ZARZADZENIE NR ...... 748/

---------------------------------------

BURMISTRZA MIASTA SWIEBODZICE

---------------------------------------

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Swiebodzicach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym/tekst jednolity z 2001 r.
Dz. U. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami) zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1. Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach zwany dalej
"Regulaminem" stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Zmiana regulaminu, o ktérym mowa w §1 nastgpuje w trybie wiasciwym do jego nadania.

- §3.7 dniem 31 marca 2013 r. traca moc postanowienia Zarzadzenia Nr 6/2002 Burmistrza Miasta
Swiebodzice zdnia 20 grudnia 2002 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Swiebodzicach zmienione Zarzadzeniami;

1) Nr 10/2003 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 6 stycznia 2003 r.;
2) Nr 40/2003 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 24 marca 2003 r.;
3) Nr 57/2003 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 30 kwietnia 2003 r.;
4) Nr 188/2003 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 9 pazdziernika 2003 I
5) Nr 364/2004 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 30 kwietnia 2004 .
6) Nr 466/2004 Burmistrza Miasta Sw1eb0dz1ce z dnia 24 sierpnia 2004 r.;
7) Nr 673/2005 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 25 kwietnia 2005 r.;
8) Nr 25/2006 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 27 grudnia 2006 r.;
9) Nr 56/2007 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 15 lutego 2007 r.;
10) Nr 73/2007 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 28 lutego 2007 r.;
11)Nr 347/2007 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 21 wrzesnia 2007 .
12) Nr 536/2008 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 10 marca 2008 r.;
13)Nr 607/2008 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 5 czerwca 2008 r.;
14)Nr 615/2008 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 12 czerwca 2008 r.;
15) Nr 921/2009 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 2 styczma 2009 rif
16) Nr 1066/2009 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 15 maja 2009 r.
17)Nr 1325/2010 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 15 stycznia 2010 E;
18)Nr 1546/2010 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 12 sierpnia 2010 r.;
19)Nr 1574/2010 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 16 wrzesnia 2010 r.;
20) Nr 6/2010 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 8 grudnia 2010 r.
21)Nr 106/2011 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 31 marca 2011 7
22)Nr 417/2012 Burmistrza Miasta Swiebodzicach z dnia 5 marca 2012 1.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

-

Radca Prawny:
A oy UGHEeWTTZ

1 x wszystkie Wydzialy Urzedu
Miejskiego w Swiebodzicach

1 x Sekretarz Miasta w/m

1 x Wydzial OA (zbiory)



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr

Regulamin organizacyjny

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach okresla:
|} zasady kierowania Urzedem Miejskim;
2) strukturg i schemat organizacyjny Urzgdu:
3) zadania i kompetencje kierownikow Wydziatow:
4) procedurg realizacji zadan wyvmagajacych wspotdziatania kilku komorek organizacyjnych Urzedu:
5) zakresy dzialania poszczegolnych Wydziatow:
0) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg. wnioskow:

7) zasady itryb post¢powania przy opracowywaniu, wydawaniu i przekazywaniu do realizacji aktow
prawnych:

8) organizacj¢ i odbywanie narad:
9) wspoldzialanie ze srodkami masowego przekazu:
10) tryb pracy w Urzgdzie.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) "Wydziale" - nalezy przez to rozumie¢ takze rownorzedne komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

2) "Kierowniku Wydzialu" - nalezy przez to rozumieé¢ takze pracownika zajmujacego stanowisko
kierownicze rownorzedne) komorki organizacyjnej;

3) "Ustawie o samorzadzie gminnym" - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym:

4) "Gminie" - nalezy przez to rozumie¢ Gming Swiebodzice:
5) "Radzie" - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Swiebodzicach:
6) "Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Swiebodzicach:
7) "Regulaminie”" - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Swiebodzicach.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy. Stanowi aparat pomocniczy Burmistrza Miasta
wykonuje zadania przypisane Burmistrzowi Miasta w ustawach i uchwatach Rady.

2. Urzad wykonuje w szczegolnosei zadania:
[') wtasne Gminy:

2) zlecone Gminie za zakresu administracji rzadowej. atakze zzakresu organizacji, przygotowan
i przeprowadzenia wyborow powszechnych i referendow;

3) z zakresu administracji rzadowej realizowane przez Gming na podstawie porozumienia z organami tej
administracji:



4) v zakresu whasciwoscel powiatu oraz zadania z zakresu wlasciwoscl wojewddztwa realizowane przez
Gming na podstawie porozumient z tymi jednostkami samorzadu tervtorialnego.

§ 4. Praca Urzedu kieruje Burmistrz Miasta petniaey funkeje Kierownika Urzedu.

§ 5. 1. Kierujac Urzedem Burmistrz Miasta wykonuje zadania przy pomocy Zastgpeow Burmistrza
Miasta. Sckretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta.

2. Burmistrz Miasta moze powierzy¢ prowadzenie okreslonyeh spraw Gminy w swoim imieniu
Zastepcom Burmistrza Miasta, Sekretarzowi Miasta lub Skarbnikowi Miasta.

3. Kierujac Urzedem Burmistrz Miasta wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow Urzedu.

4, Burmistrz Miasta okresla szczegdtowy zakres zadan Zastgpcow Burmistrza Miasta, Sekretarza
Miasta oraz Skarbnika Miasta.

3. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy. Burmistrz Miasta moze:
b) ustanowi¢ petnomocnika:

2y powotaé komisje 1zespoty jako organy opiniodawezo - doradeze lub do wykonania okreslonych
zadan na okres niczb¢dny do ich wykonania.

§ 6. Kompetencje i zadania Burmistrza Miasta, Sckretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta okreslajg
ustawy. Statut Gminy oraz inne akly prawne,

§ 7. Burmistrz Miasta kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jq na zewnatrz.
§ 8. 1. Do zadan Burmistrza Miasta nalezy w szezegolnoscer:

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady:

2) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

3) gospodarowanie mieniem komunalnym:

4y wykonywanie budzetu;

3) zatrudnianie i zwalnianic kierownikoéw gminnyceh jednostek organizacyjnych:

0) ustalame liczby Zastgpcow Burmistrza Miasta:

7) powolywanie i odwolywanie Zastgpcow Burmistrza Miasta:

8) nadawanie regulaminu organizacyjnego Urzedu:

9y petnienie funkeji Szefa Obrony Cywilnej miasta Swicbodzice:

10) podejmowanie czynnesci nalezacyveh do kompetencji Rady w sprawach nie cierpigeyveh zwtoki,
zwiazanvch z bezposrednum zagrozenien interesu publicznego:

1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. Burmistrz Miasta opracowuje plan operacyjny przed powodzigq oraz oglasza 1 odwoluje pogotowic
i alarm przeciwpowodziowy.

3. Jezeli winny sposob nie mozna usunaé bezposredniego nichezpicezenstwa dla zycia ludzi lub
micnia, Burmistrz Miasta moze zarzadzi¢ ewakuacjg z obszardow bezposrednio zagrozonych.

Rozdzial 2.
Podzial zadan pomig¢dzy Burmistrzem Miasta, Zastepeami Burmistrza Miasta, Sckretarzem
Miasta, Skarbnikiem Miasta

§9. 1. Do zadan Burmistrza Miasta nalezy:
1) przygotowywanie wnioskéw pod obrady Rady:
2) przygolowywanie sprawozdan z dzialalnodci Burmistrza Miasta:

3} kierowanie biczacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewngirz:



4y prowadzenie gospodarki finansowej Gminy:
3y wydawanie deevzji w indvwidualnych sprawach z zakresu administracyi publicznej:
0) skladanie oéwiadezen woli w sprawach zwigzanveh z prowadzeniem biezacej dzialalnosct Gminy:

7)oglaszanie uchwal Rady. w tvim uchwaly budzetowe] 1 sprawozdania 7 wykonania budzetu oraz
prredkladanie uchwat Wojewodzie | Regionalnej [zbie Obrachunkowej:

8) wykonywanie uchwat Radyv:
9) przedkladanie na sesje Radyv sprawozdan z wykonywania uchwat:

10) reprezentowanie Gminy ijej organdw w postgpowaniu sagdowym i administracyjnym. a takze przed
Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadoweyj:

11) odpowiadanie za wykorzystanic micnia komunalnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz skladanie
w tych sprawach wnioskow i propozyceji Radzie:

12) koordynowanie dzialalnosei stuzb uzytecznoser publiczne):

13) uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien miedzygminnych oraz wykonyvwanie zadan
wynikajgeych z tveh porozumier:

14) zatatwianic wnioskdw 1 zapytan. interpelacii radnych. postow 1 senatorow;
15) realizacja polityki kadrowej:

16) zatrudnianie Komendanta Strazy Miejskiej:

17) koordynowanie dziatan zwigzanych z ochrong przed powodzia:

18) gospodarowanie tunduszem plac i innymi funduszami Urzedu:

19) wydawanic Zastepcom Burmistiza Miasta i Sekretarzowi Miasta poleceni 1 wskazowek dotyezacyceh
prowad~enia spraw miasta w zakresie powicrzonym przez Burmistrza Miasta:

20) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym. ktore nie sq
zastrzezone na rzecz innvch podmiotow:

21) podpisywanie porozumien z organami administracji rzadowe) na realizacje zadan zleconych
w ramach upowaznien udzielonych przez Radg i kompetencyi wynikajaeych z odrgbnych ustaw:

22) wykonywanie czynnosci vastrzezonych w przepisach szezegolnyeh:
23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rade.

2. Burmistrz Miasta moze upowazni¢ Zastgpeow Burmistrza Miasta lub innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnyeh sprawach z zakresu administracji publiczng.

§ 10. Zastepcy  Burmistrza Miasta wykonujae zadania wyznaczone przez Burmistrza Miasta
zapewniaja w powicrzonym im  zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow oraz nadzorujg
dzialalnod¢ wydziatow i innych jednostek organizacyinych.

§ 11. Zastepcy  Burmistrza  Miasta  wvdaja  decyzje  w indywidualnych  sprawach 7 zakresu
administracji publicznej w granicach udzielonego im przez Burmistrza Miasta upowaznienia,

§ 12. Pierwszy Zastgpea Burmistrza Miasta sprawuje funkcj¢ Burmistrza Miasta podezas jego
nicobecnosci.

§ 13. Do zadan Zastepey Burmistrza Miasta — [-go Zast¢pey naleza sprawy:
1) zapewnienie funkcjonowania oraz nadzor nad eksploatacja urzadzen infrastruktury spofeczne;j:
2y sporzadzanie prognoz i programéw rozwoju infrastruktury spotecznej;
3) catoksztalt spraw zwiazanvch z:

a} kultura,

by kulturg fizyczng i sportem,



¢) edukacja i wychowaniem.
) ochrona zdrowia t opicka spoteczna,
e¢) promocja Gminy.
) ewidencja ludnosci 1 dowodami osobistymi.
g) dzialalnoscia gospedarcza.
h) bezrobociem.
4) wykonywanic innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta.
§ 14. Do zadan Zastepey Burmistrza Miasta — 11-go Zastepey naleza sprawy:
1) zapewnienia funkcjonowania oraz nadzor nad eksploatacjq urzadzen infrastruktury technicznej:
2) sporzadzanic prognoz i programow rozwoju infrastruktury technicznej;
3) caloksztalt spraw zwigzanvch z:
a) planowaniem przestrzennym,
b) komunalnym budownictwem mieszkaniowyvin.
¢) nadz6r nad administrowaniem mieniem komunalnym i jego wykorzystanien.
d) nadz6r nad gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Gminy.
¢) rolnictwem, geodezia 1 gospodarky nieruchomeoesciami 1 sprzedaza mienia.
) komunikacja publiczng. drogownictwen. facznoscia.
a) zamowieniami publicznymi.
f1) ochrong srodowiska.
1) pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych.
4) wykonywanic innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta.

§ 15. 1. Sekretarz  Miasta prowadzi sprawy Gminy  wimicniu  Burmistrza  Miasta  w zakresie
powicrzonym przez Burmistrza Miasta.

i

2. Sckretarz Miasta zapewnia warunki sprawncgo funkcjonowania Urzedu.
3. Do zadan Sekretarza Miasta w szezegolnoset nalezy:

1) organizacja pracy w Urzedzie 1 koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszezegolne jednostki
organizacyjne:

2) zapewnienie zgodnosei wydawania decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa:
3} nadvzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej:

1) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego 1terminowego zalatwiania spraw mieszkancow
Gminy:

3) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktéow prawa miejscowego obwieszezen oraz informacji
o charakterze publicznym na terenie Gminy:

0) wspolpraca z Radg i wlasciwe przygotowanie materiatow pod obrady sesji

7) nadzor nad kompletowaniem dokumentacji z pracy Rady i jej komisji:

8) przyymowanie ustnych poswiadezen ostatnie) woll spadkodawcy:

9) wydawanie wszelkich wymaganych zagwiadezen i poswiadczen urzedowych;

10) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborai. referendami 1 spisami:
11} wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta.

§ 16. 1. Do zadan Skarbnika Miejskiego (gtownego ksiegowego budzetu) nalezy, w szczegolnoscu:



I) prowadzenic spraw finansowyeh Gminy z tviulu pelnienia funkeji glownego ksiggowego budzetu
zgodnic z ustawg o finansach publicznych:

2) sktadanie kontrasygnaty na podejmowanyceh przez Burmistrza Miasta lub dziatajacego na podstawie
upowaznienia Zastepcy Burmistrza Miasta samodzielnie albo wraz z inna upowazniong przez
Burmistrza Miasta osobg czynnosciach prawnych. powodujacyeh zobowigzania pienigzne:

3) powiadamianie Rady oraz Izby Obrachunkowej o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie
0sob wymienionych w pkt. 2 w przypadku werzesniejsze] jej odmowy:

4) podejmowanie dzialan koordynacyjnych i kontrolnych w zakresie realizacji budzetu przez
poszczegbdlne Wydziaty Urzedu;

3) sporzadzanie projektu budzetu wraz z informacja o stanie mienia komunalnego z objasnieniami;

6) sktadanie projektu oraz uchwaty budzetowe] w ustawowym terminie:

7) przedstawianie propozy¢ji co do gospodarowania micniem komunalnych Gnriny:

8) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w zakresie przekazywania uchwal Rady Miejskicg

ustalajacych wyvsokos¢ stawek podatkowych. uchwal zmieniajacych w trakeie roku budzetowego —

w terminie 7 dni od daty ich podjgcia oraz sporzadzania intormacji i sprawozdania z wykonania

budzetu isktadania ich  wustawowvm  terminic do Rady Miejskiej i@ Regionalne)  1zby

Obrachunkowej:

2. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta

§ 17. Do zadan Zastepcy Skarbnika Miasta nalezy w szczegolnosci:
1) zastgpowanie Skarbnika Miasta. podczas jego nicobecenosct w zakresie zadan wymienionych w 3 17:
2) realizowanie zadan okreslonych w upowaznieniu wydanym przez Skarbnika Miasta.

Rozdzial 3.
Zadania i struktura wewnetrzna
Urzedu Miejskiego

§ 18. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy. w wykonywaniu ich zadan

kompetenc)i.
2. W szezepolnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal | zarzadzen. wydawania decy ).
postanowien i innveh aktow 7 zakresu administraci publiczne] oraz podejmowania innych czvnnosci
prawnych przez organy Gminy;

2) zapewnicnic organom Gminy mozliwoscl przyjmowania. rozpalrywania oraz zalalwiania skarg
1 wnioskow:

3) przygotowywanie materialow do uchwalenia 1 wykonyvwania budzetu Gminy oraz innyeh aktow
organdw Gminy;

4) realizacja innvch obowigzkdsw i uprawnien wyvnikajacveh z przepiséw prawa oraz uchwat organéw
Gminy;

3} zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbvwania sesji Rady i posiedzen je] Komisji:

6) prowadvenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

§ 19, Urzad dziala w oparciu o nastepujgee zasady:

1) praworzadnosei;

23 stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) zachowania szczegolne] starannosci przy gospodarowaniu mieniem komunalnym 1 jego ochronic.

§ 20, Wydzialy wykonuja zadania Urzedu okreslone niniejszym regulamineny.



§ 21. Kicrownicy  Wydziatow  petnia obowigzki - kicrownikow  komorek  organizacyvjnyeh  1sa
bezposrednimi przetozonymi pracownikow wnich zatrudnionyeh.

§ 22, Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow przestrzegaja porzadku prawnego
I wykonujg sumiennie powicrzone im zadania.

§23. 1. W sklad Urzedu wehodzy nastepujace Wydziaty. samodzielne komorki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska pracy:

l) podporzadkowane Burmistrzowi Miasta:
a} Audytor Wewngtrzny — AW,
b) Wydzial Organizacyjno - Administracyjny - OA,
¢) Wydziat Finansowo-Budzetowy — FB .
d) Urzad Stany Cywilnego - USC,
¢) Wydzial Gospodarki Mieszkaniowej - GM,
£} Wydziat Ochrony Srodowiska - OS,
g) Straz Migjska- STM
h) Tayna Kancelaria - TK,
i) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nicjawnych - POIN,
2) podporzadkowane [ Zastepey Burmistrza Miasta:
a) Wydzial Spraw Obywatelskich. Ochrony Ludnoser i Dziatalnosci Gospodarezey - SOL,
b) Wvdzial Edukacii i Spraw Spotecznych - ES,
¢) Wydzial Promocji. Informacji i Wspdlpracy Zagranicznej - PIW,
3) podporzadkowane Il Zastepey Burmistrza Miasta:
ay Wydzial Rolnictwa 1 Gospodarki Nieruchomoseiami - RGN,
b} Wydzial Infrastruktury Technicznej - I'T,
¢y Wydzial Zamowien Publicznych - ZP,
d) Wvdzial Funduszy Zewnetrznyeh - FZ .

4) Burmistrz Miasta sprawuje funkcje kierownicza w stosunku do Komendanta Strazy Micjskie) -
sgodnie 7 ustawa o strazach gminnych.

§ 24. Wydziaby maja strukture bezoddziatows.

