UiV ZARZADZENIE NR 351/2019
. BURMISTRZA MIASTA SWIEBODZICE

z dnia 12 listopada 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22019,
506 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach zwany dalej
“Regulaminem” okreslajacy organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu oraz szczegblowy zakres zadan
wykonywanych w komodrkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego stanowiacy zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach stanowi zalacznik nr 1do
niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§ 4. Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta, spotek oraz instytucji kultury stanowi zalacznik nr
2 do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§ 5. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach do zapoznania si¢ z trescia
niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Swiebodzice.

§ 7. Wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa oraz zarzadzenia i dyspozycje wydane na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Swiebodzicach stanowiagcego zatacznik do
zarzadzenia Nr 50/2019 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 11 stycznia 2019 r. oraz Zarzadzenie
Nr 226/2019 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 28 czerwca 2019 r. zachowujg moc obowiazujacg do
czasu ich wygasnigcia lub uchylenia.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 50/2019 r Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 11 stycznia 2019 1.
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach oraz zarzadzenie
Nr226/2019 Burmistrza Miasta Swiebodzice zdnia 28 czerwca 2019t zmieniajace Zarzadzenie
Burmistrza Miasta Swiebodzice w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Swiebodzicach.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

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

Otrzymuja:

1 x wszystkie Wydzialy Urzedu

Miejskiego w Swiebodzicach

1 x Sekretarz Miasta w/m 62?49
1 x Wydzial OA (zbiory )

Radca Prawny:




Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 351/2019
Burmistrza Miasta Swiebodzice
z dnia 12 listopada 2019r.
Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach okresla:

1) zasady kierowania Urzedem Miejskim;

2) strukture i schemat organizacyjny Urzedu;

3) zadania i kompetencje kierownikow Wydzialow;

4) procedure realizacji zadafh wymagajagcych wspoldziatania kilku komoérek organizacyjnych
Urzedu;

5) zakresy dzialania poszczegdlnych Wydziatow;

6) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji;

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

8) organizacj¢ i odbywanie narad,

9) tryb pracy w Urzedzie.

2. Urzad dziala na podstawie obowiazujgcych przepiséw prawa, Statutu Gminy Swiebodzice,
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydanych przez Rade i Burmistrza.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9

Gmina - Gming Swiebodzice;

Rada - Rade Miejska w Swiebodzicach;

Burmistrz - Burmistrza Miasta Swiebodzice;

Zastepca Burmistrza - Zastepce Burmistrza Miasta Swiebodzice;

Sekretarz - Sekretarz Miasta Swiebodzice;

Skarbnik - Skarbnik Miasta Swiebodzice;

Jednostce organizacyjnej gminy, nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe, samorzadowe
instytucje kultury, spétki utworzone przez Radg;

Wydzial nalezy przez to rozumien dowolna komorke organizacyjna wydziat , biuro , zespét ,
samodzielne stanowisko

Kierownika komoérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydzialu, kierownika
biura, samodzielne stanowisko;

10) Ustawie o samorzadzie gminnym - naleZy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku

0 samorzadzie gminnym,;

11) Urzedzie - Urzad Miejski w Swiebodzicach; )
12) Regulaminie - niniejszy regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach.

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

2. Urzad wykonuje w szczegoélno$ci zadania:

1) witasne Gminy;

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

3) z zakresu administracji rzadowej realizowane przez Gmine na podstawie porozumienia
z organami tej administracji;



4) z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadania z zakresu wiasciwosci wojewodztwa realizowane
przez Gming na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

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

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

§ 4. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz pelnigcy funkcje Kierownika Urzedu.

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

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy wswoim imieniu Zastepcy
Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 6. 1. Nadrzgdnym celem dzialania Urzedu, jest zapewnienie zaspokajania potrzeb iuwzgledniania
stusznych intereséw spotecznosci lokalnej w sposéb zgodny z prawem, efektywny i oszczedny.

2. Podstawowsg wartos¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspélnoty samorzadowej osiagane
przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§ 7. Funkcjonowanie Urze¢du opiera sie na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa;

2) stuzbowego podporzadkowania;

3) podziatu zadan migdzy Wydziaty Urzedu i wspélpracy migdzy tymi Wydziatami przy realizacii
zadan;

4) podziatu czynno$ci migdzy pracownikéw Urzgdu w sposéb zapewniajacy odpowiedniag jako$é
i cigglos¢ wykonywania zadan;

5) indywidualnej odpowiedzialnosci pracownik6w za wykonanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kieruja sie =zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedkladaja nad interesy wlasne. Sa bezstronni w wykonywaniu
zadah iobowigzkéw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajgc, w granicach prawem
przewidzianych jawnos¢ prowadzonych postepowati.

2. Pracownikéw samorzadowych cechuje dbato$¢ o dobre imie Urzedu, jawnosé i otwartoéé dzialania
oraz wrazliwos$¢ na problemy mieszkancow.

§ 9. Organizacja Urzg¢du podlega procesowi ciaglego doskonalenia, w ktérym priorytetowe cele stanowia:

1) stale podnoszenie jakosci obstugi klientow idostgpnosci ustug administracji publicznej,
w szczegolnosci poprzez stosowanie narzedzi wykorzystujacych nowoczesne technologie
informacyjne i komunikacyjne;

2) zwigkszanie udzialu mieszkaficéw w zarzadzaniu Gming poprzez stosowanie réznych form
imetod partycypacji, w szczegblnosci: udostgpniania informacji publicznej, spotkan
z mieszkancami i konsultacji spolecznych;

3) zapewnienie realizacji celéw i zadan Gminy w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy;

4) optymalizowanie kosztoéw funkcjonowania Urzedu.



§ 10. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw, wynikajacych ze szczegélnych przepiséw prawa, Urzad zapewnia
kazdemu dostgp do informacji publicznej oraz informacji o $rodowisku ijego ochronie, ktérych
obowigzek udostepniania wynika w szczegOlnosci z przepiséw ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej, ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych, ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku
ijego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
$rodowisko oraz ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

2. Udostepnianie informacji publicznej oraz informacji o srodowisku ijego ochronie odbywa sie
W oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

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

§ 11. W zakresie organizacji ifunkcjonowania Urzedu odrebnymi zarzadzeniami Burmistrz okresla
w szczegolnoscei:

1) zasady etyki zawodowej pracownikéw;

2) organizacj¢ i porzadek w procesie pracy;

3) zasady naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;

4) zasady i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikéw;

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

6) organizacj¢ udostepniania informacji publiczne;.

§ 12. 1. Kierujgc Urzgdem Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu.

2. Burmistrz okresla szczegdlowy zakres zadan Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.
3. Dla realizacji okre$lonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze:

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

§ 13. Kompetencje i zadania Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika okre$lajg ustawy, Statut Gminy oraz
inne akty prawne.

§ 14. Burmistrz kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

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

2. Odpowiednio do powierzonych im obowigzkow i przekazanych kompetencji Zastepcy Burmistrza,
Sekretarz i Skarbnik:

1) zapewniajg realizacje zadan Gminy poprzez inicjowanie, koordynowanie i kontrolowanie dziatan
podleglych im komoérek organizacyjnych Urzedu i nadzorowanych przez te komérki gminnych
jednostek organizacyjnych, w szczegélnosci ustalaja zasady komunikacji i wspélpracy miedzy
nimi w celu kompleksowego rozwiazywania probleméw Gminy;



2) zapewniajg funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w zakresie swego dzialania;
3) wspolpracuja z Radg i jej komisjami.

§ 16. W czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu choroby, urlopu lub zinnych przyczyn wszystkie
czynnosci nalezace do Burmistrza wykonuje Zastepca Burmistrza. W czasie nieobecnosci: Burmistrza
i Zastgpcy Burmistrza wszystkie czynnosci nalezace do Burmistrza i Zastepcy Burmistrza wykonuje
Sekretarz.

Rozdzial 4.
Podzial zadan pomi¢dzy Burmistrzem, Zast¢pcg Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem

§ 17. 1. Do zadan Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;
3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
4) skladanie o§wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Gminy;

5) oglaszanie uchwat Rady, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu oraz
przedkladanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;;

6) wykonywanie uchwat Rady;

7) przygotowywanie wnioskéw pod obrady Rady;

8) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza ;

9) udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania, interpelacje radnych, postéw i senatoréw;

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

11) odpowiadanie za wykorzystanie mienia komunalnego zgodnie zjego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji Radzie;

12) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznoscei publicznej;

13) uczestniczenie w pracach zwiazkéw i porozumien miedzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajgcych z tych porozumien;

14) realizacja polityki kadrowej;

15) gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami Urzedu;

16) zatrudnianie Komendanta Strazy Miejskiej;

17) koordynowanie dziatan zwigzanych z ochrong przed powodzia;

18) zapewnienia funkcjonowania oraz nadzor nad eksploatacjg urzadzen infrastruktury technicznej;
19) sporzadzanie prognoz i programéw rozwoju infrastruktury technicznej;

20) petnienie funkcji terenowego szefa obrony cywilnej oraz szefa gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego;
21) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu spraw obronnych,



22) caloksztalt spraw zwigzanych z:

a) inwestycjami, remontami
b) komunikacjg publiczna,

c)

drogownictwem, tgcznoscia,

d) zamowieniami publicznymi,

€)

pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych i rozwojem gminy.

23)wydawanie Zastgpcy Burmistrza i Sekretarzowi polecefi i wskazéwek dotyczacych prowadzenia

spraw miasta w zakresie powierzonym przez Burmistrza;

24) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie sa

zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

25) podpisywanie porozumien z organami administracji rzadowej na realizacje zadan zleconych

w ramach upowaznien udzielonych przez Rade i kompetencji wynikajacych z odrebnych ustaw;

26) wykonywanie czynnosci zastrzezonych w przepisach szczeg6lnych;

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rade;

28) sprawowanie nadzoru wlascicielskiego nad spétkami zudzialem Gminy Swiebodzice

a)

b)
<)

w szczegoOlnosci:

zapewnienia realizacji przez spotki zadan gospodarki komunalnej gminy, do ktérych zostaly
powolane,
wzrostu efektywnosci dziatania i skutecznodci zarzadzania jednoosobowymi spétkami Gminy,
prowadzenia spraw dotyczacych spélek, wktérych Gmina Swiebodzice posiada udzialy,
a w szczegolnosci:

— dokonywanie analiz materialéw przedkladanych zgromadzeniu wsp6lnikéw,

— analizy przekazywanych sprawozdan zarzadéw i rad nadzorczych spétek gminnych,

— wspdlpraca z radami nadzorczymi spotek w zakresie nadzoru nad spétkami.

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

§ 18. 1. Zastgpca Burmistrza wykonujac zadania wyznaczone przez Burmistrza zapewnia w powierzonym
mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzér dziatalnosci wydziatéw i innych
jednostek organizacyjnych.

2. Zastgpca Burmistrza wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;
w granicach udzielonego mu przez Burmistrza upowaznienia.

3. Do zadan Zast¢pcy Burmistrza —nalezg sprawy:

1) zapewnienie funkcjonowania oraz nadzér nad eksploatacja urzgdzen infrastruktury spolecznej;
2) sporzadzanie prognoz i programéw rozwoju infrastruktury spolecznej;
3) caloksztalt spraw zwigzanych z:

4

a)
b)
<)
d)
€)
f)

g)
h)

kulturs;

kulturg fizyczng i sportem;

edukacja i o$wiata;

ochrong zdrowia i opiekg spoteczng;

ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi;

dzialalnoécig gospodarcza;

rynkiem pracy i bezrobociem;

nadzoér nad gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Gminy;

catoksztalt spraw zwigzanych z:

a)

planowaniem przestrzennym;



b) komunalnym budownictwem mieszkaniowym;

¢) nadzér nad administrowaniem mieniem komunalnym i jego wykorzystaniem;
d) rolnictwem, geodezjg i gospodarka nieruchomosciami i sprzedaza mienia,

¢) ochrong $rodowiska,

f) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 19. 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 szczegdlnosci nalezy:

1) organizacja pracy w Urzedzie ikoordynowanie dziatafi podejmowanych przez poszczegdlne
jednostki organizacyjne;

2) nadz6r nad wydawaniem decyzji i dziataniami Urzedu zgodnymi z obowigzujacymi przepisami
prawa;

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;;

4) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw mieszkaficow
Gminy;

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

6) wspdlpraca z Radg i whasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji;

7) nadzdr nad kompletowaniem dokumentacji z pracy Rady i jej komisji;

8) przyjmowanie ustnych poswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

9) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczefi i poswiadczen urzedowych;

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi, referendami i spisami;

11) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 20. 1. Do zadan Skarbnika (gléwnego ksiggowego budzetu) nalezy, w szczegélnosci:

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

2) skladanie kontrasygnaty na podejmowanych przez Burmistrza lub dzialajacego na podstawie
upowaznienia Zastgpcy Burmistrza samodzielnie albo wraz z inng upowazniona przez Burmistrza
osobg czynnosciach prawnych, powodujacych zobowigzania pieniezne;

3) powiadamianie Rady oraz Izby Obrachunkowej o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie
0s0b wymienionych w pkt. 2 w przypadku wczesniejszej jej odmowy;

4) podejmowanie dziatan koordynacyjnych ikontrolnych w zakresie realizacji budzetu przez
poszczegoblne Wydzialy Urzedu,

5) sporzadzanie i sktadanie projektu uchwaty budzetowej i WPF w ustawowym terminie,

6) sporzadzanie sprawozdania z wykonania budzetu,

7) przedstawianie propozycji co do gospodarowania mieniem komunalnym Gminy;

8) wspblpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie przekazywania uchwat Rady Miejskiej
ustalajacych wysokos¢ stawek podatkowych, uchwat zmieniajacych w trakcie roku budzetowego
— w terminie 7 dni od daty ich podjecia oraz sporzadzania informacji i sprawozdania z wykonania
budzetu iskladania ich wustawowym terminie do Rady Miejskiej iRegionalnej Izby
Obrachunkowe;;

2. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.



§ 21. Do zadan Zastgpcy Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zastgpowanie Skarbnika, podczas jego nieobecnosci w zakresie zadan wymienionych w § 20;
2) realizowanie zadan okreslonych w upowaznieniu wydanym przez Skarbnika.

Rozdzial 5.
Zadania i struktura wewnetrzna
Urzedu Miejskiego

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

2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

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

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

3) przygotowywanie materiatéw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organow Gminy;

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

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

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

§ 23. Wydzialy wykonuja zadania Urzedu okre$lone niniejszym regulaminem.

§ 24. Kierownicy Wydzialéw pelnia obowigzki kierownikéw komorek organizacyjnych 1isa
bezposrednimi przelozonymi pracownikéw w nich zatrudnionych.

§ 25. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw przestrzegaja porzadku prawnego
1 wykonujg sumiennie powierzone im zadania.

