Zarzgdzenie nr 8/2023
Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 22 lutego 2023 r.

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta w Klodzku

na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2023 1. poz. 40 t. j.) Burmistrz Miasta Ktodzka zarzadza, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Urzedowi Miasta w Ktodzku regulamin organizacyjny stanowigcy zaltacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 1/2023 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 2 stycznia 2023 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta w Klodzku

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom wydzialow, referatow, koordynatorom
zespotow oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023 r.

Sporzadzit: Krzysztof Oktawiec




Schemat organizacyjny Urzedu Miasta w Ktodzku

(zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego UM w Ktodzku stanowiacego zatacznik do Zarzgdzenia nr 8/2023 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 22 lutego 2023 r,

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta w Ktodzku)
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2023

Burmistrza Miasta Klodzka z dnia 22 lutego 2023 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miasta w Klodzku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA W KE.ODZKU

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzna, zasady
funkcjonowania oraz realizowane zadania przez Urzad Miasta w Klodzku.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg Ktodzko;
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Ktodzku;
3) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ktodzko;

4) zastgpcach Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ I Zastgpce Burmistrza Miasta Ktodzko oraz II Zastepce
Burmistrza Miasta Klodzka;

5) skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Miejskiej Klodzko;
6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejskiej Ktodzko;

7) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wydzialy, referaty, zespoly, samodzielne stanowiska
w Urzedzie Miasta w Klodzku;

8) ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym;

9) urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta w Klodzku;
10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny;
11) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Miejskiej Ktodzko,

12) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu lub referatu, samodzielne stanowisko,
koordynatora zespotu;

13) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow urzedu;

14) jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng, utworzona w celu
realizacji zadan Gminy Miejskiej Ktodzko w formach przewidzianych odrebnymi przepisami.

§ 2. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktdrej-
burmistrz wykonuje zadania wiasne i zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw oraz
porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze zuméw z innymi podmiotami oraz
pozostate zadania, okreslone uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.

2. Siedzibg urzedu jest miasto Kfodzko, Plac Bolestawa Chrobrego 1.

3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks Pracy i pracodawca
samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

4. Urzad pracuje w dni powszednie od poniedziatku do pigtku.

5. Czas pracy urzedu lub jego poszczeg6lnych wydzialéw moze byé zmieniony przez burmistrza na zasadach
okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.
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6. Prawa iobowiazki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne postanowienia zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

7. Wszelkie czynnosci biurowe i kancelaryjne w urzgdzie, a takze wewnetrzny obieg korespondencji prowadzone
sa w systemie tradycyjnym, a takze przy pomocy systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

Rozdzial 2.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU I SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 3. 1. Urzad funkcjonuje wedhug nastepujacych zasad:
a) praworzadnosci;
b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
d) jednoosobowego kierownictwa;
e) planowania pracy;
f) kontroli wewnetrznej;
g) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne wydziaty;
h) koordynacji i wspdidziatania.

2. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, oszczedny z uwzglednieniem zasady
zachowania szczegoélnej starannosci w zarzadzeniu mieniem gminnym.

3. Zakupy realizowane sg z zachowaniem zasady wyboru najkorzystniejszej oferty przy zachowaniu procedur
wynikajacych z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych.

§ 4. 1. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastepcOw burmistrza, sekretarza i skarbnika.

2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastgpcy burmistrza zapewniaja, w powierzonym im
zakresie, kompleksowe rozwiazywanie problemdw wynikajacych z zadan gminy.

4. Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przez burmistrza w okreslonym zakresie, w szczegdlnosci
zapewnia wlasciwg organizacje i prace urzedu oraz biezaca kontrole pracy osob zatrudnionych w urzedzie.

5. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan gminy i urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujgc
kierownictwo, kontrole i nadzor nad wydzialami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy realizujacymi te zadania.

6. Kierownicy odpowiedzialni sg przed burmistrzem za sprawna i zgodna z prawem realizacje zadan wydziatu.

7. Kierownicy kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych wydziatowi, sprawuja kontrole
1 nadzdr nad pracg kierowanych przez siebie wydzialoéw oraz zapewniajg koordynacje dziatalnosci wydziatow.

8. Stanowiska kierownicze w urzedzie okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu.
9. Zastepcow kierownikow wydziatow burmistrz powotuje w uzasadnionych przypadkach.

10. Burmistrz moze powierzy¢ wykonywanie zadan kierownika wydziatu, podczas jego nieobecnosci,
pracownikowi wlasciwego wydziatu.

11. Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen stuzbowych. Jest indywidualnie odpowiedzialny za
wykonywanie powierzonych mu obowigzkow i zadan stosownie do zakresu czynnosci.

§ 5. 1. Do wylacznych kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
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2) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszezegolnymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi
gminy;
3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych i parlamentarzystow;

4) upowaznienie zastgpcy burmistrza iinnych pracownikow urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu, prowadzenie oceny kadry
kierowniczej;

6) udzielanie upowazniefi i pelnomocnictw;

7) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych przepisy porzadkowe w sprawach zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem bezpieczefistwa, ktore podlegajg zatwierdzeniu na sesji rady;

8) sktadanie radzie sprawozdan z biezacej dziatalnosci oraz wykonania podejmowanych przez rade uchwat;
9) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej gminy oraz nadzorowanie wykonania budzetu;

10) petnienie funkcji terenowego organu obrony cywilnej, podejmowanie decyzji dotyczacych zwalczania zagrozen
1 klgsk zywiotowych;

11) nadzorowanie realizacji zadar zleconych z zakresu administracji rzadowej.
2. Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia;
2) decyzje i postanowienia - rozstrzygajace sprawy w rozumieniu przepisow KPA;
3) pisma okdlne - porzgdkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne urzedu;

4) polecenia - dotyczace wyznaczenia wydziatom i jednostkom organizacyjnym gminy dziatan operacyjnych.

§ 6. 1. W sytuacji gdy burmistrz nie moze wykonywa¢ obowiazkéw stuzbowych, w szczegdlnosci z powodu
nieobecnosci wywotanej urlopem wypoczynkowym, delegacja stuzbowa, zwolnieniem lekarskim lub innymi
przyczynami, we wszystkich zadaniach i kompetencjach burmistrza zastepuje I zastgpca burmistrza lub - podczas
Jjego nieobecnosci - I1 zastepca burmistrza .

2. 11 II zastgpca burmistrza wykonuja swoje zadania w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych
przez burmistrza.

3.1 i1l zastgpca burmistrza nadzorujg isa odpowiedzialni za zakres zadan realizowanych przez wydziaty
przyporzadkowane im zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 7. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje pracg urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. W czasie nieobecnosci sekretarza zastepuje go kierownik Wydziatu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej.
3. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzér nad organizacja pracy urzedu i pracownikéw;

b) przygotowanie projektéw zmian regulaminéw oraz wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
funkcjonowania i organizacji pracy urzedu;

¢) nadzorowanie spraw kadrowych;
d) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy w urzedzie;
e) nadzorowanie przestrzegania stosowania przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej;

f) nadzoér nad gospodarka mieniem urzedu i nad érodkami budzetowymi przewidzianymi na pokrycie kosztéw jego
funkcjonowania, zakupy wyposazenia, remonty, itp.;
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g) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz
parlamentarzystow;

h) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza i jego zastepcow;

i) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw wydzialéw oraz pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych;

J) wspotpraca w zakresie przygotowania materialow na sesje rady;
k) nadzorowanie wykonywania uchwat i zarzadzen organéw gminy;

1) wykonywanie innych zadan iczynnosci stuzbowych zupowaznienia lub na polecenie burmistrza lub jego
zastepcow;

m) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie zadan wlasnych gminy;

n) informowanie zainteresowanych podmiotéw o czynnosciach, planach i zamierzeniach podejmowanych przez
urzad;

0) monitorowanie ustug $wiadczonych przez urzad.

§ 8. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadafi gminy iurzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrole inadzér nad dziatalnoscia wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych gminy
realizujgeych te zadania.

2. Funkcje zastepcy skarbnika petni osoba imiennie upowazniona.
3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci :

a) nadzorowanie wykonywania obowigzkow i sprawowanie nadzoru z tytulu prowadzenia rachunkowoséci i obstugi
budzetu gminy i urzedu;

b) przygotowanie projektu uchwat w sprawie budzetu gminy;

c) nadzorowanie ikontrola realizacji budzetu polegajgca na kontroli wstepnej, biezacej, nastepnej, operacji
gospodarczych bedacych przedmiotem ksiegowan;

d) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;
e) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
f) nadzorowanie sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowej;

g) przygotowanie okresowych analiz, sprawozdar, ocen oraz biezacych informacji dotyczacych sytuacji finansowe;j
gminy;

h) opiniowanie projektow uchwat organéw gminy wywotujacych skutki finansowe;

i) przekazywanie komoérkom 1ijednostkom organizacyjnym wytycznych do opracowania projektéw uchwaty
budzetowej;

‘1) dokonywanie kontroli finansowej urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

k) informowanie rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktéra
takg odmowe moze spowodowac;

1) nadzorowanie realizacji postanowien ustawy o rachunkowosci,

m) wykonywanie innych zadan stuzbowych wynikajacych z upowaznienia lub polecenia burmistrza.

§ 9. 1. Kierownicy wydziatlow, w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonuja obowigzki zwierzchnika
stuzbowego wobec podlegtych im pracownikow.

2. Do zakresu zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji wydziatu;

b) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw;
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¢) biezaca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
(nagrody, kary, awanse, motywowanie);

d) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku pracy i dyscypliny pracy, wtym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

¢) przedkiadanie projektu podziatu zadan migdzy podlegtymi pracownikami, w tym okreélanie zakresu obowiqzkéw
poszczegdlnym pracownikom;

f) podejmowanie dziatan korygujgcych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosei;

g) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o ochronie danych osobowych,
tajemnicy pafistwowej i shizbowej, przepiséw o bezpieczefistwie i higienie pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych;

h) dbatos¢ o powierzone mienie i racjonalne gospodarowanie nim;

i) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego uregulowania okreslonych
spraw, nalezgcych do zakresu dziatania wydziatu lub réwnorzednej jednostki organizacyjnej, wspotdziatanie
W opracowywaniu projektéw uchwat rady, zarzadzen burmistrza, uméw, porozumien i innych aktéw prawnych;

J) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu lub rownorzednej jednostki
organizacyjnej i biezacy nadzor nad realizacjg uchwaly budzetowej w tej czesci;

k) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdar z prowadzonych spraw;

1) wspétdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami
mieszkancow gminy;

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

n) zapewnienie wiasciwej wspélpracy zrada, radnymi oraz jednostkami organizacyjnymi gminy, wtym
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnieri na skargi i wnioski
interesantéw w trybie przewidzianym przepisami prawa; '

0) organizowanie narad zpodlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym informacji-
dotyczacych spraw gminy i urzedu;

p) realizowanie zadan bezpieczeristwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze wynikajacym
z zakresu dziatania wydziatu.

2. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy kierownicy wydziatéw urzedu podlegaja stuzbowo sekretarzowi.

Rozdziatl 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 10. 1. W urzedzie mogg funkcjonowa¢ wydzialy, referaty, zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie burmistrz moze powota¢ zespoly i komisje zadaniowe, dla
ktorych okresla zasady dziatania. Burmistrz pisemnie wyznacza osobe koordynujacg dziatanie zespotu lub komisji,
ktéra odpowiada za realizacje zadan.

3. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie komdrek organizacyjnych burmistrz moze poleci¢ wykonanie
innych prac niz wymienione w regulaminie, majacych wplyw na prawidtowe funkcjonowanie urzedu.

§ 11. W strukturze organizacyjnej urzedu wystepuja komérki organizacyjne o nastepujacych nazwach oraz
symbolach: -

1) Wydziat Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej - WO
2) Wydziat Budzetowo - Finansowy - WBF
3) Wydziat Podatkéw i Optat - WPO
4) Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Planowania Przestrzennego - WM
5) Wydziat Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska - WI
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6) Wydziat Rozwoju Miasta - WR

7) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych - WES
8) Urzad Stanu Cywilnego -USC
9) Wydziat Spraw Obywatelskich - WSO
10) Stanowisko ds. Kontroli -K
11) Zespol Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne;j - ZRK
12) Zespot ds. Zamdwien Publicznych -ZP
13) Audytor Wewnetrzny - AW
14) Stanowisko ds. BHP - BHP
15) Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi -KR
16) Pelnomocnik Burmistrza ds. rozwigzywania probleméw uzaleznief - PA
17) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - POIN

§ 12. 1. Ustala sig etatyzacjg Wydziatdéw, o ktorych mowa w § 11:

' 1) Wydziat Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej 21 etatow
2) Wydzial Budzetowo - Finansowy 12 etatéw
3) Referat Podatkéw 1 Optat 9 etatow
4) Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Planowania Przestrzennego 15 etatéw
5) Wydziat Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska 12 etatow
6) Wydziat Rozwoju Miasta 6 etatdw
7) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych 9.5 etatu
8) Urzad Stanu Cywilnego 6 etatow
9) Wydziat Spraw Obywatelskich 4 etaty
10) Stanowisko ds. Kontroli 1 etat
11) Zespot Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej 3 etaty
12) Zespot ds. Zamowien Publicznych 2 etaty
13) Audytor Wewnetrzny 0,5 etatu

« 14) Stanowisko ds. BHP 0,5 etatu

. 15) Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi 1 etat
16) Petnomocnik Burmistrza ds. Rozwiazywania Probleméw Uzaleznien 1 etat

2. W uzasadnionych przypadkach okreslone zadania urzedu moga by¢ wykonywane na podstawie umoéw
cywilnoprawnych.

3. Schemat organizacyjny urzedu okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 13. Kierownictwo urzedu stanowia:

1) Burmistrz Miasta BM
2) I Zastepca Burmistrza ZB1
3) I Zastepca Burmistrza ZB 11
4) Sekretarz SG
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5) Skarbnik SK

Rozdzial 4.
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 14. Do zadan wspélnych realizowanych przez wydziaty naleza w szczegdlnoscei:
1) znajomosc¢ i przestrzeganie prawa powszechnie obowigzujacego oraz wewnetrznych procedur i instruke;ji;

2) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej, organami samorzadowymi 1 organizacjami
spofeczno-politycznymi oraz zawodowymi;

3) przygotowywanie projektow programéw rozwoju gminy w czesci wynikajacej z zakresu dzialania danej komorki
organizacyjnej;

4) przygotowywanie projektéw zarzadzen burmistrza w zakresie dziatan wydzialu oraz projektow decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej podpisywanych przez burmistrza;

5) przygotowywanie projektow uchwat, materiatléw informacyjnych i analiz na potrzeby rady i burmistrza, w tym
przygotowanie projektow uchwat w sprawie tekstéw jednolitych dotyczacych nowelizowanych aktéw prawa
miejscowego — nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy;