§ 25. I W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska Kierownikow wydziatdw, Kierownikow
samodvzielnych komérek organizacyjnych 1ich zastgpeow:

1) Kicrownik Wydzialu OA:
2) Kicrownik Wydziatu ['B;
3) Kierownik USC:

4) Zastgpea Kierownika USC;
) Kicrownik Wydziatu GM:

)y Kicrownik Wydziatu 0S

)y Kierownik Wydzialu SOIL.:
Yy Komendant STM;

y Kierownik Wydziatu ES:
10) Kierownik Wydzialu PIW:

3
6
7
8
9



P Kierownik Wydzialu RGN
{2y Kicrownik Wydziatu I'T:
[3) Zastepea Kierownika Wydziatu 1T
[4) Kicrownik Wydziatlu ZP:
15y Kicrownik Wydziatu FZ:
16} Zastepea Skarbnika Miasta
2. Na wniosek pracownicy zatrudnionej na kierowniczym stanowisku urzedniczym. o ktorym mowa
wust.] (xa wyjatkiem Kierownika i Zastepey Kierownika USC) dopuszeza si¢ stosowanie nazwy
stanowiska ..kicrowniczka™.
Rozdzial 4.
Zasady wykonywania funkeji kierowniczych
§ 26. 1. Wydziatami kicrujg Kierownicy berposrednio lub przy pomocy swoich zastgpeow. wedtug
zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowicdzialnosct za wyniki pracy wydziatu.
2. Kicrownika Wvdzialu w wydziale, w ktérym nic jest przewidziane stanowisko zastepey. zastgpuje
pracownik wyvdzialu wyznaczony przez Kierownika w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta.
3. Skarbnik Miasta moze rownoczesnie kierowaé Wydziatem Finansowo - Budzetowym.
§ 27. 1. Do podstawowych obowigzkdw kicrownikow wydzialow nalezy w szezegolnoscet:
1) kicrowanie dzialalnoscia wydziahu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa:
2y prawidlowe  zorganizowanie pracy  wydziatlu.  ustalanic  zakresu obowiazkow. uprawnicn
i odpowiedzialnosci poszezegodlnych  pracownikow  oraz  zasady  zastepstw  na poszezegolnyeh
stanowiskach pracy:
3)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow  wydziatow dyscypliny pracy oraz przepisow
o przestrzeganiu ochrony informacji nicjawnej oraz ochronie danych osobowych:
4y nadzor nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan przez podlegheh pracownikow
wvdziatu;
5y dokonywanie okresowych ocen pracownikow zatrudnonych na stanowiskach urzedniczych:
6) dbatosc o podnoszenie kwalifikac)i pracownikow:
7) dbatos¢ o powicerzone wydziatowi mienie.
2, Kierownicy Wydziaiéw sg zobowigzani do wspoldzialania pomigdzy soba wrealizacji zadan
w zakresie organizacyjnym. analitycznym. kontrolnvm oraz wzajemne) wymiany informacji.
3. Kierownicy wydzatéw obowigzant sq do wspdldzialania z
1) Rada i jej Komisjami,
2} radnymi gminnymi, w celu umozliwienia im realizacyi ich ebowiazkow wobec wyborcow.
§ 28. Kicrownicy wydzialdéw maja prawo do:
1) wyrazamia  opinii  w sprawach;  zatrudniania pracownikow  w wydzialach. ich  wynagradzania.
awansowania i nagradzania;
2) wnioskowania w sprawach stosowania kar porzadkowych i dyscyplinarnych wobcee podleglych
pracownikow:
3) wnioskowania w sprawach organizacji pracy i innvch spraw wewngtrznych Urzedu.
Rozdzial 5,
Wspélne zadania i kompeteneje Kierownikow
§ 29. 1. Kicrownicy wvdzialow prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan oraz kompetencgji
Burmistrza Miasta.



2. Kierownicy wydzialow odpowiedrzialni sa przed Burmistrzem Miasta i nadzorujacy mi okreslong
problematyvke Zastepcami Burmistrza Miasta za prawidlowe. sprawne wykonvwanie zadan wynikajaeyveh
7 obowiazujaeych przepisow, a takze za nalezyie wykonvwanie polecen stuzbowych,

§ 30, Kicrownicy wydzialow upowaznient sg do wydawania dyspozyveji uruchomienia sredkow
finansowyveh na zadania zrealizowane przez wydzial - w ramach przyznanveh srodkow oraz na zasadach
okreslonveh przez Radg badz Burmistrza Miasta.

§ 31. 1. Kierownicy wydzialdw odpowiedzialni sa za prawidlowa organizacje pracy w wydziale 1w
zwigzku z tym okreslaja w indywidualnych zakresach czynnoscet:

1) zakres zadan, uprawnicil 1 odpowiedzialnoscl swoich zastepedw:

2y tvtuty stuzbowe, zakres zadan. uprawnien i odpowicdzialnosci pozostatych pracownikéw wydziatow:
3) zasady zast¢pstwa na poszezegolnyeh stanowiskach pracy:

4) wystepujg z waioskami o upowaznienia dotvczace ochrony danych osobowych.

2. Kierownicy wvdziatow odpowiedzialni sg za biezace aktualizowanie indyvwidualnych zakresow
czynnosel, w tym w zwiazku 7z nowymi regulacjami prawnymi.

3. Szezegotowy zakres czynnesel pracownika. w tym zakres spraw, w ktorych pracownikowi stuzy
praw podpisywania korespondenc)i oraz zakres odpowicdzialnoscl. podpisany przez kicrownika wrecrza
sig pracownikowi za pokwitowaniem. a kopi¢ wihacza sig do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 6.
Procedura realizacji zadan wymagajycych wspoldzialania Kilku komérek organizacyjnych Urzedu

§ 32. Poderas realizacji zadan. ktdrvch przygotowanie 1 wykonanie wvmaga pracy wigee] ni7 jednego
wydzialu Tub komorki organizacyine] Urzgdu ustala sig nastepujace zasady postgpowania:

1) Kierownik wydziahu. w ktérym powstaje finalny dokument badz nadzorujacy inny ostateczny efekt
pracy. jest uprawniony do wydawania polecen kierownikom innych wyvdziatlow ido ustalania
terminow ich wykonania:

2Yocena przebiegu realizacji zadan. ktoérych przygotowanic iwvkonanic wymaga pracy wigce] niz
jednego  wvydzialu lub innej komdrki organizacyinej Urzgdu  Miejskiego.  dokonywana  jest
kazdorazowo przez bezposrednich przetozonveh wydziatow na spotkaniach organizowanych we
wtorki o godzinie 8 12 ;

3) na spotkaniach, o ktorych mowa w pkt. 2 sa obeeni wszysey kierowniey poszezegolnyeh wydziatow
i komorek organizacyjnvch. a w przypadku ich nieobecnosct wyznaczeni zastgpey .

Rozdzial 7.
Zadania wydzialow

§ 33. Do zadan wszystkich wyvdziaiow 1 komorek organizacyjnyeh nalezy:
b) zapewnicnic whasciwe] i terminowe] realizacji uchwalonyeh plandw 1 zadan:
2) wspdtdziatanie z Rada 1 komisjami Rady oraz organami administracji publiczne):
3) przygotowywanie materialow do rozpatrywania skarg. wnioskow i interwenceji wedhug wiasciwosei:
4y realizowanie zadan w zakresie obronnosci kraju:
5) zapewnienie przestrzegania przepisdw zwigzanych 2 ochrong przeciwpozarowa;
6) zapewnienie ochrony informacji nicjawnyceh oraz ochrony danych osobowych:
7) przygotowywanie projektow aktow prawnych:
8) przedktadanie komisjom Rady spraw wymagajacych uzyskania opinii:
9) rapewnienie przestrzegania przepisow ustawy o zamowieniach publicznych;

[0} przestrzeganie regulaminu pracy Urzedu iinnych regulaminow wewngtrznyeh obowiazujacych
w Urzedzie.



§ 34. 1. Audvtor wewnetrzny realizuje  zadania  w zakresic  wspierania  Burmistrza  Miasta
Swichodzice w realizacyi celow 1 zadan przez syvstematyezng ocenyg kontroli zarzaderze] oraz czynnoscel
doradeze.

2. Ocena. o klore] mowa w ust. 1. dotvezy w szezegalnosel adekwatnoscl. skutecznosci i efekiywnosci
kontroli zarzadeze] w Urzedzie Micjskim w Swicbodzicach.

§ 35. [. Wydzial Organizacyjno — Administracyjny : prowadzenic spraw zwigzanyeh 7z organizacya.
funkcfonowaniem i utrzvmaniem  Urzgdu  wtym  obstuge Radv. zalatwianiem  spraw  Kadrowych
pracownikdw Urzedu 1 kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych. oraz skargami t wnioskami.

1} w zakresie organizacyjno - prawnym:
a) w zakresie zadan wlasnych:
- przygotowywanie projektow, zarzadzen. postanowien i dyspozyejt Burmistrza Miasta.

- przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien dla pracownikow Urzedu w tym prowadzenie
centralnego rejestru upowaznien 1 pelnomocnictw.

- opracowywanie projektow  regulamindéw:  organizacyjnego  Urzedu.  funduszu  Swiadezen
socjalnych, regulaminu pracy i wynagrodzen oraz statutu Gminy Swicbodzice, atakze ich
aktualizacja.

- wspoldzialanie 7 Wojewody  w zakresie  zadan  administracji  rzadowe)  zleconveh  lub
powicrzonvch, a takze organizowanie spraw zwigzanyvch z ich przejecicm.

- zapewnienie sprawnc] organizacji Urzedu w zakresie prrestrizegania postanowien regulaminu
organizacyjnedo oraz regulaminu pracy.

- prowadzenic rejestrow i zblordw: zarzadzen. postanowien 1 dvspozycji Burmistrza Miasta.

- prowadzenic rejestrow i zbiordw uchwal Rady oraz wnioskdéw komisji Rady 1 interpelacit
radnych.

- przekazywanie Wojewodzic uchwatl Rady.

- przekazywanie  wydziatom  Urzedu 1 gminnyvin jednostkom  otganizacyjnym  uchwal  Rady.
zarzadzen Burmistrza Miasta.

- organizowanie przyjmowania skarg, wnioskow [ interwencji przez Burmistrza Miasta. Zastepeow
Burmistrza. Scekretarza Miasta oraz radnych.

- prowadvenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.,

- prowadzenie centralnego rejestru umow, za wyjgtkiem umow zawicranych zgodnic z ustawy
o zamowieniach publicznych.

- prowadzenie  ewidencji  dokumentacji  dotyezace]  ochrony  danyeh  osobowych 1 zbiorow
zgtaszanych do Generalnego Inspektora Ochrony Danveh Osobowyceh.

- prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja 1 rejestracja kontroli zewnetrznej oraz nadzor nad
prawidtowg 1 terminowa realizacjq zadan pokontrolnych.

- zalatwiante spraw zwiazanyvch # odbywaniem w Urzedzie praktyk zawodowych i studenckich.
- nadzdr nad terminowvm opracowyvwaniem sprawozdan,

- potwierdzanie whasnorgeznosei  podpisu na  oswiadezeniach  (deklaracjach) 1 formularzach
rentowych.

- prowadzenic sekretariatu oraz biura podawczego dla interesantow.
b) w zakresie zadan zleconych:
- obshuga techniczno-biurowa wyborow powszechnych i referendow,

- przygotowywanie i wspotpraca w przeprowadzaniu wybordw fawnikow do sadow.,



2y w zakresie obstugi Rady prowadzenie spraw zwigzanyveh z obslugy techniczno — biurowy Rady,
a w szezegolnosei:

a) organizacyvjne przygotowanie [ obstuga sesji Rady.
b} sporzadzanie protokotow 7 obrad Rady.
¢) prowadzenie rejestru uchwat Rady.

d) przekazywanie uchwal Radv. protokotow z scsji. interpelacyi. wnioskow 1 zapytan Burmistrzowi
Miasta
1 4 <la

¢) prowadzenie rejestru interpelacji 1 wnioskow oraz zapytan radnych,
) prowadvenie rejestru skarg wplywajacych do Rady.

g) opracowywanie informacji ianaliz dotyczacych prac Rady (na slecenie Przewodniczacego lub
Wiceprzewodniczacyveh Rady).

h) przvgotowywanic posiedzen komisji i ich obstuga organizacyjna.
1) sporzadzanie protokolow posiedzen komisji.

j) prowadzenie ewidencji wnioskow i opinii komisji oraz przekazywanie ich do wlasciwych jednostek
1 czuwanie na ich terminowym zatatwianiem.

k) opracowywanie informacji ianaliz dotyezgeyeh pracy komisji (na zlecenie Przewodniczacego
Rady lub komisji).

1) obstuga kancelarvino -- biurowa Przewodniczacego Rady.
m}) obstuga dvzuréw Przewodniczacego Rady,

n) dokumentowanie  ustalen ze spotkan  Przewodniczgeego 1 wiceprzewodniczacveh  Rady
z Burmistrzem Miasta. przewodniczacymi komisji Rady.

o) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowvwanicm uroezystoscl 1 imprez organizowanyveh przez
Rade. Przewodniczgeego 1 Wiceprzewodniczgeych Rady.,

p) prowadzenie ewidenc)i radnych 1 czionkdw komisjt Rady.
q) prowadzenie spraw administracyjne — organizacyjnych.inansowych 1 gospodarczyveh Rady.

r) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywanicm uroczystosci 1 impres organizowanych przez
Rad¢. Przewodniczgeego 1 Wiceprzewodniczgeych Rady.

s) wykonywanie innyveh zadan wynikajacveh 7 przepisow prawa.
3} w zakresie kadr i spraw pracowniczych:

a) prowadzenic spraw osobowych pracownikow Urzedu i ich odpowiedzialnosei porzadkowe) oraz
dvscyplinarnej.

b) prowadzenie spraw osobowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanveh v organizacja naboru na wolne stanowisko urzednicze w (ym
kierownicze stanowisko urzednicze.

d) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja sluzby przygotowawcerzej w Urzedzie,

e) prowadzenic spraw zwigzanveh 2 dokonyvwaniem okresowe] oceny pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych,

£y organizowanie szkolen pracownikow Urzedu,
¢) kontrola dyscypliny pracy.
h) prowadzenic zaktadowe] dziatalnoser socjalne;.

i) prowadzenice spraw zwigzanych v BHP w zakresie szkolen oraz badan wstepnych i okresowych.



iy preveotowvwanie  projektow  sprawozdan.  ocen.  analiz  1informacji  dotvezacych  zadan.
realizowanych przez wydziat,

k) naliczanie upraswnionym pracownikom ckwiwalentow pilenigznych za uzywanie shasnej odziezy do
celow stuzbowych.

1) prowadzenie spraw dotvezacyeh korzystania 2 samochodow prywatnych do celow sluzbowych
przez pracownikow Urzedu.

1) w zakresie administracyjno — gospodarczym, administrowania obicktami Urzedu, wyposazenia
i inwentaryzacji:

a) zarzadzante 1 gospodarowanie budynkami administracyjnymi oraz lokalami Urzgdu.

b} prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjamti, remontami biezgcymi oraz konserwacja budynkow
administracyjnych Urzedu, wykonywanic prac gospodarczych. wtym prac konserwacyjnych
I remontowyvch sprzetu biurowego i wszelkich instalacii.

¢} prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem micnia. jego konserwacja oraz dokonywanic
kontroli w zakresie zabezpieczenia budvnkow i pomicszezen Urzedu przed wlamaniem i kradzicza.

d) zapewnienie wlasciwego stanu technicznego pojazdow (naprawy. przeglady 1 konserwacje) oraz
zapewnienie ich garazowania.

¢) nadzor nad prawidtowym wyvkorzystywaniem samochodu sluzbowego i rozliczaniem kierowcey.
Iy prowadzenie ewideneji wydawanych drukow scistego zarachowania.

o) przyimowanic i rozdziclanie korespondencii oraz przesylek wplywajacyveh do Urzedu.

h) prowadzenie ewidencji wplywajace] korespondence)i oraz przesytek.

1) prowadzenie spraw zwiazanveh z zakupem prasy. czasopism. periodvkow 1 literatury fachowe) dla
potrzeb Urzedu.

1y administrowanic obicktami Urzgdu 1 ich obsluga gospodarczo - techniezna.

k) gospodarka lokalami biurowymi.

1) zapewnienie tadu i porzadku w budvnkach.

m) zapewnicnic prawidlowe; informacji wizualnej zwiazane) z funkejonowaniem Urzedu,
n} organizacja i nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu.

0} zapewnienie napraw i konserwac)i posiadanego sprzetu.

p) przeprowadzanie niezbednych konserwacji 1 remontow budynkdw Urzedu.

() zlecanic prac remontowyveh imodernizacyvjnveh poprawiajgeveh warunki pracy  pracownikow
Urzedu,

ry nadzor nad eksploataciy urzadzen technicznveh. instalacji elektrycznych oraz dokonywanic
niczbednyeh napraw, konserwacji 1 okresowych przegladow.

s) prowadzenie ewidencji srodkow o charakterze wyposazenia ilosciowo-wartosciowego.
t) prowadzenie ksiag inwentarzowych.

u) przyeotowywanic dokumentacji dla Komisji Likwidacyjnej - w celu #bycia lub likwidacjt zuzytego
wyposazenia.

v) zaopatrywanie Urzedu w malteriaty i pomoce biurowe, druki. sprzet. wyposazenie itp..

w) zlecanie wykonania pieczeel urzgdowych i pieczatek prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
3y w zakresie informatyki:

a) wdrazanie postepu technicznego w zakresie informatyzacji prac biurowych w Urzedzie,

b) obstuga i konserwacja istniejacej sieci komputerowej w Urzedzie,



¢)pomoc i instruktaz oraz  szkolente  praconnkow  Urzedu  wozakresie  prawidlowe]  obstugi
I cksploataci siect komputerowe.

dy dobdr  specjalistveznego  oprogramowania  dostosowanego  do potrzeb  wydziatéw Urzedu
Miejskiego oraz warunkow technicznych charaktervzujacyveh istniejaca sieé komputerowa.

¢} organizacja miejskicj bazy danyvch 1 zapewnienie wymiany informacji miedzy wydziatami Urzedu
oraz innymi mstytucjami na terenie miasta.

F) staly nadzor nad bazg danyeh Urzedu. tworzenie kopii bezpieczenstwa baz danych.

g) ustalanic  hasel iidentyfikatorow dla kazdego uzytkownika systemu informatyeznego oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

hy dokonywanie raz w miesiacu zmiany hasct uzytkownika.

1) realizowanie zadan zwigzanvch 7z wymiang danych z zachowaniem pelnej integralnosci baz
7 rejestrami zewnetrznymi PESEL? oraz CEEIDG.

j) zapewnicnie wspolpracy systemow zewngtrznych 7 wewngtiznym systemem obicgu dokumentow.
k) nadzor nad realizacjg obowigzkdw sprawozdawezyeh GUS.
6) w zakresie obslugi Archiwum Zakladowego:

a) przyjmowanie akt zkomorek organizacvinveh  Urzedu  oraz  likwidowanyeh  jednostek
organizacyjnych miasta,

b) opracowywanic przyjetych akt. prowadzenie ich ewidenci oraz przechowywanie 1 zabezpieczenie.
¢) udostegpnianie akt do celow stuzbowvch i naukowo - badawcerych.

dy wydawanie  dla  pracownikow  zlikwidowanveh  jednostek  organizacvinveh  miasta
wwierzytelnionyeh kserokopii dokumentéw osobowych dla potrzeb emervtalno - rentowych.