2.Wydzialy sa zobowigzane do wspéldzialania, w szczegélno$ci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

§26.1. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace Wydzialy, samodzielne komérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:

a) Audytor Wewnetrzny — AW,

b) Wydziat Organizacyjno - Administracyjny - OA,

¢) Wydzial Finansowo-Budzetowy — FB,

d) Wydzial Egzekucji i Windykacji - EW,

€) Wydzial Promocji i Komunikacji Spotecznej — PK,

f) Wydzial Rozwoju, Strategii i Zaméwiefi Publicznych- RS,

g) Wydzial Inwestycji, Remontow i Infrastruktury Technicznej - IT,

h) Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej - GM,

i) Wydziat Spraw Obywatelskich, Ochrony Ludnosci i Dziatalno$ci Gospodarczej - SOL,
j) Wydziat Edukacji i Spraw Spolecznych - ES,



k) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska i Zagospodarowania
Przestrzennego - GNZ,

1) Biuro Rady — BR,

m) Biuro —Centrum Ustug Wspélnych — CUW,

n) Urzad Stany Cywilnego - USC,

o) Straz Miejska- STM

p) Inspektor Ochrony Danych - IOD,

q) Kancelaria Niejawna - KN,

r) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POIN

2. Podzial podleglosci komérek organizacyjnych pomiedzy Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika stanowi schemat organizacyjny bedacy zalacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu

3. Burmistrz sprawuje funkcje kierowniczg w stosunku do Komendanta Strazy Miejskiej - zgodnie
Z ustawg o strazach gminnych.

§ 27. W Urzedzie tworzy sig nastepujace stanowiska Kierownikéw wydzialéw, biur i ich zastepcows
1) Kierownik Wydziatu OA;
2) Kierownik Wydziatu FB (Skarbnik Miasta);
3) Zastgpca Skarbnika Miasta;
4) Kierownik USC;
5) Zastepca Kierownika USC;
6) Kierownik Wydzialu GM;
7) Kierownik Wydzialu SOL;
8) Kierownik Wydziatu ES;
9) Kierownik Wydziatu RS;
10) Kierownik Wydziatu PK;
11) Kierownik Wydziatu GNZ;
12) Kierownik Wydziatu IT;
13) Kierownik Wydzialu EW;
14) Kierownik Biura - CUW
15) Komendant STM;

Rozdzial 6.
Zasady wykonywania funkeji kierowniczych

§ 28. 1. Wydziatami kieruja Kierownicy bezpoérednio lub przy pomocy swoich zastepcow, wedhug
zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy wydziatu.

2. Kierownik wydzialu moze wystapi¢ z wnioskiem do Burmistrza o wyrazenie zgody na utworzenie
stanowiska zastgpcy kierownika, z wytaczeniem biura.

3. W czasie nieobecnosci kierownika- jego obowiazki pelni zastepca, a w przypadku nie utworzenia
stanowiska zastgpcy - wyznaczony pracownik.

4. Skarbnik kieruje réwnoczesnie Wydziatem Finansowo - Budzetowym.

§ 29. 1. Do podstawowych obowigzkow kierownikéw wydzialow, biur nalezy w szczegdlnosci:



1) kierowanie dzialalnoscia wydzialu zgodnie zobowiazujacymi przepisami prawa, w tym
przygotowywanie projektéw decyzji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) prawidlowe zorganizowanie pracy wydziatu, ustalanie zakresu obowigzkéw, uprawnieri
i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow oraz zasady zastepstw na poszezeg6lnych
stanowiskach pracy;

3) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow wydziatéw dyscypliny pracy oraz przepisow
o przestrzeganiu ochrony informacji niejawnej oraz ochronie danych osobowych;

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

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;
6) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;
7) dbalosé o powierzone wydziatowi mienie;

8) przygotowywanie analiz i sprawozdan w zakresie funkcjonowania wydziahi z uwzglednieniem
wymagan kontroli zarzadczej.

2. Kierownicy Wydzialéw s3 zobowigzani do wsp6ldziatania pomiedzy sobg wrealizacji zadan
w zakresie organizacyjnym, analitycznym, kontrolnym oraz wzajemnej wymiany informacii.

3. Kierownicy wydziatéw obowiazani sg do wspoéldziatania z:
1) Rada Miejska i jej Komisjami;
2) radnymi, w celu umozliwienia im realizacji ich obowigzkéw wobec wyborcow.

§ 30. Kierownicy wydziatéw majg prawo do:

1) wnioskowania o awans i nagrode dla pracownikéw wydziatu;

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

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

Rozdzial 7.
Wspélne zadania i kompetencje Kierownikow

§ 31. L. Kierownicy wydziatéw prowadza sprawy zwiazane zrealizacja zadah oraz kompetencji
Burmistrza.

2. Kierownicy wydzialéw odpowiedzialni sg przed Burmistrzem i nadzorujgcymi okreslona problematyke
Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem za:

1) prawidlowe, sprawne kierowanie komérka organizacyjng poprzez wykonywanie zadah
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw wilasciwie I terminowo,

2) monitorowanie wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych do realizacji WPF
i zalacznikow wydatkéw biezacych i inwestycyjnych uchwaly budzetowej w zakresie realizacji
zadan,

3) nalezyte wykonywanie polecen shuzbowych, dyscypling pracy w komérce organizacyjnej,

4) kontrolg nad zalatwianiem korespondencji wplywajacej i wychodzacej z komérki organizacyijnej
zarGwno w wersji papierowe;j jak i elektronicznym obiegu dokumentéw,

5) przygotowywanie aktualnych informacji dotyczacych pracy komérki organizacyjnej na strone
internetowg www.swiebodzice.pl, www.bip.swiebodzice.pl,

6) wyznaczenie pracownika w wydziale odpowiedzialnego za wprowadzanie uméw do RZA;

7) nadzér nad biezacym wprowadzaniem danych przez pracownikéw wydziatu do rejestréw
w wersji elektroniczne;j:
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a) centralny rejestr uméw cywilnoprawnych - RZA
b) projekty uchwat rady miejskiej,
c) platformy zakupowej,
d) akty prawa miejscowego,
8) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Skarbnik organizuje i nadzoruje biezaca dziatalnos¢ finansows oraz w tym zakresie uczestniczy
w tworzeniu programéw rozwoju Gminy.

§ 33. Kierownicy wydziatéw upowaznieni sg do wydawania dyspozycji uruchomienia $rodkéw
finansowych na zadania zrealizowane przez wydziat - w ramach przyznanych §rodkéw oraz na zasadach
okreslonych przez Burmistrza.

§ 34. 1. Kierownicy wydzialéw odpowiedzialni sg za prawidlows organizacj¢ pracy w wydziale
i w zwigzku z tym okre$laja w indywidualnych zakresach czynnoséci:

1) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci swoich zastepcow;
2) zakres zadafi, uprawnien i odpowiedzialnosci pozostatych pracownikéw wydziatéw;
3) zasady zastgpstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

2. Kierownicy wydzialéw odpowiedzialni sa za biezace aktualizowanie indywidualnych zakresow
czynnosci, w tym w zwigzku z nowymi regulacjami prawnymi.
3. Szczegbtowy zakres czynnosci pracownika, w tym zakres spraw, w ktorych pracownikowi shizy prawo

do podpisywania korespondencji oraz zakres odpowiedzialno$ci, podpisany przez kierownika wrecza sie
pracownikowi za pokwitowaniem, a kopi¢ wigcza sie do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 8.
Procedura realizacji zadan wymagajacych wspoéldzialania kilku komérek organizacyjnych Urzedu

§ 35. Podczas realizacji zadan, ktérych przygotowanie i wykonanie wymaga pracy wiecej niz jednego
wydziatu lub komérki organizacyjnej Urzgdu ustala sie nastepujace zasady postepowania:

1) Kierownik wydziatu, wktérym powstaje finalny dokument badZ nadzorujacy inny ostateczny
efekt pracy, jest uprawniony do wydawania polecen kierownikom innych wydziatéw do ustalania
terminéw ich wykonania;

2) w uzasadnionych przypadkach dokonywana jest ocena przebiegu realizacji zadaf, ktérych
przygotowanie 1wykonanie wymaga pracy wigcej niz jednego wydziatu lub innej komorki
organizacyjnej Urzedu, przez bezposrednich przetozonych wydzialéw na spotkaniach
organizowanych przez Burmistrza;

3) na spotkaniach, oktéorych mowa wpkt.2s3 obecni wszyscy kierownicy poszczegdlnych
wydzialéw i komérek organizacyjnych, a w przypadku ich nieobecnos$ci wyznaczeni zastepcy.

Rozdzial 9.
Zadania wydzialow

§ 36. Do zadan wszystkich wydzialéw i komorek organizacyjnych nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji uchwalonych planéw i zadan;
2) wspdldziatanie z Radg i komisjami Rady oraz organami administracji publiczne;;
3) przygotowywanie materialow do rozpatrywania skarg, wnioskéw, petycji i interwencji wedhig
wlasciwosci;
4) monitorowanie wydatkowanych srodkéw finansowych przeznaczonych do realizacji WPF

i zalgcznikach wydatkéw biezacych i inwestycyjnych uchwaly budzetowej w zakresie realizacji
zadan,

10



5) realizowanie zadan w zakresie obronnosci kraju;

6) zapewnienie przestrzegania przepiséw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows;
7) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych;
8) przygotowywanie sprawozdan i analiz dot. Kontroli zarzadczej

9) przygotowywanie projektow aktéw prawnych, w tym projektéw uchwat, zarzadzen i postanowief
w zakresie merytorycznego dziatania komoérki organizacyjne;j

10) przedkladanie komisjom Rady spraw wymagajacych uzyskania opinii;
11) zapewnienie przestrzegania przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych;

12) przestrzeganie regulaminu pracy Urzedu iinnych regulaminéw wewnetrznych obowigzujacych
w Urzedzie.

§37.1. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi ewidencj¢ wystapieni iopracowan
zbiorczych organoéw kontroli zewnetrznej (NIK, Regionalna Izba Obrachunkowa, Izba Skarbowa, kontroli
finansowych i innych) oraz udzielonych odpowiedzi.

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

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

4. Calo$¢ materialéow wraz zkopia odpowiedzi przekazuje do Wrydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.

5. Protokoly z kontroli, informacje pokontrolne udostgpniane sg w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu po ich anonimizacji.

§ 38. Kompetencje Wydzialow:

1. Do kompetencji i zadan Audytora wewng¢trznego naleza w szczegélnosci:

1) Zadania w zakresie wspierania Burmistrza w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2) Ocena, oktorej mowa wpkt. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach.

2. Do kompetencji i zadan Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie organizacyjno - prawnym:

a) prowadzenie sekretariatu, zapewnienie obslugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastepcy
Burmistrza i Sekretarzowi,

b) przygotowania projektow uchwat bedacych w kompetencji Zgromadzenia Wspélnikow,

c) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu,

d) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Urzedu, w tym prowadzenie
centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

€) opracowywanie projektéw regulaminéw: organizacyjnego Urzedu, funduszu $wiadczeh
socjalnych, regulaminu pracy, regulaminu wynagrodzen, nabor6w na wolne stanowiska
urzednicze, stuzby przygotowawczej i innych dotyczacych spraw pracowniczych i dzialalnosci
wewnetrznej Urzedu a takze ich aktualizacja,
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f) wspoldziatanie z Wojewoda w zakresie zadan administracji rzgdowej zleconych lub
powierzonych, a takze organizowanie spraw zwigzanych z ich przejeciem,

g) zapewnienie sprawnej organizacji Urzedu w zakresie przestrzegania postanowiefi regulaminu
organizacyjnego oraz regulaminu pracy,

h) prowadzenie rejestrow i zbioréw zarzgdzeri Burmistrza,

i) przekazywanie wydzialom Urzedu zarzadzefh Burmistrza,

j) organizowanie przyjmowania skarg, wnioskéw i interwencji przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza,

k) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz petycji,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i rejestracjg kontroli zewngtrznej oraz nadzér nad
prawidtowg i terminows realizacjg zadan pokontrolnych,

m) zalatwianie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie praktyk zawodowych i studenckich,

n) nadzér nad terminowym opracowywaniem sprawozdan,

0) prowadzenie sekretariatu oraz biura podawczego dla klientéw,

p) obstuga administracyjna i techniczno-materialna wybor6w parlamentarnych, wyboréw
prezydenckich, wyboréw samorzadowych i wyboréw do Parlamentu Europejskiego,
referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych zgodnie z przepisami Kodeksu Wyborczego,

q) przygotowywanie iwspélpraca z Przewodniczacym Rady Miejskiej w przeprowadzaniu
wyboréw tawnikéw do sadow powszechnych,

r) przygotowywanie projektow sprawozdan, ocen, analiz iinformacji dotyczacych zadan,
realizowanych przez wydzial,

2) w zakresie kadr i spraw pracowniczych:

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

b) prowadzenie spraw osobowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
z wylaczeniem jednostek oswiatowych i zlobkow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg shuzby przygotowawczej w Urzedzie,

€) prowadzenie spraw zwigzanych zdokonywaniem okresowej oceny pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

f) organizowanie szkolen pracownikoéw Urzedu,

g) kontrola dyscypliny pracy,

h) prowadzenie dokumentacji zakladowej dziatalnosci socjalnej, z wylaczeniem spraw
zwigzanych z dochodzeniem naleznosci,

1) prowadzenie spraw zwigzanych zBHP w zakresie szkolefi oraz badan wstepnych
i okresowych,

j) okreslanie dla uprawionych pracownikéw wysokosci ekwiwalentow pienigznych za uzywanie
wlasnej odziezy w do celéw stuzbowych,

k) prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych
przez pracownikéw Urzedu,

3) w zakresie administracyjno — gospodarczym,
a) prowadzenie tablicy ogloszen Urzedu - umieszczanie informacji z zakresu spraw

prowadzonych przez urzad,
b) zarzadzanie i gospodarowanie budynkami administracyjnymi oraz lokalami Urzedu,
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d)

g)
h)
i)
j)
k)
1

prowadzenie spraw zwigzanych zremontami biezacymi oraz konserwacja budynkéw
administracyjnych Urzedu z wylaczeniem prowadzenia ksiag obiektow budowlanych i
dokonywania w nich odpowiednich wpiséw, a takze przeprowadzania obowigzkowych
przegladéw rocznych i 5-cio letnich budynkéw stanowiacych wiasno$¢é Gminy, w ktérych
funkcjonujg wydziaty Urzedu,

zarzgdzanie mieniem Urzedu w zakresie twz. wyposazenia wartosciowo — ilosciowego
i ilo$ciowego, wprowadzanie na biezaco danych do ewidencji STW w zakresie zakupu
nowego sprzg¢tu i wyposazenia, zmiany miejsca uzytkowania i likwidacji przy wspétdzialaniu
z informatyczng obstugg Urzedu,

wykonywanie prac gospodarczych, wtym prac konserwacyjnych iremontowych sprzetu
biurowego i wszelkich instalacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia, jego konserwacja oraz
dokonywanie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynkéw i pomieszczen Urzedu przed
wlamaniem i kradzieza ,

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

nadzér nad prawidlowym wykorzystywaniem samochodu stuzbowego i rozliczaniem
kierowcy,

