ZARZADZENIE NR 0050/1419/2024
BURMISTRZA MIASTA SWIEBODZICE

z dnia 4 stycznia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach

Na  podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r., poz. 40 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sic Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach, zwany dalej
“Regulaminem” okres$lajacy organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu oraz szczegdtowy zakres zadan
wykonywanych w komorkach organizacyjnych Urzgdu stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach do zapoznania sie z trescia
niniejszego zarzadzenia oraz jego wykonania.

§ 3. Nadzoér nad wdrozZeniem 1 przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Miasta Swiebodzice.

§ 4. Wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa oraz zarzadzenia i1 dyspozycje wydane na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach stanowiacego zalacznik do
Zarzadzenia Nr351/2019 Burmistrza Miasta Swiebodzice zdnia 12 listopada 2019r. wraz
z pdzniejszymi zmianami, zachowujg moc obowigzujaca do czasu ich wygasniecia lub uchylenia.

§ 5. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 351/2019 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 12 listopada 2019 r sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach;

2) Zarzadzenie Nr 614/2020 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 25 wrze$nia 2020 r. zmieniajace
Zarzadzenie Burmistrza Miasta Swiebodzice w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Swiebodzicach;

3) Zarzadzenie Nr 687/2021 Burmistrza Miasta Swiebodzice zdnia 21 stycznia 2021r. zmieniajace
Zarzadzenie Burmistrza Miasta Swiebodzice w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Swiebodzicach;

4) Zarzadzenie Nr 825/2021 Burmistrza Miasta Swiebodzice zdnia 23 lipca 2021r. zmieniajace
Zarzadzenie Burmistrza Miasta Swiebodzice w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Swiebodzicach.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 7. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Swiebodzicach.

Burmistrz Miasta

Pawel Ozga
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050/1419/2024
Burmistrza Miasta Swiebodzice

z dnia 4 stycznia 2024 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach okresla:
1) zasady kierowania Urzegdem Miejskim;
2) strukture i schemat organizacyjny Urzedu;
3) zadania 1 kompetencje kierownikow Wydziatow;
4) zasady realizacji zadan wymagajacych wspoldziatania kilku komorek organizacyjnych Urzedu;
5) zakresy dzialania poszczegdlnych Wydzialow;
6) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow 1 petycji;

7) zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu, wydawaniu i przekazywaniu do realizacji aktow
prawnych;

8) organizacj¢ 1 odbywanie narad;
9) tryb pracy w Urzedzie.

2. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy Swiebodzice,
Regulaminéw oraz aktéw prawnych wydanych przez Rad¢ Miejska w Swiebodzicach i Burmistrza Miasta

4

Swiebodzice.

3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.
§ 2. 1. Uzyte w regulaminie okres$lenia 1 skroty oznaczaja:

1) Gmina - Gmine Swiebodzice;

2) Rada - Rade Miejska w Swiebodzicach;

3) Burmistrz - Burmistrza Miasta Swiebodzice;

4) Zastepca Burmistrza - Zastepce Burmistrza Miasta Swiebodzice;

5) Sekretarz - Sekretarz Miasta Swiebodzice;

6) Skarbnik - Skarbnik Miasta Swiebodzice;

7) Jednostka organizacyjna gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe, instytucje kultury,
spotki utworzone przez Radg;

8) Wydzial - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna, wydzial, biuro, zespol, samodzielne
stanowisko;

9) Kierownik komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu, kierownika
biura, samodzielne stanowisko;

10) Ustawa o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym;

11) Urzad - Urzad Miejski w Swiebodzicach;

12) Regulamin - niniejszy regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach.
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§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy. Stanowi aparat pomocniczy Burmistrza i1 wykonuje
zadania przypisane Burmistrzowi w ustawach i uchwatach Rady.

2. Urzad wykonuje w szczegdlnos$ci zadania:
1) wlasne Gminy;

2) zlecone Gminie zzakresu administracji rzadowej, atakze zzakresu organizacji, przygotowan
1 przeprowadzenia wyboréw powszechnych i referendow;

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 wojewodztwa realizowane przez
Gming na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

5) z zakresu wlasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, ktore zostaly przejete na podstawie
porozumien z tymi jednostkami.

3. W uzasadnionych ekonomicznie, organizacyjnie itechnicznie przypadkach Burmistrz realizuje
zadania i zaspokaja lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug $wiadczonych przez inne podmioty.

§ 4. Burmistrz kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
§ 5. Praca Urzedu kieruje Burmistrz petniacy funkcje Kierownika Urzgdu.

§ 6. 1. Kierujac Urzedem Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Zastepy Burmistrza, Sekretarza
oraz Skarbnika.

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

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 7. 1. Nadrzednym celem dzialania Urzedu, jest zapewnienie zaspokajania potrzeb i uwzgledniania
shusznych interes6w spotecznosci lokalnej w sposob zgodny z prawem, efektywny i oszczedny.

2. Podstawowa warto$¢ dla Urzedu ijego pracownikow stanowi dobro wspdlnoty samorzadowe;j
osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§ 8. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) stuzbowego podporzadkowania;
3) podziatu zadan miedzy Wydziaty i1 wspolpracy migdzy tymi Wydziatami przy realizacji zadan;

4) podziatu czynnosci migdzy pracownikow Urzedu w sposdéb zapewniajacy odpowiednig jakos¢
1 ciggltos¢ wykonywania zadan;

5) indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikow za wykonanie powierzonych zadan.

§ 9. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
1 praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiasne. Sg bezstronni w wykonywaniu
zadan 1obowiazkéw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajac, w granicach prawem
przewidzianych jawnos$¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownikéw samorzadowych cechuje dbato$¢ o dobre imie Urzedu, jawnos¢ i otwarto$¢ dziatania
oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.

3. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzg¢dzie na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
urzedniczych nie mogg wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami
wykonywanymi w ramach obowiazkéw stuzbowych, o ktorych mowa w art. 30 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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§ 10. Organizacja Urzedu podlega procesowi ciggtego doskonalenia, w ktorym priorytetowe cele
stanowig:

1) state podnoszenie jako$ci obstugi klientéw i dostgpnosci ushug administracji publiczne;,
w szczegblnosci  poprzez stosowanie narzedzi  wykorzystujacych nowoczesne technologie
informacyjne i komunikacyjne, stwarzane sa warunki podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

2) zwigkszanie udziatu mieszkancow w zarzadzaniu Gming poprzez stosowanie réznych form i metod
partycypacji, w szczegdlnosci: udostgpniania informacji publicznej, spotkan z mieszkancami
1 konsultacji spotecznych;

3) zapewnienie realizacji celow izadan Gminy w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy;

4) optymalizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu.

§ 11. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow, wynikajacych ze szczegbélnych przepisOw prawa, pracownicy
Urzedu zapewniaja kazdemu dostgp do informacji publicznej, otwartych danych iponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego oraz informacji o srodowisku i jego ochronie, ktérych
obowigzek udostgpniania wynika w szczegélnosci z przepisow ustaw zuwzglednieniem ustawy
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

2. Udostegpnianie informacji publicznej oraz informacji o srodowisku ijego ochronie odbywa si¢
W oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

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

4. Pracownicy Urzedu przestrzegaja zasad wynikajacych z przepisow prawa w zakresie ochrony
danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 12. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu odrgbnymi zarzadzeniami Burmistrz okresla
w szczeg6lnosci:

1) zasady etyki zawodowej pracownikow;

2) organizacj¢ i porzadek w procesie pracy;

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

5) zasady sprawowania nadzoru wtlascicielskiego w spotkach prawa handlowego, w ktorych Gmina
posiada wigkszosciowe udziaty lub akcje;

6) organizacj¢ udostgpniania informacji publicznej, otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego.

§ 13. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze:
1) ustanowi¢ pelnomocnika;

2) powota¢ komisje i zespoty jako organy opiniodawczo - doradcze lub do wykonania okreslonych
zadan na okres niezbgdny do ich wykonania.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 14. 1. Burmistrz, jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stluzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

3. Odpowiednio do powierzonych im obowiazkéw i przekazanych kompetencji Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarz 1 Skarbnik:
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1) zapewniaja realizacj¢ zadan Gminy poprzez inicjowanie, koordynowanie ikontrolowanie dziatan
podleglych im komorek organizacyjnych Urzedu inadzorowanych przez te komorki gminnych
jednostek organizacyjnych, w szczego6lnosci ustalaja zasady komunikacji 1 wspolpracy miedzy nimi
w celu kompleksowego rozwigzywania problemow Gminy;

2) zapewniaja funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w zakresie swego dziatania,

3) wspodlpracuja z Rada 1 jej komisjami.

§ 15. W czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu choroby, urlopu lub z innych przyczyn czynnosci
nalezace do Burmistrza wykonuje Zastgpca Burmistrza w granicach okre$lonych przepisami prawa.
W czasie nieobecnos$ci: Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza czynnosci nalezace do Burmistrza i1 Zastepcy
Burmistrza wykonuje Sekretarz w granicach okreslonych przepisami prawa.

Rozdzial 4.
Podzial zadan pomiedzy Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem

§ 16. 1. Do zadan Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) reprezentowanie Gminy i jej organdéw w postepowaniu sagdowym i administracyjnym, a takze przed
Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej;

3) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

4) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan realizowanych w Urzedzie oraz nad przestrzeganiem
zasad praworzadnosci;

5) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu;

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

7) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci Gminy;
8) wydawanie zarzadzen, dyspozycji i polecen stuzbowych;

9) wykonywanie uchwat Rady;

10) powolywanie iodwotywanie zastepcy burmistrza oraz zatrudnienie izwalnianie pracownikow
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

11) uczestniczenie w pracach zwigzkéw 1 porozumien miedzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z tych porozumien;

12) realizacja polityki kadrowe;j;

13) zapewnie organizacyjne i materialne warunkow niezbednych do wykonywania zadan przez
pracownikow Urzedu;

14) zatrudnianie Komendanta Strazy Miejskie;j;

15) pelnienie funkcji terenowego szefa obrony cywilnej oraz szefa gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego;

16) koordynowanie dziatan zwigzanych z ochrong przed powodzig;
17) nadzorowanie zadan z zakresu spraw obronnych;
18) zapewnienia funkcjonowania oraz nadzor nad eksploatacja urzadzen infrastruktury techniczne;j;
19) sporzadzanie prognoz i programow rozwoju infrastruktury technicznej;
20) catoksztatt spraw zwigzanych z:
a) inwestycjami, remontami,

b) komunikacjg publiczna,
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c¢) drogownictwem, tacznoscia,
d) zaméwieniami publicznymi,
e) pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych i rozwojem oraz promocja gminy.

21) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktoére nie sg
zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

22) sprawowanie nadzoru wlascicielskiego nad spotkami z wiekszosciowym udziatem Gminy
Swiebodzice, a w szczegolnosci:

a) zapewnienia realizacji przez spotki zadan gospodarki komunalnej gminy, do ktoérych zostaty
powotane,

b) wzrost efektywnosci dziatania i skuteczno$ci zarzadzania jednoosobowymi spotkami Gminy, a w
szczegolnos$ci poprzez:

- dokonywanie analiz materiatléw przedktadanych zgromadzeniu wspdlnikow,
- analizy przekazywanych sprawozdan zarzadow i rad nadzorczych spotek gminnych,
- wspotpraca z radami nadzorczymi spotek w zakresie nadzoru nad spotkami.

2. Burmistrz moze powierzy¢ okreslone sprawy Gminy do prowadzenia w swoim imieniu Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarzowi. Szczegdlowy zakres spraw okresla Burmistrz w odrebnym zarzadzeniu.

3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikoéw Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 17. 1. Zastegpca Burmistrza wykonujac zadania wyznaczone przez Burmistrza zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow oraz nadzér nad dzialalnoscia
wydziatow 1 innych jednostek organizacyjnych w zakresie wskazanym przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wydaje decyzje w indywidualnych sprawach =z zakresu administracji
publicznej w granicach udzielonego mu przez Burmistrza upowaznienia.

3. Do zadan Zastepcy Burmistrza —naleza w szczego6lnos$ci sprawy:

1) w uzgodnieniu z Burmistrzem ustalanie strategii, celow 1 zadan do realizacji przez podlegte komorki
organizacyjne Urzedu i nadzorowanie jednostek organizacyjnych,

2) inicjowanie, koordynowanie, opracowanie irealizacja programdéw rozwoju spoleczno —
gospodarczego Miasta;

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w podleglych
komorkach organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta;

4) zapewnienie funkcjonowania oraz nadzor nad eksploatacjg urzadzen infrastruktury spotecznej;
5) sporzadzanie prognoz i programow rozwoju infrastruktury spotecznej;
6) catoksztalt spraw zwigzanych z:

a) kultura,

b) kulturg fizyczng i sportem,

c) edukacja i o$wiata,

d) ochrong zdrowia i opiekg spoleczna,

e) ewidencja ludno$ci i dowodami osobistymi,

f) dziatalnoscig gospodarcza,

g) rynkiem pracy i1 bezrobociem,

h) nadz6r nad gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Gminy.

7) caloksztatt spraw zwigzanych z:
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a) planowaniem przestrzennym,
b) komunalnym budownictwem mieszkaniowym,
c¢) nadzor nad administrowaniem mieniem komunalnym i jego wykorzystaniem,
d) rolnictwem, geodezja i gospodarka nieruchomos$ciami i sprzedaza mienia,
e) ochrong srodowiska.
8) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 18. 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 szczego6lnos$ci nalezy:

1) wspomaganie Burmistrza w zakresie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz nadzorowania procesu
wdrazania zmian w organizacji urzedu;

2) organizacja pracy w Urzedzie 1 koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne jednostki
organizacyjne;

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

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

5)nadzér nad skutecznym sposobem publikacji aktéw prawa miejscowego, obwieszczen oraz
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

6) koordynowanie zadan w zakresie wspotpracy Burmistrza i pracownikow z Radg Miejska;
7) przyjmowanie ustnych poswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
8) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych;

9) koordynacja iorganizacja spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi, referendami i spisami
powszechnymi;

10) nadzorowanie zadan koordynatora do spraw dostepnosci;

11) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza w granicach okreslonych
w odrebnych zarzadzeniach, imiennych pelnomocnictwach i upowaznieniach;

12) wspotdziatanie z kierownikami komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie ustalania stanowisk
pracy i zakresu czynnos$ci stuzbowych pracownikow;

13) koordynowanie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1iefektywnej kontroli zarzadczej
w podlegtych komoérkach organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta;

14) nadzorowanie realizacji polityki szkoleniowej w Urzedzie, nadzorowanie wykorzystania srodkow
finansowych przeznaczonych na dzialalnos¢ Urzedu oraz nadzorowanie gospodarowania mieniem
ruchomym i nieruchomym pozostajacym na stanie Urzedu;

15) nadzorowanie prawidlowosci realizacji procesow legislacyjnych w Urzedzie;

16) organizowanie pracy Urzedu w sposob zapewniajacy nalezyta obstuge klientow, terminowe
zatatwianie spraw, funkcjonowanie sprawnego obiegu dokumentdw oraz zatatwianie skarg
1 wnioskoéw oraz petycji zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

17) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan;

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 19. 1. Skarbnik jest gldéwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie realizacji
gospodarki finansowej Gminy.
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2. Do zadan Skarbnika (glownego ksiggowego budzetu) nalezy, w szczego6lnos$ci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej i ksiegowosci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych oraz zapewnienie wykonywania kontroli zarzadczej w tym zakresie w Urzedzie
1 jednostkach organizacyjnych Gminy;

3) dokonywanie kontrasygnaty o$wiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;

4) powiadamianie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne
polecenie 0sdb upowaznionych w przypadku wczesniejszej jej odmowy;

5) podejmowanie dzialan koordynacyjnych 1ikontrolnych w zakresie realizacji budzetu przez
poszczego6lne Wydzialy Urzedu;

6) sporzadzanie projektu budzetu wraz zinformacja o stanie mienia komunalnego z objasnieniami
i wieloletniej prognozy finansowej oraz sprawozdawczo$ci finansowej z wykonania tych zadan;

7) sktadanie projektu uchwaly budzetowej w ustawowym terminie;

8) przedstawianie propozycji gospodarowania mieniem komunalnym Gminy;

9) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie przekazywania uchwal Rady Miejskiej
ustalajacych wysokos$¢ stawek podatkowych, uchwat zmieniajacych w trakcie roku budzetowego —
w terminie 7 dni od daty ich podjecia oraz sporzadzania informacji isprawozdania z wykonania
budzetu i sktadania ich w ustawowym terminie do Rady Miejskiej i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j;

10) udzielanie ~ upowaznienia do  dokonywania  kontrasygnaty  ipowierzenia  zastgpstwa
w zakresie realizacji zadan w czasie nieobecnos$ci Skarbnika;

11) nadzér nad wydatkowaniem S$rodkow finansowych otrzymanych z Unii  Europejskiej
i innych zrédel krajowych izagranicznych zgodnie zich przeznaczeniem iobowigzujgcymi
procedurami,

12) nadzér nad organizacja iprzebiegiem prac zwigzanych zprowadzeniem i rozliczeniem
inwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

13) nadzér nad realizacja zadan w zakresie terminowego ustalania naleznosci Gminy oraz ich wptywu
do budzetu, a takze dochodzenia i1 egzekucji zalegtosci w celu niedopuszczenia do przedawnienia tych
naleznosci;

14) zapewnienie prawidlowe] organizacji pracy Urzedu, nadzorowanie przestrzegania obowigzujacych
regulaminow 1innych dokumentdéw ustalajacych przebieg procesow realizowanych w Urzedzie,
w tym zamieszczanie informacji idokumentéw dot. finansow gminy na stronie BIP urzedu
miejskiego;

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadczej w podleglych
komorkach organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy.

3. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 20. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) zastgpowanie Skarbnika, podczas jego nieobecnosci w zakresie zadan wymienionych w § 19;
2) realizowanie zadan okreslonych w upowaznieniu wydanym przez Skarbnika.

Rozdzial S.
Zadania i struktura wewnetrzna
Urzedu Miejskiego

§ 21. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
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1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwatl i zarzadzen, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy;

2) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg
1 wnioskoéw oraz petycji;

3) przygotowywanie materiatbw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy;

4) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organow
Gminy;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej Komisji;

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu
oraz dostepnych na stronach biuletynu informacji publicznej Urzedu.

