Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 134/2025
Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdréj
z dnia 31.12.2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA
SWIERADOW-ZDROJ.

Swieradéw-Zdréj 31.12.2025 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA
SWIERADOW-ZDROJ.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Swieradowie-Zdroju, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1.

H N

PN U

zakres dzialania, zasady funkcjonowania i zadania Urzedu Miasta w Swieradowie-Zdroju, zwanego
dalej Urzedem;

organizacje Urzedu i zasady funkcjonowania referatow;

zasady obstugi interesantow;

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych komorek organizacyjnych (referatow i
stanowisk samodzielnych) Urzedu;

zasady podpisywania pism, udzielania pelnomocnictw i upowaznien;

tryb udzielania odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

zasady informowania dziennikarzy.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

N

H W N

Mie$cie, Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Swieradéw-Zdroj;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Swieradéw-Zdréj;

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta Swieradowa-Zdroju, Zastepce
Burmistrza Miasta Swieradowa-Zdroju, Sekretarza Gminy Swieradéw-Zdréj, Skarbnika Miasta
Swieradowa-Zdroju oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Swieradowie-Zdroju.

§3.
Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Glowna siedziba Urzedu miesci sie w Swieradowie-Zdroju przy ul. 11 Listopada 35.

§ 4.
Przy zalatwianiu spraw indywidualnych rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnej, stosuje
si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy ustawy stanowig inaczej.
Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych okres$laja przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akr oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych oraz
przepisy niniejszego regulaminu i zarzadzenia Burmistrza.

§ 5.

. Z zastrzezeniem ust. 2-4 Urzad jest czynny w dniach roboczych:

1) od godziny 7.00 do godziny 16.00 w poniedziatek,
2) od godziny 7.00 do godziny 15.00 we wtorek, Srode, czwartek,
3) od godziny 7.00 do godziny 14.00 w piatek.

. Komenda Strazy Miejskiej jest czynna w rozkladzie czasu pracy zgodnym z harmonogramem pracy.
. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, Swieta i dni powszednie wolne od pracy.
. Burmistrz oraz Zastepca Burmistrza maja zadaniowy system czasu pracy.
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Rozdzial 2
MISJA URZEDU MIASTA SWIERADOW-ZDROJ

§ 6.
Naszq misjq jest tworzenie warunkéw do godnego, bezpiecznego i satysfakcjonujqcego zZycia
mieszkaricéw Swieradowa-Zdroju - miasta o wyjqtkowym klimacie, potencjale i tradycji.

Dqzymy do zréwnowazonego rozwoju infrastruktury i przestrzeni publicznych, ktéry odpowiada
na realne potrzeby lokalnej spotecznosci oraz podnosi komfort codziennego Zycia - od sprawnej
komunikacji i dostepnych ustug publicznych po estetyczne i funkcjonalne otoczenie.

Szczegolng wage przykladamy do modernizacji i rozbudowy infrastruktury wodno-
kanalizacyjnej, traktujqc jq jako fundament dalszego rozwoju miasta, poprawy jakosci ZzZycia
mieszkaricow oraz ochrony srodowiska naturalnego.

Rozwijamy Swieradéw-Zdréj, dbajqc o jego tozsamo$¢ uzdrowiskowq i potencjat turystyczny,
przy jednoczesnym poszanowaniu srodowiska, dziedzictwa kulturowego i rownowagi spotecznej.
Naszym celem jest {qczenie funkcji kuracyjnych i rekreacyjnych w sposob, ktory stuzy zaréwno
mieszkancom, jak i odwiedzajqcym.

W codziennej pracy kierujemy sie otwartosciq, odpowiedzialnosciq i szacunkiem, budujqc
miasto nowoczesne, przyjazne i zdrowe - gotowe na wyzwania przysztosci.

Urzqd realizujgc zadania przywiqzuje szczegolng wage do etycznego postepowania
pracownikéw oraz bezpieczenstwa informacji.

Rozdzial 3.
ZAKRES DZIALANIA, ZASADY FUNKCJONOWANIA i ZADANIA URZEDU

§ 7.
1. Urzad dziata wedlug zasad:

1) praworzadnosci,
2) jawnosci dziatania;
3) etycznego dziatania;
4) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
5) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
6) jednoosobowego kierownictwa;
7) podzialu uprawnien i obowiazkow;
8) wzajemnego wspoldziatania;
9) indywidualnej odpowiedzialnos$ci zwigzanej z wykonywaniem zadan;
10) planowania pracy i1 kontroli wewngtrzne;.
2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, a efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.
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§ 8.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Miescie:
1) zadan wlasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;
5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
Powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§9.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta, w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnos$ci prawnych przez organy Miasta;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i
whnioskow;

4) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji Rady oraz posiedzen jej komisji;

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

7) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy:

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

§ 10.
1. Urzad poprzez zespodt zatrudnionych w nim pracownikoéw, wyposazonych w srodki techniczne

1 materialne zabezpiecza organom Gminy ich merytoryczng i techniczng obstuge oraz umozliwia
praktyczne funkcjonowanie organu wykonawczego Gminy 1 realizacj¢ przypisanych Burmistrzowi
zadan 1 kompetenc;ji.

2. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki urzedniczej,
przestrzegaja postanowien Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Miasta Swieradow-Zdroj,
wprowadzonego odrgbnym zarzadzeniem.
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§ 11.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sa w szczegdlnosci do:

1. przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa, w tym w
szczegolnosci doktadnej znajomosci 1 stosowania przepisow prawa z zakresu swojego
stanowiska pracy,

2. przestrzegania termindw zalatwiania spraw,

3. nalezytego ewidencjonowania i przechowywania akt, przygotowywania i przekazywania
dokumentéw do archiwizacji,

4. wykonywania zadan sumiennie i bezstronnie,

5. przestrzegania zasad dotyczacych informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej, ochrony danych
osobowych,

6. zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami Urzedu, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

7. przestrzegania wzajemnie swoich kompetencji, a takze do $cistego wspoétdziatania ze sobg
w wykonywaniu zadan Urzedu,

8. stalego podnoszenia umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

9. przygotowywania projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
potrzeby Burmistrza,

10. realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady,

11. wspoétdziatania ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu 1 w trakcie jego
wykonywania,

12. prowadzenia zbioru przepisoéw prawnych dotyczacych zakresu zadan wlasnego stanowiska
pracy,

13. przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
na stanowisku pracy,

14. przestrzegania dyscypliny budzetowej,

15. samokontroli prawidtowos$ci wykonywania wiasnej pracy w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych.

§ 12.

1. Burmistrz kieruje praca Urzgdu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za
realizacj¢ zadan powierzonych im w zakresach czynnosci.

2. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci trybu wydawania polecen 1 stuzbowego
podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczeg6lnych pracownikéw oraz ich indywidualne;j
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan referatow 1 ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow 1 sprawuja nad
nimi nadzor, zobowigzani sg do dokonywania biezgcej analizy i oceny realizacji zadan przez
podlegtych im pracownikow.
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§ 13.

1. Gospodarowanie $Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny,
z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne oraz zakupy towaroéw, ustug i rob6t budowlanych realizowane sa
z zachowaniem zasady wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz wewnetrznymi regulaminami.

§ 14.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialaja na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sq do Scistego jego przestrzegania.

§ 15.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowigzani shuzy¢ Miastu
i Panstwu.

§ 16.
W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegolne komorki organizacyjne i wykonywania obowigzkow przez
poszczegblnych pracownikéw Urzedu.

§ 17.
1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowej.
2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspotdziatania, w szczegolnosSci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.
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Rozdzial 4.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 18.
1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza nastepujace stanowiska kierownicze i rownorzedne sobie

komorki organizacyjne oraz stanowiska samodzielne.

1) Stanowiska Kierownicze:

Lp. Stanowisko Symbol
1. |Burmistrz Miasta BM
2. |Zastepca Burmistrza Miasta ZB
3. | Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksiegowy Budzetu GKBS
4. |Sekretarz Gminy SG

2) Komorki organizacyjne:

Lp. Referat Symbol
1. |Referat Administracyjny. AR
2. |Referat Zarzadzania Turystyka i Rozwoju PR
3. | Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich USCSO
4. |Referat Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury Miejskiej GMI
5. |Referat Nieruchomosci, Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego NIZP
6. |Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami i Gospodarki 0SGO

Wodno - Kanalizacyjnej
7. |Referat Podatkow i Optat RPiO
Centrum Ustug Wspoélnych CUwW
Straz Miejska SM
3) Stanowiska Samodzielne
Lp. Stanowisko Symbol
1. | Stanowisko ds. Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych ZP
2. | Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych. Sz
3. |Stanowisko ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony p.poz. OC
i Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Referatami kieruja kierownicy.
3. Referaty dziela sie na stanowiska pracy, ktorych zakres reguluje odrebne Zarzadzenie Burmistrza.

§ 19.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1 do
Regulaminu.
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Rozdzial 6.
ZASADY FUNKCJONOWANIA REFERATOW

§ 20.
1. Zadania Referatéw realizujq pracownicy Urzedu, stosownie do wewnetrznego podziatu pracy.