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji oraz przesylek wptywajacych do Urzedu,
prowadzenie ewidencji wplywajacej korespondencji z wykorzystaniem elektronicznego
obiegu dokumentéw oraz przesylek,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem prasy i literatury fachowej dla potrzeb Urzedu,
administrowanie obiektami Urzedu iich obsluga gospodarczo - techniczna, gospodarka
lokalami biurowymi, zapewnienie tadu i porzgdku w budynkach,

m) zapewnienie prawidlowej informacji wizualnej zwiagzanej z funkcjonowaniem Urzedu,

n)
0)

)]
Q)

organizacja i nadzdr nad zabezpieczeniem mienia Urzedu,

przeprowadzanie niezbednych konserwacji iremontéw budynkéw Urzedu, zlecanie prac
remontowych i modemizacyjnych poprawiajacych warunki pracy pracownikéw Urzedu,
nadzor nad eksploatacjg urzadzen technicznych, instalacji elektrycznych oraz dokonywanie
niezbednych napraw, konserwacji i okresowych przeglagdow,

zaopatrywanie Urzedu w materialy i pomoce biurowe, druki, sprzet, wyposazenie itp.,
zlecanie wykonania pieczeci urzgdowych i pieczatek prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

4) w zakresie informatyki:

a)
b)

c)
d)

wdrazanie postgpu technicznego w zakresie informatyzacji prac biurowych w Urzedzie,
obsluga i konserwacja istniejacej sieci komputerowej w Urzedzie,

pomoc iinstruktaz oraz szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie prawidtowej obstugi
i eksploataciji sieci komputerowe;j,

administracja i obstuga systemu rejestracji audiowizualnej oraz systemu do prowadzenia debat
RM przy wspéldziataniu z Biurem Rady.

dobor specjalistycznego oprogramowania dostosowanego do potrzeb wydzialéw Urzedu
Miejskiego oraz warunk6w technicznych charakteryzujacych istniejacg sie¢ komputerows,
organizacja miejskiej bazy danych i zapewnienie wymiany informacji miedzy wydziatami
Urzedu oraz innymi instytucjami na terenie miasta,

staty nadzdr nad baza danych Urzedu, tworzenie kopii bezpieczefistwa baz danych,

ustalanie haset i identyfikatoréw dla kazdego uzytkownika systemu informatycznego oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

zapewnienie comiesigcznej realizacji zmiany hasel systemowych zgodnie z przyjets polityka
bezpieczenstwa,

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

D

zapewnienie wspolpracy systeméw zewnetrznych z wewnetrznym systemem obiegu
dokumentow,
nadzor nad realizacjg obowigzkéw sprawozdawczych GUS,

m) administrowanie i aktualizacja biuletynu informacji publicznej Urzedu,

n)
0)
p)

Q)
r)

s)

koordynacja izapewnienie wspélpracy pomiedzy systemami dziedzinowymi Urzedu
1 rejestrami aplikacji e-urzad

administracja izarzagdzanie modutami systemu e-urzad oraz elektronicznego zarzadzania
dokumentami,

prowadzenie rejestru irealizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem punktu potwierdzef
profili zaufanych,

administracja systemu telefonii cyfrowej voip Urzedu,

zarzgdzanie mieniem Urzg¢du w zakresie wprowadzania warto$ci niematerialnych i prawnych (
programéw informatycznych ) do prowadzonej ewidencji w systemie STW,

nadzor i koordynacja wymiany danych pomiedzy Urzedem i JST,

5) w zakresie obslugi Archiwum Zakladowego:

a)
b)

<)
d)

e)

przyjmowanie akt z Wydzialéw Urzgdu oraz likwidowanych jednostek organizacyjnych

gminy,

opracowywanie przyjetych akt, prowadzenie ich ewidencji oraz przechowywanie

1 zabezpieczenie,

udostepnianie akt do celéw stuzbowych i naukowo - badawczych,

wydawanie dla pracownikéw zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy

uwierzytelnionych kserokopii dokumentéw osobowych dla potrzeb emerytalno - rentowych,

dokonywanie przegladéw i wydzielanie akt, w tym:

— przygotowywanie i przekazywanie akt kategorii "A" do archiwum panstwowego,

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

6) Wykonywanie innych zadanh wynikajacych z przepiséw obowigzujacego prawa.

3. Do kompetencji i zadan Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegolnosci:
1) podatki i oplaty lokalne oraz egzekucja:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie ksiag rachunkowych ewidencji przypisow, odpiséw , wplat i zwrotéw podatkow
i optat,
przygotowywanie i wystawianie decyzji oraz nakazéw platniczych, okreslajacych wymiar
podatku zgodnie z wysokoscia stawek podatkowych okreSlonych przez Rade Miejska na
danych rok,
wszczynanie postgpowania podatkowego wcelu $ciggniecia zaleglosci podatkowych (
upomnienia, tytuly wykonawcze, zabezpieczenia hipoteczne ),
sprawowanie kontroli nieruchomosci w zakresie prawidlowosci danych, bedgcych podstawg
wymiaru podatku,
wystawianie w oparciu o ewidencj¢ zaswiadczefi o stanie majgtkowym do sgdéw i innych
instytucji oraz prowadzenie ich rejestrow,
wystawianie decyzji z tytulu ulg, umorzen, rozlozenia na raty w zakresie podatkéw i optat
lokalnych,
egzekwowanie obowigzku sktadania deklaracji podatkowych,
przyjmowanie wnioskOw oraz rozliczanie podatku akcyzowego dla rolnikéw z budzetu
panstwa,
aktualizacja skladanych przez podatnikéw informacji o nieruchomosciach i obiektach
budowlanych wraz z nanoszeniem ich zmian,
dokonywanie przypiséw, odpiséw oraz ewidencjonowanie wplat dotyczacych wieczystego
uzytkowania terenu, czynszu dzierzawnego oraz sprzedazy mienia komunalnego,
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k) rozliczanie mandatow,
1) rozpatrywanie odwolan do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego.

2) planowanie i sprawozdawczo$§¢ budzetowa oraz gospodarka kasowa:

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

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

¢) 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 obowigzujgcymi przepisami,

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

€) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie zaciagania kredytow i pozyczek przez Gmine,

f) nadzér nad jednostkami budzetowymi Gminy w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;,

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

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

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

j) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz kontrola nad finansowym rozliczeniem zadan
inwestycyjnych,

k) naliczanie oraz wyplata wynagrodzen pracowniczych, sporzgdzanie wyplat diet radnych,

1) naliczanie oraz potracanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz skladek ZUS wraz
z sporzadzaniem przelewoéw do US i ZUS,

m) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkéw, wydawanie zaswiadczen o zarobkach.

3) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowigzujgcego prawa.

. Do kompetencji i zadan Biuro Rady nalezy w szczegdlno$ci:

1) organizacyjne przygotowanie i obstuga sesji Rady,

2) sporzadzanie protokotdw z obrad Rady,

3) przekazywanie uchwal Rady, protokoléw z sesji, interpelacji, wnioskéw, petycji i zapytan
Burmistrzowi,

4) przekazywanie do zamieszczania projektéw uchwal na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
do Wydzialu OA,

5) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow. petycji oraz zapytan radnych,

6) prowadzenie rejestru skarg wptywajacych do Rady,

7) opracowywanie informacji i analiz dotyczacych prac Rady (na zlecenie Przewodniczacego lub
Wiceprzewodniczacych Rady) oraz wnioskéw komisji Rady i interpelacji radnych,

8) administracja i obstuga systemu rejestracji audiowizualnej oraz systemu do prowadzenia debat
RM przy wspdldziataniu z informatykiem,

9) przygotowywanie posiedzen komisji i ich obstuga organizacyjna,

10) sporzadzanie protokoléw posiedzen komisji,

11) prowadzenie ewidencji wnioskéw iopinii komisji oraz przekazywanie ich do wiasciwych
jednostek i czuwanie na ich terminowym zatatwianiem,

12) umieszczanie na stronie bip Gminy Swiebodzice skanéw petycji wplywajacych do Biura Rady,
ich biecha aktualizacja

13) umieszczanie zbiorczej informacji o petycjach rozpatrywanych przez Rade Miejska w
Swiebodzicach do 30 czerwca za poprzedni rok,

14) opracowywanie informacji i analiz dotyczacych pracy komisji (na zlecenie Przewodniczacego
Rady lub komis;ji),

15) obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego Rady,

16) obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady,
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17) dokumentowanie ustalen ze spotkan Przewodniczgcego iwiceprzewodniczacych Rady
Z Burmistrzem oraz przewodniczacymi komisji Rady,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem uroczystosci iimprez organizowanych
przez Rade, Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady,

19) prowadzenie ewidencji radnych i cztonkéw komisji Rady,

20) prowadzenie spraw administracyjno — organizacyjnych, finansowych i gospodarczych Rady,

21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.

. Do kompetencji i zadan Urzad Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1) rejestracji stanu cywilnego w formie aktéw: urodzen, matzenstw i zgonéw dokonana w Systemie
Rejestrow Pafistwowych,

2) rejestracji innych zdarzefi majacych wplyw na stan cywilny os6b przez wpisywanie wzmianek
dodatkowych i przypiskow do aktéw stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadowych,
ostatecznych decyzji administracyjnych idecyzji administracyjnych o zmianie imienia lub
nazwiska, protokoléw sporzadzanych przez kierownikéw urzedéw stanu cywilnego, odpis6w
aktow stanu cywilnego; odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych
dokumentéw pochodzacych od organow obcego parnstwa, niewymagajacych uznania oraz innych
dokumentéw majacych wplyw na tres¢ lub waznos¢ aktu,

3) wydawanie odpisow (skréconych, zupelnych ina drukach wielojezycznych) z aktéw stanu
cywilnego.

4) przyjmowanie o$§wiadczen o:

a) wstapieniu w zwiazek matzenski;
b) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z matzefistwa;
¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa;
d) uznaniu dziecka pozamatzenskiego;
€) zmianie imienia/imion dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia;
f) nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art.90 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;
g) ostatniej woli spadkodawcy — tzw. testament allograficzny.
5) wydawanie zaswiadczen w sprawach:
a) zdolnosci prawnej do zawarcia malzenistwa wyznaniowego ($lub konkordatowy);
b) do zawarcia zwigzku malzenskiego poza granicami kraju;
¢) o stanie cywilnym;
d) o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;
e) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby.
6) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:
a) zmiany imienia (imion) i nazwiska;
b) odmowy dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

7) wydawanie zezwolen dotyczacych skrécenia terminu oczekiwania na zawarcie matzefistwa,

8) nadawanie numeru PESEL podczas sporzadzenia aktu urodzenia 0sob urodzonych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

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

10) usuwanie niezgodnos¢ danych zawartych wrejestrze PESEL zgodnie z posiadanymi
dokumentami,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali ,,Za Dhugoletnie
Pozycie Matzefiskie” i organizacja uroczystosci z okazji tego jubileuszu,

12) organizowanie uroczystosci dla jubilatow, ktérzy obchodza 100-lecie urodzin,

13) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

14) przekazywanie ksiag, dla ktérych uplynat ustawowy okres przechowywania wraz z dokumentami
zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum Pafstwowego,
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15) tworzenie dokumentacji statystycznej dla Urzedu Statystycznego,

6. Do kompetencji i zadan Wydzial Gospodarki Mieszkaniowej — nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw mieszkaniowych:

a)
b)

c)
d)

€)

3
k)
Dy

opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu
Gminy,

przygotowywanie projektéw uchwal wsprawie zasad polityki czynszowej dotyczacej
mieszkaniowego zasobu Gminy,

reprezentowanie intereséw Gminy, jako whasciciela lokali stanowigcych mieszkaniowy zaséb,
we wspolnotach mieszkaniowych oraz udziat w zebraniach wspélnot mieszkaniowych,
opiniowanie projektéw regulaminéw iprocedur, zgodnie zktérymi zarzadca bedzie
wykonywal czynnosci zwigzane z zarzadem mieszkaniowym zasobem Gminy,

nadz6r nad zarzadzaniem budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wilasnosé lub
wspOtwlasnos¢ Gminy, jak réwniez orzekanie o przyj¢ciu w zarzad budynkéw stanowiacych
wiasnosé osob fizycznych badz prawnych,

nakazywanie najemcom udostepniania lokali w przypadkach prawem przewidzianych ,
rozstrzyganie w sprawach zajmowania przez t¢ samg osobe lub jej malzonka dwéch mieszkan,
w tym co najmniej jednego stanowiacego wiasnosé Gminy,

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

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

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

m) dokonywanie zamian lokali mieszkalnych, jezeli jedng ze stron zamiany jest najemca lokalu

n)
0)

p)

t)

u)

V)

gminnego,

wydawanie zezwolen na podnajem catego lokalu gminnego na czas oznaczony,

wyrazanie zgody na przebudowe lub modemizacje lokali gminnych oraz opiniowanie
wniosk6w na zmiang przeznaczenia takich lokali na lokale uzytkowe,

przekwaterowywanie do poprzedniego miejsca zamieszkania lub lokalu socjalnego os6b, ktére
nie wstgpily w najem po $mierci najemcy lokalu gminnego,

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

regulowanie uprawnieni do lokalu gminnego 0séb pozostatych w nim po wyprowadzeniu sie
najemcy,

dostarczanie lokali zamiennych lub socjalnych osobom oprézniajagcym mieszkania zaktadowe
lub eksmitowanych przez wlascicieli lokali mieszkalnych/doméw mieszkalnych,

prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych na podstawie wydanych, prawomocnych
orzeczen sadowych ,

usuwanie skutkéw samowolnego zajgcia lokalu gminnego przez osoby nieuprawnione,
przejmowanie porzuconych lokali gminnych,

w) dokonywanie analiz iocen potrzeb mieszkaniowych wspélnoty samorzadowej oraz

X)
y)

mozliwosci ich zaspokajania,

dokonywanie analiz z kontroli gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia zarzadcy budynkéw gminnych w zakresie
prawidiowego wykorzystania zasobu oraz wlasciwego prowadzenia ewidencji zasobu
stanowigcego wiasno$¢ Gminy,

2) w zakresie eksploatacji mieszkaniowego zasobu Gminy:

- w zakresie zadan wlasnych:
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a) przygotowywanie propozycji dotyczacych zasad polityki czynszowej oraz zasad rozliczania
kosztéw eksploatacji,

b) przygotowywanie wzorcowych uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

¢) przygotowywanie propozycji dotyczacych polityki gospodarowania lokalami uzytkowymi,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,

€) prowadzenie spraw zwigzanych z obnizaniem czynszu ze wzgledu na wysoko$é dochodu w
gospodarstwie domowym,

f) wspdlpraca z Wydzialem Finansowo-Budzetowym  w zakresie wyplat  dodatkéw
mieszkaniowych

g) prowadzenie sprawozdawczo$ci wtym sporzadzanie wnioskéw o dotacj¢ na wyplate
dodatkéw mieszkaniowych,

h) nadzér nad dziatalnoscia zarzadcy mieszkaniowym zasobem Gminy w zakresie zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami oraz interesem Gminy,
- w zakresie zadan zleconych:

i) prowadzenie postgpowania w sprawach przekwaterowania z osobnych kwater stalych oséb
nie bedacych zotnierzami zawodowymi,

J) wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przej$ciowe go zakwaterowania sit zbrojnych
budynkéw i pomieszczen oraz wydawania decyzji o odszkodowaniu w tych sprawach,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw energetycznych,

1) wspotpraca z Wydzialem  Finansowo-Budzetowym  w zakresie wyplat dodatkéw
energetycznych,

m) prowadzenie sprawozdawczosci, w tym sporzadzanie zapotrzebowania na wyplate dodatkéw
energetycznych,

3) w zakresie remontow i inwestycji:

- w zakresie zadan wlasnych:

a) planowanie komunalnego budownictwa mieszkaniowego,

b) wspdlpraca z zarzadca w zakresie planowania remontéw kapitalnych i modemizacji lokali
wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy,

c) dokonywanie ocen i analiz dotyczacych budownictwa mieszkaniowego,

d) wspdlpraca z wlasciwym rzeczowo wydziatem Urzedu Miejskiego w zakresie pozyskiwania
$rodk6w pozabudzetowych na finansowanie budownictwa mieszkaniowego,

€) nadzér nad prowadzonymi pracami inwestycyjnymi i remontowymi,

f) udzial w odbiorach wykonanych prac,

g) wspoldzialanie z zarzadca w zakresie remontéw i modernizacji budynkéw wchodzacych do
mieszkaniowego zasobu Gminy,

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

7. Szczegblowy zakres zadan Strazy Miejskiej zawarty jest w odrebnym Regulaminie Strazy Miejskiej
zatwierdzonym Zarzadzeniem Nr 729/2016 Burmistrza Miasta Swiebodzice z dnia 13 grudnia 2016r.
w sprawie nadania regulaminu Strazy Miejskiej w Swiebodzicach.

8. Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych - ochrona informacji niejawnych
i prowadzenie kancelarii niejawne;j.
1) w zakresie informacji niejawnych:
— w zakresie zadan wilasnych:
a) zapewnianie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
b) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
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c) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu wtym wspdtdziatanie z Wydziatem
Organizacyjno - Administracyjnym w zakresie ochrony i zabezpieczenia obiektow
Urzedu,

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

€) okresowa kontrola wlasciwego oznaczenia i rejestrowania oraz ewidencji, materialow
i obiegu dokumentéw w Urzedzie,

f) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzér nad jego realizacja,

g) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

2) w zakresie Kancelarii Niejawnej:
— w zakresie zadan wlasnych:

a) rejestrowanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne oznaczonych okreslona
klauzula tajnosci,

b) przechowywanie dokumentéw odrebnie dla okreslonej klauzuli tajnosci,

c) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw w Urzedzie oznaczonych klauzulami
tajnosci,

d) udostgpnianie iwydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulg tajnosci osobom
upowaznionym oraz egzekwowanie ich zwrotu,

€) nadzér iprowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom.

3) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

9. Do zadan i kompetencji Wydzialu Edukacji i Spraw Spolecznych nalezy w szczegélnosci :

1) w zakresie o§wiaty, zdrowia i opieki spolecznej oraz zlobkéw:

a)
b)
°)
d

e)

f)

g)
h)
i)
1)
k)
1))

sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig szkol, przedszkoli i ztobkéow oraz biezacej
wspolpracy z placowkami oswiatowymi i ztobkami;

wspoldzialanie z dyrektorami szkot, przedszkoli, Ztobkow, w zakresie realizacji zadan;
sprawowania biezacej kontroli nad dziatalnoscig szkdt, przedszkoli i ztobkéow,

opiniowania projektéw organizacyjnych i przedkladanie Burmistrzowi Miasta do
zatwierdzenia,

prowadzenia akt osobowych dyrektoréw szkol, przedszkoli i zlobkéw oraz prowadzenia
postgpowania konkursowego na stanowisko dyrektora szkoly, przedszkola oraz nabér na
dyrektora Ztobka;

prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego- nauczyciel
mianowany;

prowadzenia ewidencji szkét i placéwek niepublicznych oraz prowadzenia rejestru ztobkow i
klubéw dziecigcych;

nadzoru i kontrola realizacji obowiazku szkolnego i obowigzku nauki;

koordynowania spraw dotyczacych ksztalcenia dzieci i mlodziezy z uwzglednieniem rodzaju
niepelnosprawnosci;

wydawania decyzji w sprawie dofinansowania  kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikow;

prowadzenia i koordynacji Systemu Informacji O$wiatowej, weryfikacja danych;

realizacja rzadowych programéw : wyprawka szkolna, wyposazenie szkot w podreczniki i
materialy edukacyjne;

m) przyznawania 1 rozliczania stypendiéw za wyniki w nauce, osiagni¢cia sportowe i osiggnigcia

n)
0)

artystyczne;

rozliczania subwencji o§wiatowe]j na jednostki o§wiatowe, tgcznie z ksztalceniem specjalnym;
wystgpowania do MEN o dofinansowanie w ramach rezerwy z czesci o$wiatowej subwencji
0g06lne;j;
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2)
3)

4

p) dokonywania oceny pracy dyrektoréw;
q) analizy comiesi¢cznej sprawozdawczosci budzetowej pod katem zgodnosci z zatwierdzonym
planem finansowym oraz harmonogramem realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;
r) sporzadzania comiesigcznych wnioskéw do Wydziatu Finansowo - Budzetowego o przekazanie na
konta placowek o$wiatowych srodkéw finansowych, niezbednych do realizacji ich zadan;
s) przekazywania i rozliczania dotacji dla publicznych przedszkoli i szk6t oraz niepublicznych
przedszkoli, ztobk6w zgodnie z zasadami i trybem okres§lonym w przepisach prawa,
t) sporzgdzania zbiorczego rocznego planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych z
zakresu edukacji publicznej, ztobkow wraz z opisem,
u) analizy irozliczania §rednich wynagrodzen nauczycieli w danym roku,
v) obstugi projektéw finansowanych ze Zrédet zewngtrznych w zakresie zadah Wydziahu,
w) nadzorowania oraz monitorowania miejskich konkurséw przedmiotowych oraz innych w
przedszkolach, szkolach,
X) monitorowania wynikoéw sprawdzianéw i egzaminéw zewnetrznych,
y) prowadzenia spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw do placéwek o$wiatowych,
Z) analizowania sprawnosci zarzadzania placowkg przez dyrektora,
aa) dokonywania podzialu srodkéw finansowych na doskonalenie nauczycieli i prowadzenie spraw
administracyjnych zwigzanych z dofinansowaniem,
ab) przygotowywania propozycji uchwal, zarzadzen i innych aktéw prawnych w zakresie edukacji,
spraw spotecznych, shuzby zdrowia,
ac) przygotowywania propozycji wnioskow o nagrody, odznaczenia i wyréznienia dla dyrektoréw,
ad) wspdlpracy ze zwigzkami zawodowymi w sprawach o$wiatowych,
ac) przygotowywania projektow sieci szkét i przedszkoli,
af) prowadzenia spraw kadrowych zwigzanych z dopelnieniem , uzupelnieniem  etatu,
przeniesieniem nauczyciela do innej placowki,
ag) wydawania za$wiadczefi o zatrudnieniu i wynagrodzeniu bylych pracownikéw o$wiaty —RP — 7
oraz swiadectw pracy,
ah) ewaluacji Strategii Rozwoju O$wiaty pod katem zaspokajania potrzeb edukacyjnych w miescie,
ai) planowania $rodkéw finansowych na pomoc zdrowotng nauczycieli i obstuga administracyjna
wyplaty,
aj) wspdlpraca z Kuratorium Oswiaty i innymi jednostkami funkcjonujgcymi w zakresie oswiaty,
ak) rozliczanie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej pracownikow,
al) rozliczanie i nadzdr nad realizacja zadania pn. dotacja przedszkolna,
am) nadzor nad realizacjg pétkolonii organizowanych przez szkoly oraz sporzgdzanie uméw
Zlecen,
an) organizacja imprez okolicznosciowych zwigzanych z funkcjonowaniem placowek
oswiatowych np. Dzieni Edukacji,
nadzor i koordynacja zadan prowadzonych przez Biuro Centrum Ustug Wspdlnych,
sprawowanie biezacej kontroli oraz wspoldziatanie z Miejskim Osrodkiem Zdrowia oraz
Osrodkiem Pomocy Spolecznej,
prowadzenia rejestru i przygotowywania dokumentéw dotyczacych tworzenia, przeksztalcania
i likwidacji publicznego zaktadu opieki zdrowotnej, w tym:

a) zatwierdzenia statutu zakladu opieki zdrowotnej uchwalonego przez rade spoteczng, badz
dokonywania zmian w statucie,

b) okreslania przeznaczenia i standardu aparatury i sprz¢tu medycznego oraz wyrazania zgody
na dokonanie zakupu lub przyjecia darowizny takiego sprzetu przez zaklad opieki zdrowotnej,

¢) przygotowanie projektéw uchwal dotyczacych powolywania (odwolywania) rady spotecznej
dziatajacej przy publicznych zaktadach opieki zdrowotne;,

d) rozpatrywania odwolani kierownika/dyrektora zakladu opieki zdrowotnej od uchwal rady
spoteczne;j,
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€) przygotowywanie projektéw uchwal o zmianie formy gospodarki finansowej zakladu lub o jego
likwidacji,

f) wspéldziatanie i nadzor nad dziatalnodcia publicznego zakladu opieki zdrowotnej,

g) nadzorowanie gospodarki finansowej zaktadu opieki zdrowotnej,

h) wglad do danych gromadzonych w rejestrach ustug medycznych,

1) prowadzenie dokumentaciji w zakresie profilaktyki i oswiaty zdrowotne;j,

J) wspdlpraca z Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna,

5) przygotowywanie programéw edukacyjnych dotyczacych stymulowania aktywnosci,
samodzielnosci i odpowiedzialnosci wérdd korzystajacych z opieki spoleczne;j,

6) opracowywanie analiz problemowych dotyczacych sytuacji demograficznej w zakresie zmian sieci
placowek opiekuniczych w Gminie,

7) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych zakladania, przeksztalcania i
likwidacji jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej, prowadzenie rejestru placowek
opiekuniczo- wychowawczych i przygotowywanie projektow zaswiadczeri o wpisie do rejestru,

8) dostosowywanie struktur organizacyjnych oraz standaryzacja ushig $wiadczonych w jednostkach
organizacyjnych pomocy spotecznej w $wietle obowiazujacych przepiséw prawa,

9) wspoldziatanie i sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécig statutowsa Osrodka Pomocy
Spoteczne;j,

10) rozwijanie dziatan zapobiegajacych patologii spotecznej (imprezy, szkolenia oraz konkursy),

11) tworzenie warunkéw do rozwoju specjalistycznych zaje¢ o charakterze terapeutycznym,
wspierajacych rozwoéj psychofizyczny dzieci - organizacja $rodowiskowych domow
$amopomocy,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowiazujgcego prawa.

10. Do zadan i kompetencji Biuro Centrum Uslug Wspélnych — nalezy w szczegélnosei:

1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie zobowiazujagcymi przepisami i przyjetymi zasadami
rachunkowosci,

2) prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo-ksiegowej,

4) obstugi finansowo-ksiggowej wydzielonych rachunkéw dochodéw, o ktérych mowa
w art. 223 ustawy o finansach publicznych,

5) pomoc techniczna dyrektorom jednostek obstugiwanych w opracowaniu planéw finansowych,
statystyka oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizacji rzeczowych —
dochodéw, wydatkéw budzetowych poszczegdlnych placowek,

6) prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej funduszy socjalnych,

7) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

9) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,

10) prowadzenia obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

11)naliczania i wyplat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw i 0séb zatrudnionych
na podstawie umow cywilno-prawnych zgodnie zlista zatwierdzong przez kierownika
jednostki,

12) prowadzenie rozliczania skladek ZUS wraz z dokumentacja,

13) potracanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
atakze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy od pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych oraz
dokonywanie rocznego rozliczenia,

14) ewidencjonowania danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

15) prowadzenia rozrachunkow jednostek obstugiwanych z kontrahentami,

16) przygotowywania danych do sprawozdan o $redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli,
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17) prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej scentralizowanego funduszu $wiadczen socjalnych
emerytéw i rencistow nauczycieli z jednostek o$wiatowych Gminy Swiebodzice, tworzonego
ze srodkow wydzielonych z zaktadowych funduszy §wiadczen socjalnych tych jednostek,

18) prowadzenia obshugi finansowo-ksiggowej scentralizowanego funduszu mieszkaniowego
utworzonego ze $rodkéw wydzielonych zzakladowych funduszy $wiadczen socjalnych
pracownikow, emerytéw i rencistow- bytych pracownikéw jednostki obstugujgcej i jednostek
obshugiwanych.

11. Do zadan i kompetencji Wydzialu Promocji i Komunikacji Spolecznej nalezy w szczegélnosci:
1) realizacja zadan dotyczacych promocji i rozwoju Miasta:

a)

b)
c)

d
€)
f)

g)
h)

)
D
k)
D
m)
n)

0)
p)

t)

wspdlpraca i koordynacja dziatah z samorzadowymi instytucjami kultury i z Osrodkiem
Sportu i Rekreacji sp. z 0.0.

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

promocji waloréw imozliwosci rozwojowych miasta we wspolpracy z organizacjami
pozarzgdowymi, migdzynarodowymi i miastami partnerskimi;

koordynacja uzgodnien i przygotowanie gminnego kalendarza wydarzen kulturalnych,
turystycznych, sportowych i uroczystosci patriotyczno-religijnych,

aktualizacja zakladek tematycznych na stronie internetowej - zaktadki gléwne i tematyczne
(organizacje pozarzadowe, sport, kultura),

redagowanie strony internetowej Urzedu www.swiebodzice.pl, - zakladka aktualnosci,
archiwizacja strony internetowej

poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkéw, form i metod promocji miasta;
wspdtpraca z mediami i podejmowanie dziatati w tym zakresie; udostepnianie informacji
publicznej dziennikarzom, w trybie okreslonym w ustawie o dostepie do informacji
publiczne;j,

nawigzywanie kontaktéw i wspélpracy z instytucjami zajmujacymi si¢ zagadnieniami
promocji i turystyki w kraju i zagranicg;

przygotowywanie iuzupelnienie zestawu narzedzi promocyjnych w postaci drukdw
1 wydawnictw, wystaw, strony internetowej, gadzetéw promocyjnych;

koordynowanie wszelkich dziatan promocyjnych pozostatych komérek organizacyjnych
Urzedu i jednostek organizacyjnych;

inicjowanie, prowadzenie i rozwijanie kontaktéw w ramach wspolpracy zagraniczne;;
organizacja spotkan, wizyt krajowych i zagranicznych na terenie miasta;

organizacja imprez promocyjnych w miescie i poza granicami;

organizacja uroczystych obchodéw $wiat panistwowych oraz imprez panstwowych dla
mieszkancéw miasta;

poszukiwanie informacji o wszelkich programach umozliwiajgcych pozyskiwanie
srodkéw zewnetrznych finansowych na realizacj¢ zadaf z zakresu promocji, edukacji
i kultury oraz przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych;

koordynowanie wspélpracy miasta zorganizacjami pozarzadowymi organizowanie
szkolen i spotkan;

przygotowanie rocznego Programu Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi i
realizacja form wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi okre§lonych w Programie
Wspélpracy;

oglaszanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacje zadah wlasnych miasta przez
organizacj¢, przygotowywanie umow na realizacj¢ zadari przez organizacje, dokonywanie
kontroli i oceny realizacji zadan powierzonych organizacjom pozarzadowym; udzielanie
informacji ipomocy organizacjom pozarzadowym odno$nie obowigzujacych aktéw
prawnych;

aktualizowanie wykazu danych organizacji pozarzadowych, prowadzenie na biezaco
podstrony internetowej "Wspolpraca z Organizacjami Pozarzagdowymi"
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y)
z)

aa)

wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami, w szczeg6lnosci w
zakresie przygotowania i realizacji wspdlnych projektéw w celu pozyskiwania $rodkéw na
przedsigwzigcia stuzgce mieszkaicom gminy,

wspolpraca z Gminng Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

ustalanie wspélnie z Wydzialem merytorycznym kierunkéw i skali rozwoju w zakresie
iturystki miasta;, stymulowanie dzialan umozliwiajacych osiggnig¢cie preferowanych
kierunkéw rozwoju w zakresie promocji i turystyki miasta,

inicjowanie i wspéluczestniczenie w organizacji targdw i gield turystycznych,
propagowanie ofert firm konsultingowych, instytucji finansowych, krajowych oraz
zagranicznych stuzacych rozwojowi promocji i turystyki miasta, inicjowanie dzialalnosci
informacyjnych i doradczych shuzacych rozwojowi turystyki miasta;

wspolpraca z wydzialami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnym w zakresie
przygotowywania ofert promocyjnych miasta, koordynowanie dziatan innych jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Radzie w zakresie promocji miasta, prowadzenie
spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja uchwat Rady o wspolpracy z innymi
gminami, regionami i krajami w zakresie rozwoju turystyki oraz promocji i wsp6lpracy
zagranicznej;

bb) prowadzenie dzialalnodci na rzecz edukacji europejskiej.