6) realizacja zadaf wynikajacych z podjetych przez rade uchwat oraz z decyzji zarzadzen burmistrza;

7) przygotowywanie materialéw planistycznych do projektu budzetu gminy w zakresie zadan danego wydziatu;
8) opracowywanie sprawozdawczosci merytoryczno-opisowej i prac statystycznych dotyczacych wydziatu;

9) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrone mienia urzedu i mienia komunalnego;

10) udzielanie odpowiedzi dotyczacych interpelacji, wnioskéw, postulatow, petycji i skarg;

11) wspolpraca z komisjami rady w zakresie realizacji zadan komérki organizacyjnej;

12) prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

13) przygotowywanie niezbgdnych materiatéw w zakresie kompetencji wydzialu na potrzeby rady, burmistrza,
a dotyczgcych sprawowania funkcji nadzorczych nad jednostkami organizacyjnymi; '

14) przedktadanie burmistrzowi propozycji rozstrzygnieé spornych probleméw;

15) przygotowywanie planéw udzielania zaméwieri publicznych na dany rok kalendarzowy dla zadan ujetych
w budzecie gminy oraz wykonywanie i przestrzeganie procedur z zakresu udzielania zaméwien publicznych
wynikajacych z wewngtrznego regulaminu udzielania zaméwien publicznych;

16) wykonywanie na polecenie burmistrza innych zadan stuzbowych nieobjetych zakresem dziatania wydziatu;
17) merytoryczny nadzor i biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

18) przestrzeganie realizacji budzetu w ramach planu;

19) terminowe rozliczanie udzielonych i otrzymanych dotacji w ramach zadan danej komoérek i organizacyjnej;

20) koordynowanie prac zwiazanych zudzialem gminy w zwigzkach iporozumieniach miedzygminnych
w zakresie wynikajagcym zadan wydziatu;

21) udziat w procesie kontroli zarzadezej;
22) przygotowywanie sprawozdan dla GUS;
23) wspotpraca z archiwum zaktadowym;

24) udziat pracownikéw merytorycznych, wskazanych przez burmistrza na podstawie imiennych upowaznien,
w zespotach kontrolnych powotywanych celem przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z kontrolg wewnetrzng
oraz Kontrolg w jednostkach organizacyjnych, a takze w innych podmiotach; :

§15. 1. Do zadani Wydzialu Obstugi Urzedu iRady Miejskiej w zakresie organizacji funkcjonowania
i planowania pracy urzedu naleza w szczegdlnosci:
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1) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych urzedu;
2) wdrazanie nowych metod organizacji pracy urzedu;

3) wspdldziatanie z organami kontroli zewnetrznej w urzedzie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zalecen
pokontrolnych oraz nadzér nad ich terminows realizacja;

4) wspolpraca z organem nadzoru w zakresie publikacji przepisow prawa miejscowego;

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru jednostek organizacyjnych gminy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskéw i petycji;

7) umieszezanie ogtoszen sadowych i komorniczych oraz innych instytucji na tablicy ogtoszen urzedu;
8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza;

10) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepiséw gminnych wtym prawa miejscowego oraz nadzorowanie
przygotowania przez merytoryczne wydziaty projektow uchwal w sprawie tekstéw jednolitych dotyczacych
nowelizowanych aktéw prawa miejscowego - nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy;

+ 11) udzielanie informacji o zakresie dziatania urzedu i jednostek podlegtych burmistrzowi;

12) prowadzenie spraw zwigzanych zrozpoznawaniem wnioskéw o udzielenie informacji publicznej, tj.
prowadzenie rejestrow wnioskéw, rozsytanie do wiasciwych wydzialéw, nadzorowanie prawidlowego
i terminowego zalatwienia wniosku;

13) przygotowywanie informacji z realizacji zadan wynikajacych z aktow organéw naczelnych, uchwat rady, aktow
normatywnych burmistrza;

14) prowadzenie ewidencji wnioskow i interpelacji postow, senatoréw, radnych oraz ich zatatwianie;

15) wspotpraca z kancelarig prawnicza obstugujaca urzad, w tym zakladanie teczek spraw i dbanie o terminowe
wplaty optat w zwigzku z toczacymi sie postepowaniami;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem fawnikéw sadowych;

17) wystawianie faktur VAT irachunkéw w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng oraz
prowadzenie rejestru faktur;

18) zlecanie wykonania pieczatek, pieczeci urzgdowych, rejestrowanie, wydawanie, kasowanie;

19) prowadzenie spraw zwigzanych zzamdwieniem ustug idostaw dotyczacych pracy Urzedu wtym
w szczeg6lnodci na dorgczanie przesylek pocztowych, zaopatrzenie w materialy biurowe, sprzet biurowy,
wyposazenie biur, itp.,

" 20) prowadzenie ewidencji zakupu i wydawania materialéw biurowych;

' 21) prowadzenie prenumeraty czasopism i zakup wydawnictw fachowych na potrzeby poszczegdlnych wydziatu,
22) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

23) prowadzenie rozliczen dotyczacych rozméw telefonicznych;

24) zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen i wyposazenia uzywanego w Urzedzie;

25) prowadzenie archiwum zaktadowego (stosowany symbol WO-AZ);

26) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) zarzadzaniem pomieszczeniami biurowymi i urzgdzeniami biurowymi;

b) konserwacja i naprawa wyposazenia urzedu;

c) utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach urzedu;

d) gospodarowaniem $rodkami trwatymi i przedmiotami w uzytkowaniu urzedu;

e) ubezpieczeniem obiektu, sktadnikéw majatkowych urzedu oraz ubezpieczeniem gminy;

f) zarzadem budynkiem ratusza, w tym: gospodarka lokalami biurowymi urzedu, konserwacja
wyposazenia technicznego, najem lokali uzytkowych, organizowanie przetargéw i zawieranie umow.
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27) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem na terenie gminy spiséw oraz wyboréw powszechnych
i referendow, wspétdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym, realizowanie zadan wynikajacych z kodeksu
wyborczego oraz przepiséw wydanych na jego podstawie.

2. Do zadan Wydziatu Obshugi Urzedu i Rady Miejskiej nalezy prowadzenie sekretariatu burmistrza (stosowany
symbol WO-SBM) tj. w szczeg6lnosci:

1) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z naradami organizowanymi przez burmistrza lub jego
zastepcow;

2) prowadzenie obstugi techniczno-kancelaryjnej burmistrza, zastepcow i sekretarza:
3) protokotowanie posiedzen;
4) sporzadzanie sprawozdan z pracy burmistrza na potrzeby rady;

5) prowadzenie rejestru wnioskéw rady, przekazywanie ich merytorycznym komoérkom organizacyjnym
i terminowe udzielanie odpowiedzi;

6) przekazywanie projektéw uchwal do biura rady;

7) przekazywanie podjetych przez rade uchwat do organéw nadzoru celem sprawdzenia ich pod wzgledem
zgodnosci z prawem oraz ich publikacji;

8) ewidencja uchwat podjetych przez rade oraz przekazywanie uchwat do komérek organizacyjnych;
9) prowadzenie dokumentéw gminnych spétek komunalnych w ramach nadzoru wiascicielskiego.

3. Do zadan Wydziatu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej nalezy prowadzenie biura obstugi ludnosci (stosowany
symbol WO-BOL) tj. w szczegdlnodei:

1) obstuga elektronicznego systemu obiegu korespondencji, dokumentéw i spraw urzgdu w programie EZD;

2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w formie papierowe;j i elektronicznej;

3) dostarczanie korespondencji do dekretacji sekretarzowi lub zastgpcom burmistrza;

4) rozdziat korespondencji do wydziatéw po zadekretowaniu;

5) wydawanie pism z decyzjami;

6) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w urzgdzie, w tym o zadaniach poszczegélnych wydzia%éw;.
7) udzielanie informacji nt. stosowanych w urzedzie procedur;

8) potwierdzanie profilu zaufanego;

9) prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem faktéw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej do CEDIG.

4. Wydziat Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej realizuje zadania w zakresie informatyzacji (stosowany symbol
WO-ZI) a w szczegdlnosei:

1) opracowywanie projektéw planéw finansowo-rzeczowych obejmujacych informatyzacje Urzedu oraz realizacje
ich wydatkowania;

2) przygotowanie dokumentacji w zakresie zaméwienia publicznego na realizacje ushug idostaw sprzetu
komputerowego, oprogramowania, licencji oraz materiatéw eksploatacyjnych;

3) zarzadzanie zasobami sprzetowymi i oprogramowaniem;
4) nadzor nad realizacja i wdrozeniem uméw dotyczacych systemdw informatycznych;

5) wspdlpraca z pracownikami urzedu w zakresie wdrazania nowych rozwigzan informatycznych, szkolenie
pracownikéw w zakresie obstugi programéw i komputerdw;

6) prowadzenie obstugi informatycznej urzgdu, a w szczegdlnosci:
a) administrowanie siecig komputerowa
b) administrowanie bazami danych,

¢) nadz6r nad bezpieczenistwem i ochrong baz danych,
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d) nadzér nad dostgpem do systemu informatycznego,

e) sporzadzanie kopii danych i ich rejestracja,

f) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,
g) ewidencja licencji oraz nadzor nad ich aktualizacja.

5. Do zadan Wydziatu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP) isystemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) (stosowany symbol WO-BIP) nalezy
w szczegdlnosei:

1) administrowanie i prowadzenie BIP urzgdu; administrowanie iprowadzenie EZD; szkolenie pracownikéow
w zakresie EZD;

2) administrowanie i prowadzenie strony internetowej rady;

3) wspotpraca z wydziatami urzgdu w zakresie ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy o ochronie
"~ danych osobowych;

* 4) zapewnienie podpiséw kwalifikowanych uprawnionym pracownikom;
5) realizacja czynnosci zwigzanych z elektroniczna skrzynka podawczg E-PUAP;

6. Do zadann Wydziatu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej zakresie obstugi rady (stosowany symbol WO-BR)
nalezy obstuga techniczno-organizacyjna rady, jej przewodniczacego, komisji rady, a w szczegdlnosci:

a) obstuga kancelaryjno-biurowa przewodniczacego oraz radnych;

b) sporzadzanie protokotéw z sesji rady i posiedzen komisji rady;

¢) zapewnienie terminowego dorgczenia radnym zawiadomien i materiatéw na posiedzenie rady i komisji;
d) prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach rady;

e) prowadzenie zbioru podjetych uchwal, zglaszanych przez radnych wnioskow i interpelacji i przekazywanie ich
burmistrzowi celem realizacji;

f) zapewnienie wiasciwych warunkow do przeprowadzenia sesji zebraf, posiedzen rady, itp.;

g) organizowanie w porozumieniu z przewodniczacym rady udzialu radnych w seminariach, szkoleniach
i konferencjach;

h) przygotowywanie projektdéw uchwat w formacie XML.
7. Wydziatem Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej kieruje kierownik.
8. Nadzor nad praca Wydziatu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej sprawuje sekretarz.

§ 16. 1. Do zadan Wydzialu Budzetowo-Finansowego naleza:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej organu Gminy Miejskiej Ktodzko;
2) przygotowywanie danych do projektu uchwaty budzetowej 1 Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen iuchwat w sprawie dokonania zmian w budzecie i Wieloletniej
Prognozie Finansowej;

4) opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu;

5) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, co do zasadnosci planowanych i wykonywanych dochodow
i wydatkow budzetowych, weryfikacja ich plandéw i zmian w planach;

6) przyjmowanie i weryfikowanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych
jednostek organizacyjnych gminy;

7) sporzadzanie zbiorczych, facznych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz terminowe przekazywanie ich organom nadrzednym;

8) analiza realizacji budzetu;
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9) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego;
10) nadzor nad systemem informatycznym ,,Besti@”;

11) informowanie komérek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy o dokonanych
zmianach w budzecie gminy;

12) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania - czekéw gotéwkowych;
13) prowadzenie rachunkowosci budzetowej urzedu;
14) sporzadzanie planu finansowego urzedu:

15) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu towaréw i ustug, sporzadzanie czastkowego JPK_VAT z deklaracja
dla Urzedu Miasta zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

16) sporzadzanie skonsolidowanego JPK_VAT z deklaracja dla Gminy Miejskiej Ktodzko;
17) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen;
18) wspétpraca z organem rentowym i emerytalnym (ZUS), w tym w zakresie deklaracji zgloszeniowych;

19) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Klodzku poprzez naliczanie i rozliczanie wyplat pracownikom
przyjetym w ramach prac interwencyjnych lub publicznych;

20) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych, finansowych i innych wymaganych przepisami prawa;

21) wspotpraca z bankami obstugujacym gming w zakresie obshugi rachunkéw gminy - obstuga kredytéw
i pozyczek zaciggnigtych przez gming migdzy innymi w zakresie terminowosci splat rat kapitalowych oraz
odsetek;

22) analiza zdolnosci kredytowej;

23) terminowe  zasilanie $rodkami finansowymi jednostek organizacyjnych gminy (zgodnie zumowami,
harmonogramami zasilen);

24) terminowe regulowanie zobowigzan z kontrahentami w zakresie zawartych umow, zlecen, zamowien, itp.;
25) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;
26) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw urzedu;

27) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych iwartosci niematerialnych i prawnych oraz sporzadzanie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

28) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych;
29) sporzadzanie sprawozdan finansowych urzedu oraz zbiorczych;

2. W ramach Wydzialu Budzetowo - Finansowego dziala centrum ustug wspdlnych (zwane réwniez jednostka
obstugujacg) dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ktodzko, ktére zapewnia jednostkom obstugiwanym
obstuge finansowa i organizacyjng w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

2) sporzadzania sprawozdan finansowych ibudzetowych oraz terminowe przedkiadanie ich odpowiednim
organom;

3) prowadzenia obstugi placowej, w tym prowadzenie rozliczen z zakiadem ubezpieczen spotecznych i urzedami
skarbowymi;

4) sporzadzania zaswiadczen o wysokosci wynagrodzedn do celéw emerytalno-rentowych pracownikow
obstugiwanych jednostek;

5) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi na podstawie decyzji dysponenta;
6) rozliczania delegacji stuzbowych pracownikéw;

7) rozliczania inwentaryzacji oraz okresowe uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej Srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wartosci niematerialnych

i prawnych;
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8) prowadzenia obstugi rachunkdw bankowych;

9) gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo - ksiegowej;

10) opracowania projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych w zakresie rachunkowosci:
11) przygotowania danych do sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli;

12) prowadzenia obstugi wspélnego funduszu mieszkaniowego jednostek obstugiwanych, wyodrgbnionego
z ZFSS,

13) analiza wykonania plandéw finansowych i przedstawienie ich wynikéw dyrektorom placéwek; prowadzenie
ewidencji sprzedazy izakupu w celu naliczenia podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzenie czastkowego
JPK_VAT z deklaracjg dla danej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Jednostkami obstugiwanymi sg:
. 1) Szkota Podstawowa nr 1 im. Adama Mickiewicza w Ktodzku
2) Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Pawta II w Klodzku
3) Szkota Podstawowa nr 3 im. kpt. Stanistawa Betleja w Klodzku;
4) Szkota Podstawowa nr 6 im. Unii Europejskiej w Ktodzku;
5) Szkota Podstawowa nr 7 im. Tadeusza Kosciuszki w Klodzku
6) Przedszkole nr 1 w Klodzku;
7) Przedszkole nr 2 w Klodzku;
8) Przedszkole nr 3 w Ktodzku;
9) Przedszkole nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi i Oddziatami Specjalnymi w Ktodzku;
10) Ztobek nr 1 w Ktodzku;
11) Ztobek nr 2 w Klodzku.

