ZARZADZENIE NR .. 25/ 20
BURMISTRZA MIASTA $WIEBODZICE

2 Ania iyt s 2018 .

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2018r. poz.994
z pdzn. zm.) 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 nastepuje w trybie wlasciwym do jego nadania.

§ 3. Traca moc postanowienia Zarzagdzenia Nr 748/2013 Burmistrza Miasta Swieb’odzice z dnia
14 marca 2013r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach
zmienione Zarzadzeniami;

1) Nr 801/2013 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 11 maja 2013 r.;
2) Nr 984/2013 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 30 grudnia 2013r.
za wyjatkiem

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiagzujgca od dnia 17 wrzesnia
2018r. za wyjatkiem § 56, ktéry wchodzi w zycie z dniem 31 Lipca 2018r.

Otrzymujg:

1 x wszystkie Wydziaty Urzedu
Miejskiego w Swiebodzicach

1 x Sekretarz Miasta w/m

1 x Wydzial OA (zbiory)

Radca Prawny:




Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1353/2018
Burmistrza Miasta Swiebodzice
Z dnia 25 lipca 2018 r.
Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne
§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach okresla:
1) zasady kierowania Urzgdem Miejskim;
2) strukture i schemat organizacyjny Urzedu;
3) zadania i kompetencje kierownik6w Wydzialow;
4) procedurg realizacji zadari wymagajacych wspéldziatania kilku komérek organizacyjnych Urzedu;
5) zakresy dziatania poszczegdlnych Wydziatéw;
6) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskéw:

7) zasady itryb postgpowania przy opracowywaniu, wydawaniu i przekazywaniu do realizacji aktow
prawnych;

8) organizacje i odbywanie narad;
9) tryb pracy w Urzedzie.
§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia i skréty oznaczaja:
1) Gmina - Gmine Swiebodzice;
2) Rada - Rade Miejska w Swiebodzicach;
3) Burmistrz - Burmistrza Miasta Swiebodzice;

4) Zastgpcy Burmistrza - I Zastgpce Burmistrza Miasta Swiebodzice i IT Zastepce Burmistrza Miasta
Swiebodzice;

5) Sekretarz - Sekretarz Miasta Swiebodzice;
6) Skarbnik - Skarbnik Miasta Swiebodzice;

7) Wydzial - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu jednoosobowe
1 wieloosobowe jednostki nadzorowane przez Burmistrza, ZastgpcOw Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika;

8) Kierownik Wydzialu - nalezy przez to rozumieé takze pracownika zajmujgcego stanowisko
kierownicze réwnorz¢dnej komérki organizacyjnej;

9) Ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym;

10) Urzgdzie - Urzad Miejski w Swiebodzicach;
11) Regulaminie -- niniejszy regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy. Stanowi aparat pomocniczy Burmistrza i wykonuje
zadania przypisane Burmistrzowi w ustawach i uchwalach Rady.

2. Urzad wykonuje w szczegélnosci zadania:
1) wlasne Gminy;

2) zlecone Gminie za zakresu administracji rzadowej, atakze z zakresu organizacji, przygotowan
1 przeprowadzenia wyboréw powszechnych i referendéw;



3) z zakresu administracji rzadowej realizowane przez Gming na podstawie porozumienia z organami tej
administracji;
4) z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadania z zakresu wlasciwosci wojewddztwa realizowane przez
Gming na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
5) z zakresu wiasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, ktére zostaly przejete na podstawie
porozumien z tymi jednostkami.
3. W uzasadnionych ekonomicznie, organizacyjnie i technicznie przypadkach Burmistrz realizuje
zadania i zaspokaja lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug $wiadczonych przez inne podmioty.
§ 4. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz pelnigcy funkcje Kierownika Urzedu.
§ 5. 1. Kierujagc Urzedem Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcéw Burmistrza,
Sekretarza oraz Skarbnika.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcom
Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

Rozdzial 2,
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 6. 1. Nadrzednym celem dzialania Urzedu, jest zapewnienie zaspokajania potrzeb i uwzgledniania
stusznych intereséw spolecznosci lokalnej w sposéb zgodny z prawem, efektywny i oszczedny.

2. Podstawowg wartos¢ dla Urzedu ijego pracownikéw stanowi dobro wspolnoty samorzadowej
osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.
§ 7. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) stuzbowego podporzadkowania;
3) podziatu zadafh mig¢dzy Wydzialy Urzedu i wspélpracy miedzy tymi Wydzialami przy realizacji
zadan;
4) podziatlu czynnosci migdzy pracownikéw Urzedu w spos6b zapewniajacy odpowiednia jako$é
i ciaglo$¢ wykonywania zadan;
5) indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikéw za wykonanie powierzonych zadan.
§ 8. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedkladaja nad interesy wiasne. Sg bezstronni w wykonywaniu

zadan iobowigzkéw, szanuja prawo obywateli do informacji, Zapewniajac, w granicach prawem
przewidzianych jawno$¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownikéw samorzadowych cechuje dbatosé o dobre imi¢ Urzedu, jawnosc¢ i otwartos¢ dzialania
oraz wrazliwos$¢ na problemy mieszkaficow.

§ 9. Organizacja Urzgdu podlega procesowi ciaglego doskonalenia, w ktérym priorytetowe cele
stanowig:

1) stale podnoszenie jakodci obstugi klientéw i dostepnosci ushug administracji publicznej,
w szczegllnosci  poprzez stosowanie narzedzi wykorzystujacych nowoczesne technologie
informacyjne i komunikacyijne;

2) zwigkszanie partycypacji obywatelskiej w zarzadzaniu Gming poprzez stosowanie roéznych form
i metod partycypacji, w szczegolnosci: udostepniania informacii publicznej, spotkan z mieszkancami
i konsultacji spotecznych;

3) zapewnienie realizacji celéw izadan Gminy w spos6b zgodny zprawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy;

4) optymalizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu.



§ 10. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw, wynikajacych ze szczeg6lnych przepis6w prawa, Urzad zapewnia
kazdemu dostep do informacji publicznej oraz informacji o $rodowisku i jego ochronie, ktérych
obowiazek udostegpniania wynika w szczegélnosci z przepis6w ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej, ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym, ustawy
zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych, ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku
ijego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
Srodowisko oraz ustawy z dnia 11 lipca 2014 1. o petycjach.

2. Udostepnianie informacji publicznej oraz informacji o $rodowisku i jego ochronie odbywa sie
W oparciu o powszechnie obowiazujgce przepisy prawa.

3. Podstawowa forma udostgpniania informacji publicznej jest oglaszanie informacji, w tym
dokumentéw urzgdowych, na stronie podmiotowej Biuletynu Informacii Publicznej Urzedu.

§ 11. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu odrebnymi zarzadzeniami Burmistrz okresla
w szczegdlnosci:

1) zasady etyki zawodowej pracownikow;

2) organizacj¢ i porzadek w procesie pracy;

4) zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;
5) zasady i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikéw;

6) zasady sprawowania nadzoru wlascicielskiego w spétkach prawa handlowego, w ktérych Gmina
posiada udzialy lub akcje;

7) organizacj¢ udostepniania informacji publicznej;
§ 12. 1. Kierujgc Urzedem Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu.
2. Burmistrz okresla szczegolowy zakres zadan Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika,
3. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze:
1) ustanowi¢ pelnomocnika;

2) powola¢ komisje i zespoly jako organy opiniodawczo - doradcze lub do wykonania okreslonych
zadan na okres niezbedny do ich wykonania.

§ 13. Kompetencje i zadania Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika okreslaja ustawy, Statut Gminy
oraz inne akty prawne.
§ 14. Burmistrz kieruje biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na ZEWnatrz.
Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urz¢dem

§ 15. 1. Burmistrz, jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

3. Odpowiednio do powierzonych im obowigzkéw i przekazanych kompetencji Zastepcy Burmistrza,
Sekretarz i Skarbnik:

1) zapewniajg realizacj¢ zadafi Gminy poprzez inicjowanie, koordynowanie i kontrolowanie dzialah
podleglych im komérek organizacyjnych Urzedu inadzorowanych przez te komérki gminnych
jednostek organizacyjnych, w szczegélnosci ustalaja zasady komunikacji i wspolpracy miedzy nimi
w celu kompleksowego rozwigzywania probleméw Gminy;

2) zapewniajg funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w zakresie swego dzialania;



3) wspolpracuja z Radg i jej komisjami.

§ 16. W czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu choroby, urlopu lub z innych przyczyn wszystkie
czynnosci nalezace do Burmistrza wykonuje I Zastepca Burmistrza. W czasie nieobecnosci: Burmistrza
i Zastepcéw Burmistrza wszystkie czynnosci nalezace do Burmistrza i Zastgpcoéw Burmistrza wykonuje
Sekretarz.

Rozdzial 4.
Podzial zadafi pomi¢dzy Burmistrzem, Zastepcami Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem

§ 17. 1. Do zadan Burmistrza Miasta nalezy:
1) przygotowywanie wnioskéw pod obrady Rady;
2) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Burmistrza Miasta;
3) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
4) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;
5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;
6) skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Gminy;

7) oglaszanie uchwat Rady, wtym uchwaly budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu oraz
przedkladanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

8) wykonywanie uchwat Rady;
9) przedkladanie na sesje Rady sprawozdan z wykonywania uchwat;

10) reprezentowanie Gminy i jej organéw w postepowaniu sagdowym i administracyjnym, a takze przed
Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej;

11) odpowiadanie za wykorzystanie mienia komunalnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz skladanie
w tych sprawach wnioskow i propozycji Radzie;

12) koordynowanie dziatalnosci shuzb uzytecznosci publicznej;

13) uczestniczenie w pracach zwigzkow iporozumien migdzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z tych porozumien;

14) zalatwianie wniosk6w i zapytan, interpelacji radnych, postéw i senatoréw;
15) realizacja polityki kadrowe;j;

16) zatrudnianie Komendanta Strazy Miejskiej;

17) koordynowanie dziatan zwigzanych z ochrong przed powodzia;

18) gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami Urzedu;

19) wydawanie Zastgpcom Burmistrza i Sekretarzowi polecen i wskazéwek dotyczacych prowadzenia
spraw miasta w zakresie powierzonym przez Burmistrza;

20) podejmowanie i inicjowanie dziatani w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie s3
zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

21) podpisywanie porozumiefi zorganami administracji rzadowej na realizacje zadan zleconych
w ramach upowazniefi udzielonych przez Rad¢ i kompetencji wynikajacych z odrgbnych ustaw;

22) wykonywanie czynnosci zastrzezonych w przepisach szczegolnych;
23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Radg;

24) sprawowanie nadzoru wlascicielskiegp nad spétkami zudzialem Gminy Swiebodzice
w szczegodlnosci:



a) zapewnienia realizacji przez spélki zadan gospodarki komunalnej gminy, do ktérych zostaty
powolane,

b) wzrostu efektywnosci dzialania i skutecznosci zarzadzania jednoosobowymi sp6lkami miasta,

c) prowadzenia spraw dotyczacych spélek, w ktérych Gmina Swiebodzice posiada udzialy , aw
szczegolnosci:

- dokonywanie analiz materialéw przedkladanych zgromadzeniu wspélnikow,
- analizy przekazywanych sprawozdan zarzadéw i rad nadzorczych spotek gminnych,
- wspotpraca z radami nadzorczymi spolek w zakresie nadzoru nad spétkami.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Zast¢pcéw Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 18. Zastgpcy Burmistrza wykonujac zadania wyznaczone przez Burmistrza Zapewniajg
w powierzonym im zakresic kompleksowe rozwiazywanie probleméw oraz nadzorujg dziatalno$é
wydzialéw i innych jednostek organizacyjnych.

§ 19. Zastepey Burmistrza wydaja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach udzielonego im przez Burmistrza upowaznienia.

§ 20. Do zadan Zastepcy Burmistrza — I-go Zastepcy naleza sprawy:
1) zapewnienie funkcjonowania oraz nadzér nad eksploatacja urzadzeri infrastruktury spoleczne;j;
2) sporzadzanie prognoz i programéw rozwoju infrastruktury spolecznej;
3) caloksztatt spraw zwigzanych z:
a) kultura;
b) kultura fizyczna i sportem;
¢) edukacja i wychowaniem;
d) ochrong zdrowia i opiekg spoleczna;
¢) promocja Gminy;
f) ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi;
g) dzialalnoscia gospodarcza;
h) bezrobociem;
1) nadzér nad gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Gminy;
4) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.
§ 21. Do zadan Zastgpcy Burmistrza — II-go Zastepcy nalezg sprawy:
1) zapewnienia funkcjonowania oraz nadzér nad eksploatacja urzadzen infrastruktury technicznej;
2) sporzadzanie prognoz i programéw rozwoju infrastruktury technicznej;
3) caloksztalt spraw zwigzanych z:
a) planowaniem przestrzennym;
b) komunalnym budownictwem mieszkaniowym;
¢) nadzér nad administrowaniem mieniem komunalnym i jego wykorzystaniem;
d) rolnictwem, geodezjg i gospodarka nieruchomosciami i sprzedaza mienia,
e) komunikacja publiczna, drogownictwem, Iacznoscia,

f) zamo6wieniami publicznymi,



g) ochrona srodowiska,
h) pozyskiwaniem funduszy zewng¢trznych i rozwojem gminy,
4) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 22. 1. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w imieniu Burmistrza w zakresie powierzonym przez
Burmistrza.

2. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
3. Do zadan Sekretarza w szczegolnosci nalezy:

1) organizacja pracy w Urzgdzie i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegodlne jednostki
organizacyjne;

2) zapewnienie zgodnosci wydawania decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa;
3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

4) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego iterminowego zalatwiania spraw mieszkancow
Gminy;

5) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktéw prawa miejscowego obwieszczen oraz informacji
o charakterze publicznym na terenie Gminy;

6) wspolpraca z Radg i wlasciwe przygotowanie materialéw pod obrady sesii;
7) nadz6r nad kompletowaniem dokumentacji z pracy Rady i jej komisji;
8) przyjmowanie ustnych poswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
9) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczef i po§wiadczen urzedowych;
10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi, referendami i spisami;
11) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.
§ 23. 1 Do zadan Skarbnika (gléwnego ksiggowego budzetu) nalezy, w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw finansowych Gminy z tytulu pelnienia funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu
zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

2) skladanie kontrasygnaty na podejmowanych przez Burmistrza lub dzialajacego na podstawie
upowaznienia Zastgpcy Burmistrza samodzielnie albo wraz z inng upowazniong przez Burmistrza
0soba czynnosciach prawnych, powodujacych zobowigzania pieni¢zne;

3) powiadamianie Rady oraz Izby Obrachunkowej o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie
os6b wymienionych w pkt. 2 w przypadku wcze$niejszej jej odmowy;

4) podejmowanie  dzialafi koordynacyjnych ikontrolnych w zakresie realizacji budzetu przez
poszczegdlne Wydzialy Urzedu;

5) sporzadzanie projektu budzetu wraz z informacja o stanie mienia komunalnego z objasnieniami;
6) skladanie projektu oraz uchwaty budzetowej w ustawowym terminie;
7) przedstawianie propozycji co do gospodarowania mieniem komunalnych Gminy;

8) wspélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows w zakresie przekazywania uchwal Rady Miejskiej
ustalajgcych wysokos¢ stawek podatkowych, uchwal zmieniajacych w trakcie roku budzetowego —
w terminie 7 dni od daty ich podjgcia oraz sporzadzania informacji i sprawozdania z wykonania
budzetu i skiadania ich w ustawowym terminie do Rady Miejskiej i Regionalnej Izby Obrachunkowej;

2. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza
§ 24. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) zastgpowanie Skarbnika, podczas jego nieobecnosci w zakresie zadafh wymienionych w § 23;



2) realizowanie zadan okre$lonych w upowaznieniu wydanym przez Skarbnika.

Rozdzial 4.
Zadania i struktura wewne¢trzna
Urze¢du Miejskiego

§ 25. 1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat i zarzadzen, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy;

2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow;

3) przygotowywanie materialow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organéw Gminy;

4) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw
Gminy;

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej Komisji;
6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu.
§ 26. Wydzialy wykonujg zadania Urzedu okreslone niniejszym regulaminem.

§ 27. Kierownicy Wydzialow pelnig obowigzki kierownikéw komérek organizacyjnych 1isg
bezposrednimi przetozonymi pracownikéw w nich zatrudnionych.

§ 28. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow przestrzegaja porzadku prawnego
1 wykonuja sumiennie powierzone im zadania.