2. Dla zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Kierownik Referatu moze wnioskowa¢ do Burmistrza
o utworzenie Zespotéw do realizacji danego projektu.

3. W sklad Zespolu moga wchodzi¢ pracownicy innych Referatow za zgoda Kierownika Referatu,
ktory jest przelozonym pracownika.

4. Stanowiska pracy w Zespotach pozostaja pod bezposrednim nadzorem Kierownika Referatu.

5. Referatem wiodacym jest ten referat, w ktérego zakresie dzialania pozostaje obowigzek podjecia
rozstrzygniecia wynikajacy bezposrednio z przepiséw prawa.

6. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zalatwienia sprawy wymaga wspoldziatania dwoch lub
wiecej Referatéw, Referat wiodacy wyznaczy Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

7. Sprawy dotyczace sporow o wilasciwoS¢ miedzy kierownikami Referatow powinny byc
niezwlocznie kierowane do Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza w celu rozstrzygniecia.

8. Kierownicy Referatow maja obowigzek wzajemnego informowania sie o wytycznych,
rozstrzygnieciach i innych ustaleniach majacych zwigzek z przedmiotem sprawy lub jezeli ich
znajomosc jest niezbedna dla zharmonizowania dziatan Urzedu.

§ 21.

Wewnetrzny podzial pracy powinien by¢ wyrazony w zakresie dzialania Zespolow pracy oraz w
zakresach czynnosci poszczeg6lnych pracownikow.

§ 22.

. Zakres czynnosci pracownika zatwierdza Burmistrz na wniosek Kierownika Referatu.

2. W projekcie zakresu czynnosci pracownikow Kierownicy Referatow ujmuja wyszczegolnione
zadania i obowigzki, ramy uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikoéw oraz zasady zastepstwa w
czasie ich nieobecnosci.

3. Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymac¢ zakres czynnosci w dniu zawarcia umowy o
prace, a najpozniej w dniu przystapienia do pracy. Ta sama zasada dotyczy przeniesienia
pracownika na inne stanowisko pracy.

4. Nowo zatrudniony pracownik w ciggu 3 dni od zawarcia umowy, zostanie przeszkolony z procedur,

programéw, obowigzkéw oraz zostanie wyposazony w niezbedny sprzet i materialy, za co

odpowiada Sekretarz.

—

§ 23.

1. Zadania wynikajace ze sprawowania przez Burmistrza funkcji nadzorczych nad jednostkami
utworzonymi przez Gmine na podstawie odrebnych ustaw realizuja Referaty Urzedu, ktérych
zakres kompetencji pokrywa sie z przedmiotem dziatalnosci tych jednostek.

2. Przy wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w ust.1 Referaty Urzedu wspoipracujq ze soba.

§ 24.
Korespondencja wewnetrzna pomiedzy Referatami prowadzona jest w formie papierowej lub
elektroniczne;j.
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§ 25.

1. Formy zatatwiania spraw w Urzedzie, obieg dokumentéw miedzy Referatami, wzory pieczeci i
zasady postugiwania sie nimi, tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, okresla instrukcja
kancelaryjna nadana odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza.

2. W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowa, obok zasad ujetych w
instrukcji kancelaryjnej, stosuje sie zasady okreslone w ustawie o ochronie informacji niejawnej.
Zasady postepowania z dokumentami o charakterze poufnym i zastrzezonym reguluja odrebne
przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, gospodarki majatkiem Urzedu oraz
odpowiedzialnosc¢ za rzeczowe skladniki majatkowe w uzywaniu regulujg instrukcje wprowadzone
na mocy zarzadzenia Burmistrza.

§ 26.

Do zadan wspolnych wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy wspotdzialanie w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Rozdzial 7.
ZASADY OBSEUGI INTERESANTOW W URZEDZIE MIASTA

8§ 27.

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie interesantow jest
naczelna zasada pracy Urzedu Miasta Swieradow-Zdréj.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkow stuzbowych winni
umozliwic¢ interesantom realizacje ich uprawnien i egzekwowac powinnosci w sposob zgodny z
prawem, wykazujac nalezytq troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniac tre$¢
przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) terminowo zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to
mozliwe z uwagi na stopien ich ztozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zalatwienia w oparciu o
przepisy postepowania administracyjnego,

3) wyczerpujaco informowac interesantéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

3. Niezbedne dla zalatwienia sprawy dane lub informacje, mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Referat dokumentacji lub bedace w posiadaniu innych Referatow, zbiera i
kompletuje urzednik zalatwiajacy dang sprawe.
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Rozdzial 9.

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA I

SKARBNIKA
§ 28.

