgodnien w zakresie regularnego transportu drogowego na terenie Miasta
Kamienna Gora;

27)wykonywanie czynnosci informacyjno — konsultingowych dla os6b podejmujacych
dziatalno$¢ gospodarcza;

28)prowadzenie zadan organu ewidencyjnego dla podmiotow, ktére zakonczyty
dziatalno$¢ przed wejsciem w zycie przepisow o CEIDG (przed 01.07.2011);

29) wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa wydziatu;

WYDZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY

§ 33. 1. Wydzial Finansowo-Budzetowy realizuje zadania z zakresu gospodarki finansowej
Gminy.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektow uchwal w sprawie zmian
w budzecie;
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2) przygotowywanie 1 dostarczanie wszystkim komoérkom organizacyjnym Urzedu,
Jednostkom Organizacyjnym niezb¢dnych danych 1 drukéw ustalanych do
opracowania projektow plandéw finansowych na poszczegolne lata;

3) pisemne powiadamianie wszystkich jednostek budzetowych o wielkosciach dochodow
1 wydatkow wynikajacych z uchwaty budzetowej celem opracowania jednostkowych
planow finansowych na rok budzetowy;

4) opracowywanie szczegdtowego planu finansowego budzetu oraz planu finansowego
zadan zleconych i powierzonych na podstawie uchwalonego budzetu przez Radg;

5) przyjmowanie i sprawdzanie prawidlowosci sporzadzanych planoéw finansowych przez
komorki organizacyjne oraz wchodzacych w sktad budzetu Gminy podleglych
Jednostek Organizacyjnych i rachunkéw dochodow wilasnych;

6) zakladanie i prowadzenie (z biezaca aktualizacja z tytulu wprowadzanych w ciggu
roku zmian) szczegdtowej ewidencji planu dochodow 1 wydatkéw budzetu Gminy
z jednoczesnym zawiadamianiem o zmianach zainteresowanych jednostek;

7) przygotowywanie projektoéw uchwat w sprawie stawek podatkowych, ulg, zwolnien
1 innych uregulowan w zakresie podatku rolnego i le$nego oraz podatkoéw i optat
lokalnych prowadzonych przez miejscowy organ podatkowy;

8) dokonywanie biezacej analizy realizacji dochodéw =z tytulu podatkow 1 oplat
oraz z mienia komunalnego 1 przedktadanie informacji lub wnioskow Skarbnikowi lub
Burmistrzowi;

9) prowadzenie ewidencji, wydawanie i rozliczanie drukoéw $cistego zarachowania;

10) nadzér nad:

a) powszechnoscig opodatkowania, prawidtowoscig wymiaru, poboru, ewidencji
1 windykacji naleznosci podatkowych,

b)prawidlowoscia prowadzonej obstugi finansowo-ksiegowej dochodow ustalonych
z majatku Gminy w $wietle przepisoéw ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz
z tytutu dzierzawy majatku spotkom Gminy,

c) prawidlowos$cig rozliczania, sporzadzania deklaracji i przekazywania naleznego
podatku od towarow i ustug (VAT), w oparciu o kompletne dane z komorek
organizacyjnych;

11) przyjmowanie faktur i innych dokumentéow ksiggowych od wszystkich komodrek
organizacyjnych objetych bezposrednig obstuga finansowo-ksiggowa, sprawdzanie ich
pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz przygotowanie do zatwierdzenia do
zaplaty i zaksiggowania (dekretacja);

12) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej:

a) dochodow i wydatkow budzetowych,

b) inwestycji jednostek budzetowych,

c¢) funduszu $wiadczen socjalnych,

d) sum depozytowych i innych rachunkéw pomocniczych;

13) ewidencjonowanie zbiorcze i rozliczanie pod wzgledem kwotowym wylaczonych
z wyciagu bankowego dowoddéw wplat naleznosci podatkowych do zaksiggowania
w urzadzeniach ksiggowosci podatkowej oraz z tytulu dochodéw z mienia
komunalnego 1 optaty skarbowe;j;

14)naliczanie w terminach i wysoko$ciach okreslonych przepisami stawek, umorzen
objetych bezposrednig obstuga ksiggowa s$rodkow trwatych 1 ksiggowanie ich
warto$ci w uktadzie obowigzujacych kont;

15) przestrzeganie terminowych sptat kredytéw i pozyczek z funduszéw i bankow;

16) naliczanie i terminowe przekazywanie naleznych odsetek od zaciggnigtych kredytow
1 pozyczek;
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17) sprawdzanie zgodno$ci obrotow kasy z zestawieniami obrotowymi dotyczacymi
naleznosci przyjmowanych w kasie Urzgdu oraz prawidlowosci sporzadzanych przez
kasjera raportow kasowych;

18) sporzadzanie sprawozdan finansowych, z zakresu zadan bezposrednio objetych
ksiggowos$cig oraz wspotuczestniczenie przy opracowywaniu zbiorczych sprawozdan
finansowych, na podstawie sprawozdan wlasnych oraz Jednostek Organizacyjnych za
okresy miesi¢czne, kwartalne i roczne oraz sprawozdan do Urzedu Statystycznego
w zakresie wynagrodzen;

19) prowadzenie dokumentacji, dokonywanie naliczen i1 sporzadzanie list ptac w zakresie
wynagrodzen pracownikow oraz zasitkow chorobowych, rodzinnych, opiekunczych
itp. wyptacanych ze srodkow ZUS i diet dla radnych;

20) dokonywanie rozliczen z ZUS, PUP, ubezpieczen grupowych oraz sporzadzanie
wymaganych przepisami deklaracji 1 rozliczeh do w/w jednostek i1 okreslonych
przepisami ustawy o systemie ubezpieczen  informacji dla poszczegdlnych
pracownikow;

21)uczestniczenie w sporzadzaniu zbiorczej (lacznie z podleglymi Jednostkami
Organizacyjnymi) sprawozdawczo$ci budzetowe;;

22) dokonywanie wymiaru, sporzadzanie decyzji i nakazow platniczych oraz prowadzenie
zwigzane] z tym Kkorespondencji z zachowaniem obowigzujacych przepisow
1 termindw w zakresie zobowigzan pieni¢znych od gospodarstw rolnych oraz podatku
od nieruchomosci od 0séb fizycznych;

23) prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci z terenu miasta Kamiennej Gory oraz nie
zwigzanych trwale z gruntem budynkow, garazy, kioskow i1 gruntow dzierzawionych
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od nieruchomosci;

24) prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpisOw naleznosci
objetych wymiarem,;

25) prowadzenie ksiggowosci podatkowej oraz dokonywanie analizy zaleglosci 1 nadptat
podatkowych;

26) \sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu wymiaru w/w podatkow
1 optat;

27)wystawianie zaswiadczen o ilosci hektaréw przeliczeniowych oraz posiadaniu
nieruchomosci, a takze zas§wiadczen o stanie majatkowym oraz o nie zaleganiu
w podatkach 1 optatach lokalnych;

28) sporzadzanie i przekazywanie do KRUS-u zestawienia podatnikéw podatku rolnego;

29) sprawdzanie prawidlowosci zastosowanych stawek podatkowych, wykazywanych
danych stanowigcych podstawe opodatkowania i wysoko$¢ naliczonego naleznego
podatku w przedtozonych deklaracjach oraz dokonywanych zmianach w ciggu roku
1 w razie potrzeby prowadzenie wyjasniajacego postgpowania podatkowego;

30) sprawdzanie ilosci 1 rodzaju zarejestrowanych s$rodkéw transportowych 0sob
fizycznych i prawnych i1 uzgadnianie z posiadang ewidencja;

31) sprawdzanie prawidlowosci zastosowanych stawek podatkowych, wykazywanych
danych stanowigcych podstawe¢ opodatkowania i wysoko$¢ naliczonego naleznego
podatku w przedtozonych deklaracjach na podatek od $rodkow transportowych oraz
dokonywanych korektach i w razie potrzeby prowadzenie wyjasniajacego
postepowania podatkowego;

32) prowadzenie cato$ci spraw z zakresu ksiggowosci podatkowej - w uktadzie imiennych
podatnikow i1 dziennikéw obrotow do poszczegodlnych naleznosci, tj.:

a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku od $rodkow transportowych,
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¢) podatku rolnego i lesnego;

33) wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych dla podatnikéw zalegajacych
z ptatno$ciami;

34) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia zaleglosci i nadptat poszczegdlnych
podatnikow oraz wnioskow dotyczacych obcigzen hipotecznych,
a takze przygotowywanie wnioskéw (pozwow do sadu) w sprawie $ciggania zalegtosci
w drodze egzekucji sadowej na naleznosci nie podlegajace egzekucji
administracyjnej;

35) ksiggowanie naliczonych, a nastepnie wptaconych naleznosci na imiennych kontach
zobowigzanych;

36) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan o udzielonej lub nieudzielonej pomocy
publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem akcyzowym zawartym w cenie oleju
napedowego;

38) sporzadzanie tacznych deklaracji miesigcznych w sprawie rozliczenia podatku VAT
i przedktadanie ich w obowigzujacych terminach do Urzedu Skarbowego;

39) wspotpraca z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego
ustalania dochodéw z mienia komunalnego i1 dzierzawy majatku spotkom Gminy
oraz zobowigzanymi do rozliczania podatku VAT;

40) wykonywanie obowigzkéw w zakresie kasowej obstugi zadan podatkowych
1 budzetowych Urzedu;

41) prowadzenie analitycznej ewidencji oplaty skarbowej, oplaty targowej oraz podatku od
czynnosci cywilnoprawnych;

42) wystawianie decyzji o zwrocie oplaty skarbowej;

43)rozliczanie 1 nadzorowanie prawidtowego przebiegu inwentaryzacji srodkéw trwatych
oraz pozostatych srodkow trwatych;

44)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nalezno$ciami dhlugoterminowymi oraz ich
przeksiggowania;

45) prowadzenie analitycznej ewidencji oplaty adiacenckiej;

46) ksiggowos$¢ syntetyczna funduszu alimentacyjnego oraz zaliczek alimentacyjnych;

47) prowadzenie ewidencji wplat czynszowych,;

48) ksiegowos$¢ analityczna wydatkéw Gminy na rzecz wspdlnot mieszkaniowych,
w ktorych Gmina jest wspotwlascicielem;

49) sprawdzanie, dekretowanie i1 ewidencjonowanie rachunkéw wystawianych przez
wspolnoty mieszkaniowe i zarzgdcow wspolnot mieszkaniowych,

50) wymiar, ksiggowanie i egzekucja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

51) egzekucja optat parkingowych;

52)prowadzenie obslugi finansowo-ksiegowej pracowniczej kasy zapomogowo-
pozyczkowej w Urzedzie;

53) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa wydziatu.