§29.1. W skiad Urzgdu wchodza nastepujace Wydzialy, samodzielne komérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:

1) podporzadkowane Burmistrzowi:
a) Audytor Wewnetrzny — AW,
b) Wydzial Organizacyjno - Administracyjny - OA,
¢) Wydzial Finansowo-Budzetowy — FB,
d) Urzad Stany Cywilnego - USC,
e) Wydzial Ochrony Srodowiska - OS,
f) Straz Miejska- STM
g) Niejawna Kancelaria - NK,
h) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POIN,
i) Wydziat Egzekucji i Windykacji - EW,
J) Inspektor Ochrony Danych - IOD,

2) Wydzial Egzekucji i Windykacji w zakresie realizowanych zadan merytorycznie podlega
Skarbnikowi.

3) podporzadkowane I Zastepcy Burmistrza:
a) Wydzial Gospodarki Mieszkafliowej - GM,
b) Wydziat Spraw Obywatelskich, Ochrony Ludnosci i Dzialalnogci Gospodarczej - SOL,



¢) Wydziat Edukacji i Spraw Spolecznych - ES,

d) Wydziat Promocji, Informacji i Wspélpracy Zagranicznej - PIW,
4) podporzadkowane II Zastepcy Burmistrza:

a) Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami - RGN,

b) Wydziat Infrastruktury Technicznej - IT,

¢) Wydzial Zaméwien Publicznych - ZP,

d) Wydziat Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju - FZR,

5) Burmistrz sprawuje funkcje kierownicza w stosunku do Komendanta Strazy Miejskiej - zgodnie
Z ustawg o strazach gminnych.

§ 30. Wydzialy maja strukture bezoddzialowa.

§31.1 W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska Kierownikow wydzialéw, kierownikéw
samodzielnych komorek organizacyjnych i ich zastepcow:

1) Kierownik Wydzialu OA;

2) Kierownik Wydziatu FB ( Skarbnik Miasta);
3) Zastgpca Skarbnika Miasta;

4) Kierownik USC;

5) Zastegpca Kierownika USC;

6) Kierownik Wydzialu GM;

7) Kierownik Wydziatu OS;

8) Kierownik Wydziatu SOL;

9) Komendant STM;

10) Kierownik Wydzialu ES;

11) Kierownik Wydziatu PIW;

12) Kierownik Wydziatlu RGN;

13) Zastepca Kierownika Wydzialu RGN
14) Kierownik Wydziatu IT;

15) Zastgpca Kierownika Wydzialu IT;
16) Kierownik Wydziatu ZP;

17) Kierownik Wydziatu FZR;

18) Kierownik Wydzialu EW;

2. Na wniosek pracownicy zatrudnionej na kierowniczym stanowisku urzedniczym, o ktérym mowa
wust.] (za wyjatkiem Kierownika i Zastgpcy Kierownika USC) dopuszcza sie stosowanie nazwy
stanowiska ,,kierowniczka”.

Rozdzial 5.
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 32. 1. Wydziatami kieruja Kierownicy bezposrednio lub przy pomocy swoich zastgpcow, wedtug
zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy wydziahu.

2. Kierownika Wydzialu w wydziale, w ktérym nie jest przewidziane stanowisko zastepcy, zastgpuje
pracownik wydziatu wyznaczony przez Kierownika w uzgodnieniu z Burmistrzem.



3. Skarbnik kieruje réwnoczesnie Wydzialem Finansowo - Budzetowym.
§ 33. 1. Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw wydzialéw nalezy w szczeglnosci:
1) kierowanie dziatalnoscig wydziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) prawidlowe zorganizowanie pracy wydzialu, ustalanie zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéw oraz zasady zastepstw na poszczegodlnych
stanowiskach pracy;

3) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw wydzialéw dyscypliny pracy oraz przepisow
o przestrzeganiu ochrony informacji niejawne;j oraz ochronie danych osobowych;

4) nadz6r nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikéw
wydziahu;

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

6) dbalos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw;

7) dbatos¢ o powierzone wydzialowi mienie.

2. Kierownicy Wydzialéw sg zobowigzani do wspéldziatania pomiedzy soba w realizacji zadan
w zakresie organizacyjnym, analitycznym, kontrolnym oraz wzajemnej wymiany informacji.

3. Kierownicy wydzialow obowigzani s do wspotdziatania z :

1) Rada i jej Komisjami;

2) radnymi, w celu umozliwienia im realizacji ich obowigzkéw wobec wyborcow.
§ 34. Kierownicy wydziatéw maja prawo do:

1) wyrazania opinii w sprawach: zatrudniania pracownikéw w wydziatach, ich wynagradzania,
awansowania i nagradzania;

2) wnioskowania w sprawach stosowania kar porzadkowych i dyscyplinarnych wobec podlegtych
pracownikow;

3) wnioskowania w sprawach organizacji pracy i innych spraw wewnetrznych Urzedu.

Rozdzial 6.
Wspélne zadania i kompetencje Kierownikéw

§ 35. 1. Kierownicy wydzialéw prowadza sprawy zwigzane zrealizacja zadan oraz kompetencji
Burmistrza.

2. Kierownicy wydzialéw odpowiedzialni sq przed Burmistrzem inadzorujacymi okreslona
problematyke Zastgpcami Burmistrza za prawidlowe, sprawne wykonywanie zadan wynikajacych
z obowigzujacych przepisow, a takze za nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych.

§ 36. Kierownicy wydzialéw upowaznieni sa do wydawania dyspozycji uruchomienia $rodkéw
finansowych na zadania zrealizowane przez wydziat - w ramach przyznanych $rodkéw oraz na zasadach
okreslonych przez Rade badz Burmistrza.

§ 37. 1. Kierownicy wydziatéw odpowiedzialni sg za prawidlowa organizacje pracy w wydziale i w
zwigzku z tym okreslajg w indywidualnych zakresach czynnosci:

1) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci swoich zastepcow;
2) zakres zadan, uprawnieri i odpowiedzialnosci pozostatych pracownikéw wydziatow;
3) zasady zastgpstwa na poszczegélnych stanowiskach pracy;

2. Kierownicy wydzialéw odpowiedzialni sa za biezace aktualizowanie indywidualnych zakres6w
czynnosei, w tym w zwigzku z nowymi regulacjami prawnymi.



3. Szczegblowy zakres czynnosci pracownika, w tym zakres spraw, w ktorych pracownikowi shuzy
prawo do podpisywania korespondencji oraz zakres odpowiedzialnosci, podpisany przez kierownika
wrgcza si¢ pracownikowi za pokwitowaniem, a kopie wigcza sie do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 7.
Procedura realizacji zadan wymagajacych wspéldzialania kilku komérek organizacyjnych Urzedu

§ 38. Podczas realizacji zadan, ktorych przygotowanie i wykonanie wymaga pracy wigcej niz jednego
wydziatu lub komérki organizacyjnej Urzedu ustala sie nastepujace zasady postepowania:

1) Kierownik wydziatu, w ktérym powstaje finalny dokument badz nadzorujacy inny ostateczny efekt
pracy, jest uprawniony do wydawania polecen kierownikom innych wydzialéw ido ustalania
terminéw ich wykonania;

2) ocena przebiegu realizacji zadan, ktérych przygotowanie i wykonanie wymaga pracy wigcej niz
jednego wydziatu lub innej komoérki organizacyjnej Urzedu, dokonywana jest kazdorazowo przez
bezposrednich przetozonych wydziatéw na spotkaniach organizowanych przez Burmistrza;

3) na spotkaniach, o ktérych mowa w pkt. 2 sa obecni wszyscy kierownicy poszczegélnych wydzialow
i komérek organizacyjnych, a w przypadku ich nieobecnosci wyznaczeni zastepcey.

Rozdzial 8.
Zadania wydzialéw

§ 39. Do zadan wszystkich wydzialéw i komérek organizacyjnych nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji uchwalonych planéw i zadas;
2) wspoldzialanie z Radg i komisjami Rady oraz organami administracji publicznej;
3) przygotowywanie materiatdéw do rozpatrywania skarg, wnioskéw i interwencji wedhug wlasciwosci;
4) realizowanie zadan w zakresie obronnosci kraju;
5) zapewnienie przestrzegania przepiséw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa;
6) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych;
7) przygotowywanie projektow aktéw prawnych;
8) przedkiadanie komisjom Rady spraw wymagajacych uzyskania opinii;
9) zapewnienie przestrzegania przepisdw ustawy o zaméwieniach publicznych;

10) przestrzeganie regulaminu pracy Urzedu iinnych regulaminéw wewngtrznych obowigzujacych
w Urzedzie.

§ 40. 1. Audytor wewnetrzny realizuje zadania w zakresie wspierania Burmistrza w realizacji celow
i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradeze.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach.

§ 41. 1. Wydzial Organizacyjno — Administracyjny : prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja,
funkcjonowaniem iutrzymaniem Urzedu wtym obstuge Rady, zalatwianiem spraw kadrowych
pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. oraz skargami i wnioskami.

1) w zakresie organizacyjno - prawnym:
a) w zakresie zadafh wlasnych:
- przygotowywanie projektow, zarzadzen, postanowien i dyspozycji Burmistrza,

- przygotowywanie pelnomocnictw iupowaznien dla pracownikéw Urzedu w tym prowadzenie
centralnego rejestru upowaznieri i pelnomocnictw,



- opracowywanie projektéw regulaminéw: organizacyjnego Urzedu, funduszu $wiadczen
socjalnych, regulaminu pracy, regulaminu wynagrodzefi, naboré6w na wolne stanowiska
urzgdnicze, stuzby przygotowawczej iinnych dotyczacych spraw pracowniczych i dziatalnosci
wewnetrznej Urzedu a takze ich aktualizacja,

- wspéldzialanie z Wojewods w zakresie zadan administracji rzadowej zleconych Ilub
powierzonych, a takze organizowanie spraw zwigzanych z ich przejeciem,

- zapewnienie sprawnej organizacji Urzedu w zakresie przestrzegania postanowieri regulaminu
organizacyjnego oraz regulaminu pracy,

- prowadzenie rejestrow i zbioréw zarzadzen Burmistrza,

- prowadzenie rejestréw izbioréw uchwal Rady oraz wnioskéw komisji Rady i interpelacji
radnych,

- przekazywanie Wojewodzie uchwat Rady,

- przekazywanie wydzialom Urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym uchwat Rady oraz
zarzadzen Burmistrza,

- organizowanie przyjmowania skarg, wnioskow i interwencji przez Burmistrza, Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza oraz radnych,

- prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,

- prowadzenie centralnego rejestru umoéw, za wyjatkiem uméw zawieranych zgodnie zustawa
o zamoOwieniach publicznych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i rejestracja kontroli zewnetrznej oraz nadzor nad
prawidlowa i terminowa realizacjg zadan pokontrolnych,

- zalatwianie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie praktyk zawodowych i studenckich,
- nadzo6r nad terminowym opracowywaniem sprawozdan,

- potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisu na o$wiadczeniach (deklaracjach) i formularzach
rentowych,

- prowadzenie sekretariatu oraz biura podawczego dla interesantéw,
b) w zakresie zadan zleconych:

- obstuga techniczno-biurowa wyboréw powszechnych ireferendéw zgodnie =z przepisami
Kodeksu Wyborczego,

- przygotowywanie i wspélpraca w przeprowadzaniu wyboréw tawnikéw do sadow,

2) w zakresie obshugi Rady prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga techniczno — biurowa Rady,
a w szczegolnosci:

a) organizacyjne przygotowanie i obstuga sesji Rady,

b) sporzadzanie protokoléw z obrad Rady,

¢) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

d) przekazywanie uchwat Rady, protokoléw z sesji, interpelacji, wnioskéw i zapytari Burmistrzowi,
e) zamieszczanie projektéw uchwat na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

f) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw oraz zapytan radnych,

g) prowadzenie rejestru skarg wptywajacych do Rady,

h) opracowywanie informacji i analiz dotyczacych prac Rady (na zlecenie Przewodniczacego lub
Wiceprzewodniczacych Rady),

i) przygotowywanie posiedzen komisji i ich obstuga organizacyijna,



j) sporzadzanie protokoléw posiedzen komisji,

k) prowadzenie ewidencji wniosk6éw i opinii komisji oraz przekazywanie ich do whasciwych jednostek
1 czuwanie na ich terminowym zalatwianiem,

1) opracowywanie informacji i analiz dotyczacych pracy komisji (na zlecenie Przewodniczacego Rady
lub komisji),

m) obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego Rady,
0) obshuga dyzuréw Przewodniczacego Rady,

p) dokumentowanie ustalen ze spotkafh Przewodniczacego i wiceprzewodniczacych Rady
z Burmistrzem oraz przewodniczacymi komisji Rady,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem uroczystosci i imprez organizowanych przez
Radg, Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady,

s) prowadzenie ewidencji radnych i czlonkéw komisji Rady,
t) prowadzenie spraw administracyjno ~ organizacyjnych, finansowych i gospodarczych Rady,
u) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa,

3) w zakresie kadr i spraw pracowniczych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu iich odpowiedzialnosci porzadkowej oraz
dyscyplinarnej,

b) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem
jednostek oswiatowych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych zorganizacja naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stuzby przygotowawczej w Urzedzie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

f) organizowanie szkoleni pracownikéw Urzedu,
g) kontrola dyscypliny pracy,

h) prowadzenie dokumentacji zakladowej dzialalnoéci socjalnej, z wylaczeniem spraw zwiazanych
z dochodzeniem naleznosci,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z BHP w zakresie szkoleri oraz badan wstepnych i okresowych,

J) przygotowywanie projektéw sprawozdan, ocen, analiz iinformacji dotyczacych zadan,
realizowanych przez wydzial,

k) okreslanie dla uprawionych pracownikéw wysokosci ekwiwalentéw pienigznych za uzywanie
wlasnej odziezy do celéw stuzbowych,

1) prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z samochodéw prywatnych do celow shazbowych
przez pracownikéw Urzedu,

4) w zakresie administracyjno — gospodarczym, administrowania obiektami Urze¢du, wyposazenia
i inwentaryzacji:
a) zarzadzanie i gospodarowanie budynkami administracyjnymi oraz lokalami Urzedu,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami biezacymi oraz konserwacja budynkéw
administracyjnych Urzgdu, wykonywanie prac gospodarczych, wtym prac konserwacyjnych
i remontowych sprzetu biurowego i wszelkich instalacji,



c) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia, jego konserwacja oraz dokonywanie
kontroli w zakresie zabezpieczenia budynkéw i pomieszczen Urzgdu przed wlamaniem i kradziezs,

d) zapewnienie wlasciwego stanu technicznego pojazdéw (naprawy, przeglady i konserwacje) oraz
zapewnienie ich garazowania,

e) nadzor nad prawidtowym wykorzystywaniem samochodu stuzbowego i rozliczaniem kierowcy,
f) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji oraz przesylek wplywajacych do Urzedu,

h) prowadzenie ewidencji wplywajacej korespondencji oraz przesylek,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem prasy i literatury fachowej dla potrzeb Urzedu,

j) administrowanie obiektami Urzedu iich obsluga gospodarczo - techniczna, gospodarka lokalami
biurowymi, zapewnienie fadu i porzadku w budynkach,

k) zapewnienie prawidlowej informacji wizualnej zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu, organizacja
1 nadz6r nad zabezpieczeniem mienia Urzedu,

1) zapewnienie napraw i konserwacji posiadanego sprzetu,

m) przeprowadzanie niezbednych konserwacji iremontéw budynkéw Urzedu, zlecanie prac
remontowych i modernizacyjnych poprawiajacych warunki pracy pracownikéw Urzedu, '

n) nadzér nad eksploatacjg urzadzen technicznych, instalacji elektrycznych oraz dokonywanie
niezbgdnych napraw, konserwacji i okresowych przegladow,

o) prowadzenie ewidencji $rodkéw o charakterze wyposazenia iloSciowego i ilo$ciowo-
wartosciowego,

p) przygotowywanie dokumentacji dla Komisji Likwidacyjnej - w celu zbycia lub likwidacji zuzytego
Wwyposazenia,

q) zaopatrywanie Urzedu w materialy i pomoce biurowe, druki, sprzet, wyposazenie itp.,

1) zlecanie wykonania pieczeci urzgdowych i pieczatek prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
5) w zakresie informatyki:

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

b) obstuga i konserwacja istniejacej sieci komputerowej w Urzedzie,

¢) pomoc iinstruktaz oraz szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie prawidlowej obshgi
1 eksploatacji sieci komputerowej,

d) dobér specjalistycznego oprogramowania dostosowanego do potrzeb wydzialéw Urzedu
Miejskiego oraz warunkoéw technicznych charakteryzujgcych istniejacg sie¢ komputerowa,

e) organizacja miejskiej bazy danych i zapewnienie wymiany informacji miedzy wydziatami Urzedu
oraz innymi instytucjami na terenie miasta,

1) staly nadzér nad baza danych Urzedu, tworzenie kopii bezpieczenstwa baz danych,

g) ustalanie hasel iidentyfikatorow dla kazdego uzytkownika systemu informatycznego oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

h) dokonywanie raz w miesigcu zmiany hasel uzytkownika,

i) realizowanie zadan zwigzanych z wymiang danych zzachowaniem pelnej integralnosci baz
z rejestrami zewn¢trznymi SRP

J) zapewnienie wspolpracy systeméw zewngtrznych z wewnetrznym systemem obiegu dokumentéw,
k) nadzér nad realizacja obowiazkéw sprawozdawczych GUS,
1) administracja i aktualizacja biuletynu informacji publicznej Urzedu Miejskiego



m) administracja i obshuga systemu rejestracji audiowizualnej oraz systemu do prowadzenia debat RM

n) koordynacja i zapewnienie wspélpracy pomiedzy systemami dziedzinowymi Urzgdu Miejskiego
i rejestrami aplikacji e-urzad

0) administracja i zarzagdzanie modulami systemu e-urzad oraz elektronicznego zarzadzania
dokumentami

p) prowadzenie rejestru irealizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem punktu potwierdzen profili
zaufanych

r) administracja systemu telefonii cyfrowej voip Urzedu Miejskiego
s) nadzér i koordynacja wymiany danych pomiedzy Urzedem Miejski i JST
6) w zakresie obslugi Archiwum Zakladowego:
a) przyjmowanie akt z Wydzialéw Urzgdu oraz likwidowanych jednostek organizacyjnych miasta,
b) opracowywanie przyjetych akt, prowadzenie ich ewidencji oraz przechowywanie i zabezpieczenie,
¢) udostepnianie akt do celéw shuzbowych i naukowo - badawczych,

d) wydawanie dla  pracownikéw  zlikwidowanych  jednostek organizacyjnych  miasta
uwierzytelnionych kserokopii dokumentéw osobowych dla potrzeb emerytalno - rentowych,

e) dokonywanie przegladéw i wydzielanie akt, w tym:
- przygotowywanie i przekazywanie akt kategorii "A" do archiwum panstwowego,

- brakowanie oraz inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz uczestniczenie
w pracach brakowania akt.

2. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowiazujacego prawa.

§ 42. 1. Wydzial Finansowo-Budzetowy — prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem budzetu,
kontrola finansowa jednostek budzetowych zwiazanych z wymiarem i pobieraniem podatkéw i opfat
lokalnych.

1) podatki i oplaty lokalne oraz egzekucja:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych ewidencji przypiséw, odpisow , wplat i zwrotéw podatkow
i oplat,

b) przygotowywanie i wystawianie decyzji oraz nakazéw platniczych, okreslajacych wymiar podatku
zgodnie z wysokoscia stawek podatkowych okreslonych przez Rade Miejska na danych rok,

¢) wszczynanie postgpowania podatkowego w celu Sciagniecia zaleglosci podatkowych ( upomnienia,
tytuly wykonawcze, zabezpieczenia hipoteczne ),

d) sprawowanie kontroli nieruchomosci w zakresie prawidtowosci danych, bedacych podstawa
wymiaru podatku,

¢) wystawianie w oparciu o ewidencj¢ za§wiadczen o stanie majgtkowym do sgdéw i innych instytucji
oraz prowadzenie ich rejestréw,

f) wystawianie decyzji ztytulu ulg, umorzen, rozlozenia na raty w zakresie podatkéw i oplat
lokalnych,

g) egzekwowanie obowigzku skladania deklaracji podatkowych,
h) przyjmowanie wnioskéw oraz rozliczanie podatku akcyzowego dla rolnikéw z budzetu panstwa,

i) aktualizacja skfadanych przez podatnikéw informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych
wraz z nanoszeniem ich zmian,

j) dokonywanie przypiséw, odpiséw oraz ewidencjonowanie wplat - dotyczacych wieczystego
uzytkowania terenu, czynszu dzierzawnego oraz sprzedazy mienia komunalnego,



k) rozliczanie mandatow,
1) rozpatrywanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego.
2) planowanie i sprawozdawczo$¢ budietowa oraz gospodarka kasowa:

a) gromadzenie materialéw planistycznych oraz opracowywanie projektu uchwaly budzetowej
zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami,

b) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian budzetu w trakcie roku budzetowego,

¢) sporzadzanie informacji pélrocznej , sprawozdania rocznego oraz sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu Gminy wraz z przekazaniem ich do Rady Miejskiej oraz Regionalnej Izby
Obrachunkowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

d) sporzadzanie projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,

e) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zaciagania kredytéw i pozyczek przez Gmine,
f) nadzo6r nad jednostkami budzetowymi Gminy,

g) wspoélpraca z bankami w zakresie zawierania uméw na lokaty terminowe,

h) prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych z godnie z przepisami prawa i przyjeta polityka
rachunkowosci,

1) przekazywanie planowanych dotacji do jednostek organizacyjnych Gminy oraz organizacji
pozarzadowych zgodnie z zatwierdzonym budzetem na dany rok oraz zawartymi umowami
1 porozumieniami przez wydzialy merytoryczne,

j) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych oraz finansowe rozliczanie zadan inwestycyijnych,
k) naliczanie oraz wyplata wynagrodzen pracowniczych, sporzadzanie wyplat diet radnych,

1) naliczanie oraz potracanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek ZUS wraz
z sporzadzaniem przelewéw do US i ZUS,

m) prowadzenie kart wynagrodzer i zasitkéw, wydawanie zaswiadczen o zarobkach.
3) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowigzujacego prawa.

§43.Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej na

podstawie ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekuficzy, ustawy o zmianie
imienia i nazwiska, ustawy o ewidencji ludnosci, a w szczegdlnosci:

1) rejestracji stanu cywilnego w formie aktow: urodzen, malzefistw izgonéw dokonana w Systemie
Rejestrow Panstwowych,

2) rejestracji innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb przez wpisywanie wzmianek
dodatkowych i przypiskéw do aktéw stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadowych, ostatecznych
decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska, protokoléw
sporzadzanych przez kierownikéw urzedéw stanu cywilnego, odpiséw aktéw stanu cywilnego;
odpisow zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych od
organéw obcego pafistwa, niewymagajacych uznania oraz innych dokumentéw majacych wplyw na
tres¢ lub waznos$¢ aktu,

3) wydawanie odpiséw (skréconych, zupelnych ina drukach wielojezycznych) zaktéw stanu
cywilnego.

4) przyjmowanie o§wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski;

b) wyborze nazwiska jakie bgda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa;

¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;



d) uznaniu dziecka pozamatzenskiego;
€) zmianie imienia/imion dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia;
f) nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art.90 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;
g) ostatniej woli spadkodawcy — tzw. testament allograficzny.
4) wydawanie zaswiadczen w sprawach:
a) zdolnosci prawnej do zawarcia matzeristwa wyznaniowego ($lub konkordatowy);
b) do zawarcia zwigzku matzeriskiego poza granicami kraju;
¢) o stanie cywilnym;
d) o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

e) 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych wrejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby.

5) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:
a) zmiany imienia (imion) i nazwiska;
b) odmowy dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;
6) wydawanie zezwolen dotyczacych skrécenia terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,

7) nadawanie numeru PESEL podczas sporzadzenia aktu urodzenia oséb urodzonych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

8) rejestracia  danych wrejestrze PESEL  wramach sporzadzonego aktu stanu cywilnego
i dokonywanych wnim zmian, sporzadzenia przypisku przy tym akcie oraz zmiany imienia
i nazwiska,

9) usuwanie niezgodno$¢ danych zawartych w rejestrze PESEL zgodnie z posiadanymi dokumentami,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali ,,Za Dhugoletnie Pozycie
Matzefiskie™ i organizacja uroczystosci z okazji tego jubileuszu,

11) organizowanie uroczystosci dla jubilatow, ktérzy obchodza 100-lecie urodzin,
12) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

13) przekazywanie ksiag, dla ktérych uplynal ustawowy okres przechowywania wraz z dokumentami
zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum Panstwowego,

14) tworzenie dokumentacji statystycznej dla Urzedu Statystycznego,
§ 44. Wydzial Gospodarki Mieszkaniowej - prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka
mieszkaniowym zasobem Gminy oraz remontami budynkéw i lokali.
1) w zakresie spraw mieszkaniowych:
a) w zakresie zadan wlasnych:
- opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

- opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu
Gminy,

- przygotowywanie projektéw uchwal wsprawie zasad polityki czynszowej dotyczace;
mieszkaniowego zasobu Gminy,

- reprezentowanie intereséw Gminy, jako wlasciciela lokali stanowigcych mieszkaniowy zaséb,
we wspblnotach mieszkaniowych oraz udziat w zebraniach wspélnot mieszkaniowych,



- opiniowanie projektéw regulaminéw i procedur, zgodnie z ktérymi zarzadca bedzie wykonywat
czynnosci zwiazane z zarzadem mieszkaniowym zasobem Gminy,

- nadzér nad zarzadzaniem budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wlasnosé lub wspotwlasnosé
Gminy, jak réwniez orzekanie o przyjeciu w zarzad budynkéw stanowigcych wiasnosé oséb
fizycznych badz prawnych,

- nakazywanie najemcom udostgpniania lokali w przypadkach prawem przewidzianych ,

- rozstrzyganie w sprawach zajmowania przez t¢ samg osobe lub jej matzonka dwéch mieszkan,
W tym co najmniej jednego stanowigcego wlasnosé Gminy,

- przekwaterowywanie 0s6b zdoméw jednorodzinnych lub lokali stanowigcych odrebng
nieruchomos$¢ do lokalu zamiennego w mieszkaniowym zasobie Gminy, w przypadku zdarzen
losowych lub kleski zywiotowe;j,

- Wynajmowanie z mieszkaniowego zasobu Gminy lokali mieszkalnych oraz pomieszczen
przynaleznych na czas nieoznaczony,

- wynajmowanie z mieszkaniowego zasobu Gminy lokali socjalnych na czas oznaczony,
- wypowiadanie uméw najmu lokali stanowigcych mieszkaniowy zaséb Gminy,

- dokonywanie zamian lokali mieszkalnych, jezeli jedna ze stron zamiany jest najemca lokalu
gminnego,

- wydawanie zezwoleri na podnajem catego lokalu gminnego na czas oznaczony,

- wyrazanie zgody na przebudowe lub modernizacje lokali gminnych oraz opiniowanie wnioskéw
na zmiang przeznaczenia takich lokali na lokale uzytkowe,

- przekwaterowywanie do poprzedniego miejsca zamieszkania lub lokalu socjalnego oséb, ktére
nie wstapily w najem po $mierci najemcy lokalu gminnego,

- przekwaterowywanie do innych lokali mieszkalnych najemcéw lokali gminnych, ktérych lokale
znajduja si¢ w budynkach przeznaczonych do rozbiérki lub remontu,

- regulowanie uprawniefi do lokalu gminnego oséb pozostalych w nim po wyprowadzeniu si¢
najemcy,

- dostarczanie lokali zamiennych lub socjalnych osobom oprézniajacym mieszkania zakladowe lub
eksmitowanych przez whascicieli lokali mieszkalnych/doméw mieszkalnych,

- prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych na podstawie wydanych, prawomocnych
orzeczen sagdowych ,

- usuwanie skutk6w samowolnego zajecia lokalu gminnego przez osoby nieuprawnione,
- przejmowanie porzuconych lokali gminnych,

- dokonywanie analiz i ocen potrzeb mieszkaniowych wspélnoty samorzadowej oraz mozliwosci
ich zaspokajania,

- dokonywanie analiz z kontroli gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

- sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia zarzadcy budynkéw gminnych w zakresie prawidtowego
wykorzystania zasobu oraz wiasciwego prowadzenia ewidencji zasobu stanowiacego wlasnosé
Gminy,

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

- przygotowywanie propozycji dotyczacych zasad polityki czynszowej oraz zasad rozliczania
kosztow eksploatacji,

- przygotowywanie wzorcowych uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,



- przygotowywanie propozycji dotyczacych polityki gospodarowania lokalami uzytkowymi,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych ,
- wspotpraca z Wydzialem Finansowo-Budzetowym w zakresie wyplat dodatkéw mieszkaniowych

- prowadzenie sprawozdawczosci w tym sporzadzanie wnioskéw o dotacje na wyplate dodatkéw
mieszkaniowych,

-nadzér nad dzialalnoscig zarzadcy mieszkanioWym zasobem Gminy w zakresie zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami oraz interesem Gminy,

b) w zakresie zadan zleconych:

- prowadzenie postepowania w sprawach przekwaterowania z osobnych kwater stalych oséb
nie bgdacych zolnierzami zawodowymi,

- wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowe go zakwaterowania sit zbrojnych
budynkéw i pomieszczen oraz wydawania decyzji o odszkodowaniu w tych sprawach,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatk6w energetycznych,
- wspdlpraca z Wydziatem Finansowo-Budzetowym w zakresie wyplat dodatkéw energetycznych,

- prowadzenie sprawozdawczosci, wtym sporzadzanie zapotrzebowania na wyplate dodatkéw
energetycznych,

3) w zakresie remontéw i inwestycji:
a) w zakresie zadan wlasnych:
- planowanie komunalnego budownictwa mieszkaniowego,

- wspolpraca z zarzadca w zakresie planowania remontéw Kkapitalnych i modernizacji lokali
wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy,

- dokonywanie ocen i analiz dotyczacych budownictwa mieszkaniowego,

- wspolpraca z wlasciwym rzeczowo wydziatem Urzedu Miejskiego w zakresie pozyskiwania
srodkéw pozabudzetowych na finansowanie budownictwa mieszkaniowego,

- nadzdr nad prowadzonymi pracami inwestycyjnymi i remontowymi,
- udzial w odbiorach wykonanych prac,

- wspoldzialanie z zarzadcg w zakresie remontéw imodernizacji budynkéw wchodzacych do
mieszkaniowego zasobu Gminy,

4) prowadzenie postgpowan zwigzanych z ustawowym przyjeciem spadkéw na rzecz Gminy;
5) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowigzujacego prawa.

§ 45. Wydzial Ochrony Srodowiska: prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony
zwierzat, gospodarki wodno - ciekowej i gospodarki odpadami. Do zadaf wydziahu nalezy:

1) w zakresie ochrony srodowiska:
a) opracowanie gminnego programu ochrony $rodowiska,
b) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach przedsiewzieé,

¢) ochrona przed zanieczyszczeniami srodowiska substancjami lub energia, w przypadku zwyklego
korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne,

d) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wlasciwoscia organu wykonawczego gminy,

¢) wspoélpraca z organami kontrolnymi i organami udzielajagcymi zezwolen,

f) udost¢pnianie informacji o srodowisku,



g) wspolpraca ze spolecznymi organizacjami ekologicznymi,

h) przygotowywanie propozycji wprowadzania form ochrony przyrody,

i) utrzymywanie w nalezytym stanie terenéw zieleni i zadrzewiefi w miescie,
j) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

k) opiniowanie projektéw prac geologicznych, dokumentacji geologicznej z6z kopalin oraz
projektow eksploatacji zt6z kopalin, '

1) opracowywanie projektu przychodéw i wydatkéw z optat i kar za korzystanie ze Srodowiska,
I) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng akcja deratyzacji i dezynsekcji,
2) w zakresie gospodarki odpadami:

a) opracowanie i wdrazanie Regulaminu Utrzymania Czystodci iPorzadku na terenie Gminy
Swiebodzice,

b) opiniowanie wnioskéw o zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

c) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw,

d) opiniowanie wnioskdéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub
transportu odpadow,

e) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

f) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw ich usuniecie z miejsc nie przeznaczonych
do ich skladowania lub magazynowania, w tym prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzku
nalozonego decyzja,

g) nadzér nad realizacja zadan zapewniajacych utrzymanie czystosci iporzadku w gminie przez
jednostki uprawnione,

h) przygotowywanie projektéw uchwat ustalajacych gérne stawki oplat ponoszonych przez wiascicieli
nieruchomosci za uslugi wzakresie zbierania, transportu i unieszkodliwiania odpadéw
komunalnych,

3) w zakresie gospodarki wodno - $ciekowej:
a) prowadzenie postgpowan w sprawach zwiazanych ze zmiang stosunkéw wodnych na gruncie,
b) wydawanie zezwolefi na:
- zbieranie, transport, odzysk i unieszkodliwianie nieczystosci cieklych,
- oproznianie zbiornikéw bezodplywowych i transport nieczystosci ciektych,
c) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni Sciekow,
4) w zakresie ochrony zwierzat;
a) wydawanie pozwolen na posiadanie psa rasy uznawanej za agresywna,

b) wydawanie decyzji o odebraniu zwierzgcia wlascicielowi zngcajagcemu sie nad nim i przekazaniu
do schroniska dla zwierzat,

c) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,

d) przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych wymagan jakie powinien spetnia¢ przedsig¢biorca
ubiegajacy si¢ o zezwolenie na:

- ochrong przed bezdomnymi zwierzetami,

- prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebanie, spalanie zwtok zwierzecych iich
czgsci.



e) realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi,
5) z zakresu gospodarki komunalnej:
a) Cmentarze:
- postgpowania w sprawach zakladania, rozszerzenia oraz zamykania cmentarzy komunalnych,
- nadzor nad dzialalnoscia cmentarzy komunalnych,
b) eksploatacja i utrzymanie w sprawnosci technicznej fontann miejskich,

¢) przeglady techniczne, naprawy, wymiany hydrantéw przeciwpozarowych na terenie miasta
Swiebodzice,

d) porzadkowanie kanalizacji, likwidacja zbiornikéw na scieki komunalne na dziatkach gminnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych zbiezacym utrzymaniem i eksploatacja sieci kanalizacji
deszczowej, sanitarnej, ogélnosptawnej i wodociagowej, przy wspolpracy z przedsiebiorstwami
wodno - kanalizacyjnymi,

f) wspélpraca z Wydzialem Infrastruktury Technicznej w sprawach zwigzanych zbudowa |,
rozbudowy sieci kanalizacji sanitarnej i deszczowej na terenie gminy.