12. Do zadan i kompetencji Wydzialu Rozwoju, Strategii i Zaméwiei Publicznych nalezy
w szczegoInosci
1) w zakresie rozwoju i strategii:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
k)
k)

)

m)

przygotowanie i koordynowanie wnioskéw dot. pozyskiwania $rodko6w zewngtrznych;
identyfikowanie i definiowanie celow oraz priorytetéw rozwojowych Miasta;
opracowywanie i uzgadnianie zalozen i projektu strategii rozwoju Miasta oraz programéw
z nig zwigzanych;
opracowywanie dokumentéw wykonawczych do Strategii Rozwoju Miasta/Gminy oraz
wspdldzialanie zinnymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu imiejskimi jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie;
monitoring realizacji oraz aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta/Gminy;
analiza zbiorczej informacji o realizacji celow strategicznych i priorytetéw rozwojowych;
wspoéldzialanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w procesie ksztaltowania iprzygotowywania strategii
branzowych oraz nadzor nad ich zgodnoscia z zapisami Strategii Rozwoju Miasta;
gromadzenie iprzetwarzanie informacji o sytuacji spoleczno-gospodarczej Miasta pod
katem ich wplywu na cele strategiczne i priorytety rozwojowe Miasta;
inicjowanie i prowadzenie prac studialnych zwigzanych z tematyka rozwoju Miasta;
prowadzenie baz danych o projektach zainicjowanych irealizowanych przez jednostki
organizacyjne Urzedu oraz miejskie jednostki organizacyjne bedacych w fazie
przygotowania badz realizacji;
wspoldziatanie z wlasciwymi wladzami panstwowymi isamorzadowymi  w zakresie
ksztaltowania i realizacji polityki rozwoju;
monitorowanie ianaliza potencjalnych Zrédet finansowania miejskich projektéw oraz
przekazywanie tych informacji do jednostek merytorycznych Urzedu oraz
rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach i uwarunkowaniach ich wspo6tfinansowania
ze Srodkéw zewnetrznych;
wykonywanie czynno$ci w ramach procesu rewitalizacji, w szczegénosci opracowywanie,
koordynowanie imonitoring realizacji programéw rewitalizacji, przygotowywanie
projektow uchwat dotyczacych rewitalizacji, prowadzenie analiz spoteczno-gospodarczych
zwigzanych z procesem rewitalizacji, prowadzenie spraw dotyczacych partycypacji
spolecznej wramach rewitalizacji, wtym wspélpraca z interesariuszami procesu
rewitalizacji oraz prowadzenie konsultacji spotecznych w tym zakresie;
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prowadzenie obslugi organizacyjnej zespotéw ds. opracowania i wdrozenia dokumentéw i
planéw strategicznych;

wspélpraca z innymi jednostkami organizacyjnym w zakresie pozyskiwania $rodkéw
zewnetrznych na realizacj¢ gminnych zadan rewitalizacyjnych;

ocena aktualnosci i stopnia realizacji programéw rewitalizacji;

wykonywanie zadaf w zakresie wspéldzialania z instytucjami wspierajgcymi rozwdj
regionalny;

wspoltdzialanie w zakresie realizacji zadai dotyczacych wspélpracy ze spolecznosciami
lokalnymi iregionalnymi innych panstw oraz miedzynarodowymi instytucjami
finansowymi,

2) w zakresie zadan dotyczacych funduszy zewngtrznych:

2)
b)
c)
d)
€)
f

g)
h)
i)
j)
k)

D

P

pozyskiwanie irozpowszechnianie informacji o dostgpnych programach finansowych
unijnych i krajowych;

wspdlpraca z przedstawicielami organéw i instytucji zarzgdzajgcych dystrybucjg §rodkami
krajowymi i funduszami europejskimi;

wspoélpraca z przedstawicielami organéw instytucji zarzadzajgcych dystrybucjg srodkami
krajowymi i funduszami europejskimi w zakresie planowania rozwoju gminy;
przygotowanie aplikacji celem uzyskania zewne¢trznych zrdédel finansowania na
realizowane przez gming zadania;

inicjowanie ikoordynowanie prac przy realizacji projektow wspéifinansowanych
z funduszy zewnetrznych;

pozyskiwanie irozpowszechnianie informacji na temat potencjalnych mozliwosci
pozyskania §rodk6w na zadania realizowane przez jednostki organizacyjne gminy;
prowadzenie  sprawozdawczosci  irozliczanie $rodkéw  finansowych krajowych
1 europejskich otrzymanych na realizacj¢ inwestycji prowadzonych przez gmine;
przechowywanie i archiwizacja dokumentacji z udzielonej dotacji;

udzial w opracowywaniu projektu budzetu gminy;

opiniowanie projektéw rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych we wspdlpracy
z Wydzialami merytorycznymi, pod katem pozyskania srodkéw zewngtrznych;

wspllpraca przy opracowywaniu programOw strategicznych, planéw, analiz iinnego
rodzaju dokumentéw dotyczacych wykonywanych zadan pod katem mozliwosci
dofinansowania zadan §rodkami zewnetrznymi;

wspoétpraca z instytucjami oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
unijnych funduszy strukturalnych;

inicjowanie udzialu gminy wotwartych konkursach zwigzanych =z funduszami
europejskimi;

udzielanie informacji i odpowiedzi na pytania mieszkancéw zwigzane z problematyka Unii
Europejskiej 1 mozliwosciach zwigzanych z ubieganiem si¢ o dotacje;

przeprowadzanie zaméwien do 30 tys. euro w zakresie niezbgdnym do realizacji obowigzku
promocji przedsiewzig¢ realizowanych ze $rodkéw zewngtrznych oraz w zakresie
sporzgdzenia niezbednej dokumentacji aplikacyjnej nalezacej do zadan Wydziatu;
wspoOipraca wramach partnerstwa zinnymi organizacjami, jednostkami samorzadu
terytorialnego w celu wspdlnego pozyskania Srodkéw, w szczegOlnosci z Aglomeracja
Walbrzyska

3) w zakresie zadan dotyczacych zaméwien publicznych:

a)

b)
©)

sporzadzania planu postgpowan o udzielenie zaméwienn publicznych, jakie planuje sic
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz zamieszczenie go na stronie internetowe;;
sporzadzania rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych;
przygotowania regulaminu udzielania zamowien wylaczonych ze stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;
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d)
¢)
f)

g)

h)
i)

D
k)

D

kontroli stosowania procedury okreslonej w regulaminie udzielania zaméwien publicznych,
stosowanej przez Wydzialy Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne;
biezacej wspdlpracy z Wydzialami Urzedu igminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie przygotowania i prowadzenia postgpowan o zaméwienie publiczne;
wspolpracy zobstluga prawna Urzedu w zakresie wystgpowania do Urzedu Zamoéwien
Publicznych oraz KIO;
kompletowania i weryfikowania materiatéw Zrédlowych wydziatéw, stanowigcych
podstawe do wszczgeia procedury zaméwienia publicznego;
wyst¢powania do Burmistrza z wnioskami o powotanie komisji przetargowych;
przygotowania i prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdowien publicznych w oparciu
o ustawg Prawo zamowien publicznych oraz ustawe o partnerstwie publiczno-prywatnym;
administrowania informacjami z zakresu zamdwiefi publicznych przekazywanymi za
posrednictwem Internetu, w tym ogloszeniami o przetargach;
przeprowadzania doraznych kontroli zaméwien publicznych udzielanych przez gminne
jednostki organizacyjne,
opiniowania materialéw i programéw szkolen w zakresie zamowien publicznych;

4) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepiséw obowigzujgcego prawa.

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

1) w zakresie ewidencji ludnos$ci i dowodéw osobistych:

a)

b)
c)

d)
€)

£
g)

h)
i)
1)
k)
D

2) W

a)
b)

c)

prowadzenie ewidencji ludnodci wrejestrze PESEL (system ZRODEO) i rejestrze
mieszkancow oraz rejestru wyborcow, sporzgdzanie spisu wyborcow;

prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem;

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

udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru dowodéw osobistych
oraz udostepnianie dokumentacji zwiazanej z dowodem osobistym;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania
1 uchylenia czynno$ci materialno-technicznej zameldowania;

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie spisu wyborcow;
sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu i sporzgdzanie
wykaz6éw 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j;

prowadzenie rejestru dowodéw osobistych (system ZRODEO);

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem dowodu osobistego;

prowadzenie dokumentacji wydanych dowod6éw osobistych;

wydawanie na wniosek za§wiadczen z rejestru mieszkafcow;

wydawanie na wniosek zaswiadczen z rejestru dowodéw osobistych oraz dokumentacji
zwigzanej z dowodem osobistym;

zakresie powszechnego obowigzku obrony:

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji rejestracji 1 kwalifikacji wojskowe;;

ustalanie wysokosci $§wiadczenia rekompensujgcego Zzolnierzowi rezerwy odbywajgcego
¢wiczenia wojskowe;

realizacja zadann w zakresie planowania inakladania w formie decyzji obowiazku
dotyczacego $wiadczeni osobistych irzeczowych na rzecz obrony na rzecz Sit Zbrojnych
i innych jednostek organizacyjnych;

25



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

a)
b)

<)

d)

€)
1§
g

h)
i)
)
k)

D

wykonywanie dzialan zwigzanych 2z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem,
1 usuwaniem skutkdéw zagrozen na terenie miasta;

informowanie spoleczno$ci o wystgpowaniu zagrozen , uruchamianie systeméw
alarmowych, podawanie komunikatéw, instruowanie ludnosci o sposobach zachowania;
organizowanie i prowadzenie treningéw i ¢wiczen oraz szkoler dla kadry kierowniczej oraz
pracownikéw Urzedu, jednostek organizacyjnych Urz¢du oraz innych podmiotéw
realizujgcych zadania obronne, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego na terenie
miasta,

wspoétdziatanie z przedstawicielami Policji, Strazy Pozarnej oraz Komendantem Strazy
Miejskiej w zakresie planowania i organizowania ochrony i obrony obiektéw Urzedu;
realizowanie zadan Gminnego Zespotu Zarzagdzania Kryzysowego;

realizacja zadan obrony cywilnej;

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

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;

opracowywanie i aktualizowanie plandw zarzadzania kryzysowego;

opracowanie i aktualizowanie Planu Ochrony przed Powodzig Miasta Swiebodzice;
organizacja iutrzymanie w stalej gotowosci systemu lacznosci dla potrzeb obronnych,
kierowania obrong cywilng i zarzadzania kryzysowego;

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

m) planowanie i realizacja zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta

n)
0)

p)

9

)
5)

Swiebodzice w Warunkach Zewnetrznego Zagrozenia Bezpieczenstwa Pafistwa i w Czasie
Wojny;

opracowanie, aktualizowanie i realizacja Planu Akcji Kurierskiej;

opracowywanie i aktualizowanie planéw przemieszczania izapewnianie funkcjonowania
dotychczasowego miejsca pracy Burmistrza Miasta;

wykonywanie zadan w zakresie ochrony obiektow, w tym opracowywanie i wdrazanie
procedur w zakresie bezpieczenstwa;

koordynowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem stalego dyzuru oraz ustalanie
1 szkolenie obsady stalego dyzuru Urzedu;

wykonywanie zadan w zakresie shuzby zdrowia na potrzeby obronne;

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

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

a)
b)

d)

€)

wydawanie, zmiana, stwierdzanie wygasnigcia icofanie zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych;

rejestracja w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEDIG) oraz
lokalnej bazie danych zezwolen dotyczacych sprzedazy napojéw alkoholowych wydanych
przez organ gminy prowadzenie ewidencji w systemie informatycznym rozliczania oplat za
zezwolenia alkoholowe;

wspolpraca ze Straza Miejska, Miejskg Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Komisariatem Policji w zakresie przestrzegania przez placéwki handlowe i gastronomiczne
przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi;
przyjmowanie wnioskOw o wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie wykonywania
dzialalnosci gospodarczej oraz wykre$lenie dziatalnosci gospodarczej, przeksztalcenie ich
w form¢ dokumentu elektronicznego oraz przestanie do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEDIG);

wydawanie zaswiadczen ze zbior6w archiwalnych ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
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g
h)

1)
k)

D

)]

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej skierowanej do przedsiebiorcéw oraz o0s6b
fizycznych planujacych rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej w zakresie mozliwosci
pozyskania dofinansowania ze §rodkéw pomocowych;

organizowanie  ikoordynowanie  realizacji = projektéw  wspierajacych  rozwoj
przedsigbiorczosci oraz wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie;
prowadzenie spraw iwydawanie licencji na zarobkowy przew6z osob takséwka oraz
wspolpraca z organizacjami takséwkarzy w zakresie organizacji i wykonywania przewozu
0s6b taksoéwka;

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

prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w ramach rob6t publicznych i prac
interwencyjnych w systemie informatycznym,

organizowanie robot publicznych, prac interwencyjnych oraz innych form promocji
zatrudnienia na terenie Gminy;

wspolpraca z Powiatowym Urze¢dem Pracy z zakresie aktywnych programéw dotyczacych
ograniczenia bezrobocia w miescie;

sporzadzanie wnioskéw o refundacje;

nadzér nad prowadzonymi robotami publicznymi i pracami interwencyjnymi;

wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi w Gminie w zakresie likwidacji skutkéw
bezrobocia;

wydawanie opinii w sprawie okreslenia rozkladu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na
terenie powiatu;

5) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepis6w obowigzujacego prawa.