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

§ 34. 1. Wydzial Organizacyjny realizuje dziatania z zakresu obstugi administracyjnej organu
wykonawczego Gminy, zapewnienia warunkow pracy komorek organizacyjnych oraz polityki
kadrowe;.
2. Do zakresu dzialania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji i sprawnego dziatania Urzgdu,
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2) opracowywanie regulaminow, instrukcji i innych aktéw wynikajacych z przepisow
prawa i wptywajacych na usprawnienie pracy Urzedu;

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz centralnego rejestru skarg
1 wnioskow;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wnioskami Rady 1 jej komisji oraz terminowe
ich realizowanie;

5) prowadzenie centralnego rejestru umow oraz rejestru upowaznien i pelnomocnictw dla
0s6b dziatajacych w imieniu Burmistrza;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami wptywajacymi do Urzedu;

7) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z udostgpnianiem mieszkancom
informacji o ustugach $wiadczonych przez komorki organizacyjne w postaci kart
ustug;

8) nadzor nad aktualno$cig danych w Biuletynie Informacji Publicznej;

9) 6) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzgdu oraz Kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych;

10) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Wydziatem Finansowo-
Budzetowym,;

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia;

12) rejestracja 1 wyrejestrowywanie pracownikoOw oraz cztonkéw rodzin pracownikéw do
ubezpieczen spotecznych w ZUS;

13) wspotpraca z wilasciwym miejscowo ZUS-em, Powiatowym Urzedem Pracy,
Medycyna Pracy oraz Panstwowga Inspekcja pracy;

14) wydawanie swiadectw 1 zaswiadczen bytym pracownikom na podstawie dokumentéw
osobowych znajdujacych si¢ w archiwum Urzedu i wspotpraca w tym zakresie
z whasciwym miejscowo Archiwum Panstwowym;

15) prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikow;

16) przygotowywanie i uczestnictwo w pracach zwigzanych z konkursami na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie oraz wolne stanowiska kierownicze w Jednostkach
Organizacyjnych;

17) wspoétpraca z kierownictwem Urzedu w zakresie planowania i dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow;

18) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te stuzbe wspdlnie
z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi dla nowo zatrudnionych pracownikow;

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z opisem stanowisk pracy i wspotpraca w tym
zakresie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu;

21)wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz MOPS w zakresie przeciwdziatania
bezrobociu, gromadzenia i przechowywania informacji w tym zakresie, a takze
organizowanie praktyk zawodowych dla uczniow i studentéw;

22) wspoOlpraca z organami wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie zatrudniania osob w
ramach orzeczonej kary;

23) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw, emerytow i rencistow;

24) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Urzedu;

25) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

26) zapewnienie obstugi sekretarskiej Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;

27) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z naradami organizowanymi
przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza,
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28) prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci organizacyjno — administracyjnych Urzedu

tj.:

a) organizacja wyposazenia biur,

b) nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem budynku Ratusza,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

d) organizacja srodkow czystosci;

e) gospodarka odzieza ochronng i robocza,

f) rozliczanie kosztow przesytek pocztowych, sporzadzanie zestawien i analiz
kosztow,

g) prowadzenie rozliczeh dotyczacych rozmoéw telefonicznych z aparatow
stacjonarnych i komorkowych,

h) przygotowywanie zlecef, zamoéwien na prenumerat¢ czasopism, dziennikéw
urzegdowych, monitorow itp. oraz ich rozdzielanie na poszczegdlne komorki
organizacyjne,

1) zamawianie pieczeci urzedowych, prowadzenie ich ewidencji oraz dokonywanie
kasacji zuzytych i zbednych pieczeci,

J) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materiatowej Urzgdu;

29) prowadzenie dokumentacji pozostalych srodkéw trwatych w Urzedzie i wspdtpraca w
tym zakresie z Wydziatem Finansowo-Budzetowym;

30) zarzadzanie sprz¢tem komputerowym oraz oprogramowaniem;

31) prowadzenie obstugi informatycznej Urzgdu, a w szczegolnosci:

a) administrowanie siecig komputerowa,

b) nadzor nad bezpieczenstwem i1 ochrong baz danych,

¢) nadzor nad dostepem do systemu informatycznego,

d) sporzadzanie kopii danych i ich rejestracja,

e) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

f) nadzor nad eksploatacjg sprzetu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

32) administrowanie nieruchomos$cig budynku Ratusza w tym:

a) przygotowywanie umoéw, kalkulacji i wszelkich rozliczen za wynajem wynajem
lokali, pomieszczen 1 miejsc,

b) utrzymywanie w nalezytym stanie wszystkich pomieszczen Urzedu,

c¢) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

d) dekorowanie budynku z okazji §wiat i rocznic,

e) zlecanie wszystkich remontdéw i usuwanie zaistnialtych awarii;

33) dozorowanie budynku Ratusza i wykonywanie prac porzadkowych oraz naprawczych
w budynku 1 na terenie przylegltym,;

34) utrzymanie w czysto$ci wszystkich pomieszczen Urzedu;

35) wspotpraca z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego
tworzenia teczek spraw i przygotowania ich do przekazania we wlasciwym terminie
do archiwum zaktadowego;

36)prowadzenie archiwum zakladowego oraz przechowywanie, zabezpieczenie
oraz prowadzenie ewidencji posiadanych 1 przejmowanych akt;

37)umozliwienie osobom trzecim korzystania z zasobu archiwalnego dla celow
stuzbowych i1 naukowych;

38) prowadzenie innych spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt 1 przepisow dotyczacych funkcjonowania archiwum
zaktadowego;
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39)koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw 1 referendow
1 wspotdziatanie z w tym zakresie Krajowym Biurem Wyborczym;

40) wspotudziat w podziale Gminy na okregi 1 obwody wyborcze;

41) kompletowanie, analiza oraz przekazywanie do wilasciwego Urzedu Skarbowego
oswiadczen majatkowych  pracownikow  Urzedu, Kierownikéw  Jednostek
Organizacyjnych oraz radnych Rady zobligowanych do ich sktadania;

42) obstuga monitoringu miejskiego;

43) tworzenie oraz rozbudowa monitoringu miejskiego, konserwacja kamer oraz nadzor
nad ich prawidlowych dziataniem;

44) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwos$cig rzeczowg wydziatu.

WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

§ 35. 1. Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami realizuje zadania z zakresu geodezji,
gospodarki nieruchomos$ciami na terenie Gminy oraz nadzoru wlascicielskiego.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych i garazy;
2) opiniowanie wstepnych projektow podzialu nieruchomosci;
3) wydawanie opinii na temat nieruchomos$ci przeznaczonych do sprzedazy (lokale
mieszkalne 1 uzytkowe) dzierzawy (gruntu) i najmu (lokale uzytkowe);
4) aktualizacja kopii map ewidencyjnych;
5) okazywanie granic gruntow dzierzawionych lub sprzedawanych;
6) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci i prowadzenie ewidencji nazw ulic
i placow;
7) zlecanie i1 odbior robot geodezyjnych;
8) sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci GUS w zakresie rozliczania powierzchni
Gminy;
9) prowadzenie ewidencji gruntow stanowigcych wtasno§¢ Gminy (komunalnych);
10) sktadanie wnioskow wraz z dokumentacja o zakladanie ksiag wieczystych;
11) dokonywanie zamiany gruntow;
12) przygotowywanie dla utworzonych zasoboéw gruntow - przed przystapieniem do ich
zabudowy - opracowan geodezyjnych (wstepne projekty podziatu);
13) prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy mienia komunalnego w tym:
a) zlecanie wykonania operatdéw szacunkowych i1 geodezyjnych nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy,
b) przygotowywanie dokumentacji kompletnej do sprzedazy nieruchomosci,
c) dokonywanie zmiany wielkos$ci udziatéw wiascicieli poszczegélnych lokali we
wspoOtwlasnosci domu oraz wspoluzytkowania wieczystego gruntu po dokonaniu
sprzedazy ostatniego lokalu,
d) kontrola rozpoczecia budowy na sprzedanych gruntach komunalnych tacznie
Z rozwigzaniem umowy wieczystego uzytkowania gruntéw,
e) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,
f) wprowadzenie optat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie
Z przeznaczeniem,
g) prowadzenie przetargdw na zbycie nieruchomosci,
h) prowadzenie wykazu nieruchomosci przygotowanych do sprzedazy;
14) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntow w zarzad lub uzytkowanie w tym:
a) prowadzenie ewidencji jednostek posiadajacych grunt,
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b) wydawanie decyzji o przekazaniu lub wygaszeniu prawa do uzytkowania
lub zarzadu,

¢) wydawanie decyzji ustalajacej oplaty roczne dla w/w jednostek,

d) kontrola wykorzystania przekazanych gruntéw;

15) przygotowywanie wnioskbw w sprawie korzystania przez Burmistrza z prawa
pierwokupu;

16) przygotowywanie oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu;

17) przygotowywanie 1 wydawanie zezwolen na zawarcie umow o przekazaniu
nieruchomos$ci mi¢dzy jednostkami;

18) przygotowywanie decyzji o ustanowieniu zakresu 1 warunkach uzytkowania
lub zarzadu;

19) orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania oraz przyjmowanie wnioskoOw o przejecie
zbednych nieruchomosci lub ich czesci;

20) przygotowywanie i wydawanie decyzji o przekazaniu gruntéw w zarzad, uzytkowanie
lub uzytkowanie wieczyste posiadaczom gruntow, ktorzy nie legitymuja si¢
dokumentami o przekazaniu gruntéw wydanymi w formie prawem przewidzianej i nie
wystgpili do dnia 31.12.1988 r. o uregulowanie stanu prawnego;

21) obstuga dzierzaw gruntow na cele handlowe i rolne, w szczegdlnosci:

a) |ogtaszanie przetargdéw na dzierzawe gruntow,

b) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych przeznaczonych do dzierzawy,

¢) zawieranie umow dzierzawnych,

d) sporzadzanie wykazéw dzierzawcoéw dla celow podatkowych 1 $ciggalnosci
dzierzawnych,

e) wystawianie faktur VAT i rachunkow uproszczonych za dzierzawe,

f) kontrola uzytkowania dzierzawionych gruntow;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa wieczystego uzytkowania
w prawo wtasnosci na wniosek 0sob fizycznych;

23) przygotowywanie dokumentéw do aktualizacji optat rocznych z tytulu wieczystego
uzytkowania, zarzadu 1 uzytkowania;

24)podawanie do publicznej wiadomos$ci zarzadzen panstwowego lekarza weterynarii
o tymczasowych srodkach w celu umiejscowienia choréb zakaznych,;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin:

26) nadzor nad produkcjg zwierzeca;

27) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopii;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich;

29)wyrazanie zgody na wejscie w teren dzialek, ktore nie sa objete zakresem dziatan
Jednostek Organizacyjnych i nie begdace terenami publicznymi (tj. drogi, skwery ,
parki, cmentarze, targowisko, rowy);

30) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przeksztatconych jednostek organizacyjnych
Gminy oraz spotek, w ktorych Gmina ma udziaty lub akcje;

31) monitoring procesoéw likwidacyjnych 1 postepowan upadiosciowych przedsiebiorstw
komunalnych i spotek prawa handlowego z udzialem Gminy;

32) koordynacja w zakresie zadan wiascicielskich w stosunku do spotek, w ktorych Gmina
ma udziaty lub akcje;

33) analiza wynikow gospodarczo-finansowych spotek komunalnych;

34) przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji o dziatalno$ci spdtek
komunalnych;

35) wspotpraca z zarzadami i radami nadzorczymi;

36) inicjowanie dzialan doraznych np. zwotywanie zgromadzen wspolnikow;
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37) przygotowywanie projektow dokumentéw, w tym uchwal, opinii, informacji na
zgromadzenie wspolnikow;

38) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem udziatow lub akcji Gminy w spotkach
prawa handlowego;

39) gromadzenie danych o spotkach, w ktorych Gmina ma udziaty lub akcje;

40)obstuga organu wykonawczego (Burmistrza) w zakresie petnienia funkcji
zgromadzenia wspolnikow w jednoosobowych spotkach Gminy;

41)nadzor wiadcicielski nad gminnymi instytucjami kultury w zakresie prawidlowos$ci
gospodarowania powierzonym mieniem komunalnym;

42)nadzor wiascicielski nad mieniem komunalnym Gminy przekazanym w trwaly zarzad
jednostkom budzetowym;

43) wspolpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
wnoszenia nieruchomosci komunalnych jako wkiladow niepienieznych (aportow) do
spotek;

44)wspotpraca z zarzadami spotek w zakresie przygotowania dokumentacyjnego
1 wlasciwego przeprowadzenia zgromadzenia wspolnikow, zwigzanego z wniesieniem
nieruchomos$ci komunalnych jako wktadow niepieni¢znych (aportow) do spotek;

45) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwos$cig rzeczowg wydziatu.