§ 22. Wydzialy wykonuja zadania Urzedu okres$lone niniejszym regulaminem.

§ 23. Kierownicy Wydzialow pelnia obowigzki kierownikéw komoérek organizacyjnych 1is3
bezposrednimi przetozonymi pracownikow w nich zatrudnionych.

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

2. Wydziaty sa zobowigzane do wspotdzialania, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.

§25.1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace Wydzialy, samodzielne komoérki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska pracy:

1) Audytor Wewnetrzny — AW;

2) Wydzial Organizacyjno - Administracyjny — OA;

3) Wydzial Finansowo-Budzetowy — FB,;

4) Wydziat Egzekucji i Windykacji — EW;

5) Wydzial Promocji i Komunikacji Spotecznej — PK;

6) Wydziat Rozwoju, Strategii i Zamowien Publicznych- RS;

7) Wydzial Inwestycji, Remontéw i Infrastruktury Technicznej — IT;

8) Wydziat Spraw Obywatelskich, Ochrony Ludnosci i Dziatalnosci Gospodarczej — SOL;
9) Wydzial Edukacji i Spraw Spotecznych — ES;

10) Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami, Ochrony Srodowiska i Zagospodarowania Przestrzennego
— GNZ;

11) Biuro Rady — BR;

12) Biuro — Centrum Ustug Wspolnych — CUW;

13) Urzad Stany Cywilnego — USC;

14) Straz Miejska — STM;

15) Inspektor Ochrony Danych — 10D

16) Kancelaria Niejawna — KN;

17) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — POIN;
18) Koordynator ds. Dostepnosci — KD.
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2. Podzial podlegtosci komorek organizacyjnych pomiedzy Burmistrza, Zastgpcg¢ Burmistrza,
Sekretarza 1 Skarbnika stanowi schemat organizacyjny bedacy zalacznikiem nr 1 do niniejszego
regulaminu

3. Burmistrz sprawuje funkcj¢ kierownicza w stosunku do Komendanta Strazy Miejskiej - zgodnie
z ustawg o strazach gminnych.

4. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
§ 26. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska Kierownikéw wydzialdw, biur i oraz zastepcow:

1) Kierownik Wydziatu OA;

2) Kierownik Wydziatu FB (Skarbnik Miasta);

3) Zastepca Skarbnika Miasta;

4) Kierownik USC;

5) Zastepca Kierownika USC;

6) Kierownik Wydziatu SOL/ Kierownik Kancelarii Niejawne;j;

7) Kierownik Wydziatu ES;

8) Kierownik Wydziatu RS;

9) Kierownik Wydziatu PK;

10) Kierownik Wydzialu GNZ;

11) Kierownik Wydziatu IT;

12) Kierownik Wydzialu EW;

13) Kierownik Biura — CUW;

14) Komendant STM.

Rozdzial 6.
Struktura wewnetrzna i zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 27. 1. Podstawowa komorka organizacyjng urzedu jest wydzial.

2. W wydziale mozna tworzy¢ biura, jezeli jest to uzasadnione zlozonoscig realizowanych zadan lub
odrebnoscig organizacyjng wynikajaca z prowadzenia réoznorodnej kategorii spraw.

3. Biuro moze tworzy¢ tez wyodrebniong komorke organizacyjng. Biurem moze kierowac¢ kierownik.

4. Wydziatami kierujg Kierownicy bezposrednio lub przy pomocy swoich zastepcow, wedthug zasady
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy wydziatu.

5. Kierownik wydziatu lub sekretarz moze wystapi¢ z wnioskiem do Burmistrza o wyrazenie zgody
na utworzenie stanowiska zastepcy kierownika, za wyjatkiem zastepcow kierownika wskazanych w§ 26.

6. W czasie nieobecno$ci kierownika- jego obowiagzki pelni zastgpca, a w przypadku nie utworzenia
stanowiska zastepcy - wyznaczony pracownik.

7. Skarbnik kieruje rownoczesnie Wydziatem Finansowo - Budzetowym.
§ 28. W Urzedzie mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy jako najmniejsza jednostka
struktury organizacyjnej prowadzaca wyodrgbniong grupe spraw.

2. Samodzielne stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej urzedu podlegaja bezposrednio
Burmistrzowi, Zastepcy, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

§ 29. 1. Do podstawowych obowigzkéw kierownikow wydziatow, biur, samodzielnych stanowisk
nalezy w szczeg6lnosci:
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1) kierowanie dzialalno$cia wydziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym zapewnienie
sprawnego, terminowego izgodnego z prawem wykonywania zadan, prawidtowe zorganizowanie
pracy wydziatu, ustalanie szczegolowych zakresow czynnosci pracownikdéw, ich uprawnien
1 odpowiedzialnosci oraz zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

2) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw wydziatdéw dyscypliny pracy oraz przepiséw
o przestrzeganiu ochrony informacji niejawnej, ochronie danych osobowych oraz wystgpowanie
z wnioskami o wydanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i dostepu do systemow
informatycznych dla podleglych pracownikow, przestrzeganie zasad wynikajacych z przepisow
w zakresie cyberbezpieczenstwa,

3) udostepnianie informacji publicznej, petycji w zakresie dotyczacym zadan wykonywanych przez
wydzial oraz nadzér i odpowiedzialno$¢ w zakresie stosowania przepisdéw dotyczacych udzielania
informacji publiczne;j, petycji, w tym ich publikowania
1 aktualizacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) nadzor 1odpowiedzialno$¢ w zakresie przestrzegania przepisow dot. archiwizowania akt przez
podleglych pracownikow z zachowaniem ustawowych termindw;

5) nadzér i1 odpowiedzialno$¢ w zakresie merytorycznego opracowywania projektow uchwal Rady
Miejskiej, projektow zarzadzen Burmistrza;

6) nadzor i odpowiedzialno$¢ za merytoryczne iterminowe opracowywanie odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne dotyczace spraw prowadzonych przez Wydziat oraz nadzoér
1 odpowiedzialnos$¢ za terminowa i rzetelng realizacje zalecen;

7) nadzér 1 odpowiedzialno$¢ za wlasciwe 1terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskOw oraz petycji
dotyczacych pracownikow i prowadzonych spraw w podlegltej komodrce organizacyjnej;

8) dbatos¢ o powierzone wyposazenie i sktadniki majatkowe Urzedu oraz nadzorowanie prawidtowego
stosowania przez pracownikow pieczeci i pieczatek;

9) przygotowywanie projektu budzetu Miasta 1 informacji z jego wykonania w zakresie merytorycznym
wydziatu;

10) sprawowanie nadzoru iodpowiedzialno§¢ za prawidlowa realizacja dochodow i wydatkow
budzetowych oraz rozliczanie dotacji otrzymanych i udzielanych na realizacj¢ zadan w powierzonym
zakresie;

11) nadzér 1odpowiedzialno$¢ =z tytulu szacowania wartosci zaméwien publicznych, organizacji
przeprowadzenia i realizacji zamowien publicznych, przetargdéw i konkursow w zakresie wtasciwosci
rzeczowej kierowanej komorki organizacyjnej;

12) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtych komoérkach organizacyjnych negatywnych zjawisk;
w zakresie stosunkow miedzyludzkich (mobbing, dyskryminacja, nieetyczne zachowanie),
niezwloczne wyjasnienie wszelkich przejawdéw wystepowania takich przypadkow;

13) realizacja strategii w zakresie wykonywanych zadan;

14) wykonywanie merytorycznego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy zgodnie
z zakresem dziatania komorki organizacyjnej okreslonym w niniejszym Regulaminie;

15) dokonywanie okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;
16) dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw;
17) dbatos¢ o powierzone wydziatowi mienie;

18) przygotowywanie analiz isprawozdan w zakresie funkcjonowania wydzialu zuwzglgdnieniem
wymagan kontroli zarzadczej;

19) realizowanie innych zadan i czynnosci ustalonych i powierzonych przez Burmistrza w odrgbnych
zarzadzeniach, instrukcjach, procedurach i okélnikach;
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20) kontrola i1nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepisow BHP,
ewidencjonowania czasu pracy.

2. Kierownicy Wydziatdéw s3 zobowigzani do wspodtdzialania pomiedzy soba w realizacji zadan
w zakresie organizacyjnym, analitycznym, kontrolnym oraz wzajemnej wymiany informacji.

3. Kierownicy wydzialdow obowigzani sg do wspodtdziatania z:

1) Rada Miejska i jej Komisjami;

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

1) wnioskowania o awans i nagrode¢ dla pracownikow wydziatu;

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

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

Rozdzial 7.
Wspolne zadania i kompetencje Kierownikow

§ 31. 1. Kierownicy wydzialow prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan.

2. Kierownicy wydziatéw odpowiedzialni s3 przed Burmistrzem inadzorujagcymi okreslong
problematyke Zastepca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem za:

1) prawidtowe, sprawne kierowanie komoérka organizacyjna poprzez wykonywanie zadan wynikajacych
z obowigzujacych przepisoOw wiasciwie i terminowo;

2) sprawowanie nadzoru iodpowiedzialnos¢ za prawidlowg realizacja dochodow 1 wydatkoéw
budzetowych oraz rozliczanie dotacji otrzymanych i udzielanych na realizacj¢ zadan w powierzonym
zakresie;

3) nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych, dyscypling pracy w komorce organizacyjne;j;

4) kontrole nad zatatwianiem korespondencji wplywajacej i wychodzacej z komorki organizacyjnej
zard6wno w wersji papierowej, jak 1 elektronicznym obiegu dokumentow;

5) przygotowywanie  aktualnych informacji  dotyczacych pracy komodrki  organizacyjnej
i przekazywanie ich wydziatowi zajmujacego si¢ promocja gminy celem zamieszczenia na stronie
internetowej urzedu www.swiebodzice.pl ;

7) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za tre$¢ iterminowo$¢ zamieszczanych dokumentow
iinformacji zwigzanych zrealizacja zadan wydzialu w Biuletynie Informacji Publicznej na
www.bip.swiebodzice.pl;

8) nadzor ikontrola w zakresie  prowadzenia obowigzujacych rejestrow, wtym  wyznaczenie
pracownika w wydziale odpowiedzialnego za wprowadzanie umoéw do RZA lub innego
obowigzujacego rejestru. W przypadku nie wyznaczenia pracownika odpowiedzialno$¢ ponosi
kierownik wydziatu;

9) nadz6ér nad biezagcym wprowadzaniem danych przez pracownikow wydzialu do rejestrow w wersji
elektroniczne;:

a) centralny rejestr umow cywilnoprawnych,
b) projekty uchwat rady miejskiej,

¢) platformy zakupowe;j,

d) akty prawa miejscowego,

e) rejestr pism wychodzacych,

f) rejestr upowaznien wewnetrznych wydziatu.
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10) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Skarbnik organizuje i nadzoruje biezaca dzialalno$¢ finansowa oraz w tym zakresie uczestniczy
w tworzeniu programow rozwoju Gminy.

4. Kierownicy wydziatbw maja nadzor merytoryczny i finansowy w stosunku do spolek
ze 100% udzialem gmin, ktory reguluje odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

§ 32. Kierownicy wydzialow upowaznieni sa do wydawania dyspozycji uruchomienia $rodkow
finansowych na zadania realizowane przez wydziat - w ramach przyznanych $rodkdéw oraz na zasadach
okreslonych przez Burmistrza.

Rozdzial 8.
Procedura realizacji zadan wymagajacych wspoldzialania kilku komorek organizacyjnych Urzedu

§ 33. Podczas realizacji zadan, ktérych przygotowanie i wykonanie wymaga zaangazowania kilku
pracownikow wydziatu lub pracy wigcej niz jednej komorki organizacyjnej Urzedu ustala si¢ nastgpujace
zasady postepowania:

1) Kierownik wydziatu, w ktérym powstaje finalny dokument badz nadzorujacy inny ostateczny efekt
pracy, zwany Liderem, jest uprawniony do wydawania polecen kierownikom innych wydziatow do
ustalania termindéw ich wykonania;

2) Lider moze wystapi¢ o zorganizowanie spotkania miedzywydziatowego;

3)do wudzialu w spotkaniu, o ktorym mowa w pkt.2sa zobowigzani wszyscy kierownicy
poszczego6lnych wydziatow i komoérek organizacyjnych, a w przypadku ich nieobecno$ci wyznaczeni

zastepey.
4) Lider jest odpowiedzialny za przygotowanie listy obecnosci, protokdtowanie spotkania.

5) przy realizacji zadania przez przynajmniej dwa wydzialy zaleca si¢ przygotowanie przez Lidera
procedury merytorycznej. Wzor procedury stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 9.
Organizacja i zasady wykonywania kontroli zarzadczej.

§ 34. Kontrole zarzadcza w Urzedzie stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i1 zadan Urzedu Miejskiego w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

§ 35. Szczegotowe zasady oraz tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej  reguluje odrebne
zarzadzenie.

Rozdzial 10.
Zadania wydzialow

§ 36. Do zadan wszystkich wydziatow 1 komorek organizacyjnych nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji uchwalonych planow i zadan;
2) wspotdziatanie z Rada 1 komisjami Rady oraz organami administracji publicznej;

3) przygotowywanie materialdw do rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji iinterwencji wedlug
wlasciwosci;

4) monitorowanie wydatkowania $rodkéw finansowych oraz monitorowanie dochodéw Gminy ujetych
w uchwale budzetowej w zakresie realizacji zadan Gminy;

5) terminowe przekazywanie informacji, = dokumentéw do informatykow, ktéore powinny byc¢
zamieszczone na BIP;

6) realizowanie zadan w zakresie obronnosci kraju;
7) zapewnienie przestrzegania przepisOw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,;

8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych;
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9) realizacja okreSlonych zadan, osigganie wskazanych  celow, monitorowanie ryzyka oraz
przygotowywanie sprawozdan i analiz dot. kontroli zarzadczej;

10) przygotowywanie projektéw aktow prawnych, w tym projektow uchwal, zarzadzen i postanowien
w zakresie merytorycznego dziatania komoérki organizacyjne;;

11) przedktadanie komisjom Rady spraw wymagajacych uzyskania opinii;
12) zapewnienie przestrzegania przepisoOw ustawy Prawo zamowien publicznych;

13) przestrzeganie regulaminu pracy Urzedu iinnych regulaminéw wewngtrznych obowiazujacych
w Urzedzie;

14) przygotowywanie materiatow stuzacych do opracowywania raportéw o stanie gminy;
15) monitorowanie strategii bedacych w zakresie merytorycznym wydziatu;

16) wspotpraca z Koordynatorem ds. Dostepnosci;

17) prowadzenie rejestréw obowiazujacych w urzedzie;

18) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego oraz nadzoru nad
terminowym opracowywaniem sprawozdan;

19) przygotowywanie oraz nadzér nad aktualizacja wzordw drukéw 1 wnioskow stosowanych
w komorce organizacyjnej zarowno w formie papierowej, jak i elektronicznej dostepnej na Platformie
Elektronicznych Ustug Publicznych (e-Urzad), prowadzenie rejestru w tym zakresie;

20) realizowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem informatycznej obstugi prowadzonych zadan
wynikajacych z przepisOw prawa a majacych wplyw na funkcjonowanie srodowiska informatycznego
w Urzedzie.

§ 37. 1. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny prowadzi ewidencj¢ wystagpien 1 opracowan
zbiorczych organoéw kontroli zewnetrznej (NIK, Regionalna Izba Obrachunkowa, Izba Skarbowa, kontroli
finansowych 1 innych) oraz udzielonych odpowiedzi.

2. Kierownicy wydziatdow po otrzymaniu wystgpienia pokontrolnego bezposrednio od organu kontroli
zewngetrznej, dokonuja jego zgloszenia do Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego.

3. Kierownik wtasciwego wydziatu przygotowuje projekt odpowiedzi na zalecenia pokontrolne lub
informacje o wykorzystaniu uwag i wnioskow.

4. Catos¢ materiatow wraz zkopia odpowiedzi przekazuje do Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego przed terminem ustalonym w dokumentacji pokontrolne;.

5. Protokoty z kontroli, informacje pokontrolne udostepniane sag w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu po ich anonimizacji.

§ 38. Kompetencje Wydzialow:
1. Do kompetencji i zadan Audytora wewnetrznego naleza w szczegolnoSci:
Do kompetencji i zadan Audytora wewngtrznego naleza w szczegdlnosci:

1) wspieranie Burmistrza w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze poprzez podejmowanie czynnos$ci niezaleznych i obiektywnych;

2) ocena, o ktorej mowa w pkt. 1, dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach;

3) wykonywanie opracowan, w oparciu o obowigzujgce zapisy ustawy o finansach publicznych
1 rozporzadzenia merytorycznego w sprawach audytu.