4. Wydziatem Budzetowo - Finansowym kieruje zastgpca skarbnika. Nadzoér nad pracg Wydziatu Budzetowo -
Finansowego sprawuje skarbnik.

§ 17. 1. Do zadan Wydziatu Podatkéw i Oplat nalezy:

- 1) prowadzenie aktualnej ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru ipoboru podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego;

2) prowadzenie aktualnej ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych dla potrzeb poboru podatku;

3) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnikéw w prawidtowym wykonywaniu obowiazkéw podatkowych, w tym
udzielania informacji podatkowych;

4) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegétowych z informacji i deklaracji podatkowych oraz
innych dokumentdw;

5) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w sprawach:

a) ustalania wysokosci zobowigzan podatkowych, kwoty zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

b) okreslania wysokosci zobowiazan podatkowych i nadpftat,
¢) stosowania ulg w sptacie podatkéw,
d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw za zobowigzania podatkowe spadkodawcdw;

6) przeprowadzanie analizy dokumentow sktadanych przez podatnikéw pod kgtem zasadnosci udzielenia zwolnien
od podatkow wynikajacych z przepiséw ustawowych 1 uchwatl rady miasta;

- T) przekazywanie spraw podatkowych do organu wyzszej instancji w trybie odwotan ztozonych przez podatnikéw
od wydanych decyzji;
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8) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majgcych na celu zbadanie terminowosci i poprawnosci sktadanych
dokumentéw przez podatnikéw w zakresie niezbednym do stwierdzenia ich zgodnosci ze stanem faktycznym;

9) prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikéw w celu sprawdzenia wywigzywania si¢ przez nich z obowiazkéw
wynikajgcych z przepiséw prawa;

10) prowadzenie postgpowari w sprawie okreslenia wysokosci, nadplaty i zwrotu oplaty skarbowej oraz stosowania
ulg w jej splacie;

11) prowadzenie postgpowar w sprawie stosowania ulg w splacie:

a) niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym, takich jak: optaty za zajecie pasa
drogowego, optaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wiasnosci i mandatéw;

b) naleznosei pienigznych majacych charakter cywilno-prawny, takich jak: optaty z tytutu czynszu dzierzawnego
i najmu oraz oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntu;

12) prowadzenie postgpowan w sprawie stosowania ulg w splacie zobowiazan podatkowych realizowanych na
rzecz gminy przez urzad skarbowy, takich jak: zryczattowany podatek dochodowy od 0séb fizycznych optacany
w formie karty podatkowej, podatek od spadkéw i darowizn i podatek od czynnosci cywilnoprawnych;

13) prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisdw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow;

14) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wplat, nadptat, zaleglosci, zwrotéw podatkéw oraz wydawanie
postanowien w tym zakresie;

15) prowadzenie ewidencji przypisoéw, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadpfat z tytulu: optaty skarbowej,
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, opfaty za zajecie pasa drogowego, optaty za przeksztalcenie
prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wiasnosci, mandatéw, optat wynikajacych z zawartych umow
dzierzaw inajmu, oplat za zarzad, optat za uzytkowanie wieczyste gruntu ioptat dotyczacych sprzedazy
nieruchomosci gminnych;

16) prowadzenie rozliczef ztytulu wplat, nadptat izalegloci wobec zobowigzanych do zaplaty naleznosci
wymienionych w pkt 15;

17) przeprowadzanie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan z tytutu podatkdéw i optat poprzez poréwnanie danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow;

18) wspotpraca z Wydzialem Budzetowo-Finansowym w celu uzgodnienia analityki z syntetyka dochodéw
budzetowych w zakresie wydziaty;

19) wykonywanie czynnosci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego wobec dluznikéw, w tym
podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, a takze wystawianie i doreczanie upomnien oraz
wezwan do zapflaty; '

20) sporzadzanie tytutéw wykonawczych dotyczacych zaleglych podatkéw, oplaty za gospodarowanie odpadami’
komunalnymi, opfaty skarbowej, optaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo
wiasnosci, optaty za zajecie pasa drogowego i mandatéw;

21) przekazywanie tytuléw wykonawczych wraz z wnioskami egzekucyjnymi do wiasciwych organéw w celu
przeprowadzenia postgpowania egzekucyjnego;

22) przekazywanie spraw dotyczacych zaleglych naleznosci pienigznych majacych charakter cywilno-prawny do
podmiotu obstugujacego urzad pod wzgledem prawnym w celu przymusowego dochodzenia ich na drodze
postgpowania sadowego;

23) wykonywanie zadan wierzyciela w ramach prowadzonych przez organy egzekucyjne postgpowan majacych na
celu zaspokojenie naleznych gminie zobowiazan;

24) podejmowanie w porozumieniu z podmiotem obstugujacym urzad pod wzgledem prawnym czynnosci
zwigzanych z dochodzeniem naleznosci pienigznych na rzecz gminy w ramach postgpowania upadtosciowego,
uktadowego lub naprawczego;

25) dokonywanie zabezpieczen zalegtych zobowigzan podatkowych poprzez kierowanie wnioskéw do sadu
0 ustanowienie hipoteki przymusowej w ksiedze wieczystej nieruchomosci dhuznika:

26) wydawanie podatnikom zaswiadczen na podstawie danych zawartych w ewidencji podatkowej nieruchomosci
i ewidencji prowadzonej dla potrzeb podatku od $rodkéw transportowych;
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27) wydawanie zobowigzanym do uiszczania podatkéw i optat zaswiadczen o niezaleganiu, badz stwierdzajacych
stan zaleglosci, na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowej;

28) wydawanie zaswiadczen zezwalajacych na wykreslenie hipoteki zatozonej przez gming z tytutu zabezpieczenia
naleznych zobowigzan;

29) udzielanie organom okreslonym w przepisach prawa informacji dotyczgcych danych zawartych w ewidencii
podatkowe;j i ksiggowej dla potrzeb prowadzonych przez nich postepowan;

30) wydawanie rolnikom kart ewidencyjnych dotyczacych optacanych skladek w latach ubiegtych dla celéw
swiadczen emerytalnych;

" 31) dokonywanie rozliczefi inkasentéw z tytutu pobranej i wptaconej na rachunek gminy optaty skarbowe;j;

+ 32) wykonywanie zestawien i informacji dotyczacych dochodéw budzetowych w zakresie realizowanym przez
wydziat dla celow sprawozdawczych;

33) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom z tytutu zwolniefi i ulg w splacie
podatkow i opfat, a takze - sprawozdan zbiorczych z udzielonej pomocy publicznej na podstawie informacji
i danych przekazanych przez wydzialy, z wykorzystaniem aplikacji SHR1MP;

34) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej rolnikom z tytutu zwolnieti i ulg w sptacie podatkéw
i opfat;

35) sporzadzanie sprawozdan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j;

36) sporzadzanie sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcéw we wplatach §wiadczen naleznych na rzecz sektora
finanséw publicznych;

37) sporzadzanie materialéw do projektu planu finansowego dotyczacych dochodéw ztytulu podatkow
pobieranych przez gming oraz wydatkow ponoszonych przy ich realizacji na dany rok budzetowy;

38) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkowych, stosowania
zwolnien i ulg w sptacie podatkéw i opfat;

39) prowadzenie spraw dotyczacych poswiadczen burmistrza oswiadczenia nabywcy o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego oraz wydawanie dokumentéw poswiadczajacych nieprowadzenie gospodarstwa rolnego;

~40) prowadzenie zbioru przepiséw, interpretacji i orzeczen w sprawach podatkowych.
2. Wydziatem Podatkéw i Optat kieruje kierownik.
3. Nadzor nad praca Wydziatem Podatkdw i Optat sprawuje skarbnik.

§18. 1. Do zadan Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym iPlanowania Przestrzennego nalezg
w szezegolnoscei:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami gminnymi;
2) prowadzenie i aktualizacja ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
3) sporzadzanie informacji o stanie mienia;

4) przedktadanie burmistrzowi projektu planu wykorzystania zasobu w terminie umozliwiajacym dalsze
procedowanie okreslone ustawa;

5) proponowanie sposobu zagospodarowania nieruchomosci gminnych, wtym wolnych lokali mieszkalnych
1 uzytkowych;

6) zlecanie wykonania opracowan geodezyjno-kartograficznych, operatéw szacunkowych iinwentaryzacji
nieruchomosci;

+ 7) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasnos¢ gminy w zakresie uregulowanym ustawa
0 gospodarce nieruchomosciami;

8) zabezpieczanie nieruchomosci pozostajacych w bezpoérednim zasobie nieruchomosei przed uszkodzeniem
i zniszczeniem;
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9) zbywanie prawa wlasnosci oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gminnych (zabudowanych,
niezabudowanych oraz lokali) w trybie przetargowym;

10) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcéw,

11) sprzedaz nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych w trybach bezprzetargowych;

12) sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i oddania w uzytkowanie wieczyste;
13) prowadzenie procedur zamiany nieruchomosci oraz zrzeczenia si¢ nieruchomosci gminnych;

14) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci;

15) dokonywanie darowizn nieruchomosci gminnych na rzecz Skarbu Pafstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego;

16) obciazanie odptatne i nicodptatne nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi;

17) oddawanie nieruchomo$ci gminnych w dzierzawe, wtym sporzadzanie wykazéw nieruchomosci
i przygotowywanie uméw, na cele:

a) handlowe,

b) ustugowe,

¢) sktadowo-magazynowe,

d) garazowe,

e) parkingowe,

f) rekreacyjne,

g) polepszenie zagospodarowania nieruchomodci,

h) ogrodki przydomowe (upraw warzywno-owocowych),

i) umiejscowienie pojemnika na odpady komunalne dla o0séb prowadzacych dziatalnosé gospodarczg lub
zwigzanych z obiektami niemieszkalnymi,

j)rolne;

k) inne;
18) oddawanie nieruchomosci gminnych w uzyczenie w tym przygotowywanie wykazéw,
19) oddawanie nieruchomosci gminnych w najem w tym przygotowywanie wykazow;
20) organizowanie przetargéw na oddanie nieruchomosci w najem i dzierzawe;

21) prowadzenie rejestru umoéw dzierzawy oraz aktualizacja gminnego zasobu nieruchomosci w zakresie
zawieranych umow najmu, dzierzawy, uzyczenia;

22) kontrola sposobéw wykonywania obowigzkéw przez dzierzawedw i bioracych do uzywania;

23) zawieranie uméw na usytuowanie reklam na gruntach bedacych wlasnoscig gminy;

24) przekazywanie nieruchomosci jako aport do spétek prawa handlowego;

25) prowadzenie i aktualizacja ewidencji uzytkownikéw wieczystych;

26) prowadzenie procedur zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci;
27) ustalanie oraz aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego;

28) prowadzenie kontroli sposobéw wykonywania obowigzkow uzytkownikéw wieczystych;

29) prowadzenie postepowar z zakresu udzielania bonifikat (zwolnien) od optat z tytutu uzytkowania wieczystego;

30) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem udzielonych przez gming bonifikat w zakresie uzytkowania
wieczystego;

31) przekazywanie nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad oraz aktualizacja optat z tytutu
trwatego zarzadu;
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32) wygaszanie trwalego zarzadu i przejmowanie nieruchomosei do gminnego zasobu;
33) nadzorowanie sposobu wykorzystania nieruchomosci gminnych przez gminne jednostki organizacyijne;
34) prowadzenie spraw zwigzanych z wywiaszczeniem nieruchomosci dla realizacji celéw publicznych;

35) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci z wylaczeniem nieruchomos$ci objetych wspotwiasnoscia
w ramach wspolnot mieszkaniowych;

. 36) znoszenie wspotwilasnosci nieruchomoscei;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z dziedziczeniem ustawowym;
38) regulowanie w ksiegach wieczystych standw prawnych nieruchomoéci;
39) przygotowanie zezwolen na wykreslenie hipoteki;

40) weryfikacja transakcji dotyczacych nieruchomosci zbytych przez Gmine Miejskg Klodzko przy zastosowaniu
bonifikat;

41) opiniowanie spraw z zakresu skorzystania przez burmistrza z prawa pierwokupu;

42) uzgadnianie posadowienia urzadzen technicznych na nieruchomosciach bedacych wiasnoécia gminy,
niebedacych pasami drog;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnieniem nieruchomosci gminnych niebedacych pasami drog
gminnych w celu budowy sieci, przylaczy i urzadzen technicznych oraz budowli;

44) zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych;

45) prowadzenie procedur dotyczacych ustalenia optaty adiacenckiej;

46) przeprowadzanie procedury scalania i podziatu nieruchomosci;

47) zadania wynikajace z prawa geodezyjnego i kartograficznego, a w szczegdlnosci:
a) wydawanie postanowienia o wszczgciu postgpowania o rozgraniczeniu nieruchomosci,
b) wydawanie upowaznienia dla geodety w celu wykonania ustalenia przebiegu granic;
¢) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci;

d) ocena prawidlowosci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic nieruchomoéci przez geodete oraz
zgodnosci sporzadzonych dokumentéw z przepisami prawa, zwrot dokumentéw geodecie do uzupetnienia;

e) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej;
f) umarzanie postgpowania administracyjnego i przekazanie spraw z urzedu do sadu;
g) rozstrzyganie spornych spraw zwigzanych z ustalaniem przebiegu granic na obszarach nieobjetych scaleniem;

48) nadawanie nieruchomosciom numeréw porzadkowych oraz przedktadanie burmistrzowi propozycji dot. nazw
ulic 1 placdw;

49) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow;
50) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
51) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania targowisk;

52) prowadzenie ewidencji obiektow hotelowych zgodnie z ustawa o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotow
wycieczek 1 przewodnikow historycznych;

53) wnioskowanie o powotanie komisji do Wojewody po rozpoznaniu zakresu szkod, atakze na podstawie
informacji zawartych w pisemnych wnioskach producentéw rolnych;

54) opiniowanie aktéw prawa miejscowego z zakresu ustalania rozkladu godzin pracy oraz harmonogramu pracy
aptek w porze nocnej;

55) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub stwierdzenie wygasnigcia zezwolenia na wykonywanie
zarobkowego transportu drogowego na terenie gminy;

56) wydawanie i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz stwierdzenie ich wygasniecia;
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57) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego w zakresie sprzedazy napojow alkoholowych

58) prowadzenie kontroli podmiotéw gospodarczych w zakresie zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z udzielonym
zezwoleniem;

59) nadzér na realizacja zakazow iograniczen wynikajacych zuchwaty nr XLIII/355/2005 Rady Miejskiej
w Ktodzku z dnia 27 pazdziernika 2005r. w sprawie utworzenia FPK - Twierdza Ktodzko w Gminie Miejskiej
Ktodzko;

60) nadzér realizacji zapisow Plany Ochrony FPK na terenie FPK Twierdza Klodzko.;

61) prowadzenia dziatari zmierzajgcych do realizacji wnioskéw wyniktych ze sprawozdan monitoringu stanu
zabytkowych obiektéw na obszarze FPK zlecanego przez Burmistrza Miasta Kiodzka;

62) pozyskiwanie niezbgdnych dokumentacji inwentaryzacyjnych, koncepeyjnych, projektowych, planow,
programow, w zakresie ochrony i zagospodarowania obszaru FPK przy biezacej wspotpracy z wlasciwymi
stuzbami i wiadzami;

63) konsultacje przy sporzadzaniu dokumentacji technicznej: prac konserwatorskich, restauracyjnych i robot
budowlanych oraz udzielanie pomocy przy uzyskiwaniu niezbednych pozwoleri konserwatorskich wzgledem
obiektéw lezacych na terenie FPK bedacych wlasnoscia Gminy Miejskiej Kiodzko;

64) inicjowanie prac zabezpieczajacych i konserwacyjno-remontowych na terenie FPK;

65) konsultacje przy sporzadzaniu wnioskéw o pozyskiwanie $rodkéw finansowych zewngtrznych dotyczacych
przedsigwzig¢ na terenie FPK; |

66) organizowanie obrad Spotecznej Rady Konsultacyjne - Naukowej;

67) koordynowanie dziataii zmierzajagcych do realizacji zalecen Spotecznej Rady Konsultacyjno-Naukowe;j.
Prowadzenie w tym zakresie biezacych konsultacji i wspétpracy z cztonkami rady, wiasciwymi jednostkami
Urzgdu Miasta Ktodzko i Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw.