WYDZIAL GOSPODARKI LOKALOWEJ

§ 36. 1. Wydzial Gospodarki Lokalowej realizuje zadania z zakresu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy oraz gospodarki niskoemisyjne;j.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Lokalowej w szczegdlno$ci nalezy:
1) przygotowywanie wnioskow do opracowania rocznych wykazow osdb uprawnionych
do zawarcia umowy najmu na lokal mieszkalny, socjalny lub zamienny;
2) wspblpraca z merytoryczng Komisja Rady w zakresie wydawania wskazan
niezbednych do zawarcia uméw najmu na lokale mieszkalne, socjalne i zamienne;
3) wspolpraca ze Spotka Mieszkaniowa w zakresie gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy — wizje w mieszkaniach;
4) wydawanie wskazan do zawarcia umowy najmu na lokale przeznaczone do remontu
w ramach S$rodkéw wlasnych najemcy, wspotpraca w tym zakresie z komorka
organizacyjng Urzedu zajmujaca si¢ architektura, Nadzorem Budowlanym i Spotka
Mieszkaniowa;
5) prowadzenie postgpowan dotyczacych uregulowania stanu prawnego lokalu po zgonie
najemcy lub wyprowadzeniu si¢ gtéwnego najemcy;
6) prowadzenie postepowan umozliwiajacych zamian¢ mieszkan pomigdzy stronami;
7) udzielanie informacji interesantom dotyczacych spraw mieszkaniowych;
8) prowadzenie postepowan oraz czynnosci zwigzanych z:
a) wskazaniem lokalu mieszkalnego Iub socjalnego do zasiedlenia, osobom,
ktére posiadajg takie uprawnienia,
b) realizacja wyrokow eksmisyjnych,
¢) oproznieniem lokali gminnych;
9) prowadzenie postepowania zwigzanego z:
a) wypowiedzeniem umowy najmu lokalu mieszkalnego 1 socjalnego w oparciu
0 obowiazujace przepisy,
b) odzyskaniem lokalu zajmowanego nielegalnie (bez tytutu prawnego);
10) przygotowywanie cotygodniowych, biezacych spraw mieszkaniowych na posiedzenia
merytorycznej Komisji Rady;
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11) wspotpraca z Wydziatem Promocji 1 Polityki Spotecznej, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej oraz Policja w zakresie wywiadow $rodowiskowych (udzielanie
pomocy lokatorom, a takze sprawy lokatorow zakidcajacych porzadek domowy);

12) wykonywanie czynnosci w zakresie uporzadkowania tadu przestrzennego w obszarze
zaplecza budynkéw mieszkalnych — wspotpraca w tym zakresie z innymi komérkami
organizacyjnymi;

13) uczestniczenie w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych w ramach udzielonego przez
Burmistrza pelnomocnictwa;

14) prowadzenie spraw w zakresie funkcji kontrolnej w stosunku do podmiotow prawnych
prowadzacych dziatalno§¢ w zakresie zarzadzania i administrowania budynkami
mieszkalnymi komunalnymi oraz budynkami, ktérych Gmina jest wspotwlascicielem;

15) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji prawnej, ekonomicznej i technicznej w
zakresie dziatalno$ci w/w podmiotow;

16) kontrola realizacji uméw dotyczacych zarzadzania i administrowania gminnymi
zasobami mieszkaniowymi w zakresie:

a) rozliczania kosztow zarzadzania, administrowania, eksploatacji, biezacego
utrzymania oraz remontow budynkéw komunalnych oraz w ktorych Gmina jest
wspotwiascicielem,

b) wykonywania obowigzkéw Zarzadcy,

c) przestrzegania termindéw umownych;

17) wykonywanie czynnosci dotyczacych obowigzkow  wiasciciela zasoboOw
mieszkaniowych wynikajacych z umowy;

18) wspotpraca z zarzadcami nieruchomosci w zakresie okreslania potrzeb biezacego
utrzymania i eksploatacji zasobow mieszkaniowych;

19) kontrola jakosci wykonywanych robot remontowych oraz uczestniczenie w ich
odbiorach;

20) dokonywanie korekt 1 sprawdzenia kosztorysow budowlanych (wstepnych,
inwestorskich, ofertowych i powykonawczych) robdt prowadzonych w budynkach
mieszkalnych;

21)koordynacja z zarzadcami nieruchomosci w zakresie planéw rzeczowo-finansowych
remontow budynkéw komunalnych oraz budynkow stanowigcych wspolnoty
mieszkaniowe;

22)wykonywanie zadan w ramach rzagdowego programu na rzecz spoteczno$ci romskiej;

23)udziat w opracowywaniu projektow plandw zaopatrzenia Gminy w cieplo, energi¢
elektryczng 1 paliwa gazowe, a takze monitorowanie danych dla oceny realizacji
zatozen do planu i planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe —
zbieranie danych o ilosci zuzytych no$nikdw energetycznych z witasnych jednostek
oraz innych odbiorcow, wspolpraca w tym zakresie z przedsigbiorstwami
energetycznymi;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem niskiej emisji
oraz dofinansowywaniem wymiany piecow w mieszkaniach,;

25) wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa wydziatu

WYDZIAL INFRASTRUKTURY MIEJSKIEJ I OCHRONY SRODOWISKA

§ 37. 1. Wydziatl Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska realizuje zadania z zakresu
gospodarki komunalnej 1 ochrony srodkowiska na terenie Gminy.

2. Do zakresu dzialania Wydziatu Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegblnosci:
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1) zarzad drogami i obiektami mostowymi a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektéw mostowych,
b)utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,
c¢) prowadzenie okresowej kontroli stanu drég 1 obiektéw mostowych,
d) koordynacja robot w pasie drogowym,
e)wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego 1 zjazdy z drdg oraz pobieranie
optat i kar pieni¢znych,
f) przeprowadzanie odbioru przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego,
g) wyrazanie zgody na organizowanie pielgrzymek procesji na drogach gminnych,
h) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drog, chodnikéw 1 drogowych obiektow
inzynierskich,
1) wykonywanie robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
J) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,
k) utrzymywanie zieleni przydrozne;,
1) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,
b) utrzymywanie wiat przystankowych;
m) wspoétdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie Gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu oraz ustaleniu zasad organizacji ruchu,
n) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog gminnych,
0) wydawanie zezwolen na organizacj¢ zgromadzen i imprez masowych;
2) nadzor nad cmentarzami komunalnymi i wojennymi:
a) dokonywanie oceny funkcjonowania administracji cmentarzy,
b) dokonywanie kontroli porzadku i czystosci na terenie cmentarzy,
¢) planowanie §rodkéw finansowych na biezace utrzymanie cmentarzy;
3) nadzér nad targowiskiem miejskim:
a) dokonywanie oceny funkcjonowania administracji targowiska,
b) dokonywanie kontroli porzadku i czystosci na terenie targowiska,
¢) planowanie §rodkéw finansowych na biezace utrzymanie targowiska;

4) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie Gminy tj:
a) opracowywanie szczegdlowych zasad utrzymania czystosci 1 porzadku w miescie -
organizowanie sprzatania ulic, placow, skwerdw i parkow,
b) nadzor i1 kontrola w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi przez
mieszkancow miasta
c) tworzenie warunkoéw do selektywnej zbiorki, segregacji 1 skladowania odpadow
1 rozstrzyganie sporéw w zakresie lokalizacji miejsc do gromadzenia odpadow statych,
d) prowadzenie postepowan administracyjnych na prowadzenie dzialalnos$ci
w zakresie odbioru i transportu nieczystosci ciektych,
€) opracowywanie wymagan wobec o0sOb utrzymujacych zwierzeta domowe
1 gospodarskie,
f) likwidacja dzikich wysypisk $mieci;
g) biezace utrzymywanie szaletu miejskiego;
h) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni $ciekow, w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania si¢
nieczystosci ciektych,
1) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat,
J) znakowanie obszaréw dotknigtych lub zakazonych chorobg zakazng zwierzat.

5) wykonywanie zadan z zakresu ochrony srodowiska a w szczego6lnosci:
a) prowadzenie postgpowan administracyjnych na usuwanie drzew 1 krzewow,
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b) przygotowywanie wnioskow do Starostwa Powiatowego w sprawie wyrazania
zgody na usuni¢cie drzew i krzewdw, rosnacych na terenie stanowigcym wlasnosé
Gminy,
¢) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
d) tworzenie 1 utrzymywanie w nalezytym stanie zadrzewien, zakrzewien na terenach
gminnych w tym w obrebie paséw drogowych,
e) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie oceny oddziatywania na
srodowisko,
f) prowadzenie edukacji ekologiczne;,
g) podejmowanie dziatan zapobiegajacych zagrozeniom $rodowiska naturalnego,
h) prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzadzenia lasow komunalnych,
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gromadzenia odpaddéw
w miejscu nieprzeznaczonym do ich sktadowania lub magazynowania;

6) realizacja zadan zwigzanych z gospodarka odpadami w tym:
a) przygotowywanie i nadzor nad opracowywanymi dokumentami
b) usuwania wyrobow zawierajacych azbest,
¢) programoéw ochrony srodowiska;

7) opiniowanie projektéw prac geologicznych;

8) zakladanie i utrzymywanie parkow, skweréw, placow zabaw i trawnikOw na terenach
stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

9) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnosciekowej, w tym:
a) biezace utrzymywanie kanalizacji deszczowej oraz rowow komunalnych,
stanowigcych wlasno$¢ Gminy,
b) badanie jakosci $ciekow z wylotoéw odprowadzajacych wody opadowe;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat:
a) wspolpraca ze schroniskiem dla zwierzat w zakresie zapewniania opieki
bezdomnym zwierzetom oraz lekarzem weterynarii
b) wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy uznanej za niebezpieczna,
¢) coroczne przygotowywanie programow opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

11) prowadzenie spraw z zakresu o§wietlenia drogowego:
a) nadzor nad stanem technicznym o$wietlenia,
b) przygotowywane planéw modernizacji o§wietlenia;

12) prowadzenie 1 organizowanie przedsiewzig¢ proekologicznych (wspotpraca ze
szkotami, organizacjami proekologicznymi itp.);

13) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu
Urzedu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Strefy Ptatnego Parkowania;

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym;

16) wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwos$cig rzeczowa wydziatu.

WYDZIAL PROMOCJI I POLITYKI SPOLECZNEJ

§ 38. 1. Wydziatl Promocji 1 Polityki Spotecznej realizuje zadania z zakresu promocji Gminy,
wspoOtpracy miedzynarodowej oraz dziatalnos$ci spoteczne;.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji 1 Polityki Spotecznych nalezy w szczegolnosci:
1) wspélpraca z mniejszosciami narodowymi i etnicznymi;
2) organizowanie pracy GKRPA w zakresie przeprowadzania kontroli przestrzegania
zasad i warunkow korzystania z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

25

1d: D3B8584F-FBD3-46AB-B599-C5BAD61D1E19. Podpisany Strona 25



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kamienna Géra

3) przeprowadzanie analizy problemow alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie Gminy;

4) przygotowywanie projektow ,,Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Narkomanii”, projektu preliminarza na jego wykonanie,
projektu sprawozdania z jego realizacji;

5) konstruowanie projektéw umoéw, porozumien z realizatorami GPPiRPAIN;

6) wspotpraca z instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
1 rozwigzywania problemoéw uzaleznien;

7) biezaca koordynacja i realizacja zadan wynikajgcych z GPPiRPAIN;

8) organizacja wypoczynku letniego dla dzieci z rodzin zagrozonych uzaleznieniem
w zakresie naboru dzieci, przygotowania SIWZ lub zadania konkursowego,
merytorycznej oceny zlozonych ofert, kontroli i rozliczenia z wykonania zadania
z bezposrednim realizatorem wypoczynku;

9) kontrolowanie terminowos$ci wnoszenia przez przedsiebiorcow pisemnych oswiadczen
o warto$¢ sprzedazy poszczegolnych rodzajow napojow alkoholowych w punkcie
sprzedazy w roku poprzednim;

10) prowadzenie rejestru protokotow kontroli przestrzegania zasad 1 warunkoéw
korzystania z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

11) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

12) przeprowadzanie procedury cofania zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych
w przypadku nieprzestrzegania okreslonych w ustawie zasad sprzedaz;

13) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wygasnigciem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

14) realizacja ,,Programu na rzecz spolecznosci romskiej”;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia w Gminie;

16) przygotowanie projektu, jak roéwniez biezaca koordynacja i realizacja zadan
wynikajacych z Programu wspodlpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi”;

17) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zwigzanej z udzielaniem dotacji na
realizacj¢ zadan wiasnych Gminy dla podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ pozytku
publicznego;

18) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie Gminy;

19) organizacja pracy oraz kontrola sprawozdan z dziatalno$ci Punktu Konsultacyjnego;

20) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz innymi instytucjami;

21)analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoteczno-gospodarczych w zakresie
bezrobocia;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy m.in.:

a) wspodlpraca z firmami, zaktadami oraz miastami partnerskimi,

b) organizacja udzialu w targach i wystawach,

¢) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o Gminie,

d) organizacja imprez promocyjnych Gminy,

e) przygotowywanie materialdow promocyjnych;

f) koordynowanie imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych w obrebie
Jednostek Organizacyjnych oraz wspoOtpraca w obrebie regionalnym,

g) prowadzenie dokumentacji fotograficznej z imprez;

23) wspotpraca z mediami lokalnymi i o zasiegu krajowym;

24) dziatalno$¢ informacyjna i wydawnicza;

25) organizacja wakacyjnej wymiany mtodziezy;
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26) przygotowywanie i przeprowadzenie procedury zwigzanej z udzielaniem dotacji na
realizacj¢ zadan wilasnych Gminy z dziedziny kultury, sportu i turystyki dla klubow
sportowych, organizacji spotecznych i stowarzyszen;

27)wspoldziatanie w zakresie upowszechniania kultury, sportu, rekreacji i1 turystyki
z organizacjami dziatajacymi w tym zakresie;

28) wspolpraca z miejskimi jednostkami kultury i klubami sportowymi;

29) merytoryczne przygotowywanie decyzji Burmistrza w sprawach zgromadzen 1 imprez
masowych;

30) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem instytucji kultury — tworzenie,
likwidacja, nadawanie statutow 1 regulaminow;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na uzywanie symboli Gminy;

33) przygotowanie 1 koordynowanie polityki informacyjnej w $rodkach masowego
przekazu,

34)prowadzenie spraw zwigzanych z Euroregionem “NYSA” oraz wspoélpraca
z Aglomeracja Watbrzyska w zakresie promocji Gminy;

35) administrowanie oraz biezace aktualizowanie strony internetowe;j
www.kamiennagora.pl oraz promocja miasta na portalach spotecznosciowych;

36) realizacja uchwaty Rady w zakresie budzetu obywatelskiego;

37)realizacja zadan zwigzanych z konsultacjami spotecznymi,

38) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwos$ciag rzeczowa wydziatu.

WYDZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, INWESTYCJI I FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH

§ 39. 1. Wydzial Zamowien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych realizuje
zadania z zakresu dzialalno$ci inwestycyjnej na terenie Gminy oraz pozyskiwania Srodkow
zewngetrznych.
2. Do =zakresu dziatania Wydzialu Zamoéwien Publicznych, Inwestycji 1 Funduszy
Zewngtrznych nalezy w szczegolnos$ci:
1) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie inwestycji wlasnych Gminy, a po jego
zatwierdzeniu rozliczanie tych srodkow;
2) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji wlasnych Gminy;
3) wnioskowanie w sprawie finansowania zadan inwestycyjnych;
4) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan inwestycyjnych;
5) opracowywanie dla potrzeb Rady i jej organdéw analiz, prognoz i opinii oraz ocen
dotyczacych dziatalno$ci inwestycyjne;;
6) zapewnienie  wykonania  dokumentacji  techniczno-kosztorysowej,  kontrola
wykonawstwa budowlanego i udziat w odbiorach robot;
7) realizacja inwestycji w zakresie:
a) przygotowania przetargdw przez opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwien od strony technicznego zdefiniowania przedmiotu,
b) zapewnienie biezacego kontrolowania stanu realizacji inwestycji gminnych,
c¢) zapewnienie technicznego nadzoru inwestorskiego dla inwestycji gminnych,
d) koordynacja prawidlowej realizacji inwestycji w szczegdlnosci w zakresie
uzgodnien technicznych;
8) wspotpraca z jednostkami podleglymi Gminie w zakresie przygotowania, koordynacji
1 wykonania inwestycji;

27

1d: D3B8584F-FBD3-46AB-B599-C5BAD61D1E19. Podpisany Strona 27


http://www.kamiennagora.pl/

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kamienna Géra

9) przekazywanie wykonanych inwestycji jako srodkow trwatych uzytkownikowi,

10) prowadzenie spraw w zakresie zamoéwien publicznych 1 pozabudzetowych $rodkow
finansowych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizowanymi przetargami;

12) gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostepnych funduszy
1 programéw Unii Europejskiej (strukturalnych i innych) oraz zrodet zewnetrznych
krajowych z ktorych mozna uzyska¢ dofinansowanie na realizacje zadan Gminy;

13) koordynacja  przygotowywania  aplikacji  dla  projektow  (inwestycyjnych
1 nieinwestycyjnych) przewidzianych do ubiegania si¢ o srodki ze zrodet zewnetrznych
krajowych oraz Unii Europejskiej;

14) wspotpraca 1 pomoc w przygotowywaniu wnioskoéw 1 aplikacji przez jednostki
organizacyjne Gminy dla projektow przewidzianych do ubiegania si¢ o $rodki ze
zrodet zewnetrznych krajowych oraz z funduszy 1 programow Unii Europejskiej;

15) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace Srodki ze
zrodet zewnetrznych krajowych oraz z funduszy i programoéw Unii Europejskiej
w celu spetnienia wszelkich warunkow formalnych zapewniajacych prawidlowosé
sktadanych wnioskow;

16) biezace konsultowanie z instytucjami przyznajacymi $rodki ze zrddel zewngtrznych
krajowych oraz z funduszy 1 programéw Unii Europejskiej poprawnosci
sporzadzanych wnioskéw;

17) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przez instytucje przyznajace srodki ze zrodet
zewnetrznych, krajowych oraz funduszy i programéw Unii Europejskiej dotyczacych
rozliczenia wydatkowania otrzymanych $rodkdw z przygotowania 1 realizacji
projektow;

18) kierowanie projektami, zabezpieczenie 1 nadzéor nad dokumentacja w tym
przekazywanie do archiwum oraz dziatlania promocyjne dotyczace realizowanych
projektow;

19) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa wydziatu.

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I INFORMACIJI
NIEJAWNYCH

§ 40. 1. Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych realizuje zadania z zakresu

ochrony ludnos$ci i prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Gminy w stanie kryzysu

oraz przygotowanie sprawnosci obronnej na terenie Gminy.

2. Do zakres dzialania Biura Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych nalezy

w szczegblnosci:

1) opracowanie i stata aktualizacja Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz Planu
Operacyjnego Bezposredniej Ochrony przed powodzig;

2) biezaca aktualizacja baz danych sit i $rodkéw w programie Platformy Operacyjnej
Zarzadzania Kryzysowego;

3) pelna obstuga administracyjna Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

4) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia;

5) podejmowanie interwencji rzeczowych na potrzeby zdarzen losowych;

6) organizowanie i utrzymanie systemu tgcznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

7) podejmowanie dziatah w celu wykonywania zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
przeciwpowodziowej, w tym wyposazenie 1 utrzymanie miejskiego magazynu
przeciwpowodziowego;
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8) wspolpraca ze stuzbami powiatowymi zajmujacymi si¢ zarzadzaniem kryzysowym;

9) calodobowa obstuga dyzuréw w Miejskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

10) przekazywanie zgloszen o wystgpieniu naglych zagrozen do wilasciwych stuzb
ratowniczych i technicznych, monitorowanie i ocena rozwoju zdarzenia, przygotowanie
propozycji uruchomienia procedur reagowania;

11) informowanie Burmistrza o wystgpieniu naglych zagrozen, awarii technicznych
1 katastrof naturalnych, oraz przedstawianie propozycji dalszych dziatan;

12) zwotywanie posiedzen Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w trybie
natychmiastowym;

13) przygotowywanie informacji o nagtych zdarzeniach na posiedzenia Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego, przekazywanie do wykonawcoéw decyzji 1 zarzadzen
Burmistrza dotyczacych przeciwdziatania i likwidacji skutkéw powstatego zagrozenia;

14) wyjazdy do miejsc, w ktorych wystgpity nagle zagrozenia lokalne, gromadzenie
informacji o zdarzeniach;

15) utrzymanie facznosci i biezgca wymiana informacji z Centrum Zarzadzania Kryzysowego
Wojewody i Starosty;

16) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej

17) pracowanie planu obrony cywilne;j;

18) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

19) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

20) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
medycznej 1 spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

21) opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
1 sytuacji kryzysowej;

22) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnos$ci i wyznaczonych zaktadéw przemysthu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych;

23) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych
oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska;

24) przygotowywanie projektow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
1 majacych wptyw na realizacje¢ zadan obrony cywilnej;

25) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej i publicznej;

26) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

27) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dziatan ratowniczych;

28) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
Gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzigd
w zakresie obrony cywilnej;

29) ustalanie zadan i1 kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoscia
w zakresie przygotowania 1 realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej w jednostkach
organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy;

30) ewidencja 1 stala aktualizacja planu $wiadczen rzeczowych i1 osobistych na rzecz
Burmistrza, Sit Zbrojnych, Strazy Pozarnej, Policji 1 innych jednostek organizacyjnych;

31) wydawanie decyzji w sprawie §wiadczen na rzecz obrony oraz wezwan do wykonania;
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32) planowanie 1 realizowanie zadan obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej Gminy w czasie pokoju i na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny;

33) planowanie 1 nadzorowanie wykonywania przez podlegte komodrki organizacyjne
oraz jednostki organizacyjne zadan obronnych w zakresie dostaw, ustug i1 innych
Swiadczen na rzecz sit zbrojnych w tym powotanie, formowanie 1 przygotowanie do
dziatania okreslonych jednostek przewidzianych do militaryzacji;

34) opracowywanie projektow i1 uzgadnianie z wiasciwymi organami planéw w zakresie
ochrony i obrony obiektow waznych dla obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

35) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan obronnych z organami wojskowymi,
paramilitarnymi i organizacjami spotecznymi;

36) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem produkcji rolniczej, gospodarki
zywnos$ciowej, weterynarii 1 leSnictwa do $wiadczen na rzecz obronnosci;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzoierzy rezerwy od obowigzku
pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie mobilizacji 1 w czasie wojny dla potrzeb

Urzedu;

38) udziat w przygotowaniu rejestracji oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej,

39) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej oraz prowadzenie ewidencji
wojskowej;

40) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotlierzy oraz osoby spetiajgce obowigzek
zastepczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny oraz uznawanie
zohierzy za majacych na utrzymaniu cztonkow rodziny;

41) opracowanie 1 utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentéw planistycznych
dotyczacych zabezpieczenia Burmistrzowi warunkow funkcjonowania na zapasowym
stanowisku kierowania i zapasowym miejscu pracy;

42) opracowanie dokumentacji, szkolenie 1 zapewnienie wtasciwego funkcjonowania systemu
Statego Dyzuru;

43) opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na okres ,,W”’;

44) opracowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzgdu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

45) opracowanie wytycznych obronnych i planu zamierzen obronnych;

46) opracowanie Planu zabezpieczenia warunkow funkcjonowania Urzedu
w Dotychczasowym Miejscu Pracy (DMP);

47) wspélpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa w zakresie realizacji swoich zadan;

48) realizacja zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych — wypehianie zadan
wynikajacych z funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

49) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru
1 kontroli nad wlasciwym obiegiem, oznaczeniem i rejestracja dokumentéw niejawnych
w Urzedzie;

50) realizowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych
przez doreczanie dokumentéw powotania zolnierzom rezerwy na rzecz obrony w ramach
Akcji Kurierskiej;

51) wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej w Urzedzie oraz w razie koniecznosci
udzielanie pierwszej pomocy;

52) 49) analiza stanu bezpieczenstwa w Gminie na podstawie sprawozdan Komendanta
Policji o stanie bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
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53) 50) realizacja zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych — wypetianie zadan
wynikajacych z funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

54) 51) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych oraz sprawowanie bezposredniego
nadzoru i kontroli nad wlasciwym obiegiem, oznaczeniem i rejestracja dokumentow
niejawnych w Urzedzie;

55) wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa biura.