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepis6w obowigzujacego prawa.

§ 46. Szczegolowy zakres zadan Strazy Miejskiej zawarty jest w odrgbnym Regulaminie Strazy
Miejskiej zatwierdzonym Zarzadzeniem Nr 729/2016 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 13 grudnia
2016r. w sprawie nadania regulaminu Strazy Miejskiej w Swiebodzicach.

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

1) w zakresie informacji niejawnych:
a) w zakresie zadan wlasnych:
- zapewnianie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
- ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

- zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu wtym wspéldziatanie z Wydzialem Organizacyijno -
Administracyjnym w zakresie ochrony i zabezpieczenia obiektéw Urzedu,

- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Urzedzie,

- okresowa kontrola wiasciwego oznaczenia i rejestrowania oraz ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentéw w Urzedzie,

- opracowywanie planu ochrony Urz¢du i nadzér nad jego realizacja,
- szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych,
2) w zakresie Kancelarii Niejawnej:
a) w zakresie zadan wlasnych:
- rejestrowanie dokument6éw zawierajacych informacje niejawne oznaczonych okreslong klauzula
tajnosci,
- przechowywanie dokumentéw odrgbnie dla okreslonej klauzuli tajnosci,
- zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentoéw w Urzgdzie oznaczonych klauzulami tajnosci,

- udostepnianie i wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulg tajnosci osobom upowaznionym
oraz egzekwowanie ich zwrotu,



- nadzor i prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktére zostaly udostepnione pracownikom.

3) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 48. Wydzial Edukacji i Spraw Spolecznych : prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty i wychowania,
zdrowia i opieki spoteczne;j.

1) w zakresie oswiaty i wychowania:

a) prowadzenie spraw organizacyjnych inadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem placéwek
oswiatowych,

b) zapewnienie warunkow funkcjonowania i dziatania placowek o$wiatowych,

¢) wspotdzialanie z dyrektorami szkét i placowek w zakresie realizacji zadan o§wiatowych,
d) ustalanie potrzeb w zakresie remontéw i zadan inwestycyjnych szkét i placowek,

e) sprawowanie biezacej kontroli nad dziatalnoscig szkot i placéwek,

f) opiniowanie projektéw organizacyjnych szkol i przedszkoli i przedkladanie Burmistrzowi Miasta
do zatwierdzenia,

g) prowadzenie spraw osobowych zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektoréw placowek
oswiatowych,

h) przygotowywanie dokumentéw i nadzorowanie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi
1 resortowymi oraz nagrodami Burmistrza Miasta, Kuratora Oswiaty i Ministra Edukacji Narodowej

i Sportu,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli oraz dokumentacji nauczycieli
ubiegajacych o stopiefi nauczyciela mianowanego,

J) ustalanie granic obwodow publicznych szkét podstawowych i gimnazjéw,

k) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej niezbednej do zaktadania lub likwidacji
publicznej placéwki oswiatowej,

1) prowadzenie spraw zwigzanych zewidencja niepublicznych placowek o$wiatowych, wtym
wydawanie decyzji o zatozeniu lub likwidacji placowki,

m) koordynowanie spraw dotyczacych ksztalcenia dzieci imlodziezy zuwzglednieniem rodzaju
niepetnosprawnosci ,

n) prowadzenie ikoordynacja Systemu Informacji Oswiatowej, weryfikacja danych w ramach
Systemu Informacji Oswiatowej;

0) przygotowywanie wnioskéw do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego w zakresie edukacji,
p) nadzor i kontrola realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

q) realizacja rzadowego programu wyréwnywania warunkow startu szkolnego uczniéw (wyprawka
szkolna),

I) przyznawanie oraz rozliczanie stypendiéw dla uczniéw za wyniki w nauce, osiggniecia artystyczne
i sportowe,

s) sporzadzanie zbiorczego rocznego planu finansowego dochodéw iwydatkéw budzetowych
z zakresu o$wiaty i wychowania,

t) sporzadzanie zbiorczego planu dochodéw wiasnych podleglych jednostek,
u) sporzgdzanie sprawozdan opisowych poélrocznych irocznych zrealizacji planu dochodéw
1 wydatkoéw w oswiacie,

v) analiza i rozliczanie srednich wynagrodzen nauczycieli w danym roku,



W) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem mlodocianych pracownikéw,

x) analiza comiesigcznej sprawozdawczosci budzetowej pod katem zgodnosci z zatwierdzonym
planem finansowym oraz harmonogramem realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,

¥) sporzadzanie comiesigcznych wnioskéw do Wydziatu Finansowo - Budzetowego o przekazanie na
konta placéwek o$wiatowych srodkéw finansowych, niezbednych do realizacji ich zadan,

z) przekazywanie irozliczanie dotacji dla publicznych przedszkoli iszkét oraz niepublicznych
przedszkoli, zZtobkéw zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w przepisach prawa,

za) ustalanie i egzekwowanie kwot dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu,

zb) obstuga finansowa zadar z zakresu pomocy dla dzieci i miodziezy,

zc) obstuga projekt6éw finansowanych ze zrodel zewnetrznych w zakresie zadan Wydziatu,
zd) zbudowanie systemu monitorowania jakosci edukacji w Gminie Swiebodzice,

ze) organizacja, nadzorowanie oraz monitorowanie miejskich konkurséw przedmiotowych oraz
innych w przedszkolach, szkofach podstawowych i gimnazjach,

zf) monitorowanie wynikéw sprawdziandw i egzaminéw zewnetrznych,
zg) prowadzenie nadzér spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw do placéwek oswiatowych,

zh) ustalanie potrzeb, przygotowywanie decyzji w sprawie dofinansowania kosztéw ksztalcenia
mlodocianych pracownikéw,

zi) koordynowanie programéw edukacyjnych,
zj) ksztaltowanie polityki wsparcia edukacyjnego,
zk) dokonywanie analizy sytuacji opiekuficzej w placowkach oswiatowych,
zl) ewaluacja Strategii Rozwdju Oswiaty pod katem zaspokajania potrzeb edukacyjnych w miescie,
zm) wprowadzenie standardéw zatrudnienia w placéwkach o$wiatowych,
2) w zakresie zdrowia i pomocy spoleczne;j :
a) prowadzenie rejestru i przygotowywanie dokumentéw dotyczacych:
- tworzenia, przeksztalcania i likwidacji publicznego zakladu opieki zdrowotnej,

- zatwierdzenia statutu zakladu opieki zdrowotnej uchwalonego przez rade spoteczna, badz
dokonywania zmian w statucie,

- okreslania przeznaczenia i standardu aparatury i sprz¢tu medycznego oraz wyrazania zgody na
dokonanie zakupu lub przyjecia darowizny takiego sprzetu przez zaktad opieki zdrowotne;,

- przygotowanie projektéw uchwal dotyczacych powolywania (odwolywania) rady spolecznej
dzialajacej przy publicznych zakladach opieki zdrowotnej,

- rozpatrywania odwotan kierownika zaktadu opieki zdrowotnej od uchwat rady spoteczne;j,
b) przygotowywanie projektéw uchwat o zmianie formy gospodarki finansowej zakladu lub o Jjego
likwidacji:
- wspoldzialanie i nadzor nad dzialalno$cia publicznego zakladu opieki zdrowotne;,
- nadzorowanie gospodarki finansowej zakladu opieki zdrowotnej,
- wglad do danych gromadzonych w rejestrach ustug medycznych,
- prowadzenie dokumentacji w zakresie profilaktyki i o§wiaty zdrowotnej,

- wspélpraca z Powiatows Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna,



- przygotowywanie  programéw edukacyjnych dotyczacych stymulowania aktywnosci,
samodzielnosci i odpowiedzialnosci wiréd korzystajacych z opieki spotecznej,

- opracowywanie analiz problemowych dotyczacych sytuacji demograficznej w zakresie zmian
sieci placowek opiekunczych w Gminie,

- przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych zakladania, przeksztalcania
i likwidacji jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

- prowadzenie rejestru placéwek opiekunczo- wychowawczych i przygotowywanie projektow
zaswiadczen o wpisie do rejestru,

- dostosowywanie struktur organizacyjnych oraz standaryzacja ustug swiadczonych w jednostkach
organizacyjnych pomocy spolecznej w swietle obowiazujacych przepiséw prawa,

- wspéldzialanie i sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia statutows jednostki organizacyijnej
pomocy spolecznej,

- rozwijanie dzialaf zapobiegajacych patologii spolecznej (imprezy, szkolenia oraz konkursy),

- tworzenie warunkéw do rozwoju specjalistycznych zaje¢ o charakterze terapeutycznym,
wspierajgcych rozwdj psychofizyczny dzieci - organizacja $rodowiskowych doméw
samopomocy.

3) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowiazujacego prawa.
§ 49. Wydzial Promocji, Informacji i Wspélpracy Zagranicznej realizuje zadania z zakresu:

1) promocji  waloréw imozliwosci rozwojowych miasta we wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi, migdzynarodowymi i miastami partnerskimi;

2) poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkéw, form i metod promocji miasta;

3) nawigzywanie kontaktéw iwspélpracy z instytucjami zajmujacymi si¢ zagadnieniami promocji
1 turystyki w kraju i zagranica;

4) przygotowywanie i uzupelienie zestawu narzedzi promocyjnych w postaci drukéw i wydawnictw,
wystaw, strony internetowej, gadzetéw promocyjnych;

5) koordynowanie wszelkich dzialah promocyjnych pozostalych komérek organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych;

6) inicjowanie, prowadzenie i rozwijanie kontaktéw w ramach wspélpracy zagraniczne;j;
7) organizacja spotkan, wizyt krajowych i zagranicznych na terenie miasta;
8) organizacja imprez promocyjnych w miescie i poza granicami;

9) organizacja uroczystych obchodéw $wiat panstwowych oraz imprez pafistwowych dla mieszkaficow
miasta;

10) poszukiwanie informacji o wszelkich programach umozliwiajgcych pozyskiwanie srodkéw
zewngtrznych finansowych na realizacj¢ zadan zzakresu promocji, edukacji ikultury oraz
przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych;

11) koordynowanie wspotpracy miasta z organizacjami pozarzadowymi;

12) organizowanie szkolen i spotkan NGO's;

13) przygotowanie rocznego Programu Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi;

14) realizacja form wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi okreslonych w Programie Wspélpracy:;

15) oglaszanie iprzeprowadzanie konkurséw ofert na realizacj¢ zadaf wiasnych miasta przez
organizacje;

16) przygotowywanie umow na realizacje zadan przez organizacje;



17) dokonywanie kontroli i oceny realizacji zadah powierzonych organizacjom pozarzadowym;

18) udzielanie informacji ipomocy organizacjom pozarzadowym odnosnie obowigzujacych aktéw
prawnych;

19) aktualizowanie wykazu danych organizacji pozarzadowych;

20) prowadzenie na biezaco podstrony internetowej "Wspdlpraca z Organizacjami Pozarzadowymi";

21) ustalanie wspdlnie z Wydzialem Infrastruktury Technicznej kierunkéw i skali rozwoju w zakresie
i turystki miasta;

22) stymulowanie dzialaf umozliwiajgcych osiagnigcie preferowanych kierunkéw rozwoju w zakresie
promoc;ji i turystyki miasta;

23) inicjowanie i wspohuczestniczenie w organizacji targéw i gield turystycznych;

24) prowadzenie banku ofert, a takze propagowanie ofert firm konsultingowych, instytucji finansowych,
krajowych oraz zagranicznych stuzacych rozwojowi promocji i turystyki miasta;

25) inicjowanie dzialalnosci informacyjnych i doradezych stuzacych rozwojowi turystyki miasta;

26) wspoldzialanie z instytucjami finansowymi idysponentami funduszy dla pozyskiwania ofert
promocyjnych miasta;

27) wspblpraca  z wydzialami  merytorycznymi i jednostkami organizacyjnym  w zakresie
przygotowywania ofert promocyjnych miasta;

28) koordynowanie dziatani innych jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Radzie w zakresie
promocji miasta;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja uchwat Rady o wspolpracy z innymi
gminami, regionami i krajami w zakresie rozwoju turystyki oraz promocji i wspoélpracy zagranicznej;

30) prowadzenie dziatalnosci na rzecz edukacji europejskiej;
31) przygotowanie i koordynowanie wnioskéw dot. pozyskiwania srodkéw zewngtrznych;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem imprez i dziatan o charakterze promocyjnym,
organizowanych przez instytucje wewnetrzne i zewnetrzne, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

33) opracowanie strategii promocji miasta, rocznych planéw finansowych dzialah promocyjnych;
34) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowiazujacego prawa.

§ 50. Wydzial Spraw Obywatelskich, Ochrony Ludno$ci i Dzialalnosci Gospodarczej prowadzi
sprawy zwigzane zewidencjg ludnosci, dowodami osobistymi, atakze sprawy obronne, wojskowe,
dotyczace zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wydawaniem
koncesji i zezwolen, robotami publicznymi oraz pracami interwencyjnymi.

1) W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL (system ZRODLO) i rejestrze mieszkaficow;
b) prowadzenie spraw zwiazanych z zameldowaniem i wymeldowaniem;

¢) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL na wniosek, przy zameldowaniu oraz przy zlozeniu
wniosku o wydanie dowodu osobistego;

d) udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw, rejestru dowodéw osobistych oraz
udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym;

e) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania i uchylenia
czynnosci materialno-technicznej zameldowania;

f) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie spisu wyborcéw;



g) sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu i sporzadzanie wykazéw
0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

h) prowadzenie rejestru dowodéw osobistych (system ZRODLO);

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem dowodu osobistego;

j) prowadzenie dokumentacji wydanych dowodéw osobistych.