14. Do zadan i kompetencji Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska
i Zagospodarowania Przestrzennego nalezy w szczegélnosci —

1) w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami stanowigcymi wlasno§¢ Gminy oraz spraw
rolnictwa:

a) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wiasno$é Skarbu Parnstwa oraz
nieruchomosci, ktére na mocy przepiséw ustawy zdnia 10 maja 1990r. Przepisy
wprowadzajace  ustawe o samorzadzie terytorialnym iustawe o pracownikach
samorzadowych przeszly na rzecz Gminy,

b) przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia post¢powan cywilno - prawnych, majacych
na celu przejmowanie nieruchomosci na rzecz Gminy lub przekazywanie ich na rzecz Skarbu
Panstwa oraz innych jednostek samorzadu terytorialnego,

¢) skladanie wnioskéw do wydzialow ksiag wieczystych o ujawnienie w ksiegach wieczystych
jako wiasciciela nieruchomosci Gminy, Skarbu Panstwa oraz innych jednostek samorzadu
terytorialnego,

d) zlecanie i kontrola wykonania opracowan dokumentacji geodezyjne;j,

€) wystgpowanie o wyrysy i wypisy z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

f) przygotowywanie danych z ewidencji gruntow,

g) wspéldzialanie zinnymi wydziatami Urzedu oraz stuzbami miejskimi w sprawach
prawidlowego zagospodarowania terenéw Gminy,

h) przygotowywanie dokumentacji w zakresie wydawania przez Burmistrza decyzji w sprawie
podziatéw nieruchomosci,

1) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, numeracji porzadkowej nieruchomosci,

j) prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchomosci,

k) prowadzenie spraw podziatu, scalania i wymiany gruntéw,

1) nabywanie na rzecz Gminy nieruchomosci,
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m) dokonywanie zamiany nieruchomosci,

n) ustalanie wysokosci odszkodowan za drogi powstale w wyniku podzialéw nieruchomosci,

0) prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu, w stosunku do nieruchomosci nabytych
uprzednio od Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego,

p) wnioskowanie o ograniczenie prawa wiasnosci nieruchomosci stanowigcych wiasnoéé oséb
fizycznych w zwiazku z ich trwalym lub czasowym zajeciem,

q) prowadzenie spraw w postgpowaniach o wywlaszczenie lub zwrot nieruchomosci oraz
w sprawach odszkodowan z tego tytutu,

r) wyjasnianie stanéw prawnych dotyczacych nieruchomosci Gminy,

s) wspolpraca z innymi wydzialami Urzedu w zakresie przejmowania wlasnosci nieruchomosci,

t) prowadzenie sprzedazy lokali na rzecz najemcow,

u) wydawanie zaswiadczefi o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

v) przekazywanie dokumentacji Wydzialowi Finansowo - Budzetowemu do windykacji
naleznosci,

a. prowadzenie rejestru sprzedanych nieruchomosci,

w) ustanawianie uzytkowania wieczystego oraz aktualizowanie oplat za uzytkowanie wieczyste
gruntéw Gminy,

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

y) prowadzenie spraw dotyczacych rozwigzania umoéw o oddanie gruntu w uzytkowanie
wieczyste,

z) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,

aa) ustalanie oplat iodszkodowann zwigzanych ze wzrostem lub obnizeniem wartosci
nieruchomosci w wypadku uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego (oplata planistyczna),

ab) kierowanie, koordynowanie i nadzér nad przebiegiem prac inwentaryzacyjnych zwigzanych
z przejmowaniem mienia na rzecz Gminy,

ac) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem na rzecz Gminy nieruchomosci, bedacych
w uzytkowaniu osdb fizycznych i prawnych,

ad) wystgpowanie z wnioskami o stwierdzenie niewaznosci decyzji wydanych przez organy
administracji rzadowej, w stosunku do nieruchomosci, ktére od dnia 27 maja 1990t.
zmocy prawa staly si¢ wlasnoscia Gminy oraz o ustalenie odszkodowania z tytutu
niezgodnego z prawem zadysponowania wiasnoscig Gminy,

ae) prowadzenie postgpowan w sprawach odwolan oraz skarg od decyzji komunalizacyjnych
Wojewody Dolnoslaskiego lub Krajowej Komisji Uwlaszczeniowe;j,

af) rejestracja i analiza aktéw notarialnych, dotyczacych zbycia nieruchomosei poltozonych na
obszarze Gminy,

ag) prowadzenie bazy danych o wartosciach i cenach nieruchomosci na terenie Gminy,

ah) prowadzenie spraw dotyczacych oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad jednostkom
organizacyjnym Gminy nie posiadajgcych osobowosci prawnej,

ai) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach
dotyczacych wygasnigcia trwatego zarzadu,

aj) prowadzenie spraw dotyczacych uzytkowania nieruchomosci,

ak) organizowanie przetargéw w sprawie zbycia nieruchomosci bedgcych wiasnosciag Gminy,

al) zlecanie wykonanie operatéw szacunkowych wartosci nieruchomosci,

am) nadzér nad realizacja przez nabywcdéw terminéw i warunkéw umoéw oraz
zagospodarowania nieruchomosci w sprawach prowadzonych przez Wydziat,

an) nadzor i kontrola nad uprawami maku,
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ao) informowanie Burmistrza o wyst¢pujacych przypadkach bezposredniego zagrozenia
bezpieczefistwa  sanitarno -  weterynaryjnego oraz przedstawianie propozycji
dzialan zmierzajacych do ich usuniecia,

ap) przeprowadzanie lustracji w terenie w zakresie przewidzianym w przepisach prawa,

aq) nadzdr nad dziatalnosécia Miejskiej Spotki Wodne;,

ar) wspolpraca ze stuzbami i jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa i rozwoju wsi,

as) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci oplat adiacenckich,

at) wykonywanie innych zadan zleconych Wydziatowi wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

2) w zakresie planowania przestrzennego:

a) realizuje sprawy zwigzane z ksztaltowaniem polityki przestrzennej miasta, w tym zwigzane
z uchwaleniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

b) wydaje wypisy i wyrysy z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta lub
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) wydaje zaswiadczenia , informacje i opinie o przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

d) wydaje decyzje o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz decyzje o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego i1 prowadzi dla nich rejestry wydanych decyz;ji,

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

f) wydaje decyzje stwierdzajgce wygasniecie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

g) prowadzi gminng ewidencje zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych,

h) sporzadza i nadzoruje program opieki nad zabytkami,

i) podejmuje dzialania ochronne nad zabytkami oraz wspélpracuje z Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkéw,

j) wspolpracuje z Zarzgdcami w sprawach zwigzanych ze zmiang sposobu uzytkowania
pomieszczen zlokalizowanych w budynkach komunalnych oraz budynkach bedacych
wlasnoscig wspolnot mieszkaniowych,

3) w zakresie ochrony srodowiska:

a) opracowanie gminnego programu ochrony srodowiska,

b) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach przedsiewziec,

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

d) sprawowanie kontroli przestrzegania istosowania przepisOw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscig organu wykonawczego gminy,

e) wspdlpraca z organami kontrolnymi i organami udzielajacymi zezwolen,

f) udostepnianie informacji o srodowisku,

g) wspoélpraca ze spolecznymi organizacjami ekologicznymi,

h) przygotowywanie propozycji wprowadzania form ochrony przyrody,

i) nadzér nad utrzymywaniem w nalezytym stanie terenéw zieleni i zadrzewien w miescie,

j) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

k) opiniowanie projektow prac geologicznych, dokumentacji geologicznej z16z kopalin oraz
projektow eksploatacji ztdz kopalin,

1) opracowywanie projektu przychodéw iwydatkéw zoplat ikar za korzystanie ze
$rodowiska,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng akcja deratyzacji i dezynsekc;i,
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4) w zakresie gospodarki odpadami:

a) opracowanie i wdrazanie Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku na terenie Gminy
Swiebodzice,

b) opiniowanie wnioskow o zatwierdzenie program6w gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

¢) opiniowanie wniosk6w o wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,

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

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

f) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw ich usunigcie z miejsc
nie przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowama w tym prowadzenie egzekucji
administracyjnej obowiagzku natozonego decyzja,

g) nadzor nad realizacja zadan zapewniajacych utrzymanie czystosci i porzadku w gminie przez
ZGK Swiebodzice Sp. z 0.0,,

h) przygotowywanie projektéw uchwat ustalajacych goéme stawki oplat ponoszonych przez
wlascicieli nieruchomosci za ushugi w zakresie zbierania, transportu i unieszkodliwiania
odpadéw komunalnych,

1) prowadzenie i realizacja programu usuwania wyroboéw azbestowych,

5) w zakresie gospodarki wodno - §ciekowej:
a) prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych ze zmiang stosunkéw wodnych na
gruncie,
b) wydawanie zezwolen na:
—zbieranie, transport, odzysk i unieszkodliwianie nieczystosci ciektych,
—oprdznianie zbiomikow bezodplywowych i transport nieczystosci cieklych,
—prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
Sciekow,
c) prowadzenie kontroli, postegpowan w sprawach zwigzanych 2z gromadzeniem i
odprowadzaniem Sciekéw bytowych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmniejszeniem naturalnej retencji,

6) w zakresie ochrony zwierzat;
a) wydawanie pozwolen na posiadanie psa rasy uznawanej za agresywna,
b) wydawanie decyzji o odebraniu zwierz¢cia wlascicielowi znecajacemu sic nad nim
1 przekazaniu do schroniska dla zwierzat,
c) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,
d) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych wymagan jakie powinien spetniaé
przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o zezwolenie na:
— ochrone nad bezdomnymi zwierzetami,
— prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebanie, spalanie zwlok zwierzecych
1ich czescl.
€) realizacja programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi,
7) zzakresu gospodarki komunalnej:
a) postepowanie w sprawach zakladania, rozszerzenia oraz zamykania cmentarzy
komunalnych,
b) nadzor nad dzialalno$cig cmentarzy komunalnych wykonywana przez ZGK Swiebodzice Sp.
Z 0.0.,

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowigzujgcego prawa.
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15. Do zadan i kompetencji Wydzial Inwestycji, Remontéw i Infrastruktury Technicznej nalezy
w szczeg6lnosci:
1) w zakresie inwestycji i remontéw

a)
b)

©)
d)

€)
f)
g

h)

i)
k)
)

planuje nowe zamierzenia inwestycyjne do realizacji przez Gmine, wtym w oparciu
o zglaszane wnioski,

wspolpracuje z merytorycznymi Wydziatami Urzedu na etapie przygotowania inwestycji
realizowanych przez Gming oraz na catym etapie realizowanych zadan inwestycyjnych,
wspolpracuje przy przygotowywaniu WPF w zakresie zadan inwestycyjnych,

przygotowuje wnioski o dokonanie zmian w WPF oraz w zalaczniku inwestycyjnym uchwaly
budzetowej,

przygotowuje sprawozdania z realizacji inwestycji zapisanych w uchwale budzetowej,
przygotowuje ramowe zalozenia inwestycyjne i dokumentacje przedprojektows,

prowadzi kompleksowe prace zwigzane z przygotowaniami dokumentacji pod przyszie
zadania inwestycyjne : wyb6r projektantéw, wspolpraca zprojektantami na etapie
przygotowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej, nadzorowanie realizacji uméw
z projektantami, odbiér dokumentacji i rozliczanie uméw z projektantami,

przygotowuje wnioski o udzielenie zamoéwien publicznych na dokumentacje projektowe dla
planowanych zadan inwestycyjnych,

przygotowuje w oparciu o posiadang dokumentacje wnioski o udzielenie zaméwien
publicznych na realizacje zadan inwestycyjnych,

bierze udzial w przygotowaniu projektéw uméw na realizacje zadan inwestycyjnych,

bierze udzial w pracach komisji przetargowych,

na etapie realizacji inwestycji organizuje i kontroluje procesy budowlane zwigzane z budowa,
przebudows iremontem obiektow kubaturowych iinfrastruktury technicznej w zakresie
obowigzk6w natozonych na inwestora prawem budowlanym,

m) uczestniczy w odbiorach robét budowlanych,

n)
0)

p)
Q)

t)

u)
V)

bierze udzial w przegladach inwestycji w okresie gwarancji irekojmi oraz odbiorach
pogwarancyjnych,

prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zadan inwestycyjnych
i remontéw do wartosci 30 000 euro,

opisuje faktury dla prowadzonych zadan i sprawdza je pod wzgledem merytorycznym,
przygotowuje sprawozdania z realizacji inwestycji, prowadzi dokumentacje z przegladu
inwestycji w okresie gwarancji i rgkojmi oraz z odbioréw pogwarancyjnych oraz potwierdza
udzial w odbiorach robét budowlanych.

rozlicza inwestycje i remonty pod wzgledem finansowym i rzeczowym wraz z dowodami OT
i PT wraz z realizacja obowiazku inwentaryzacyjnego.

wspllpracuje z Wydzialem Finansowo-Budzetowym w zakresie realizacji finansowej
prowadzonych zadan,

wspéltdziala z sgsiednimi gminami i zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi przy
realizacji inwestycji wspolnych,

cksploatacja 1 utrzymanie w sprawnosci technicznej fontann miejskich,

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

w) porzadkowanie kanalizacji, likwidacja zbiornikéw na $cieki komunalne na dziatkach

X)

Y)

gminnych,

wspdlpracuje z przedsigbiorstwem wodno - kanalizacyjnym, w sprawach zwigzanych
zbiezgcym utrzymaniem ieksploatacja sieci kanalizacji deszczowej, sanitarnej,
ogolnosplawnej i wodociggowej,

budowa, rozbudowa oraz remont sieci kanalizacji sanitarnej, wodociagowej i deszczowej na
terenie gminy.