BIURO ARCHITEKTA MIASTA

§41. 1. Biuro Architekta Miasta realizuje zadania z zakresu gospodarki przestrzennej
oraz ochrony zabytkow.
2. Do zakresu dziatania Biura Architekta Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonanie i uzupehianie kart elementoéw 1 obiektéw zabytkowych;

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

3) opracowanie gminnego programu opieki nad zabytkami;

4) analiza i typowanie obszaréw do rewitalizacji;

5) przygotowywanie wytycznych dla obszarow chronionych pod wzgledem
konserwatorskim do opracowania programow konserwatorskich:

6) wspolpraca (z inicjatywy wydziatu prowadzacego) przy wykonywaniu i uzupetianiu
kart elementow 1 obiektow zabytkowych do gminnej ewidencji zabytkow;

7) wspolpraca (z inicjatywy wydzialu prowadzacego) w przygotowaniu wytycznych dla
obszarow zdegradowanych 1 chronionych pod wzgledem konserwatorskim -
wymagajacych opracowania programow rewitalizacji;

8) koordynacja wszystkich dzialan z zakresu planowania przestrzennego na terenie
Gminy;

9) prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z planami
miejscowymi lub ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

10) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomos$ci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolnymi;

11) koordynacja wdrazania lokalnego programu rewitalizacji na terenie miasta;

12) nadzér nad procesami rewitalizacji obszarow zabytkowych;

13) przygotowywanie projektow aktualizacji lokalnego programu rewitalizacji;

14) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie ochrony zabytkow 1 prowadzonych procesow
rewitalizacji;

15) dokonywanie analiz 1 wyboru obszarow terenu Gminy przeznaczonych do
opracowania miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego (dalej — planie
miejscowym);

16) opracowywanie planéw miejscowych oraz zmian studium;

17) dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny
aktualnos$ci studium i planéw miejscowych;

18) przygotowywanie  niezbednych  materialow  analitycznych, inwentaryzacji
urbanistycznych, studiow  przestrzennych oraz opracowan 1  projektow
urbanistycznych;

19) przygotowywanie materiatow do zamowien publicznych na wykonywanie innych prac
zwigzanych z opracowaniami urbanistycznymi (np. opracowan drogowych,
srodowiskowych, fizjograficznych, kosztowych);
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20) koordynacja 1 obstuga dzialan zwigzanych ze sporzadzaniem planéw miejscowych
oraz studium;

21)typowanie spraw do zaopiniowania przez Miejska Komisje Urbanistyczno-
Architektoniczna;

22)nadzoér 1 merytoryczna obstuga Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej;

23) opracowywanie koncepcji programowo-przestrzennych dla obszarow problemowych,

akceptowanych zarzadzeniem Burmistrza — do czasu opracowania plandow
miejscowych;

24)prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub
zmiang;

25)inicjowanie 1 prowadzenie postepowania zwigzanego z wydawaniem decyzji
dotyczacych oplat urbanistycznych, z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci
w zwigzku z uchwalaniem planéw miejscowych;

26) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji lokalizacyjnych, w tym:
a) decyzji o warunkach zabudowy,
b) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

27)wykonywanie analiz przed wydaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego i decyzji o warunkach zabudowy:
a) warunkoéw 1 zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy, wynikajacych
z przepiséw odrgbnych,
b) stanu faktycznego 1 prawnego terenu, na ktorym przewiduje si¢ realizacje
inwestycji;

28)wykonanie analiz przestrzennych dla okreslenia uwarunkowan dotyczacych funkc;ji
oraz cech zabudowy i zagospodarowania terenu przed wydaniem decyzji o warunkach
zabudowy oraz ustaleniem wymagan dotyczacych nowej zabudowy, w tym
dotyczacych:
a) linii zabudowy,
b) wielkosci powierzchni zabudowy w stosunku do powierzchni dziatki albo terenu,
c) szerokosci elewacji frontowe;,
d) wysokosci gornej krawedzi elewacji frontowej, jej gzymsu lub attyki,
e) geometrii dachu (kata nachylenia, wysokosci kalenicy i uktadu potaci dachowych);

29)prowadzenie postegpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych
wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego;

30) prowadzenie postegpowan zwigzanych z przenoszeniem decyzji o warunkach
zabudowy na rzecz innych osob;

31) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zmianami decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu;

32) prowadzenie rejestrow:
a) decyzji o warunkach zabudowy,
b) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

33) wydawanie wypisow 1 wyryséw ze studium oraz z planow miejscowych;

34)wydawanie zas§wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie miejscowym
lub studium,;

35)wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania
z ustaleniami planu miejscowego;

36) wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwos$ciag rzeczowq biura.
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BIURO RADY MIASTA

§42. 1. Biuro Rady Miasta realizuje zadania z zakresu obstugi administracyjnej organu
uchwatodawczego w Gminie.
2. Do zakresu dzialania Biura Rady Miasta nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji radnych i1 komisji Rady oraz klubéw radnych;

2) obstuga kancelaryjna i biurowa calosci spraw zwigzanych z pracg Rady (w tym
protokotowanie sesji i posiedzen komisji);

3) terminowe przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materiatow dotyczacych projektow uchwal Rady i1 jej komisji
oraz innych materiatdw na posiedzenia i obrady tych organow;

4) tworzenie projektow uchwat zgodnie 2z zasadami techniki prawodawczej,
a takze zasadami sporzadzania w formie elektronicznej tych aktow jak réwniez
badanie poprawnosci dostarczanych projektow;

5) sporzadzanie projektow aktow w formie elektronicznej dostarczanych przez komorki
organizacyjne oraz Jednostki Organizacyjne w edytorach tekstowych, jak rowniez
badanie poprawnosci technicznej dostarczanych projektow;

6) tworzenie tekstow jednolitych bedacych aktami prawa miejscowego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz czuwanie nad dochowaniem terminu ich
przyjmowania przez Radg;

7) przekazywanie za posrednictwem Biura Obstugi Klienta korespondencji do i od Rady,
jej komisji oraz poszczegdlnych radnych;

8) prowadzenie rejestru uchwat, aktow prawa miejscowego 1 innych aktéw stanowionych
przez Radg i komisje;

9) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

10) nadz6r nad terminowym rozpatrywaniem wnioskéw komisji;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow mieszkancoOw oraz dokumentacji z tym
zwigzanej;

12) organizowanie szkolen radnych;

13) prowadzenie zbioru Dziennikow Urzedowych Wojewddztwa Dolnoslaskiego,
Dziennikéw Ustaw oraz Monitora Polskiego w formie elektronicznej 1 ich
udostepnianie do powszechnego wgladu w tej samej formie;

14) prowadzenie wtasciwej dokumentacji z obrad Rady i posiedzen Komisji;

15) wspotdziatanie z Przewodniczacym Komisji Rewizyjnej] w zakresie przygotowania
dokumentacji do kontroli oraz prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie;

16) wspotdziatanie z Przewodniczacym Rady oraz przewodniczacymi komisji w zakresie
przygotowywania planéw pracy oraz sprawozdan z pracy;

17) przekazywanie uchwat Rady w formie elektronicznej oraz papierowej do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Dolnoslaskiego i ich obwieszczanie w sposob
ZWYCZajowo przyjety w miescie;

18) przekazywanie zainteresowanym do wiadomosci i realizacji uchwal Rady i wnioskow
Komisji;

19) prowadzenie dokumentacji oraz obstuga komisji doraznych powotanych przez Radg;

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem honorowego obywatelstwa
Gminy;

21)podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady czynnosci
zmierzajacych do zapewnienia wspotdziatania Rady z organizacjami na terytorium
Gminy;

22)udzial w organizowaniu przez Rad¢ uroczystych obchodoéw $wigt panstwowych
i lokalnych;
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23) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej Rady;

24) udostepnianie informacji publicznej na wniosek zainteresowanych;

25) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych;

26) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, w tym wynikajacych z ochrony
stosunku pracy;

27) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscia rzeczowg biura.

BIURO OBSLUGI KLIENTA

§43. 1. Biuro Obstugi Klienta realizuje zadania z zakresu obstugi klientéw Urzedu,
korespondenc;ji przychodzacej oraz wychodzacej, a takze dostepu do informacji publiczne;.
2. Do zakresu dziatania Biura Obstlugi Klienta nalezy w szczego6lnosci:

1) udzielanie kompleksowej informacji o funkcjonowaniu Urzedu 1 Jednostkach
Organizacyjnych;

2) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw klientow Urzedu;

3) wydawanie drukow i formularzy zwigzanych z zalatwianiem spraw w Urzedzie;

4) pomoc osobom niepetnosprawnym przy zalatwianiu spraw w Urzedzie;

5) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, jej rejestracja i rozdziat,
wlacznie z korespondencja przychodzaca drogg elektroniczng (e-mail, ePUAP);

6) przyjmowanie ofert przetargowych i konkursowych w zwigzku z ofertami
1 konkursami organizowanymi przez Urzad,

7) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o dostep do informacji publicznej oraz ich
przekazywanie do realizacji wlasciwym komorkom organizacyjnym i Jednostkom
Organizacyjnym, a takze nadzoér nad terminowos$cig udzielania odpowiedzi;

8) wystepowanie z wnioskami o wprowadzenie nowych oraz doskonalenie istniejacych
metod i form obstugi klientéw Urzedu;

9) wdrazanie i administrowanie komputerowym system rejestracji i obiegu dokumentoéw
w Urzedzie;

10) rejestracja wysytanej korespondencji z Urzedu;

11) prowadzenie rejestru wystapien podmiotdow wykonujacych zawodowa dzialalnosé
lobbingow3a oraz podmiotéw wykonujacych bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu
zawodowej dziatalno$ci lobbingowe;j

12) prowadzenie rejestru (ogloszenia, obwieszczenia itp.) i wywieszanie ich na tablicy
ogloszen;

13) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa biura.

SAMODZIELNE STANOWISKO - INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§44. 1. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania z zakresu ochrony danych osobowych.
2. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:
1) pehienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych i wypetianie wszystkich

ponizszych obowigzkow dla nastgpujacych administratoréw danych osobowych:

a) Gminy Miejskiej Kamienna Gora,

b) Burmistrza Miasta Kamienna Gora,

¢) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej Gorze,

d) Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kamiennej Gorze,

e) Muzeum Tkactwa w Kamiennej Gorze,

f) Centrum Kultury w Kamiennej Gorze,

g) Miejskiego Centrum Kultury Fizycznej w Kamiennej Gorze;
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2) informowanie i doradzanie administratorom danych jak réwniez ich pracownikom, w
zakresie ich obowigzkoéw wynikajacych z przepisow prawa o ochronie danych
osobowych,;

3) monitorowanie zgodno$ci dziatania z wszystkimi przepisami prawa dotyczacego
ochrony danych osobowych, w tym audyty, dziatania podnoszace $§wiadomos¢,
a takze szkolenia dla personelu zajmujacego si¢ przetwarzaniem danych osobowych;

4) udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla osoéb fizycznych sktadajacych wnioski
1 zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw;

6) wspotpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organ6w ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem;

7) wiaczanie si¢ we wszystkie sprawy w jednostkach dotyczace ochrony danych
osobowych;

8) nadzor nad stosowaniem $rodkow technicznych i1 organizacyjnych zapewniajacych
ochron¢ przetwarzania danych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong;

9) nadzér nad zabezpieczeniem danych przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieupowazniong, przetwarzaniem
Z naruszeniem przepisOw prawa, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

10) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci
przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tych zakresie sprawozdan dla
administratorow danych osobowych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz przestrzeganie zasad w niej okreslonych,

) zapewnienie zapoznania osOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

11) prowadzenie ewidencji 0soéb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

12) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych;

13) prowadzenie rejestru umow powierzenia przetwarzania danych osobowych;

14)nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg
dane osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich o0sob;

15) monitorowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych;

16) ocena skutkow dla ochrony danych;

17)analiza sytuacji, okoliczno$ci 1 przyczyn, ktore doprowadzily do naruszenia
bezpieczenstwa danych (jesli takie wystapitlo) oraz podejmowanie odpowiednich
dziatan z tym zwigzanych;

18) nadzor nad prawidlowos$ciag archiwizacji oraz usuwania danych osobowych;

19)nadzo6r nad naprawami, konserwacja oraz likwidacjg urzadzen komputerowych, na
ktorych zapisane sg dane osobowe;

20) monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczacych sposobu zabezpieczania
danych osobowych i dopasowywanie do nich przyjetych juz zabezpieczen;

21) koordynacja dziatan zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw i1 informowaniem ich
o0 zagrozeniach;

22) monitorowanie zalecen i interpretacji Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

23) okreslanie i nadzor nad wdrazaniem standardéw zabezpieczen;
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24) przygotowanie 1 aktualizacja klauzul informacyjnych, zgodnych z obowigzujacymi
przepisami;

25)umieszczenie informacji na stronie internetowej www.bip.kamiennagora.pl z zakresu
dziatalnosci zajmowanego stanowiska pracy, a takze nadzor nad prawidtowoscia
informacji umieszczonych na stronach internetowych prowadzonych przez
pozostatych administratoréw danych dla ktorych pracownik zostat wyznaczony jako
inspektor ochrony danych;

26) wykonywanie zadan okre$lonych i aktualizowanych dla zajmowanego stanowiska
w obowigzujacych powszechnie aktach normatywnych oraz zarzadzeniach Burmistrza.

27) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta;

28) wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony danych osobowych powierzonych
przez pozostatych administratorow danych dla ktérych pracownik zostal wyznaczony
jako inspektor ochrony danych.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI

§45. 1. Samodzielne stanowisko ds. kontroli realizuje zadania z zakresu kontroli wewngtrznej
oraz kontroli zarzadcze;.
2. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. kontroli nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planéw kontroli i przedktadanie ich Burmistrzowi do akceptacji;

2) przeprowadzanie kontroli zgodnie z przyjetym planem lub przeprowadzanie kontroli
pozaplanowych, realizowanych na podstawie polecen Burmistrza;

3) sporzadzanie protokotdow z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich ustalen
dotyczacych:

a) przyczyn niedociagnie¢ oraz os6b odpowiedzialnych za ich spowodowanie,

b) przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i oséb wykazujacych inicjatywe
w tworzeniu 1 wdrazaniu rozwigzan podnoszacych poziom sprawno$ci realizacji
zadan Urzedu,

4) opracowanie zalecen pokontrolnych (wystapien pokontrolnych) oraz sprawowanie
nadzoru w zakresie terminowo$ci realizacji zalecen pokontrolnych;

5) kontrola systemow, w tym systemow finansowych w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy, w ramach prowadzonej kontroli;

6) ocena wiarygodno$ci i rzetelno$ci informacji, zaréwno finansowych jak i innych;

7) ocena kontrolowanej dziatalno$ci z punktu widzenia migdzy innymi zgodnosci
dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dzialania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania
1 promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu
informacji;

8) prowadzenie rejestréw dokonywanych kontroli niezbednych do dokumnetowani
procesu przeprowadzonych kontroli;

9) koordynowanie dziatalno$ci kontroli wewnetrznych z Komisja Rewizyjng Rady;

10) zabezpieczenie dowodow 1 przygotowanie materiatdéw kwalifikujacych sprawe do
skierowania na droge¢ postgpowania prokuratorskiego lub sadowego;

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli oraz realizacji planu
kontroli z uwzglednieniem rodzajéw przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli
oraz wynikow kontroli, w tym ujawnionych nieprawidtowosci oraz przedktadanie ich
Burmistrzowi do akceptacji;

12) dokonywanie kontroli sprawdzajacej (kontrola wykonania zalecen pokontrolnych);
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13) systematyczna ocena systemu kontroli zarzadczej i1 przedstawianie Burmistrzowi
propozycji zmian w jego funkcjonowaniu;

14) przedktadania Burmistrzowi sprawozdania rocznego z przeprowadzonych kontroli za
rok ubiegly;

15) wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwos$cia rzeczowa stanowiska.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ROZWOJU MIASTA

§ 46. 1. Samodzielne stanowisko ds. Rozwoju Miasta realizuje zadania z zakresu
opracowywania strategii rozwoju oraz kreowania pozytywnego wizerunku Gminy.
2. Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska ds. Rozwoju Miasta nalezy
w szczegolnosci:
1) nawigzywanie kontaktow 1 biezaca wspoOlpraca z inwestorami zagranicznymi
i krajowymi w zakresie mozliwo$ci inwestowania na terenie Gminy;
2) inicjowanie i opracowywanie programow rozwoju gospodarczego Gminy;
3) opracowywanie strategii gminy oraz realizacja programow rozwoju wynikajacych
z zapisOw strategii;
4) tworzenie warunkoéw, aktywizowanie do podejmowania dziatan gospodarczych i
uruchamianie inicjatyw — pozyskiwanie srodkéw pomocowych;
5) wspieranie dzialan i inicjatyw w zakresie rozwoju regionalnego, infrastruktury,
drobnej przedsigbiorczosci 1 ekologii;
6) promocja przedsigbiorczosci;
7) nawigzywanie kontaktow 1 biezagca wspoOlpraca z inwestorami zagranicznymi
i krajowymi w zakresie mozliwo$ci inwestowania na terenie Gminy;
8) opracowywanie wnioskow do programoéw pomocowych pozainwestycyjnych celem
pozyskiwania dodatkowych zrédetl finansowania dziatan na rzecz Gminy;
9) wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa stanowiska.

Rozdzial V. Zalatwianie spraw indywidualnych oraz zastepstwo
procesowe

§ 47. 1. Pracownicy przyjmuja klientow Urzedu przez caly czas urzgdowania, z wyjatkiem
kasy, ktora czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.

2. Postowie na Sejm 1 senatorowie RP, czlonkowie centralnych i terenowych organow
administracji rzadowej oraz czlonkowie organdw wszystkich jednostek samorzadu
terytorialnego przyjmowani sa poza kolejnoscia.

3. Obstuga klientéw Urzedu powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady
wspolzycia spotecznego.

5. Jezeli sprawa wymaga uzupetienia dodatkowym dokumentem bedacym w Urzgdzie, ale na
innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny
jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

6. Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy klienta Urzedu ze wzgledow proceduralnych,
jest zobowigzany do poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

§ 48. 1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw klientéw Urzedu

ponoszg Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.
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2. Sekretarz sprawuje kontrole 1 koordynacje dziatan poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw klientow, w tym zwlaszcza
skarg, wnioskdéw 1 interwencji w sposob zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 49. 1. Sprawy wniesione przez klientow do Urzedu sa ewidencjonowane w rejestrach spraw
1 przydzielane do zatatwienia poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym.

2. Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do
Urzedu.

§ 50. 1. Pracownicy obstugujacy klientow Urzgdu zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;
2) rozstrzygniecia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy;
3) informowania zainteresowanych o etapie zalatwienia ich sprawy;
4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej konieczno$ci;
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub §rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢.
2. Klienci Urzgdu maja prawo uzyskiwac takze informacje zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego, przepisami o dostgpie do informacji publicznej i statutem Gminy.

§ S1. 1. Burmistrz lub inna upowazniona przez Burmistrza osoba przyjmuje klientow
w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 13.00 do 16.00.

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja klientow
w sprawach skarg 1 wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy komorek organizacyjnych przyjmuja klienntdow w ciggu catego dnia pracy
Urzedu.

4. Z przyje¢ klientow Urzedu w sprawach skarg i wnioskow sporzadza si¢ protokoty.

§ 52.. 1. Zastgpstwo prawne i procesowe w sprawach, w ktorych strong jest Gmina lub Urzad
nalezy do kompetencji radcoéw prawnych.

2. W sprawach wymagajacych wiadomosci specjalistycznych, obok petnomocnika moze
wystepowac przed sagdem réwniez inny pracownik Urzedu dla udzielenia wyjasnien z zakresu
stanu faktycznego i specyfiki sporu.

§ 53. 1. Zastgpstwo prawne i procesowe wykonywane jest na podstawie imiennego
pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

2. Postepowanie sadowe wszczyna si¢ na wniosek Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Skarbnika.

§ 54. 1. W sprawach, w ktorych Gmina lub Urzad jest strong pozwang, otrzymany pozew oraz
inne dokumenty wtasciwa komorka organizacyjna przekazuje do radcy prawnego (adwokata),
podajac réwnoczesnie na pisSmie wlasne merytoryczne stanowisko co do zarzutow
1 stwierdzen zawartych w pozwie oraz informujac o posiadanych dowodach w sprawie.

2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w przypadkach, gdy pozew
wptynie do radcy prawnego za posrednictwem Burmistrza z tym, ze stanowisko wiasciwych
komorek organizacyjnych przekazywane jest na wniosek radcy prawnego.
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3. Za prawidlowe i1 terminowe przekazywanie informacji i1 materiatow, o ktorych mowa
w ust. 1 1 2 ponosi odpowiedzialno$¢ Kierownik komorki organizacyjnej, ktorej wlasciwosci
dotyczy dane postepowanie sadowe.

§ 55. W sprawach spornych prowadzonych przez radce prawnego, Kierownicy komorek
organizacyjnych nie moga bez uzgodnienia z radca prawnym podejmowaé czynnoS$ci
procesowych oraz wydawac stronie przeciwnej odpisOw korespondencji wewngtrznej, badz
opinii prawnych dotyczacych sprawy, zarbwno w czasie prowadzenia pertraktacji ugodowych,
jak réwniez w toku catego postepowania.

§ 56. 1. Orzeczenia konczace postgpowanie w danej instancji, a skierowane bezposrednio do
Burmistrza lub innej upowaznionej osoby, winny by¢ bezzwtocznie wraz z adnotacja o dacie
wpltywu przekazane radcy prawnemu wykonujgcemu zastepstwo w danej sprawie, ktory
wyrazi opini¢, co do mozliwosci wniesienia Srodka odwolawczego i1 przedstawi ja
Burmistrzowi lub wskaze dalszy tok postepowania przedktadajac swoje stanowisko.

2. Postanowienia ust. 1 dotycza odpowiednio wszelkich pism procesowych.

§ 57. Radca prawny (adwokat) informuje o prawomocnym orzeczeniu podmiot, na wniosek
ktorego wszczete zostato postepowanie sagdowe lub ktdrego orzeczenie dotyczy, jezeli Gmina
lub Urzad byta strong pozwang.

§ 58. 1. W sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym i faktycznym nalezy uzyskac
opini¢ prawng radcy prawnego (adwokata) co do legalnosci projektu rozstrzygniecia
lub zamierzonego toku postgpowania.

2. W celu uzyskania opinii nalezy doktadnie przedstawi¢ zagadnienie, ktorego ma dotyczy¢
opinia prawna, wskaza¢ watpliwosci prawne w formie pytah oraz udostgpni¢ do
wykorzystania skompletowane akta sprawy, a takze w miar¢ potrzeby niepublikowane akty
prawne lub stanowiska resortow wiazace si¢ z przedstawionym zagadnieniem.

§ 59. O opini¢ prawng moga wystapi¢: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
lub Kierownik komorki organizacyjne;.

§ 60. Nie wydaje si¢ opinii prawnych w sprawach prostych i typowych, ktorych zatatwienie
wymaga znajomosci podstawowych przepisow prawnych w zakresie dziatania danego
stanowiska pracy.

Rozdzial VI. Tryb postepowania przy opracowywaniu
aktow normatywnych

§ 61. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom Gminy przysluguje prawo
stanowienia aktoéw normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na
obszarze Gminy oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikow Urzedu oraz
Jednostek Organizacyjnych.
2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) Rada w formie uchwal, w sprawach okre§lonych przepisami ustaw i statutem,;

2) Burmistrz w formie:
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a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy
o samorzadzie gminnym,

b) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis
prawa powszechnie obowigzujacego,

¢) zarzadzenia wykonawczego — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu
uchwatly Rady,

d) pisma okolnego — w pozostatych wypadkach.

§ 62. 1. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja komorki organizacyjne zgodnie
z wlasciwoscig rzeczowa.

2. Projekt uchwaly Rady nalezy przekaza¢ do zapoznania i oméwienia Burmistrzowi i1
Radzie. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radc¢ prawnego.

§ 63. 1. Przy przygotowywaniu projektow zarzadzen Burmistrza oraz uchwat Rady nalezy
stosowacé rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
,»Zasad techniki prawodawczej”.