2) W zakresie powszechnego obowiazku obrony:

a) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

b) ustalanie wysokosci §wiadczenia rekompensujacego zohierzowi rezerwy odbywajacego ¢wiczenia
wojskowe;

c) realizacja zadan w zakresie planowania i nakladania w formie decyzji obowiazku dotyczacego
Swiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony na rzecz Sit Zbrojnych i innych jednostek
organizacyjnych;

3) W zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a) wykonywanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem, i usuwaniem
skutkéw zagrozefi na terenie miasta;

b) informowanie spolecznosci o wystgpowaniu zagrozefi , uruchamianie systeméw alarmowych,
podawanie komunikatéw, instruowanie ludnosci o sposobach zachowania;

c) organizowanie i prowadzenie treningéw ic¢wiczen oraz szkolen dla kadry kierowniczej oraz
pracownikéw Urzedu, jednostek organizacyjnych Urzedu oraz innych podmiotéw realizujacych
zadania obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie miasta,

d) wspoldziatanie z przedstawicielami Policji, Strazy Pozamej oraz Komendantem Strazy Miejskiej
w zakresie planowania i organizowania ochrony i obrony obiektéw Urzedu;

e) realizowanie zadafi Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;
f) realizacja zadan obrony cywilnej;

g) opracowywanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Miasta Swiebodzice oraz nadzor nad
opracowaniem planéw OC instytucji, podmiotéw gospodarczych iinnych jednostek
organizacyjnych;

h) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;
i) opracowywanie i aktualizowanie planow zarzadzania kryzysowego;
J) opracowanie i aktualizowanie Planu Ochrony przed Powodzig Miasta Swiebodzice;

k) organizacja i utrzymanie w stalej gotowosci systemu tacznosci dla potrzeb obronnych, kierowania
obrong cywilng i zarzadzania kryzysowego;

1) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy iinnymi podmiotami w zakresie
obronnosci;

m) planowanie irealizacja zadan wynikajacych zPlanu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
Swiebodzice w Warunkach Zewngtrznego Zagrozenia Bezpieczefistwa Panstwa i w Czasie Woijny;

n) opracowanie, aktualizowanie i realizacja Planu Akcji Kurierskiej;
0) opracowywanie i aktualizowanie planéw przemieszczania izapewnianie funkcjonowania
dotychczasowego miejsca pracy Burmistrza Miasta;

p) wykonywanie zadai w zakresie ochrony obiektéw, w tym opracowywanie i wdrazanie procedur
w zakresie bezpieczenstwa;



q) koordynowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem stalego dyzuru oraz ustalanie i szkolenie
obsady statego dyzuru Urzedu;

1) wykonywanie zadan w zakresie shuzby zdrowia na potrzeby obronne;

s) realizowanie zadan dotyczacych ochrony informacji niejawnych w odniesieniu do zakresu dziatania
Wydziatu — we wspdtpracy z Pelnomocnikiem;

4) W zakresie dzialalnosci gospodarczej, wydawania koncesji i zezwolen:

a) wydawanie, zmiana, stwierdzanie wygasniecia icofanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

b) rejestracja w Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej (CEDIG) oraz lokalnej bazie danych
zezwolen dotyczacych sprzedazy alkoholu wydanych przez organ gminy;

¢) wspllpraca ze Strazg Miejska, Miejska Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
i Komenda Miejska Policji w zakresie przestrzegania przez placéwki handlowe i gastronomiczne
przepiséw ustawy o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi;

d) przyjmowanie wnioskéw o wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie i wykreslenie dziatalnosci
gospodarczej, przeksztalcenie ich wforme¢ dokumentu elektronicznego oraz przestanie do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEDIG);

e) wydawanie zagwiadczen ze zbiorow archiwalnych ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

f) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej skierowanej do przedsiebiorcéw oraz oséb fizycznych
planujacych  rozpoczecie dzialalno$ci  gospodarczej w zakresie mozliwosci pozyskania
dofinansowania ze $rodkéw pomocowych;

g) organizowanie i koordynowanie realizacji projektéw wspierajacych rozwdj przedsigbiorczosci oraz
wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie;

h) prowadzenie spraw i wydawanie licencji i zezwolefi w zakresie zezwolef na zarobkowy przewdz
0s0b taksowka oraz wspolpraca zorganizacjami takséwkarzy w zakresie organizacji
i wykonywania przewozu os6b takséwka;

i) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zatrudnionych przy robotach publicznych, pracach
interwencyjnych, stazy absolwenckich oraz innych pracach realizowanych na podstawie uméw
zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy;

J) organizowanie rob6t publicznych, prac interwencyjnych oraz innych form promocji zatrudnienia na
terenie Gminy;

k) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy z zakresie aktywnych programoéw dotyczacych
ograniczenia bezrobocia w miescie;

1) sporzadzanie wnioskéw o refundacje;
m) nadzor nad prowadzonymi robotami publicznymi i pracami interwencyjnymi;

n) wspéldzialanie =z jednostkami organizacyjnymi w Gminie w zakresie likwidacji  skutkéw
bezrobocia,

5) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowiazujacego prawa.

§ 51. Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami - prowadzenie spraw rolnictwa i obrotu
nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ Gminy.

1) w zakresie regulowania stanéw prawnych nieruchomosci:

a) w zakresie zadan wlasnych:



- porzagdkowanie stanéw prawnych nieruchomosci stanowiacych wlasno$é Skarbu Panstwa oraz

nieruchomosci, ktére na mocy prawa przepisow ustawy zdnia 10 maja 1990 r. Przepisy
wprowadzajace ustawg o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych
przeszly na rzecz miasta,

- przygotowywanie dokumentacji prawno - geodezyjnej do prowadzenia postgpowari cywilno -
prawnych, majacych na celu przejmowanie nieruchomosci na rzecz Gminy lub przekazywanie
ich na rzecz Skarbu Panistwa oraz innych jednostek samorzadu terytorialnego,

- wnioskowanie o ujawnienie w ksiegach wieczystych Gminy, Skarbu Panstwa oraz innych
jednostek samorzadu terytorialnego - jako wiasciciela nieruchomosci,

- zlecanie jednostkom wykonawstwa geodezyjnego opracowan dokumentacji geodezyjno -
prawnej,

-nadzér ikontrola wykonywanych opracowan, oprowadzenie zagadniet geodezyjnych
zwigzanych z nieruchomosciami stanowigcymi wlasno§é Gminy lub Skarbu Panstwa oraz innych
jednostek samorzadéw terytorialnych (dotyczacych granic nieruchomosci, drég dojazdowych
itp.).

2) w zakresie geodezji:
a) w zakresie zadan wlasnych:
- prowadzenie spraw geodezyjno - budowlanych, w tym:
- ustalanie danych niezb¢dnych do zawierania uméw sprzedazy i uzytkowania wieczystego,

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

- przygotowywanie danych zewidencji gruntéw, map sytuacyjno - wysokosciowych
z uzbrojeniem terenu, przeprowadzanie wywiadow w terenie oraz pozyskiwanie wyrysow
1 wypiséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

- wspoldziatanie z innymi wydziatami Urzgdu oraz stuzbami miejskimi w sprawach prawidlowego
zagospodarowania terenow,

- wyrazanie zgody na zabudowg w granicach nieruchomosci sgsiadujacych z gruntami miasta,

- przygotowywanie dokumentacji w zakresie wydawania przez Burmistrza Miasta decyzji
w sprawie podzialéw nieruchomosci,

- prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz map w formie
elektronicznej i papierowej, w tym:

- przygotowywanie dokumentéw geodezyjnych dotyczacych nazw ulic oraz przekazywanie jej
wszystkim

zainteresowanym urzgdom i instytucjom,
- nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom oraz dokonywanie ich zmian,
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej nazw ulic i numeréw porzadkowych nieruchomosci,

- udzielanie informacji oraz wydawanie za$wiadczen dotyczacych nazw ulic oraz numeréw
porzadkowych nieruchomosci,

- aktualizacja planu miasta,

- zatwierdzanie projektow osnéw w zakresie osnéw szczegélowych,
- prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchomosci,

- prowadzenie spraw podzialu, scalania i wymiany gruntéw,

- prowadzenie spraw gleboznawczej klasyfikacji gruntow,



3) w zakresie nabywania i zmian nieruchomosci:
a) w zakresie zadan wlasnych:
- nabywanie na rzecz miasta nieruchomosci,
- dokonywanie zmian nieruchomosci,
- ustalanie wysokosci odszkodowan za drogi powstate w wyniku podzialéw nieruchomosci,

- prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu, w stosunku do nieruchomosci nabytych
uprzednio od Skarbu Panstwa lub jednostek samorzgdu terytorialnego,

- wnioskowanie o ograniczenie prawa wlasnosci nieruchomosci stanowiacych wlasno$é oséb
fizycznych w zwiazku z ich trwatym lub czasowym zajeciem,

- reprezentowanie miasta w postgpowaniach o wywlaszczenie lub zwrot nieruchomosci oraz
w sprawach odszkodowan z tego tytutu,

- wyjasnianie stanéw prawnych dotyczacych nieruchomosci miasta wramach spraw
prowadzonych przez Wydziat,

- przygotowywanie dokumentacji spraw prowadzonych na wniosek kosciotéw i innych zwiazkéw
wyznaniowych,

- wspllpraca zinnymi wydzialami tutejszego Urzedu w zakresie przejmowania wlasnosci
nieruchomosci,

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

- lokali mieszkalnych w domach wielomieszkaniowych wraz z oddaniem w gruntu w uzytkowanie
wieczyste lub jego sprzedaza,

- lokali w matych domach mieszkalnych,
- lokali uzytkowych,

- przygotowywanie dla Kancelarii Notarialnych dokumentéw stanowigcych podstawe do
sporzadzania umow sprzedazy lokali lub zmian w umowach,

- przejmowanie zakladowych budynkéw mieszkalnych od przedsigbiorstw paristwowych,

- przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
ulamkowych czgsci gruntu oddawanego w uzytkowanie wieczyste w zwigzku ze sprzedaza lokali,

- przekazywanie dokumentacji Wydziatowi Finansowo - Budzetowemu do windykacji naleznosci,
- przygotowywanie do sprzedazy wolnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
- organizowanie przetargéw i negocjacji dotyczacych sprzedazy lokali,

- prowadzenie rejestru sprzedanych nieruchomosci oraz komputerowej bazy danych dotyczacej
sprzedanych lokali,

- wyjasnianie stanow prawnych dotyczacych nieruchomos$ci miasta w ramach spraw
prowadzonych prze Wydzial,

- zawiadamianie nowych wlascicieli lokali mieszkalnych i uzytkowych o wysokosci optaty rocznej
z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu,

- aktualizowanie optat za uzytkowanie wieczyste gruntu, wypowiedzenia dotychczasowych oplat,

- przygotowywanie wnioskéw do sadu o wykreslenie hipoteki z ksigg wieczystych,

- wnioskowanie o wykonanie map geodezyjnych,



- Wystgpowanie 0 wyrysy i wypisy z miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzennego,
5) w zakresie uzytkowania wieczystego:
a) w zakresie zadan wlasnych:
- sprawy ustanawiania uzytkowania wieczystego,

- prowadzenie sprzedazy nieruchomosci zabudowanych na rzecz posiadaczy tych nieruchomosci,
ktorzy wzniesli budynki ze $rodkéw wiasnych na podstawie pozwolenia wydanego przez
wlasciwy organ,

- prowadzenie spraw dotyczacych rozwigzania uméw o oddanie gruntu w uzytkowanie wieczyste
i rozliczen finansowych z tym zwigzanych,

- wnioskowanie do sadu o ustanowienie hipotek zabezpieczajacych oplaty za przeksztalcenie
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, rozkladanie oplat na raty,

- wyjasnianie stanéw prawnych i faktycznych nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu

- wieczystym spoldzielni mieszkaniowych oraz sprawy wnoszenia oplat za uzytkowanie
wieczyste,

- aktualizowanie oplat za uzytkowanie wieczyste gruntéw miasta, wypowiedzenia
dotychczasowych optat,

- sprawy bonifikat, wyznaczania dodatkowych terminéw oraz naliczania dodatkowych oplat
z tytulu uzytkowania wieczystego,
- przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,
6) w zakresie oplat adiacenckich:
a) w zakresie zadan wlasnych:

- ustalanie oplat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci, w wyniku wybudowania
urzadzen infrastruktury technicznej (wodociag, kanalizacja, cieplocigg, linia energetyczna,
gazocigg, linia telekomunikacyjna) lub budowy (modernizacji) drogi,

- ustalanie oplat adiacenckich ztytulu wzrostu wartosci nieruchomosci, powstalego w wyniku
podziatu lub scalenia i podziat,

- ustalanie oplat i odszkodowan zwigzanych ze wzrostem lub obnizeniem wartosci nieruchomosci
w wypadku uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (optata
planistyczna),

- sporzgdzanie umo6w uzyczenia na czasowe zajecie gruntéw miasta, zwiazane z zakladaniem linii
przesytowych lub innymi pracami inwestycyjnymi,

7) w zakresie inwentaryzacji:
a) w zakresie zadan wlasnych:

- kierowanie, koordynowanie inadzor nad przebiegiem prac inwentaryzacyjnych zwigzanych
z przejmowaniem na rzecz Gminy mienia Skarbu Pafistwa lub innych jednostek samorzadu
terytorialnego,

- koordynowanie zakresu oraz sposobu nabywania mienia komunalnego przez Gmine,

- przygotowywanie ~ uméw  dotyczacych  wykonywania  prac inwentaryzacyjnych
iinnych, prowadzenie ~wykazu zawartych uméw oraz nadzér nad ich realizacja,
prowadzenie ewidencji faktur,

- prowadzenie spraw zwigzanych znabywaniem na rzecz miasta nieruchomosci, bedacych
w uzytkowaniu przedsigbiorstw pafistwowych, 0s6b fizycznych, spélek -bez decyzji o zarzadzie,



- wystgpowanie  z wnioskami o stwierdzenie niewazno$ci  decyzji wydanych przez
organy administracji rzgdowej, w stosunku do nieruchomosci , ktére od dnia 27 maja 1990r.
z mocy prawa staly si¢ wlasnoscia miasta oraz o ustalenie odszkodowania z tytulu niezgodnego
z prawem zadysponowania wlasnoscig miasta,

- prowadzenie  postepowan w sprawach odwolan  oraz skarg  od decyzji
komunalizacyjnych Wojewody Dolnoslaskiego lub Krajowej Komisji Uwlaszczeniowe;,

- przejmowanie na wiasnos¢ nieruchomosci rolnych nie przekazanych do Zasobu Wlasnosci
Rolnej Skarbu Panstwa ostatecznymi decyzjami,

8) w zakresie monitorowania rynku nieruchomosci:
a) w zakresie zadaf wlasnych:

- rejestracja ianaliza aktéw notarialnych, dotyczacych zbycia nieruchomosci potozonych na
obszarze Gminy,

- prowadzenie komputerowej bazy danych ocenach iwartoiciach nieruchomosci na
terenie Gminy,

- przygotowywanie materialéw do opracowania mapy wartosci nieruchomosci,
- zlecanie wykonania operatéw szacunkowych wycen majgtkowych dla potrzeb Gminy,
9) w zakresie uzytkowania, trwalego zarzadu i uwlaszczen:
a) w zakresie zadan wlasnych:

- prowadzenie  spraw  dotyczacych  oddawania  nieruchomosci  wtrwaly  zarzad
Jjednostkom organizacyjnym Gminy nie posiadajacych osobowosci prawnej,

- prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach
dotyczacych wygasnigcia trwalego zarzadu,

- rozpatrywanie ~ wnioskéw  jednostek  organizacyjnych  Gminy  nie posiadajacych
osobowosci prawnej o wydanie zezwolenia na przekazanie nieruchomosci,

- ustalanie  niezbednych danych do wymiaru oplat rocznych naleznych ztytulu
uzytkowania wieczystego gruntéw przez spoldzielnie iinne osoby prawne, przygotowywanie
projektow decyzji w sprawie aktualizacji oplat rocznych ztytulu trwalego zarzadu,
rozpatrywanie odwotan od tych decyzji,

- rozpatrywanie wnioskoéw dotyczacych uzytkowania nieruchomosci oraz przygotowywanie uméw
uzytkowania,

- przygotowywanie wykazu nieruchomosci przewidzianych do oddania w uzytkowanie iw
uzytkowanie wieczyste,

- przygotowywanie,  kompletowanie  irozpatrywanie = wnioskéw  o0séb  prawnych,
bedacych posiadaczami gruntéw miasta, o oddanie tych gruntéw w uzytkowanie wieczyste badz
na wiasnosgé,

10) w zakresie przetargéw, wycen i realizacji zabudowy:
a) w zakresie zadan wlasnych:
- organizowanie przetargéw i negocjacji w sprawie zbycia nieruchomosci,
- prowadzenie rejestru sprzedawanych nieruchomosci,

- prowadzenie spraw zwigzanych zwycenami nieruchomosci (zlecanie wycen oraz
ich opiniowanie),

- prowadzenie analiz cen i struktury rynku nieruchomosci



-nadzor nad realizacja przez nabywcéw terminéw  iwarunkéw uméw  oraz
zagospodarowania nieruchomosci w sprawach prowadzonych przez Wydziat,

- wnioskowanie o naliczenie  dodatkowych oplat za niedotrzymywanie = warunkéw
oraz rozwigzywanie uméw o oddanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste,

11) w zakresie rolnictwa:
a) w zakresie zadan wlasnych:
- przyjmowanie informacji o pojawieniu sie¢ choréb, szkodnikéw i chwastow,