2) w zakresie zarzadzania drogami i ruchem drogowym:

a)

zarzagdza ruchem na gminnych drogach publicznych i wewnetrznych, w tym:
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sporzadzanie, opiniowanie i przekazywanie do realizacji projektéw organizacji ruchu na
terenie Gminy Swiebodzice,

rozpatrywanie i opiniowanie wnioskéw dotyczacych zmian w organizacji ruchu,

prowadzenie ewidencji i archiwizacja projektow organizacji ruchu,

prowadzi kontrole prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych,
urzadzen bezpieczefistwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja
ruchu drogowego na gminnych drogach publicznych i drogach wewnetrznych,

wspolpracuje w zakresie organizacji ruchu drogowego zinnymi organami zarzadzajacymi
ruchem, zarzadami drég, kolei, Policja i innymi jednostkami,

wnioskuje o zaliczenie drogi do kategorii drég gminnych lub pozbawienie drogi
dotychczasowej kategorii,

prowadzi ewidencje drég gminnych, obiektéw mostowych i przepustow,

pelni, w imieniu Gminy Swiebodzice, funkcje inwestora w zakresie budowy, przebudowy,
remontu drég oraz drogowych obiektow inzynierskich,

wydaje zezwolenia na wykonanie zjazdéw z gminnych drég publicznych i drog
wewngtrznych,

wydaje zezwolenia na korzystanie z drég w sposob szczegdlny,

weryfikuje zatozenia pro_]ektowe w zakresie ich zgodnosci z projektami budowlanymi
dotyczacymi budowy, remontéw i przebudowy drég na terenie Gminy Swiebodzice,

w zakresie publicznego transportu zbiorowego:

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

sporzadza iprzekazuje do marszatka wojewddztwa informacje dotyczace publicznego
transportu zbiorowego,

wydaje uzgodnienia, w zakresie Gminy Swiebodzice, na udzielenie lub zmiane zezwolenia na
wykonywanie drogowego publicznego transportu zbiorowego 0sdb,

wydaje przewoznikom zgody na korzystanie z drogowych przystankéw komunikacyjnych,
stanowigcych wlasnos¢ lub bedacych w zarzadzie Gminy Swiebodzice,

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

ustala stawki oplat za korzystanie przez operatoréw i przewoznikéw  z przystankow
komunikacyjnych, stanowigcych wlasnosé lub bedacych w zarzadzie Gminy Swiebodzice,
kontrola zamieszczanych na przystankach komunikacyjnych, ktorych wiascicielem lub
zarzadzajacym jest Gmina Swiebodzice, informacji dotyczgcych rozkladow jazdy w ramach
drogowego publicznego transportu zbiorowego,

3) wzakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, cieplo i paliwa gazowe:

a)
b)

c)

planuje i organizuje zaopatrzenie w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe,

planuje, realizuje iutrzymuje oswietlenie miejsc publicznych idrég znajdujacych sie na
terenie miasta,

nadzoruje iopisuje faktury w zakresie zuzycia energii ieksploatacji urzadzen os$wietlenia
drogowego,

4) w zakresie zabezpieczen przeciwpowodziowych i melioracji wodnych:

a)
b)

na wniosek Wydzialu merytorycznego na ciekach wodnych konserwuje urzadzenia (kladki,

mosty, przepusty),
na wniosek Wydzialu merytorycznego realizuje zadania w zakresie odmulania i oczyszczania

ciekéw wodnych
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5) w zakresie realizacji innych zadan:

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

b) wspolpraca z pozostatymi organami administracji samorzadowej i rzadowej,

¢) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, osobami prywatnymi oraz osobami
fizycznymi,

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

€) kontrola spolek gminnych w zakresie zawartych uméw i realizowanych zadan,

f) wykonuje inne prace nie wymienione, a zlecone przez Burmistrza Miasta w zakresie objetym
wlasciwoscig organu wykonawczego gminy.

6) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw obowigzujacego prawa;

16. Do zadan i kompetencji Wydzialu Egzekucji i Windykacji nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie oplat z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi:

a)
b)

c)
d)

€)

1))
g

h)

prowadzenie ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

kontrolowanie wysokosci i terminowosci dokonywanych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami, w tym zakresie S$cista wspdlpraca
z ZGK Swiebodzice Sp. z o.0.

wystawianie decyzji administracyjnych z zakresu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

biezace monitorowanie sald dtuznikow

podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w formie upomnien, naliczania odsetek za zwloke od
nieterminowych wplat,

przeprowadzanie kontroli urodzen, zgonéw oraz liczby os6b zgloszonych do oplaty na
poszczegdlnych nieruchomosciach;

prowadzenie kontroli przedsigbiorstw, os6b prowadzacych dzielno$¢ na terenie Gminy,
w zakresie zlozenia deklaracji o wysoko$ci gospodarowania odpadami komunalnymi, lub ich
poprawnosci;

2) w zakresie ksiggowosci podatkowej:

a)
b)

c)

d)

g

prowadzenie ksiegowosci podatkowej;

kontrolowanie wysokosci i terminowosci dokonywanych wptat podatkéw od nieruchomosci,
rolnego oraz lesnego os6b fizycznych;

kontrolowanie wysokos$ci i terminowosci dokonywanych wplat podatkéw od nieruchomosci,
rolnego oraz lesnego 0s6b prawnych;

biezagce monitorowanie sald diuznikéw i $cistej wspdlpracy w tym zakresie z wymiarem
Wydzialu FB;

wyjasnianie powstatych nadptat oraz dokonywanie ich zwrotéw;

prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji wplat, zwrotow, zaliczen nadplat
z tytulu podatkéw lokalnych oraz odpiséw z tytutu przedawnien i umorzen;

rozpatrywanie wnioskéw podatnikéw o ulgi w splacie zobowigzan podatkowych 0s6b prawnych
oraz oplat lokalnych udzielanych w trybie Uchwal Rady Miejskiej i przeprowadzania
postepowan w tym zakresie;
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h)

i)
i)

k)

D

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych: o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajace stan zaleglosci, o wysokosci zobowigzan spadkodawcy, o wysokosci zalegtosci
podatkowych zbywajacego, o wysokosci zalegloéci podatkowych podatnika;

wydawanie za§wiadczen o udzielonej pomocy de minimis w zakresie dzialania;

prowadzenie postgpowania w sprawie przekazywanych przez banki informacjach
o rozwigzywaniu lub  wygasnieciu  rachunkéw  bankowych o0s6b  zmarlych,
z mozliwoscia nabycia przez Gming spadk6w po zmartych posiadaczach rachunkéw bankowych;
kierowanie do sgdéw wnioskow o stwierdzenie nabycia spadku po zmarlych, bedacych
dhuznikami Gminy, prowadzenie dalszych postepowan w tym zakresie;

kierowanie do sadéw wnioskéw o nakazanie wyjawienia majatku oséb bedgcych dhuznikami
Gminy, prowadzenie dalszych postgpowan w tym zakresie;

3) egzekucji administracyjnej podatkéw i oplat lokalnych:

a)
b)

c)
d)

€)

g

h)

wszczynanie postgpowania przedegzekucyjnego dotyczacego podatkéw i oplat lokalnych;
podejmowanie czynno$ci egzekucyjnych w formie upomnien i tytutdéw wykonawczych, z tytulu
podatkéw i optlat lokalnych; prowadzenie egzekucji administracyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

windykacji podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego;

windykacji naliczonych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

wspolpracy z innymi organami, instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjnej;

sporzadzanie wnioskow o nadanie klauzuli wykonalnosci,

sporzadzenie i kierowanie do wilasciwych urzedéw skarbowych wnioskow o wszczecie
postepowan w zakresie egzekucji z nieruchomosci;

kierowanie do sadu wnioskéw o dokonanie wpiséw hipotecznych na nieruchomosciach
dhuznikéw, kierowanie wnioskow do sadu o wyjawienie majatku przez dtuznikow,
o wnioskowanie do Urzedu Skarbowego o sprzedaz nieruchomosci;

prowadzenie ewidencji zaleglosci z tytulu oplaty za zajecie pasa drogowego, przy Scistej
wspotpracy z ZGK Swiebodzice Spotka z 0.0. oraz wystawianie tytuléw wykonawczych do
wlasciwego organu egzekucyjnego.

17. Do zadan i kompetencji Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegéInosci
1) informowanie ADO oraz jego pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,

o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia UE oraz innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tych sprawach;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panistw

czlonkowskich o ochronie danych oraz polityki ADO lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dzialania zwickszajace
$wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane

z tym audyty;

3) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i rejestru kategorii czynnosci

przetwarzania danych osobowych przetwarzanych w imieniu innego administratora;

4) udzielanie informacji lub zalecen dla oséb upowaznionych co do oceny skutkéw dziatania dla

ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;

5) wspolpraca z organem nadzorczym;
6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa

34



w art. 36 rozporzadzenia UE, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

7) w przypadku, gdy zachodzi ku temu przestanka, pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla
0s6b, ktorych dane dotycza we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przyshugujacych im na mocy rozporzadzenia UE;

8) przeprowadzanie analizy ryzyka w szczegdlnosci w zakresie:

a) czynnosci przetwarzania danych osobowych;
b) posiadanych zasobow danych osobowych i sprzetu w Urzedzie;
¢) wdrozonych $rodk6éw bezpieczefistwa;
d) zwigzanej z naruszeniem praw lub wolnosci osoby, ktorej dane dotycza.

9) Analizg ryzyka przeprowadza si¢ uwzgledniajac:

a) charakter przetwarzanych danych osobowych;

b) zakres przetwarzania danych osobowych;

c) kontekst przetwarzanych danych osobowych;

d) cel przetwarzania danych osobowych;

€) ryzyko naruszenia praw lub wolnosci os6b fizycznych o réznym prawdopodobiefistwie
i wadze zagrozenia.
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Rozdzial 10.
Obsluga Klientow

§ 39. 1. W wydzialach klienci sa przyjmowani w kazdym dniu pracy i przez caly czas pracy. Zasada ta
dotyczy takze przyjmowania skarg i wnioskow.

2. Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta i kierownicy wydzialéow przyjmujg klientbw w sprawie skarg
i wnioskéw w kazdy wtorek w czasie godzin pracy. W tym dniu obowigzuje zakaz organizowania narad,
odpraw i konferencji a takze wyjazdow.

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

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

2. Informacji udziela si¢ rowniez telefonicznie. Jezeli jednak tre$¢ udzielonej informacji dotyczy sprawy
indywidualnej, zalatwianej przez wydzial, to informacji telefonicznej mozna udzieli¢ tylko wtedy, gdy
nie ma watpliwosci, ze rozméwca jest strong lub jej pelnomocnikiem.

Rozdzial 11.
Podstawowe zasady planowania pracy

§ 41. Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowig zadania wynikajgce z :

1) zadan wlasnych iprzekazanych w drodze porozumienia pomig¢dzy organami administracji
rzadowej, powiatem i wojewodztwem, zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j;

2) uchwal Rady;

3) rozstrzygnig¢ mieszkancow, podejmowanych w glosowaniu powszechnym (w trakcie wyboréw
lub referendum);

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

5) nastepstw czynnosci 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  wynikajagcych  zuczestnictwa  wzwigzkach  komunalnych
i miedzygminnych;

8) aktow normatywnych okreslajagcych zadania dla samorzadu.

§ 42. 1. Kierownicy wydziatéw, samodzielne stanowiska pracy sktadajag wterminie do 30 listopada
kazdego roku do Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego propozycje do rocznego planu kontroli.

2. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny opracowuje roczny plan kontroli iprzedstawia go
Sekretarzowi do zaopiniowania, a nastgpnie Burmistrzowi do zatwierdzenia do korica grudnia kazdego
roku.

§ 43. Zatwierdzony roczny plan kontroli otrzymujg do realizacji:

1) Zast¢pca Burmistrza,
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
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Kierownicy wydzialéw i samodzielne stanowiska pracy.

§ 44. Roczny plan kontroli sporzadza si¢ na formularzu zawierajgcym rubryki:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7
8)

liczbe porzadkows;

nazwe wydzialu, ktory przeprowadza kontrolg;

temat kontroli;

termin kontroli;

okres poddany kontroli;

osoby upowaznione do kontroli;

wyszczegolnienie aktéw prawnych istotnych dla kontroli;
cel kontroli oraz jej zakres podmiotowy i przedmiotowy;

§ 45. Zbior rocznych planéw kontroli znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym.

Rozdzial 12.

Post¢powanie w sprawach przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w oraz petycji

§ 46. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, atakze kierownicy podleglych jednostek organizacyjnych
przyjmuja mieszkancéw w sprawach skarg iwnioskéw w kazdy wtorek zgodnie z opracowanym
harmonogramem.

1.
2.

3.

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

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

Pracownicy wydzialéw oraz jednostek podleglych zobowigzani sg przyjmowaé mieszkancow
w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach urzedowania.

Informacja o dniach przyje¢ mieszkaficow w sprawach skarg iwnioskéw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu.

Wydzial Organizacyjno - Administracyjny podaje informacje o dniach przyje¢ mieszkancow
wsprawach  skarg  iwnioskéw  przez ~ Burmistrza, Zastepce Burmistrza za
posrednictwem Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Skargi 1 wnioski wnoszone do Burmistrza oraz do wydzialéw Urzedu ewidencjonowane sg
w kolejnosci  wplywu  wrejestrze  prowadzonym przez Wydziat  Organizacyjno-
Administracyjny.

Skargi i wnioski skierowane do Burmistrza, sekretariat przekazuje niezwlocznie po dekretacji
do Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego, ktory wszczyna i prowadzi postepowanie
wyjasniajace, pod warunkiem, ze skarga lub wniosek nie dotyczy tego wydziahu.

Jesli skarga lub wniosek dotyczy Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego postepowanie
wyjasniajace prowadzi Sekretarz Miasta.

Skargi iwnioski skierowane bezposrednio do wydzialow, kierownicy tych wydzialéw
zobowigzani s niezwlocznie zarejestrowaé w centralnym rejestrze skarg.

§ 47. 1. Do obowiagzkow kierownikéw wydziatéw Urzedu zalatwiajacych skargi i wnioski, nalezy:

1)
2)
3)

4)

wyznaczenie 0sOb odpowiedzialnych za prowadzenie dokumentacji skarg i wnioskOw oraz
czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem;

spowodowanie zarejestrowania skargi (wniosku) w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym
w przypadku zloZzenia skargi z pomini¢ciem kancelarii ogolnej;

udzielanie odpowiedzi na skarge (wniosek) nie pdzniej niz w ciggu miesigca od daty jej wpltywu,
chyba ze obowigzujgce przepisy ustalajg termin krotszy (7 lub 14 dni);

zwrécenie do Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego oryginatu skargi (wniosku) i catosci
dokumentacji po ostatecznym zalatwieniu;
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5) biezace informowanie Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego kopiami pism o toku
zalatwiania skarg i wnioskéw; dokonywanie na polecenie Burmistrza okresowych analiz sposobu
zalatwiania skarg i wnioskow;

2. Kierownicy jednostek podlegtych Burmistrzowi zobowigzani sg do stosowania sie do zalecen
wymienionych w ust. 1 pkt 3.

§ 48. 1. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne wydziaty
Urzedu, Wydzial Organizacyjno - Administracyjny sporzadza iprzekazuje wlasciwym wydziatom
wyciagi z czgsci skarg dotyczace ich wiasciwodci. po zatatwieniu spraw przez wszystkie wydziaty,
Wydzial Organizacyjno - Administracyjny przygotowuje odpowiedZ skarzgcemu na podstawie
uzyskanych informacji.

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

3. Biezgcy nadzér nad zalatwianiem skarg i wnioskow przez gminne jednostki organizacyjne sprawuja
kierownicy merytorycznych wydziatéw.

Rozdzial 13.
Zasady post¢powania przy realizacji uchwal Rady, wnioskéw, opinii i petycji Komisji, interpelacji
oraz wnioskéw radnych

§ 49. 1. Biuro Rady w terminie niezwlocznym przekazuje uchwaty Rady, Burmistrzowi do realizacji.

2.Biuro Rady rejestruje uchwaly wcentralnym rejestrze iprzekazuje do realizacji wilasciwym
wydziatom.