2. W szczegblnosci nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) redakcja aktow powinna by¢ jasna, zwiezta i wykluczajaca dowolnos$¢ interpretacji.
Tres¢ projektu powinna odpowiada¢ zasadom pisowni polskiej, a uzyte okreslenia
jezykowe 1 techniczne winny by¢ stosowane w powszechnym uzyciu;

2) do projektu aktéw winno dotaczy¢ si¢ zwigzte uzasadnienie wskazujace potrzebe 1 cel
wydania aktu prawnego;

3) przy opracowywaniu aktow prawnych poszczegoOlne grupy przepisow powinny byc¢
uporzagdkowane wedtug uktadu formalnego przy zastosowaniu w szczegdlnosci
podziatu na:

a) rozdziaty, ktorych kolejno$¢ oznacza si¢ cyframi rzymskimi,

b) paragrafy, ktérych kolejno$¢ oznacza si¢ symbolem § oraz cyframi arabskimi,
¢) ustepy, ktorych kolejno$¢ oznacza si¢ cyframi arabskimi z kropka,

d) punkty, ktorych kolejnos¢ oznacza si¢ cyframi arabskimi z nawiasem,;

e) litery, ktorych kolejnos$¢ oznacza si¢ literami z nawiasem;

4) w przypadku potrzeby zastosowania wykazoéw, wzordw, formularzy, schematow,
zbiorczych danych liczbowych itp. nalezy je przygotowaé w formie zatacznika.

§ 64. 1. Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia
20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych 1 niektoérych innych aktow prawnych.

2. Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie lub budynku
Jednostki Organizacyjnej, a takze opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

3. Biuro Rady Miasta prowadzi zbiér aktow normatywnych dostepny do powszechnego
wgladu.

Rozdzial VII. Zasady planowania pracy

§ 65. 1. Podstawg planowanej pracy Urzedu sg zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych,
budzet Gminy na dany rok kalendarzowy oraz programy rozwoju gospodarczego lub inne
programy zatwierdzone przez Rad¢ oraz harmonogramy ich realizacji.

2. Podstawg szczegotowego dziatania komorek organizacyjnych jest budzet Gminy rozpisany
wedlug szczegotowosci rzeczowej 1 ilo§ciowe;.
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3. Odpowiednie wyciagi z budzetu przekazuje do poszczegolnych komorek organizacyjnych
Skarbnik.

§ 66. 1. Zatwierdzone programy realizowane sg wedlug wilasciwosci przez poszczegolne
komorki organizacyjne.

2. Podstawg szczegdtowego dziatania sg wyciagi z programow lub programy w catosci,

3. Sprawozdania z realizacji planow sktadane sg przez wiasciwe komorki organizacyjne
Skarbnikowi (w cze$ci dotyczacej szczegotowosci rzeczowej 1 warto$ciowej budzetu)
lub pracownikowi koordynujacemu realizacj¢ odpowiedniego programu.

Rozdzial VIII. Prawa i obowigzki pracownikow Urzedu

§ 67. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa.

§ 68. Wyposazenie pracownikoOw w narzedzia i materialy biurowe, w odziez i obuwie robocze
oraz §rodki ochrony indywidualnej i osobistej zapewnia Wydziat Organizacyjny.

§ 69. Przebywanie na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.

§ 70. 1. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie Urzedu, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Wydziela si¢ miejsca do palenia na zewnatrz budynku Urzedu, odpowiednio oznakowane
1 wyposazone.

§ 71. Szczegotowe prawa i obowiazki pracownikow okre§la Regulamin Pracy Urzgdu.

Rozdzial IX. Zabezpieczenie akt i mienia Urze¢du

§ 72. 1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostgpem 0soOb postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 73. 1. Pracownik, po zakonczeniu pracy, jest zobowigzany zamknga¢ wszystkie szafy
1 szuflady, wyposazone w zamki, na klucz.

2. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest je zamknac,
a klucz przekaza¢ na portiernig.

3. Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych okre§lajg odrgbne zarzadzenia
Burmistrza.

Rozdzial X. Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 74. 1. Informacji o dzialalno$ci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Burmistrz;
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2) Zastepca Burmistrza;

3) Sekretarz;

4) Skarbnik;

5) Kierownicy komorek organizacyjnych;

6) inni pracownicy wyznaczeni przez Burmistrza.
2. Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe.

Rozdzial XI. Kontrola zarzadcza

§ 75. 1. Kontrole zarzadcza w Gminie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan, okreslonych w szczegdlnosci w budzecie Gminy w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy.
2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodno$¢ dziatalnos$ci z przepisami prawa,;

2) skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania;

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan finansowych;

4) ochrone¢ zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

6) efektywnos$¢ 1 skuteczno$¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.
3 Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie reguluje odrebne zarzadzenie
Burmistrza.

Rozdzial XII. Zasady podpisywania pism i obiegu
korespondencji

§ 76. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
zostali upowaznieni inni pracownicy;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu, jak i1 kierownikow Jednostek Organizacyjnych;

7) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji;

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych;

10) listy gratulacyjne;

11) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych;

12) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt sobie.
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§ 77. 1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza oraz pisma i decyzje administracyjne
w sprawach do ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza.

2. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych to do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 78. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisu;ja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komodrek organizacyjnych, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorki organizacyjne;.
2. Burmistrz moze upowazni¢ do podpisywania pism i1 decyzji administracyjnych innych
pracownikow Urzedu.

§ 79. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych
sg upowaznieni pracownicy w kierowanych przez nich komorkach organizacyjnych.

§ 80. Pracownicy przygotowujac projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony wraz z podaniem
daty dokonania tej czynnosci (dotyczy to kopii pozostajacych w aktach sprawy)

§ 81. 1. Dokumenty dotyczace powierzania okreslonych spraw 1 upowazniania do wydawania
decyzji administracyjnych sg imienne i udzielane w formie pisemnej oraz okreslajace
szczegdlowo zakres spraw bedacych ich przedmiotem.

2. Po podpisaniu dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 sg one rejestrowane w rejestrze
upowaznien 1 pelnomocnictw prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny.

§ 82. 1. Pracownik Biura Obstugi Klienta przyjmuje korespondencje, stawiajac na niej date
wplywu oraz kolejny numer rejestrowy, a nastgpnie zgodnie z dyspozycja rozdziela
korespondencj¢ na poszczegolne komorki organizacyjne.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych przegladaja korespondencje¢ i zalatwiaja sprawy
samodzielnie lub przekazujg do zalatwienia poszczegdlnym pracownikom.

§ 83. 1. Odbierania korespondencji z Urzedu Pocztowego, jak rowniez jej odnoszenia
dokonuje osoba upowazniona przez Burmistrza.

2. Korespondencja powinna by¢ adresowana czytelnie oraz w lewym goérnym rogu zawieraé
pieczatke komorki organizacyjnej, ktora ja wysyla, a takze sygnatur¢ sprawy oraz nadany
numer korespondencji wychodzace;.

§ 84. Szczegoétowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczna 2011 r w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zakladowych, a taze odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

Rozdzial XIII. Zasady przeprowadzania kontroli
§ 85. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzng.

43

1d: D3B8584F-FBD3-46AB-B599-C5BAD61D1E19. Podpisany Strona 43



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kamienna Géra

§ 86. Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnosci organizacyjnej kontrolowanych komorek
organizacyjnych, Jednostek Organizacyjnych oraz celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
i legalnosci ich dziatania, a takze wskazywanie osiggni¢¢ i innych przyktadéw dobrej pracy.
Ponadto ustalenia przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oso6b za nie
odpowiedzialnych, wskazanie sposobow 1 $rodkow umozliwiajacych usunigcie tych
nieprawidlowosci i uchybien.

§ 87. Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu
zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci.

§ 88. 1. System kontroli wewngtrznej w Urzedzie obejmuje:
1) kontrole funkcjonalna, ktorej podlegaja wszystkie stanowiska pracy;
2) kontrolg codzienng uproszczona;
3) kontrole problemowa;
4) kontrolg¢ kompleksowa.
2. Kontrole funkcjonalng sprawuja w ramach obowigzku nadzoru Kierownicy komorek
organizacyjnych, a obejmuje ona:
1) kontrole wstepna, ktora ma na celu zapobieganie nielegalnym dziataniom;
2) kontrol¢ biezaca, ktéra ma na celu stwierdzenie, czy poszczegodlne operacje przy
realizacji zadan przebiegaja prawidtowo;
3) kontrole nastgpng obejmujaca badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
3. Kontrolg codzienng uproszczong w zakresie realizacji powierzonych zadan i okreslonych w
zakresach czynno$ci wykonujg indywidualnie:
1) Burmistrz i Zastepca Burmistrza — w zakresie realizacji zadan kontrolnych, zgodnie
z zakresem obowigzkow;
2) Sekretarz — w zakresie sprawnego funkcjonowania komoérek organizacyjnych;
3) Skarbnik — w zakresie gospodarki finansowej, obrotu sktadnikami majatkowymi
1 funduszem ptac;
4) Kierownicy komorek organizacyjnych — w zakresie rzetelno$ci prowadzenia
1 zatatwiania spraw, terminowosci i jakosci realizacji poszczeg6élnych zadan, a takze
dbatosci o podnoszenie poziomu efektywnosci pracy.
4. Kontrolg¢ problemowa w komorkach organizacyjnych i w Jednostkach Organizacyjnych
prowadzi samodzielne stanowisko ds. kontroli.
5. Kontrolg kompleksowa w Jednostkach Organizacyjnych prowadzi samodzielne stanowisko
ds. kontroli we wspotdziataniu z komérkami organizacyjnymi w przedmiocie wynikajagcym
z ich zakresu dzialania.
6. Efekty kontroli problemowej podlegaja oméwieniu na planowanych naradach Kierownikoéw
komorek organizacyjnych Iub odpowiednio na naradach Kierownikow Jednostek
Organizacyjnych.

§ 89. Na kazdym stanowisku pracy w Urzedzie poza kontrolg wewngtrzng obowigzuje
samokontrola zatrudnionych.

§ 90. Kontrola zewng¢trzna jest wykonywana w zakresie okreslonym przepisami szczegdlnymi

oraz na podstawie zawartych porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan
publicznych.
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§ 91. Szczegotowa organizacje, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okresla
odrebne zarzadzenie Burmistrza.

Rozdzial XIV. Postanowienia koncowe

§ 92. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan komorek organizacyjnych Burmistrz
moze poleca¢ wykonanie innych zadan shluzbowych niz wymienione w niniejszym
Regulaminie.

§ 93. Zmiany niniejszego Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

§ 94. 1. Regulamin zostaje podany pracownikom do wiadomos$ci poprzez rozestanie
wiadomosci e-mail na stuzbowe skrzynki odbiorcze.

2. Nowo zatrudnionym pracownikom Regulamin przedstawiany jest do zapoznania si¢ przy
podpisywaniu umowy o praceg.

§ 95. Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowigzek:
1) egzekwowac przestrzeganie postanowien Regulaminu przez podlegtych pracownikow;
2) dostosowa¢ zakres dziatania komodrek organizacyjnych do ustalen zawartych
w Regulaminie;

§ 96. 1. Jezeli w zwigzku z wejSciem w zycie Regulaminu zakresy czynno$ci pracownikow
ulegly zmianie nalezy je zaktualizowa¢, zgodnie ze wzorem zakresu czynnosci stanowigcym
zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu, i1 przedlozy¢ do zatwierdzenia Sekretarzowi
w terminie do 31 sierpnia 2019 r.