- analizowanie okresowych informacji Wojewédzkiego Inspektora Ochrony Roslin o chorobach
1 szkodnikach roslin,

- wydawanie poleceri podjecia dzialafh zmierzajgcych do usunigcia zagrozen zwiazanych
z rozprzestrzenianiem si¢ chor6b i szkodnikéw kwarantannowych,

- wykonywanie zadafi wynikajacych zustawy ohodowli zwierzat oraz zustawy
o zwalczaniu choréb ~ zakaznych zwierzat, badaniu zwierzat rzeZnych imiesa oraz
o Inspekcji Weterynaryjne;j,

- nadzdr i kontrola nad uprawami maku,

- wspéldzialanie w zakresie zagadniei weterynaryjnych z Wojewédzki i Powiatowym Lekarzem

Weterynarii, Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczng, Rejonowymi Poradniami
p/Gruzliczymi,

- informowanie  Burmistrza ~ Miasta o wystgpujacych  przypadkach  bezposredniego
zagrozenia bezpieczefistwa sanitarno - weterynaryjnego oraz przedstawianie propozycji

dzialan zmierzajacych do ich usuniecia,
- sprawowanie nadzoru nad jakoscia srodkéw zywienia zwierzat,

- nadzér nad realizacjg zarzadzen dotyczacych niszczenia pasz w przypadku stwierdzenia cech
zepsucia,

- wspoldzialanie z organizacjami spétdzielczymi, organizacjami zwigzkowymi rolnikéw i innymi
podmiotami w zakresie realizowanych zadan,

- przeprowadzanie lustracji ~wterenie W zakresie przewidzianym w przepisach prawa
1 wynikajacych z aktualnej sytuacji w rolnictwie,

- nadzor nad dziatalnoscia Miejskiej Spotki Wodnej,

- nadzor iorganizacja prac zwigzanych zzakupem istosowanie wapna nawozowego przez
rolnikow ,

- wydawanie $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

- wspllpraca w zakresie bhp w rolnictwie zjednostkami koordynujacymi inadzorujacymi te
zagadnienia oraz firmami ubezpieczeniowymi,

- wspolpraca z Agencja Rynku Rolnego w zakresie sprzedazy przez rolnikéw produktéw rolnych
pochodzenia roslinnego i zwierzecego, '

- wsplpraca z Agencja Restrukturyzacji iModernizacji Rolnictwa w zakresie doplat
bezposrednich dla rolnikéw i innych doplat zwiazanych z integracja europejska.

b) w zakresie zadan zleconych:
- organizowanie i przeprowadzanie spisu rolnego,
- wykonywanie reprezentatywnych badan kwartalnych w rolnictwie.
12) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw obowiazujacego prawa.



§ 52. Wydzial Infrastruktury Technicznej prowadzenie spraw zwigzanych w zakresie planowania
przestrzennego, inwestycji iremontéw kapitalnych, zarzadzania drogami iruchem drogowym,
zaopatrzenia w energie¢ elektryczna, cieplo i paliwa gazowe oraz zabezpieczeh przeciwpowodziowych
i melioracji wodnych w szczegélnosci:

1) w zakresie planowania przestrzennego:

a) realizuje sprawy zwigzane zksztaltowaniem polityki przestrzennej miasta, wtym zwiazane
zuchwaleniem studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) wydaje wypisy iwyrysy zmiejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta lub
studium uwarunkowari i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

c) wydaje zaswiadczenia , informacje iopinie o przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

d) wydaje decyzje o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego i prowadzi dla nich rejestry wydanych decyz;ji,

¢) wydaje postanowienia o zgodnosci projektéw podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego,

f) wydaje decyzje stwierdzajagce wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

g) wspoldziata z Wydziatlem RGN w zakresie przygotowania terenéw do sprzedazy,
h) prowadzi gminng ewidencj¢ zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw nieruchomych,
1) sporzadza i nadzoruje program opieki nad zabytkami,

j) podejmuje dziatania ochronne nad zabytkami oraz wspélpracuje z Wojewddzkim Konserwatorem
Zabytkow,

k) wspélpracuje z Zarzagdcami w sprawach zwigzanych ze zmiang sposobu uzytkowania pomieszczen
zlokalizowanych w budynkach komunalnych oraz budynkach bedacych wlasnoscia wspdlnot
mieszkaniowych,

2) w zakresie inwestycji i remontéw kapitalnych:
a) planuje nowe zamierzenia inwestycyjne do realizacji przez Gming, w tym w oparciu o zglaszane
wnioski z zewnatrz,
b) wspilpracuje z merytorycznymi Wydziatami Urzedu na etapie przygotowania inwestycji
realizowanych przez Gmine,

¢) wspélpracuje przy przygotowywaniu WPF w zakresie zadan inwestycyjnych,
d) monitoruje realizacj¢ WPF i zalacznika inwestycyjnego uchwaly budzetowej w zakresie realizacji
zadan,

e) przygotowuje wnioski o dokonanie zmian w WPF oraz w zalaczniku inwestycyjnym uchwaty
budzetowej,

f) przygotowuje sprawozdania z realizacji inwestycji zapisanych w uchwale budzetowe;j,

g) przygotowuje ramowe zalozenia inwestycyjne idokumentacje przedprojektowa (koncepcje
funkcjonalno-przestrzenne, orzeczenia techniczne, ekspertyzy, wyceny wskaznikowe,
inwentaryzacje, badania geotechniczne itp ),

h) prowadzi kompleksowe prace zwiazane z przygotowaniami dokumentacji pod przyszite zadania
inwestycyjne : wybdr projektantow, wspolpraca =z projektantami na etapie przygotowania
dokumentacji projektowo-kosztorysowej, nadzorowanie realizacji uméw z projektantami, odbi6r
dokumentacji i rozliczanie uméw z projektantami,



i) przygotowuje wnioski o udzielenie zaméwien publicznych na dokumentacje projektowe dla
planowanych zadan inwestycyjnych,

j) przygotowuje w oparciu o posiadang dokumentacje wnioski o udzielenie zaméwiefi publicznych na
realizacj¢ zadan inwestycyjnych,

k) bierze udzial w przygotowaniu projektéw uméw na realizacje zadan inwestycyjnych,
1) bierze udziat w pracach komisji przetargowych,

m) na etapie realizacji inwestycji organizuje ikontroluje procesy budowlane zwigzane z budowa,
przebudowa iremontem obiektéw kubaturowych i infrastruktury technicznej w zakresie
obowigzkéw nalozonych na inwestora prawem budowlanym,

n) uczestniczy w odbiorach robét budowlanych,

o) bierze udzial wprzegladach inwestycji w okresie gwarancji irgkojmi oraz odbiorach
pogwarancyjnych,

p) prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja zadan inwestycyjnych
i remontéw do warto$ci 30 000 euro,

q) opisuje faktury dla prowadzonych zadan i sprawdza je pod wzgledem merytorycznym,
1) rozlicza inwestycje i remonty pod wzglgdem finansowym i rzeczowym wraz z dowodami OT i PT,

s) wspolpracuje  z Wydzialem  Finansowo-Budzetowym  w zakresie realizacji finansowe;j
prowadzonych zadar,

t) wspéldziata z sgsiednimi gminami i zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi przy realizacji
inwestycji wspolnych,

3) w zakresie zarzadzania drogami i ruchem drogowym:
a) zarzadza ruchem na gminnych drogach publicznych i wewnetrznych, w tym:

b) sporzadzanie, opiniowanie i przekazywanie do realizacji projektéw organizacji ruchu na terenie
Gminy

Swiebodzice,
¢) rozpatrywanie i opiniowanie wnioskéw dotyczacych zmian w organizacji ruchu,
d) prowadzenie ewidenc;ji i archiwizacja projektéw organizacji ruchu,

¢) prowadzi kontrol¢ prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych,
urzgdzen bezpieczefistwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzona organizacja ruchu
drogowego na gminnych drogach publicznych i drogach wewnetrznych,

f) wspélpracuje w zakresie organizacji ruchu drogowego zinnymi organami zarzadzajacymi
ruchem, zarzgdami drég, kolei, Policjg i innymi jednostkami,

g) wnioskuje o zaliczenie drogi do kategorii drog gminnych lub pozbawienie drogi dotychczasowej
kategorii, '

h) prowadzi ewidencj¢ drég gminnych, obiektéw mostowych i przepustéw,

i) pelni, w imieniu Gminy Swiebodzice, funkcj¢ inwestora w zakresie budowy, przebudowy, remontu
drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

J) wydaje zezwolenia na wykonanie zjazdéw z gminnych drég publicznych i drog wewnetrznych,

k) wydaje zezwolenia na korzystanie z drég w spos6b szczegélny,

1) opiniuje projekty budowlane dotyczace budowy i przebudowy drég na terenie Gminy Swiebodzice,
4) w zakresie publicznego transportu zbiorowego:



a) wydaje zezwolenia izaswiadczenia na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego
w komunikacji miejskiej na terenie Gminy Swiebodzice,

b) sporzadza i przekazuje do marszatka wojewodztwa informacje dotyczace publicznego transportu
zbiorowego,

c) wydaje uzgodnienia, w zakresic Gminy Swiebodzice, na udzielenie lub zmian¢ zezwolenia na
wykonywanie drogowego publicznego transportu zbiorowego oséb,

d) wydaje przewoznikom zgody na korzystanie z drogowych przystankéw komunikacyjnych,
stanowiacych wlasnosé lub bedacych w zarzadzie Gminy Swiebodzice,

e) ustala warunki i zasady korzystania z przystankéw komunikacyjnych, stanowigcych wiasnosé lub
bedacych w zarzadzie Gminy Swiebodzice,

f)ustala stawki oplat za korzystanie przez operatoréw i przewoznikéw  z przystankéw
komunikacyjnych, stanowigcych wlasnosé lub bedacych w zarzadzie Gminy Swiebodzice,

g) uzgadnia rozklady jazdy wramach drogowego publicznego transportu zbiorowego w zakresie
dotyczacym Gminy Swiebodzice,

h) zamieszczanie na przystankach komunikacyjnych, ktérych wlascicielem lub zarzadzajacym jest
Gmina Swiebodzice, informacji dotyczacych rozkladéw jazdy w ramach drogowego publicznego
transportu zbiorowego,

5) w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, cieplo i paliwa gazowe:
a) planuje i organizuje zaopatrzenie w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,

b) planuje, realizuje i utrzymuje o$wietlenie miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na terenie
miasta,

c) nadzoruje iopisuje faktury w zakresie zuzycia energii ieksploatacji urzadzeh oswietlenia
drogowego,

6) w zakresie zabezpieczen przeciwpowodziowych i melioracji wodnych:

a) wspélpracuje z Regionalnym Zarzadem Gospodarki Wodnej we Wroclawiu w zakresie
zabezpieczen koryta rzeki Pelcznicy przed zagrozeniami powodziowymi,

b) na wniosek Wydzialu RGN na ciekach wodnych konserwuje urzadzenia (ktadki, mosty, przepusty),

c)na wniosek Wydziatu RGN realizuje zadania w zakresie odmulania ioczyszczania ciekow
wodnych

7) w zakresie realizacji innych zadan:

a) wydaje zezwolenia na zakladanie, przeprowadzenie i wykonywanie urzadzen technicznych na
nieruchomosciach gminnych,

b) bierze udzial w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej w odniesieniu do
inwestycji planowanych do realizacji na terenie Gminy,

¢) wykonuje inne prace nie wymienione, azlecone przez Burmistrza Miasta w zakresie objetym
wlasciwoscia organu wykonawczego gminy.

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowigzujacego prawa;
9) do zadan Zast¢pey Kierownika Wydzialu Infrastruktury Technicznej nalezy w szczegolnosci:

a) zastgpowanie Kierownika Wydzialu Infrastruktury Technicznej, podczas jego nieobecnosci
w zakresie zadan wymienionych w § 52;

b) realizowanie zadafi okreslonych zakresem czynnosci ustalonym przez Kierownika Wydziatu
Infrastruktury Technicznej.



§ 53. Wydzial Zaméwierir Publicznych realizuje zadania dotyczace zaméwien publicznych
w zakresie:

1) sporzadzania planu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, jakie planuje si¢ przeprowadzié¢
w danym roku finansowym oraz zamieszczenie go na stronie internetowej;

2) sporzadzania rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych;

3) prowadzenia rejestru uméw wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,
w oparciu o obowiazujacy regulamin udzielania zamowiet;

4) przygotowania regulaminu udzielania zaméwien wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo
zamo6wien publicznych;

5) kontroli stosowania procedury okreslonej w regulaminie udzielania zamoéwiefi publicznych,
stosowanej przez Wydzialy Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne;

6) biezacej wspélpracy z Wydzialami Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania i prowadzenia postgpowari 0 zaméwienie publiczne;

7) wspblpracy z obstuga prawna Urzedu w zakresie wystepowania do Urzgdu Zamoéwienn Publicznych
oraz KI1O;

8) kompletowania i weryfikowania materiatéw Zrédlowych wydzialéw, stanowigcych podstawe do
wszczgcia procedury zaméwienia publicznego;

9) wystgpowania do Burmistrza z wnioskami o powolanie komisji przetargowych;

10) przygotowania i prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwieri publicznych w oparciu o ustawe
Prawo zaméwien publicznych oraz ustawg o partnerstwie publiczno-prywatnym;

11) administrowania informacjami z zakresu zaméwien publicznych przekazywanymi za posrednictwem
Internetu, w tym ogloszeniami o przetargach;

12) przeprowadzania doraznych kontroli zaméwieri publicznych udzielanych przez gminne jednostki
organizacyjne,

13) opiniowania materialéw i programéw szkoleri w zakresie zaméwier publicznych;
14) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepiséw obowiazujacego prawa.

§ 54. Wydzial Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju prowadzenie spraw w zakresie rozwoju Miasta
1 pozyskiwania srodkéw na realizacje inwestycji prowadzonych przez Gming w tym :

1) W zakresie zadan dotyczacych rozwoju Miasta:
a) identyfikowanie i definiowanie celow i priorytetéw rozwojowych Miasta;

b) opracowywanie i uzgadnianie zalozen i projektu strategii rozwoju Miasta oraz programOw z nig
zwiazanych;

c) opracowywanie dokumentéw wykonawczych do Strategii Rozwoju Miasta/Gminy oraz
wspoldzialanie zinnymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie;

d) monitoring realizacji oraz aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta/Gminy;
e) analiza zbjorczej informacji o realizacji cel6w strategicznych i priorytetow rozwojowych;

f) wspoldzialanie z wasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w procesie ksztaltowania i przygotowywania strategii branzowych oraz nadzoér
nad ich zgodnoscia z zapisami Strategii Rozwoju Miasta;

g) gromadzenie i przetwarzanie informacji o sytuacji spoleczno-gospodarczej Miasta pod katem ich
wplywu na cele strategiczne i priorytety rozwojowe Miasta;

h) inicjowanie i prowadzenie prac studialnych zwigzanych z tematyka rozwoju Miasta;



i) prowadzenie baz danych o projektach zainicjowanych i realizowanych przez jednostki
organizacyjne Urzedu oraz miejskie jednostki organizacyjne bedacych w fazie przygotowania badz
realizacji;

J) wspoldzialanie z wlasciwymi wtadzami panstwowymi i samorzadowymi w zakresie ksztattowania
i realizacji polityki rozwoju;

k) monitorowanie ianaliza potencjalnych zrédet finansowania miejskich projektow oraz

przekazywanie tych informacji do jednostek merytorycznych Urzedu oraz rozpowszechnianie
informacji o mozliwosciach i uwarunkowaniach ich wspétfinansowania ze grodkéw zewngtrznych;

1) koordynacja wiasciwego przygotowania miejskich projektéw do dofinansowania ze Srodkéw
zewngtrznych, w szczegdlnosci poprzez wspoldziatanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi
Urzedu oraz innymi podmiotami wcelu przygotowania dokumentéw aplikacyjnych
o dofinansowanie realizacji projektow;

m) wspéldziatanie z krajowymi iregionalnymi instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi
1 wdrazajacymi programy, przewidujace dofinansowanie ze srodkéw unijnych i krajowych;

n) prowadzenie baz danych o miejskich projektach dofinansowanych ze $rodkéw unijnych
i krajowych;

o) realizacja zadan zwigzanych z weryfikowaniem wnioskéw o zaliczkg, o platno$¢ czeséciows
1 konicows oraz rozliczanie projektow dofinansowanych ze srodkéw pomocowych;

p) kontrola zgodnosci realizacji projektéw wspotinansowanych ze srodkéw zewngtrznych z zasadami
przyznanego dofinansowania;

q) wykonywanie czynnosci wramach procesu rewitalizacji, w szczegolnosci  opracowywanie,
koordynowanie i monitoring realizacji Lokalnego Programu Rewitalizacji;