2.Do kompetencji izadan Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy
w szczegollnosci:

1) w zakresie organizacyjno - prawnym:
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a) ewidencjonowanie i udostgpnianie aktow prawnych stanowionych przez Burmistrza,
b) prowadzenie rejestrow i zbioréw zarzadzen Burmistrza,

c) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej materiatow, dokumentéw przekazanych przez
merytoryczne wydzialy oraz nadzor nad aktualno$cig zamieszczanych informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej,

d) przekazywanie wydzialom Urzedu zarzadzen Burmistrza, udostgpnianie ich w Intranecie,

e) opracowywanie projektow regulaminow: organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy, regulaminu
wynagrodzen, naborow na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej iinnych
dotyczacych spraw pracowniczych i dziatalno$ci wewnetrznej Urzedu a takze ich aktualizacja,

f) zapewnienie sprawnej organizacji Urzedu w zakresie przestrzegania postanowien regulaminu
organizacyjnego oraz regulaminu pracy,

g) wspotdziatanie z administracja rzadowa w zakresie zadan zleconych lub powierzonych, a takze
organizowanie spraw zwigzanych z ich przej¢ciem,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rejestracjag kontroli zewnetrznej oraz nadzor nad
prawidiowa i terminowg realizacjg zadan pokontrolnych,

1) organizowanie przyjmowania skarg, wnioskéw i interwencji przez Burmistrza; Zast¢pc¢ Burmistrza
1 Sekretarza,

j) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow sktadanych do Burmistrza, rozpatrywanych
w trybie Kpa,

k) prowadzenie sekretariatu, zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza
1 Sekretarzowi,

1) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu,
m) inicjowanie i podejmowanie dzialan zwigzanych z podnoszeniem standardow obstugi klienta,

n) wspotpraca z wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie prawidtowego obiegu dokumentow,

0) terminowe opracowywanie sprawozdan w zakresie merytorycznym wydziahu,

p) prowadzenia na podstawie upowaznienia Burmistrza spraw zwigzanych z o$wiadczeniami
majatkowymi pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, instytucji
kultury 1 spoétek miejskich,

q) obsluga  administracyjna itechniczno-materialna wyboréw  parlamentarnych, wyborow
prezydenckich, wyboréw do organdéw jst i wyborow do Parlamentu Europejskiego, referendow
ogolnokrajowych i lokalnych zgodnie z przepisami Kodeksu Wyborczego,

r) prowadzenia rejestru gminnych jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem jednostek oswiatowych
i ztobkdéw) oraz dokumentacji organizacyjnej tych jednostek (statutoéw iregulamindéw), w tym
instytucji kultury,

s) wykonywania czynno$ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi, dekorowaniem budynkow
1 pomieszczen Urzedu w czasie sesji RM, §wiat panstwowych i innych okolicznos$ci z zachowaniem
nalezytej powagi,

t) prowadzenie  spraw  zwigzanych  zewidencjg  ilikwidacja  $rodkdw  niskocennych
w budynkach Urzedu ujetych w ewidencjach iloSciowych iiloSciowo - warto§ciowych
prowadzonych przez Wydziat OA,

u) wspotpraca z koordynatorem ds. dostepnosci w zakresie realizacji zadan shuzacych zapewnieniu
dostgpnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy zdnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
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v) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Zglaszania Nieprawidtowosci w zakresie procedury zglaszania
nieprawidlowosci zwigzanych z naruszeniem prawa oraz ochrony oséb je zglaszajacych,

w) kontrola i nadzor centralnego rejestru uméw zawieranych przez Gming,

X) prowadzenia ewidencji spotek prawa handlowego z udzialem Gminy, w tym informacji w zakresie
spraw organizacyjno — prawnych.

2) w zakresie kadr i spraw pracowniczych:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

b) prowadzenie spraw osobowych kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem
jednostek o$wiatowych i1 ztobkow,

c) przygotowywanie petlnomocnictw iupowaznien dla pracownikow Urzedu, w tym prowadzenie
centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, na stanowiska dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz dyrektordéw instytucji kultury,

e) opracowywania projektow zakresow obowiazkéw dla kierownikow wydzialow urzedu oraz
samodzielnych stanowisk,

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

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

h) prowadzenie rejestru szkolen pracownikow Urzedu,

1) kontrola dyscypliny pracy,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP w zakresie szkolen oraz badan wstgpnych i okresowych,
k) planowanie Funduszu PFRON oraz comiesi¢czne sporzadzanie deklaracji/informacji,

1) okreslanie dla uprawionych pracownikéw wysokosci ekwiwalentdw pienieznych za uzywanie
wiasnej odziezy w do celow stuzbowych,

m) prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z samochodow prywatnych do celow stuzbowych
przez pracownikoéw Urzedu,

n) przygotowywania dokumentacji pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente,
0) prowadzenia spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi pracownikow,
p) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja praktyk zawodowych oraz studenckich,
q) sporzadzanie dokumentoéw dotyczacych:
- ryczaltéw samochodowych za uzywanie pojazdu prywatnych do celow stuzbowych,
- ryczatltow za uzywanie telefonu komorkowego niebgdacego wlasnoscig pracodawcy.

r) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zatrudnionych przy robotach publicznych, pracach
interwencyjnych, stazach oraz innych pracach realizowanych na podstawie umow zawartych
z Powiatowym Urzgdem Pracy, w tym,

- prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych w systemie informatycznym,

- organizowanie robdt publicznych, prac interwencyjnych oraz innych form promocji zatrudnienia
na terenie Gminy,

- wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy z zakresie aktywnych programow dotyczacych
ograniczenia bezrobocia w miescie,

- sporzadzanie wnioskow o refundacje,
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- nadzér nad prowadzonymi robotami publicznymi i pracami interwencyjnymi,

- wspotdzialanie z jednostkami organizacyjnymi w Gminie w zakresie likwidacji skutkow
bezrobocia.

3) w zakresie administracyjno — gospodarczym:
a) organizacji i nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynkach Urzgdu,
b) prowadzenie kancelarii ogdlnej oraz Biura Podawczego, w tym:

- udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw oraz kierowanie interesantow do wlasciwych
wydzialow,

- pomoc osobom niepelnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie

- weryfikowanie irozdzielanie korespondencji przychodzacej zgodnie z zakresem dziatania
wydziatlow,

- rejestrowania i skanowania korespondencji wplywajacej do Urzedu,
- wystawiania potwierdzen ztozenia korespondencji w Urzedzie,

- przekazywania korespondencji kierowanej do gminnych jednostek organizacyjnych, instytucji
kultury 1 spotek miejskich,

- prowadzenia punktu wymiany korespondencji wydziatami,
- prowadzenie rejestru pism wychodzacych,

- wspotpracy  z wydziatami  w zakresie dorgczania inadawania przesytek krajowych
1 zagranicznych,

- rozdzielanie  korespondencji wychodzacej zgodnie zprowadzonym rejestrem  pism
wychodzacych, w tym przekazywanie jej goncom.

c) prowadzenia Centralnego Rejestru Informacji Publicznej, Petycji,
d) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

e) zamieszczanie na tablicach ogloszen Urzedu informacji z zakresu spraw prowadzonych przez
urzad,
f) zarzadzanie i gospodarowanie budynkami administrowanymi przez urzad,

g) prowadzenie spraw zwigzanych zremontami biezacymi oraz konserwacja budynkoéw
administracyjnych Urzedu,

h) odpowiedzialnos¢ za prowadzenie ksigg obiektow budowlanych idokonywane w nich
odpowiednich wpisoéw, a takze przeprowadzanie obowigzkowych przegladow rocznych i 5-cio
letnich budynkéw Urzedu,

1) wykonywanie prac gospodarczych, w tym prac konserwacyjnych i remontowych sprzetu biurowego
1 wszelkich instalacji,

j) zlecanie prac remontowych i inwestycyjnych poprawiajacych warunki pracy pracownikéw Urzedu,
we wspotpracy z wydziatem IT,

k) prowadzenia racjonalnej gospodarki istniejacego wyposazenia technicznego w zakresie tacznosci
telefonicznej przewodowej i bezprzewodowe;,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia, jego konserwacja oraz dokonywanie
kontroli w zakresie zabezpieczenia budynkow i pomieszczen Urzedu przed wlamaniem, kradzieza
1 nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu,

m) zapewnienie wlasciwego stanu technicznego pojazdoéw (naprawy, przeglady i konserwacje) oraz
ich garazowania,

n) nadzor nad prawidtowym wykorzystywaniem samochodu stuzbowego 1 rozliczaniem kierowcy,
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0) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem prasy 1 literatury fachowej dla potrzeb Urzedu,
p) zaopatrywanie Urzedu w materialy i pomoce biurowe, druki, sprzet, wyposazenie itp.,

q) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych i pieczatek prowadzenie ewidencji w tym zakresie oraz
likwidacja nieaktualnych pieczatek,

r) prowadzenia gospodarki odpadami niebezpiecznymi isurowcami wtérnymi wytworzonymi
w Urzedzie,

s) sprawowania nadzoru nad przenoszeniem srodkow trwalych ipozostalych s$rodkow trwalych
w dyspozycji Urzedu przez pracownikow.

4) w zakresie informatyki:
a) wdrazanie postepu technicznego w zakresie informatyzacji prac biurowych w Urzedzie,
b) obstuga i1 konserwacja istniejacej sieci komputerowej w Urzedzie,

c¢) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych sprzetu komputerowego i oprogramowania, w tym ksiag
inwentarzowych dla $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

d) utrzymania ciagto$ci funkcjonowania serwerowych systeméw informatycznych i brzegowych
urzadzen infrastruktury teletechnicznej Urzedu,

e) pomoc 1instruktaz oraz szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie prawidlowe] obshugi
i eksploatacji sieci komputerowe;j,

f) administracja i obsluga systemu rejestracji audiowizualnej oraz systemu do prowadzenia debat RM
przy wspoldziataniu z Biurem Rady,

g) dobdr specjalistycznego oprogramowania dostosowanego do potrzeb wydzialow Urzedu
Miejskiego oraz warunkow technicznych charakteryzujacych istniejgca sie¢ komputerowa,

h) staty nadzor nad bazami danych Urzedu, tworzenie kopii bezpieczenstwa baz danych,

1) ustalanie identyfikatorow dla kazdego uzytkownika systemu informatycznego oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

j) nadzorowania przestrzegania wytycznych, przepisow 1iprocedur SZBI zawartych w Polityce
Bezpieczenstwa oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym, a takze aktualizowania
tych dokumentéw i dostosowywania ich do biezacego stanu prawnego i technicznego,

k) realizowanie zadan zwigzanych z wymiang danych zzachowaniem pelnej integralnosci baz
z rejestrami zewnetrznymi SRP,

1) nadzor nad realizacjg obowigzkéw sprawozdawczych GUS,
m) administrowanie i aktualizacja biuletynu informacji publicznej Urzedu,

n) koordynacja i zapewnienie wspotpracy pomiedzy systemami dziedzinowymi Urzedu i rejestrami
aplikacji e-urzad,

0) administracja 1 zarzadzanie modulami systemu e-urzad oraz elektronicznego zarzadzania
dokumentami,

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

q) administracja systemu telefonii cyfrowej voip Urzedu,
r) nadzor i koordynacja wymiany danych pomiedzy Urzedem i1 JST,
s) nadzor nad aktualnoscig zapisow w programie RZA,

t) Nadzor nad informatyzacja Urzedu i wspoOlpraca w tym zakresie z wszystkimi wydziatami,
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u) realizacja zadan zwigzanych zustawa zdnia Slipca 2018r. okrajowym systemie
cyberbezpieczenstwa,

v) Realizacja zadan wynikajaca z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 roku
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,

w) Realizacja zadan stuzacych zapewnieniu dostepnosci cyfrowej, okreslonych w ustawie z dnia
19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami. Oraz ustawie
z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych 1 aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych,

x) Pelienie funkcji Administratora skrzynki e-dorgczen.
5) w zakresie obstugi Archiwum Zakladowego:
a) przyjmowanie akt z Wydziatéw Urzedu oraz likwidowanych jednostek organizacyjnych gminy,

b) sporzadzanie harmonogramu okreslajacego terminy przekazywania akt spraw zakonczonych przez
wydzialy do archiwum zaktadowego,

c¢) przyjmowanie akt, prowadzenie ich ewidencji oraz przechowywanie i zabezpieczenie przed
zniszczeniem i utrata dokumentacji archiwalnej i niearchiwalne;j,

d) udostepnianie akt na wniosek do celéw stuzbowych i naukowo — badawczych,

e) wydawanie dla bylych pracownikéw zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy
uwierzytelnionych kserokopii dokumentéw osobowych na potrzeby emerytalno — rentowe,

f) nadzor nad poprawno$cig stosowania klasyfikacji 1kwalifikacji archiwalnej dokumentow
wytwarzanych w Urzedzie,

g) dokonywanie przegladow i wydzielanie akt, w tym:
- przygotowywanie i przekazywanie akt kategorii "A" do archiwum Panstwowego,
- brakowanie oraz inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
- uczestniczenie w pracach brakowania akt w porozumieniu z merytorycznym wydziatem,
- dokumentowanie dokonywania przegladu z wlasnej inicjatywy nie rzadziej niz raz na p6t roku.
h) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowigzujacego prawa.
3. Do kompetencji i zadan Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnoSci:
1) podatki i oplaty lokalne oraz egzekucja:

a) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie przypisow, odpisoOw, wplat oraz zwrotéw podatkow
1 optat lokalnych oraz naleznos$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym,

b) przygotowywanie i wystawianie decyzji wymiarowych oraz nakazoéw platniczych na tgczne
zobowigzanie pieni¢zne, ustalajagcych wymiar podatku; rolnego, lesnego i od nieruchomosci na
danych rok podatkowy,

¢) wszczynanie postepowania podatkowego w sprawie okre§lenia wymiaru podatku rolnego, lesnego
1 od nieruchomos$ci osobom prawnym,

d) sprawowanie kontroli nieruchomos$ci w zakresie prawidtowosci danych, bedacych podstawa
wymiaru podatku,

e) wydawanie zaswiadczen odnosnie wielkosci gospodarstwa rolnego, stwierdzenia posiadania
majatku na terenie Gminy, sptaty rat kapitalowych oraz z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego gruntu w prawo wlasnosci,

f) wydawanie decyzji z tytutu; odroczenia termindw ptatnosci, umorzen zaleglosci podatkowych oraz
odsetek za zwloke i oplaty prolongacyjnej, jak réwniez roztozenia na raty, w oparciu o ustawe
z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa,
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g) egzekwowanie obowiazku sktadania deklaracji podatkowych w zakresie podatku rolnego, lesnego
1 od nieruchomosci,

h) egzekwowanie obowiazku sktadania deklaracji na podatek od $rodkow transportowych, oraz
zaktadanie kont, dokonywanie odpiséw i przypisow, ewidencjonowanie wplat, windykacja
zaleglo$ci podatkowych, wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych,

1) przyjmowanie wnioskoéw oraz rozliczanie podatku akcyzowego dla rolnikoéw z budzetu panstwa,

j) aktualizacja sktadanych przez podatnikow; informacji o nieruchomosciach 1 obiektach
budowlanych (drukIN-1wraz z zalacznikami), informacji o gruntach (druk IR-1 wraz zatacznikami),
informacji o lasach (IL-1 wraz z zatacznikami),

k) dokonywanie przypisow, odpiséw, ewidencjonowanie wplat oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego tj; wystawianie tytutow wykonawczych iwezwan przedsadowych dotyczacych
niniejszych optat; wieczystego uzytkowania terenu, optaty ztytulu przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wilasnosci, czynszu dzierzawnego, sprzedazy mienia
komunalnego, oprocentowania rat oraz optaty adiacenckiej i optaty planistyczne;j,

1) rozliczanie mandatéow nalozonych przez Straz Miejska w Swiebodzicach, - ksiggowanie oraz
wystawianie tytutéw wykonawczych,

m) wydawanie postanowien w sprawie podatku od spadkoéw i darowizn,

n) wystawianie zawiadomien o popelnieniu wykroczenia (przestepstwa) skarbowego z wnioskiem
0 wszczecie postepowania w sprawach karno-skarbowych.

2) planowanie i sprawozdawczos¢ budzetowa oraz gospodarka kasowa:

a) gromadzenie materiatow planistycznych oraz opracowywanie projektu uchwaty budzetowe;j
zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami,

b) opracowywanie projektow uchwatl w sprawie zmian budzetu w trakcie roku budzetowego,

c) sporzadzanie informacji potrocznej, 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 oraz zmian
w tym zakresie,

e) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zaciggania kredytow i pozyczek przez Gming,

f) nadzor nad jednostkami budzetowymi Gminy, instytucjami kultury oraz spotkami prawa
handlowego, dla ktérych wiascicielem jest gmina Swiebodzice

g) wspotpraca z bankami w zakresie zawierania umow na lokaty terminowe,

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

1) prowadzenie wyodrebnionej ksiggowosci analitycznej dla Projektow zudzialem $rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej zgodnie z wymogami uméw o dofinansowanie,

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

k) analizowanie dziatalnosci Urzgdu 1ijednostek budzetowych Gminy w zakresie mozliwosci
odliczania podatku VAT,

1) naliczanie oraz wyplata wynagrodzen pracowniczych, sporzadzanie wypflat diet radnych,

m) naliczanie oraz potracanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz skladek ZUS wraz
z sporzadzaniem przelewow do US i ZUS,

n) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkow, wydawanie zaswiadczen o zarobkach.
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3) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowiazujacego prawa.
4. Do kompetencji i zadan Biura Rady nalezy w szczegoélnoSci:

1) organizacyjno - techniczne przygotowanie i1 obstuga sesji Rady 1 posiedzen komisji, przy wspolpracy
z wydziatem OA, w tym obstuga systemu rejestracji audiowizualnej oraz systemu do prowadzenia
debat RM przy wspotdzialaniu z informatykiem;

2) administrowanie korespondencja wptywajaca do Rady Miejskiej 1 Przewodniczacego Rady
Miejskiej, wychodzacg oraz koordynowanie jej obiegu;

3) sporzadzanie protokotow z obrad Rady;
4) przekazywanie interpelacji, wnioskow 1 zapytan Burmistrzowi;
5) przekazywanie do zamieszczania projektow uchwal na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

6) wspdlpraca z organem wykonawczym (Burmistrzem Miasta) oraz komoérkami organizacyjnymi
Urzgdu w zakresie niezbednym do wlasciwej organizacji pracy Rady Miejskiej;

7) przygotowywanie projektoéw wnioskow o zwolanie sesji Rady Miejskiej na zlecenie Burmistrza;

8) prowadzenie zbiorow i rejestru uchwal Rady Miejskiej oraz aktow prawa miejscowego wydawanych
przez Rade¢ w formie papierowej oraz elektronicznej w Biuletynie informacji Publicznej;

9) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow, petycji oraz zapytan radnych;
10) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow wptywajacych do Rady;

11) opracowywanie informacji ianaliz dotyczacych prac Rady (na zlecenie Przewodniczacego lub
Wiceprzewodniczacych Rady) oraz wnioskéw komisji Rady i interpelacji radnych;

12) prowadzenie ewidencji wnioskow 1 opinii komisji oraz przekazywanie ich do wtasciwych jednostek
i czuwanie na ich terminowym zalatwianiem,;

13) umieszczanie na stronie BIP Gminy Swiebodzice petycji wplywajacych do Rady Miejskiej, ich
biezaca aktualizacja;

14) umieszczanie  zbiorczej informacji o petycjach  rozpatrywanych przez Rad¢ Miejska
w Swiebodzicach do 30 czerwca za poprzedni rok;

15) obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego Rady;
16) przygotowanie wyboréw tawnikow sadowych;
17) obstuga dyzurow Przewodniczacego Rady;

18) dokumentowanie ustalen ze spotkan Przewodniczacego 1 wiceprzewodniczacych Rady
z Burmistrzem oraz przewodniczacymi komisji Rady;

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

20) prowadzenie ewidencji radnych i cztonkéw komisji Rady;

21) prowadzenie spraw administracyjno — organizacyjnych, finansowych i gospodarczych zwigzanych
z funkcjonowaniem Rady;

22) przygotowanie projektu sprawozdania Burmistrza z dziatalno$ci w okresie miedzy sesyjnym,;
23) przygotowywanie wnioskéw o zwotanie sesji z inicjatywy Burmistrza;
24) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.
5. Do kompetencji i zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:
1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgondéw w trybie zwyklym;
2) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow w trybie szczegolnym, w tym:

a) rejestracja zdarzen, ktore nastgpity poza granicami RP i nie zostaly tam zarejestrowane,
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b) transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego,
¢) odtworzenie treéci aktu stanu cywilnego.