2. Wzor, o ktorym mowa w ust. 1 stosowany jest réwniez dla nowo zatrudnionych
pracownikow.

§ 97. Jezeli w zwiazku z wejSciem w zycie Regulaminu zmienia si¢ szczegdtowy zakres
dzialania komorki organizacyjnej nalezy przekaza¢ migdzy komorkami organizacyjnymi
dokumentacje spraw zakonczonych oraz dokumentacje spraw bedacych w toku, zgodnie ze
wzorem protokotu stanowigcego zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kamienna Gora

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU MIASTA KAMIENNA GORA

Kierownictwo Urzedu

1 etat — Burmistrz

1 etat — Zastepca Burmistrza
1 etat — Skarbnik Miasta

1 etat — Sekretarz Miasta
razem: 4 etaty

Burmistrz:

Samodzielne stanowiska
1 etat — samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych (I0OD)
1 etat — samodzielne stanowisko d/s kontroli (SSK)
1 etat — samodzielne stanowisko d/s Rozwoju Miasta (SSRM)
razem: 3 etaty

Biuro Architekta Miasta (BAM)
1 etat — Kierownik Biura — Architekt Miasta
1 etat — stanowisko ds. tadu przestrzennego i administracji budowlane;j
razem: 2 etaty

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych (WZK)
1 etat — Kierownik Wydziatu
1 etat — stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego
1 etat — stanowisko ds. obronnych - Pelnomocnik d/s Informacji Niejawnych
razem: 3 etaty

Wydzial Promocji i Polityki Spolecznej (PPS)
1 etat - Kierownik Wydzialu
1 etat - stanowisko ds. promocji miasta i wspOtpracy z zagranica
1 etat - stanowisko ds. kulturalnych i wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi
1 etat - stanowisko ds. polityki spolecznych i rozwigzywania problemow alkoholowych
razem: 4 etaty

Wydzial Zamowien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych (ZIF)
1 etat — Kierownik Wydziatu
1 etat — stanowisko ds. funduszy strukturalnych i projektow spdjnosci
2 etaty — stanowisko ds. inwestycji kubaturowych i liniowych
2 etaty - stanowisko ds. zamdéwien publicznych
razem: 6 etatow

Zastepca Burmistrza:

Wydzial Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska (I0S)
1 etat — Kierownik Wydziatu
2 etaty — stanowisko ds. infrastruktury miejskiej
2 etaty - stanowisko ds. ochrony §rodowiska
1 etat — stanowisko ds. infrastruktury drogowej
razem: 6 etatow
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Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami (GN)
1 etat — Kierownik Wydzialu
1 etat — stanowisko ds. geodezji
1 etat — stanowisko ds. gospodarki gruntami gminy i dzierzawy nieruchomosci
1 etat — stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami gminy i rolnictwa
1 etat — stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i nadzoru wlascicielskiego
razem: 5 etatow

Wydzial Gospodarki Lokalowej (GL)
1 etat — Kierownik Wydziatu
2 etaty — stanowisko ds. gospodarki lokalowe;j
1 etat — stanowisko ds. remontow zasoboéw lokalowych
1 etat — stanowisko ds. gospodarki energetyczne;j
razem: S etatow

Sekretarz:

Wydzial Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencja Ludnosci (USCIiEL)
1 etat — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Kierownik Wydziatu
1 etat — Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - Zastepca Kierownika Wydziatu
1 etat - stanowisko ds. obstugi USC
2 etaty - stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych
1 etat — stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
1 etat — pomoc administracyjna
razem: 7 etatow

Wydzial Organizacyjny (OR)
1 etat — Kierownik Wydzialu
1 etat — stanowisko ds. kadr
2 etaty — informatyk
1 etat — stanowisko ds. obstugi sekretariatu
1 etat — stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych
2 etaty — konserwator — dozorca
2 etaty — sprzataczka
3 etaty — stanowisko ds. obstugi monitoringu miejskiego
1 etat — pomoc administracyjna
razem: 14 etatow

Biuro Rady Miasta (BRM)
2 etaty — stanowisko ds. obstugi Rady Miasta
razem: 2 etaty

Biuro Obstugi Klienta (BOK)
2 etaty — stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi klienta
razem: 2 etaty

Skarbnik:
1 etat — Zastepca Skarbnika

Wydzial Finansowo-Budzetowy (FB)

1 etat — Kierownik Wydziatu

6 etatow — stanowisko d/s podatkowo-budzetowych

2 etaty — stanowisko ds. ksiegowosci 1 optat zwigzanych z gospodarka odpadami
1 etat — stanowisko d/s obstugi kasowe;j

razem: 10 etatow

Razem: 74 etaty
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—| Burmistrz Miasta |

Latacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kamienna Gora

Inspektor Ochrony Danych
(Iop)

Samodzielne stanowisko ds. kontroli
(SSK)

Samodzielne stanowisko ds. Rozwoju
Miasta (SSRM)

Biuro Architekta Miasta
(BAM)

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego
i Informacji Niejawnych (WZK)

Wydziat Promocji i Polityki Spotecznej
(PPS)

Wydziat Zamdwien Publicznych,
Inwestycji i Funduszy Zewngtrznych (ZIF)

Gminne jednostki organizacyjne:

- Muzeum Tkactwa

- Miejska Biblioteka Publiczna

- Centrum Kultury

- Miejskie Centrum Kultury Fizycznej
- Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

| Zastepca Burmistrza

Sekretarz Miasta

Wydziat Infra/struktury Miejgkiej
i Ochrony Srodowiska (10S)

Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami (GN)

Wydziat Gospodarki Lokalowej
(GL)

Spétki z udziatem Gminy:

- Spotka Mieszkaniowa sp. z0.0.
- MPWiK sp. z 0.0.

- SANIKOM sp. z 0.0.

-TBS sp.z 0.0.

- SSEMP SA.

Gminne jednostki organizacyjne:
- Szkota Podstawowa nr 1

- Szkota Podstawowa nr 2

- Przedszkole Publiczne nr 1

- Przedszkole Publiczne nr 2

- Przedszkole Publiczne nr 3
- ZHobek Migjski
- Centrum Obstugi Jednostek

Gminy Migjskiej Kamienna Gdra

Skarbnik Miasta

Wydziat Urzad Stanu Cywilnego
i Ewidencja Ludnosci (USCIEL)

I
Wydziat
Finansowo-Budzetowy (FB)

Wydziat
QOrganizacyjny (OR)
Biuro Rady Miasta
(BRM)
Biuro Obstugi Klienta
(BOK)

—i Zastepca Skarbnika Miasta (ZSM) ’
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kamienna Goéra

ZAKRES OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH
UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA
URZEDU MIASTA KAMIENNA GORA

Imi¢ i nazwisko pracownika: ...
Nazwa komorki organizacyjne;j:
Stanowisko:
Bezposredni przetozony:

I. ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

1.

whw

WP

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisOw i norm ogélnych oraz ustalen porzadkowych i organizacyjnych
obowiazujacych w Urzedzie Miasta Kamienna Gora.

Dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikow w zakresie wykonywanych zadan i podejmowanie w tym
wzgledzie stosownej inicjatywy.

Znajomosc 1 przestrzeganie przepisoOw prawnych dotyczacych realizacji zadan objetych zakresem czynnosci.
Rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

Doktadne i sumienne wykonywanie polecen przelozonego, z tym ze:

a) jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia powinien je
wykonaé, zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza Miasta o swoich zastrzezeniach,

b) pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywa¢ polecen, ktoérych wykonanie — wedlug jego
przekonania — stanowitoby przestepstwo lub grozitoby to niepowetowanymi stratami.

Biezace informowanie przetozonego o stanie prowadzenia spraw.

Przestrzeganie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkow.

Podnoszenie kwalifikacji droga samoksztatcenia.

Dbanie o dobro Urzedu Miasta Kamienna Gora, chronienie jego mienia i uzywanie go zgodnie
z przeznaczeniem oraz wylacznie do celow stuzbowych.

. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych

ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad Miasta Kamienna Gora na szkodeg.

Przy przetwarzaniu danych osobowych, pracownik zobowigzany jest do ochrony tych danych przed
niepowotanym dostgpem, nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem — w stopniu odpowiednim do wykonywanych zadan.

Pracownik zobowigzany jest przy przetwarzaniu danych osobowych do zachowania tajemnicy dotyczacej tych
danych. Obowigzek ten istnieje rowniez przy ustaniu zatrudnienia lub po zaprzestaniu realizacji innych zadan
wymagajacych przetwarzania danych osobowych.

Whikliwe, bezstronne i terminowe zatatwienie spraw interesantow (klientow) Urzedu Miasta w Kamienne;j
Gorze.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspotpracownikami
oraz w kontaktach z interesantami (klientami).

Bezwzgledne przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych'.

Powiadamianie swojego bezposredniego przetozonego lub przelozonego wyzszego stopnia o powzigtych
wiadomosciach dotyczacych wszelkiego rodzaju naduzy¢, nieprawidlowos$ci i dzialan na szkode Urzedu
Miasta Kamienna Gora.

II. ZAKRES SZCZEGOLOWYCH OBOWIAZKOW PRACOWNIKA?
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III. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

Pracownik ponosi okreslona prawem odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wykonanie zadan
i obowigzkow okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu i niniejszym zakresie oraz za zaniechanie
niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe’, w tym:

— porzadkowsg za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

— materialng za powierzone mienie,

— shuzbowg i karng za nieprzestrzeganie przepisoéw m.in. o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

IV. ZAKRES UPRAWNIEN - pracownik ma prawo do:

1. Uzyskania od przetozonego $cistego okreslenia zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy.

2. Uzyskania od bezposredniego przetozonego wskazdéwek odnosnie sposobu zatatwienia powierzonych mu do
wykonania zadan.

3. Uzyskania wyjasnien w sprawach za ktore jest odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja w danej
sprawie.

4. Sktadania wnioskdw w zakresie usprawnien w dziatalnosci Urzedu i wlasnego stanowiska pracy.

5. Sktadania wnioskow w sprawach awansow, nagrod i kar regulaminowych w stosunku do podleglych sobie
pracownikow.

6. Dostgpu do danych osobowych na zajmowanym stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Innych nie wymienionych uprawnien pracownika wynikajacych z obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

Opracowal: Zatwierdzil:

Kamienna Gora, dnia ............cccooeeeuveenee.. Kamienna Gora, dnia ............cc.ocoeevvennnen.

podpis osoby upowaznione;j podpis pracodawcy

Przyjmuje¢ do wiadomosci i biezacego stosowania w pracy.

Kamienna GOTa, ANia .....ccoovvvivviveeieiiieeeeies e e
podpis pracownika

Pracownik zastepujacy:
Zapoznatem si¢ z w/w zakresem czynnosci

Kamienna GOra, Ania .....cccovvvveevcieieiieces et
podpis pracownika zastgpujacego

'Art. 211. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnoéci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

2 Obowiazki poszczegdlnych stanowisk pracy w danej komorce organizacyjnej powinny stanowié¢ peine odbicie zadan regulaminowych tej komorki z zastrzezeniem,
ze zadania te powinny by¢ doktadnie rozdzielone. Zakres czynno$ci powinien by¢ analizowany na biezaco przez kierownikéw wszystkich komérek organizacyjnych w celu
jego systematycznego dostosowania do aktualnych potrzeb i zadan danej komorki organizacyjnej oraz zmian w przepisach kompetencyjnych. W przypadku pracownikow
na stanowiskach kierowniczych konieczne jest tu uzycie na pierwszym miejscu nastgpujacego sformulowania: ,sprawowanie kontroli funkcjonalnej nad praca
pracownikow wydziatu/biura”. Ponadto w zadaniach szczegdtowych wszystkich bez wyjatku pracownikow nalezy uzy¢ wyrazenia: ,,wykonywanie zadan okreslonych
i aktualizowanych dla zajmowanego stanowiska w obowiazujacych powszechnie aktach normatywnych oraz zarzadzeniach Burmistrza”.

* W zakresie dotyczacym stanowisk kierowniczych nalezy ponadto dodaé: ,,i za brak nadzoru”.
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kamienna Gora

Protokd! przekazania dokumentacji

jako przejmujacym dokumentacje.

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostala przekazana wg ponizszego spisu:

Lp. | Znak Tytul sprawy Uwagi
sprawy
1 2 3 4

Teczki z dokumentacjq spraw zalatwionych zostaly przekazane wg ponizszego spisu:

Lp. | Znak Tytul teczki Kategoria Ilos¢ | Uwagi
teczki archiwalna | teczek
1 2 3 4 5 6
Przekazujacy: Przejmujacy :
(podpis Kierownika komérki organizacyjnej) (podpis Kierownika komoérki organizacyjnej)
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