3. W celu realizacji zadan zawartych w uchwatach Rady, kierownicy wydzialéw opracowujg projekty
aktow prawnych Burmistrza Miasta.

§50.1. W celu zapewnienia wlasciwego isprawnego zalatwiania wnioskéw Komisji Rady oraz
wnioskow i interpelacji radnych. Biuro Rady:

1) przyjmuje wnioski Komisji oraz wnioski, interpelacje i zapytania radnych;

2) prowadzi rejestr wnioskoéw Komisji oraz wnioskow i interpelacji, zapytan radnych;

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

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

5) przyjmuje wnioski Komisji Rady iinterpelacje radnych do zalatwienia merytorycznym
wydzialom;

6) czuwa nad terminowg ich realizacjg;

2. Kierownicy wydziatéw:

1) badajg sprawy zawarte we wnioskach Komisji oraz wnioskach i interpelacjach, zapytaniach
radnych i zalatwiaja je w spos6b merytoryczny;

2) zobowigzani sg do uczestniczenia w sesjach Rady oraz do udzielania odpowiedzi na wnioski
Komisji oraz wnioski i interpelacje, zapytania radnych: ustnie - w dniu sesji lub w przypadku
uniemozliwiajacym udzielenie odpowiedzi ustnej - na pismie najp6zniej w terminie:

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

4) 25 dni od daty ich otrzymania - wnioski.
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§ 51.1. Biuro Rady po otrzymaniu petycji, niezwlocznie umieszcza na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej skan petycji, dat¢ jej zlozenie oraz w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie
danych osobowych — imi¢ i nazwisko wnoszacego petycje lub dane podmiotu w interesie, ktérego
skladana jest petycja.

2. Pracownik Biura Rady na biezgco aktualizuje na stronie internetowej bip Gminy Swiebodzice dane
dotyczace przebiegu postgpowania rozpatrywania petycji, w szczegdlnosei terminéw posiedzen Komisji
Skarg, Wnioskéw i Petycji.

3. Corocznie w terminie do 30 czerwca pracownik Biura Rady na stronie internetowej bip Gminy
Swiebodzice umieszcza zbiorcza informacj¢ o petycjach rozpatrywanych przez Rade Miejska
w Swiebodzicach w roku poprzednim.

Rozdzial 14.
Zasady i tryb post¢powania przy opracowywaniu, wydawaniu i przekazywaniu do realizacji aktow
prawnych

§ 52. 1. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg uchwaty Rady oraz zarzagdzenia Burmistrza.

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

§ 53. 1. Akt prawny powinien zawiera¢:

1) tytut aktu;

2) podstawe prawna;

3) tresé aktu;

4) przepisy przejéciowe i koncowe;
2. W tytule aktu zawarte jest oznaczenie rodzaju aktu prawnego, wymienienie organu, ktory go wydaje
oraz data 1 zwi¢zle okreslenie przedmiotu regulowanej sprawy.

3. Kazda czesé tytutu podaje si¢ w oddzielnym wierszu, a mianowicie:

1) rodzaj i numer aktu;

2) organ wydajacy akt prawny;

3) date aktu prawnego;

4) okreslenie przedmiotu aktu prawnego;

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

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

7) tre$¢ aktu powinna obejmowaé caloksztalt lub mozliwie szeroki zakres wigzacych sie ze sobg
zagadnien. Tekst powinien by¢ opracowany ze szczegdlng starannos$cig, zwiezle ijasno oraz
odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego. Nie nalezy powtarzaé przepisow
zawartych w innym akcie prawnym;

8) w akcie prawnym nalezy uzywa¢ jednakowych wyrazéw iokreslen dla oznaczenia pojeé
przyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie;

9) w razie gdy w danej sprawie byl juz wczesniej wydany akt prawny, przewidziany do uchylenia,
nalezy zamiesci¢ przepisy okre§lajace warunki przejécia z dotychczasowej regulacji na nowa
regulacje prawna;

10) przepisy koncowe moga zawiera¢ dyspozycje o utracie mocy obowigzujacej przepiséw
poprzednich lub sprzecznych, ustala¢ wykonawcéw, termin wejscia w zycie wydanego aktu

39



prawnego idate¢ jego ogloszenia. Wykonawcéw aktu wymienia si¢ przed przepisem
okreslajagcym wejscie aktu w zycie. Utrata mocy obowigzujacej aktu prawnego wydanego na
podstawie przepisu uchylonego, nastgpuje rownoczesnie z wygasnieciem mocy aktu
podstawowego — chyba, ze nowy przepis zawiera szczegdlne zastrzezenia. Termin wejscia aktu
w zycie nalezy w okreSlonych przypadkach oddzielaé od daty jego ogloszenia stosownym
okresem czasu (vacatio legis), niezb¢dnym dla zaznajomienia si¢ z trescig aktu; :

11)w akcie prawnym okreslajacym zadania ijednostki organizacyjne odpowiedzialne za jego
wykonanie, umieszcza si¢ réwniez wskazanie: kto, kiedy i komu sklada informacje o wykonaniu
zadan,

12) akty prawne, oktérych mowa w § 52ust.l sporzadzane sg w edytorze aktéw prawnych
Legislator.

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

2. Tres$¢ uzasadnienia powinna wskazywac réznice pomigdzy dotychczasowym stanem, a projektowanym
oraz potrzeb¢ wydania aktu prawnego.

§ 55. 1. Za przygotowanie prawidlowego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i realizacyjnym
projektu aktu prawnego odpowiada kierownik wilasciwego rzeczowo wydzialu. W razie watpliwosci co
do wiasciwosci wtym zakresie, Burmistrz lub Sekretarz ustala, ktory z kierownikéw wydzialow
odpowiada za przygotowanie projektu.

2. W przypadku potrzeby unormowania zagadnien nalezacych do wiasciwosci kilku wydziatéw badz
koniecznosci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas wiasciwoscia zadnego
z wydziatéw, Burmistrz lub Sekretarz wyznacza wydzial odpowiedzialny za przygotowanie projektu,
badz wydzial koordynujgcy prace projektowe.

§ 56. 1. Projekty aktéw prawnych przedkladane sa przez kierownikow wydzialéw Sekretarzowi Miasta,
ktéry przedktada je do akceptacji Burmistrzowi.

2. Przed przedlozeniem Sekretarzowi projektu aktu prawnego nalezy:

1) na ostatnie stronie kopii projektu i uzasadnienia zamiescié podpisy osob opracowujgcych projekt
oraz kierownikéw komorek organizacyjnych, zktérymi tekst projektu zostat uzgodniony,
w szczegllInosci pod wzgledem merytorycznym;

2) uzyska¢ opini¢ radcy prawnego.

§ 57. 1. Biuro Rady prowadzi ewidencje uchwal Rady i jest odpowiedzialne za ich dalszg ekspedycje.
Projekty uchwal Rady Miejskiej nalezy umies¢ w zakladce, w terminie umozliwiajgcym przekazanie
materiatow pod obrady sesji.

2. Biuro Rady przekazuje uchwaly Rady bedace aktami prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Dolnoslaskiego.

3. Akty prawne podjete przez Burmistrza ewidencjonowane sg3 w Wydziale Organizacyjno -
Administracyjnym , ktory prowadzi tych zbiér aktéw prawnych.

4. Po nadaniu stosownego oznakowania i zarejestrowaniu aktu prawnego wymienionego w ust. 3, Biuro
Rady przekazuje kopie wydziatlowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.
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§ 58. 1. Kierownik wydziatu, ktéremu powierzono wykonanie aktu obowigzany jest:

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

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

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

2. Kierownik Wydziatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu prawnego zapewnia:

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

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

3) ogloszenie na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Rozdzial 15.
Wspoéldzialanie ze Srodkami masowego przekazu oraz zasady postepowania z artykulami

krytycznymi
§ 59. Informacji dziennikarzom udziela Burmistrz, Zastepca Burmistrza oraz pracownicy upowaznieni
przez Burmistrza.

§ 60. 1. Merytoryczne rozpatrywanie i przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasows nalezy do
wydzialu wlasciwego ze wzgledu na jej przedmiot.

2. Projekt odpowiedzi przekazuje sie Sekretarzowi:

1) na publikacje drukowane na lamach dziennikéw nie pdzniej niz 5 — dni od daty ich ukazania sie;
2) na publikacje drukowane na lamach czasopism nie p6zniej niz 12 — dni od daty ich ukazania sie;
3) na przekazy radiowe i telewizyjne odpowiedzi udziela si¢ w miar¢ mozliwosci i wedlug uznania.

§ 61. Odpowiedzi na krytyczne publikacje prasowe, przekazy radiowe i telewizyjne udziela Burmistrz,
aw razie jego nieobecnosci Zastgpca Burmistrza, odpowiednio nie p6zniej niz 7 lub 14 dni od daty
ukazania si¢ krytycznej publikacji.

§ 62. Sekretarz Miasta zobowigzany jest do:

1) sprawowania merytorycznej kontroli w zakresie sposobu i terminu zatatwiania inicjatyw i krytyk
prasowych isporzadzania okresowych ocen wraz zuwagami iwnioskami dotyczacymi
powstawania krytyk i sposobu ich zapobiegania;

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

Rozdzial 16.
Tryb pracy w Urzedzie

§ 63. 1. Pracownik zobowigzany jest przestrzegaé podporzadkowania shuzbowego wynikajacego
z organizacji Urzedu i szczegélowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z podzialem czynnosci oraz wynikajgce z polecen stuzbowych
przelozonych.

3. Pracownicy wydzialow sa podporzadkowani bezposrednio kierownikom wydzialow.
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4. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie z pomini¢ciem drogi shuzbowej winien niezwlocznie zawiadomié
o tym swego przelozonego.

5. Pracownicy Urzedu wykonujac powierzone im zadania, zobowiazani sg wsp6ldziatania miedzy soba.

6. Zasi¢gajac informacji od innej komoérki organizacyjnej, zainteresowani pracownicy powinni (w razie
potrzeby) sporzadzi¢ notatki stuzbowe z okazanych im do wgladu dokumentéw lub przeprowadzonych
rozmow.

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

§ 64. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni sg w Urzedzie w ramach stosunku pracy na podstawie:

1) wyboru Burmistrz;
2) powolania — Zast¢pca Burmistrza, Skarbnik;
3) umowy o pracg — pozostali pracownicy.

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

3. Burmistrz stosunek pracy ze Skarbnikiem nawiazuje na podstawie powolania przez Rade.

Rozdzial 17.
Zasady prowadzenia korespondencji oraz podpisywania pism i aktéw prawnych

§ 65. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia, postanowienia i dyspozycje;

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

3) pisma do organdéw gmin, powiatéw, wojewodztw oraz zwiazkéw miedzygminnych, zwigzkéw
1 stowarzyszen powiatow, 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 spelnienia zasady réwnorzednosci.

§ 66. Zastgpca Burmistrza oraz Sekretarz i Skarbnik:

1) podpisuja z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w § 64 w przypadku jego
nieobecnosci;
2) podpisujg korespondencje kierowang do zastgpcow kierownikéw administracji rzadowej.

§ 67. 1. Kierownik wydzialu przekazuje niezwlocznie Burmistrzowi otrzymang bezposrednio
korespondencje, ktéra powinna by¢ adresowana do Burmistrza.

2. Kierownik wlasciwego rzeczowo wydziatu, wuzgodnieniu z Burmistrzem, posiadajac stosowne
upowaznienie moze podpisa¢ odpowiedz na pismo, ktore:

1) adresowano do Burmistrza badz tez;
2) skierowano bezposrednio do wydziatu, aktére powinno by¢ adresowane do Burmistrza,
zamieszczajac w podpisie klauzule: ,,z upowaznienia Burmistrza Miasta”.
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§ 68. Kierownicy wydzialéw podpisuja korespondencj¢ wewngtrzng i pisma wychodzace na zewnatrz
w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem oraz korespondencje¢ dotyczgcg spraw wigzanych z wydawaniem
decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych im upowaznien.

§ 69. 1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza i Sekretarz podpisuja odpowiedzi w sprawach zglaszanych do
Urzedu przez postéw, senatorow, radnych i komisje Rady — zgodnie z wewnetrznym podzialem zadan
i kompetencji.

2. Z upowaznienia Burmistrza odpowiedz w sprawach wymienionych w ust. 1 moze byé podpisana przez
kierownika wydziahu.

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

4, W dokumentach przedstawionych do podpisu przez osoby wymienione w ust. 3 powinna byé
zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry opracowat
dokument oraz date.

§ 70. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ijego Zastgpca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

Rozdzial 18.
Postanowienia koncowe

§ 71. 1. Kierownicy wydzialdéw maja obowiazek zapozna¢ pracownikéw zregulaminem w terminie
dwoch tygodni od jego nadania, a Wydzial Organizacyjno - Administracyjny na biezgco zapoznaje
pracownik6w nowo zatrudnionych przy przyjmowaniu do pracy.

2. Kierownicy wydzialéw odpowiedzialni sg za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
wydziatéw postanowien niniejszego regulaminu organizacyjnego.

3. Wobec pracownikéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy ipostanowien niniejszego
regulaminu organizacyjnego moga by¢ stosowane kary porzgdkowe i dyscypliname.

§ 72. Spory kompetencyjne pomigdzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga
Burmistrz, a pomigdzy pracownikami w wydziale kierownik wydziatu.

§ 73. Zmiany niniejszego regulaminu nastepuja w drodze Zarzadzenia Burmistrza Miasta.

| @7(
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Zatacznik Nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Z dnia 12 listopada 2019 .

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta, spélek oraz
instytucji kultury.

1) Szkola Podstawowa nr 2 z Oddzialami Integracyjnymi im. Nauczycieli
Tajnego Nauczania ul. Mieszka Starego 4 w Swiebodzicach:

2) Szkola Podstawowa nr 3 im. Wiadystawa Broniewskiego ul. Swidnicka 13
w Swiebodzicach;

3) Szkola Podstawowa nr 4 im. Janusza Korczaka ul. Ofiar O$wiecimskich 58
W Swiebodzicach;

4) Szkola Podstawowa Integracyjna im. Henryka Sienkiewicza ul. Ciernie 30
w Swiebodzicach

5) Szkola Podstawowa nr 1 ul. Marszalka J6zefa Pitsudskiego 28 w
Swiebodzicach;

6) Przedszkole nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana Pawfa Il ul. Ksiecia
Bolka 17 w Swiebodzicach;

7) Przedszkole nr 3 Niezapominajka ul. Spokojna 3 w Swiebodzicach;

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

9) Ztobek Miejski nr 2 ul. Ksiecia Bolka 17 w Swiebodzicach;

10) Miejski Zarzad Nieruchomosci ul. Swidnicka 7 w Swiebodzicach;

11)  Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Marszatka J6zefa Pitsudskiego 8 ( Plac
Dworcowy 1) w Swiebodzicach;

12) Miejski Dom Kultury ul. Wolnoéci 13 w Swiebodzicach;

13) Miejska Biblioteka Publiczna ul. Swidnicka 15 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 Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. ul. Kasztanowa 1
w Swiebodzicach,

17)  Urzad Miejski ul. Rynek 1 w Swiebodzicach.
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