3) rejestracji innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob przez wpisywanie wzmianek
dodatkowych i przypiskow do aktéw stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadowych, ostatecznych
decyzji administracyjnych 1 decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska, protokotow
sporzadzanych przez kierownikow urzedow stanu cywilnego, odpisow aktow stanu cywilnego;
odpiséw zagranicznych dokumentow stanu cywilnego lub innych dokumentow pochodzacych od
organow obcego panstwa, niewymagajacych uznania oraz innych dokumentéw majacych wplyw na
tres¢ lub wazno$¢ aktu;

4) wydawanie odpisow (skroconych, zupelnych ina drukach wielojezycznych) zaktow stanu
cywilnego;

5) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
c¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
d) uznaniu ojcostwa,
€) zmianie imienia/imion dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia;
f) nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art.90 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
g) ostatniej woli spadkodawcy — tzw. testament allograficzny.
6) wydawanie zaswiadczen w sprawach:
a) zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa wyznaniowego ($lub konkordatowy),

b) do zawarcia zwigzku malzenskiego poza granicami kraju o mozliwosci zawarcia matzenstwa
zgodnie z polskim prawem,

c) o stanie cywilnym,
d) o uznaniu ojcostwa,
e) o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

f) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby.

7) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:

a) zmiany imienia (imion) i nazwiska;

b) odmowy dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;
8) wydawanie zezwolen dotyczacych skrdcenia terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa;
9) prostowanie tresci aktu stanu cywilnego 1 uzupetnianie tresci aktu stanu cywilnego

10) nadawanie numeru PESEL podczas sporzadzenia aktu urodzenia os6b urodzonych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

11) rejestracja danych wrejestrze PESEL wramach sporzadzonego aktu stanu cywilnego
i dokonywanych w nim zmian, sporzadzenia przypisku przy tym akcie oraz zmiany imienia
1 nazwiska;

12) usuwanie niezgodnos$¢ danych zawartych w rejestrze PESEL zgodnie z posiadanymi dokumentami;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali ,,Za Dtugoletnie Pozycie
Matzenskie” 1 organizacja uroczystosci z okazji tego jubileuszu;

14) organizowanie uroczystosci dla jubilatéw, ktorzy obchodzg 100-lecie urodzin;
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15) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego;

16) przekazywanie ksiag, dla ktorych uplynal ustawowy okres przechowywania wraz z dokumentami
zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum Panstwowego;

17) tworzenie dokumentacji statystycznej dla Urzedu Statystycznego;
18) wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepiséw prawa.
6. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

1) szczegdtowy 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;

2) realizacja zadan z zakresu porzadku publicznego i poprawy bezpieczenstwa poprzez prowadzenie
miejskiego monitoringu wizyjnego w obszarze przestrzeni publicznej. Dbato$¢ o jego sprawnos$¢.

7. Do zadan Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu, wtym wspotdziatanie z Wydzialem  Organizacyjno-
Administracyjnym w zakresie ochrony i zabezpieczenia obiektow Urzedu;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji
w Urzedzie;

5) okresowa kontrola wlasciwego oznaczenia irejestrowania oraz ewidencji, materialow i obiegu
dokumentow w Urzedzie,

6) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzér nad jego realizacja;
7) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;
8) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub petnigcych shuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz osoéb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia lub je cofnigto,
obejmujacego wylacznie:

a) imi¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imi¢ ojca,

d) datg 1 miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedurg, date jego wydania oraz numer.

10) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust.1, danych,
o ktorych mowa w art. 73 ust. 2.

8. Do zadan i kompetencji Wydzialu Edukacji i Spraw Spolecznych nalezy w szczegolnosci :
1) w zakresie oSwiaty, zdrowia i opieki spolecznej oraz zlobkow:

a) sprawowania nadzoru nad dzialalnoscig szkot, przedszkoli i Zlobkow oraz biezacej wspotpracy
z placowkami oswiatowymi i ztobkami,

b) wspotdziatanie z dyrektorami szkot, przedszkoli, zZtobkow, w zakresie realizacji zadan,
c) sprawowania biezgcej kontroli nad dziatalnoscig szkot, przedszkoli 1 Ztobkow,

d) opiniowania projektow organizacyjnych i przedktadanie Burmistrzowi Miasta do zatwierdzenia,
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e) prowadzenia akt osobowych dyrektorow szkol, przedszkoli i1zlobkéw oraz prowadzenia
postepowania konkursowego na stanowisko dyrektora szkoly, przedszkola oraz nabér na dyrektora
zlobka,

f) prowadzenia spraw zwigzanych znadawaniem stopnia awansu zawodowego-  nauczyciel
mianowany,

g) prowadzenia ewidencji szkot iplacowek niepublicznych oraz prowadzenia rejestru ztobkow
1 klubow dzieciecych,

h) nadzoru i kontrola realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

1) koordynowania spraw dotyczacych ksztalcenia dzieci imilodziezy zuwzglednieniem rodzaju
niepelnosprawnosci,

j) wydawania decyzji w sprawie dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikdw,
k) prowadzenia i koordynacji Systemu Informacji Os§wiatowej, weryfikacja danych,
1) realizacja programow rzadowych i unijnych,

m) przyznawania irozliczania stypendiéw za wyniki w nauce, osiggni¢cia sportowe i osiggnigcia
artystyczne,

n) rozliczania subwencji oswiatowej na jednostki oswiatowe, tacznie z ksztalceniem specjalnym,

o) wystgpowania do MEN o dofinansowanie w ramach rezerwy z cze$ci o$wiatowe] subwencji
ogolnej,

p) dokonywania oceny pracy dyrektorow,
q) comiesieczne rozliczanie dofinansowania obnizenia optaty rodzicow za pobyt dziecka w ztobku,

1) sporzadzanie rozliczen dotyczacych: dzieci zamieszkujacych na terenie gminy, a uczgszczajacych
do przedszkoli na terenie innych gmin oraz dzieci zamieszkujacych na terenie innych gmin,
a uczeszcezajacych do przedszkoli na terenie naszej gminy,

s) przekazywania irozliczania dotacji dla publicznych przedszkoli iszkdét oraz niepublicznych
przedszkoli, zZtobkow zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w przepisach prawa,

t) sporzadzanie sprawozdania z realizacji zadan o§wiatowych, zgodnie z przepisami prawa,
u) analizy i rozliczania §rednich wynagrodzen nauczycieli w danym roku,
v) obstugi projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie zadan Wydziatu,

w) nadzorowania oraz monitorowania miejskich konkursow przedmiotowych oraz innych
w przedszkolach, szkotach.

2) monitorowania wynikow sprawdzianow 1 egzaminOw zewnetrznych;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z dowozeniem ucznidw do placowek oswiatowych,
W tym ucznidow niepelnosprawnych;

4) analizowania sprawno$ci zarzadzania placowka przez dyrektora;

5) dokonywania podzialu $rodkow finansowych na doskonalenie nauczycieli 1 prowadzenie spraw
administracyjnych zwigzanych z dofinansowaniem,;

6) przygotowywania propozycji  projektow uchwatl, zarzadzen 1 innych aktow prawnych w zakresie
edukacji, spraw spotecznych, stuzby zdrowia;

7) przygotowywania propozycji wnioskOw o nagrody, odznaczenia i wyrdznienia dla dyrektorow;
8) wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi w sprawach oswiatowych;
9) przygotowywania projektow sieci szkot 1 przedszkoli;

10) prowadzenia spraw kadrowych zwigzanych z dopelieniem , uzupetlnieniem etatu, przeniesieniem
nauczyciela do innej placowki;
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11) wydawania za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu bylych pracownikéw oswiaty — RP —
7 oraz $wiadectw pracy;

12) analiza ewaluacji Strategii Rozwoju Os$wiaty pod katem zaspokajania potrzeb edukacyjnych
w miescie;

13) planowania $rodkéw finansowych na pomoc zdrowotng nauczycieli i obstuga administracyjna
wyplaty;

14) wspotpraca z Kuratorium OS$wiaty 1 innymi jednostkami funkcjonujacymi w zakresie oswiaty;

15) rozliczanie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej pracownikow;
16) rozliczanie i nadz6r nad realizacja zadania pn. dotacja przedszkolna;
17) nadz6r nad realizacja potkolonii organizowanych przez szkoty oraz sporzadzanie umow zlecen;

18) organizacja imprez okoliczno$ciowych zwigzanych z funkcjonowaniem placowek oswiatowych np.
Mikotajki;

19) realizacja zadan finansowych zwiazanych z ksztalceniem, wychowaniem i opieka nad dzie¢mi
1 uczniami bedacymi obywatelami innych panstw;

20) sporzadzanie i nadzér nad skierowaniami dzieci iucznidéw z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia
specjalnego oraz wczesnego wspomagania rozwoju do placowek o§wiatowych;

21) nadzér 1 koordynacja zadan prowadzonych przez Centrum Ustug Wspolnych,

22) sprawowanie biezacej kontroli oraz wspotdziatanie z Miejskim Osrodkiem Zdrowia, Osrodkiem
Pomocy Spotecznej, Srodowiskowym Domem Samopomocy oraz wspodtpraca z Osrodkiem Sportu
i Rekreacji, Miejska Biblioteka Publiczng oraz Miejskim Domem Kultury;

23) prowadzenia rejestru 1przygotowywania dokumentow dotyczacych tworzenia, przeksztatcania
i likwidacji publicznego zaktadu opieki zdrowotnej, w tym:

a) zatwierdzenia statutu zaktadu opieki zdrowotnej uchwalonego przez rade spoleczna, badz
dokonywania zmian w statucie,

b) okre$lania przeznaczenia istandardu aparatury i sprz¢tu medycznego oraz wyrazania zgody na
dokonanie zakupu lub przyjecia darowizny takiego sprzetu przez zaktad opieki zdrowotne;j,

c¢) przygotowanie projektow uchwatl dotyczacych powotywania (odwolywania) rady spotecznej
dziatajacej przy publicznych zaktadach opieki zdrowotne;j,

d) rozpatrywania odwotan kierownika/dyrektora zakladu opieki zdrowotnej od uchwat rady
spotecznej,

e) przygotowywanie projektow uchwal o zmianie formy gospodarki finansowej zaktadu lub o jego
likwidacji,

f) wspotdziatanie 1 nadzor nad dziatalnosciag publicznego zaktadu opieki zdrowotne;,

g) prowadzenie dokumentacji w zakresie profilaktyki i o§wiaty zdrowotnej,

h) wspoélpraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng.

24) przygotowywanie programéw edukacyjnych dotyczacych stymulowania aktywnosci, samodzielnosci
1 odpowiedzialnosci wsrod korzystajacych z opieki spoteczne;;

25) opracowywanie analiz problemowych dotyczacych sytuacji demograficznej w zakresie zmian sieci
placowek opiekunczych w Gminie;

26) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zaktadania, przeksztatcania i likwidacji
jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej, prowadzenie rejestru placowek opiekunczo-
wychowawczych i przygotowywanie projektow zaswiadczen o wpisie do rejestru;

27) dostosowywanie struktur organizacyjnych oraz standaryzacja ustug $wiadczonych w jednostkach
organizacyjnych pomocy spotecznej w swietle obowiazujacych przepisow prawa;
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28) wspoldzialanie i sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig statutowa Osrodka Pomocy Spotecznej,
Srodowiskowego Domu Samopomocy;

29) Powotywanie i obstuga Mtodziezowej Rady w Swiebodzicach;
30) rozwijanie dziatan zapobiegajacych patologii spolecznej (imprezy, szkolenia oraz konkursy);

31) tworzenie warunkéw do rozwoju specjalistycznych zaje¢ o charakterze terapeutycznym,
wspierajacych rozwoj psychofizyczny dzieci;

32) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowigzujacego prawa.
9. Do zadan i kompetencji Biuro Centrum Uslug Wspolnych nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie =z obowigzujagcymi przepisami 1 przyjetymi zasadami
rachunkowosci;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych;
3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej;

4) przygotowywanie w uzgodnieniu z dyrektorami jednostek o$wiatowych projektow, planow
finansowych oraz zmian w tych planach;

5) statystyka oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizacji rzeczowych — dochodéw,
wydatkow budzetowych poszczegolnych placéwek;

6) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszy socjalnych;
7) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych;

8) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych zplanem finansowym,
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych;

10) analiza wykonania plandéw finansowych i przedstawienie tych analiz dyrektorom jednostek;
11) monitorowanie wykorzystania srodkéw finansowych jednostek;

12) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan;

13) rozliczanie realizacji projektow realizowanych przez jednostki ze srodkéw zewnetrznych;

14) prowadzenie obstugi rachunkéw  bankowych, sporzadzanie przelewow w jednostkach
obstugiwanych,;

15) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikow i 0so6b zatrudnionych na
podstawie uméw cywilno-prawnych zgodnie z listg zatwierdzong przez kierownika jednostki;

16) prowadzenie rozliczania sktadek ZUS wraz z dokumentacja;

17) potragcanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i rozliczanie z Urzedem Skarbowym, a takze
sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
od pracownikow zatrudnionych w jednostkach obstlugiwanych oraz dokonywanie rocznego
rozliczenia;

18) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;
19) prowadzenie rozrachunkéw jednostek obstugiwanych z kontrahentami;
20) przygotowywanie danych do sprawozdan o sredniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli;

21) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej scentralizowanego funduszu mieszkaniowego
utworzonego ze srodkow wydzielonych z zaktadowych funduszy §wiadczen socjalnych pracownikow,
emerytow i rencistow - bylych pracownikow jednostki obstugujacej 1 jednostek obstugiwanych;

22) wspotdziatanie z bankami, ZUS, Urzedem Skarbowym 1iinnymi jednostkami w zakresie obstugi,
kontroli poszczegdlnych jednostek;
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23) naliczanie 1 odprowadzanie sktadek PPK, sporzadzanie informacji o potragconych sktadkach
pracownika i pracodawcy;

24) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowigzujacego prawa.

10. Do zadan i kompetencji Wydzialu Promocji i Komunikacji Spolecznej nalezy
w szczegollnoSci:

1) promocji  waloré6w imozliwosci rozwojowych miasta we wspdlpracy =z organizacjami
pozarzadowymi, miedzynarodowymi i miastami partnerskimi;

2) wspolpraca ikoordynacja dzialan z samorzadowymi instytucjami kultury iz Os$rodkiem Sportu
1 Rekreacji sp. z 0.0.;

3) koordynacja uzgodnien i przygotowanie gminnego kalendarza wydarzen kulturalnych, turystycznych,
sportowych 1 uroczystosci patriotyczno-religijnych;

4) organizacja uroczystych obchodéw $wiat panstwowych oraz imprez panstwowych dla mieszkancow
miasta;

5) redagowanie strony internetowej Urzgdu www.swiebodzice.pl;
6) archiwizacja strony internetowe;j;
7) poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkéw, form i metod promocji miasta;

8) wspolpraca z mediami i podejmowanie dziatan w tym zakresie, udostepnianie informacji publiczne;j
dziennikarzom, w trybie okreslonym w ustawie o dostepie do informacji publicznej;

9) nawigzywanie kontaktow 1wspodlpracy z instytucjami zajmujacymi si¢ zagadnieniami promocji
1 turystyki w kraju i zagranica;

10) przygotowywanie 1 uzupeknienie zestawu narzedzi promocyjnych w postaci drukow 1 wydawnictw,
wystaw, strony internetowej, gadzetow promocyjnych;

11) koordynowanie wszelkich dzialan promocyjnych pozostatych komodrek organizacyjnych Urzedu
1 jednostek organizacyjnych;

12) organizacja spotkan, wizyt krajowych i zagranicznych;

13) organizacja imprez promocyjnych w miescie i poza granicami;

14) poszukiwanie informacji o programach umozliwiajacych pozyskiwanie $rodkdéw zewngtrznych
finansowych na realizacj¢ zadah zzakresu promocji, edukacji ikultury oraz przygotowywanie
wnioskow aplikacyjnych;

15) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi iinnymi podmiotami, w szczegdlnoSci w zakresie
przygotowania i realizacji wspdlnych projektéw w celu pozyskiwania srodkow na przedsigwziecia
stuzace mieszkancom gminy;

16) koordynowanie wspolpracy miasta z organizacjami pozarzagdowymi organizowanie szkolen
1 spotkan;

17) przygotowanie projektu rocznego Programu Wspoétpracy =z Organizacjami Pozarzagdowymi
i realizacja form wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi okreslonych w Programie Wspotpracy;

18) ogtaszanie 1 przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacj¢ zadan wlasnych miasta przez
organizacj¢, przygotowywanie umow na realizacje zadan przez organizacj¢, dokonywanie kontroli
1 oceny realizacji zadan powierzonych organizacjom pozarzagdowym; udzielanie informacji i pomocy
organizacjom pozarzagdowym odno$nie obowigzujacych aktow prawnych;

19) aktualizowanie wykazu danych organizacji pozarzadowych, prowadzenie na biezaco podstrony
internetowej "Wspotpraca z Organizacjami Pozarzadowymi";