¢) dokonywanic preegladow i wydrielanie akl, w tym:
- przygotowvwanie | przekazywanic akt katcgorii "A" do archiwum panstwoweyo.,

- brakowanic oraz inicjowanic brakowania dokumentac)i nicarchiwalne] oraz uczestniczenic
w pracach brakowania akt.

2. Wykenywanic innych zadan wynikajacych z przepisow obowiazujacego prawa.

§ 36. 1. Wydzial Finansowo-Budzetowy — prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem budzetu.
kontroly finansows jednostek budzetowveh zwigzanveh 7z wymiarem 1 pobieraniem podatkow 1 optat
lokalnych.

1)y podatki i oplaty lokalne oraz egzekucja:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych ewidencji przypisow. odpiséw . wptat 1 2wrotow podatkow
i oplat.

b) przygotowywanie 1 wystawianie decyzji oraz nakazow platniczyvch, okreslajacych wymiar podatku
zgodnic z wysokoscig stawek podatkowych okreslonych przez Rade Miejska na danyvch rok.

¢) wszezynanie postgpowania podatkowego w celu sciagnigcia zalegtoser podatkowyceh ( upomnicnia.
tvtuty wykonaweze. zabezpicezenia hipoteczne ).

d) sprawowanic kontroli nieruchomosct w zakresie prawidlowosct danych. bedacych podstawa
wymiaru podatku.

¢) wystawianie w oparciu o ewidencje zaswiadezen o stanie majgthowym do sgdow 1 innych instytucji
oraz prowadzenie ich rejestrow,

) wystawianie decyzji ztviulu ulg, umorzen. roztozema na raty w zakresic podatkow 1 oplat
lokalnych.

g) cgzekwowanie obowigzku skladania deklaracji podatkowych,

h) przyjmowanie wnioskow oraz rozliczanie podatku akeyzowego dla rolnikdw z budzetu panstwa,



i} aktualizacja sktadanych przez podatnikow informacii o nicruchomosciach i obickiach budowlanych
wraz z nanoszeniem ich zmian.

jydokonvwanie przypiséw. odpisow oraz cwidencjonowanie wptal  dotvezacyeh wieczysiego
uzytkowania terenu. czynszu dzierzawnego oraz sprzedazy micnia komunalnego.

k) vozliczanie mandatow.
) rozpatrywanie odwolan do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego.
2) planowanie i sprawozdawczosé¢ budietowa oraz gospodarka kasowa:

a) gromadzenie materiatow  planistvcznych oraz opracowywanic projektu uchwaly  budzetowej
zgodnie 7 obowigzujaeymi zasadami 1 przepisami.

b) opracowywanie projektow uchwat w sprawic zmian budzetu w trakcie roku budzetowego.

¢) sporzadzanie informacji potroczne] . sprawozdania rocznego orarz sprawozdan finansowvch
z wykonania budzetu Gminy wraz z przekazaniem ich do Rady Miejskicj oraz Regionalne) Izby
Obrachunkowej. zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

d) sporzadzanie projektu uchwaly w sprawic Wicloletniej Prognozy Finansowe) Gminy.

) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zaciqgania kredytow 1 pozyczek przez Gming.
1) nadzor nad jednostkami budzetowymi Gminy.

g} wspotpraca z bankami w zakresie zawierania umow na lokaty terminowe.

hy prowadzenie kont svatetveznyeh i analityeznych 2 godnie z przepisami prawa i przyjgta politvka
rachunkowosci.

1) przekazywanie  planowanyeh dotacji do jednostek organizacyjnyeh Gminy oraz  organizacji
pozarzadowych zgodnic z zatwierdzonym budzetem na dany rok oraz zawartymi wmowami
i porozumicniami przez wyvdzialy merytoryezne.

) prowadzenic ewidencji srodkow trwalveh oraz finansowe rozliczanic zadan inwestyeyjnyeh.

k) naliczanic oraz swyplata wynagrodzen pracowniczyveh. sporzadzanie wyptat diet radnych.

Iy naliczanie oraz potracanie podatku dochodowego od osob fizyveznych oraz sktadek ZUS wraz

z sporzgdzaniem przelewow do US 1 ZUS.

m) prowadzenic kart wynagrodzen i zasitkow, wyvdawanie zaswiadezen o zarobkach.

3y Wykonywanie innych zadan wynikajgeyveh z przepisdw obowiazujacego prawa,

§ 37. Urzad Stanu Cywilnego realizuje  zadania  zlecone » vakresu administracji rzadowej na
podstawie ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego. Kodeksu rodzinnego i opiekunczego. uslawy
0 zmianie imienia i nazwiska oraz przepisow szezegolnyeh, USC realizuje nastgpujacy zakres zadan:

1) rejestracja urodzen. matzenstw i zgonow oraz innvch zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob:

2) sporzadzanic aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego w oparciu o decyzje
administracyjne. postanowienia i orzeczenia sadowe:

3) odnotowywanic w aktach stanu cywilnego zmian na podstawic zagranicznych orzeczen sadowych
oraz decyzji innveh uprawnionyveh organdw panstwa obeego:

4y wydawanie odpisdw (skroconych. zupetnyeh 1 na drukach wiclojezyeznych) z aktow stanu eywilnego.
zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu eywilnego wpisach lub ich braku oraz o zaginigciu lub
zhiszezeniu ksiag stanu cywilnego:

5) przyjmowanie oswiadezen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski.
b) braku okolicznodct wytaczajacych zawarcie matzenstwa.

¢) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ malzonkowie i dzicei zrodzone 7z malzenstwa,



d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa.
¢) uznaniu dziecka pozamatzenskicgo.

)y zmianie imion dziccka wpisanego do aktu w chwili jego sporvzadzenia.

¢) nadanie dziecku nazwiska mgza matki.

6) wydawanie zaswiadezen o zdolnoser prawne) do zawarcia malzenstwa wyznaniowego oraz do
zawarcia zwigzku malzenskiego poza granicami kraju;

7} wydawanic decyzji administracyjnych dotvezaeveh:

a) sprostowania oczywistych bledow pisarskich i uzupetnienia brakujacveh danych w aktach stanu
cywilnego.

b)Y wpisania 1 odtwarzania aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicy oraz wrazie zaginigeia
lub zniszczenia ksiegi stanu cywilnego.

¢) zmiany imienia (imion) 1 nazwiska.

8) wspotpraca z innymi  Urzedami  Stanu  Cywilnego. organami  ewidencji  ludnoser i dowodow
osobistvch oraz sadami i 1 prokuraturg w sprawach akt stanu cywilnego:

9) wspotpraca z polskimi placowkami dyplomalveznymi za granica oraz zagranicznymi urzedami stanu
cvwilnego  w zakresie migdzynarodowe] wymiany informacji i dokumentoéw  dotvezacveh  stanu
cvwilnego obyvwateli polskich i cudzoziemcow:

10) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego oraz wspolpraca wtym zakresie z Archiwum
Panstwowym;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezyvdenta RP medali .Za Diugoletnie Pozyeie
Malzenskie™ 1 organizacja uroczystosci z okazji tego jubileuszu:

12) organizowanice okolicznodciowych wizyl Burmistrza Miasta u mieszkancow obchodzaeyeh setne
oraz kolejne urodziny:

13) prowadzenie biczacveh spraw w zakresie korespondencji krajowe] 1 zagraniczne]:
14) sporzadzanie miesigeznyveh sprawozdan statystveznyeh dla GUS.
13) Wykonywanic innych zadan wynikajaeveh 7 przepisow obowigzujacego prawa.
§ 38. Wydzial Gospodarki Micszkaniowej - prowadzenic spraw zwigzanyeh 7 gospodarka
mieszkaniowym zasobem Gminy oraz remontami budvnkow i lokali,
1) w zakresie spraw mieszkaniowych:
a) w zakresic zadan wlasnych:
- opracowvwanic wieloletnich programow gospodarowania micszkaniowym zasobem Gminy.

- opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacveh wskfad micszkaniowego zasobu
Gminy.

- przvgotowvwanic  projektéw  uchwal  wsprawic  zasad  polityki  czynszowe]  dotvezace)
mieszkaniowego sasobu Gminy.

- reprezentowanie intereséw Gminy. jako whasciciela lokali stanowigeych mieszkaniowy zasob.,
we wspolnotach mieszkaniowych oraz udzial w zebraniach wspolnot mieszkaniowych,

- opiniowanie projektow regulaminéw i procedur. zgodnie z ktorymi zarzadea bedzie wykonywal
czynnoscei zwiazane z zarzadem mieszkaniowym zasobem Gminy.

- nadzor nad zarzadzaniem budynkami micszkalnymi stanowigevmi wlasnosé lub wspéhwlasnosé
Gminy, jak réwnicz orzekanie o przyjeciu w zarzad budynkow stanowiacyveh wlasnose osob
fizycznych badz prawnych.

- nakazywanie najemcom udostepniania lokali w przypadkach prawem przewidzianych .



- rozstrzvganic w sprawach zajmowania przez te sama osobe lub jej malzonka dwoch mieszhan.
Wivm co najmnie] jednego stanowiaeego wlasnose Gminy,

- przekwaterowywanie  0sob -z domow  jednorodzinnyeh  lub lokali  stanowiaeyeh  odrebng
nieruchomos¢ do lokalu zamiennego w mieszkaniowym zasobic Gminy. w przypadku zdarzen
losowyveh lub kleski zywiotowe).

-wynajmowanie  z mieszkaniowego  zasobu Gminy  lokali mieszkalnveh oraz pomicszezen
przynaleznyeh na czas nicoznaczony.

- wynajmowanie z mieszkaniowego zasobu Gminy lokali socjalnyveh na czas oznaczony.

- wypowiadanie umow najmu lokali stanowiacych mieszkaniowy zasdb Gininy,

dokonywanie zamian lokali mieszkalnych. jezeli jedng ze stron zamiany jest najemca lokalu
gminnego.

o

wvdawanic zezwolen na podnajem caltego lokalu gminnego na czas oznaczony,

]

wyrazanie zgody na przebudowe lub modernizacj¢ lokali gminnych oraz opiniowanie wnioskow
na zmiang przeznaczema takich lokali na lokale uzytkowe.
- prreekwaterowywanie do poprzednicgo miejsca zamieszkania lub lokalu socjalnego osob. ktore

nic wstapily w najem po smicrci najemey lokalu gminnego.

- przekwatcrowywanic do innych lokali mieszkalnyveh najemeow lokali gminnyeh. ktoryeh lokale
znajduja sig w budynkach przeznaczonyceh do rozbiorki lub remontu.

- regwlowanie uprawnien do lokalu gminnego osob pozostatveh wnim po wyprowadzeniu sig
najemcy.

- dostarczanie lokali zamiennych lub socjalnyveh osobom oprozntajacym mieszkania zaktadowe lub
cksmitowanyceh przez wlascicieli lokali mieszkalnyveh/domow mieszkalnyveh.

- prowadzenic  cgzekucji w sprawach  {okalowsch na podstawie  wydanych. prawomocnych
orzeczen sadowyveh .

- usuwanie skutkdw samowolnego zajecia lokalu gminnego przez osoby nieuprawnione.
- przejmowanic porzuconyceh lokali gminnyveh.

- dokonywanie analiz 1 ocen potrzeb mieszkaniowyveh wspolnoty samorzadowe] oraz mozliwosei
ich zaspokajania.

- dokonyvwanic analiz z kontroli gospodarowania micszkaniowym zasobem Gminy.

- sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig zarzadey budynkow gminnych w zakresie prawidlowego
wykorzystania zasobu oraz wlasciwego prowadzenia ewidencji zasobu stanowiacego wlasnose
Gminy.

2) w zakresie eksploatacji mieszkaniowego zasobu Gminy:
a) w zakresie zadan wlasnych:

- przyeotowywanic propozyveji dotyczacych zasad politvki czvnszowe] oraz zasad rozliczania
kosztow eksploatacji.

- przygotowywanic wzorcowyceh umow najmu lokali mieszkalnych i uzyvtkowyeh,

- przygotowywanic propozyve)i dotvezacyeh polityki gospodarowania lokatami uzytkowymi,

- prowadzenie spraw zwiazanvch z przyvznawaniem dodatkow micszkaniowvceh .

-wspolpraca 7z Wydzialem  Finansowo-Budzetowvym  w zakresie  wyplat  dodatkow
mieszkaniowych

- prowadzenic sprawozdawerzodel w tvin sporzadzanie wnioskow o dotacje na wyplate dodatkow
mieszkaniowych,



-nadzor nad dzialalnoseia zarzadey  mieszkaniowym zasobem Gminy w zakresic zgodnoscl
7 obowigzujacymi przepisami oraz interesem Gminy.

by w zakresie zadan zleconyeh:

- prowadzenie postgposvania w sprawach przekwaterowania z osobnych kwater statyeh osob nie
bedacyveh zomierzami zawodowymi.

- wydawanic decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowe uo zakwaterowania sil zbrojnych
budynkow 1 pomieszezen oraz wydawania decyzjt o odszkodowaniu w tych sprawach.

3) w zakresie remontdw i inwestycji:
a) w zakresie zadan wiasnych:
- planowanie komunalnego budownictwa micszkaniowego.

- wspotpraca z zarzadea w zakresie planowania remontow  kapitalnyeh 1 moedernizacji lokali
wchodzacveh wsktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

- dokonywanie ocen 1 analiz dotyezgeyeh budownictwa micszkaniowego.

- wspotpraca z whasciwym rzeczowo wydziatem Urzedu Micjskiego w zakresie pozyskiwania
srodkow pozabudzetowych na finansowanic budownictwa mieszkaniowego,

- nadzor nad prowadzonymi pracami inwestycyjnymi i remontowymi.
- udziat w odbiorach wykonanych prac.

- wspotdziatanie z varzadeq w zakresie remontéw 1 modernizacji budynkow wchodzacveh do
micszkaniowego zasobu Gminy.

1) prowadzenie postepowan zwigzanych z ustawowym przyjeciem spadkéw na rzecz Gminy;
5y wykonywanic innych zadan wynikajaeych z przepisow obowigzujacego prawa.

§ 39. Wydzial Ochrony Srodowiska: prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska. ochrony
wierzal. gospodarki wodno - scickowej i gospodarki odpadami. Do zadan wydziatu nalezy:

1) w zakresie ochrony srodowiska:
a) opracowanic gminnego programu ochrony srodowiska i nadzor nad jego realizacja.
b) wydawanie decvzji o srodowiskowych uwarunkowaniach przedsiewzigd.

¢) ochrona prred zanieczyszezeniami srodowiska substancjami lub energia. w przypadku zwyktego
korzystania ze $rodowiska przez osoby fizyezne, a w szezegolnoset:

-wydawanie decyvz)i naktadajacych na prowadzaccgo instalacje lub uzvikownika urzadzen.
obowigzku prowadzenia pomiarow wieikosci emisji przekraczajacych standardy emisyjne.

- prowadzenie ewidencji zgioszen instalacji, z ktdrej emisja nic wymaga pozwolenia. lecz moze
negatywnie oddzialywac na srodowisko,

- wydawanie deeyvzji okreslajaeyeh wymagania w zakresie ochrony srodowiska. dotyezacych
eksploataci instalacji. z ktdrej emisja nie wymaga pozwotenia.

- przyjmowanie wynikow okresowyvch pomiaréw wielkoscei emisji od prowadzacego instalacje [ub
uzytkownika urzadrzenia.

d} sprawowanie kontroti przestrzegania 1 stosowania przepisdéw o ochronie $rodowiska w zakresie
objetyim

wlasciwoseia organu wykonawezego gminy.
e) wspolpraca z organami kontrolnymi i organami udzielajacymi zezwolen takich jak:
- zintegrowane. na wprowadzenie gazow lub ptynow do powictrza,
- wodno- prawnego na wprowadzanie scickdw do wod lub ziemi.

- na wytwarzanie odpadow,



- na emitowanic halasu do srodowiska.
- na emitowanic pol elektromagnetyeznyeh.
I przekazywanie informacji o naruszeniach przepisow o ochronie srodowiska przer. prowadzgeego
instalac)g.

) ustanowienic ograniczen pracy urzadzenia technicznego lub Srodka transportu powodujacego dla

srodowiska uciazliwos¢ w zakresic hatasu [ wibracji. w szezegdlnosel nakazanie uzytkownikowi
urzadzenia jego unieruchomienie badz dokonanie czvnnosci ograniczajacych uciazliwosc.
hy udostepnianie informacji o srodowisku. a w szczegolnosei:

- prowadzenie publicznie dostgpnego wyvkazu danych o dokumentach dotyezacyeh srodowiska
naturalnego,

- zamieszczanie informacji o stanie $rodowiska naturalncgo w gminie na tamach prasy oraz na
stronie Internetowe] miasta.

1) wspOtpraca ze spotecznymi organizacjami ekologicznymi.
) organizacja i nadzor nad realizacjq akeji zwiazanveh 7 edukacia ekologiczng spoleczenstwa

k) opiniowanie projektéw  planu  ochrony  dia  parkow  narodowych. parkow  krajobrazowych
i rezerwatow przyrody. powstajgeych w obrgbic gminy.

[) uzgadnmanie (opiniowanie) tworzenia zmiany obszaru lub likwidacji parku narodowego oraz parku
Krajobrazowego

) przygotowywanic propozycji, w formic uchwal, wprowadzenia takich form ochrony przyrody jak:

1

obszary chronionego krajobrazu.

pomniki przyrody.

stanowiska dokumentacyine,
- uzytki ekologiczne. jezeli wojewoda nie wprowadzil (veh torm.,
n) preygotowywanic propozyeji. w formie uchwal uznamia za park gminny terendw pokryvtyceh
drzewostanem o charakterze parkowym.
o) udzial w tworzeniu 1 ulrzymywaniu w nalezytvm stanie terendw zickent 1 zadrzewienn w micscic.
a w szezegolnoset:

oo uzupelnicn.