1) przygotowywanie projektdw uchwal dotyczacych rewitalizacji, prowadzenie analiz spoleczno-
gospodarczych zwigzanych z procesem rewitalizacji;

s) prowadzenie spraw dotyczacych partycypacji spolecznej w ramach rewitalizacji, w tym wspolpraca
z interesariuszami procesu rewitalizacji oraz prowadzenie konsultacji spolecznych w tym zakresie;

t) prowadzenie obstugi organizacyjnej Zespolu ds. Rewitalizacji;

u) promocja procesu rewitalizacji, koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie tworzenia warunkéw do prowadzenia rewitalizacji,
wspélpraca innymi jednostkami organizacyjnym w zakresie pozyskiwania srodkéw zewngtrznych
na realizacj¢ gminnych zadan rewitalizacyjnych;

V) ocena aktualnosci i stopnia realizacji Lokalnego Programu Rewitalizacji;
W) wykonywanie zadati w zakresie wspoldzialania z instytucjami wspierajacymi rozwoj regionalny;

X) wspéldzialanie w zakresie realizacji zadan dotyczacych wspétpracy ze spolecznosciami lokalnymi
i regionalnymi innych panstw oraz migdzynarodowymi instytucjami finansowymi;

2) w zakresie zadan dotyczacych funduszy zewnetrznych:

a) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o dostgpnych programach finansowych unijnych
i krajowych;

b) wspélpraca z przedstawicielami organéw i instytucji zarzadzajacych dystrybucjg srodkami
krajowymi i funduszami europejskimi;

¢) wspolpraca z przedstawicielami organdéw instytucji zarzadzajacych dystrybucjg $rodkami
krajowymi i funduszami europejskimi w zakresie planowania rozwoju gminy;

d) przygotowanie aplikacji celem uzyskania zewnetrznych Zrodet finansowania na realizowane przez
gming zadania;



e) inicjowanie i koordynowanie prac przy realizacji projektéw wspéHinansowanych z funduszy
zewngetrznych;

f) pozyskiwanie irozpowszechnianie informacji na temat potencjalnych mozliwosci pozyskania
srodkéw na zadania realizowane przez jednostki organizacyjne gminy;

g) prowadzenie sprawozdawczosci irozliczanie $rodkéw finansowych krajowych i europejskich
otrzymanych na realizacj¢ inwestycji prowadzonych przez gmine;

h) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji z udzielonej dotacji;
i) udzial w opracowywaniu projektu budzetu gminy;

j) opiniowanie projektéw rocznych iwieloletnich  planéw inwestycyjnych we wspélpracy
z Wydzialem Infrastruktury Technicznej, Finansowo - Budzetowym, pod katem pozyskania
Srodkéw zewnetrznych;

k) wspéipraca przy opracowywaniu programéw strategicznych, planéw, analiz iinnego rodzaju
dokumentéw dotyczacych wykonywanych zadan pod katem mozliwosci dofinansowania zadan
srodkami zewnetrznymi;

1) wspélpraca z instytucjami oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie unijnych
funduszy strukturalnych;

m) inicjowanie udziatu gminy w otwartych konkursach zwigzanych z funduszami europejskimi;

n) udzielanie informacji iodpowiedzi na pytania mieszkancéw zwiazane z problematykg Unii
Europejskiej i mozliwosciach zwiazanych z ubieganiem si¢ o dotacje;

0) przeprowadzanie zamoéwien do 30 tys. euro w zakresie niezbednym do realizacji obowiazku
promocji przedsigwzig¢ realizowanych ze srodkéw zewngtrznych oraz w zakresie sporzadzenia
niezbgdnej dokumentacji aplikacyjnej nalezacej do zadan Wydziatu;

p) wspolpraca w ramach partnerstwa z innymi organizacjami, jednostkami samorzadu terytorialnego
w celu wspélnego pozyskania srodkow.

3) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepiséw obowigzujacego prawa.

§ 55. Wydzial Egzekucji i Windykacji prowadzenie spraw zwigzanych
z ksiggowoscig podatkows, postgpowaniem egzekucyjnym podatkéw i oplat lokalnych oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) w zakresie oplat z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi:
a) prowadzenie ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

b) kontrolowania wysokosci i terminowosci dokonywanych wplat optat lokalnych za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

¢) przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi; wymiar
oplaty za gospodarowanie odpadami, wtym zakresie $cista wspolpraca z ZGK Swiebodzice Sp.
Z0.0.;

d) wystawiania decyzji administracyjnych z zakresu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

e) biezacego monitorowania sald dtuznikéw;

f) podejmowania czynnoséci egzekucyjnych w formie upomniefi, naliczania odsetek za zwloke od
nieterminowych wplat;

2) w zakresie egzekucji administracyjnej:

a) prowadzenia ksiggowosci podatkowej;



b) kontrolowania wysokosci i terminowosci dokonywanych wplat podatkéw od nieruchomosci,
rolnego ora lesnego 0s6b fizycznych i prawnych;

c) biezacego monitorowania sald dhuiznikéw i scistej wspélpracy wtym zakresie z wymiarem
Wydziatu Finansowo-BudzetowegoB;

d) wyjasniania powstatych nadplat oraz dokonywania ich zwrotéw;

e) prowadzenia w ksiggach rachunkowych ewidencji wplat, zwrotéw, zaliczen nadplat z tytutu
podatkéw lokalnych oraz odpiséw z tytutu przedawnieri i umorzen;

f) wszczynania postgpowania przedegzekucyjnego dotyczacego podatkéw i oplat lokalnych;

g) podejmowania czynnosci egzekucyjnych w formie upomnien i tytutow wykonawczych, z tytulu
podatkéw i oplat lokalnych; prowadzenie egzekucji administracyjnej zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami;

h) windykacji podatkéw ioplat lokalnych; windykacji naliczonych oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

i) wspélpracy z innymi organami, instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
niezbgdnym do prowadzenia egzekucji administracyjne;;

j) przydziatu, rozliczania i kontroli zadan poborcy gminnego;
k) sporzadzania wnioskéw o nadanie klauzuli wykonalnosci,

) kierowania do sadu wnioskéw o dokonanie wpiséw hipotecznych na nieruchomosciach dhuznikéw,
kierowania wnioskéw do sadu o wyjawienie majatku przez dtuznikéw, o wnioskowanie do Urzgdu
Skarbowego o sprzedaz nieruchomosci;

1) rozpatrywania wnioskoéw podatnikéw o ulgi w splacie zobowiazan podatkowych o0s6b
prawnych oraz oplat lokalnych udzielanych w trybie Uchwat Rady Miejskiej i przeprowadzania
postgpowan w tym zakresie;

m) wydawania za$wiadczen w sprawach podatkowych: o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace

stan zaleglosci, o wysokosci zobowigzan spadkodawcy, o wysokosci zaleglosci podatkowych
zbywajgcego ,0 wysokosci zaleglo$ci podatkowych podatnika;

n) wydawania za§wiadczen o udzielonej pomocy de minimis w zakresie dzialania;

0) prowadzenia ewidencji zaleglosci ztytulu oplaty za zajecie pasa drogowego, przy Scistej
wspolpracy zZGK Swiebodzice Spotka zo.0. oraz wystawianie tytuléw wykonawczych do
wlasciwego organu egzekucyjnego;

§ 56. Inspektor Ochrony Danych - wykonuje zadania z zakresu ochrony danych osobowych zbioréw

w Urzedzie w zakresie:

1) informowanie ADO oraz jego pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia UE oraz innych przepiséw Unii lub panstw
czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tych sprawach;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich
0 ochronie danych oraz polityki ADO lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dzialania zwiekszajace $wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych i rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania danych osobowych przetwarzanych w imieniu innego administratora;

4) udziclanie informacji lub zalecen dla 0séb upowaznionych co do oceny skutkéw dziatania dla
ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;

5) wspélpraca z organem nadzorczym;



6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia UE,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

7) w przypadku, gdy zachodzi ku temu przestanka, pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb,
ktérych dane dotyczg we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przyshigujacych im na mocy rozporzadzenia UE;

8) przeprowadzanie analizy ryzyka w szczeg6lnosci w zakresie:

a) czynnosci przetwarzania danych osobowych;

b) posiadanych zasobéw danych osobowych i sprzetu w Urzedzie;

¢) wdrozonych srodkéw bezpieczenstwa;

d) zwigzanej z naruszeniem praw lub wolnosci osoby, ktérej dane dotycza.
9) Analiz¢ ryzyka przeprowadza si¢ uwzgledniajac:

a) charakter przetwarzanych danych osobowych;

b) zakres przetwarzania danych osobowych;

c) kontekst przetwarzanych danych osobowych;

d) cel przetwarzania danych osobowych;

e) ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym prawdopodobienstwie i wadze
zagrozenia.
Rozdzial 8.
Obsluga interesantéw

§ 57. 1. W wydzialach interesanci sa przyjmowani w kazdym dniu pracy iprzez caly czas pracy.
Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg i wnioskow.

2. Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta i kierownicy wydzialéw przyjmuja interesantéw we wtorki
kazdego tygodnia w oznaczonym czasie pracy. W tym dniu obowigzuje zakaz organizowania narad,
odpraw i konferencji.

3. Postowie na sejm, senatorowie, radni przyjmowani s3 w kazdym dniu pracy Urzedu.

§ 58. 1. Informacji w zasadzie udziela si¢ ustnie. W uzasadnionych przypadkach, na zadanie
interesantéw, informacja moze by¢ udzielona na pi$mie. Informacje musza by¢ udzielone na pismie, gdy
wynika to z przepiséw o postgpowaniu administracyjnym lub przepiséw szczegélnych.

2. Informacji udziela si¢ rowniez telefonicznie. Jezeli jednak tres¢ udzielonej informacji dotyczy
sprawy indywidualnej, zalatwianej przez wydzial, to informacji telefonicznej mozna udzieli¢ tylko wtedy,
gdy nie ma watpliwosci, ze interesantem jest strona lub jej pelnomocnik.

Rozdzial 9.
Podstawowe zasady planowania pracy

§ 59. Podstawe planowania dziatalnosci Urz¢du stanowig zadania wynikajace z :

1) zadan wlasnych i przekazanych w drodze porozumienia pomiedzy organami administracji rzadowej,
powiatem i wojewddztwem, zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

2) uchwatl Rady;

3) rozstrzygni¢¢ mieszkancéw, podejmowanych w glosowaniu powszechnym ( w trakcie wyboréw lub
referendum);

4) postulatéw zgloszonych radnym przez wyborcéw, rozpatrzonych przez organy miasta i przyjetych do
realizacji;



5) nastepstw czynnoéci podjetych przez Burmistrza w sprawach nie cierpiacych zwloki zwiazanych
bezposrednio z zagrozeniem interesu publicznego, zatwierdzonych na najblizszym posiedzeniu Rady;

6) budzetu Gminy;
7) obowiazkéw Gminy wynikajacych z uczestnictwa w zwigzkach komunalnych i miedzygminnych;
8) aktéw normatywnych okreslajacych zadania dla samorzadu.

§ 60. 1. Kierownicy wydzialéw, samodzielne stanowiska pracy sktadaja w terminie do 30 listopada
kazdego roku do Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego propozycje do rocznego planu kontroli.

2. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny opracowuje roczny plan kontroli i przedstawia go
Burmistrzowi do zatwierdzenia do kofica grudnia kazdego roku.

§ 61. Zatwierdzony roczny plan kontroli otrzymujg do realizacji:
1) Zastgpcy Burmistrza;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) Kierownicy wydzialéw i samodzielne stanowiska pracy.
§ 62. Roczny plan kontroli sporzadza si¢ na formularzu zawierajacym rubryki:
1) liczbe porzgdkows;
2) nazwe wydzialu, ktéry przeprowadza kontrole;
3) temat kontroli;
4) termin kontroli;
5) okres poddany kontroli;
6) osoby upowaznione do kontroli;
7) wyszczegélnienie aktéw prawnych istotnych dla kontroli;
8) cel kontroli oraz jej zakres podmiotowy i przedmiotowy;
§ 63. Zbior rocznych planéw kontroli znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym.

Rozdzial 10.
Ogélne zasady wykonywania kontroli

§ 64. 1. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny prowadzi ewidencje wystapien iopracowar
zbiorczych organéw kontroli zewngtrznej (NIK, Regionalna Izba Obrachunkowa, Izba Skarbowa, kontroli
finansowych i innych) oraz udzielonych odpowiedzi.

2. Kierownicy wydzialéw po otrzymaniu wystapienia pokontrolnego bezposrednio od organu kontroli
zewngtrznej, dokonuja zgloszenia do ewidencji Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego.

3. Kierownik wiasciwego wydziatu przygotowuje projekt odpowiedzi na zalecenia pokontrolne lub
informacje o wykorzystaniu uwag i wnioskow. Calo$é materialéw wraz z kopia odpowiedzi przekazuje
do Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego. Protokoly zkontroli, informacje pokontrolne
udost¢pniane s w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu po ich anonimizacji.

Rozdzial 11.
Postepowanie w sprawach przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 65. 1. Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza Miasta oraz radni, a takze kierownicy podleglych jednostek
organizacyjnych przyjmuja mieszkaficow w sprawach skarg iwnioskéw wkazdy wtorek zgodnie
z opracowanym harmonogramem.

2. Przyjecia przez Burmistrza i Radnych odbywajg si¢ w Ratuszu ul. Rynek 1.



3. Kierownicy wydzialéw zobowigzani sg do przebywania w kazdy wtorek na stanowisku pracy
1 osobistego przyjmowania mieszkancéw w godzinach pracy Urzedu.

4. Pracownicy wydzialéw oraz jednostek podleglych zobowigzani sg przyjmowaé mieszkaricow
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania.

5. Informacja o dniach przyje¢ mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskéw winna byé umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu.

6. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny podaje informacje o dniach przyje¢ mieszkancow
w sprawach skarg iwnioskéw przez Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza miasta oraz radnych za
posrednictwem lokalnej prasy i Biuletynu Informacji Publicznej.

7. Skargi iwnioski wnoszone do Burmistrza oraz do wydzialéw Urzedu ewidencjonowane sa
w kolejnosci wplywu w rejestrze prowadzonym przez Wydzial Organizacyijno - Adminstracyjny.

8. Skargi i wnioski skierowane do Burmistrza, sekretariat przekazuje niezwlocznie po dekretacji do
Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego.

9. Skargi i wnioski skierowane bezposrednio do wydzialéw, kierownicy tych wydzialéw winni
niezwlocznie zarejestrowaé w centralnym rejestrze skarg.

§ 66. 1. Do obowiazkéw kierownikow wydziatléw Urzedu zalatwiajacych skargi i wnioski, nalezy:

1) wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za prowadzenie dokumentacji skarg i wnioskéw oraz czuwanie
nad terminowym ich zatatwianiem;

2) spowodowanie zarejestrowania skargi (wniosku) w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym
w przypadku zlozenia skargi z pomini¢ciem kancelarii ogélne;j;

3) udzielanie odpowiedzi na skarge (wniosek) nie pézniej niz w ciagu miesiaca od daty jej wplywu,
chyba Ze obowiazujace przepisy ustalajg termin krétszy (7 lub 14 dni);

4) zwrécenie do Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego oryginahi skargi (wniosku) i calosci
dokumentacji po ostatecznym zalatwieniu;

5) biezace informowanie Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego kopiami pism o toku zatatwiania
skarg i wnioskéw; dokonywanie na polecenie Burmistrza okresowych analiz sposobu zatatwiania
skarg i wnioskow;

2. Kierownicy jednostek podlegtych Burmistrzowi zobowigzani sa do stosowania si¢ do zaleceri
‘wymienionych w ust. 1 pkt 3.

§ 67. 1. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roine
wydzialy Urzedu, Wydzial Organizacyjno - Administracyjny sporzadza iprzekazuje wilasciwym
wydzialom wyciagi zczgsci skarg dotyczace ich wlasciwosci. po zatatwieniu spraw przez wszystkie
wydzialy, Wydziat Organizacyjno - Administracyjny przygotowuje odpowiedz skarzacemu na podstawie
uzyskanych informacji.

2. Skarga zalatwiona negatywnie w kazdym przypadku powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne
1 prawne, a negatywnie zatatwiony wniosek - uzasadnienie faktyczne i w miare mozliwosci prawne.