20) wspotpraca z Gminng Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

21) wspoélpraca z Rada Seniorow;
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22) inicjowanie i wspotuczestniczenie w organizacji targdw 1 gietd turystycznych;

23) propagowanie ofert firm konsultingowych, instytucji finansowych, krajowych oraz zagranicznych
stuzacych rozwojowi promocji 1iturystyki miasta, inicjowanie dziatalnosci informacyjnych
i doradczych stuzacych rozwojowi turystyki miasta;

24) wspotpraca  z wydzialami  merytorycznymi  ijednostkami  organizacyjnym = w zakresie
przygotowywania ofert promocyjnych miasta, koordynowanie dziatan innych jednostek
organizacyjnych w zakresie promocji miasta, prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem
i realizacja uchwat Rady w zakresie merytorycznym wydziatu;

25) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

11. Do zadan ikompetencji Wydzialu Rozwoju, Strategii i Zamowien Publicznych nalezy
w szczegollnoSci:
1) w zakresie rozwoju i strategii:

a) ustalanie wspolnie z Kierownictwem 1 Wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami kultury oraz spotkami kierunkéw rozwoju Gminy,

b) przygotowanie i koordynowanie wnioskow dot. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;
¢) identyfikowanie i definiowanie celéw oraz priorytetow rozwojowych Miasta,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, wdrazaniem, monitorowaniem realizacjg
i aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta,

e) analiza zbiorczej informacji o realizacji celow strategicznych i priorytetow rozwojowych —
ewaluacja Strategii Rozwoju Miasta,

f) pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach 1mozliwosciach rozwoju Gminy zwigzanych
z realizacja programow rozwoju,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z okre§leniem zatozen spoleczno-gospodarczych na potrzeby
planowania, w tym zatozen do budzetu oraz wieloletniego planu finansowego,

h) przygotowywanie, opiniowanie projektow pism, dokumentéw, regulamindéw, uchwat wynikajacych
z potrzeb innych Wydzialéw lub innych miejskich jednostek organizacyjnych,

1) gromadzenie i przetwarzanie informacji o sytuacji spoteczno-gospodarczej Miasta pod katem ich
wplywu na cele strategiczne i priorytety rozwojowe Miasta,

J) wspotdziatanie z wiasciwymi wladzami panstwowymi i samorzadowymi w zakresie ksztattowania
i realizacji polityki rozwoju,

k) podejmowanie czynnosci w ramach procesu rewitalizacji, w szczegdlnosci koordynowanie
1 monitoring realizacji programoéw rewitalizacji, przygotowywanie projektoéw uchwal dotyczacych
rewitalizacji,

1) prowadzenie obstugi organizacyjnej zespotéw ds. opracowania i wdrozenia dokumentéw i planow
strategicznych,

q) wykonywanie zadan w zakresie wspotdziatania z instytucjami wspierajacymi rozwdj regionalny,
w tym wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan dotyczacych wspotpracy ze spotecznos$ciami
lokalnymi i regionalnymi innych panstw oraz mi¢dzynarodowymi instytucjami finansowymi,

m) podejmowanie dziatan zwigzanych z gromadzeniem, przetwarzaniem informacji majacej na celu
opracowanie raportu o stanie gminy,

n) przygotowanie 1iorganizacja dzialan zwigzanych ztzw. Budzetem Obywatelskim, organizacja
inadzér nad wykonaniem uchwaly Rady Miejskiej oraz proponowanie stosownych zmian
w przedmiotowej uchwale Rady Miejskie;,

0) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami otoczenia biznesu
w celu spojnego wspierania rozwoju gospodarczego Gminy,
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p) wspllpraca z przedstawicielami organdw instytucji zarzadzajacych dystrybucja $Srodkami
krajowymi i funduszami europejskimi w zakresie planowania rozwoju gminy.

2) w zakresie zadan dotyczacych funduszy zewnetrznych:

a) monitorowanie 1ianaliza potencjalnych zroédet finansowania miejskich projektow oraz
przekazywanie tych informacji innym komoérkom merytorycznym Urzedu, jednostkom
organizacyjnym, spotkom miejskim, instytucjom kultury oraz rozpowszechnianie informacji
o mozliwos$ciach 1 uwarunkowaniach ich wspoHinansowania ze §rodkéw zewnetrznych,

b) sporzadzanie informacji oraz analizy danych dotyczacych dostgpnych funduszy i programéw Unii
Europejskiej z krajowych i migdzynarodowych programéw pomocowych,

c) przygotowywanie wnioskow i aplikacji dla projektow stanowigcych podstawe do ubiegania si¢
o $rodki z funduszy 1 programéw pomocowych,

d) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace $rodki pomocowe w celu
spelnienia wszelkich warunkéw formalnych zapewniajacych prawidlowos¢ sktadanych wnioskow
(np. studia wykonalno$ci, umowy i porozumienia z partnerami) we wspOtpracy z komoérkami
organizacyjnymi i/lub jednostkami organizacyjnymi Gminy,

e) biezace konsultowanie poprawnos$ci sporzadzanych wnioskow z instytucjami przyznajacymi srodki
pomocowe w zakresie dostgpnych funduszy iprogramoéw Unii Europejskiej zkrajowych
1 miedzynarodowych programéw pomocowych,

f) przygotowywanie dokumentow aplikacyjnych Gminy stanowigcych wkiad do projektow
opracowywanych przez podmiot reprezentujacy Aglomeracje Waltbrzyska;

g) inicjowanie ikoordynowanie prac przy realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy
zewngtrznych,

h) nadzér nad przygotowaniem dokumentéw niezbednych do podpisania umoéw o dofinansowanie
projektow,

1) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadan, na ktére zostaty
pozyskane $rodki ze zrodet zewnetrznych, w tym udziat w zespotach realizujacych te zadania,

j) monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych dotyczacych realizacji wspotfinansowanych
projektéw i informowanie o zmianach odpowiednie komoérki organizacyjne Urzedu, uczestniczace
w realizacji projektu,

k) prowadzenie sprawozdawczosci irozliczanie $rodkoéw finansowych krajowych i europejskich
otrzymanych na realizacj¢ inwestycji prowadzonych przez Gming,

1) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji z udzielonych dotacji,
m) udziat w opracowywaniu projektu budzetu gminy,

n) opiniowanie projektow rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych we wspdipracy
z Wydziatami merytorycznymi, pod katem pozyskania srodkéw zewnetrznych,

0) wspélpraca przy opracowywaniu programoOw strategicznych, planéw, analiz iinnego rodzaju
dokumentow dotyczacych wykonywanych zadan pod katem mozliwosci dofinansowania zadan
srodkami zewngtrznymi,

p) wspoélpraca z instytucjami oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie unijnych
funduszy strukturalnych,

q) inicjowanie udzialu gminy w otwartych konkursach zwigzanych z funduszami europejskimi,

r) udzielanie informacji iodpowiedzi na pytania mieszkancow zwigzane z problematyka Unii
Europejskiej 1 mozliwosciach zwigzanych z ubieganiem si¢ o dotacje;

s) przeprowadzanie zamowien do 130 tys. zl. w zakresie niezbednym do realizacji obowigzku
promocji przedsiewzig¢ realizowanych ze srodkow zewnetrznych oraz w zakresie sporzadzenia
niezbednej dokumentacji aplikacyjnej nalezacej do zadan Wydziatu,
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t) wspotpraca w ramach partnerstwa z innymi organizacjami, jednostkami samorzadu terytorialnego
w celu wspolnego pozyskania §rodkdéw, w szczegolnosci z Aglomeracja Watbrzyska,

u) udostgpnianie dokumentacji organom kontroli wewngtrznej i zewngetrznej.
3) w zakresie zadan dotyczacych zamowien publicznych:

a) przygotowywanie zbiorczych plandw, informacji 1sprawozdan z dokonywanych zamodwien
publicznych, na podstawie materiatbw przygotowanych przez komoérki Urzedu Miejskiego
sporzadzania planu postgpowan o udzielenie zamodwien publicznych, jakie planuje sig
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz jego publikacja,

b) przygotowanie regulaminu udzielania zamowien wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

c) przeprowadzanie kontroli zamowien publicznych powyzej 130 tys. zt oraz do 130 tys. zt w tym
prowadzenie rejestru,

d) wspotpraca z Wydzialami Urzgdu 1gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania i prowadzenia postgpowan o zamowienie publiczne i prowadzenie rejestru w tym
zakresie,

e) wspotpraca z obstugg prawng Urzedu w zakresie prowadzenia postepowan zakupowych i odwotan
do Urzgdu Zamowien Publicznych oraz Krajowej Izby Odwotawczej;

f) kompletowanie i weryfikowanie materialdow zrodlowych z wydzialow, niezbednych do wszczecia
procedury zamdwienia publicznego,

g) wystepowanie do Burmistrza z wnioskami o powotanie komisji przetargowych; zapewnienia
statego udziatu pracownikéw w komisjach w charakterze sekretarzy lub cztonkéw 1 sporzadzanie
wiasciwych protokotéw z postepowan,

h) przygotowywanie iprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w oparciu
o ustawe Prawo zamoéwien publicznych oraz ustawe o partnerstwie publiczno-prywatnym,

1) udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz organom kontroli
zewnetrznej 1 wewnetrznej,

j) werytfikacja na stronie internetowej informacji dotyczacych zamowien publicznych i nadzér nad ich
aktualno$cia.

4) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowiazujacego prawa.

12. Do zadan i kompetencji Wydzialu Spraw Obywatelskich, Ochrony Ludnosci i Dzialalnosci
Gospodarczej nalezy w szczego6lnosci:

1) w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL (system ZRODLO) i rejestrze mieszkancow,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem,

c¢) nadawanie numeru PESEL na wniosek, przy zameldowaniu oraz przy ztozeniu wniosku o wydanie
dowodu osobistego,

d) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru dowodow osobistych oraz
udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym,

e) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania i uchylenia
czynno$ci materialno-technicznej zameldowania,

f) prowadzenie i aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow oraz sporzadzanie spisu wyborcow,

g) sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu i sporzadzanie wykazow
0s0b podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

h) prowadzenie rejestru dowodow osobistych (system ZRODLO),
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem dowodu osobistego,

J) prowadzenie dokumentacji wydanych dowodow osobistych,

k) wydawanie na wniosek za§wiadczen z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL,
1) zastrzeganie numeréw PESEL oraz cofanie zastrzezen numeréw PESEL,

m) wydawanie na wniosek zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzane;j
z dowodem osobistym.

2) w zakresie powszechnego obowiazku obrony:
a) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji rejestracji i kwalifikacji wojskowe;,

b) ustalanie wysokosci §wiadczenia rekompensujacego zolnierzowi rezerwy odbywajacego ¢wiczenia
wojskowe,

c) realizacja zadan w zakresie planowania inakladania w formie decyzji obowigzku dotyczacego
Swiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony na rzecz Sit Zbrojnych iinnych jednostek
organizacyjnych.

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

a) wykonywanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem, iusuwaniem
skutkow zagrozen na terenie miasta,

b) informowanie spotecznosci o wystepowaniu zagrozen , uruchamianie systemoéw alarmowych,
podawanie komunikatéw, instruowanie ludnosci o sposobach zachowania,

c) organizowanie iprowadzenie treningdw icwiczen oraz szkolen dla kadry kierowniczej oraz
pracownikow Urzedu, jednostek organizacyjnych Urzedu oraz innych podmiotéw realizujacych
zadania obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie miasta,

d) wspoldziatanie z przedstawicielami Policji, Strazy Pozarnej oraz Komendantem Strazy Miejskiej
w zakresie planowania i organizowania ochrony i obrony obiektow Urzedu,

e) realizowanie zadan Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
f) realizacja zadan obrony cywilnej,

g) opracowywanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Miasta Swiebodzice oraz nadzér nad
opracowaniem planéw OC instytucji, podmiotow gospodarczych 1innych jednostek
organizacyjnych,

h) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,
1) opracowywanie i aktualizowanie planéw zarzadzania kryzysowego,
j) opracowanie i aktualizowanie Planu Ochrony przed Powodzia Miasta Swiebodzice,

k) organizacja i utrzymanie w statej gotowosci systemu tacznosci dla potrzeb obronnych, kierowania
obrong cywilng i zarzgdzania 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 Zewnetrznego Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie Wojny,

n) opracowanie, aktualizowanie i realizacja Planu Akcji Kurierskiej,

0) opracowywanie 1 aktualizowanie planow przemieszczania 1 zapewnianie funkcjonowania
dotychczasowego miejsca pracy oraz zapasowego miejsca pracy Burmistrza Miasta,

p) wykonywanie zadan w zakresie ochrony obiektow, w tym opracowywanie 1 wdrazanie procedur
w zakresie bezpieczenstwa,
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q) koordynowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem statego dyzuru oraz ustalanie i szkolenie
obsady stalego dyzuru Urzedu,

r) wykonywanie zadan w zakresie przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne,

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

4) w zakresie prowadzenia Kancelarii Niejawnej:
a) rejestrowanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczonych okreslong klauzulg
tajnosci,
b) przechowywanie dokumentéw odrgbnie dla okreslonej klauzuli tajnosci,
¢) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow w Urzedzie oznaczonych klauzulami tajnosci,

d) udostepnianie i wydawanie dokumentdw oznaczonych klauzulg tajnosci osobom upowaznionym
oraz egzekwowanie ich zwrotu,

e) nadzor 1 prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajagcymi informacje
niejawne, ktdore zostaly udostgpnione pracownikom.

5) w zakresie dzialalnosci gospodarczej, wydawania koncesji, zezwolen i licencji:

a) wydawanie, zmiana, stwierdzanie wygasnigcia 1icofanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

b) rejestracja w Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEDIG) oraz lokalnej
bazie danych zezwolen dotyczacych sprzedazy napojow alkoholowych wydanych przez organ
gminy prowadzenie ewidencji w systemie informatycznym rozliczania optat za zezwolenia
alkoholowe,

c) wspotpraca ze Strazg Miejska, Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 Komisariatem Policji w zakresie przestrzegania przez placowki handlowe i gastronomiczne
przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

d) przyjmowanie wnioskéw o wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie wykonywania dziatalno$ci
gospodarczej oraz wykreslenie dzialalnosci gospodarczej, przeksztatcenie ich w forme¢ dokumentu
elektronicznego oraz przestanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEDIG),

e) wydawanie zaswiadczen ze zbiorow archiwalnych ewidencji dzialalno$ci gospodarcze;,

f) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej skierowanej do przedsiebiorcow oraz oséb fizycznych
planujacych  rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej w zakresie mozliwosci pozyskania
dofinansowania ze srodkow pomocowych,

g) organizowanie i koordynowanie realizacji projektoéw wspierajacych rozwdj przedsigebiorczosci oraz
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie,

h) prowadzenie spraw i wydawanie licencji na zarobkowy przewdz oséb taksowka oraz wspotpraca
z organizacjami taksowkarzy w zakresie organizacji i wykonywania przewozu osob taksowka,

1) wydawanie opinii w sprawie okreslenia rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostgpnych na terenie
powiatu.

6) w zakresie spraw mieszkaniowych:

a)nadzor nad  przygotowywaniem  projektow  uchwal  przez =~ MZN  w sprawie:
- wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

- zasad polityki czynszowej dotyczacej mieszkaniowego zasobu Gminy,

- zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,
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b) dokonywanie analiz i ocen potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowej oraz mozliwosci ich
zaspokajania przy wspolpracy z MZN,

c)nadzor 1ikoordynacja zadan w zakresie przygotowywanie propozycji dotyczacych polityki
gospodarowania lokalami uzytkowymi przez MZN,

d) wydawanie zezwolen na podnajem catego lokalu gminnego na czas oznaczony,

¢) wydawanie skierowan na zawarcie uméw najmu lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy,

f) przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskdw o najem lokalu z mieszkaniowego zasobu Gmin.
7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowigzujacego prawa.

13. Do zadan ikompetencji Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Ochrony Srodowiska
i Zagospodarowania Przestrzennego nalezy w szczegolnoSci:

1) w zakresie gospodarki nieruchomosciami stanowiacymi wlasno$¢ Gminy oraz spraw rolnictwa:

a) prowadzenie postgpowan wcelu ustalania iuregulowania stanéw formalno-prawnych
nieruchomos$ci komunalnych,

b) ujawnianie prawa wlasnosci Gminy w ksiegach wieczystych oraz wystepowanie do Sadu
Rejonowego z wnioskami o zatozenie ksigg wieczystych oraz o wykre§lenie znich dlugéw
1 obcigzen,

c) zlecanie i kontrola wykonania opracowan dokumentacji geodezyjnej oraz prowadzenie postgpowan
wcelu wylonienia wykonawcy na wykonanie ushug geodezyjnych i kartograficznych na
nieruchomosciach stanowigcych wlasno$¢ gminy,

d) pozyskiwanie danych z ewidencji gruntéw i budynkow,

e) wspotdziatanie z innymi wydziatami Urzedu oraz stuzbami miejskimi w sprawach prawidtowego
zagospodarowania terenéw Gminy,

f) sporzadzanie projektu decyzji w sprawie podziatow nieruchomosci,
g) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,
h) prowadzenie spraw rozgraniczania i scalania nieruchomosci,

1) prowadzenie postegpowan zwigzanych z nabywaniem i przejmowaniem nieruchomosci na mienie
komunalne Gminy,

Jj) prowadzenie spraw z zakresu zamiany nieruchomosci,

k) prowadzenie postgpowan o wywlaszczenie lub zwrot nieruchomosci oraz w sprawach
odszkodowan ztego tytulu, ustalanie wysokosci odszkodowan za drogi powstate w wyniku
podziatéw nieruchomosci,

1) prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z prawa pierwokupu nieruchomosci i sporzadzanie
oswiadczen o wykonaniu lub niewykonaniu tego prawa,

m) wnioskowanie o ograniczenie prawa wlasnosci nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ osob
fizycznych w zwigzku z ich trwatym lub czasowym zajeciem,

n) prowadzenie postgpowan w sprawach sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawg,
najem lub uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy Swiebodzice oraz wystawianie
faktur VAT w tym zakresie,

0) wydawanie zaswiadczen o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,
p) przekazywanie dokumentacji Wydziatowi Finansowo - Budzetowemu do windykacji naleznosci,
q) prowadzenie rejestru sprzedanych nieruchomosci,

r) ustanawianie uzytkowania wieczystego oraz aktualizowanie optat za uzytkowanie wieczyste
gruntow Gminy,
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s) prowadzenie spraw dotyczacych rozwigzania oraz wygasnigcia umow o oddanie gruntu
w uzytkowanie wieczyste,

t) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,

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

v) prowadzenie postepowan w sprawach odwotan oraz skarg od decyzji komunalizacyjnych
Wojewody Dolnoslaskiego lub Krajowej Komisji Uwlaszczeniowe;,

w) prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu bonifikaty udzielonej na zakup lokalu mieszkalnego,

X) prowadzenie spraw dotyczacych oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad jednostkom
organizacyjnym Gminy nie posiadajacych osobowosci prawne;j;

y) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych wygasniecia trwatego zarzadu,
z) wspolpraca z organami wlasciwymi w zakresie bezpieczenstwa sanitarno — weterynaryjnego,
aa) przeprowadzanie lustracji w terenie w zakresie przewidzianym w przepisach prawa,

bb) nadzoér nad dziatalnoscig Miejskiej Spotki Wodnej, w tym odbiory robdt wykonywanych przez
spotke wodng w ramach $rodkéw budzetu gminy,

cc) wspotpraca ze stuzbami i1 jednostkami pracujagcymi na rzecz rolnictwa i rozwoju wsi,

dd) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci optat adiacenckich,

ee) wykonywanie innych zadan zleconych Wydzialowi wynikajacych z przepisow szczegodlnych,
ff) prowadzenie postgpowan w sprawie ustanawiania stuzebnosci na nieruchomosciach gminnych,

gg) realizacja zadan z zakresu ustaw o lasach, prawo towieckie, w tym opiniowanie rocznych planow
polowan, opiniowanie umoéw dzierzaw obwodow towieckich,

hh) koordynowanie wyborow do walnych zgromadzen izb rolniczych,
i1) przeprowadzenie powszechnego spisu rolnego,
Jj) opracowywanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego,

kk) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy zawartych na co najmniej 10 lat, przez burmistrza
wlasciwego ze wzgledu na potozenie przedmiotu dzierzawy.