68) upowszechnianie w skali regionalnej iogoélnokrajowej (seminaria naukowe, konferencje, wspotpraca
z mediami) dziatan i osiggnig¢ na terenie FPK; koordynacja wspétpracy Gminy Miejskiej Ktodzko z uczelniami,
placéwkami naukowymi i stowarzyszeniami w zakresie badan i poszerzania wiedzy dotyczacej obiektow na
terenie FP;

69) udzielanie informacji w sprawach dotyczacych udzielenia przez wojewodéw rekompensaty z tytutu
pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami RP

70) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wynikajgcym z zadan wydziatu;
71) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej przeksztatcen prywatyzacji mienia komunalnego;

72) wspotpraca z ZAMG Sp. z 0. 0. w zakresie mienia przekazanego spolce w zarzadzanie (min. sporzadzanie
wykazow nieruchomosci).

73) wystawianie faktur VAT w ramach zadan wydziah;

74) wspotpraca z referatem Podatkéw i Optat oraz Wydziatem Budzetowo-Finansowym w sprawach zwigzanych
z mieniem gminnym; '

2. Do zadan wydzialu z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz z zakresu opieki nad
zabytkami nalezy:

1) dokonywanie analizy iwyboru obszarow gminy przeznaczonych do opracowania miejscowych plandw
zagospodarowania (m. p. z.);

2) dokonywanie analizy studium zagospodarowania przestrzennego gminy w stosunku do aktualnosci studium
i planéw miejscowych;

3) koordynacja dziatan zwigzanych ze sporzadzeniem m. p. z. oraz studium;

4) wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie nieruchomosci rolnych i lesnych bedgcych wiasnoscig gminy na cele
nierolnicze;

5) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie i zmiane;

6) prowadzenie procedur ustalania renty planistycznej;
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7) opracowywanie oferty inwestycyjnej;
8) opiniowanie plandw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa;
9) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;
10) przenoszenie wydanej decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby;
; 11) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
' 12) wydawanie decyzji o wygasnigciu decyzji o warunkach zabudowy lub ustaleniu inwestycji celu publicznego;
13) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy;
14) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego;
15) wydawanie zaswiadczen oraz wypisdw i wyryséw z plandw miejscowych i studium;
16) opiniowanie w formie postanowien wstepnych projektéw podziatu nieruchomoscei;

17) wydawanie zaswiadczei w sprawie zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami m. p. z. p

18) wydawanie opinii dotyczacych lokalizacji i formy plastycznej reklam na terenie miasta;
19) przygotowanie oraz nadzoér nad wykonaniem uchwaty krajobrazowe;j;

20) opiniowanie lokalizacji, formy i wzoru reklam, szyldéw i innych no$nikéw reklamowych na terenie miasta
Klodzka pod katem zgodnosci z uchwata krajobrazows;

21) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy oraz ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

22) sprawdzanie decyzji organu wydajacego pozwolenie na budowe ustalonymi warunkami zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

23) przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w nagtych przypadkach;
24) wspotpraca z wojewoddzkim konserwatorem zabytkow;

25) przyjmowanie zawiadomien o odnalezieniu przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, iz jest on
zabytkiem; oraz przekazywanie tychze zawiadomien wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkdw;

26) prowadzenie spraw zwigzanych =z finansowaniem prac konserwatorskich, restauratorskich lub robdt
budowlanych przy zabytkach niestanowigcych wiasnosci Gminy Miejskiej Ktodzko;

27) prowadzenie ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw nieruchomych z terenu gminy:;
28) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami;

29) opiniowanie pod katem zapiséw w studium oraz m. p. z. p. zakresu inwestycji dotyczacych budowy sieci,
przytaczy i urzadzen technicznych oraz budowli granicach nieruchomosci gminnych nie bedacych pasami drég
gminnych;

30) udziat w Naradach Koordynacyjnych organizowanych przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej;

31) nadz6r nad opracowaniem, wytwarzaniem, wdrazaniem ieksploatacja Systemu Informacji Geograficznej
(GIS).

3. Do zadan z zakresu wspdlnot mieszkaniowych i mieszkalnictwa naleza w szczegdlnodei:

* 1) wspotpraca z Zaktadem Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej Klodzko Spétka z 0.0. oraz
innymi zarzadcami nieruchomosciami w zakresie spraw zwigzanych z planowaniem remontéw w zasobach
gminnych;

2) weryfikowanie i akceptowanie rocznych planéw remontowych w zakresie gminnego zasobu mieszkaniowego;

3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przydzialem i zamianami mieszkan oraz przekwaterowaniem do lokali
mieszkalnych;
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4) prowadzenie catosci spraw dotyczacych realizacji wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowycH
i energetycznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacja strychéw na cele mieszkalne;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przekwaterowaniem os6b z lokali nienadajacych si¢ na pobyt staty;
7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem stron w sprawach lokalowych;

8) udziat w spotkaniach burmistrza z mieszkaricami w sprawach mieszkaniowych;

9) wspolpraca z merytorycznym wydziatem w zakresie dotyczacym ewidencji ludnosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem pomieszczen przyleghych;

11) przedstawianie projektow aktow prawa miejscowego w sprawach mieszkaniowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali opuszczonych przez najemcéw na rzecz os6b bliskich:;
13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang funkcji lokalu;

14) uczestnictwo w pracach Komisji doraznej Rady Miejskiej ds. lokalowych;

I5) podejmowanie dziatar interwencyjnych w zakresie gospodarki mieszkaniowe;;

16) zawieranie uméw w celu zapewnienie dostawy mediéw, odbioru nieczystosci statych i ciektych z budynkdéw
bgdacych wiasnoscia gminy i stanowigcych zaséb mieszkaniowy;

17) weryfikowanie i akceptowanie zakresu robot remontowych przedstawianych przez zarzadcodw nieruchomosci
dot. zasobu mieszkaniowego gminy - dotyczy kosztorysow i sporzgdzania zlecen na prace remontowe;

18) weryfikowanie faktur i not ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz pod katem zgodnosci wspétpracy
z Zaktadem Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej Ktodzko Spotka z 0. 0. z Gmina Miejska
Kiodzko, w tym biezace kontrolowanie wydatkéw dokonywanych przez spotke;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przedtuzaniem uméw najméw na lokale socjalne;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z przekwalifikowaniem lokali gminnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem zwaloryzowanych kaucji mieszkaniowych;
22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nadptat za lokale mieszkalne i socjalne;
23) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem mieszkan;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami mieszkan romskich;

25) wydawanie zaswiadczen w sprawach mieszkaniowych;

26) uczestnictwo w wizjach i ogledzinach lokalowych oraz odbiorach mieszkan;

27) prowadzenie ewidencji wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych, lokali socjalnych oraz lokali do remontu we
wlasnym zakresie;

28) prowadzenie ewidencji pustostanéw;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zamianami wzajemnymi mieszkan oraz zamianami z urzedu;
30) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wyrokéw sagdowych o eksmisje;

31) prowadzenie ewidencji wspélnot mieszkaniowych z udziatem gminy i jej aktualizacja;

32) reprezentowanie i wyrazanie woli gminy W zarzadzaniu nieruchomosciami wspdlnot mieszkaniowych
z udzialem gminy;

33) weryfikacja zgodnosci z prawem uchwat wspdlnot mieszkaniowych z udziatem gminy;

34) przedstawianie propozycji dotyczacych udziatu finansowego wspdlnot mieszkaniowych zwigzanych
z eksploatacjg zasoboéw mieszkaniowych (kosztami inwestycji i modernizacyjnymi);

35) przedkladanie propozycji dotyczacych udzielania absolutorium zarzadom wspélnot mieszkaniowych;

36) przedktadanie propozycji dotyczacych zmian w strukturze udziatdw wlasnosciowych w nieruchomosciach,
zarzadzanych przez wspélnoty mieszkaniowe;
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37) wykonywanie uprawnien witascicielskich wynikajacych z ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali
(na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez burmistrza);

. 38) wspolpraca z zarzadami izarzadcami Wspolnot Mieszkaniowych oraz biezaca wspolpraca z Zakladem
Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej Ktodzko Spétka z. 0.0. w zakresie spraw dotyczacych
wspolnot mieszkaniowych z udziatem gminy;

39) ustalanie wysokosci naleznej od Gminy miesigcznej zaliczki dla poszczegdlnych wspdlnot;
40) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci objetych wspotwlasnoscia w ramach wspélnot mieszkaniowych.
4. Wydziatem Gospodarki Mieniem Komunalnym i Planowania Przestrzennego kieruje kierownik.

5. Nadzor nad Wydziatem Gospodarki Mieniem Komunalnym i Planowania Przestrzennego sprawuje II zastepca
burmistrza

§ 19. 1. Do zadan Wydziatu Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska w zakresie wykonywania zadan zarzadcy
drég gminy nalezg w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie o tych planach organéw
wiasciwych do sporzadzania miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;
2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
i ochrony drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich;
3) petnienie funkeji inwestora;
4) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;
5) prowadzenie spraw dotyczgcych inzynierii ruchu;
6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju;
7) koordynacja rob6t w pasie drogowym;
8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz naliczanie opfat i kar pienieznych;
9) prowadzenie ewidencji drég gminnych, obiektéw mostowych, tuneli przepustéw oraz udostepnianie ich na
zadanie uprawnionych organdw;
10) prowadzenie ~ okresowych  kontroli  stanu  drég i  drogowych  obiektéw  inzynierskich
ze szezegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;
11) wykonywanie robdt interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych;
12) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw oraz niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska
mogacym powstac lub powstajacym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog;
13) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz wytyczanie
objazdow drogami drugiej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia;
14) dokonywanie okresowych pomiardéw ruchu drogowego;
15) wydawanie zezwolef na lokalizacje obiektéw niezwigzanych z gospodarka drogowa w pasie drogi gminnej;
16) opiniowanie uzgodnien na przejazd po drogach gminnych pojazdéw o nacisku osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach;
17) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog gminnych;
18) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z oswietleniem drogowym;
19) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kanalizacja deszczowa;
20) koordynowanie dziatan w zakresie funkcjonowania komunikacji na terenie miasta, w tym:
a) uzgadnianie rozktadow jazdy,
b) nadzér nad utrzymaniem wiat i przystankow.
* 21) usuwanie pojazdéw z drég publicznych w trybie art 50a ustawy prawo o ruchu drogowym,
w zakresie bedacym w kompetencjach wydziatu.
2. Do zadan Wydziatu Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska w zakresie realizacji zadan majatkowych
(inwestycyjnych i remontowych) gminy nalezg w szczegdlnosci:
1) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych i remontowych w zakresie rzeczowym i
finansowym dla gminy;
2) przygotowywanie dokumentacji technicznej;
3) rozliczanie naktaddw inwestycyjnych i remontowych w strukturze zadaniowej;
4) sporzadzanie ukfadu wykonawczego budzetu dla zadan majatkowych oraz zgodnie z jego ustaleniami
wszczynanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamoéwien;
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3)
6)
7
8)

9)
10)

11)

12)

sprawowanie nadzoru inwestorskiego;

rozliczanie zadan inwestycyjnych i przekazywanie ich na s$rodki trwate;

wykonywanie uprawnieni z tytutu rekojmi za wady fizyczne i prawne rzeczy lub z tytutu udzielonych
gwarancji; .
koordynacja  czynnosci  zwigzanych z  procedurg  wprowadzania  zadan inwestycyjnych
i remontowych do budzetu;

opracowanie informacji w zakresie potrzeb inwestycyjnych dla wieloletniego programowania inwestycji;
wspolpraca z wladcicielami i zarzadcami sieci: gazowej, telekomunikacyjnej, energetycznej, cieptowniczej,
wodociggowe;j i kanalizacyjnej- w zakresie dziatan planistycznych, remontowych oraz dokumentacyjnych;
prowadzenie korespondencji i gromadzenie dokumentacji burmistrza jako pehniacego funkcje zgromadzenia
wspolnikéw w jednoosobowe;j spotee z 0.0. ,,Wodociagi Ktodzkie";

nadzor nad opracowaniem, wytwarzaniem, wdrazaniem i eksploatacja systemu informacji Geograficznej
(GIS);

3. Do zadan Wydziatu Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska w ramach utrzymania czystosci i porzadku na
terenie miasta, w szczeg6lnosci w zakresie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o odpadach oraz o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, naleza:

)

2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

Przygotowywanie aktéw prawnych w zakresie szczegGtowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy, w zakresie bedacym w kompetencjach wydziah;

planowanie, organizowanie, koordynowanie, kontrolowanie (nadzorowanie) i rozliczanie ustug w zakresie
statego utrzymania czystoéci i porzadku na terenach komunalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem gminnego systemu gospodarki
odpadami.

zapewniania warunkow funkcjonowania systemu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z Punktem Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych (PSZOK).
interwencyjne porzadkowanie terenéw komunalnych, w tym likwidacja nielegalnych miejsc sktadowania’
odpaddw;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania zezwolen
na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie: odbierania odpadéw komunalnych,
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi
zwierzgtami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych i ich czesci;

kontroli dzialalnosci gospodarczej przedsigbiorcy w zakresie zgodno$ci wykonywanej dziatalnosei z
udzielonym zezwoleniem, o ktérym mowa w pkt §;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,

prowadzenie nadzoru nad realizacjs obowigzkéw natozonych na wiascicieli nieruchomosci
w zakresie utrzymania czystosci i porzadku;

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia cywilng gminy w zakresie utrzymania czystosei
porzadku, w tym utrzymania terenéw zieleni;

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekéw oraz uméw
zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

opiniowanie lokalizacji pojemnikéw na odpady na terenach komunalnych w zakresie bedacym w
kompetencjach wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zbieraniem, transportem i unieszkodliwianiem zwlok zwierzecych lub ich
czescel;

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowa deratyzacija;

opiniowanie wojewodzkiego i powiatowego planu gospodarki odpadami;

opiniowanie planu gospodarki odpadami niebezpiecznymi:

wydawanie innych opinii w trybie ustawy o odpadach bedacych w kompetencjach wydziatu;
opracowywanie gminnego planu gospodarki odpadami i jego aktualizacja co najmniej co 4 lata;

sktadanie co dwa lata sprawozdania z realizacji gminnego planu gospodarki odpadami realizacji radzie
gminy;

prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow ich
usunigcie z miejsc nieprzeznaczonych do sktadowania lub magazynowania w trybie art 26 ustawy o
odpadach.

przygotowywanie gminnego programu usuwania azbestu i nadzorowanie jego wykonania;

zarzadzanie, eksploatacja i rekultywacja sktadowiska odpadéw w zakresie:
A/ Strona 21



a) sprawowania nadzoru nad sktadowiskiem odpadéw innych niz niebezpieczne i obojetne wspétprace z jego
zarzades;
b) prowadzenie spraw zwigzanych PSZOK.