- dokonywanie oceny stanu biologicznego drzewostanu 1 wskazywanie miejse jeg
- kwalitikacja drzew i krzewow do cigc korekeyjnyeh i sanitarnyeh,

p) wyznaczanic. stanowigeych wlasnosé gminy terendow do zagospodarowania poprzez wykonywanice
nowvch nasadzen. jezeli w planie zagospodarowania miasta nie sa przeznaczone pod zabudowg
i nie sq wykorzystywane rolniczo.

q} wydawanie zczwolen na usuwanie drzew [ krzewdw oraz wymicrzanic administracyjnych kar
pienieznych w przypadku dokonania ich usunigcia ber zerwolenia.

r) opiniowanie projektow prac geologicznyeh. dokumentaeji geologicznej zioz kopalin oraz projekidow
eksploatacji ztoz kopalin.
s) opracowywanic projektu przychodow 1 wydatkow z oplat 1 kar za korzyvstanie ze srodowiska.
t) prowadzenic spraw zwigzanveh z powszechng akeja deratvzac)i 1 dezynsekejin szezepieniami lisdw.,
akcjg sprzatania swiata na terenie gminy.
2) w zakresie gospodarki odpadami:

a) opracowanie iwdrazanie gminnego programu gospodarki odpadami i Regulaminu Utrzymania
Czystosei 1 Porzadku,



b) prowadzenie rejestru informacii o wytwarzanyeh na terenic miasta odpadach oraz sposobach
gospodarowania wylworzonymi odpadami. przez wytworcow odpaddw innyeh niz niebezpieczne.
w ilosci 3 ton rocznic oraz opracowywanie uctiwal w tvm zakresic.

¢) opiniowanie wnioskow o zatwicrdzenic programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

d) prowadzenie rejestru informacji - o wytwarzanveh  odpadach i sposobach  gospodarowania
gospodarowania odpadami niebezpiecznymi.

¢} opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosct w zakresic odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow.

£ opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenic dzialalnosci w zakresie zbierania lub
transportu odpadow,

) prowadzenie rejestru dziatalnosei regulowanc) w zakresie odbioru odpaddw komunalnych.

h) wydawanie decyzji nakazujace] posiadaczowi odpadow ich usuniecie z miejsc nie przeznaczonych
do ich skladowania lub magazynowania. w tym prowadzenie cgzekucji administracyinej obowiazka
natozonego decyzja.

) nadzor nad realizacja zadan zapewniajacych utrzymanie czystoser 1 porzadku w gminic przez
jednostki uprawnione.

i) przyveotowywanic projektow uchwal ustalajacyeh gorme stawki optat ponoszonych prrzez wlasciciell
nicruchomoser  za  ustugi  w zakresic  zbierania.  transportu 1 unteszkodliwiania  odpadow
komunalnych.

3y w zakresie gospodarki wodno - sciekowey:

a) wydawanie decyzji nakazujace] wiascicielowi gruntu. ktéry spowodowal zmiang stanu wody na
gruncic. przvwrocenie stanu poprzedniego lub wykonanic urzadzen zapobiegajacvm szkodom.

b) zatwierdzanic postanowien ugody zawartej pomigdzy whascicielami gruntow w sprawie ustalenia
zmiany stanu wody na ich gruntach.

¢) preyeotowywanie projektow uchwat dotvezacveh wymagan jakie powinien spetniac przedsigbiorea
ubicuajacy sig 0 zezwolenie na:

- sbieranie. transport. odzysk i unieszkodliwianie nieczystesel cickbveh.
- oproznianie zbiornikow bezodphrwowyeh 1 transport nieczystosci cicklyeh.

d) prowadzenie  ewidencji zbiornikdw  bezodplyvwowyceh, przvdomowych oczyszezalni Scickow,
w celu kontroli czgstotliwoscet 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow Sciekowyceh.

4) w zakresie ochrony zwierzat;
a) wydawanic porwolen na posiadanie psa rasy uznawang] za agresywna.

b) wydawanie decyzji o odebraniu zwicrzgeia wlasciciclowi zngeajacemu sie nad nim i przekazaniu
do schroniska dla zwierzgt.

¢) zapewnienic opicki bezdomnym zwierzetom. organizowanic ich wylapania oraz przygotowanie
projektow uchwat w tym zakresic.

d) przygotowywanie projektow uchwal dotyezacych wymagan jakie powinien spetniac przedsiebiorca
ubiegajacy sig 0 zezwolenie na:
- ochrong przed bezdomnymi zwierzgtami.
- prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebanie. spalanie zwlok zwierzgcych iich
czgsel.
e) realizacja programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi.
5) z zakresu gospodarki komunalnej:

a) Cmentarze:



- pravaotowywanic  projektow uchwal wspravwice  zakladania. rozszerzenia oraz  zamykania
cmentarzy komunalnych.

- nadzor nad dzialalnoscia ementarzy komunalnveh. aw szezegdlnosden ustalenie cen optat za
ustugi zwigzane z chowaniem zwlok.

- nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ecmentarzach i chowaniu zmartyeh.
b) eksploatacja i utrzymanie w sprawnoscei techniezne) fontann miejskich.

¢) przeglady  techniczne. naprawy. wymiany hydrantow przeciwpozarowyvch na terenic miasta
Swicbodzice.

d) porzadkowanic kanalizacji. likwidacja zbiornikdw na scieki komunalne na dziatkach gminnych.
¢} przyjmowanie wnioskow o udziclanic dotacji na budowe przytaczy kanalizacji sanitarne;.

[y prowadzenie  spraw  zwigzanych  z biczacym  utrzvmaniem i eksploatacjg  sieci  kanalizacji
deszczowej, sanitarngj. ogolnosptawnej 1 wodociggowej. przy wspotpracy z przedsiebiorstwami
wodno - kanalizacyjnymi.

g) wspidpraca z Wydzialem  [nfrastruktury  Techniczne)  w sprawach  zwigzanyeh  z budowg
rozbudowy sicci kanalizacji sanitarnej 1 deszezowe) na terenie gminy.
6) wykonvwanic innych zadan wynikajacych 7 przepisdw obowiazujacego prawa.

§ 40. Szezegotowy zakres zadan Strazy  Miejskiej zawarty jest w odrebnym  Regulaminie Strazy
Miejskie) zatwierdzonym Uchwaly Nr X/32/07 Rady Micjskie) w Swicbodzicach z dnia 29 marca 2007 v
w sprawic nadania regulaminu organizacyinego Strazy Miejskic] w Swiebodzicach.

§ 41. Pelnomocnik  d/s  Ochrony Informacji Niejawnych - ochrona informacji niejawnych
i prowadzenie kancelarii tajne;j.

[y w zakresie informacji nicjawnych:
a) w zakresie zadan whasnych:
- zapewnianic ochrony informacji mejawnych w Urzedzie,
- ochrona systemow i sicci teleinformatyeznych.

- zapewnienie ochrony fizyezne] Urzedu w tym wspaldziatanie # Wydziatem Organizacyjnoe -
Administracvinyim w zakresic ochrony 1 zabezpieczenia obiektow Urzedu.

- kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz  przestrzegania  przepisdéw o ochronie  tyeh
informacji w Urzedzie.

- okresowa kontrola whadciwego oznaczenia i rejestrowania oraz ewidencji. materiatéw i obiegu
dokumentow w Urzedzie.

- opracowywanic ptanu ochrony Urzedu 1 nadzor nad jego realizacja.
- szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
2) w zakresie kancelarii tajnej:
a) w zakresie zadan whasnych:
- rejestrowanic dokumentow zawicrajacych informacje nicjawne oznaczonych okreslona klauzula
tajnosci.
- przechowywanie dokumentow odrebnie dla okreslonej klauzuli tajnosci,
- zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw w Urzedzie oznaczonyeh klauzulami tajnosci,
- udostepnianie i wydawanie dokumentdw oznaczonych klauzulg tajnosei osobom upowaznionym
oraz egzekwowanie ich zwrotu,
- nadzor 1 prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi intormacje
nicjawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom.



3) wykonvwanie innveh zadan wynikajaeyeh 7 obowiazujacyeh praepisos prawa.

§ 42, Wydzial Edukacji i Spraw Spoleeznyeh : prowadzenic spraw z zakresu oswiaty i wychowania,
zdrowia 1 opicki spoleczne).

1} w zakresie o$wiaty i wychowania:

a) prowadzenie spraw organizacyjnych inadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem placowek
oswiatowyeh,

b} zapewnienie warunkow funkcjonowania i dziatania placowek oswiatowych,

¢) wspoldziatanie z dyrektorami szkot i placowek w zakresie realizac)i zadan oswiatowych.
d) ustalanie potrzeb w zakresie remontow 1 zadan inwestyeyjnych szkot 1 placowek.

¢) sprawowanie biezgcej kontroli nad dziatalnoscig szkol i placowek.

£) opiniowanie projektow organizacyvjnych szkol i przedszkoli i przedkladanie Burmistrzowi Miasta
do zatwicrdzenia.

g) prowadzenic  spraw  osobowych  zwiazanych ze  stosunkiem pracy dyrektorow  placowek
oswiatowych,

) przygotowvwanie dokumentow i nadzorowanic spraw zwiazanyeh 7 odznaczeniami panstwowyni
i resortowyvmi oraz nagrodami Burmistrza Miasta. Kuratora Oswiaty 1 Ministra Ldukacji Naredowe]
1 Sportu.

i} prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawoedowym naucvzycieli oraz dokumentacji nauczycieli
ublegajacyceh o stopien nauczyciela mianowanego.

i) ustalanie granic obwodow publicznych szkot podstawowyceh 1 gimnazjow.,

ky preygotowywanie  dokumentacji  formalno-pravwne) niezbedne] do  zakladania lub  likwidacji
publicznej placowki oswiatowe].

[y prowadzenic  spraw  zwigzanyveh  zewidencjq niepublicznyeh  placowek  o$wiatowych. w tvim
wydawanie decyzji o zatozeniu lub likwidaeji placowki.

m) koordvnowanie spraw dotyvezacveh ksztaleenia dzicel @ mtodziezy 7 uwzglednieniem rodzaju
niepetnosprawnosci .

n) prowadzenie i koordynacja Systemu  Informacji  Oswiatowe]. werylikacja danveh  w ramach
Svstemu Informacji Oswiatowey:

0) preygotowywanie wnioskow do Wicloletnicgo Planu Inwestyeyvinego w zakresie edukacyi.
p) nadzor i kontrola realizacji obowiazku szkolnego 1 obowigzku nauki.

q) realizacja rzadowego programu wyrownywania warunkow startu szkolnego uczniow (wyprawka
szkolna).

r) przyznawanie oraz rozliczanie stypendiow dla uczniow za wyniki w nauce. osiagniecia artystyczne
I sportowe.

sy sporzadzanic  zbiorczego rocznego planu  finansowego  dochodow 1 wydatkow  budzetowyceh
z zakresu oswiaty 1 wychowania.

r) sporzadzanie zbiorczego planu dochoddw wihasnych podleglyeh jednostek.

u) sporzadzanic  sprawozdan  opisowych pobrocznych  irocznyeh  z realizacji planu dochodow
i wydatkow w odwiacie,

v) analiza i rozliczanie srednich wynagrodzen nauczycieli w danym roku.
w) prowadzenic spraw zwigzanych z doksztalcaniem mtodocianych pracownikow,

x) analiza comiesigeznej sprawozdawcezosci budzetowe] pod katem zgodnosel z zatwierdzonym
planem finansowym oraz harmonogramem realizacji dochoddw 1 wydatkdw budzetowych.



v) sporzadzanie comiesigeznych wnioskow do Wydzialu Finansowo - Budzetowego o przekazanie na
Konta placowek oswiatowyeh srodkow finansowych. nievbednyeh do realizacji ich zadan.

7) przekazywanie irozliczanie dotacji dla publicznyeh przedszkoli iszkot oraz niepublicnych
przedszkoli. zlobkow zgodnie 7 zasadami i trybem okreslonym s przepisach prawa.

za) ustalanie i egzekwowanie kwot dotacyi podlegajacych zwrotowi do budzetu.

zb) obsluga finansowa zadan z zakresu pomocy dla dzieci i mtodziesy.

zc) obstuga projektow finansowanych ze zrodet zewngtrznyveh w zakresie zadan Wydziatu.
zd) zbudowanie systemu monitorowania jakosei edukacji w Gminie Swicbodzice.

ze) organizacja. nadzorowanie oraz monitorowanie miejskich konkurséw przedmiotowych oraz
innych w przedszkolach. szkotach podstawowych i gimnazjach.

zf) monitorowanie wynikow sprawdziandw 1 egzaminow zewngtrznych.
zg) prowadzenie nadzor spraw zwigzanvch 2 dowozeniem uczniow do placowek oswiatowych.

zhy ustalanie potrzeb. przygotowvwanie decyzji w sprawie dofinansowania kosztow  ksztaleenia
miodocianych pracownikow.

71) koordynowanic programow cdukacyjnych.
7)) ksztallowanie polityki wsparcia edukacyjnego.
zk) dokonvwanie analizy sytuacji opickuncze) w placowkach oswiatowych.
zl) ewaluacja Strategii Rozwoju Oswiaty pod katem zaspokajania potrzeb edukacynyeh w micscelie.
zm) wprowadzenie standardow zatrudnienia w placowkach oswiatowyveh.
2) w zakresie zdrowia i pomocy spolecznej :
a) prowadzenic rejestru i przyotowywanic dokumentow dotyezgeyveh:
- tworzenia. przeksztatcania 1 ikwidacji publicznego zaktadu opicki zdrowotne;.

- zatwierdzenia statutu zaktadu opieki zdrowotne) uchwalonego przez rade spoleczna. badz
dokonywania znan w statucie.

- okreslania przeznaczenia o standardu aparatury i sprzetu medveznego oraz wyrazania zgody na
dokoname zakupu lub przyviecia darowizny takiego sprzetu przez zakiad opieki zdrowolne).

- przygotowanie projektow uchwat dotvezacyeh powolvwania (odwolywania) rady spotecynej
dzialajacce) przy publiecznych zakiadach opieki zdrowotne|.

- rozpatrywanta odwolan kierownika zakladu opieki zdrowotnej od uchwal rady spotecrne).

by przygotowywanic projektdw uchwal o znianie tormy gospodarks linansowej zakiadu lub o jego
likwidacyi:

wspoldzialanie 1 nad#or nad dziatalnoseig publicznego zaktadu opieki zdrowotne;.

nadzorowanic gospodarki Ninansowe) zaktadu opieki zdrowotne;j,

welad do danveh gromadzonyeh w rejestrach ustug medyceznyceh.

prowadzenie dokumentacji w zakresie protilaktyki i oswiaty zdrowotnej.

wspotpraca z Powlatowa Stacyq Sanitarno - Epidemiotogiczna,

- przygotowywanie  programow  edukacyinyeh  dotvezacych  stymulowania  aktvwnosel.
samodziclnosei i odpowiedzialnosei wsrdd korzystajacyeh z opicki spoteczne.

- opracowywanie analiz problemowych dotvezaeyvceh svtuac)i demograficzne) w zakresie  zmian
sicel placowek opiekuticzveh w Gmine,

- przygotowywanie  projektow aktow  prawnych  dotvezacveh  zaktadania.  przeksztalcania

i likwidacji jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej.



- prowadzenic rejestru placowek opickuniczo- wychowawezych i przy zotowvwanic projeklow
zaswiadezen o wpisie do rejestiu,

- dostosowywanie struktur organizacyjnyeh oraz standaryzacia ustug swiadezonych w jednostkach
organizacyjnyeh pomocy spoleczne) w swictle obowiazujacyeh przepisow prawa.

<wspétdziatanic [ sprawowanic nadzoru nad dzialalnedeia statutowa jednostki organizacyne;
pomocy spolecznej.

- rozwijanie dziatan zapobiegajges ¢h patologii spolecznej (imprezy. szkolenia oraz Konkursy).

- tworzenic  warunkow  do rozwoju  specjalistyeznyeh  zaje¢ o charakterze  terapeutyeznym.
wspicrajacyeh  rozwoj  psveholizvezny  dzieci - organizacja  srodowiskowych  domow
$AMOPOMOCY.

3) wykonywanic innych zadan wynikajacych z przepisow obowigzujacego prawa.
§ 43. Wydzial Promocji, Informacji i Wspolpracy Zagranicznej realizuje zadania z zakresu:

1) promocji  walordw 1 mozliwosct  rozwojowych  miasta  we  wspolpracy 7 organizacjami
pozarzadowymi. migdzynarodowymi i miastami partnerskimi:

2) poszukiwanie i inspirowanic nowych kierunkow. form 1 metod promocji miasta:

3) nawigzywanie kontaktow 1 wspolpracy z instytucjami zajmujacyini sig zagadnieniami  promogji
i turystyki w Kraju i zagranicg:

4) przygotowywanie 1 uzupelnienie zestawu narzedzi promocyjnyeh w postact drukow 1 wydawnictw.,
wystaw, strony internetowe], gadzetow promoeyjnych:

5) koordynowanie wszelkich dziatan promocyjnych pozostatveh komorek organizacyjnyeh Urzgdu
1 jednostek organizacvjnych:

6) inicjowanie. prowadzenic i rozwijanic kontaktow w ramach wspoipracy zagraniczne|:
7) organizacja spotkan. wizyvt krajowyceh i zagranicznych na terenie miasta:
8) organizacja imprez promocyjnych w miescie i poza granicami:

9) organizacia urocrzystych obchoddw Swiat panstwowyveh oraz nprez panstwowyvceh dla mieszkancow
miasta:

10y poszukiwanie informacji o wszelkich  programach  umozliwiajgeveh  pozyskiwanie  srodkow
zewnetrznveh  finansowveh na realizacje  zadan  z zakresu  promogji. cdukacyi 1 kultury  oraz
przy gotowywanie wnioskow aptikacyjnyeh:

11} koordynowanic wspolpracy miasta z organizacjami pozarzadowymi:

12y organizowanie szkolen i spotkan NGO's:

13) przvgotowanie rocznego Programu Wspotpracy z Organizacjani Pozarzadowvmi:

1) realizacja form wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi okreslonych w Programie Wspotpracy:

[5) oglaszanie 1 przeprowadzanie  konkurséw ofert na realizacje zadan  wlasnyeh miasta  przez
organizacjc:

6) przygotowywanie umdw na realizacjg zadan przez organizacjy:
17) dokonvwanic kontroli i oceny reatizaci zadan powicrzonych organizacjom pozarzadewym:

18) wdzielanic informacji i pomocy organizacjom pozarzadowsym odnosnie obowiazujacveh aktow
prawnych:

19) aktualizowanie wykazu danych organizacji pozarzadowych:
20) prowadzenie na biezaco podstrony internctowe] "Wspdlpraca 2 Organizacjami Pozarzadowymi”:

21) ustalanic wspolnie z Wydzialem Infrastruktury Techniczne] kierunkow i skali rozwopu w zakresic
i turystki miasta:



22y stvmulowanie dzialan umozliwiajacyeh osiagnigete preferowanyeh kicrunkow rozwoju w zakresie
promocii i wrystyki miasta:

23y micjowanic 1 wspotuczestniczenie w organizacji targow i gicld turyvstyeznveh:

24) prowadzenic banku ofert. a takze propagowanie ofert (irm konsultingowych. instvtuei linansowsych.
krajowvch oraz zagranicznveh sluzgeveh rozwojowi promoceyi 1turvstvks miasta:
A - o - - R " . .