2) w zakresie planowania przestrzennego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztattowaniem polityki przestrzennej miasta, w tym zwigzanych
z uchwaleniem studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie wypisow 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta lub
studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,

c) wydawanie zaswiadczen, informacji iopinii o przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

d) wydawanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego i prowadzenie dla nich rejestru,

e) wydawanie postanowien o zgodno$ci projektow podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego,

f) wydawanie  decyzji  stwierdzajacych  wygasniecie  decyzji o warunkach  zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

g) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych,
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h) sporzadzanie i nadzorowanie programu opieki nad zabytkami,

i) podejmowanie  dzialan ochronnych nad zabytkami oraz wspdlpraca z Wojewodzkim
Konserwatorem Zabytkow,

j) wydawanie zaswiadczen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci
zgodnie z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

k) nadzor nad realizacja uchwaly w sprawie zasad i warunkow sytuowania obiektow, matej
architektury, tablic reklamowych 1urzadzen reklamowych oraz ogrodzen, w tym opiniowanie
1 prowadzenie stosownych postegpowan administracyjnych,

1) prowadzenie procedury na podstawie art. 7 ust. 12 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o ulatwieniach
w przygotowaniu 1irealizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych (lex
deweloper),

m) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i urzadzania targowisk, nadzor i kontrola realizacji
umowy.

3) w zakresie ochrony Srodowiska:
a) opracowanie 1 realizacja gminnego programu ochrony $rodowiska,
b) przygotowywanie projektow decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach przedsigwzig¢,

c¢) podejmowanie dziatan w sprawach dotyczacych zwyktego korzystania ze srodowiska przez osoby
fizyczne,

d) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wiasciwos$cig organu wykonawczego gminy,

e) wspotpraca z organami kontrolnymi i organami udzielajagcymi zezwolen,

f) przyjmowanie wynikéw pomiaréw wielkosci emisji z instalacji oraz przyjmowanie zgloszen
instalacji nie wymagajacych pozwolenia, ktére moga negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko —
przydomowe oczyszczalnie $ciekdw o przepustowosci do 5 m3/d oraz instalacje wytwarzajgce pole
elektromagnetyczne; prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

g) udostepnianie informacji o sSrodowisku,
h) wspodlpraca ze spolecznymi organizacjami ekologicznymi,

1) przygotowywanie propozycji wprowadzania form ochrony przyrody oraz gospodarowanie formami
przyrody (ochrona istniejagcych zasobdéw, wprowadzanie nowych form, wykre§lanie zasobow
z ewidencji),

J) utrzymywanie w nalezytym stanie terenow zieleni 1 zadrzewien w miescie,
k) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

1) opiniowanie projektéw prac geologicznych, dokumentacji geologicznej zt6z kopalin oraz projektow
eksploatacji zt6z kopalin,

m) opracowywanie projektu przychodoéw i wydatkéw z optat i kar za korzystanie ze srodowiska,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng akcja deratyzacji i dezynsekcji;

0) Opracowywanie wnioskéw o dotacje/ pozyczke/ umorzenie srodkow z Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na zadania realizowanie przez wydzial w zakresie
ochrony przyrody, edukacji ekologicznej i ograniczenia niskiej emisji oraz rozliczanie przyznanych
srodkow,

p) Realizacja zadan zwigzanych z ochrong srodowiska z wykorzystaniem systemu CEEB.

4) w zakresie gospodarki odpadami:
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a) opracowanie 1 wdrazanie Regulaminu Utrzymania Czystosci 1Porzadku na terenie Gminy
Swiebodzice, prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja uchwaty Rady w sprawie regulaminu
utrzymania czystoéci i porzadku na terenie gminy Swiebodzice w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

b) opiniowanie wnioskow o zatwierdzenie programoéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

¢) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

d) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania lub
transportu odpadow,

e¢) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

f) przygotowywanie projektéow decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow ich usunigcie z miejsc
nie przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania, w tym prowadzenie egzekucji
administracyjnej obowiazku natozonego decyzja,

g) nadzor nad realizacja zadan zapewniajacych utrzymanie czystos$ci iporzadku w gminie przez
jednostki uprawnione,

h) przygotowywanie projektow uchwat ustalajacych goérne stawki optat ponoszonych przez wilascicieli
nieruchomo$ci za ushugi w zakresie zbierania, transportu i unieszkodliwiania odpadéw
komunalnych,

1) przygotowanie przetargu na odbior 1 zagospodarowanie odpadow komunalnych;
J) powierzanie zadan publicznych spotkom komunalnym w oparciu o konstrukcje in — hause,
k) zawieranie i realizacja umow powierzenia zadah publicznych spotkom komunalnym,
1) prowadzenie i realizacja programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest.
5) w zakresie gospodarki wodno - $ciekowej:
a) prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych ze zmiang stosunkéw wodnych na gruncie,
b) wydawanie zezwolen na:
- zbieranie, transport, odzysk i unieszkodliwianie nieczystosci ciektych,
- opréznianie zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,
- prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow,

- prowadzenie kontroli, postepowan w sprawach zwigzanych z gromadzeniem i odprowadzaniem
sciekéw bytowych,

b) prowadzenie spraw dotyczacych zmniejszenia naturalnej retencji.
6) w zakresie ochrony zwierzat;

a) opracowanie i realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapewnienie opieki
bezdomnym zwierzg¢tom,

b) wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy uznawanej za agresywna,

c) wydawanie decyzji o odebraniu zwierzgcia wilascicielowi zngcajagcemu si¢ nad nim i przekazaniu
do schroniska dla zwierzat,

d) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych wymagan jakie powinien spetnia¢ przedsigbiorca
ubiegajacy si¢ o zezwolenie na:

- ochrong przed bezdomnymi zwierzgtami,

- prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebanie, spalanie zwlok zwierzecych 1ich
czescl.

7) z zakresu gospodarki komunalnej:
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a) nadzor nad dziatalno$cig cmentarzy komunalnych,
b) zawieranie i realizacja umow powierzenia zadan publicznych spotkom komunalnym.
8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowiazujacego prawa.

14. Do zadan i kompetencji Wydzial Inwestycji, Remontow i Infrastruktury Technicznej nalezy
w szczegollnoSci:

1) w zakresie inwestycji i remontow
a) planuje nowe zamierzenia inwestycyjne oraz wskazuje zadania remontu,
b) planuje rozw6j komunalnego budownictwa mieszkaniowego,

c) wspolpracuje ~ zmerytorycznymi ~ Wydzialami  Urzgdu na  etapie  przygotowania
1 wykonania inwestycji/ remontdéw realizowanych przez Gming,

d) wspolpracuje przy przygotowywaniu WPF w zakresie zadan inwestycyjnych,

e) przygotowuje wnioski o dokonanie zmian w WPF oraz uchwale budzetowej zwigzane
z realizowanymi badz planowanymi inwestycjami, remontami,

f) przygotowuje sprawozdania z realizacji inwestycji/remontow zapisanych w uchwale budzetowej,
g) przygotowuje ramowe zalozenia inwestycyjne/remontowe i dokumentacj¢ przedprojektowa,

h) prowadzi kompleksowe prace zwigzane z przygotowaniami dokumentacji pod przyszie zadania
inwestycyjne/remontowe, w szczegolnosci wybor projektantow, wspodlpraca z projektantami na
etapie przygotowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej, nadzorowanie realizacji uméw
z projektantami, odbiér dokumentacji i rozliczanie uméw z projektantami,

1) przygotowuje wnioski o udzielenie zamowien publicznych na dokumentacje projektowe dla
planowanych zadan,

Jj) przygotowuje w oparciu o posiadang dokumentacj¢ wnioski o udzielenie zaméwien publicznych na
realizacj¢ zadan realizowanych przez wydziat,

k) bierze udzial w przygotowaniu projektow uméw w zakresie merytorycznym na realizacj¢ zadan
inwestycyjnych/remontow,

1) bierze udzial w pracach komisji przetargowych,

m) na etapie realizacji inwestycji organizuje i kontroluje procesy budowlane zwigzane z budowa,
przebudowa iremontem obiektow kubaturowych i infrastruktury technicznej w zakresie
obowigzkow natozonych na inwestora prawem budowlanym,

n) uczestniczy w odbiorach robdt budowlanych,

o) bierze udziat w przegladach inwestycji w okresie gwarancji 1irgkojmi oraz odbiorach
pogwarancyjnych,

p) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z przygotowaniem irealizacja zadan inwestycyjnych
1 remontéw do warto$ci 130 000 zt,

q) opisuje faktury dla prowadzonych =zadan isprawdza je pod wzgledem merytorycznym
w zakresie realizacji zadania,

1) przygotowuje sprawozdania z realizacji inwestycji/remontow, prowadzi dokumentacj¢ z przegladu
inwestycji w okresie gwarancji i r¢kojmi oraz z odbioréw pogwarancyjnych oraz potwierdza udziat
w odbiorach robot budowlanych,

s) rozlicza inwestycje i remonty pod wzgledem finansowym i rzeczowym wraz z dowodami OT i1 PT
wraz z realizacjg obowigzku inwentaryzacyjnego,

t) wspoOlpracuje  z Wydziatem  Finansowo-Budzetowym  w zakresie realizacji  finansowej
prowadzonych zadan,
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u) wspotdziala z sgsiednimi gminami i zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi przy realizacji
inwestycji wspolnych,

v) odpowiada za eksploatacj¢ 1 utrzymanie w sprawnosci technicznej fontann miejskich;

w) nadzor nad wypelianiem obowigzkow powierzonych ZWIK w zakresie hydrantow
przeciwpozarowych na terenie miasta Swiebodzice,

X) wspoOtpracuje z przedsiebiorstwem wodno - kanalizacyjnym, w sprawach zwigzanych z biezacym
utrzymaniem  ieksploatacja sieci kanalizacji deszczowej, sanitarnej, ogolnosptawnej
1 wodociagowej bedacej wtasnosciag Gminy.

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

- zleca, opiniuje 1przekazuje do realizacji projekty organizacji ruchu na terenie Gminy
Swiebodzice oraz prowadzi ich ewidencje i archiwizacje,

- rozpatruje 1 opiniuje wnioski dotyczace zmian w organizacji ruchu,

- prowadzi kontrole prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych,
urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnos$ci z zatwierdzong organizacja ruchu
drogowego na gminnych drogach publicznych i1 drogach wewnetrznych,

- wspotpracuje w zakresie organizacji ruchu drogowego zinnymi organami zarzadzajacymi
ruchem, zarzagdami drog, kolei, Policja 1 innymi jednostkami,

- wnioskuje o zaliczenie drogi do kategorii drog gminnych lub pozbawienie drogi dotychczasowe;j
kategorii,

- prowadzi ewidencje drog gminnych, obiektow mostowych i przepustow,
- wydaje zezwolenia na wykonanie zjazdéw z gminnych drog publicznych i drog wewnetrznych,
- wydaje zezwolenia na korzystanie z drog w sposob szczegolny,

- weryfikuje zalozenia projektowe  w zakresie ich zgodnosci z projektami budowlanymi
dotyczacymi budowy, remontow 1 przebudowy drog na terenie Gminy Swiebodzice,

- nadzo6r nad wydawanymi decyzjami w zakresie zajecia pasa drogowego.
b) w zakresie publicznego transportu zbiorowego:

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

- sporzadza i przekazuje do marszatka wojewddztwa informacje dotyczace publicznego transportu
zbiorowego,

- wydaje uzgodnienia, w zakresie Gminy Swiebodzice, na udzielenie lub zmian¢ zezwolenia na
wykonywanie drogowego publicznego transportu zbiorowego osob,

- wydaje przewoznikom zgody na korzystanie zdrogowych przystankéw komunikacyjnych,
stanowigcych whasno$¢ lub bedacych w zarzadzie Gminy Swiebodzice,

- przygotowuje projekt warunkdw izasad korzystania =z przystankéw komunikacyjnych,
stanowigcych wiasnos¢ lub bedacych w zarzadzie Gminy Swiebodzice,

- przedktada propozycje  stawki optat za korzystanie przez operatorow i przewoznikoéw
z przystankéw komunikacyjnych, stanowigcych wilasnos¢ lub bedacych w zarzadzie Gminy
Swiebodzice,

c) kontrola zamieszczanych na przystankach komunikacyjnych, ktorych wiascicielem lub
zarzadzajacym jest Gmina Swiebodzice, informacji dotyczacych rozkltadoéw jazdy w ramach
drogowego publicznego transportu zbiorowego.

3) w zakresie zaopatrzenia w energie¢ elektryczna, cieplo i paliwa gazowe:
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a) planuje zaopatrzenie w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,

b) planuje i odpowiada za utrzymanie o$wietlenie miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na
terenie miasta,

c) nadzoruje 1iopisuje faktury w zakresie zuzycia energii i eksploatacji urzadzen oswietlenia
drogowego,

d) wspolpracuje z wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie zuzycia energii
elektrycznej.

4) w zakresie zabezpieczen przeciwpowodziowych i melioracji wodnych:

a) na wniosek Wydzialu merytorycznego na ciekach wodnych konserwuje urzadzenia (ktadki, mosty,
przepusty),

b) na wniosek Wydzialu merytorycznego realizuje zadania w zakresie odmulania i oczyszczania
ciekow wodnych.

5) w zakresie realizacji innych zadan:

a) wydaje zezwolenia na zakladanie, przeprowadzenie i wykonywanie urzadzen technicznych na
nieruchomos$ciach gminnych, oraz dysponowanie nieruchomosciami na cele budowlane,

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

c) kontrola  spotek  gminnych  w zakresie  zawartych uméw  irealizowanych — zadan
w zakresie infrastruktury technicznej,

6) wykonuje inne prace nie wymienione, azlecone przez Burmistrza Miasta w zakresie objetym
wlasciwoscig organu wykonawczego gminy oraz wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow
obowigzujgcego prawa.

15. Do zadan i kompetencji Wydzialu Egzekucjii Windykacji nalezy w szczego6lnoSci:
1) w zakresie oplat z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi:
a) prowadzenie ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) kontrolowanie wysokosci i terminowos$ci dokonywanych wplat optat lokalnych za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

c¢) kontrolowanie wysokosci i1 terminowosci dokonywanych wptat optat lokalnych za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

d) przyjmowanie deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi; wymiar
oplaty za gospodarowanie odpadami, w tym zakresie $cista wspotpraca z ZGK Swiebodzice

Sp. z 0.0.,

e) wystawianie decyzji administracyjnych z zakresu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

f) biezgce monitorowanie sald dtuznikow,

g) podejmowanie czynno$ci egzekucyjnych w formie upomnien, naliczania odsetek za zwloke od
nieterminowych wptat,

h) weryfikacja danych o faktycznie zamieszkatych mieszkancach, uzyskiwanie informacji odno$nie
zmiany wiasciciela nieruchomosci danych zinnych zrodel, celem wyjasnienia niescisto$ci oraz
informacji o zuzyciu wody na poszczeg6lnych lokalach,

1) bezposrednia kontrola prawidlowosci ztozonych przez przedsigbiorcow deklaracji GOK, kontrola
osob faktycznie zamieszkatych na poszczegolnych nieruchomosciach oraz adresow pod ktorymi sg
zgtoszone kompostowniki, kontrola segregacji u zrodta,
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J) sporzadzanie uchwat w sprawie okreslenia wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

k) sporzadzanie do 31 pazdziernika kazdego roku zalacznika do przetargu o udzielenie zamowienia
publicznego na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomos$ci, na ktoérych
nie zamieszkujg mieszkancy,

1) wszelkie zagadnienia zwigzane z wylaczeniem nieruchomosci niezamieszkalych z systemu odbioru
odpadow komunalnych zorganizowanego przez Gming Swiebodzice.