3. Biezgcy nadzor nad zalatwianiem skarg i wnioskéw przez gminne jednostki organizacyjne sprawuja
kierownicy whasciwych wydzialéw.

Rozdzial 12.
Zasady post¢powania przy realizacji uchwal Rady, wnioskéw i opinii Komisji, interpelacji oraz
wnioskéw radnych

§ 67. 1. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny w terminie niezwlocznym przekazuje uchwaly
Rady, Burmistrzowi do realizacji.

2. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny rejestruje uchwaly w centralnym rejestrze i przekazuje
do realizacji wlasciwym wydziatom.



3. W celu realizacji zadan zawartych w uchwalach Rady, kierownicy wydzialéw na polecenie
Burmistrza, opracowujg akty prawne Burmistrza Miasta.

§68. 1. W celu zapewnienia wlasciwego i sprawnego zatatwiania wnioskéw Komisji Rady oraz
wnioskow i interpelacji radnych. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny:

1) przyjmuje wnioski Komisji oraz wnioski i interpelacje radnych;

2) prowadzi rejestr wnioskéw Komisji oraz wnioskéw i interpelaciji radnych;

3) przekazuje te wnioski Komisji Rady oraz wnioski i interpelacje radnych Burmistrzowi, na ktére
nie udzielono podczas sesji odpowiedzi ustnych;

4) przekazuje Komisjom Rady odpowiedzi na wnioski i radnym odpowiedzi na wnioski i interpelacje;

5) przyjmuje wnioski Komisji Rady i interpelacje radnych do zatatwienia merytorycznym wydzialom;

6) czuwa nad terminows ich realizacja;

2. Kierownicy wydzialow:

1) badajg sprawy zawarte we wnioskach Komisji oraz wnioskach i interpelacjach radnych i zatatwiajg je
w sposob merytoryczny;

2) zobowiazani sa do uczestniczenia w sesjach Rady oraz do udzielania odpowiedzi na wnioski Komisji
oraz wnioski iinterpelacje radnych: ustnie - wdniu sesji lub w przypadku uniemozliwiajacym
udzielenie odpowiedzi ustnej - na pi$mie najp6zniej w terminie:

3) 7 dni od daty ich otrzymania - interpelacje;

4) 30 dni od daty ich otrzymania - wnioski.

Rozdzial 13.

Zasady i tryb post¢powania przy opracowywaniu, wydawaniu i przekazywaniu do realizacji aktéw
prawnych

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

2.Przy opracowywaniu iwydawaniu aktéw prawnych, wymienionych wust. 1 stosuje  si¢
odpowiednio unormowania: ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegOlnych, statutu Gminy oraz
niniejszego rozdziahu.

§ 70. 1. Akt prawny powinien zawiera¢:
1) tytut aktu;
2) podstawe prawna;
3) tres¢ aktu;
4) przepisy przejsciowe i koficowe;

2. W tytule aktu zawarte jest oznaczenie rodzaju aktu prawnego, wymienienie organu, ktéry go
wydaje oraz data i zwigzle okreslenie przedmiotu regulowanej sprawy.

3. Kazdg cz¢$¢ tytutu podaje si¢ w oddzielnym wierszu, a mianowicie:
1) rodzaj i numer aktu;
2) organ wydajacy akt prawny;
3) datg aktu prawnego;
4) okreslenie przedmiotu aktu prawnego;

5) w tytule aktu umieszcza si¢ wyrazy ,Nr” i,,z dnia” z pozostawieniem miejsca dla uzupelnienia (po
podpisaniu aktu) numerem i datg. Okreslenie przedmiotu aktu prawnego rozpoczyna si¢ od wyrazow:
,»W sprawie” lub "zmieniajgcy / a";



6) we wstepie aktu nalezy podaé podstawe prawna, upowazniajaca do wydania takiego aktu prawnego.
Podstawe prawna moga stanowi¢ tylko przepisy, ktére zawieraja wyrazne upowaznienie do wydania
takiego aktu prawnego, lub ktérych wykonaniem jest dany akt;

7) tres¢ aktu powinna obejmowaé caloksztalt lub mozliwie szeroki zakres wigzacych sie ze sobg
zagadnie. Tekst powinien by¢ opracowany ze szczegélng starannoscia, zwigZle 1ijasno oraz
odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystoéei jezyka polskiego. Nie nalezy powtarzal przepisow
zawartych w innym akcie prawnym;

8) w akcie prawnym nalezy uzywa¢ jednakowych wyrazéw i okreslen dla oznaczenia pojeé przyjetych
w obowiazujacym ustawodawstwie;

9) w razie gdy wdanej sprawie byl juz wczesniej wydany akt prawny, przewidziany do uchylenia,
nalezy zamiesci¢ przepisy okreslajace warunki przejicia z dotychczasowej regulacji na nowg
regulacje prawna;

10) przepisy koficowe moga zawiera¢ dyspozycje o utracie mocy obowiazujacej przepiséw poprzednich
lub sprzecznych, ustalaé wykonawcéw, termin wejscia w zycie wydanego aktu prawnego i date jego
ogloszenia. Wykonawc6éw aktu wymienia si¢ przed przepisem okreslajacym wejscie aktu w zycie.
Utrata mocy obowigzujgcej aktu prawnego wydanego na podstawie przepisu uchylonego, nastgpuje
réwnoczesnie z wygasnigciem mocy aktu podstawowego — chyba, ze nowy przepis zawiera
szczegblne zastrzezenia. Termin wejscia aktu w zycie nalezy w okreslonych przypadkach oddziela¢
od daty jego ogloszenia stosownym okresem czasu (vacatio legis), niezbednym dla zaznajomienia si¢
z trescig aktu;

11) w akcie prawnym okreslajgcym zadania ijednostki organizacyjne odpowiedzialne za jego
wykonanie, umieszcza si¢ rowniez wskazanie: kto, kiedy ikomu sklada informacje o wykonaniu
zadan,

12) akty prawne, o ktérych mowa w § 69 ust.1 sporzadzane s3 w edytorze aktow prawnych Legislator.

§ 71. 1. Do projektu aktu prawnego dolacza si¢ (na oddzielnym arkuszu) uzasadnienie projektu. Nie
dotyczy to projektéw aktow, ktérych tres¢ wyjasnia potrzebe i cel wydania aktu, a takze projektow aktow
prawnych, wynikajacych z przeprowadzonych ocen i analiz.

2. Tres¢ uzasadnienia powinna wskazywaé réznice pomiedzy dotychczasowym stanem,
a projektowanym oraz potrzeb¢ wydania aktu prawnego.

§ 72. 1. Za przygotowanie prawidlowego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i realizacyjnym
projektu aktu prawnego odpowiada kierownik wlasciwego rzeczowo wydziatu. W razie watpliwosci co
do wlasciwosci wtym zakresie, Burmistrz lub Sekretarz ustala, ktéry z kierownikéw wydzialow
odpowiada za przygotowanie projektu.

2. W przypadku potrzeby unormowania zagadnieri nalezacych do wiasciwosci kilku wydzialow badz
koniecznosci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas wlasciwoscig zadnego
z wydzialdw; Burmistrz lub Sekretarz wyznacza wydzial odpowiedzialny za przygotowanie projektu,
badz wydzial koordynujacy prace projektowe.

§ 73. 1. Projekty aktéw prawnych przedkladane sa przez kierownikow wydzialéw Sekretarzowi
Miasta, ktéry przedktada je do akceptacji Burmistrzowi.
2. Przed przedlozeniem Sekretarzowi projektu aktu prawnego nalezy:

1) na ostatnie stronie kopii projektu i uzasadnienia zamiescié podpisy 0s6b opracowujacych projekt oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych, z ktérymi tekst projektu zostat uzgodniony, w szczego6lnosci
pod wzgledem merytorycznym;

2) uzyskaé opini¢ radcy prawnego.

§ 74. 1. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny prowadzi ewidencje uchwal Rady ijest
odpowiedzialny za ich dalsza ekspedycje. Projekty uchwat Rady Miejskiej nalezy wklei¢ do foldera na
ktérej bedg uchwalane w terminie umozliwiajacym przekazanie materiatéw pod obrady sesji.



2. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny przekazuje uchwaly Rady bedace aktami prawa
miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Dolnoslaskiego.

3. Akty prawne podjete przez Burmistrza ewidencjonowane s3 w Wydziale Organizacyjno -
Administracyjnym. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny prowadzi zbiér aktéw prawnych
Burmistrza Miasta.

4. Po nadaniu stosownego oznakowania i zarejestrowaniu aktu prawnego wymienionego w ust. 3,
Wydzial Organizacyjno - Administracyjny przekazuje kopi¢ wydzialowi odpowiedzialnemu za jego
wykonanie,

§ 75. 1. Kierownik wydziahy, ktéremu powierzono wykonanie aktu obowigzany jest:

1) powieli¢ go w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i rozesiaé jednostkom organizacyjnym, na ktére
natozono obowigzek realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom;

2) podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zapewnienie realizacji aktu;

3) prowadzi¢ kontrol¢ realizacji aktu, oraz skladaé sprawozdania lub informacje w okreslonych
terminach,

2. Kierownik Wydziatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu prawnego zapewnia:

1) rozplakatowanie na tablicach ogloszen Urzedu jezeli wymagaja tego przepisy szczegélne;

2) ogloszenie w lokalnej prasie (w uzgodnieniu z Rzecznikiem Prasowym Burmistrza ) aktéw prawa
miejscowego oraz innych aktéw prawnych Rady i Burmistrza, o ile jest to niezbedne ze wzgledu na
ich tresé;

3) ogloszenie na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;.

Rozdzial 14.
Wspéldzialanie ze Srodkami masowego przekazu oraz zasady postepowania z artykulami

krytycznymi
§ 76. Informacji dziennikarzom udziela Burmistrz, Zastepcy Burmistrza oraz pracownicy upowaznieni
przez Burmistrza.

§ 77. 1. Merytoryczne rozpatrywanie i przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasowa nalezy do
wydzialu wlasciwego ze wzgledu na jej przedmiot i wskazanego przez Burmistrza.

2. Odpowiedzi na krytyczne publikacje prasowe i przekazy radiowe i telewizyjne udziela Burmistrz,
a w razie jego nieobecnosci jeden z Zastepcow Burmistrza.

§ 78. Ustala si¢ terminy udzielania odpowiedzi na krytyczne publikacje prasowe i przekazy radiowe
1 telewizyjne:

1) na publikacje drukowane na tamach dziennikéw 7 — dni od daty ich ukazania sig;

2) na publikacje drukowane na famach czasopism 14 — dni od daty ich ukazania sig;

3) na przekazy radiowe i telewizyjne odpowiedzi udziela sie w miar¢ mozliwosci i wedtug uznania.

§ 79. Sekretarz Miasta zobowigzany jest do:

1) sprawowania merytorycznej kontroli w zakresie sposobu i terminu zatatwiania inicjatyw 1 krytyk
prasowych i sporzadzania okresowych ocen wraz z uwagami i wnioskami dotyczacymi powstawania
krytyk i sposobu ich zapobiegania;

2) wykorzystywania inicjatyw i krytyki prasowej do usprawnienia funkcjonowania Urzedu.

Rozdzial 15.
Tryb pracy w Urzedzie

§ 80. 1. Pracownik zobowigzany jest przestrzegaé podporzagdkowania shizbowego wynikajacego
z organizacji Urzedu i szczegotowego podziatu czynnosci.



2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z podziatem czynnosci oraz wynikajace z polecett stuzbowych
przelozonych.

3. Pracownicy wydzialéw sg podporzadkowani bezposrednio kierownikom wydzialéw.

4. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie z pomini¢ciem drogi stuzbowej winien niezwlocznie
zawiadomic o tym swego przetozonego.

5. Pracownicy Urzedu wykonujgc powierzone im zadania, zobowigzani sa wspéldziatania miedzy
sobg.

6. Zasiggajac informacji od innej komorki organizacyjnej, zainteresowani pracownicy powinni (w
razie potrzeby) sporzadzi¢ notatki shizbowe zokazanych im do wgladu dokumentéw lub
przeprowadzonych rozmow.

7. Postanowienia ust. 6 nie dotycza spraw zalatwionych w drodze decyzji administracyjnej, gdy
z przepiséw prawa wynika obowiazek uzyskania pisemnych opinii innego organu.

§ 81. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni s3 w Urz¢dzie w ramach stosunku pracy na podstawie:
1) wyboru Burmistrz;
. 2) powolania — Zastepcy Burmistrza, Skarbnik;
3) umowy o prace¢ — pozostali pracownicy.

2. Statut Miasta Swiebodzice okregla organ lub osoby wlasciwe do nawiazania w imieniu Pracodawcy
stosunku pracy na podstawie wyboru i powolania oraz rodzaj aktu i tryb jego wydania.

3. Burmistrz nawigzuje stosunek pracy z Zastgpcami Burmistrza na podstawie powolania w drodze
wlasnego Zarzadzenia.

4. Burmistrz stosunek pracy ze Skarbnikiem nawigzuje na podstawie powolania przez Rade.

. Rozdzial 16.
Zasady prowadzenia korespondencji oraz podpisywania pism i aktéw prawnych

§ 82. Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia, postanowienia i dyspozycje;

2) dokumenty kierowane do organéw wiadzy Rzeczypospolitej Polskiej i administraciji rzadowej oraz do
przedstawicielstw dyplomatycznych;

3) pisma do organéw gmin, powiatow, wojewoédztw oraz zwigzkéw migdzygminnych, zwigzkow
1 stowarzyszen powiatéw, migdzynarodowych zrzeszen regionalnych badz miast partnerskich;

4) odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikéw podleglych jednostek organizacyjnych;
5) inne pisma:

a) mieszczace si¢ w zakresie reprezentowania miasta na zewnatrz,

b) wymagajace spelienia zasady réwnorzednosci.

§ 83. Zastgpcy Burmistrza oraz Sekretarz i Skarbnik:

1) podpisujg z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w § 82 w przypadku jego
nieobecnosci;

2) podpisuja korespondencjg kierowana do zastgpcow kierownikéw administracji rzadowe;.

§ 84. 1. Kierownik wydzialu przekazuje niezwlocznie Burmistrzowi ofrzymana bezposrednio
korespondencje, ktora powinna by¢ adresowana do Burmistrza.

2. Kierownik wlasciwego rzeczowo wydzialu, wuzgodnieniu z Burmistrzem moze podpisaé
odpowiedz na pismo, ktore:

1) adresowano do Burmistrza badz tez;



2) skierowano bezposrednio do wydzialu, aktére powinno byé adresowane do Burmistrza,
zamieszczajgc w podpisie klauzule: ,,z upowaznienia Burmistrza Miasta”.

§ 85. Kierownicy wydzialéw podpisuja korespondencje wewnetrzna i pisma wychodzace na zewnatrz
w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem oraz korespondencj¢ dotyczaca spraw wiazanych
z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych im upowaznien.

§ 86. 1. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza i Sekretarz podpisuja odpowiedzi w sprawach zglaszanych do
Urzgdu przez postéw, senatoréw, radnych i komisje Rady — zgodnie z wewngtrznym podzialem zadat
i kompetencji.

2. Z upowaznienia Burmistrza odpowiedz w sprawach wymienionych w ust. 1 moze by¢ podpisana
przez kierownika wydziatu.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastepcom Burmistrza — powinny by¢
uprzednio parafowane przez kierownika bezposrednio podporzadkowanego wydziatu.

4. W dokumentach przedstawionych do podpisu przez osoby wymienione w ust. 3 powinna by¢

zamieszczona adnotacja zawierajagca nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory opracowal
dokument.

§ 87. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

Rozdzial 17.
Postanowienia koncowe

§ 88. 1. Kierownicy wydzialéw majg obowiazek zapozna¢ pracownikéw z regulaminem w terminie
dwoch tygodni od jego nadania, a Wydzial Organizacyjno - Administracyjny na biezaco zapoznaje
pracownik6w nowo zatrudnionych przy przyjmowaniu do pracy.

2. Kierownicy wydzialéw odpowiedzialni s za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw
wydziatéw postanowien niniejszego regulaminu organizacyjnego.

3. Wobec pracownikéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy i postanowien niniejszego
regulaminu organizacyjnego mogg by¢ stosowane kary porzadkowe i dyscyplinarne.

§ 89. Spory kompetencyjne pomiedzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi rozstrzyga
Burmistrz, a pomig¢dzy pracownikami w wydziale kierownik wydziatu.

§ 90. Zmiany niniejszego regulaminu nastgpuja w drodze Zarzadzenia Burmistrza Miasta.

§ 91. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.
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