235y imicjowanie dziatalnoset informacyjnych i doradezy ch stuzgeyeh rozwojowt turystvki miasta:

26) wspotdziatanic  z instytucjami  finansowymi i dysponentami  funduszy  dla pozyskiwanita  olert
promocyjnych miasta:

27y wspotpraca z wydziatami merytorveznymi 1 jednostkami organizacyjnym  w zakresie
przygotowywania ofert promocyjnych miasta:

28) koordynowanie dziatan innvch jednostek organizacyinveh podporzadkowanyeh Radzie w zakresice
promocji miasta;

29) prowadzenie spraw zwigzanyeh v przygotowaniem 1 realizacja uchwal Rady o wspélpracy z innymi
gminami, regionami 1 krajami w zakresic rozwoju turystyki oraz promocji i wspolpracy zagranicznej,

30) prowadzenie dziatalnoscel na rzecz edukacji curopejskic):
31) przygotowante 1 koordvnowanie wnioskow dot. pozyskiwania sredkow zewnetrznych:

32) prowadzenie spraw zwiazanyeh z dofinansowaniem imprez i dzialan o charakterze promocyvinym.
organizowanvceh przez instytucje wewngtrzne 1 zewnetrzne, zgodnie z obowigzujacymi przeprsami:

33) opracowanic strategli promocji miasta. rocznych plandw tinansowych dziatan promocyjnych:
34 wykonvwanie innyveh zadan wynikajaeych z przepisow obowiaszujacegoe prawa.

§ 44. Wydzial Spraw  Obywatelskich, Ochrony Ludnodci i Dziatalnosci  Gospodarczej -
prowadzenic spraw zwigzanyeh z ewidencja ludnosci. dowodami osobistymi. kwalifikacja wojskowa.
zarzadzaniem kryzysowym. obrong cywilng. ewidencjy dziatalnesci gospodarcze] wydawaniem koncesji
i zezwolen, robotami publicznymi oraz pracami interwencyinymi.

1) w zakresic ewidencji ludnosci, dowodow osobistyeh oraz w zakresie powszechnego obowiazku
obrony :

a}y w zakresie zadan sleconych:
- prowadzenie ewidencji ludnoset:

- rejestracja  danvch o migjscu  pobyvtu  oséb.  urodzeniach.  zmianach  stanu cvwilnego.
obyvwatelstwa, imion i nazwisk oraz o zgonach.

- prowadzenie 1 aktualizacja gminnych zbiorow meldunkowych.

- udostepnianie danveh osobowych ze zbiorow meldunkowvch. zbioru PLSEL oraz wydanyceh
i utraconyeh dowoddw osobistych.

- wydawanie decyzji administracyinyeh w sprawach zameldowania, wymeldowania i uchylenia
czynnosel materialno-technicznej zameldowania.

- prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow,

- prowadzenic spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamoscl,

- prowadzenic spraw dotyezaeyveh organizacji rejestracii i kwalifikacji wojskowe).

- ustalanie  wysokoscel  $wiadezenia  rekompensujgcego  zotnierzowi  rezerwy  odbyvwajgeego
¢wiczenia wojskowe.,

- wydawanic decyzji w sprawie uznania osoby lub zolnierza za posiadajacego na wylaeznym
utrzymaniu ¢ztonkow rodziny.,

- wydawanie decyzji o pokrywaniu naleznosci micszkaniowveh na udokumentowany wniosck
zotnierza.



2) w zakresie zarzadzania kryzysowego i spraw obrony cywilnej:
a) w zakresie zadad whasnyeh:

- zapeswnicnie ochrony  przeciwpowodziowe] 1 przeenwpezarowe). a takze zapebieganie innyvm
nadzwyezajnym zagrozeniom zyeia ludzi oraz srodowiska.

- przvimowanie zgloszen o naglveh wypadkach i svtuacjach krvzysows ch.

- organizowanie i kicrowanie  zintegrowanyvmi - akcjami ratowniczymi 1 porzadkowymi
w syvtuacjach kryzysowych.

- informowanic wladz i odpowiednich stuzb o svtuacjach zagrozenia oraz formic nieszbedne)
pomocy.

- informowante spolecznosel o wystgpowaniu zagrozen . uruchamianic systemow alarmowych.
podawanic komunikatow. instruowanic ludnosci o sposobach zachowania za posrednictwem
zespohu reagowania kryzvsowego

- przekazywanie informacji dotyczgceej ohar ewakuacji. punktdow pomocy 1 biezacef sytuacji.

- prowadzenia analiz iopracowania prognoz dotvezacych pozardw. klesk zvwiolowyeh oraz
innveh miejskich zagrozen.

- prowadzenie analizy st i srodkow krajowego syvstemu ratowniczo-gasniczege na obszarze
miasta.

- organizowanie  systemu  laeznosclr  alarmowania 1 wspotdziatania miedzy  podmiotami
uczestniczacymi  w dzialaniach ratowniczych na obszarze miasta. w stosunku do obiektow
bedacveh wlasnosgeia miasta i podmiotow. dla ktorveh miasto jest organem zatozyeielskim.

- organizowanie i prowadzenie treningow sztabowyceh i ¢wiczen kadry Kierowniczey Urzedu.

-wspoldziatanie 7 inspektorann do spraw obrony  covwilne]  w aminnych  jednoestkach
organizacvinveh, zakladach pracy na terenie miasta oraz kontrola wykonywania przes nich
zadan.

- prowadzenie i realizacja zadan obronnveh dla potrzeb gminnyceh jednostek organizacyinych oraz
Urzedu.

- wspdtdziatanie 7 przedstawicielami Policji. Strazy Pozarne] oraz Komendantem Strazy Micjskiey
w zakresic planowania 1 organizowania ochrony i obrony obiektow Urzedu.

b) w zakresie zadan zleconych:

realizowanie zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

realizowanic programow wynikajacych z politvki wojewoddztwa w zakresie obrony cywilnej.

+

opracowvwanic micjskich planow obrony cyvwilnej,
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- okreslanie zadan obrony cvwilne] na obszarze miasta oraz ustalanic zadan dla instytucji
pafnstwowych. podmiotow gospodarczyeh @ mnyeh jednostek organizacyjnyveh oraz organizacji
spotecznych,

- mobitizacyjue przygotowanie do rozwinigcia sfuzb dla potrzeb realizacji zadan obrony cvwilnej
w okresie wojny dotyvezgeych muin.:

- organizowania ewakuacji ludnosci.

- przy gotowania budowli ochronnych oraz indywidualnych srodkow ochrony dla ludneser.
- przygotowywania oraz prowadzenia likwidacji skazen oraz zakazen,

- zabezpieczania dobr kultury i urzadzen uzytecznosei publicznej,

- zaciemniania 1 wygaszania oswietlenia,



- doraznego przywracania dziafania niezbednych sluzb uzvieeznosel publicyne) (w tym budowy
P odbudowy awarvinyeh ujec wody pitnej)

doraznej pomocy w przywracaniu i ulrzy maniu porzgdku wostrefach dotknietych kleskami.
- organizacja i prowadzenic szkolen oraz ¢wiczen ludnosct # zakresu obrony eyvawilng).

wspotpraca 7 organizacjami pozarzadowymi w dziedzinie obrony eyvwilnej.

okreslenie zagrozen rwigzanyeh 7 rozwojem cywilizacyjnvin lub sitami natury oraz planowanic
zapobicgania tym zagroZenlom na tercnie miasta.

L

- planowanie i koordynacja realizacji procesu odbudowy.
- zalatwianic spraw dotyczacveh $wiadezen osobistych i rzeczowyeh na rzecz obrony cywilngj,
3) w zakresie zadan obronnych:
a) w zakresie zadan zleconych:
- planowanie i koordynowanic przedsigwziec w zakresie zadan obronnych na obszarze Gminy.

- sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy i innvmi podmiotami w zakresie
obronnoscet,

- podejmowanic dzalan w zakresie przygotowvwania organizacyjnego Urzedu do funkcjonowania
w okresach wyzszyveh standw gotowoscl obronne] Panstwa.

- opracowywanic intormacji o stanic realizacji zadan obronnyveh,
- organizowanie szkolen z zakresu obronnoscet.

- planowanie 1 realizacja zadan wynikajacyeh z Planu Operacyjnego Funkejonowania Miasta
Swicbodzice w Warunkach Zewngtrznego Zagrozenla Bezpleczenstwa Panstwa 1w Crasie
Wojny.

- opracowanic, aktualizowanie 1 realizacja Planu Akeji Kurierskie).

- opracowyvwanie 1 aktualizowanie plandw  przemieszezania 1 zapewnianic  funkejonowania
dotycherzasowego Micjsca Pracy Burmistrza Miasta,

- opracowanic i aktualizacja plandw ochrony obicklow Urzedu na crzas zagrozenia i wojny we
wspitpracy z Wydzialem Organizacyjno - Administracyjnym.

- koordvnowanie zadan zwigzanveh z funkcjonowanicn stalego dyzuru oraz ustalanie i szkolenice
obsady statego dvzuru Unrzedu.

- 7atatwianie spraw dolyezaeych realizacji $§wiadezen osobistyeh irzeczowyeh na rzeer Sl
Zbroinvceh i innveh jednostek organizacyinych.

- reatizowanie zadan dotyvezacveh ochrony informacji nicjawnych w odnicsieniu do zakresu
dziatania Wydziahu — we wspolpracy z Petnomocnikiem.

4) w zakresie dzialalnosci gospodarczej, koncesji i zezwolen:
a) w zakresie zadan wlasnvch:

- realizowanie uchwal Rady w sprawie liczby punkiow sprzedazy napojow alkonolowych. zasad
usytuowania na rerenie miasta miejse sprzedazy napojow alkoholowych. czasu pracy placowek
handlowych sprzedajacych napoje alkoholowe.

- wspolpraca ze Strazg Miejskg, Miejska Komisja Rozwiazywania Problemow Alkohotowych
i Komendg Miejska Policji w zakresie  przestrzegania  przez  placowki  przepisow  ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkohohizmowi.

- wydawanie decy7ji na sprzedaz napojow alkoholowych.

- przyjmowanie potwierdzen o wniesieniu optat wynikajacych z obrotdw ze sprzedazy napojow
atkoholowych w roku poprzednim,



-wydawanie decyzgi stwierdzajacyeh wygasniveie zezwolenia 7 tytutu nie dokonania kolejng]
optaty za posiadanie zezwolenia oraz likwidacyi punktu sprzedazy napot alkohoelowyceh.

- wydawanic deeyvzji cofajacyeh zezwolenia zgodnie 7 ustawy o przeciwdziataniu alkeholizmoewi.
wooswiadezeniach w wartosct sprzedazy napojow alkoholowyeh w roku poprzednim.

-wydawanie zezwolen na wykonvwanie krajowego zarobkowego przewozu osob taksowka
osobowa 1 dokonywanie zmian w tvm zakresie.

- odmowa wvdania zezwolen oraz cofanie zezwolen na wykonvwanic krajowego zarobkowego
przewozu osob taksdwky osobowa.

- wydawanie decyzji o wygasnigeiu zezwole na wykonywanie krajowego zarobkoweygo przewozu
0s0b taksowka osobowa.

- kontrolowanie przestrzegania prawa przez przedsigbiorcow wykonujacyveh transport drogowy
taksowka w zakresie posiadania odpowiednich uprawnied zawodowych badZ zatrudniania osob
Z wymaganymi uprawnieniami.

b) w zakresie zadan zleconych:

- opracowywanic rocznyvch programow organizowanych robot publicznveh 1 interweneyjnyeh.

- organizowanic robot publicznych, prac interwencyjnych oraz innyveh form promocji zatrudnicnia
na terenie Gminy.

- zawieranie umow o organizowanie prac z Urzedem Pracy.

-wspolpraca z Powiatowym  Urzedem Pracy 7 zakresie aktvwnvch programow  dotvezgeveh
ograniczenia bezrobocia w miescie.

- prowadzenie spraw osobowych pracownikow zatrudnionveh przy robotach publiczny ch it pracach
interweneyjnyeh.

- sporzadzanie wnioskow o refundacye.

- nadzor nad prowadzonymi robotami publicznymi i pracami interwencyny mi.

- wspoldziatanic 7 jednostkami — organizacyinvmi s Gminie  w zakresie  lkwidacji  skutkow
bezrobocia.

3) wykonywanie innych zadan wynikajaceyeh z przepisow obowiazujacego prawa.
§ 45. Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nicruchomosciami - prowadzenie spraw rolnictwa 1 obrotu
nicruchomosciami stanowigeymi wlasnosé Gminy.
1) w zakresie regulowania stanéw prawaych nieruchomosei:
a) w zakresie zadan whasnyeh:

- porzgdkowanie stanow prawnych nicruchomoset stanowiacyeh wlasnos¢ Skarbu Pansiwa orar
nicruchomosei. ktore na mocey prawa przepisow ustawy zdnia 10 mga 1990 . Przepisy
wprowadzajace ustawe o samorzadzie tervtorialnym 1 ustawe o pracownikach samorzadowych
przeszly na rzecz miasta.

- przygotowywanie dokumentacji prawno - geodezyjne) do prowadzenia postepowan cywilno -
prawnyveh, majacyeh na celu przejmowanie nieruchomosel na rzecz Gminy lub przekazywanic
ich na rzecz Skarbu Panstwa oraz innveh jednostek samorzadu tervtoriainego.

- wnioskowanie ¢ ujawnienie w ksiggach wieczystych Gminy, Skarbu Panstwa oraz innych
jednostek samorzadu tervtorialnego - jako whaseiciela nieruchomoscer.

- zlecanie  jednostkom wykonawstwa geodezyjnego opracowan dokumentacji  geodezyvino -
prawne;j.



-nadzor i kontrola wykonmvwanych  opracowan.  oprowadzenie  zagadnien  geoderyinyeh
swiazanyeh £ nicruchomosciami stanewiaeymi wlasnose Gminy lub Skarbu Panstwa oraz innyeh
jednostek samorzadow tervtorialnyeh (dotvezacyeh granic nieruchomosci. drog dojazdovwych
ip.1.

2)w zakresie geodezji:

a) w zakresie zadan wlasnych:

i

prowadzenie spraw geodezyino - budowlanyeh, w nym:

ustalanie danyc¢h niezbednych do zawierania umow sprzedazy t uzytkowania wicczystego.

oy

'

ustalania uzbrojenia podziemnego terenu do naliczen oplat za uzytkowanic wieczyste 1 oplat
adiacenckich.

- przvgotowvwanie  danveh  zewidencji  gruntow. map  syvtuacyjino - wysokosciowsch
z uzbrojeniem terenu. przeprowadzanic wywiadow w lerenie oraz pozyskiwanie wyrysow
1 wypisow 7z nuejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

- wspotdziatanie z innymi wydziatami Urzedu oraz stuzbami migjskinu w sprawach prawidlowego
zagospodarowania tcrenow.,

- wyrazanic zgody na zabudowe w granicach nieruchomosci sasiadujgeych z gruntami miasta.

- przveotowvwanie  dokumentacji  w o zakresic  wydawania  przez Burmistrza  Miasta decyvzi
w sprawic podzialow nieruchomosci.

- prowadzenic spraw nazewnictwa ulic. numeracji perzadkowe) nieruchomoser oraz map w formic
elekironiczne] 1 papierowe). w tym:

- praveotowywanie dokumentow geodezyjnveh dotvezageych nazw ulic oraz przekazywanie jej
wszystkim

zainteresowanym urzedom 1 instytucjom.
- nadawanie numerow porzadkowyeh nieruchomosceiom oraz dokonyvwanie ich zmian.
- prowadrenie dokumentacii dotyvezace) nazw ulic 1 numerow porzadkowyeh nieruchomosci.

- udziclanic informacji oraz wydawanie zaswiadezen dotverzaeveh nazw ulic oraz numerow
porzadkowych nicruchomosei.

- aktualizacja planu miasta.
- zatwierdzanic projekiow osnow w zakresie osnow szezegotowyeh.
- prowadzenie spraw rozgraniczania hieruchomosei.
- prowadzenie spraw podzialu. scalania i wymiany gruntow,
- prowadzenie spraw gleboznaweze] klasvtikacj gruntow.,
3) w zakresie nabywania i zmian nieruchomosci:
a) w zakresic zadan whasnych:

nabywanie na rzecz miasta nicruchomosci.

dokonywanie zmian nicruchomosci.

- ustalanic wysokosei odszkodowan za drogi powstale w wyniku podziatow nieruchomosei.

prowadzenic spraw dotyczgeyeh prawa pierwokupu. w stosunku do nieruchomoset nabytych

uprzednio od Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego.

-wnioskowanie o ograniczenie prawa wlasnosel nieruchomosct stanowigeych wilasnose osob
hizycznyeh w zwigzku 7 ich trwabym lub czasowym zajeciem.

- reprezentowanic miasta w postgpowaniach o wywlaszezenie lub zwrot nieruchomeoser oraz

w sprawach odszkodowan z tego tytutu,



-wyjasnianie  standow  prawmych dolyeszacveh neruchomosen  miasta w ramach  spraw
prowadzonvch przez Wydzial.,

- przyeotowywanic dokumentac)i spraw prowadzonveh na wnlosek kKescioldw 1innyveh 7zwigzkow
wyznaniowych.

-wspolpraca 2 innymi wydzialami tutejszego Urzedu w zakeesic przejmowania  wiasnosel
nieruchomosci.

4) w zakresie sprzedazy lokali:
a) w zakresie zadan wiasnych:
- prowadzenie sprzedazy na rzecz najemcow:

- lokali mieszkalnych w domach wielomieszkaniowvch wraz z oddantem w gruntu w uzyvtkowanie
wieczyste lub jego sprzedazg,

- lokali w matych domach mieszkalnych.
- lokali uzytkowych,

- przygotowywanic  dla Kancelarii Notarialnyeh  dokumentow  stanowiacyeh  podstawy  do
sporzadzania umow sprzedazy lokali lub zmian w umowach.

- przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnyeh od przedsigbiorstw panstwowych.