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

ok W

LoNP

kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
skladanie oSwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

projektowanie i realizacja strategii/planu rozwoju Gminy;

okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu;

udzielanie pelnomocnictw procesowych;

wykonywanie uchwat Rady oraz przedkladanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;
prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

pehienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia;

. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz

uchwatami Rady.

§ 29.
Zastepca Burmistrza podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Burmistrza.
Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza, a w
szczegllnosci:
1) pelienie nadzoru nad funkcjonowaniem placéwek o$wiatowych tj. Miejskiego Zespotu
Szkot, Szkoty Podstawowej Nr 2 .
2) pelienie nadzoru nad funkcjonowaniem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
3) pelienie nadzoru nad funkcjonowaniem Miejskiej Biblioteki Publicznej, Miejskiego
Centrum Kultury, Aktywnosci i Promocji Gminy ,,Stacja Kultury”,
4) pelienie nadzoru nad Zlobkiem Miejskim,
5) pehlienie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu Miasta oraz planowanie kosztow na jego
utrzymanie,
6) wspotdziatanie z Rada Miasta oraz jej komisjami w zakresie swojego dziatania.
Zapewnienie efektywnego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan przez
podlegle Referaty, Stanowiska i miejskie jednostki organizacyjne.
Koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych Referatow, Stanowisk i jednostek
organizacyjnych Miasta w celu skutecznej realizacji zadan, a w szczegolnosci:
1) akceptowanie materialdw kierowanych do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta,
2) dokonywanie okresowych ocen stopnia i prawidlowosci wykonywania zadan powierzonych
podleglym Referatom, Stanowiskom i jednostkom organizacyjnym Miasta,
3) zapewnienie realizacji uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza przez podlegle Referaty,
Stanowiska i jednostki organizacyjne,
4) sprawowanie biezacego nadzoru nad podleglymi Referatami, Stanowiskami i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkoéw finansowych do budzetu
Miasta na realizacje zadan Miasta i jego jednostek,
5) efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie srodkami budzetu Miasta i sktadnikami
mienia komunalnego,
6) podejmowanie przedsiewziec i inicjatyw majacych na celu podwyzszanie jakosci pracy
podleglych Referatow i Stanowisk.
Wykonywanie innych zadan na podstawie odrebnych pelnomocnictw i upowaznien.
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§ 30.
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczeg6lnosci:

1. opracowywanie projektow zmian Regulaminu;

2. nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady;

3. prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, likwidacja i reorganizacjq zakladow i innych
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym prowadzenie rejestru gminnych jednostek
organizacyjnych;

4. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 31.

Do zadan Skarbnika — Gléwnego Ksiegowego Budzetu nalezy:

1. przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo — budzetowych;

2. nadzorowanie realizacji budzetu Gminy i podleglych jednostek organizacyjnych;

3. przekazywanie pracownikom samorzadowym i kierownikom jednostek organizacyjnych
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem planow
finansowych;

4. opracowanie projektu budzetu Gminy;

dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji;

6. prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami w zakresie:
1) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi,

2) zapewnienia, pod wzgledem finansowym, prawidtowo$ci zawieranych uméw, zapewnienia

terminowego Sciggania naleznosci i rozliczen spornych oraz splaty zobowiazan,

4) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych

jednostek organizacyjnych oraz ich zmian,

5) prowadzenia skonsolidowanej rachunkowosci dla jednostek organizacyjnych,

6) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami

finansowymi,

7) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

7. opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu, Scisty nadzor nad
przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

8. wspdlorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidlowy przebieg
operacji gospodarczych i finansowych;

9. zorganizowanie obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych i czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikow do tego zobowigzanych;

10. badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych oraz przekazywanie uwag
Burmistrzowi w tym zakresie;

11. biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitow wydatkow w
poszczeg6lnych podziatkach klasyfikacji budzetowej;

12. opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji;

13. uczestnictwo w pracach organéw Gminy;

14. pelienie funkcji gtownego ksiegowego budzetu;

15. kontrasygnata dokumentéw finansowych;

16. sporzadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie budzetu Gminy i planéw finansowych
jednostek organizacyjnych Gminy;

17. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

w1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA SWIERADOW-ZDROJ.
11



Rozdzial 10.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI/REFERATAMI

§ 32.
1. Do wspolnych zadan pracownikow i komorek organizacyjnych nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnoSci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w
szczegllnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,

3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady oraz Burmistrzowi w wykonywaniu ich
zadan,

4) przygotowywanie i opiniowanie projektow aktow prawnych Rady, Burmistrza oraz innych
materialdw przedktadanych tym organom,

5) realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz skladanie informacji w tym zakresie,

6) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych Urzedu,

7) podejmowanie wspoipracy z wlasciwymi komisjami Rady, organizacjami panstwowymi,
rzagdowymi i pozarzagdowymi oraz wspieranie inicjatyw mieszkancow Gminy,

8) wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

9) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

10) wykonywanie obowigzkow informacyjnych, w szczeg6lnosci zapewnienie udostepniania
informacji publicznej na wniosek oraz aktualizacja tych informacji w BIP-ie i na oficjalnej
stronie miasta,

11) przestrzeganie przepiséw dotyczacych przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urzedzie,

12) zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi interesantow,

13) wspotdziatanie z pracownikiem wiasciwym ds. kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danej komorki organizacyjnej,

14) przechowywanie akt,

15) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

16) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

17) rozpatrywanie skarg i terminowe ich zalatwianie oraz analizowanie i eliminowanie przyczyn ich
powstawania,

18) rozpatrywanie wnioskow interesantow oraz wnioskow, interpelacji oraz zapytan radnych,

19) wykonywanie funkcji koordynacyjnej, nadzorczej i kontrolnej w zakresie kompetencji komérki
organizacyjnej wobec jednostek organizacyjnych Gminy,

20) obstuga wyboréw i referendow,

21) usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy,

22) wspolpraca z pozostaltymi pracownikami w zespotach zadaniowych,

23) przygotowywanie projektow umow z osobami/podmiotami zewnetrznymi w zakresie swojego
stanowiska pracy,

24) obstuga poczty elektronicznej,

25) przygotowywanie materialéw informacyjnych do Notatnika Swieradowskiego oraz do serwis6w
informacyjnych,

26) przygotowanie materiatdw do Biuletynu Informacji Publicznej, do stron internetowych, stron w
mediach spotecznoSciowych i serwisow, wspottworzenie i aktualizacja stron internetowych,

27)wdrazanie nowych aplikacji internetowych, pelnienie nad nimi nadzoru i aktualizacja
istniejacych aplikacji,

28) pelne zaangazowanie sie w realizacje celow i zadan statutowych, rzetelne i terminowe
wywiazywanie sie z powierzonych obowiazkow,
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29) dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja wiedzy niezbednej do
prawidlowego zatatwiania spraw,

30) przestrzeganie zasad kultury wspdlpracy z innymi pracownikami,

31) wnikliwe i wyczerpujace zalatwienie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troska o
interes spoteczny i dobro obywateli,

32) znajomosc i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji itp. niezbednych do prawidlowego
zalatwienia spraw na powierzonych stanowiskach pracy,

33) dbanie o ciagly rozwoj jakosci pracy oraz zglaszanie przetozonym wnioskoéw dotyczacych
usprawnien w pracy,

34) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przelozonych,

35) przestrzeganie zasady oszczednosci i celowosci wydatkow,

36) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wiasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentéw
stuzbowych, pieczatek i innych materiatow,

37) informowanie Burmistrza i Zastepcy Burmistrza o stanie prowadzonych spraw i ewentualnie o
napotkanych trudnosciach,

38) zgodnie z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku, zabezpieczenie
go dostepnymi srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem jego wartosci,
dbanie o pomieszczenia, teren i sprzet powierzony do obstugi (zabezpieczenie mienia,
wnioskowanie o drobne naprawy i remonty, oznakowanie itp.),

39) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz innych przepiséw dotyczacych organizacji pracy,

40) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym ustawy o
ochronie danych osobowych,

41) zglaszanie wszelkich usterek, koniecznych napraw i potencjalnych zagrozen Burmistrzowi,

42) przestrzeganie przepisow i instrukcji BHP, P.POZ., Polityki Bezpieczenstwa oraz ogolnie
przyjetych norm wspotzycia spotecznego,

43) do zadan wspdlnych wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta nalezy wspotdziatanie w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

44) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych nadzoruja dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja
zadan tych komorek.