24) prowadzenie wspotpracy z rodzinnymi ogrodami dziatkowymi;
4.Utrzymanie terenow zielonych oraz zadania wynikajace z zakresu ustawy o ochronie przyrody:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

prowadzenie spraw zwiagzanych z zakladaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie terendw zieleni i
zadrzewien (w tym ich usuwaniem i pielggnowaniem);

planowanie i przedstawianie propozycji w zakresie zagospodarowania nowych
oraz rewitalizacja terendw zieleni;

dokonywanie przegladdw zieleni miejskiej i typowanie do zabiegéw pielggnacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z parkami gminnymi i przygotowywaniem projektéw aktow
administracyjnych dotyczacych ich funkcjonowania;

opiniowanie i uzgadnianie aktéw prawnych w zakresie kompetencji Burmistrza na podstawie ustawy o
ochronie przyrody.

prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych usuniecia drzew lub krzewdw terenu
nieruchomosci;

prowadzenie ~w  zakresie wlasciwosci  wydzialu  publicznie  dostepnego  wykazu  danych
o dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku;

wymierzanie administracyjnych kar pienieznych w zakresie usuwania drzew i krzewdw bez zezwolenia,
zniszczenia drzew, krzewdw lub terenow zieleni spowodowane niewlasciwym wykonaniem zabiegow
pielegnacyjnych, zniszczenia terendw zieleni albo drzew lub krzewow spowodowane niewlasciwym
wykonaniem robét ziemnych lub wykorzystaniem sprzgtu mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz
zastosowaniem srodkow chemicznych w sposob szkodliwy dla roslinnosci;

5. Zadania  wynikajace z  przepisow ustawy Prawo ochrony  $rodowiska oraz  ustawy
0 udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na srodowisko:

1) organizowanie, planowanie, koordynowanie i nadzorowanie prac  spraw  zwigzanych

z gminnym programem ochrony srodowiska, w tym sporzadzanie gminnego programu ochrony $rodowiska
i przedstawianie raportu z jego wykonania co 2 lata;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie oceny oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko

i/lub wydania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;

3) udostgpnianie, odmowa udostgpniania informacji o $rodowisku i jego ochronie, prowadzenie w zakresie

wiasciwosci wydzial publicznie dostepnego wykazu danych
o dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku;

4) prowadzenie strategicznej oceny oddzialywania na s$rodowisko z wylaczeniem projektéw studium

uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i projektéw miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

5) podejmowanie dziatafi zapobiegajacych zagrozeniom srodowiska naturalnego prowadzenie postepowan

6)

7)

administracyjnych w sprawie negatywnego oddziatywania na srodowisko dziatalnosci oséb fizycznych;
inicjowanie i finansowanie zadan ochrony $rodowiska w tym dziatania zwiazane z edukacjg ekologiczng
oraz propagowaniem dziatan proekologicznych i zasady zréwnowazonego rozwoju;

inicjowanie i finansowanie zadan ochrony $rodowiska w tym dziatania zwiazane z edukacjg ekologiczna
oraz propagowaniem dziatan proekologicznych i zasady zréwnowazonego rozwoju;

8) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie objetym

9)

wlasciwoscia gminy;

zbieranie informacji od oséb fizycznych nie bedacych przedsigbiorcami o rodzaju, ilodci i miejscach
wystgpowania substancji stwarzajacych szczeg6lne zagrozenie dla srodowiska (jak azbest, PCB) i okresowe
przekazywanie marszatkowi wojewddztwa informacje o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska.

10) wydawanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania instalacji lub urzadzenia eksploatowanego przez osobe

fizyczng w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska i decyzji wyrazajacych zgode na podjecie uprzednio
wstrzymanej dziatalnosci;

11) wydawanie decyzji nakladajacych na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia, w przypadku

zwyktego korzystania ze srodowiska przez osobe fizyczna, obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie
pomiaréw wielkosci emisji, gdy z kontroli wynika, ze nastapito przekroczenie standardéw emisji;

12) wystgpowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie odpowiednich dziatan

bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostanie przez kontrolowany podmiot
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przepisow o ochronie Srodowiska Iub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto
nastapic, przekazujac dokumentacje sprawy.

13) zadania zwigzane z ochrong powietrza w zakresie objetym wiasciwoscia gminy, w tym opiniowanie
programow ochrony powietrza.

6. Zadania wynikajace z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych i innych ustaw pokrewnych:
1) planowanie, organizowanie, kontrolowanie i finansowanie wykonywania ustug w zakresie utrzymania we
wilasciwym stanie porzadkowym i sanitarnym cmentarzy komunalnych; -
2) przygotowywanie projektow aktow administracyjnych dotyczacych opfat za miejsca cmentarne;

3) wspdlpraca z wojewoda w zakresie organizowania, koordynowania i finansowania zadan zwigzanych z
obowigzkiem utrzymania grobéw i cmentarzy wojennych;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem informatycznego systemu administracji
cmentarzy komunalnych; nadzorowanie administratora cmentarzy
w zakresie biezace]j obstugi programu oraz wspélpraca z wykonaweg oprogramowania;

7. Zadania z zakresu ustawy o ochronie zwierzat i ustawy prawo lowieckie:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wydawania (cofania) zezwolen na prowadzenie
hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki nad bezdomnymi zwierzgtami oraz ich
wytapywaniem;

3) opiniowanie dzierzaw obwoddéw towieckich i plandw towieckich;

4) wspolpraca z  kotami lowieckimi i  whsciwymi  organami administracji  publicznej
w zakresie zwierzat wolno zyjacych;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych czasowego odebrania wiascicielowi lub
opiekunowi zwierzecia;

6) wspolpraca z Inspekcja Weterynaryjna;

8. Zadania z zakresu gospodarki wodnej i ochrony wéd:

1) prowadzenie spraw z zakresu melioracji ciekéw wodnych bedacych w kompetencjach wydziatu;

2) prowadzenie postepowani administracyjnych nakazujgcych wlascicielom gruntu przywrdcenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzeri zapobiegajacych szkodom wynikajacych ze zmian stanu wody na’
gruncie, odprowadzaniem wod oraz $ciek6w na grunty sasiednie;

3) zatwierdzanie ugody ustalajgcej zmianeg stanu wody na gruntach umawiajacych sie wiascicieli;

4) wypelnianie obowigzkéw 1 zadan wynikajacych z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych w zakresie lezagcym w kompetencjach wydziahu;

5) zadan zwigzanych z utrzymaniem publicznych studni, zdrojéw ulicznych oraz poborem wody do celéw
gasniczych;

9. Zadania bgdgce we whasciwosci gminy wynikajace z ustawy prawo geologiczne i gbrnicze;

10.Zadania bgdace w kompetencjach wydziatu w zakresie ustawy o ochronie gruntéw ornych i lesnych: wydawanie
opinii w trybie art. 14 oraz art. 22 powyzszej ustawy min. w zakresie sposobu zagospodarowania humusu z
gruntéw podlegajgcych wylaczeniu z produkeji rolnej;

11.Zadania bedace we whasciwosciach gminy w zakresie ustawa o lasach.

12. Zadania bedgce we wiasciwosciach gminy w zakresie obowiazkow zwigzanych z Centralng Ewidencja
Emisyjnosci Budynkéw ujetych w ustawie o wspieraniu termomodernizacji i remontow oraz o centralne;
ewidencji emisyjnosci budynkéw

13.Wykonywanie i przestrzeganie procedur z zakresu udzielania zaméwien publicznych wynikajacych z

wewngetrznego regulaminu udzielania zamo6wien publicznych;

14. Wydziatem Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska kieruje kierownik.

15. Nadz6r nad Wydziatem Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska sprawuje | zastgpca burmistrza.

§ 20. 1. Do zadan Wydziatu Rozwoju Miasta nalezg w szczegdlnoscei:

1) wykonywanie = zadan  okreslonych  w ramach wspolpracy  gminy  zmiastami  partnerskimi
oraz wynikajacych z przynaleznosci gminy do stowarzyszeri i zwiazkéw;

2) podejmowanie dzialafi na rzecz promocji gminnych waloréw i wydarzen: gospodarczych, kulturalnych,
turystycznych, rekreacyjno-sportowych iinnych w mediach oraz na wystawach, targach, sympozjach,
konferencjach;
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~3) nawigzywanie irozwijanie kontaktow z instytucjami zajmujacymi sig dziatalnoscig sprzyjajacej rozwojowi
spoteczno-gospodarczemu;

4) budowa, wdrazanie i eksploatacja serwisu internetowego, administrowanie strong internetowa www.klodzko.pl,
biezace jej aktualizowanie przy wspotpracy wydziatéw,

5) koordynowanie dzialaf w zakresie budowania spoleczefistwa obywatelskiego;
6) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktu z ktodzczanami przebywajacymi za granica;
7) wspoétdziatanie z gminnymi instytucjami kultury w zakresie prowadzenia gminnej polityki kulturalne;j;

8) wspotpraca ze Srodowiskami tworczymi gminy; srodowiskami w zakresie kultury, w opracowywaniu oraz
akceptacji zatozen programowych imprez kulturalnych;

9) pozyskiwanie krajowych i zagranicznych zrédet finansowania, w tym z funduszy UE.

10) zbieranie i analizowanie informacji o funduszach zewnetrznych 1iprogramach pomocowych oraz ich
udostepnianie burmistrzowi, wydziatom i jednostkom organizacyjnym gminy;

11) prowadzenie bazy danych dotyczacej uczestnictwa gminy w programach pomocowych;

12) udzielanie informacji na temat mozliwosci korzystania zfunduszy zewnetrznych przez organizacje
pozarzadowe i inne podmioty;

_ 13) wspélpraca zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspdlnego skiadania wnioskow
aplikacyjnych 1 wspoélnej realizacji przedsiewzig¢ dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych;

" 14) nawigzywanie kontaktow i przygotowywanie negocjacji z przedstawicielami instytucji wasciwych w sprawach
pozyskiwania funduszy zewnetrznych i realizacji programéw pomocowych,

15) przygotowywanie niezbednych sprawozdan, pism, zarzadzen iinformacji dotyczacych realizowanych
projektow wspoifinansowanych z funduszy zewnetrznych;

16) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw z funduszy zewnetrznych oraz wnioskdw o platnosé;
17) prowadzenie nadzoru nad realizacjg projektéw wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych;

18) opracowywanie, monitoring oraz nadzor nad realizacjg strategii rozwoju gminy;

19) pozyskiwanie inwestordéw i koordynowanie ich dzialan;

20) nawigzywanie kontaktéw i wspotpraca z instytucjami dysponujacymi $rodkami finansowymi na aktywizacje
gospodarcza gminy;

21) kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego;
22) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych w zakresie inwestowania na terenie miasta;
23) sporzadzanie rocznego raportu o stanie miasta;

24) prowadzenie akcji informacyjnej o stosowanych ulgach i preferencjach w stosunku do podmiotéw
gospodarczych i inwestorow;

25) nadzorowanie spraw formalnoprawnych zwiazanych ze strategicznymi dla gminy inwestycjami:
a) przygotowanie oferty inwestycyjnej;
b) prowadzenie rozmdéw z potencjalnymi inwestorami;
c) wspolpraca przy tworzeniu studium oraz miejscowych planéw zagospodarowania.

26) opracowywanie, monitoring oraz nadzor nad realizacja Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta, rewitalizacji
terenow zdegradowanych, a w szczegdlnosei:

a) przygotowywanie corocznego programu prac rewitalizacji i projektu budzetu w tym zakresie,

b) koordynacja prac realizowanych przez gming iinne zewnetrzne podmioty sektora publicznego w zakresie
Strategii Rewitalizacji Miasta,

¢) wspolpraca z konsultantami prowadzacymi prace nad rewitalizacja miasta,

d) zbieranie informacji niezbgdnych dla formutowania wszelkich zmian w Strategii Rewitalizacji,
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€) uczestnictwa w kontaktach z potencjalnymi inwestorami chcgcych realizowaé zadania wynikajace ze Strategii
Rewitalizacji.

2. Pracg Wydziatu Rozwoju Miasta kieruje kierownik.

3. Nadzoér nad Wydziatem Rozwoju Miasta sprawuje burmistrz.

§ 21. 1. Do zadan Wydziatu Edukacji i Spraw Spolecznych w zakresie o§wiaty nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie programu rozwoju oswiaty dla Gminy Miejskiej Ktodzko:

2) zapewnienie nalezytych warunkéw dziatania szk6t i przedszkoli w tym bezpiecznych warunkéw nauki i opieki
nad dzie¢mi i miodzieza,

3) realizacja prawa dziecka do rocznego przygotowania przedszkolnego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;

4) prowadzenie calosci prac zwiazanych z przeprowadzeniem konkurséw na stanowiska dyrektora szkoty
i placowki o§wiatowe]j prowadzonej przez gmine;

5) wspotdziatanie z dyrektorami szkoét i przedszkoli w procedurze nadania imienia placéwce;
6) dokonywanie wpiséw oraz prowadzenie ewidencji szkol i placéwek publicznych i niepublicznych;

7) wnioskowanie o zalozenie, przeksztalcenie lub likwidacje placowki o$wiatowej i realizacja obowiazujacych
w tym zakresie procedur;

8) wystgpowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno—wychowawczych i opiekuficzych do dyrektordw
placowek i organu nadzoru pedagogicznego.