- przyuotowvwanie decyz)l o przeksztatceniu prawa uzyvtkowania wieczystego w prawo wlasnosct
wlamkowych crzeser vruntu oddawanego w uzvtkowanie wiecrzyste w zwiazku ze sprzedazy

lokali.
- przekazywanie dokumentacji Wydzialowi Finansowo - Budzetowemu do windykacji naleznoscel.
- przygotowywanie do sprzedazy wolnych lokah mieszkalnych 1 uzytkowych.
- organizowanic przetargow i negocjaci dotyvezacyveh sprzedazy lokali,

- prowadzenie rejestru sprzedanveh nieruchomosel oraz komputerowej bazy danyeh dotvezacej
sprzedanych lokali.

- wyjasnianie  stanow  prawnveh  dotyezacveh  nicruchomosei  miasta  w ramach  spraw
prowadzonvch prze Wydzial.

- zawiadamianie nowych whascicicli lokali mieszkalnveh i uzytkowyvch o wysokoscei optaly roczngj
z (i uzytkowania wicezystego gruntu.

- aktualizowanie oplat za uzvtkowanic wieczyste gruntu. wypowicedzenia dotychezasowych oplat.

przy gotowywanie wnioskow do sadu o wykreslenice hipoteki z ksigg wicezvstych,

wnloskowanie o wykonanie map geodezynyeh.
S WVSEPOWANic 0 Wyrvsy 1 wypisy z migjscowyveh planow zagospodarowania przestrzennego.
3) w zakresie uzytkowania wieczystego:
a) w zakresie zadan wlasnveh:

- sprawy ustanawiania uzytkowania wieczyvsilego.

- prowadzenie sprzedazy nmeruchomosei sabudowanyveh na rzecz posiadaczy tych nieruchomosci.
kiorzy wzniesli budynki ze srodkow wlasnych na podstawic pozwolenia wydanego przez
wlasciwy organ.

- prowadzenie spraw dotvezgeyeh rozwigzania umow o oddanie gruntu w uzytkowanie wieczyste
i rozliczen finansowych z tym zwiazanych,

- wnioskowanie do sadu o ustanowienie hipotek zabezpicezajacych oplaty za przeksziatcenie

prawa uzytkowania wieczystego w prawo whasnosei, rozkladanie optat na raty.

- wyjasnianie stanow prawnych i faktycznyveh nieruchomosei bedacych w uzytkowaniu



-wicezystvm  spotdzielnl miesszkaniowyeh oraz sprawy waoszenia oplat za uzyvthowanie
wicezyste.

-aktvalizowanic  optal  za uzvikowanie  wieczysle  gruntow miasti. wypowiedzenia
dotychezasowych oplat.

- sprawy bonitikat. wyznaczania dodatkowych termindw oraz naliczania dodatkowsych oplat
7 tytutu uzytkowania wieczystego.

- przeksztatcanie prawa uzytkowania wicezystego w prawo wlasnoscel nieruchomosct.
6) w zakresie oplat adiacenckich:
a) w zakresie zadan wlasnych:

- ustalanic oplat adiacenckich z tvtulu wzrostu wartosci nicruchomoscei. w wyvniku wybudowania
urzadzen infrastruktury technicznej (wodociqg. kanalizacja. cieplocigg. linia energetycrzna.
gazocigg. linia telekomunikacyinay lub budowy (modernizacji) drogi.

- ustalanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartoscr nieruchomosci. powstatego w wyniku
podziatu lub scalenia 1 podziatu.

- ustalanic optat i odszkodowan vwigzanych ze wrrostem lub obnizeniem wartosci nieruchomosci
w wypadku uchwalenia lub zmiany migjscoweuo planu zagospodarowania przestrzennego {optata
planistyczna).

- sporzadzanie umow uzycezenia na czasowe zajecie gruntdw miasta, zwigzane 7z zakladaniem lini
przesviowych fub innyimi pracami inwestyeyjnvimi.

7y w zakresie inwentaryzacji:
a) w zakresie zadan whasnvch:

- kicrowanie. koordynowanie inadzor nad przebiegiem prac inwentaryzacyjnveh zwigzanyeh
zprzejmowaniem na rzecz Ominy mienia Skarbu Panstwa lub innveh jednostek samorzadu
tervtonalnego.

- koordvnowanie zakresu oraz sposobu nabywania mienia komunalnego przez Gming.

- przy gotowywanie umow  dotyezacyeh wykonvwania prac imwentary zacyjnyeh
i innveh. prowadzenie  wykazu  zawarlyeh  umdéw  oraz nadzor  nad  ich  realizacja.
prowadzenie ewidencji faktur.

- prowadzenie  spraw zwigzanych z nabvwaniem na rzecz miasta nieruchomosci. bedacyeh
w uzytkowaniu przedsigbiorstw panstwowych. osob tizveznyveh. spotek -bez decy i o zarzadzie.

- wystgpowanic  z wnioskami o stwierdzenie niewaznoscer deeyzji o wvdanyeh  proez
organy administracji rzadowej. w stosunku do nieruchomoscei . kiore od dnia 27 maja 1990 r.
Zz mocy prawa staly si¢ whasnoseig miasta oraz o ustalenic odszkodowania z tytutu niezgodneuo
z prawem zady sponowania wlasnodeia miasta.

- prowadzenic postepowan w sprawach odwotan oraz skarg od decyzji
komunahzacyjnych Wojewody Dolnoslgskicgo lub Krajowej Komisji Uwlaszezeniowe).

- przejmowanie na whasnosé nieruchomoset rolnych nie przekazanveh do Zasobu Wlasnoser
Rolnej Skarbu Panstwa ostatecznymi decyvzjami.

8) w zakresic monitorowania rynku nieruchomosci:
a) w zakresie zadan whasnych:

-rejestracja 1analiza aktow notarialnych. dotvezacyeh zbyeia nicruchomoser potozonych na
obszarze Gminy.

- prowadzenie  komputerowej bazy danvch ocenach i wartosciach  nieruchomosel  na
terenie Gminy.

- przygotowywanic materialdw do opracowania mapy wartosci nicruchomosci,



- zlecanic wvkonania operatow szacunkowyeh swyeen majatkowyveh dla potrzeh Gminy.
9y w zakresie uzytkowania, trwvalego zarzadu i uwhaszezen:
a) w zakresic vadan wiasnveh:

- prowadzenie  spraw dotveszacveh  oddawania  nicruchomoser  w irwaly zarzad jednostkom
orzanizacvinym Gminy nie posiadajaeych osobowosct prawne.

- prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i pravgotowywanie projektow deevzii w sprawach
dotyezacveh wygasniccia trwalego zarzadu.

- rozpatrvwanie  wnioskéw  jednostek  organizacyjnyveh  Gminy nic posiadajacych
osobowosci prawnej o wydanic zezwolenia na przekazanie nicruchomoscl,

- ustalanie  niezbednveh  danych  do wymiaru  oplat  roeznyveh naleznyeh  z tvtulu
uzvtkowania wieczystego gruniow przez spoldzielnie 1inne osoby prawnc. przygotowywanie
projektow deeyzji - wsprawic  aktualizacji  oplat  rocznveh 7 tvtutu trwalege  zarzadu.
rozpatrywanie odwolan od tych decyzji,

- rozpatrywante wnioskéw dotyvezacych uzytkowania nieruchomoser oraz przy gotowyvwanie umow
uzvtkowania.

- przygotowvwanic  wykazu nieruchomoset przewidzianveh do  oddania wuzyvtkowanie 1w
uzvtkowanic wieczyste.

- przy gotowy wanie. kompletowanie i rozpatrywanic wnioskow 0sob prawnych.
bedacyceh posiadaczami gruntdw miasta. o oddanie tyeh gruntdw w uzavtkowanie wieczyste badz
na wlasnosc.

10) w zakresic przetargow, wycen i realizacji zabudowy:
a) w zakresic zadan wilasnych:
- organizowanic przetargOw i negocjac)i wosprawie zbhyeia nicruchemosci.
- prowadzenie rejestru sprzedawanyceh nieruchomosel.

- prowadzenie  spraw  zwiazanyveh  z wyeenami nieruchomosei  (zlecanic wyeen  oraz
ich opiniowanic).

- prowadzenie analiz cen @ struktury rvnku nieruchomosci

- nadzor nad realizacja przez nabvwceow terminow @ warunkow umow oraz zagospodarowania
nicruchomoser w sprawach prowadzonych przes Wydzial,

-wnioskowanie o naliczenic  dodatkowych  optat - za niedotrzymywanie warunkow

oraz rozwigzywanie umow o oddanie gruntow w uzytkowanie wicezyste.
11y w zakresic rolnictwa:
a) w zakresie zadan wtasnvch:

- przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob. szkodnikow @ chwastow,

- analizowanie okresowych informacjt Wojewdadzkiego [nspektora Ochrony Roslin o chorobach
t szkodnikach roslin.

- wydawanie polecen podjgcia dziatan  zmicrzajacyeh  do  usunigela  zagrozen  zwiazanyeh
z rozprzestrzenianiem sig chorob 1 szkodnikow kwarantannowych.

-wykonywanie  zadan  wymkajacyeh  zustawy o hodowli  zwierzat  oraz  z ustawy
o zwalczaniu choréb  zakaznyeh  zwicrzat.  badaniu  zwierzat  rzevnych  imigsa  oraz
o Inspekeji Weterynaryine).

- nadzor 1 kontrola nad uprawami maku.

- wspotdziatanic w zakresic zagadnien wetervnaryjnyeh z Wojewddzki i Powialowym Lekarzem
Weterynarii, Powiatowa  Stacja  Sanitarno - Epidemiologiczna.  Rejonowymi Poradniami
p/Gruzliczymi.



- informowanic  Burmistrza Miasta o wystepujacych  preyvpadkach bezposrednieso  zagrozenia
bezpicezenstwa  sanitarno - oweterynarvinego  oraz o przedstawianic proposyeji
dziataf zmierzajaeyeh do ich usunigeia.

- sprawowanie nadzoru nad jakoscia srodkow zvwienia zwierzat.

- nadzor nad realizacja zarzadzen dotyezaeyceh niszezenia pasz ow przypadku stwierdzenia cech
Zepsucia.

- wspotdziatanie 7z organizacjami spotdzielezy mi. organizacjami zwigzkowymi rolnikdw 1 innyvmi
podmiotami w zakresie realizowanych zadan.

- przeprowadzanie  lustracji  wterenie  w zakresie  przewidzianym  w przepisach  prawa
1 wynikajacyeh 2 aktualnej svtuacji w rolnictwie.

- nadzor nad dzialalnoscia Miejskiej Spotki Wodnej.

-nadzor iorganizacja prac zwigzanvch z zakupem 1stosowanie  wapna  Nawozowcego przez

rolnikow .

- wydawanie $wiadectw migjsca pochodzenia zwierzat oraz prowadzenie dokumentacii w tvm
zakresie,

-wspotpraca w zakresie bhp wrolnictwie  z jednostkami koordynujgeymi i nadzorujacymi te
zagadnicenia oraz firmami ubezpicczeniowy ni,

- wspotpraca z Agencja Rynku Rolnego w zakresie sprzedazy przey rolnikow produktow rolnyceh
pochodzenia rodlinnego i zwicrzgeego.

-wspotpraca v Agencja Restrukturyzacii 1 Modernizacji - Rolnietwa  w zakresic  doplat
bezposrednich dla rolnikow i innych doplat zwiazanyveh 7 integracja europe)ska.

by w zakresie zadan zleconyceh:

- organizowanie 1 przeprowadzanie spisu rolnego.
- wykonyvwanie repreventatywnyceh badan kwartalnych w rolnictwie.
12) wykonywanic innych zadan wynikajacych 7 przepisow obowigzujacego prawa.

§ 46. Wydzial Infrastruktury Technicznej prowadzenic spraw vwiazanyeh w zakresie planowania
przestrzennego.  nwestyejt 1 remontow kapitalnyeh,  zarzadzania  drogami 1 ruchem  drogowym.
vaopatrzenia w energle clektrvezng. cieplo 1 paliva gazowe oraz zaberpieczen przeciwpowodziowych
i melioracji wodnyeh w szezegdlnoser:

1) w zakresie planowania przestrzennego:
a) realizuje sprawy  zwiazane z ksztaltowantem  politvki przestrzenne] miasta. w lvin - zwigzane
z uchwaleniem  studium  uwarunkowan i kierunkdw  zagospodarowania  przestrzennego  oraz
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

by wydaje wypisy 1wyrysy zmiejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta lub

studium uwarunkowan i kicrunkdw zagospodarowania przestrzennego.

¢) wvdaje zaswiadezenia . informacje iopinic o przezuaczeniu terendow w migjscowyeh planach

zagospodarowania przestrzennego.

d) wydaje decyzje o ustaleniu warunkow zabudowy oraz decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestyveji

celu publieznego 1 prowadzi dla nich rejestry wyvdanveh deevzji.

¢) wydaje postanowienia o zgodnoscar  projektow  podziatu  nicruchonoseir  z ustaleniami planu

miejscowego,

I wydaje decyzje stwicrdzajace wygasnigeie deevzyi o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania

terenu.

g} wspoldziata z Wydziatemy RGN w zakresie przygotowania terendw do sprzedazy.,

h} prowadzi gminna ewidencje zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkow nicruchomych,



i) sporzadza i nadzoruje program opieki nad zaby thami.

1) podeimuje dziadania ochronne nad zabyvtkami oraz wspolpracuje 2 Wojewodzkim Konserwatorem
Zabyikow,

k) wspolpracuje z Zarzadcami w sprawach zwiazanyeh ze zmiana sposebu uzyikowania pomieszczen
zlokalizowanveh w budynkach komunalnyveh oraz budvokach bedacveh wlasnoscia wspolnot
micszkaniowych.

2y w zakresie inwestycji i remontow Kapitalnych:

a) planuje nowe zamierzenia inwestyevine do realizacyi przez Gming. w tvi w oparciu o zglaszane
wnioski 7z zewngtrz.

b) wspotpracuje 7 mervtoryeznymi - Wydzialami Urzgdu na  etapie  praygotowania  inwestyveji
realizowanyeh przez Gming.

¢) wspolpracuje przy przygotowywaniu WPF w zakresie zadan inwestyeyvjnych.

d) monitoruje realizacje WPFE i valacznika inwestycyvinego uchwaly budzetowe) w zakresie realizaci
zadan.

¢) preyveotowuje wnioski o dokonanie zmian w WPE oraz w zalaczniku inwestyeyinym uchwaty
budzetowey.

f) przygotowuje sprawozdania z realizacii inwestve)i zapisanyeh w uchwale budzetowey.

o) przyeotowuje  ramowe  zatozenia inwestyevine 1 dokumentacje  przedprojektows (koncepeje
funkcjonalno-przestrzenne.  orzeczenia  techniczne.  ckspertyzy.  wyveeny  wskaznikowe.
inwentaryzacje. badania geotechniczne itp ).

hy prowadzi kompleksowe prace zwigzane z przygotowaniami dokumentacji pod przyszie zadania
mwestyeyjne o owybdr  projektantow.  wspolpraca  z projektantami na clapic  preygotowanta
dokumentacji projektowo-kosztorvsowej. nadzorowanie realizac)i umow 7 projektantami. odbior
dokumentacji i rozliczanic umow z projektantaimi.

) przygotowuje wnioski o udzielenie zamowien publicznveh na dokumentacje  projektowe dla
planowanych zadan iwestveyjnych.

1) przygotowuje w oparciu o posiadana dokumentacje wnioski o udziclenic zamowien publicznyeh na
realizacje zadan inwestvevinych.

k) bierze udzial w przveotowaniu projektow umaw na realizacje zadan inwestveyjnych.
[} bicrze udziat w pracach komisji przetargowy ch.

m) na etapic realizac)i inwestyeyi organizuje 1 kontroluje procesy budowlane »wiazane 2 budowa.
przebudowy  1remontem  obicktow  kubaturowych 1infrastruktury technicznel  w zakresice
obowiazkow natozonveh na inwestora prawem budowlanym.

n) uczestniczy w odbiorach robot budowlanych.

o) bierze  udzial  w przegladach  inwestyeji  wokresic  gwarancji i rekoymi oraz - odbiorach
pogwarancyinych,

p) prowadzi caloksztalt spraw zwiazanyveh 2 prevgotowaniem i realizacjq zadai inwestveyjnyeh
i remontow do wartoset [4 000 euro.

) opisuje faktury dla prowadzonyvch zadan i sprawdza je pod wzgledem merytorveznym.
ry rozlicza inwestycje 1 remonty pod wzgledem linansowym [ rzeczowym wraz z dowodami O1 i PT.

s)wspdtpracuje z Wydziatem  Finansowo-Budzetowym  w zakresie  realizacji  finansowg]
prowadzonych zadan.

1) wspoldziata z sgsiednimi gminami 1 zainteresowanvmi jednostkami organizacyjnymi przy realizac)i
inwestyeji wspolnych,

3) w zakresic zarzgdzania drogami i ruchem drogowym:



) zarzadza ruchem na gminnyeh drogach publicznyveh wewngtrznych, w tvme

by sporzgdzanie. opiniowanie 1 przekazywanie do realizacii projektow organizacji ruchu na lerenie
Gminy

Swichodzice.
¢) rozpatrvwanie 1 opiniowanic wnioskow dotyezaeych zmian w oreanizacji ruchu.
dy prowadrzenie ewidencgji i archiwizacja projektow organizaci ruchu.

¢} prowadzi  kontrole  prawidlowosdel  zastosowania i funkcjonowania  znakow  drogowvceh.
urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich sgodnoser z zatwierdzong organizacja ruchu
drogowego na gminnyceh drogach publicznych 1 drogach wewnetrznyeh.

Fy wspolpracuje  w zakresic  organizacji  ruchu  drogowego  z innymi  organami  zarzadzajacymi
ruchem. zarzadami drog, kolet. Policjg 1 innymi jednostkami.

g) wnioskuje o zaliczenie drogi do kategorii drég gminnych lub pozbawienic drogi dotvchezasowe]
kategorii.

h) prowadzi ewidencje drog gminnych. obiektow mostowyceh 1 przepustow.

i) petni. w imieniu Gminy Swicbodzice. funkeje inwestora w zakresie budowy. przebudowy. remontu
drog oraz drogowych obiektow inzynierskich.
1) wydaje zezwolenia na wykonanie zjazdow z gminnych drog publicznveh i drog wewngtrznyeh.
k) wydaje zezwolenia na korzystanie 2 drog w sposdb szezegdlny.
1) opiniuje projekty budowlane dotyezace budowy 1 przebudowy drog na terenie Gminy Swichodzice.
4y w zakresic publicznego transportu zbiorowego:

aywvdaje  zezwolenia 1 zaswiadezenin na  wykonvwanic  publicznego  transportu zbiorowego
w komunikacji miejskiej na terenie Gminy Swicbodzice.

by sporzadza i przckazuje do marszalka wojewddztwa informacje dotvezace publicznego transportu
zbiorowego.