3. Ogolne obowiazki kierownikow komarek organizacyjnych jako przelozonych stuzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

§ 33.
Referat Administracyjny
Do zadan Referatu Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:
1. obstuga kancelaryjna i archiwalna Urzedu, a w szczeg6lnosci:
1) rejestrowanie przesylek i pism,
2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
3) prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw,
4) prowadzenie ewidencji kluczy,
5) prowadzenie archiwum zakladowego,
6) prenumerata czasopism,
7) sporzadzanie kopii dokumentow,
8) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych komérek
organizacyjnych Urzedu.
2. Sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia Gminy.
3. Sprawy zwigzane z gospodarkq materiatowa Urzedu, w tym:
1) zaopatrzenie w niezbedne materialy biurowe, kancelaryjne i inne,
2) magazynowanie Srodkow trwatych i nietrwatych,
3) zakup ustug pocztowych i kurierskich,
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4) organizacja czasu wolnego dzieci i mlodziezy oraz aktywizacja seniorow.
5. Monitorowanie wykonania umoéw w zakresie realizacji zadan referatu.
6. Rozpatrywanie skarg wptywajacych do Burmistrza i Rady Miasta.
7. Realizacja zadan kontrolnych w zakresie Referatu.
8. Udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka.
9. Okreslanie cen urzedowych za ustugi przewozowe takséwkami a takze okreslanie stref cen
obowiazujacych przy przewozie oséb i fadunkéw taksowkami osobowymi i bagazowymi.
10. Sprawy zwigzane z transportem drogowym, zezwoleniami, przystankami, itp.
11. Ochrona zdrowia, w tym wychowanie w trzezwosci i przeciwdziatanie alkoholizmowi oraz
narkomanii.
12. Informatyczna obstuga Urzedu, a w szczego6lnosci:
1) wadrazanie oprogramowania i systemow teleinformatycznych,
2) organizacja prac eksploatacyjnych systemow teleinformatycznych i oprogramowania,
3) prowadzenie ewidencji stosowanych systemoéw i programéw,
4) utrzymywanie systemoOw oraz programow,
5) ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow,
6) administrowanie sieciami komputerowymi Urzedu,
7) organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej, w tym: zakup sprzetu komputerowego,
13. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
a w szczego6lnosci:
1) nabor kandydatéw do pracy, w tym organizacja konkursow na stanowiska pracy,
2) obshuga zatrudnienia, w tym kierownictwa jednostek podlegtych,
3) organizacja opiniowania i oceniania os6b zatrudnionych,
4) organizacja stazy, wolontariatéw i praktyk,
5) zawieranie umow cywilno-prawnych na prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spolteczne w
zakresie referatu,
6) nagradzanie, odznaczanie i karanie pracownikéw Urzedu i kierownictwa jednostek podlegtych,
7) prowadzenie ewidencji osobowej, w tym akt osobowych pracownikow,
8) kontrola czasu pracy,
9) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
10) prowadzenie spraw socjalno-bytowych os6b zatrudnionych,
11) prowadzenie spraw dotyczacych opieki zdrowotnej os6b zatrudnionych, w tym badania
lekarskie w zakresie medycyny pracy,
14. Obstuga merytoryczna oraz organizacyjno-techniczna Rady oraz jej komisji.
Wykonywanie innych zadan w ramach indywidualnych polecen Burmistrza Miasta.

§ 34.
Referat ds. Zarzadzania Turystyka i Rozwoju
Do zadan Referatu ds. Zarzadzania Turystyka i Rozwoju nalezg sprawy zwigzane z promocja i
rozwojem Gminy, a w szczegdlnos$ci dotyczace:

1. ewidencji i rozpatrywania wnioskow o patronat Burmistrza.

2. Herbu, flagi, emblematéw, odznaczen, medali lub innych symboli Gminy, w tym kontrolowania
wykorzystywania wizerunku herbu Swieradowa-Zdroju, prowadzenia rejestru wnioskéw o
wydanie zgody na uzywanie herbu.

3. Prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy, w tym:

1) utrzymywanie kontaktéw ze Srodkami publicznego przekazu:

a) przygotowywanie informacji wlasnych dla sSrodkdw masowego przekazu, udzielanie
odpowiedzi na informacje medialne,

b) organizowanie konferencji prasowych i udzielanie wywiadow,

¢) monitorowanie Srodkéw publicznego przekazu,

2) promowanie Gminy w kraju i za granica,
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3) opracowywanie lub udzial w opracowywaniu wydawnictw wiasnych lub obcych,

4) techniczne wykonywanie materiatéw promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie, w tym wykonywanie reklam zawoddw i imprez organizowanych przez
Gmine pod katem opracowan komputerowych,

5) dokumentowanie wydarzen, akcji i imprez (materialty fotograficzne lub audiowizualne);

6) opracowywanie materialéw informacyjnych do mediéw i gazety lokalnej, udziat w
programach i audycjach radiowo-telewizyjnych.

Wspolpraca przy organizacji imprez kulturalnych, uroczystosci, obchodéw.

Popularyzacji waloréw rekreacji ruchowej, wspierania dziatalnosci w zakresie turystyki i
wypoczynku.

Opracowywania lub udzialu w opracowywaniu programow rozwoju turystyki i wypoczynku
oraz sprawozdawczos$ci w tym zakresie.

Wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granica.

Whnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowych ze srodkéw zewnetrznych oraz
ich wspdtrealizacja, przy wspélpracy z innymi komoérkami i jednostkami gminy.
Opracowywanie strategii, programéw i perspektyw rozwoju gospodarczo-spotecznego Gminy.

. Wspolpraca przy organizacji imprez sportowych, rekreacyjnych, turystycznych, kulturalnych,

promocyjnych, okolicznosciowych targow i jarmarkow.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

Prowadzenie caloksztalttu zadan zwigzanych z informacjq turystyczna.

Organizacja konkursow, wspotzawodnictwa dla mieszkancéw i nie tylko.

Prowadzenie ewidencji szlakéw turystycznych pieszych, biegowych, tras narciarskich, sciezek
rowerowych — monitorowanie ich stanu technicznego oraz zglaszanie ewentualnych uwag o ich
stanie odpowiednim stuzbom i instytucjom, promocja.

Prowadzenie ewidencji w tym:

1) obiektow noclegowych,

2) rejestru instytucji kultury,

3) rejestru organizacji pozarzadowych z terenu miasta, UKS-6w, klubéw i organizacji
sportowych, udzielenie im pomocy w realizacji zadan, promocja ich dziatalnosci.
Przygotowanie wnioskow w celu pozyskania zewnetrznych Srodkéw finansowych na zadania
zwiazane z promocja, turystyka, sportem, kultura oraz ich realizacja i rozliczanie.

Prowadzenie monitoringu potrzeb spotecznych, dziataii zmierzajacych do integracji zawodowej
i spotecznej mieszkancow, do przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu, niwelowania barier
spotecznych i aktywizacji zawodowej.

Wspolpraca z organizacjami w ktorych gmina jest cztonkiem.

Sprawowanie nadzoru nad placowkami oswiatowymi, dla ktérych Gmina petni funkcje organu
prowadzacego.

Wspolpraca z Miastami Partnerskimi.

Wykonywanie innych zadan w ramach indywidualnych polecen Burmistrza Miasta.

8§ 35.
Urzedu Stanu Cywilnego - Referatu Spraw Obywatelskich,

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego - Referatu Spraw Obywatelskich, nalezy prowadzenie spraw
spotecznych i obywatelskich, w tym:
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szczeg6lnosci sprawy:

1.
D

2)

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z rejestracjq stanu cywilnego poprzez:
sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: urodzenia, malzenstwa i zgonu w rejestrze stanu
cywilnego oraz wpisywanie poZniejszych zmian wplywajacych na tres¢ lub waznos¢ danego
aktu,

dokonywanie czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu cywilnego
w formie decyzji administracyjnych albo czynno$ci materialno-technicznych,
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3) wydawanie odpisow zupelnych i odpiséw skroconych aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o
zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby oraz zaswiadczen o stanie cywilnym,

4) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktow urodzen, matzenstw i zgonéw,

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawna do zawarcia malzenstwa za granica,

6) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,

7) wspoOlpraca z sadami i innymi organami panstwowymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

8) organizowanie uroczystoSci zawarcia malzenstwa i jubileuszy dlugoletniego pozycia
matzenskiego,

9) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi koSciotow i zwiazkéw wyznaniowych w zakresie
zawierania matzenstw konkordatowych,

10) przekazywanie dla potrzeb statystyki publicznej informacji dotyczacej zarejestrowanych
urodzen, matzenstw i zgonow,

11) prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami konsularnymi w
zakresie realizowanych zadan,

12) przenoszenie wlasnych aktdw stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej do rejestru
stanu cywilnego w aplikacji ., Zrédio”,

13) zlecanie migracji aktéw przez inne urzedy stanu cywilnego w aplikacji ,,Zrédlo” na potrzeby
USC w Swieradowie-Zdroju,

14) migrowanie aktéw stanu cywilnego w celu odnotowania w ksiegach stanu cywilnego —
przypiskéw (informacji) o stanie cywilnym (wcze$niej odnotowano zapisy pod aktem),

15) prowadzenie ewidencji posiadanych ksiag stanu cywilnego,

16) prowadzenie archiwum stanu cywilnego oraz aktow zbiorczych, dbato$¢ o ich konserwacje i
zabezpieczenie,

17) prowadzenie archiwum ksiag poniemieckich z terenu gminy,

18) realizowanie zadan z zakresu USC wynikajacych z konwencji miedzynarodowych, dotyczacych
panstw unijnych,

19) sporzadzanie protokotow ostatniej woli (testament).