2) w zakresie egzekucji administracyjnej i ksiegowosci podatkowej:
a) prowadzenie ksiggowos$ci podatkowej,

b) kontrolowanie wysokosci i terminowo$ci dokonywanych wptat podatkéw od nieruchomosci,
rolnego ora lesnego o0sob fizycznych i prawnych,

c) biezacego monitorowanie sald dluznikéw i$cistej wspotpracy wtym zakresie z wymiarem
Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

d) wyjasnianie powstatych nadptat oraz dokonywania ich zwrotoéw,

e) prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji wptat, zwrotéw, zaliczen nadptat z tytutlu
podatkéw lokalnych oraz odpiséw z tytutu przedawnien i umorzen,

f) wszczynanie postepowania przedegzekucyjnego dotyczacego podatkow i oplat lokalnych,

g) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w formie upomnien i tytutdw wykonawczych, z tytulu
podatkéw 1 oplat lokalnych; prowadzenie egzekucji administracyjnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

h) wszczynanie postegpowania podatkowego w celu $ciggnigcia zaleglosci podatkowych (np.:
upomnienia, tytuty wykonawcze, zabezpieczenia hipoteczne),

1) windykacja podatkéw 1 optat lokalnych; windykacji naliczonych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

J) wspdlpracy z innymi organami, instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjne;j,

k) przesytanie wnioskdéw o nadanie klauzuli wykonalnosci,

1) kierowanie do sagdu wnioskéw o dokonanie wpis6w hipotecznych na nieruchomosciach dtuznikow,
kierowania wnioskéw do sadu o wyjawienie majatku przez dhuznikow, o wnioskowanie do Urzedu
Skarbowego o sprzedaz nieruchomosci,

m) rozpatrywanie wnioskow podatnikow o ulgi w splacie zobowigzan podatkowych 0s6b prawnych
oraz optat lokalnych udzielanych w trybie Uchwat Rady Miejskiej i przeprowadzania postepowan
w tym zakresie,

n) wydawanie za§wiadczen w sprawach podatkowych: o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace
stan zalegtoSci, o wysokosci zobowigzan spadkodawcy, o wysokosci zaleglosci podatkowych
zbywajacego o wysokosci zaleglosci podatkowych podatnika,

0) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis w zakresie dziatania,

p) prowadzenie ewidencji zalegloSci ztytulu optaty za zajecie pasa drogowego, przy Scistej
wspotpracy z ZGK Swiebodzice Spotka z 0.0. oraz wystawianie tytutow wykonawczych do
wiasciwego organu egzekucyjnego.

3) w zakresie spadkow

a) prowadzenie postepowania w sprawie przekazywanych przez banki informacjach o rozwigzaniu lub
wygasnigciu rachunkow bankowych os6b zmartych,

b) prowadzenie postepowania w sprawie wnioskdw przekazywanych przez wierzycieli po
spadkodawcach.
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4) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.
16. Do zadan i kompetencji Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie ADO oraz jego pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach
spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia UE oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tych sprawach;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityki ADO lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwickszajace §wiadomosé¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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

4) udzielanie informacji lub zalecen dla o0s6b upowaznionych co do oceny skutkow dzialania dla
ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;

5) wspotpraca z organem nadzorczym;

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

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

8) Przeprowadzanie analizy ryzyka w szczegdlnosci w zakresie:

a) czynnosci przetwarzania danych osobowych,

b) posiadanych zasobéw danych osobowych i sprzgtu w Urzedzie,

c¢) wdrozonych $rodkow bezpieczenstwa,

d) zwiagzanej z naruszeniem praw lub wolnos$ci osoby, ktorej dane dotycza.
9) Analize 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 wolno$ci oséb fizycznych o réznym prawdopodobienstwie i wadze
zagrozenia.

10) Wspolpraca przy zatwierdzaniu wzorow dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych
przygotowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
(odpowiednie klauzule w dokumentach);

11) Koordynacja 1iaktywny wudzial w procesie reagowania na incydenty w zakresie naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych;

12) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisoéw prawa.
17. Do zadan i kompetencji Koordynatora ds. Dostepnosci nalezy w szczegolnosci:

1) wykonanie inwentaryzacji obiektow budowlanych oraz okreslenie minimalnych wymagan obiektow
Urzedu w zakresie zapewnienia ich dostepnosci;
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2) wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug s§wiadczonych przez Urzad Miejski
w Swiebodzicach;

3) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewniania dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Urzad Miejski w Swiebodzicach, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19.07.2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami;

4) monitorowanie dziatalnosci podejmowanej przez Urzad Miejski w Swiebodzicach w zakresie
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

5) przygotowywanie raportu o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
oraz publikacja na BIP;

6) Burmistrz Zarzadzeniem moze powota¢ Zespot Roboczy do wspotpracy z Koordynatorem.

Rozdzial 10.
Obsluga Klientow

§ 39. 1. Klienci w wydziatach przyjmowani sa w kazdym dniu pracy w godzinach pracy urzedu.
Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg i wnioskow.

2. Sprawy skierowane do Urzedu sa obowigzkowo rejestrowane w elektronicznym systemie
zarzadzania dokumentacjq.

3. Pracownicy Urzedu s3a zobowigzani do sprawnego, rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracownicze;j.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

5. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy
ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegolne.

6. Tryb postgpowania ze skargami ,wnioskami i petycjami sktadanymi do Urzedu, a takze organizacje
przyjmowania klientow w ramach skarg, wnioskow 1 petycji
okresla Rozdziat 12. Niniejszego Regulaminu.

§ 40. 1. Informacji co do zasady udziela si¢ ustnie. W uzasadnionych przypadkach, na zagdanie Klienta
informacja moze by¢ udzielona na pi$mie. Informacje musza by¢ udzielone na pismie, gdy wynika to
Z przepisOw prawa.

2. Informacji udziela si¢ réwniez telefonicznie. Jezeli jednak tre$¢ udzielonej informacji dotyczy
sprawy indywidualnej, zatatwianej przez wydzial, to informacji telefonicznej mozna udzieli¢ tylko wtedy,
gdy nie ma watpliwos$ci, ze rozmdweca jest strong lub jej pelnomocnikiem.

Rozdzial 11.
Podstawowe zasady planowania pracy

§ 41. Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowig zadania wynikajace z :
1) aktow normatywnych okreslajacych zadania dla samorzadu;

2) zadan wilasnych i przekazanych w drodze porozumienia pomi¢dzy organami administracji rzadowej,
powiatem i wojewddztwem, zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej;

3) uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza,
4) rozstrzygnie¢, podejmowanych w glosowaniu powszechnym (w trakcie wyboréw lub referendum);

5) nastepstw czynno$ci podjetych przez Burmistrza w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych
bezposrednio z zagrozeniem interesu publicznego, zatwierdzonych na najblizszym posiedzeniu Rady;

6) budzetu Gminy;

7) obowigzkéw Gminy wynikajacych z uczestnictwa w zwiagzkach komunalnych i migdzygminnych.
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§ 42. 1. Kierownicy wydziatéw, samodzielne stanowiska pracy skladaja w terminie do 20 grudnia
kazdego roku do Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego propozycje do rocznego planu kontroli.

2. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny opracowuje roczny plan kontroli i przedstawia go
Sekretarzowi do zaopiniowania, a nast¢gpnie Burmistrzowi do zatwierdzenia.

§ 43. Zatwierdzony roczny plan kontroli otrzymuja do realizacji:
1) Zastepca Burmistrza;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) Kierownicy wydziatéw 1 samodzielne stanowiska pracy.
§ 44. 1. Zbior rocznych plandéw kontroli znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym.

2. Szczegblowe zasady przeprowadzania kontroli w Urzedzie Miejskim 1 podleglych jednostkach
okresla odrebne zarzadzenie burmistrza.

Rozdzial 12.
Postepowanie w sprawach przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petycji

§ 45. 1. Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Sekretarz w zastepstwie, a takze kierownicy podleglych
jednostek organizacyjnych przyjmuja mieszkancéw w sprawach skarg iwnioskow w kazdy wtorek
zgodnie z opracowanym harmonogramem. W tym dniu obowigzuje zakaz organizowania narad, odpraw
i konferencji a takze wyjazdow.

2. Przyjecia przez Burmistrza odbywaja si¢ w Ratuszu ul. Rynek 1.

3. Kierownicy wydzialdow zobowigzani sa do przebywania w kazdy wtorek na stanowisku pracy
1 osobistego przyjmowania mieszkancow w godzinach pracy Urzedu.

4. Pracownicy wydzialow oraz jednostek podleglych zobowigzani s3 przyjmowac¢ mieszkancow
w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach urzegdowania.

5. Informacja o dniach przyje¢ mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow winna by¢ umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu.

6. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny podaje informacje o dniach przyje¢ mieszkancow
w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza za posrednictwem Biuletynu
Informacji Publiczne;.

7. Skargi i1 wnioski wnoszone do Burmistrza oraz do wydziatéw Urzedu ewidencjonowane sg
w kolejnosci wptywu w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjno- Administracyjny.

8. Skargi 1 wnioski skierowane do Burmistrza, sekretariat przekazuje niezwtocznie po dekretacji do
Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego, ktory wszczyna i prowadzi postepowanie wyjasniajace,
pod warunkiem, ze skarga lub wniosek nie dotyczy tego wydziatu.

9. Jesli skarga lub wniosek dotyczy Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego postgpowanie
wyjasniajace prowadzi Sekretarz Miasta.

10. Skargi 1 wnioski skierowane bezposrednio do wydzialéw, kierownicy tych wydziatow
zobowigzani s3 niezwlocznie zarejestrowa¢ w centralnym rejestrze skarg w wydziale OA.

11. Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta przyjmuja klientéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek w czasie godzin pracy.

12. Postowie na sejm, senatorowie, radni przyjmowani sg w kazdym dniu pracy Urzedu.

§ 46. 1. Do obowigzkow kierownikow wydziatow Urzedu zatatwiajacych skargi i wnioski, nalezy:
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1) wyznaczenie 0osob odpowiedzialnych za prowadzenie dokumentacji skarg i wnioskdw oraz czuwanie
nad terminowym ich zatatwianiem;

2) spowodowanie zarejestrowania skargi (wniosku) w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym
w przypadku zlozenia skargi z pomini¢ciem rejestracji w EZD;

3) ustosunkowanie si¢ do zarzutow podnoszonych w skardze (wniosku) nie pdzniej niz w ciggu 20 dni
od daty jej wptywu, chyba ze obowigzujace przepisy ustalajg termin krotszy (7 lub 14 dni)
1 przekazanie do wydziatu prowadzacego postgpowanie wyjasniajace odpowiednio przed uplywem
ustawowego terminu;

4) Wydziat OA przygotowuje projekt odpowiedzi dla skarzacego, po akceptacji Sekretarza Miasta
przekazuje Burmistrzowi do zatwierdzenia.

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

§ 47. 1. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
wydziaty Urzedu, Wydzial Organizacyjno - Administracyjny sporzadza i przekazuje wlasciwym
wydzialom wyciagi z cze$ci skarg dotyczace ich wilasciwosci. Po zalatwieniu spraw przez wszystkie
wydzialy, Wydziat Organizacyjno - Administracyjny przygotowuje odpowiedz skarzagcemu na podstawie
uzyskanych informacji.

2. Skarga zalatwiona negatywnie w kazdym przypadku powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne
1 prawne, a negatywnie zalatwiony wniosek - uzasadnienie faktyczne i w miar¢ mozliwos$ci prawne.

3. Biezacy nadzor nad zalatwianiem skarg i wnioskow przez gminne jednostki organizacyjne sprawujg
kierownicy merytorycznych wydziatow.

4. Szczegblowy tryb postepowania w zakresie skarg i wnioskow reguluje odrgbne zarzadzenie.

Rozdzial 13.
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu, wydawaniu i przekazywaniu do realizacji aktow
prawnych

§ 48. 1. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu s3 uchwaly Rady oraz zarzadzenia Burmistrza.

2. Przy opracowywaniu iwydawaniu aktow prawnych, wymienionych w ust. 1 stosuje si¢
odpowiednio unormowania: ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegélnych, statutu Gminy oraz
niniejszego rozdziatu.

§ 49. 1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytut aktu;
2) podstawe prawna;
3) tres¢ aktu;
4) uzasadnienie, jesli jest wymagane;
5) przepisy przejsciowe i koncowe;

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

3. Kazda czg$¢ 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;
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5) w tytule aktu umieszcza si¢ wyrazy ,,Nr” 1,,z dnia” z pozostawieniem miejsca dla uzupelnienia (po
podpisaniu aktu) numerem i datg. Okreslenie przedmiotu aktu prawnego rozpoczyna si¢ od wyrazow:
,W sprawie” lub "zmieniajacy / a";

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

7) tres¢ aktu powinna obejmowacé caloksztalt lub mozliwie szeroki zakres wigzacych si¢ ze soba
zagadnien. Tekst powinien by¢ opracowany ze szczego6lng staranno$cig, zwigzle ijasno oraz
odpowiada¢ zasadom poprawnosci iczystosci jezyka polskiego. Nie nalezy powtarzaé przepisow
zawartych w innym akcie prawnym,;

8) w akcie prawnym nalezy uzywac jednakowych wyrazow i okreslen dla oznaczenia poje¢ przyjetych
w obowigzujacym ustawodawstwie;

9) w razie gdy w danej sprawie byt juz wczesniej wydany akt prawny, przewidziany do uchylenia,
nalezy zamie$ci¢ przepisy okreslajace warunki przej$cia z dotychczasowej regulacji na nowa
regulacje prawng;

10) przepisy koncowe moga zawiera¢ dyspozycje o utracie mocy obowigzujacej przepisow poprzednich
lub sprzecznych, ustala¢ wykonawcow, termin wejscia w zycie wydanego aktu prawnego i dat¢ jego
ogloszenia. Wykonawcow aktu wymienia si¢ przed przepisem okre$lajacym wejscie aktu w zycie.
Utrata mocy obowigzujacej aktu prawnego wydanego na podstawie przepisu uchylonego, nastgpuje
roéwnocze$nie z wygasnieciem mocy aktu podstawowego — chyba, ze nowy przepis zawiera
szczegllne 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 okreslajacym zadania ijednostki organizacyjne odpowiedzialne za jego
wykonanie, umieszcza si¢ rowniez wskazanie: kto, kiedy i komu sktada informacje o wykonaniu
zadan;

12) akty prawne sporzadzane sg w edytorze aktow prawnych Legislator.

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

2. Tres¢ uzasadnienia powinna wskazywa¢ roznice pomiedzy dotychczasowym stanem,
a projektowanym oraz potrzebg wydania aktu prawnego.

§ 51. 1. Za przygotowanie prawidlowego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i realizacyjnym
projektu aktu prawnego odpowiada kierownik wtasciwego rzeczowo wydziatu. W razie watpliwosci co
do wilasciwosci w tym zakresie, Burmistrz lub Sekretarz ustala, ktory z kierownikow wydzialow
odpowiada za przygotowanie projektu.

2. W przypadku potrzeby unormowania zagadnien nalezacych do wtasciwosci kilku wydzialéw badz
koniecznosci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas wiasciwos$ciag zadnego
z wydziatow, Burmistrz lub Sekretarz wyznacza wydziat odpowiedzialny za przygotowanie projektu,
badz wydziat koordynujacy prace projektowe.

§ 52. 1. Projekty aktéw prawnych przedkladane sg przez kierownikow wydziatow Sekretarzowi
Miasta, ktory przedktada je do akceptacji Burmistrzowi.

2. Przed przedtozeniem Sekretarzowi projektu aktu prawnego nalezy:

1) na ostatniej stronie projektu aktu prawnego i uzasadnienia zamie$ci¢ podpisy oséb opracowujacych
projekt oraz kierownikow komoérek organizacyjnych, z ktorymi tekst projektu zostat uzgodniony,
w szczeg6lnosci pod wzgledem merytorycznym;

2) uzyskac opini¢ radcy prawnego.
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§ 53. 1. Projekty uchwat Rady Miejskiej nalezy umiesci¢ w zakladce, w terminie umozliwiajacym
przekazanie materiatbw pod obrady sesji. Biuro Rady prowadzi ewidencje uchwat Rady i jest
odpowiedzialne za ich dalszg ekspedycjg.

2. Biuro Rady przekazuje uchwaly Rady bedace aktami prawa miejscowego do ogloszenia
w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Dolno$laskiego oraz przekazuje kopie wydzialowi
odpowiedzialnemu za jego wykonanie.

3. Akty prawne podjete przez Burmistrza ewidencjonowane s3 w Wydziale Organizacyjno -
Administracyjnym, ktory prowadzi zbior tych aktow prawnych. Zamieszcza je w intranecie ina BIP
zgodnie z wymaganiami ustawy o dostepnie do informacji publiczne;.

§ 54. 1. Kierownik wydziatlu, ktoremu powierzono wykonanie aktu obowigzany jest:

1) powieli¢ go w odpowiedniej ilosci egzemplarzy irozesta¢ jednostkom organizacyjnym, na ktore
nalozono obowiazek realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom;

2) podja¢ wszelkie niezbedne czynno$ci majace na celu zapewnienie realizacji aktu;

3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sklada¢ sprawozdania lub informacje w okre§lonych
terminach.

2. Kierownik Wydziatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu prawnego zapewnia:
1) rozplakatowanie na tablicach ogloszefn Urzedu, jezeli wymagaja tego przepisy szczegodlne;

2) ogloszenie w lokalnej prasie (w uzgodnieniu z wlasciwym Wydzialem) aktow prawa miejscowego
oraz innych aktow prawnych Rady i Burmistrza, o ile jest to niezbedne ze wzgledu na ich tres¢;

3) ogloszenie na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;.

Rozdzial 14.
Wspoldzialanie ze Srodkami masowego przekazu oraz zasady post¢powania z artykulami
krytycznymi

§ 55. Informacji dziennikarzom udziela Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza oraz pracownicy upowaznieni
przez Burmistrza.

§ 56. 1. Merytoryczne rozpatrywanie i przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasowa nalezy do
wydziatu wlasciwego ze wzgledu na jej przedmiot.

2. Projekt odpowiedzi przekazuje si¢ Sekretarzowi.

§ 57. Odpowiedzi na krytyczne publikacje prasowe, przekazy radiowe i telewizyjne udziela
Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza.

§ 58. Sekretarz Miasta zobowigzany jest do wykorzystywania inicjatyw 1ikrytyki prasowej do
usprawnienia funkcjonowania Urzedu.

Rozdzial 15.
Tryb pracy w Urzedzie

§ 59. 1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ podporzadkowania stuzbowego wynikajacego
z organizacji Urzedu i szczegdtowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z podzialem czynnos$ci oraz wynikajace z polecen stuzbowych
przetozonych.