¢) wydaje uzgodnienia. w zakresie Gminy Swicbodzice. na udziclenie lub zmiang zezwolenia na
wykonywanic drogowego publicznego transportu zbiorowego osob.

dywydage przewoznikom  zgody na  korzystanic z drogowveh  przyvstankow  komunikacyjnveh.
stanowiaeyceh wlasnose lub bedacyeh w zarzadzie Gnuny Swichodzice.

¢) ustala warunki 1 zasady korzystania z przystankow komunikacyjnveh. stanowigeyeh whasnosé lub
bedacyeh w zarzadzie Gminy Swiebodzice.

B ustala  stawki  optat  za  korzvstanie  przez  operatordw 1 przewoznikow 2 prayvstankow
komunikacyjnych. stanowiacveh wlasnose lub bedacyeh w zarzadzie Gminy Swiebodzice.

o) uzgadnia rozktady jarzdy wramach drogowego publicznego transportu zbliorowego w zakresie

f=

dotvezacym Gminy Swiebodzice.

h) zamieszezanie na przystankach komunikacyjnveh, ktorveh whascicielem lub zarzgdzajgeym jest
Gmina Swiebodrice, informacji dotyezacveh rozkladow jazdy w ramach drogowego publicznego
transportu zbiorowego.

5) w zakresie zaopatrzenia w encrgie elektryezng, cieplo i paliwa gazowe:
a} planuje i organizuje zaopatrzenie w ciepto. energig clektryeznag i paliwa gazowe.

b} planuje. realizuje i utrzymuje oswietlente miejsc publicznych i drog znajdujaeveh si¢ na terenie
miasta.

¢y nadzoruje 1opisuje faktury wzakresie zuzycia encrgil 1 eksploatac)i  urzadzen  oswietlenia
drogowego.

6) w zakresic zabezpieczen przeciwpowodziowych i melioracji wodnych:



a) wspotpracuje 7 Regionalnym Zarzadem  Gospodarki - Wodnej  we  Wroclawiu  w zakresie
saberpieczen kKorvta rzeki Peternicy przed zagrozeniami powodziowymi.

byna wniosek  Wydziatu RGN na cickach wodnyveh konserwuje  wrzadzenia (kladkic mosty.
przepusty).

¢)na wniosck Wydzialu RGN realizuje  zadania w zakresic odmulania i oczyszezania ciekow
wodnyeh .

7} w zakresie realizacji innych zadan:

ay wyvdaje zezwolenia na zaktadanie, przeprowadzenie i wykonvwanie urzadzen techniczuyveh na
nieruchomoseiach gminnych.

by bicrze udriat w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe] w odniesieniu do
inwestyeji planowanych do realizacji na terenie Gminy.

¢y wykonuje inne prace nic wymicnione, a zlecone przez Burmistrza Miasta w zakresie obigtvm
wlasciwoscig organu wykonawcezego gniny.

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowiazujgeego prawa:
9y do vadan Zastepey Kierownika Wydzialu Infrastrulktury Technicznej nalezy w szczegolnosct:
a) zastgpowanie  Kicrownika Wvydziatu Infrasuuktury Technicznej. podezas jego niecbecnosci
w zakresie zadan wymicnionych w § 46:
b) realizowanie zadan okreslonych zakresem czynnesct ustalonym przez Kierownika Wiydziatu
Intrastruktury Techniczne;.
§ 47. Wydzial  Zamowien Publicznych realizuje  zadania  dotyezgee  zamowien  publicznyeh
w zakresie:

) przeprowadzania postepowan dotvezacyelh zamowien publicznyeh na roboty  budowlane. uslugl
dostawy na podstawic zlecen poszezegolnyeh Wydzialow Urzedu Miejskiego 1 gminnyeh jednostek
organizacyjnvch nie posiadajgeych osobowoser prawnej o wartoser szacunkowe] powyze] 14 tys.
curo:

2y prowadzenia rejestru wydatkow do T4 tys. euro. zgodnie 7 wlaseiwym  regulaminem  Urzedu
w zakresie wydatkow ktorveh wartosc nie przekracza 14 tvs, curo:

3) sprawuje nadzor nad zamowieniami publicznymi, ktorveh wartosé szacunkowa nic przekracza 14 tvs.
curo dokonywanych przez Wydziaty Urzedu 1 gminne jednostki organizacy e:

4y prowadzenia rejestru zamaowien publicznych udziclanyveh w Urzedzie:

3) prowadzenia rejestru odwotan;

6) wspolpracy 7 wydzialami Urzgdu w zakresie preveotowania dokumentacyi dotvezace) zamowien
publicznych a w szezegolnosei specytikacyi istotnyeh warunkow zamowienia:

7) wspolpracy z obshuga prawng Urzedu w zakreste wystepowania do Urzgdu Zamowien Publiczny ch
oraz. KIO:

8) prowadzenia zbioreze) sprawozdawczoscel z udzicionyeh zamowien:

9) kompletowania i werviikowania materiatdw  Zrodlowveh wydrzialow. stanowiacych podstawe do
wszezecla procedury zamowienia publicznego:

10} wspotpracy » wvdziatami przy opracowywaniu materiatow zrodtowych do zamowien publicznych
realizowanveh przez Wydzial oraz postgpowan prowadzonych przez inne komorki Urzedu w ramach
whasnvch kompetencji:

1) udzielamia porad ikonsultacji gminnvm jednostkom  organizacyjnym  w zakresie  zamowicn
publicznych:

[2) prowadzenia procedury zwiazane] 7 przy gotowaniem dokumentac)i do odwotan:

[3) powolywania komisji przctargowych;



[ 4} preygotowania projektow wystapien wimieniu Gminy de Urzedu Zamowien Publicznych:

I3) prowadzenin  wymagane]  przez przepisy  prawa spranwozdawezoser  dotyezace]  zamowien
publicznyech w tvm:

a) opracowanic rocznego spravwozdania 7 udziefonyeh zamowien o wartosel szacunkowe] do 14 tys.
curo.

b) opracowanie rocznego  sprawozdania 7 funkcjonowania  syvstemu zamowien  publicznych
w Swiebodzicach na polecenie kierownika zamawiajacego.

16) przeprowadzanic  postgpowan zmierzajacych do wyboru wykonawey wszezegolnyeh trybach.
w szezegolnosel w ramach partnerstwa publiczno-prawnego:

17) przeprowadzanie analiz rvnku wykonawcow i wybranych cen ustug i dostaw:

18) administrowania informacjami z zakresu zamowiet publicznveh przekazywanymi za posrednictwem
internetu. w tym ogtoszeniami o prrzetargach:

19) przeprowadzania doraznveh kontroli zamowien publicznych udzielanych przez gminne jednostki
organizacyjne:

200 upowszechniania  informacji  zwiazanych  z zamdowieniami publicomymi oraz procedurami
przetargowymi Uni Furopejskie):

21) opiniowania materiatow i programow szkolen w zakresie zamowien publicznych:
22y wykonywanic innveh zadat wenikajacyeh z przepisow obowiazujacego prawa.

§ 48. Wydzial Funduszy Zewnetrznveh prowadzenic spraw w zakresie pozyskiwania srodkow na
realizac)e inwestycp prowadzonyveh przez Gming wtvm ¢

)y pozyskiwanie i rozpowszechnianie nformacji o micjatvwach krajowyceh 1 europejskich stuzgeych
integracji Polski ze strukturami curopejskimi, w tvm o dostgpnych programach pomocowych:

2y wspdtpraca 7 przedstawicielami organow 1 instyvtue]i zarzgdzajacyeh dystrybueja srodkami krajowymi
i funduszami europejskimi:

3y wspllpraca z przedstawiciclami organow instyvtuc)i zarzadzajacych dystrvbucja srodkami krajowymi
i funduszami europejskimi w zakresie planowania rozwoju gminy:

4) przyvgotowanie aplikacji celem uzyvskania zewnetrznych zrddel finansowania na realizowane przez
gming zadanta:

SYyinicjowanie 1 koordvnowanie prac przy  realizacyl  projektow  wspolfinansowanych  z tunduszy
zewngtrznyeh,

6) pozyskiwanie 1 rozpowszechnianie informacji na temat potencjainyeh mozliwoser  poryskania
srodkdw na zadania realizowane przez jednostki organizacyjne gnminy;

7) prowadzenie  sprawozdawczosci i rozliczanic srodkow  pomocowych  krajowveh i europejskich
otrzymanych na realizacj¢ inwestyeji prowadzonych przez gming:

8) przechowywanic i archiwizacja dokumentacii 7 udzielone] dotacji:
9) udzial w opracowywaniu projektu budzetu gminy:
10) opiniowanie projektdéw rocznyveh i wieloletnich plandw inwestveyvinych we wspotpracy » Wydziatem
Infrastruktury Technicznej. Finansowo Budzetowym. pod katem pozvskania srodkéw zewnetrznych:
[Ty wspétpraca przy opracowvwaniu programow  strategicznyeh. planow. analiz 1 innego rodzaju
dokumentow  dotvezacych wykonvwanveh zadan pod katem mozliwosel dofinansowania zadan
srodkami zewngtrznymi:

12) wspotpraca z instytucjami oraz innymi jednostkami samorzgdu tervtorialnego w zakresie unijnych
funduszy strukturalnych:

13} inicjowanic udziahn Gminy w otwartych konkursach zwigzanyeh z funduszami curopejskim:



14 udziclanic  informacji i odpowicdzi na pyvtania micszkancow zwiazane 7 problematvka Unii
Europejskicj i mozliwosciach zwinzanych 2 ubieganiem sig o dotagje:

15) przeprowadrzanie zamowien do 14 s, curo w zakresie niczbednym do realizacii obowiaszku
promocji przedsigwzie¢ realizowanyeh ze srodkow zewnetrznyeh oraz w zakresie sporzadzenia
niczhednej dokumentacji aplikacyinej nalezacej do zadan Wydziatu:

16) wspotpraca w ramach partnerstwa 7 innyvmi organizacjami. jednostkami samorzadu terytorialnego
wcelu wspolnego pozyskania srodkdw:

[ 7) wykonvwanic innych zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Rozdzial §.
Obstuga interesantow

§49. 1. W wvdziatach interesanci sq przyjmowant w kazdvm dniu pracy 1 przez caty crzas pracy.
Zasad ta dotyezy takze przyvjmowania skarg 1 wnioskow.

2. Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta i kierownicy wvdzialow przyvimujg interesantow we wtorki
kazdego tvgodnia w oznaczonym czasic pracy. W iyvm dniu obowiazuje zakaz organizowania narad,
odpraw i konferencii.

3. Postowie na scjm. senatorowie. radni przyvjmowani sq w kazdyvm dniu pracy oraz w pierwsze)
kolejnoset.

§ 50. 1. Informacji w zasadzic udzicla sie ustnie. W uzasadnionych przypadkach. na  zadanie
interesantow. informacja moze by¢ udzielona na pismie. Informacje musza byé udzielone na pismic. gdy
wynika to 7 przepisow o postgpowaniu adninistracyjnym lub przepisow szezegdlnyeh,

2. Informac)i udziela si¢ rowniez telefonicznie. Jezeli jednak tres¢ udzicloney informacyt dotyezy
sprawy indvwidualne). zatatwianej przez wydzial. to informacji telefoniczne] mezna udziclic (viko wiedy.
ady nie ma watpliwoscel. ze interesantem jest strona lub jej pelnomocnik.

Rozdzial 9.
Podstawowe zasady planowania pracy

§ S1. 1. Pedstawe planowania dziakalnosei Urzedu stanowiy zadania wynikajace 7 :

[} zadan wlasnych 1 przekazanveh w drodze porozumienia pomigdzy organami administracji rzadowey,
powiatem [ wojewodztwem. zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej:

2y uchwal Rady:

3 rozstrzyanied mieszkancow, podejmowanyeh w glosowaniu powszechnym ( w trakeie wyborow lub
referendum):

1) postulatow zgloszonveh radnvm przez wyborcow. rozpatrzonych przez organy miasta i przyjetych do
realizacii:

3) nasiepstw czynnoscl podietveh preez Burmistiza Miasta w sprawach nie cicrpigeyeh  zwloki
swiazanveh bezposrednio z zagrozeniem interesu publicznego. zatwicrdzonyeh na najblizszym
posiedzeniu Rady:

6) budzetu Gmiay:
7) obowiazkow Gminy wynikajgeych z uczestnictwa w zwigzkach komunalnych i migdzygminnych:
8) aktow normatywnych okreslajacyeh zadania dla samorzadu.

§ 52. 1. Kicrownicy wydziatow. samodzielne stanowiska pracy skladaja w terminie do 30 listopada
kazdego roku do Wydzialu Organizacyino - Administracyjnego propozycje do rocznegoe plany kontroll.

2, Wydzial Organizacyjno - Administracyjny opracowuje roczny plan kontroli { przedstawia go
Burmistrzowi do zatwierdzenia do konea grudnia kazdego roku.

§ 53. Zatwierdzony roczny plan kontroli otrzviuja do realizacji:

§y Zastgpey Burmistrza Miasta:



2) Sekretarz Miasta:
53 Skarbnik Miasta:
4 Kierownicy wydziatow 1 samodzielne stanowiska pracy.
§ 54. 1. Rocvny plan kontroii sporzadza sie na formularzu zawierajaeyim rubrvki:
1) liczby porzadkowa:
2) nazwe wydziahu, ktory przeprowadza kontrole:
3) temat kountroli:
-4} termin kontroli:
3} okres poddany kontroli:
0} osoby upowaznione do kontroli:
7) wyszezegolnienic aktow prawnveh istotnych dia kontroli:
8) cel kontroli oraz jej zakres podmiotowy i przedmiotowy:
§ 55. Zbior rocznyveh plandw kontroli znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjno - Administracyvinym.

Rozdzial 10.
Ogoélne zasady wykonvwania kontroli

§ 56. 1. Wydziat Organivacyino - Administracyiny  prowadz1  ewidencje wystgpien 1 opracowan
zbiorczych organdw kontroli zewnegtrzne] (NIK. Regionalna [zba Obrachunkowa. Izba Skarbowa. kontroli
finansowych 1 innych) oraz udzietonych odpowiedzi.

2. Kierownicy wydziatow po otrzymaniu wystapienia pokontrolnego bezposrednio od organu kontroli
zewnetrzne]. dokonujg zgtoszenia do ewidencji Wydziatu Organizacyino - Administracyvijnego.

3. Kierownik wlasciwego wydzialu przyegotowuje projekt odpowiedzi na zalecenia pokontrolne lub
informacje o wykorzvstaniu uwag i wnioskow, Catosé matenialow wraz v kopia odpowiedzi przekazuje
do Wydziatu Organizacyino - Administracyjnego.

Rozdzial 11.
Postgpowanic w sprawach przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 37. 1. Burmistry Miasta. Zastepey Buristrza Miasta oraz radni. a lakze Kicrownicy podlegheh
jednostek  oreanizacvinych przyimujg mieszkancow  w sprawach skarg

ks
fas)

102 do 16 % w kazdy wiorek zgodnie 7 opracowanym harmonogramem.

twnioskow wgodzinach od

2. Prrvigeia preez Burmistrza Miasta y Radnyeh odbywajg sie w Ratuszu ul. Rynek 1.

3. Kierownicy wydzalow zobowigzani sq do preebywania w kazdy wiorek na stanowisku pracy
i osobistego przyjmowania mieszkancow w godzinach pracy Urzedu.

4. Pracownicy  wydzialdow oraz jednostek podleghch zobowigzani sa przyjmowac micszkancow
w osprawach skarg i wnioskow codziennic w godzinach urzedowania,

5. Informacja o dniach przyvje¢ micszkancdw w sprawach skarg 1 wnioskéow winna by¢ umieszezona
w widocznym micjscu. w sicdzibie Urzedu t siedzibach jednostek podleglych.

6. Wydziat Oreanizacyjno - Administracyjny podaje informacje o dniach przyjed mieszkancow
w sprawach skarg 1 wnioskow przez Burmistrza Miasta. Zastgpeow Burmistrza miasta oraz radnyeh za
posrednictwem lokalne] prasy.

7. Skargi i wnioski wnoszone do Burmistrza Miasta oraz wydziatow Urzedu ewidencjonowane sy
w koleinodcel  wplywu  w centralnym  rejestrze prowadzonym  przez Wydzial  Organizacvino -
Adminstracyiny.

8. Skargi iwnioski skierowance do Burmistrza Miasta sekretariat przekazuje niezwtocznie po
dekretacyi do Wydzialu Organizacyjno - Administracyvjnego.



9. Skarai i wnioski skicrowane bezposrednio do wydzialow. kicrownicy (veh wydzialow winni
niczwlocznic zargjestrowad w centralnym rejestrze skary.

§ 38. 1. Do obowiazkow Kierownikow wydviatow Urzedu zalatwinjgeyeh skargi 1 wnioski. nalezy:

1y wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych za prowadzenie dokumentacji skarg i wnioskow oraz czuwanie
nad terminowvm ich zalatwianiem:

2) spowodowanie zarcjestrowania skargi (wniosku) w Wydziale Organizacyine - Administracyjnym
w przypadku ztozenia skarei z pominieciem kancelarii ogdlne):

3) udzielanie odpowiedri na skarge (wniosek) nie pdznie) niz w ciggu miesiaca od daty jej wplywu.
chyba z¢ obowigzujace przepisy ustalayg termin krotszy (7 lub 14 dni):

4y zwrocenie do Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego orveinatu skargi (wniosku) i catoser
dokumentacji po ostatecznym zatatwieniu:

3} biezaee informowanie Wydzialu Organizacyino - Administracyjnego kopiami pism o toku zatatwiania
skarg 1 wnioskow:dokonyvwaniec na polecenie Burmistrza  Miasta  okresowych analiz  sposobu
zatatwiania skarg 1 waioskow:

2. Kierownicy jednostek podiegli Burmistrzowi Miasta zobowigzani sg do stosowania sig do zalecen
wymicnionyeh wust. 1 pkt 31 6.

§ 59, 1. Jezell skarga lub wniosek dotvery kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
wydzialy  Urzedu, Wydzial Organizacyino - Administracyiny  sporzadza i przekazuje whasciwvym
wydziatom wyciqui z ezedel skarg dotvezace ich whadciwosei, po zatatwieniu spraw przez wszystkic
wydziaty. Wydzial Organizacyjno - Administracyiny przygotowuje odpowiedz skarzacemu na podstawie
uzyskanveh informacji.