9) wspétpraca z kuratorium oswiaty,
10) przygotowanie arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych do zatwierdzenia przez burmistrza,
11) udziat w planowaniu budzetu placéwek oswiatowych;

12) planowanie, rozdziat i kontrola dotacji udzielanych z budzetu gminy dla szkot i placowek oswiatowych, dla
ktérych organem prowadzacym nie jest gmina;

13) kontrola stanu liczbowego dzieci w szkotach i placéwkach o$wiatowych dla ktérych organem prowadzacym
nie jest gmina oraz prowadzenie rozliczen z udzielonych dotacji;

14) wykonywanie analiz w zakresie poziomu kosztéw poszczegdlnych placowek formutowanie wnioskéw w tym
zakresie;

15) dokonywanie w porozumieniu z organem nadzoru pedagogicznego oceny pracy dyrektora szkoly i placowki
oswiatowej; :

16) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wniosku rady pedagogicznej o odwotanie dyrektora,
szkoly lub placéwki oswiatowe;;

17) uczestnictwo w pracach zespohu rozpatrujgcego odwotanie dyrektora szkoly od oceny jego pracy;

18) nadzorowanie prowadzenia przez dyrektoréw szkot ewidencji realizacji obowiazku szkolnego oraz
prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do rodzicow lub opiekunéw prawnych w zakresie
niespetniania obowiazku szkolnego przez dzieci zameldowane na terenie gminy;

19) prowadzenie kontroli spetniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16 -18 lat;

20) udzial w negocjacjach nad projektami uktadéw zbiorowych pracy dla nauczycieli oraz pracownikéw szkot
i placéwek oswiatowych niebgdacych nauczycielami;

21) opracowywanie zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé oraz
przyznawania zwolnien od obowiagzku realizacji zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuficzych
prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami;

22) zapewnienie bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu do szkét zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;
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23) prowadzenie procedury zwiazanej z nadaniem nauczycielom kontraktowym stopnia nauczyciela mianowanego;

24) nadzor nad czynnosciami podejmowanymi w postgpowaniu o nadanie nauczycielom stopnia awansu
zawodowego przez dyrektorow szkét i przedszkoli;

25) opracowanie projektow planu sieci szkdt oraz okreslenia granic obwodéw szkét prowadzonych przez gmine,
26) sporzadzanie branzowych sprawozdan;
27) przygotowanie projektow aktdw zatozycielskich oraz statutéw dla nowo zaktadanych placéwek oswiatowych;

28) prowadzenie procedury zwiazanej zlikwidacja potaczeniem w zespdl lub wytaczeniem z zespotu szkédt
i przedszkoli;

29) zapewnienie realizacji zadan statutowych szkoty prowadzonej przez gming;

30) nadzorowanie przestrzegania przepisow dot. bezpieczeristwa i higieny pracy pracownikéw i uczniow;

31) nadzorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkét i przedszkoli prowadzonych przez
gming;

32) przygotowywanie decyzji okreslajacych ilo$¢ godzin nauczania indywidualnego oraz zajeé¢ rewalidacyjno-
wychowawczych;

33) opiniowanie kandydatow na stanowisko wicedyrektora i inne stanowisko kierownicze w placéwce o$wiatowej;

34) opiniowanie uchwal rady pedagogicznej przediozonej przez organ nadzoru pedagogicznego w razie
stwierdzenia niezgodnosci jej z przepisami prawa;

35) organizowanie doradztwa metodycznego, szkolen oraz doskonalenia zawodowego dla nauczycieli;

36) wspotudzial w opracowywaniu programu harmonogramu poprawy efektywnoéci ksztalcenia lub
wychowywania;

37) realizacja pod wzgledem merytorycznym funduszy celowych przyznawanych gmina na wykonanie zadan
gminy w zakresie oswiaty;

38) przygotowanie, realizacja i rozliczanie projektow oswiatowych;
39) sporzadzanie wnioskow o przyznanie dotacji na realizacje zadan z zakresu o$wiaty i sportu szkolnego;

40) wspotpraca z wydziatami oraz dyrektorami placéwek oswiatowych w zakresie ustalenia planu inwestycji
i remontow w szkotach i placowkach o$wiatowych;

- 41) przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym i merytorycznym spraw zwigzanych z przyznaniem przez
Burmistrza Kfodzka stypendiow ,,Leonardo” dla uczniow szkét podstawowych

42) przygotowywanie programéw wyrownywania szans edukacyjnych oraz wspierania uczniéw szczegdlnie
uzdolnionych;

43) przygotowywanie projektow zarzadzen idecyzji Burmistrza w zakresie szczegdlowych warunkéw formy
itrybu przyznawania stypendium szkolnego, zasitku szkolnego, stypendium za wyniki w nauce lub za
osiagnigcia sportowe;

44) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznawania form pomocy materialnej dla uczniow;

45) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nauczycielom dofinansowania réznych form doskonalenia
zawodowego;

46) zabezpieczanie srodkow finansowych 1 ich przydziat pracodawcom celem dofinansowania kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikow;

47) realizacja programu na rzecz spotecznosci romskiej w czesci dotyczacej oswiaty:

a) przyznawanie stypendiow motywacyjnych dla uczniéw romskich.

b) przygotowanie, realizacja i rozliczanie projektow wspierajgcych edukacje rozwdj dzieci romskich.
48) kontrola realizacji zadan na rzecz spotecznosci romskiej przez szkoty i przedszkola;

49) wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej i organizacjami spotecznymi zajmujagcymi sie zagadnieniami
* pomocy spotecznej dla uczniow;
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50) koordynacja dziatan w zakresie programu dozywiania dzieci w szkotach;

S1) prowadzenie cafosci zadari wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, wtym m. in.
organizowanie funkcjonowania inadzorowanie dziatania gminnych ztobkéw i klubow dziecigcych,
przygotowanie projektow uchwat wtym zakresie, prowadzenie wlasciwego rejestru, rozliczanie dotacji
udzielonej dla podmiotéw prowadzgcych ztobki lub kluby dzieciece niebedacych gminami, organizowanie
naboru na stanowiska dyrektoréw i dziennych opiekunéw;

2. Do zadan Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych w zakresie kultury, sportu i rekreacji naleza:

1) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz stowarzyszeniami kultury fizycznej i sportu, innymi
organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w tym zakresie;

2) realizacja pod wzgledem merytorycznym funduszy celowych przyznawanych gminie na wykonanie zadan
w zakresie sportu:

3) przeprowadzenie procedury konkursowej dotyczacej udzielania wsparcia lub powierzenia zadania w tym
zakresie;

4) przygotowanie materiatéw zwiazanych z przyznaniem nagréd Mecenasa Kultury Ktodzkiej i Sponsora Sportu
Ktodzkiego;

5) koordynowanie uroczystosci i imprez przygotowywanych przez szkoty;

6) przygotowanie informacji prasowych dotyczacych dziatalnosci szkét i przedszkoli;

7) przygotowywanie projektéw uchwat tworzenia, przeksztalcania i likwidacji instytucji kultury;
8) przygotowywanie projektow uchwat i nadawanie statutéw instytucjom kultury;

9) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

10) prowadzenie procedury zwigzanej z powolaniem i odwotaniem dyrektoréw instytucii kultury;
11) udziat w planowaniu budzetu gminy w dziale kultura, sport i kultura fizyczna;

12) nadzorowanie biezacej dziatalnosci podlegtych gminie placowek z zakresu kultury zgodnie z kompetencjami
organizatora; -

13) przygotowywanie do akceptacji burmistrza materiatéw dotyczacych nagradzania i oceny pracy dyrektorow,,
placowek kultury,

14) nadzorowanie wykorzystania dotacji przez podlegle gminne instytucje kultury.
15) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie przyznania tytutu honorowego obywatela Miasta Kiodzka.
16) wspétpraca w zakresie przygotowania kalendarza imprez kulturalnych i sportowych.
3. Do pozostatych kompetencji Wydziatu Edukacji i Sprawa Spotecznych naleza:
1) realizowanie zadan z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

2) realizacja polityki gminy z obszaru zdrowia publicznego w tym: ocena stanu zdrowia mieszkaficdw gminy oraz
ustalania potrzeb w zakresie poprawy zdrowia i jakosci opieki zdrowotnej;

3) planowanie, koordynacja i realizacja zadan gminy w zakresie promocji zdrowia, profilaktyki, opieki zdrowotnej
i jej jakosci oraz okreslonych zagadnien spotecznych;

4) tworzenie i realizacja gminnych programéw zdrowotnych:

5) realizacja i koordynacja zadan z zakresu poprawy jakosci zycia 0séb niepetnosprawnych oraz przeciwdziatania
wykluczeniu spotecznemu, w tym rehabilitacji zawodowej i spofecznej 0s6b niepetnosprawnych;

6) wspotpraca z uczelniami, instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi w zakresie zdrowia publicznego, ochrony
zdrowia i okreslonych zagadnien spotecznych oraz zaktadami opieki zdrowotnej i ich organami;

7) wspolpraca  z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdzialania bezrobociu, gromadzenia
i przechowywania informacji w tym zakresie,

8) wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie zatrudniania 0s6b w ramach orzeczonej kary.

9) koordynowanie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem Centrum Aktywnosci Lokalne;.
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10) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, a zwlaszcza:

a) wsparcie 0sob ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Gming Miejska Ktodzko,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci osobom
ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami stuzacymi zapewnieniu dostepnosci,
okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnoéci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

¢) monitorowanie dziatalnosci Burmistrza Miasta Klodzka oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

d) przedstawianie Burmistrzowi Miasta Klodzka biezacych informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan,

e) sporzadzanie rocznego raportu zbiorczego o stanie zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami na terenie gminy.

4. Pracg Wydziatu Edukacji Spraw Spotecznych kieruje kierownik.

5. Nadzor nad Wydziatem Edukacji Spraw Spotecznych sprawuje II zastepca burmistrza.

§22. 1.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegdlnosci:

1) zadania z zakresu rejestracji stanu cywilnego:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow stanu cywilnego
- urodzen, malzenstw i zgondw;
wprowadzanie danych do Bazy Uslug Stanu Cywilnego (BUSC) i aktualizacja Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL);
wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw wewngtrznych o nadanie
lub usuniecie numeru PESEL;
zmiana numeru PESEL przez kierownika USC;
usuwanie niezgodnosci w bazach danych i dokumentacji;
dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktore miaty miejsce poza granicami Polski;
odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;
rejestracja zdarzenia, ktore nastapito poza granicami RP;
przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania;
prowadzenie rejestru uznan w rejestrze stanu cywilnego;
przyjmowanie oswiadcze malzonkéw, ze dziecko bedzie nosilo takie same nazwisko, jakie nosi albo
nositoby ich wspdlne dziecko;
przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka do 6-m-cy od sporzadzenia aktu urodzenia;
przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego, tzw. migracja akt;
wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow skroconych, zupetnych i wielojezycznych aktow stanu
cywilnego;
wydawanie zadwiadczefi o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby;
wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym, w tym w formie dokumentu elektronicznego;
przyjmowanie o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski;
wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec nie majgcy zadnego
obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzefistwo za granica;
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;
wydawanie zezwolen na zawarcie matzenistwa przed uptywem miesiecznego terminu oczekiwania;
przyjmowanie oswiadczen rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa;
sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie
organizacja i celebrowanie jubileuszy diugoletniego pozycia matzefiskiego i 100-lecia urodzin;
wydawanie decyzji w sprawie imion i nazwisk;
dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:

- prawomocnych orzeczen sagdowych;
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- ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie i imienia lub
nazwiska;

- odpiséw aktéw stanu cywilnego;

- protokotéw sporzadzanych przez kierownikéw innych urzedéw stanu cywilnego albo konsuléw;

- odpisow zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych od
organow obcego panstwa, niewymagajacych uznania;

- innych dokumentow majacych wplyw na tre§¢ lub wazno$é aktu;

z) dodawanie informacji o innych aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej osoby oraz informacji
wplywajacej na stan cywilny tej osoby przy akcie stanu cywilnego w formie przypisku, zaréwno aktow
polskich, jak i aktéw zagranicznych;

aa) zamieszczanie w aktach zgodnosci nazw miejscowosci zagranicznych z zaleceniami Komisji Standaryzacji
Nazw Geograficznych poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej; '

bb) realizacja zleceri migracji do BUSC aktéw stanu cywilnego, dolaczenia wzmianek, zamieszczania,
przypiskow;

cc) realizacja zlecen przestania dokumentéw z zakresu rejestracii stanu cywilnego;

dd) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

ee) udostepnianie i przekazywanie dokumentow na wnioski uprawnionych instytucji i stron;

ff) poszukiwanie akt stanu cywilnego sporzadzonych przed V/1945 i udostepnianie ich z zasobu archiwum
USC;

gg) przechowanie, zabezpieczanie | konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
i sporzadzanych dla nich skorowidzow;

hh) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i sporzadzanie spiséw zdawezo - odbiorczych;

ii) przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktorych zakonczyt sie okres
przechowywania;

Ji) wspbtpraca z innymi urzedami stanu cywilnego i organami ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, z
placéwkami dyplomatycznymi oraz zagranicznymi urzedami stanu cywilnego
w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji, wspolpraca z ttumaczami przysieglymi;

kk) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan i raportéw do Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Dolnoslaskiego
Urzedu Wojewddzkiego i Burmistrza;

I) prowadzenie korespondencji krajowej i zagraniczne;j;

mm) sporzgdzanie testamentdw allograficznych;

2) prowadzenie archiwum USC

a) przejmowanie i gromadzenia dokumentacji powstatych w toku dziatania USC;

b) kwalifikowanie i klasyfikowanie dokumentacji;

¢) porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji;

d) brakowanie dokumentacji o czasowym okresie przechowywania;

) udostgpniania dokumentacji;

f) zabezpieczanie i konserwacja dokumentacji;

g) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwdw panstwowych;

h) utrzymanie czystosci i dezynsekcja pomieszezenia;

1) sprawdzania temperatury i jej state utrzymanie w pomieszczeniu;

J) ozonowanie pomieszczenia;

2. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

3. Burmistrz moze powola¢ zastepcéw kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego

4. Nadzér na Urzedem Stanu Cywilnego sprawuje I zastepca burmistrza

§23. 1. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich naleza w szczego6lnoscei:
1)zadania z zakresu spraw meldunkowych:
a) rejestracja zdarzef z zakresu ewidencji ludnosci w PESEL, w rejestrze mieszkancéw oraz rejestrze
zamieszkania cudzoziemcéw;
b) udostepnianie danych osobowo — adresowych na potrzeby uprawnionych instytucji i stron;
¢) wydawanie poswiadczen zameldowania / wymeldowania;
d) prowadzenie postgpowan w sprawie zameldowania / wymeldowania w trybie administracyjnym;
¢) prowadzenie postgpowan w ramach pomocy prawnej;
f) przeprowadzanie dowodu z wizji lokalowych w sprawach meldunkowych;
g) wystepowanie o wyznaczanie petnomocnikéw do dorgezen (kuratoréw) dla 0séb nieobecnych;
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V)

przeprowadzanie dowodu z przestuchania stron i $wiadkow;

prowadzenie rozpraw administracyjnych;

wydawanie postanowien i decyzji w sprawach meldunkowych;

wprowadzanie danych do PESEL, rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow i ich
aktualizacja;

wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw wewnetrznych o nadanie
numeru PESEL;

usuwanie niezgodnosci w bazach danych i dokumentacji;

wydawanie na potrzeby jednostek oswiatowych wykazow dzieci;

przekazywanie danych do Urzgdu Skarbowego;

przekazywanie danych o zgonach dla Wydziatu Podatkéw i Optat;

przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego, dla ktérych zakoficzyt sie okres przechowywania;
wspofpraca z innymi urzgdami stanu cywilnego i organami ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, z
placéwkami dyplomatycznymi w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji;

wystgpowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw wewnetrznych o nadanie
statusu cudzoziemca UKR;

wprowadzanie do systemu PESEL danych o zakwaterowaniu cudzoziemcow ze statusem UKR;
wprowadzanie danych do PESEL, Rejestru Danych Kontaktowych (RDK), zakladanie
1 potwierdzanie profilu zaufanego (PZ) dla cudzoziemcéw ze statusem UKR;

sporzadzanie miesigcznych sprawozdan i raportéw do Dolnoslaskiego Urzedu Wojewoddzkiego i Burmistrza;

2) zadania z zakresu dowoddw osobistych:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

m)
n)
0)
p)
q)

r)
s)
t)

rejestracja zdarzen z zakresu dowodow osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych (RDO) oraz w PESEL;
aktywowanie warstwy elektronicznej zawartej w dowodzie osobistym

udostepnianie  danych osobowo — wizerunkowych na potrzeby uprawnionych instytucji
i stron;

wydawanie zaswiadczen o ztozeniu wniosku dowodowego i o utracie dowodu osobistego;

wprowadzanie danych do RDO oraz do PESEL i Rejestru Danych Kontaktowych (RDK);

przesylanie danych do Centrum Personalizacji Dokumentéw MSWiA (CPD);

odbiér dowodow osobistych z Komendy Powiatowej Policji;

przyjmowanie dowoddw osobistych na stan przestanych z CPD oraz kopert z kodami PUK;

przyjmowanie wnioskow i doreczanie dowoddw osobistych poza siedziba Urzedu Miasta na terenie catego
powiatu klodzkiego;

zakladanie i aktualizacja kopert dowodowych;

miesieczne archiwizowanie i opisywanie kopert dowodowych 0s6b zmartych;

wystgpowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw wewnetrznych o nadanie
numeru PESEL;

usuwanie niezgodnosci w bazach danych i dokumentac;i;

aktualizacja RDO i PESEL;

przekazywanie dokumentacji do Archiwum Dowoddw Osobistych;

przekazywanie do Wydzialu Budzetowo — Finansowego wykazu optat za udostepnienie danych osobowych;
wspolpraca z  innymi  urzedami stanu  cywilnego i organami  ewidencji  ludnosci
i dowodow osobistych, z placowkami dyplomatycznymi w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji;
sporzadzanie miesigcznych sprawozdan i raportow do Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego i Burmistrza;
prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéw i wydanych dowodow osobistych poza siedzibg Urzedu Miasta
potroczny przeglad kopert dowodowych i depozytéw oraz sporzgdzanie sprawozdania z dokonanych
czynnos$ci do Urzedu Wojewaddzkiego;

3) zadania z zakresu powszechnego obowigzku obrony.

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g)

prowadzenie postgpowari w zakresie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

sporzadzenie rejestru 0sob, ktore ukonczyly 18 lat i wysylanie wezwan na kwalifikacj¢ wojskows, rejestru
0s0b ktore nie zgtosily si¢ na kwalifikacjg, rejestru kobiet ktére obowiazane sg zglosi¢ si¢ na kwalifikacje;
wspotpraca w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej z Powiatowa Komisja Lekarska, Wojskowa Komenda
Uzupetnien, Powiatowym Centrum Zarzagdzania Kryzysowego, Dolnoslaskim Urzedem Wojewddzkim;
prowadzenie postepowan przymuszajacych do zgloszenia si¢ do kwalifikacji;

wystepowanie do Komendy Powiatowej Policji o doprowadzenie na kwalifikacje;

wystepowanie o natozenie grzywny;

aktualizacja list osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej w miejscu pracy komisji lekarskiej-
uzupeinianie kategorii zdolnosci do czynnej stuzby wojskowej oraz numeru ksiazeczek wojskowych

Strona 30



4) zadania z zakresu przeprowadzenia wyboréw i referendum.
a) prowadzenie rejestru wyborcow i jego aktualizacja;
b) zaktadanie kart zielonych i rézowych;
¢) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie wpisania / wykreslenia do /
z rejestru wyborcow;
d) prowadzenie postgpowan w sprawie wpisania do / wykreslenia ze spisu wyborcéw;
€) sporzadzanie spiséw wyborcow;
f) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;
g) przyjmowanie zgloszen o zamiarze glosowania korespondencyjnego i wydawanie pakietu wyborczego;
h) przyjmowanie pelnomocnictw i sporzgdzanie aktu pelnomocnictwa do glosowania;
i) przekazywanie innym Jednostkom Samorzadu Terytorialnego zawiadomien o wpisaniu oraz wykresleniu
os6b  w  Rejestrze =~ Wyborcdw,  Spisie  Wyborcéw, zmianie  adresu  zameldowania
i pobytu;
J)  prowadzenie Centralnego Rejestru Informacji Dodatkowych CRID);
k) wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym (KBW); A
1) prowadzenie Portalu Informacyjnego Administracji (PIA) w zakresie przekazywania zawiadomien o
wpisaniu oraz wykresleniu 0os6b w Spisie Wyborcéw
m) sporzadzenie kwartalnych meldunkéw wyborczych oraz meldunkéw przedwyborczych;
n) rozliczanie dotacji na prowadzenie Rejestru Wyborcow.
5) wykonywanie zadan z zakresu repatriacji i pomocy cudzoziemcom.
6) prowadzenie archiwum RDO
a) przejmowanie i gromadzenia dokumentacji powstatych w toku dziatania WSO;
b) kwalifikowanie i klasyfikowanie dokumentacji;
¢) porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentacii;
d) brakowanie dokumentacji o czasowym okresie przechowywania;
e) udostgpniania dokumentacji;
f) zabezpieczanie i konserwacja dokumentacii;
g) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwdw panstwowych;
h) utrzymanie czystosci i dezynsekcja pomieszczenia;
i) sprawdzania temperatury i jej stale utrzymanie w pomieszczeniu;
j) ozonowanie pomieszczenia;

7) zadania zwigzane z wyplata §wiadczen 40+ dla obywateli Ukrainy oraz nadawania nr PESEL i statusu UKR
obywatelom Ukrainy.

2. Wydziatem Spraw Obywatelskich kieruje kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich.
3. Burmistrz moze powotaé zastepcow kierownika Wydziatu Spraw Obywatelskich.

4. Nadz6r nad Wydziatem Spraw Obywatelskich sprawuje I zastepca burmistrza.

§ 24. 1. Do zadan pracownika ds. Kontroli nalezg w szczegolnoscei:

1) opracowanie planu kontroli (w tym kontroli zarzadczej pierwszego i drugiego stopnia) i przedstawienie do
burmistrzowi;

2) terminowe przeprowadzanie niezaleznych i obiektywnych kontroli w urzedzie, jednostkach organizacyjnych
gminy oraz instytucjach iorganizacjach pozarzadowych otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy Miejskiej
Ktodzko, rzetelnie sporzadzanie protokotéw kontroli oraz dokumentowanie podjetych czynnosci, wtym
ustalenie stanu faktycznego oraz przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, wskazywanie
skutecznych rozwiazan, ktére moga przyniesé pozgdane rezultaty, opracowywanie zalecen pokontrolnych w celu
doprowadzenia dziatan podmiotéw kontrolowanych do zgodnosci z prawem;

3) komunikowanie zidentyfikowanych niezgodnosci i probleméw kierownictwu;
4) monitorowanie wdrozenia zalecen przedstawionych w listach dziatania;
5) aktualizacja dokumentacji zwigzanej ze standardami wewnetrznymi urzedu;

6) zalatwienie korespondencji zwiazanej z wykonywaniem zadan wynikajacych z zakresu czynnosci w tym
przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty przetozonych; '
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7) koordynowanie procesu kontroli zarzagdezej, to jest przedstawianie informacji na temat funkcjonowania i stanu
kontroli zarzadezej oraz propozycji usprawnien wtym zakresie. Do zadan wtym zakresie naleza
w szczegdlnosci:

a) dokonanie przegladu funkcjonujgeych regulacji wewngtrznych w poszezegdlnych wydziatach urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy pod katem realizacji celéw kontroli zarzadezej;

b) przedstawienie burmistrzowi propozycji usprawnien w okreslonych obszarach dziatalnosci poszczegdlnych
wydziatéw i jednostek organizacyjnych gminy, w tym zaktualizowania lub udoskonalenia funkcjonujacych
procedur oraz wprowadzenia mechanizmow kontroli;

¢) wypracowanie organizacji kontroli zarzadczej w urzedzie poprzez okreslenie:
- funkcjonujgeych procedur w poszczegélnych obszarach dziatalnosci urzedu;

- systemu zarzadzania ryzykiem oraz roli samooceny kontroli zarzadczej jako narzedzi stuzacych
sprawowaniu kontroli zarzadczej;

- przeprowadzanie oceny i analizy ryzyka;
- sposobu monitorowania i udoskonalania systemu kontroli zarzadczej;

d) wspieranie burmistrza w zakresie realizacji kontroli zarzadczej, gromadzenie niezbednych danych oceny
systemu kontroli zarzadczej oraz dostarczanie wszelkich informacji;

e) sporzadzania zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzadczej w gminie;

f) sporzadzenie polityki zarzadzania ryzykiem w urzedzie w ramach systemu kontroli zarzadczej, w tym:
przygotowanie dokumentacji procesu identyfikowania ryzyka w urzedzie i sporzadzania zbiorczego rejestru
ryzyka urzedu oraz zbiorczego raportu w zakresie zarzadzania ryzykiem dla urzedu;

8) udzielanie wyjasniei w ramach przeprowadzanych w jednostce kontroli inadzoréw wewnetrznych
i zewnetrznych;

9) wspotdziatania z organami kontroli;

2. Burmistrz Miasta Klodzka, w razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli w instytucjach lub organizacjach
pozarzadowych otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy Miejskiej Ktodzko, moze powolywaé zespotly kontrolne
sktadajace si¢ z pracownikow Urzedu Miasta Ktodzka

3. Nadzor nad pracownikiem oraz powolywanymi zespotami ds. kontroli sprawuje burmistrz.

§ 25. 1. Do zadan Zespolu Zarzadzania Kryzysowego (ZRK) iObrony Cywilnej (OC) w zakresie spraw
obronnych nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja przygotowania systemu kierowania bezpieczefistwem narodowym na poziomie gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami na rzecz obronnosci, wydawanie i uchylanie decyzji w sprawie
swiadczen osobistych i rzeczowych oraz etatowych;

3) prowadzenie dokumentacji oraz organizowanie treningow i szkolen w zakresie akcji kurierskiej;
4) wspdldziatanie w zakresie oczyszezania terenu gminy z niewypatoéw i niewybuchdw;

5) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji przyznajacych swiadczenia pieni¢zne za utracone dochody
w zwigzku ze $wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz obronnosci;

6) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji administracyjnych o wyplacie swiadczen pienieznych
rekompensujacych utracone wynagrodzenie lub dochdd zotierzom rezerwy odbywajacym éwiczenia wojskowe;

7) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji o pokrywaniu naleznosci i oplat mieszkaniowych osobom
spetniajacym powszechny obowigzek obronny RP oraz cztonkom ich rodzin;

8) rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie decyzji o uznanie poborowego za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny;

9) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji obronnej;
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10) sporzadzanie planu szkoleri obronnych i uzgadnianie ich pisemnie z Dolnoslaskim Urzedem Wojewodzkim we
Wroctawiu;

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji szkolen obronnych;
12) sporzadzanie planéw zadan obronnych i ich realizacja.
2. Do zadan ZRK i OC nalezy:

1) podejmowanie dziatai majgcych na celu redukeje lub eliminacje prawdopodobienstwa wystapienia klesk
zywiotowych, innych zdarzen albo w znacznym stopniu ograniczaniu ich skutkéw;

2) podejmowanie dziatari planistycznych dotyczacych sposobdw reagowania na czas wystapienia kleski zywiotowej
i innych zdarzefi majacych znamiona kryzysu, a takze dziatan w celu powiekszenia zasoboéw i sit niezbgdnych
do efektywnego reagowania;

3) podejmowanie dziatan polegajacych na dostarczaniu pomocy poszkodowanym oraz zahamowanie rozwoju
niekorzystnych wydarzen i ograniczenie strat oraz zniszczen;

4) podejmowanie dziatan majgcych na celu przywrécenie zdolnosci reagowania, odtworzenia infrastruktury
1 odnowy zapasdéw;

5) okreslanie wystgpowania miejscowych zagrozen, kategoryzacja oraz analiza ich wystapienia;

6) opracowywanie i aktualizacja zasadniczych elementéw planu zarzadzania kryzysowego oraz planu operacyjnego
ochrony przed powodzia;

7) koordynowanie dziatan zapewniajgcych bezpieczenstwo mieszkaficéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej
I przeciwpowodziowej, w tym wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

8) tworzenie warunkéw do wspétdziatania roznych podmiotéw ratowniczych;

9) opracowywanie i uaktualnianie bazy danych Zarzadzania Kryzysowego;

10) sporzadzanie projektu wniosku do wojewody o wprowadzenie stanu klgski zywiotowej;

11) przygotowywanie i organizowanie ¢wiczen w zakresie zadan realizowanych przez Zarzadzanie Kryzysowe;
12) okreslanie i wdrazanie procedur reagowania kryzysowego;

13) podejmowanie dziatan majacych na celu ograniczanie zniszczen i strat;

14) opracowywanie projektéw zarzadzen lub decyzji Burmistrza dotyczacych wprowadzenia niezbednych
ograniczen wolnosci i praw cztowieka i obywatela;

15) przygotowywanie analiz i biezacych raportéw o stanie bezpieczefistwa mieszkancow gminy;
16) prowadzenie biezacej analizy funkcjonowania systeméw monitorujacych zagrozenia;

17) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosei;

18) opracowywanie  prognoz  rozmiaréw  zagroZenia, prowadzenie raportdéw  odbudowy  wraz
z analizg, opisem zdarzen oraz propozycjami dziatan;

19) podejmowanie doraznych dziatan interwencyjnych w ramach kompetencji;

20) utrzymywanie statego kontaktu z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz z centrami sgsiednich
powiatéw, gmin iinnymi podmiotami ratowniczymi, wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego
organéw administracji publicznej;

21) pefnieniem catodobowych dyzuréw na polecenie burmistrza, w przypadkach wystapienia zagrozen i sytuacji
kryzysowych;

22) organizacja statego dyzuru w ramach zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadaf zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa.