3. Pracownicy wydziatow sg podporzadkowani bezposrednio kierownikom wydziatow.

4. Pracownik, ktory otrzyma polecenie zpominigciem drogi stuzbowej winien niezwlocznie
zawiadomic¢ o tym swego przetozonego.

5. Pracownicy Urzedu wykonujac powierzone im zadania, zobowigzani sg do wspoétdziatania miedzy
sobg.
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6. Zasiggajac informacji od innej komorki organizacyjnej, zainteresowani pracownicy powinni (w
razie potrzeby) sporzadzi¢ notatki shluzbowe zokazanych im do wgladu dokumentow lub
przeprowadzonych rozmoéw.

7. Postanowienia ust. 6 nie dotycza spraw zatatwionych w drodze decyzji administracyjnej, gdy
z przepisOw prawa wynika obowigzek uzyskania pisemnych opinii innego organu.

§ 60. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni s3 w Urzedzie w ramach stosunku pracy na podstawie:
1) wyboru - Burmistrz;
2) powotania — Zastepca Burmistrza, Skarbnik;
3) umowy o prace¢ — pozostali pracownicy.

2. Burmistrz nawigzuje stosunek pracy z Zastepca Burmistrza na podstawie powotania w drodze
Zarzadzenia.

3. Burmistrz stosunek pracy ze Skarbnikiem nawigzuje na podstawie powotania przez Radg.

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

§ 61. Burmistrz osobi$cie podpisuje:
1) zarzadzenia, postanowienia i dyspozycje;

2) dokumenty kierowane do organdéw witadzy Rzeczypospolitej Polskiej i administracji rzadowej oraz do
przedstawicielstw dyplomatycznych;

3) pisma do organdéw gmin, powiatow, wojewodztw oraz zwigzkéw migdzygminnych, zwigzkow
1 stowarzyszen powiatéw, miedzynarodowych zrzeszen regionalnych badz miast partnerskich;

4) odpowiedzi na skargi bedace w jego kompetencji;

5) inne pisma:
a) mieszczace si¢ w zakresie reprezentowania miasta na zewnatrz,
b) wymagajace spetnienia zasady rownorzednosci.

§ 62. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi
i Skarbnikowi — powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika bezposrednio podporzadkowanego
wydzialu oraz musza zawiera¢ imi¢ 1inazwisko, stanowisko stuzbowe, paratke pracownika, ktory
opracowat dokument.

§ 63. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego 1 jego Zastepca podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich
zadan.

Rozdzial 17.
Postanowienia koncowe

§ 64. 1. Kierownicy wydziatbw maja obowigzek zapozna¢ pracownikow z regulaminem w terminie
dwoch tygodni od jego nadania, a Wydziat Organizacyjno - Administracyjny na biezaco zapoznaje
pracownikow nowo zatrudnionych przy przyjmowaniu do pracy.

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

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

§ 65. Spory kompetencyjne pomig¢dzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi rozstrzyga
Burmistrz, a pomiedzy pracownikami w wydziale kierownik wydziatu.

§ 66. Zmiany niniejszego regulaminu nastepuja w drodze Zarzadzenia Burmistrza Miasta.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach
z dnia 4 stycznia 2024 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach
z dnia 4 stycznia 2024 .

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta, spolek oraz instytucji kultury

1) Szkota Podstawowa nr 1 im. Sybirakow, ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 28, 58-160
Swiebodzice;

2) Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Nauczycieli Tajnego Nauczania,
ul. Mieszka Starego 4, 58-160 Swiebodzice;

3) Szkola Podstawowa nr 3 im. Wiadystawa Broniewskiego, ul. Swidnicka 13, 58-160
Swiebodzice;

4) Szkota Podstawowa nr 4 im. Janusza Korczaka, ul. Ofiar Os$wigcimskich 58
w Swiebodzicach;

5) Szkota Podstawowa Integracyjna im. Henryka Sienkiewicza, ul. Ciernie 30
w Swiebodzicach;

6) Zespot Szkot w Swiebodzicach, ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 w Swiebodzicach;

7) Przedszkole nr 2 z Oddzialami Integracyjnymi im. Jana Pawla II, ul. Bolestawa
Krzywoustego 46 w Swiebodzicach;

8) Przedszkole nr 3 Niezapominajka, ul. Spokojna 3 w Swiebodzicach;

9) Ztobek Miejski nr 1, ul. Spokojna 3 w Swiebodzicach;

10) Ztobek Miejski nr 2, ul. Ksigcia Bolka 17 w Swiebodzicach;

11) Miejski Zarzad Nieruchomosci, ul. Swidnicka 7B w Swiebodzicach;

12) Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Swidnicka 7 w Swiebodzicach;

13) Srodowiskowy Dom Samopomocy, ul. Parkowa 4 w Swiebodzicach;

14) ZGK Swiebodzice Sp. z 0.0., ul. Strzegomska 30 w Swiebodzicach;

15) OSiR Swiebodzice Sp. z 0.0., ul. Mieszka Starego 6 w Swiebodzicach;

16) Zaktad Wodociagow i Kanalizacji Sp. z 0.0., ul. Kasztanowa 1 w Swiebodzicach;

17) Miejska Biblioteka Publiczna im. Marii Dabrowskiej, ul. Swidnicka 15 w Swiebodzicach;

18) Miejski Dom Kultury ul. Wolnosci 13 w Swiebodzicach;

19) SPZOZ Miejski Osrodek Zdrowia, Aleje Lipowe 15 w Swiebodzicach;

20) Urzad Miejski, ul. Rynek 1 w Swiebodzicach.
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach
z dnia 4 stycznia 2024 r.

Schemat ideowy procedury
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	pkt 7 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 20 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1 pkt 20
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1 pkt 20
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1 pkt 20
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1 pkt 20
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1 pkt 20

	pkt 21 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	pkt 22 w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1 pkt 22
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1 pkt 22
	tir. 1 (1) w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1 pkt 22 lit. b
	tir. 2 (2) w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1 pkt 22 lit. b
	tir. 3 (3) w zał.1 rozdz.4 § 16 ust. 1 pkt 22 lit. b


	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 16
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 16

	§ 17 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 17
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 17
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3
	pkt 5 w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3
	pkt 6 w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3 pkt 6
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3 pkt 6
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3 pkt 6
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3 pkt 6
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3 pkt 6
	lit. f w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3 pkt 6
	lit. g w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3 pkt 6
	lit. h w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3 pkt 6

	pkt 7 w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3
	lit. a w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3 pkt 7
	lit. b w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3 pkt 7
	lit. c w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3 pkt 7
	lit. d w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3 pkt 7
	lit. e w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3 pkt 7

	pkt 8 w zał.1 rozdz.4 § 17 ust. 3


	§ 18 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 18
	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 18
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 3 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 4 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 5 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 6 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 7 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 8 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 9 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 10 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 11 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 12 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 13 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 14 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 15 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 16 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 17 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3
	pkt 18 w zał.1 rozdz.4 § 18 ust. 3


	§ 19 w zał.1 rozdz.4
	ust. 2 w zał.1 rozdz.4 § 19
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2
	pkt 7 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2
	pkt 8 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2
	pkt 9 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2
	pkt 10 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2
	pkt 11 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2
	pkt 12 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2
	pkt 13 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2
	pkt 14 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2
	pkt 15 w zał.1 rozdz.4 § 19 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.4 § 19

	§ 20 w zał.1 rozdz.4
	pkt 1 w zał.1 rozdz.4 § 20
	pkt 2 w zał.1 rozdz.4 § 20


	Rozdział 5 - Zadania i struktura wewnętrznaUrzędu Miejskiego w zał.1
	§ 21 w zał.1 rozdz.5
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 21
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 21 ust. 2


	§ 22 w zał.1 rozdz.5
	§ 23 w zał.1 rozdz.5
	§ 24 w zał.1 rozdz.5
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 24

	§ 25 w zał.1 rozdz.5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.5 § 25 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.5 § 25
	ust. 3 w zał.1 rozdz.5 § 25
	ust. 4 w zał.1 rozdz.5 § 25

	§ 26 w zał.1 rozdz.5
	pkt 1 w zał.1 rozdz.5 § 26
	pkt 2 w zał.1 rozdz.5 § 26
	pkt 3 w zał.1 rozdz.5 § 26
	pkt 4 w zał.1 rozdz.5 § 26
	pkt 5 w zał.1 rozdz.5 § 26
	pkt 6 w zał.1 rozdz.5 § 26
	pkt 7 w zał.1 rozdz.5 § 26
	pkt 8 w zał.1 rozdz.5 § 26
	pkt 9 w zał.1 rozdz.5 § 26
	pkt 10 w zał.1 rozdz.5 § 26
	pkt 11 w zał.1 rozdz.5 § 26
	pkt 12 w zał.1 rozdz.5 § 26
	pkt 13 w zał.1 rozdz.5 § 26
	pkt 14 w zał.1 rozdz.5 § 26


	Rozdział 6 - Struktura wewnętrzna i zasady wykonywania funkcji kierowniczych w zał.1
	§ 27 w zał.1 rozdz.6
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 27
	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 27
	ust. 4 w zał.1 rozdz.6 § 27
	ust. 5 w zał.1 rozdz.6 § 27
	ust. 6 w zał.1 rozdz.6 § 27
	ust. 7 w zał.1 rozdz.6 § 27

	§ 28 w zał.1 rozdz.6
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 28

	§ 29 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 4 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 5 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 6 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 7 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 8 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 9 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 10 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 11 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 12 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 13 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 14 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 15 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 16 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 17 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 18 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 19 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	pkt 20 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 1
	ust. 2 w zał.1 rozdz.6 § 29
	ust. 3 w zał.1 rozdz.6 § 29
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 3
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 29 ust. 3


	§ 30 w zał.1 rozdz.6
	pkt 1 w zał.1 rozdz.6 § 30
	pkt 2 w zał.1 rozdz.6 § 30
	pkt 3 w zał.1 rozdz.6 § 30


	Rozdział 7 - Wspólne zadania i kompetencje Kierowników w zał.1
	§ 31 w zał.1 rozdz.7
	ust. 2 w zał.1 rozdz.7 § 31
	pkt 1 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2
	pkt 7 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2
	pkt 8 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2
	pkt 9 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2 pkt 9
	lit. b w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2 pkt 9
	lit. c w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2 pkt 9
	lit. d w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2 pkt 9
	lit. e w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2 pkt 9
	lit. f w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2 pkt 9

	pkt 10 w zał.1 rozdz.7 § 31 ust. 2

	ust. 3 w zał.1 rozdz.7 § 31
	ust. 4 w zał.1 rozdz.7 § 31

	§ 32 w zał.1 rozdz.7

	Rozdział 8 - Procedura realizacji zadań wymagających współdziałania kilku komórek organizacyjnych Urzędu w zał.1
	§ 33 w zał.1 rozdz.8
	pkt 1 w zał.1 rozdz.8 § 33
	pkt 2 w zał.1 rozdz.8 § 33
	pkt 3 w zał.1 rozdz.8 § 33
	pkt 4 w zał.1 rozdz.8 § 33
	pkt 5 w zał.1 rozdz.8 § 33


	Rozdział 9 - Organizacja i zasady wykonywania kontroli zarządczej. w zał.1
	§ 34 w zał.1 rozdz.9
	§ 35 w zał.1 rozdz.9

	Rozdział 10 - Zadania wydziałów w zał.1
	§ 36 w zał.1 rozdz.10
	pkt 1 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 2 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 3 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 4 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 5 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 6 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 7 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 8 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 9 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 10 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 11 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 12 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 13 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 14 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 15 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 16 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 17 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 18 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 19 w zał.1 rozdz.10 § 36
	pkt 20 w zał.1 rozdz.10 § 36

	§ 37 w zał.1 rozdz.10
	ust. 2 w zał.1 rozdz.10 § 37
	ust. 3 w zał.1 rozdz.10 § 37
	ust. 4 w zał.1 rozdz.10 § 37
	ust. 5 w zał.1 rozdz.10 § 37

	§ 38 w zał.1 rozdz.10
	ust. 1 w zał.1 rozdz.10 § 38
	pkt 1 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 1
	pkt 2 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 1
	pkt 3 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 1

	ust. 2 w zał.1 rozdz.10 § 38
	pkt 1 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. j w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. k w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. l w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. m w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. n w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. o w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. p w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. q w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. r w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. s w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. t w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. u w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. v w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. w w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1
	lit. x w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. j w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. k w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. l w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. m w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. n w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. o w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. p w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	lit. q w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	tir. 1 (4) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2 lit. q
	tir. 2 (5) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2 lit. q

	lit. r w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2
	tir. 1 (6) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2 lit. r
	tir. 2 (7) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2 lit. r
	tir. 3 (8) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2 lit. r
	tir. 4 (9) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2 lit. r
	tir. 5 (10) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2 lit. r
	tir. 6 (11) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 2 lit. r


	pkt 3 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	tir. 1 (12) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3 lit. b
	tir. 2 (13) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3 lit. b
	tir. 3 (14) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3 lit. b
	tir. 4 (15) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3 lit. b
	tir. 5 (16) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3 lit. b
	tir. 6 (17) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3 lit. b
	tir. 7 (18) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3 lit. b
	tir. 8 (19) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3 lit. b
	tir. 9 (20) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3 lit. b
	tir. 10 (21) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3 lit. b

	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. e w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. f w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. g w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. h w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. i w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. j w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. k w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. l w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. m w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. n w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. o w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. p w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. q w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. r w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3
	lit. s w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. e w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. f w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. g w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. h w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. i w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. j w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. k w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. l w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. m w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. n w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. o w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. p w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. q w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. r w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. s w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. t w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. u w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. v w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. w w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4
	lit. x w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 5
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 5
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 5
	lit. e w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 5
	lit. f w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 5
	lit. g w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 5
	tir. 1 (22) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 5 lit. g
	tir. 2 (23) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 5 lit. g
	tir. 3 (24) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 5 lit. g
	tir. 4 (25) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 5 lit. g

	lit. h w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 2 pkt 5


	ust. 3 w zał.1 rozdz.10 § 38
	pkt 1 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3 pkt 1
	lit. j w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3 pkt 1
	lit. k w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3 pkt 1
	lit. l w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3 pkt 1
	lit. m w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3 pkt 1
	lit. n w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 3 pkt 1
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	lit. hh w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 1
	lit. ii w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 1
	lit. jj w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 1
	lit. kk w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 2
	lit. j w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 2
	lit. k w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 2
	lit. l w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 2
	lit. m w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. e w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. f w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. g w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. h w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. i w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. j w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. k w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. l w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. m w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. n w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. o w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3
	lit. p w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 4
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 4
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 4
	lit. e w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 4
	lit. f w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 4
	lit. g w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 4
	lit. h w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 4
	lit. i w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 4
	lit. j w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 4
	lit. k w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 4
	lit. l w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 5
	tir. 1 (28) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 5 lit. b
	tir. 2 (29) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 5 lit. b
	tir. 3 (30) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 5 lit. b
	tir. 4 (31) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 5 lit. b


	pkt 6 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 6
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 6
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 6
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 6
	tir. 1 (32) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 6 lit. d
	tir. 2 (33) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 6 lit. d


	pkt 7 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 7
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13 pkt 7

	pkt 8 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 13

	ust. 14 w zał.1 rozdz.10 § 38
	pkt 1 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. j w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. k w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. l w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. m w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. n w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. o w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. p w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. q w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. r w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. s w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. t w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. u w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. v w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. w w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1
	lit. x w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2
	tir. 1 (34) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. a
	tir. 2 (35) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. a
	tir. 3 (36) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. a
	tir. 4 (37) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. a
	tir. 5 (38) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. a
	tir. 6 (39) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. a
	tir. 7 (40) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. a
	tir. 8 (41) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. a
	tir. 9 (42) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. a
	tir. 10 (43) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. a

	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2
	tir. 1 (44) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. b
	tir. 2 (45) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. b
	tir. 3 (46) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. b
	tir. 4 (47) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. b
	tir. 5 (48) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. b
	tir. 6 (49) w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2 lit. b

	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 3
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 3
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 4
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 4

	pkt 5 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 5
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 5
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14 pkt 5

	pkt 6 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 14

	ust. 15 w zał.1 rozdz.10 § 38
	pkt 1 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 1
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 1
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 1
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 1
	lit. e w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 1
	lit. f w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 1
	lit. g w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 1
	lit. h w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 1
	lit. i w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 1
	lit. j w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 1
	lit. k w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 1
	lit. l w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. e w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. f w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. g w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. h w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. i w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. j w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. k w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. l w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. m w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. n w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. o w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2
	lit. p w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 3
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15 pkt 3

	pkt 4 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 15

	ust. 16 w zał.1 rozdz.10 § 38
	pkt 1 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16
	pkt 2 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16
	pkt 3 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16
	pkt 4 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16
	pkt 5 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16
	pkt 6 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16
	pkt 7 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16
	pkt 8 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16 pkt 8
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16 pkt 8
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16 pkt 8
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16 pkt 8

	pkt 9 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16
	lit. a w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16 pkt 9
	lit. b w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16 pkt 9
	lit. c w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16 pkt 9
	lit. d w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16 pkt 9
	lit. e w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16 pkt 9

	pkt 10 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16
	pkt 11 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16
	pkt 12 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 16

	ust. 17 w zał.1 rozdz.10 § 38
	pkt 1 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 17
	pkt 2 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 17
	pkt 3 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 17
	pkt 4 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 17
	pkt 5 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 17
	pkt 6 w zał.1 rozdz.10 § 38 ust. 17
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	pkt 8 w zał.1 rozdz.13 § 49 ust. 3
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	pkt 10 w zał.1 rozdz.13 § 49 ust. 3
	pkt 11 w zał.1 rozdz.13 § 49 ust. 3
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	§ 50 w zał.1 rozdz.13
	ust. 2 w zał.1 rozdz.13 § 50

	§ 51 w zał.1 rozdz.13
	ust. 2 w zał.1 rozdz.13 § 51

	§ 52 w zał.1 rozdz.13
	ust. 2 w zał.1 rozdz.13 § 52
	pkt 1 w zał.1 rozdz.13 § 52 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 rozdz.13 § 52 ust. 2
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