2. Skarga zatatwiona negatvwnie w kazdvm preypadku powinna zawtera¢ uzasadnienic taktyvezne
i prawne. a negatywnie zalatwiony wniosek - uzasadnienic Faktyvezne i w miarg mozliswoscel prawne.

3. Biezacy nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow przez gminne jednosthi organizacyine sprawujy
kicrownicy wlasciwyveh wydzialow,

Rozdziat 12,
Zasady postepowania przy realizacji uchwal Rady, wnioskow i opinii Komisji, interpelacji oraz
wnioskow radnvch

§ 60. 1. Wydzial Organizacvine - Administracyjny w terminic niezwlocznym przekazuje uchwaly
Rady Burmistrzowi Miasta do realizacji.

2. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny rejestruje uchwaty w centralnym rejestrze 1 przekazuje
do realizacji wlasciwym wydziatom.

5. W ocelu realizacji zadan zawartveh w uchwatach Rady. kierowniey wydzialow na polecenie
Burmistrza Miasta. opracowuja akty prawne Burmistrza Miasta.

4. Sprawozdania z realizacji aktow prawnych Burmistrza Miasta opracowuje Wydzial Organizacyjno -
Administracyjny.

§61.W celu zapewnienia wlasciwego i sprawnego zalatwiania wnioskow Komisji Rady  oraz
wnioskow 1 interpelacji radnych:

[. Wydziat Organizacyvino - Administracyvjny:

1) przyimuje wniosks Komisji oraz wnioski i interpelacje radnyveh:

2) prowadzi rejestr wnioskow Komisgji oraz wnioskow 1 interpelacyi radnych:

3) przekazuje te wnioski Komisji Rady oraz wnioski 1 interpelacje radnych Burmistrzowi Miasta. na
ktore nie udzietono podezas sesji odpowicdzi ustnyeh:

4) przekazuje Komisjom Rady odpowiedzi na wnioski i radnym odpowiedzi na wnioski i interpelacye:

3) przyimuje wnioski Komisji Rady 1 interpelacje radnyveh do zatatwienia merytoryeznym wydzialom:



0) czuwa nad terminowy ich realizaca:
2. Kierownicy wydziatow:

1) badaja sprawy zawarte we wnioskach Komisji oraz witoskach 1 mterpelacjach radnyeh 1 zalatwiaja je
W sposob merytorvezny:

2} robowigzani sa do uczesiniczenia w sesjach Rady oraz do udzielania odpowiedzi na wnioski Komisji
oraz wnioski 1interpelacje radnyveh: ustnie - wdniu sesji lub w przypadku uniemezliviajacym
udzielenie odpowiedzi ustnej - na pismie najpoznief w terminie:

3) 7 dni od daty ich otrzymania - interpelacje:;

4) 30 dni od daty ich otrzvmania - wnioski.

Rozdzial 13.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu, wydawaniu i przekazywaniu do realizacji aktow

prawnych

§ 62. 1. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sa uchwaly Rady oraz zarzadzenia Burmistrza
Miasta.

2. Przy opracowywaniu 1 wyvdawaniu  aktow prawnveh.  wymienionveh  woust, 1 ostosuje sig
odpowiednio unormowania: ustawy o samorzadzie gminnym. ustaw szezegdhyeh. statute Gminy oraz
niniejszego rozdziatu,

§ 63. [. Akt prawny powinien zawierad:
D) tvtub aktu:
2) podstawg prawna:
3) treseé aktue
4y przepisy przcjsciowe 1 kodcowe:

2. W tvtule aktu zawarte jest oznaczenie rodzaju aktu prawnego. wymienienie organt. Ktory go
wydaje oraz data 1 zwigzte okreslenie prredmiotu regulowane] sprawy.

3. Kazdg ergse tytutu podaje si¢ w oddzielnym wierszu. a mianowicic:
1y rodza) 1 numer aktu:
2y organ wydajaey akl prawny:
3) datg aktu prawnego:

4y okreslenic przedmiotu aktu prawnego:

5yw Wvtule aktu umieszeza si¢ wyrazy (Nt 1.z dnia” 7 pozostawicniem micjsca dla uzupelnienia (po
podpisaniu aktu) numerem 1 datq. Okreslenie przedmiotu aktu prawnego rospoczyna si¢ od wyrazow:
~wosprawie” lub "zmieniajaey /a™:

0) we wstepie aktu nalezy podad podstawe prawna. upowazniajacy do wydania takiego aktu prawnego.
Podstawe prawng moga stanowi¢ tylko przepisy. ktore zawieraja wyrazne upowaznienie do wydania
takiego aktu prawnego. lub ktdryeh wykonaniem jest dany akt:

7y tres¢ aktu powinna obejmowad catoksztalt lub mozliwie szeroki zakres wiazacveh sig ze soba
zagadnicn. Tekst powinien by¢ opracowany ze szezegoing starannoscia, zwigzle 1jasno oraz
odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosei jezyka polskiego, Nie nalezy powtarzaé przepisow
zawartych w innym akeie prawnym;

8) w akcie prawnym nalezy uzywad jednakowych wyrazow i1 okreslen dla oznaczenia pojec preyjetyveh
w obowigzujgeym ustawodawstwic:

9w razie gdy wdanej sprawic byl juz wezesnie] wydany akt prawny. przewidziany do uchylenia.
nalezy zamicsci¢ przepisy okreslajace warunki przejscia z dotychezasowe) regulacji na nowag
regulacje prawna:



10y przepisy koncowe moga zawierad dyspozyeje o utracie mocy obowiazujace] przepiséw poprzednich
lub sprzee/nyeh. ustalac wyKonaweow, termin wejseia w zveic wydanego aktu pravwnego i datg jego
ogtoszenia. Wiykonaweow aklu wymienia sig przed przepisem okreslajacym wejseie aktu w Zzyvele.

Utrata moey obowiazujace] aktu prawnego wydanego na podstawie przepisu uchyvlonego. nastepuje

rowwnoczesnic  z wygasnicciem mocy  aktu podstawowego — chyba, 7e¢ nowy przepis zawiera

szezegolne zastrzezenia, Termin wejscia aktu w zycie nalezy w ekreslonveh przypadkach oddziclac
od daty fego ogloszenia stosownym okresem czasu (vacatio legis). niezbednym dla zaznajomienia sie

z treseig aktu:

11y w akcie prawnym okreslajacym  zadania 1jednostki organizacyjne odpowiedzialne za jego
wykonanic. umieszeza si¢ rowniez wskazanie: kto. kiedy ikomu sklada intormacje o wykonaniu
zadan.

§ 64. . Do projektu aktu prawnego dotacza si¢ (na oddzielnym arkuszu) uzasadnienie projektu. Nie
dotvezy to projektow aktéw, ktoryeh tresé wyjasnia potrzebe i cel wydania aktu, a takze projektow aktow
prawnych. wynikajacych z przeprowadzonyvceh ocen i analiz.

2 Tres¢  uzasadnienia  powinna  wskazvwac  roznicg  pomigdzy  dotychezasowym - stanen.
a projeklowanym oraz potrzebe wydania aktu prawncgo.

§ 65. 1. Za przygotowanie prawidlowego pod wrzgledem mervtorveznym. prawnym i realizacyinym
projektu aktu prawnego odpowiada kicrownik wlasciwego rzeczowoe wydziatu, W razic watpliwoscr co
do whasciwosel w tym vakresie. Burmistrz Miasta lub Sckretarz Miasta ustala. ktory 7 kierownikow
wydziatow odpowiada za przygotowanie projekiu.

2. W przyvpadku potrzeby unormowania zagadnien nalezacveh do wilasciwoser kilku wydaziatow badz
koniecznosel opracowania projektu aktu w zakresic spraw nic objetyeh dotycherzas whasciwoseia zadnego
zwydziatow, Burmistrz  Miasta  lub  Sekretarr  Miasta  wyznacza  wydzal  odpowiedzialny za
przy gotowanie projektu. badz wydzial koordynujacy prace projekiowe.

§ 66, 1. Projekty aktdéw prawnych prrzedhtadane s przez kicrownikdw wydziatow Sekretarzowi
Miasta. ktory prrzedklada je do akceptacji Burmistrzowi Miasta.

2. Przed przedlozeniem Sckretarzowi Miasta projektu aktu prawnego nalezy:

[} na ostatnie stronie kopii projektu i uzasadnicnia zamieseid podpisy 0séb opracowujaeyveh projekt oraz
kierownikow komorek organizacyjnveh. 7z ktorvmi tekst projektu zostal nzgodniony. w szezegoinosel
pod wrgledem meryviorvesnyim:

2y uzyskac opinig radey prawnego.

§ 67. 1. Wydzial Oreanizacvine - Administracyjny - prowadzi  cwideneje  uchwal  Rady 1 jest
odpowicdzialny za ich dalsza ekspedycje.

2. Wydzial Organizacyvino - Administracyiny przekazuje uchwaly Rady bedace aktami prawa
micjscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodziwa Dolnoslaskicgo.

3. Akty prawne podjete przez Burmistrza Miasta ewidencjonowane sg w Wydziale Organizacyvjne -
Administracyjnym.  Wydziat  Organizacyino - Admimstracyviny  prowadzi  zbidr aktoéw  prawnyeh
Burmistrza Miasta.

4. Po nadaniu stosownego oznakowania 1 zarejestrowaniu akiu prawnego wymicnionego w ust. 3.
Wydziat Organizacyino - Administracyiny przekazuje kopie wydzialowi odpowiedzialnemu za jego
wykonanie.

§ 68. 1. Kierownik wvdziathu, ktoremu powierzono wykonanie aktu obowiazany jest:

1) powieli¢ go w odpowiedniej tlosci cgzemplarzy 1rozestad jednostkom organizacyjnvm. na ktore
natozono obowiazek realizacjt zadan, a takze innym zainteresowanvm jednostkom:

2) podjgé wszelkie niezbedne czyvnnosei majace na celu zapewnienie realizaeji aktu:

3} prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu. oraz sklada¢ sprawozdania lub informacje w okreslonvch
terminach.

2. Kierownik Wydzialu odpowiedzialnego za wykonanic aktu prawnego zapewnia:



Iy rozplakatowanic na tablicach ogloszen Urzedu jezell waymagaja tego prrepisy szezegolne:

2y ouloszenie w lokalnej prasie (w uzgodnieniu 2 Rrzecznikicm Prasowym Burmistrza Miasta) aktow
prawa miciscowego oraz innveh aktow prawnyeh Rady Miejskie) i Burmistrza Miasta: o ile jest to
niezbedne ze wrgledu na ich tresc:

3y ogtoszenie na stronach Biuletvnu [nformacii Publicsng).

Rozdzial 14,
Wspoldziatanic ze srodkami masowego przekazu oraz zasady postepowania z artykutami
krytyeznymi
§ 69. Informacji dziennikarzom udziela Burmistrz  Miasta. Zastgpey  Burmistrza Miasta  oraz
pracownicy upowaznicnl przez Burmistrza Miasta.

§ 700 . Mervtoryezne rozpatrywanie i przveotowywanie odpowiedzi na krvtyke prasowy nalezy do
wydzialu wiasciwego ze wzgledu na jej przedmiot 1 wskazanego przez Burmistrza Miasla.

2. Odpowiedzi na krytvezne publikacie prasowe i przekazy radiowe i telewizyjue udziela Burmistrz
Miasta. a w razic jego nicobecnosei jeden z Zastepeow Burmistrza Miasta.

§ 71. Ustala si¢ terminy udzielania odpowiedz na kevtverzne publikacje prasowe 1 przekazy radiowe
i telewizyvine:

1} na publikacje drukowane na tamach dziennikow 7 — dni od daty tch ukazania sig:

2} na publikacje drukowane na tamach czasopism 14 — dni od daty ich ukazania sig:

3} na przekazy radiowe i telewizyjne odpowiedzi udziela sig w miarg mozlivwoser i wedlug uznania.

§ 72. 1. Sekretarz Miasta zobowiazany jest do:

1} sprawowania merytoryezne] kontroli w zakresie sposobu 1 lerminu zatabwiania inicjatvw 1 kryvtvk
prasowych i sporzadzania okresowyeh ocen wraz 2 uwagami i wnioskami dotyezaeymi powstawania
krvivk ¢ sposobu ich zapobicgania:

2} wykorzystywania inicjatyw 1 krvtyki prasowej do usprawnienia funkejonowania Urzedu.

Rozdzial 15,
Tryvb pracy w Urzedzie

§ 73. L. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ podporzadkowanma stuzbowego wynikajacego
7 organizac]i Urzedu i szezegdlowego podziaiu czyvnnosci.

2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnic z podziatem ¢czynnoscei oraz wynikajace z polecen stuzbowyeh
prectozonyeh.

3. Pracownicy wydziatow sa podporzadkowani bezposrednio kierownikom wydziatow.

4. Pracownik. ktory otrzyvma polecenic 7 pominigeiem  drogi stuzbowej]  winien  niezwlocznie
zawiadomic o tym swego przetozonego.

3. Pracownicy Urzgdu wykonujac powierzone im zadania. zobowiazani sa wspotdziatania migdzy
soba.

0. Zasiegajac informacji od inngj komdrki organizacying]. zainteresowani pracownicy powinni (w
razie  polrzeby) sporzadzi¢  notatki  stuzbowe 2 okazanych im  do  waladu  dokumentow  lub
przeprowadzonych rozmow.

7. Postanowicnia ust. 6 nie dotyezg spraw zalatwionyeh w drodze decyzji administracyinej. ady
z przepisow prawa wynika obowiazek uzyskania pisemnyeh opinil innego organu.

§ 74. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni sa w Urzedzie w ramach stosunku pracy na podstawic:
1) wyboru Burmistrz Miasta:
2) powolania — Zastgpey Burmistrza Miasta. Skarbnik Miasta:

3) umowy o prace — pozostali pracownicy.



2. Statut Miasta Swiebodzice okresla organ lub osoby wlasciwe do nawiazania w imiceniu zakladu
pracy stosunku pracy na podstawie wyboru 1 powolania oraz rodzaj aktu 1 iy jego wydania.

3. Burmistrz Miasta nawiazuje stosunek  pracy z Zastepeami Burmistrza Miasta na podstawie
powolania w drodze wilasnego Zarzadzenia.

4. Burmistrz Miasta nawiazuje stosunek pracy ze Skarbnikicm Miasta na podstawic powolania przez
Radg.

Rozdzial 16.
Zasady prowadzenia korespondencji oraz podpisywania pism i aktow prawnych
§ 75. Burmistrz Miasta osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia. postanowienia i dyspozyveje:
2) dokumenty kierowane do organow wladzy Rzeczy pospolite] Polskiep 1 administrac)i rzadowe) oraz do
przedstawicielstw dyplomatyeznyeh;
3)pisma do organdw gmin. powiatow, wojewodztw oraz zwigzkow migdzygminnych, zwigzkow

i stowarzyszen powiatow. migdzy narodowych arzeszen regionainych badz miast partnerskich:

4y odpowicedzi na skargi dotvezace kicrownikow podteglveh jednostek organizacyjnych:
3) inne pisma:

a) mueszezace si¢ wzakresie reprezentowania miasta na zewnatrz.

by wymagajace spelnienia zasady rownorzednoset.

§ 76. Zastepey Burmistrza Miasta oraz Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta:

1)y podpisuja z upowaznienia Burmistrza Miasta odpowiedzi na sprawy okreslone w § 96 w przypadku
jeuo nicobeenosci:
) podpisuja korespondencie kicrowana do zastgpedw kierownikow administraci rzadowey.

§ 77. 1. Kicrownik wydzatu przekazuje niczwlocznic Burmistrzowl Miasta orzymana bezposrednio
korespondencie. ktora powinna by¢ adresowana do Burmistrza Miasta.

2. Kierownik wiladciwego rzeczowo wydzialu, wuzgodnieniu 7 Burmistrzem Miasta moze podpisad
odpowiedz na pismo, ktore:

1) adresowano do Burmistrza Miasta badz tev:
2y skierowano bezposrednio do wydziatu, a ktore powinno byvé adresowane do Burmistiza Miasta.
zamicszezajae wpodpisic klauzule: Lz upowaznienia Burmistrza Miasta™.

§ 78. Kierownicy wydziatlow podpisujg korespondeneje wewnetrzng 1 pisma wychodzace na zewnatrz
w zakresic  uzgodnionym  z Burmistrzem  Miasta oraz  korespondencie dotyezgeq  spraw wigzanyeh
7 wydawaniem decvzji administracyjnveh w zakresie udzielonyeh im upewaznien.

§ 79. 1. Burmistrz Miasta, Zastgpey Burmistrza Miasta 1 Sckretarz Miasta podpisuja odpowiedzi
wosprawach zgtaszanych do Urzedu przes postow. senatorow. radnveh 1 komigje Rady — zgodnie
7z wewnetrznym podziatem zadan i kompetencji.

2. Z upowaznienia Burmistrza Miasta odpowicdZ w sprawach wymicnionych wust. | moze byve
podpisana przez kierownika wvdzialu,

3. Dokumenty prrzedstawione do podpisu Burmistrzowi Miasta. Zastgpecom Burmistrzow Miasta —
powinny byv¢ uprzednio parafowane przez kierownika bezposrednio podporzadkowanego wydzialu.

4. W dokumentach przedstawionveh do podpisu przez osoby wymienione wust. 3 powinna bv¢
zamicszezona adnotacja zawicrajgea nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika. ktory opracowal
dokument.

§ 80. Kicrownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpea podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.



Rozdzial 17,
Postanowienia koncowe

§ 81. 1. Kierownicy wydzialow maja obowiazek zapozna¢ pracownikow z regulaminem w terminie
dwoch tvgodni od jego nadania. a Wydzial Organizacyjno - Administracyjny na biezaco zapoznaje
pracownikéw nowo zatrudnionych przy przyjmowaniu do pracy.

2. Kierownicy wydzialow odpowiedzialni sa za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
wydzialow postanowien niniejszego regulaminu organizacyjnego.

3. Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy i postanowien niniejszego
regulaminu organizacyjnego moga by¢ stosowane kary porzadkowe i dvscyplinarne.

§ 82. Spory kompetencyjne pomigdzy poszezegolnymi  komorkami organizacyjnymi rozstrzyga
Burmistrz Miasta. a pomig¢dzy pracownikami w wydziale kierownik wydzialu.

§ 83. Zmiany niniejszego regulaminu nastgpuja w drodze Zarzadzenia Burmistrza Miasta.,

§ 84. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 748/2013
Burmistrza Miasta Swiebodzice

z dnia 14 marca 2013r

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach
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