23) sporzadzaniem biezgcych raportdw oraz dokumentowaniem prowadzonych dzialan.
3. Do zadan ZRK i OC w zakresie obrony cywilnej nalezy:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowarn obrony cywilnej;

Strona 33 °



2) opracowywanie i opiniowaniem planéw obrony cywilnej;
3) opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania;
4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilne;j;

5) przygotowywanie izapewnianiem dziatania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach;

6) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostki organizacyjne obrony cywilnej;

7) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
" izdrowia na znacznym obszarze;

- 8) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

9) planowanie i zapewnienie ochrony uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;
10) planowanie i zapewnienie ochrony dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

11) wspélpraca z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego w sprawie wyznaczania zaktadéw opieki
zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia
zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowania przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy;

12) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu spozywczego oraz wody
dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych;

13) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet srodki techniczne
1 umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnianiem odpowiednich
warunkdw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu, wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych
oraz umundurowania;

14) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shuzb, wtym sanitarno-epidemiologicznych i spofecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych
1 zagrozen $rodowiska;

. 15) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej majacych wplyw na realizacje
zadan obrony cywilnej;

" 16) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

17) opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest odbywana zasadnicza
stuzba w obronie cywilnej;

18) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;
19) kontrolowanie przygotowywania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia dziatan ratowniczych;

20) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow innych jednostek organizacyjnych oraz spotecznych
organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia i realizacji
przedsigewzie¢ w zakresie obrony cywilne;j.

4. Realizowanie przez ZRK 1 OC zadan z zakresu zgromadzen publicznych zgodnie z art.22 ust.1 ustawy z dnia
24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach

a) przyjmowanie zawiadomief w sprawie odbycia zgromadzenia;
b) informowanie odpowiednich instytucji i stron o zgromadzeniu;
¢) wydawanie legitymacji przewodniczacemu zgromadzenia;

d) umieszczanie informacji o zgromadzeniu na stronie BIP.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem strzelnic na terenie miasta Klodzka w zakresie
przygotowania zatwierdzania, w formie decyzji administracyjnych, regulaminéw strzelnic;

6. Burmistrz Miasta Ktodzka posiada bezposrednie zwierzchnictwo nad Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
i Obrony Cywilnej;

7. Nadzor nad Zespolem Zarzadzania Kryzysowego sprawuje sekretarz.
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§ 26. 1. Zadania Audytora Wewnetrznego dotyczg w szezegdlnosci:

1) opracowywanie, w porozumieniu z burmistrzem rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sporzadzanie
sprawozdan z jego realizacji,

2) przeprowadzanie zadan zapewniajacych, zgodnie zplanem audytu wurzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy, wcelu przedstawienia burmistrzowi niezaleznej i obiektywnej oceny adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania kontroli zarzadezej;

3) przeprowadzanie innych zadan poza planem audytu wewnetrznego;

4) wykonywanie czynnosci doradczych oraz skladanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie dzialalnosci
jednostek;

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny dziatan jednostki podjetych, w celu
realizacji zalecen audytu;

6) prowadzenie akt statych i akt biezgcych audytu wewnetrznego;

7) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych regulacji zwigzanych z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
W gminie.

2. Nadzor nad audytorem wewnetrznym sprawuje burmistrz.

§ 27. 1. Do zadan Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdInosei:
1) prowadzenie catoksztattu zadan wynikajacych z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych na potrzeby urzedu;

2) przygotowywanie i aktualizowanie zasad funkcjonowania systemu udzielania zamoéwien publicznych
w urzedzie;

3) planowanie zaméwien publicznych w porozumieniu z kierownikami wydzialéw oraz wstepne oglaszanie
informacji o planowanych zaméwieniach publicznych;

4) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych;
5) przygotowywanie we wspétpracy z kierownikami wydziatéw postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego;
6) udziat w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego;

7) przeprowadzanie i dokumentowanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego wtym obstuga
kancelaryjna komisji przetargowych;

8) wspotpraca z wydziatami ijednostkami organizacyjnymi gminy oraz udzielanie konsultacji w zakresie
stosowania procedur zaméwien publicznych;

9) nadzér nad prawidtowoscig przeprowadzania wybranej procedury udzielania zaméwienia;
10) prowadzenie wewngtrznych szkolefi z przepiséw praw dotyczacych zaméwien publicznych.

2. Nadzor nad zespotem sprawuje 1 zastepca burmistrza.

§ 28. 1. Do zadan stanowiska do spraw BHP (stosowany symbol BHP) nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp;
2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych;
3) przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowej analizy stanu bhp;
4) udziat w opracowaniu planéw modernizacji urzedu i poszezegdlnych stanowisk pracy;
5) udziat w przekazywaniu do uzytkowania pomieszczefi pracy Urzedu;
6) zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bhp na poszczegélnych stanowiskach pracy;

7) opracowanie wewngtrznych zarzadzen, regulamindw, i instrukcji ogélnych w zakresie bhp;
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8) gospodarka odzieza ochronng i roboczg;

9) opiniowanie szczegétowych instrukcji bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

10) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdw przy pracy;

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji powypadkowej;

12) przechowywanie wynikoéw badari i pomiaréw czynnikow szkodliwych i $rodowiska prac;
" 13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

* 14) prowadzenie szkolenia wstgpnego ogélnego i wspélpraca w zakresie organizowania wymaganych pozostatych
szkolen z zakresu bhp;

15) wspotpraca z laboratoriami, zgodnie z odrgbnymi przepisami, w zakresie wykonywania pomiaréw czynnikéw
szkodliwych i srodowiska pracy;

16) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna, aw szczegélnosci przy
organizowaniu okresowych badarn lekarskich pracownikéw;

17) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy;
18) profilaktyczne dziatanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej budynku Ratusza;
19) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnien bhp.

2. Nadzér nad stanowiskiem ds. BHP sprawuje sekretarz.

§29.1.Do zadan stanowiska ds. zarzadzania zasobami ludzkimi (stosowany symbol KR) naleza
w szczegolnosei:

1) koordynowanie prac nad sporzadzaniem projektow zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow

urzgdu w poszczegélnych wydzialach oraz kontrola ich zgodnosci z postanowieniami regulaminu
organizacyjnego urzedu;

. 2) przygotowywanie dokumentacji w zakresie nawigzywania, przebiegu irozwigzywania stosunkéw pracy
pracownikéw urzgdu i kierownikow jednostek organizacyjnych;

3) opracowywanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych;
4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

5) prowadzenie ewidencji zatrudnienia iakt osobowych pracownikéw urzedu ikierownikow jednostek
organizacyjnych;

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw;

8) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw burmistrza;

9) organizowanie i koordynacja odbywanych w urzedzie praktyk zawodowych oraz stazéw absolwenckich;

10) wspdlpraca z komisja socjalng w zakresie realizacji Zaktadowego Regulaminu Swiadczen Socjalnych;

11) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

12) przygotowanie i uczestnictwo w pracach zwiazanych z konkursami stanowiskowymi i stuzbg przygotowawcza;

13) wspdtpraca z kierownictwem urzedu w zakresie planowania i dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow;

14) przygotowanie planu urlopdw;
* 15) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
16) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu o$wiadczefi o stanie majatkowym;

17) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie stazy, prac interwencyjnych i robdt publicznych (w tym
sporzadzanie wnioskow);
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18) kompletowanie wnioskéw pracownikéw w zakresie rent i emerytur.

2. Nadzor nad stanowiskiem ds. zarzadzania zasobami ludzkimi sprawuje sekretarz.

§ 30. 1. Do Zadan Petnomocnika Burmistrza ds. Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien naleza w szczegolnosci:
1) koordynacja i wspétpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

2) przyjmowanie i merytoryczne zalatwianie wnioskéw o objecie leczeniem osdb uzaleznionych od alkoholu
i sSrodkéw odurzajacych;

3) sporzadzanie programéw i haromonograméw dotyczacych przeciwdziataniu uzaleznieniom;

4) koordynacja realizacji programéw z zakresu profilaktyki i przeciwdziataniu uzaleznieniom;

5) sporzadzanie sprawozdan opisowych z realizacji budzetu w zakresie realizowanych zada;

6) ogtoszenie i prowadzenie konkursu ofert na wykonywanie poszczeg6lnych zadaf w ramach gminnego programu;
7) sporzadzanie i rozliczanie uméw finansowych w zakresie przyjetych do realizacji programéw;

8) wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i organizacjami dzialajagcymi w sferze profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw uzaleznien;

9) realizacja pod wzgledem merytorycznym funduszy celowych przyznawanych gminie na wykonanie zadan gminy
w zakresie profilaktyki uzaleznien;

10) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki Uzaleznien.

2. Nadzér nad pelnomocnikiem sprawuje burmistrz.

§ 31. 1. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) kierowanie Pionem Ochrony Informacji Niejawnych;
2) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, wtym zastosowanie ochrony s$rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

4) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
5) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowej (co najmniej raz na trzy lata) kontroli ewidencji, materiatléw i obiegu dokumentdw;

7) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Kierownika Jednostki Organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizacji; '

8) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
9) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowar sprawdzajacych;

10) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigeych stuzbe w jednostee organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osdb,
ktérym odméwiono wydania poswiadezenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

I1) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznodci naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym Kierownika Jednostki Organizacyjnej, aw przypadku naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,ZASTRZEZONE” lub wyZzsza, rowniez ABW
lub SKW;

12) nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w urzedzie;

13) rejestrowanie dokumentéw niejawnych i wysylanie ich poczta;
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14) udostepnianie i wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami ,,poufne" i,zastrzezone pracownikom
posiadajacym pos$wiadczen bezpieczenstwa odpowiedniej klauzuli;

15) archiwizacja

2. Nadzér na pelnomocnikiem sprawuje burmistrz.

§ 32. 1. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w zakresie okreslonym w art. 2 i art. 3 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str. 1) burmistrz
wyznacza Inspektora Ochrony Danych (IOD).

2. Inspektor Danych Osobowych podlega burmistrzowi.

Rozdzial 5.
OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI URZEDU

§ 33. 1. Do wytacznej kompetencji burmistrza nalezy podpisywanie:
1) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych i parlamentarzystow;
2) zarzadzen, pism okdélnych, polecen;

3) decyzji i postanowien z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych nie zostali upowaznieni inni
pracownicy.

2. Do wylacznej kompetencji burmistrza nalezy podpisywanie korespondencji:
. 1) kierowanej do naczelnych organow wladzy panstwowej i urzeddw centralnych oraz radnych;

2) kierowanej do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy
" iinnych instytucji w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;

3) zwigzanej ze wspOlpracg zagraniczng;
4) zawierajacej wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych;
5) zwigzanej ze stosunkiem kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;
6) listy gratulacyjne;
7) upowaznienia 1 pelnomocnictwa.
3. Dokumenty i pisma inne podpisuja:

1) zastepcy burmistrza, sekretarz iskarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie z ustalonym
podziatem zadan, o ile nie s zastrzezone do podpisu przez burmistrza, w przypadkach okreslonych w ust. 1.

2) kierownicy wydzialow oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych w sprawach nalezacych do ich zakresu
dziatania, a niezastrzezone do podpisu przez inne osoby, w przypadkach okreslonych w ust. 2.

3) kierownicy wydziatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sa ich zastepcy lub inni
pracownicy, zgodnie z uprawnieniami wynikajgcymi z zakresu czynnosci,

4) zastepcy burmistrza podejmuja rowniez decyzje i podpisuja pisma w sprawach skarg i wnioskow w przypadku,
gdy burmistrz nie wykonuje obowiazkéw stuzbowych.

§ 34. 1. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrgbne przepisy.

2. Przygotowane przez wydzialy urzedu projekty wystapien burmistrza w sprawach zwigzanych z budzetem
wymagaja kontrasygnaty skarbnika.
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§ 35. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg byé opatrzone imieniem i nazwiskiem pracownika
merytorycznego sporzadzajacego dokument oraz parafowane na ostatniej kopii przez kierownika wydziatu, a w
uzasadnionych przypadkach przez podmiot petniacy obstuge prawna urzedu - jako niebudzace zastrzezen pod
wzgledem prawnym.

Rozdzial 6. )
PRZYIJMOWANIE [ ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 36. 1. Skargi i wnioski wptywajace do urzedu rozpatruja i zatatwiaja:
1) rada - w sprawach dotyczacych burmistrza i kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych gminy,

2) burmistrz - w sprawach dotyczgcych zdai wiasnych gminy realizowanych przez poszczegélne wydziaty lub
Jjednostki organizacyjne urzedu.

2. Skargi iwnioski przyjmuje burmistrz lub wyznaczony przez niego zastgpca we  wtorki
w godzinach pracy urzedu.

3. Sekretarz, skarbnik i kierownicy wydzialéw przyjmuja skargi i wnioski w sprawach zalatwianych przez
podlegte wydzialy codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 37. 1. O tym czy otrzymane pismo rozpatrywane bedzie w trybie skarg i wnioskow decyduje burmistrz, jego
zastgpey lub sekretarz uzywajac dekretacji ,,skarga” - ,,wniosek".

2. Skargi (wnioski) rejestrowane sa w rejestrze gtéwnym prowadzonym przez Wydzial Obstugi Urzedu i Rady
Miejskiej. Sposdb rozpatrzenia jest nastepujacy:

a) skarga  (wniosek)  przekazywana jest przez ~ Wydziat Obstugi  Urzedu iRady  Miejskiej

do wyjasnienia merytorycznym komorkom lub jednostkom organizacyjnym urzedu, '

b) po uzyskaniu wyjasnieri Wydziat Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej przedkiada burmistrzowi ostateczny projekt
odpowiedzi wraz z dokumentacja Zzrédtowa.

3. W sprawach dotyczacych rozpatrywania skarg i wnioskéw stosuje sig przepisy ustawy — Kodeks postepowania’
administracyjnego.

Sporzadzit: Krzysztof Oktawiec
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