2. Przyjmowanie o$wiadczen o:

1) wstapieniu w zwigzek malzenski,

2) braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

3) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

4) wstgpieniu w zwiazek maltzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

5) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

6) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

7) zmianie imienia dziecka,

8) zmianie nazwiska pierwszego wspdlnego dziecka, pochodzacego z matzenstwa.

3. Prowadzenie postepowan w sprawie zmiany imion i nazwisk.

4. Rejestracja pism i wnioskéw skladanych w USC w dzienniku gléwnym prowadzonym w
systemie informatycznym.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleza w szczeg6lnosci sprawy:

1. wykonywanie zadan zwigzanych z dzialalno$cia gospodarcza poprzez:

1) przyjmowanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG) dotyczacych wpisu, zmiany, zawieszenia, wznowienia i wykre$lenia dziatalnosci
gospodarczej, oraz wydawanie potwierdzenia przyjecia wnioskéw,

2) przeksztalcanie w/w wnioskow w forme dokumentu elektronicznego, podpisywanie ich przy
uzyciu podpisu elektronicznego, a nastepnie przesytanie do CEIDG,

3) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskow,

4) wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu uprawnien

wynikajacych z zezwolen i licencji.
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8.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci poprzez:

1) prowadzenie postepowan wyjasniajacych i kontrolnych z zakresu obowigzku meldunkowego,
2) wydawanie zaswiadczen z dokumentow ewidencji ludnosci, udzielanie informacji osobowo -
adresowych,

3) prowadzenie caloksztaltu postepowan zmierzajacych do wydawania decyzji,

4) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu oraz przesylanie
wilasciwym dyrektorom szkdt informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
objetych obowigzkiem nauki,

5) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego przez osoby fizyczne,
wiascicieli domow i hoteli,

6) wydawanie dokumentow tozsamosci,

7) sporzadzanie spiséw wyborcow dla potrzeb wybordw,

8) wprowadzanie zmian osobowo-adresowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem RP poprzez organizowanie i
przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz udziat w organizowaniu poboru.
Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia pracownikow mlodocianych
z terenu gminy, z ktorymi pracodawcy zawarli umowe o prace w celu przygotowania
zawodowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wychowaniem w trzezwosSci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi poprzez: prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie
materiatow oraz decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych wydawania i cofania
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych.

Prowadzenie caloksztaltu postepowan w sprawach zwigzanych z organizowaniem zbidrek
publicznych.

Archiwizacja dokumentéw z wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich i
referendow.

Rejestracja pism i wnioskdw skladanych w referacie w dzienniku gléwnym prowadzonym w
systemie informatycznym.

Wykonywanie innych zadan w ramach indywidualnych polecenn Burmistrza Miasta.

8§ 36.
Referatu Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury Miejskiej

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury Miejskiej nalezy w szczego6lnosci:

1.

2.

Gospodarki komunalnej, w tym: inwestycje komunalne, a w szczegélnosci ich planowanie,
przygotowanie, opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji, realizacja i odbidr oraz ewidencja.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalowa, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym
zasobem gminy,

2) analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu
mieszkaniowego,

3) prowadzenie ewidencji lokali,

4) ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokoSci optat za ich najem,

5) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych, a w szczeg6lnosci:

a) ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy,

b) przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych,

) zapewnianie lokali mieszkalnych socjalnych,

d) obsluga administracyjna Komisji Mieszkaniowe;.

Gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami, a w szczegd6lnosci:

1) pozyskiwanie budynkéw i lokali na cele komunalne,
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2) ustalanie stanu prawnego budynkow, mieszkan i lokali, w tym:

a) samodzielnos$ci lokali mieszkalnych,

b) ustanawianie odrebnej wtasnosci lokali,

) znoszenie wspotwlasnosci nieruchomosci,

d) ustalanie tytutéw prawnych do lokali,

e) ustalanie i poSwiadczanie stanu prawnego nieruchomosci i lokali,

f) sprzedaz mieszkan i lokali.

Drogownictwa i systemu komunikacyjnego, a w szczegolnosci:

1) zarzadzanie drogami, w tym zaliczanie drog do okreSlonej kategorii,

2) wspolpraca z zarzadcami drég wyzszego szczebla na terenie gminy,

3) organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego, w tym projekty zmian organizacji ruchu
drogowego, pionowe i poziome oznakowanie drog, okresowe kontrole stanu drog i obiektéw
mostowych,

4) nadzor nad wykorzystaniem drég, w tym:

a) wydawanie zezwolen na korzystanie z drég w sposob szczegdlny,

b) ustalanie miejsc postoju i optat za parkowanie przy wspélpracy ze Straza Miejska,

c) przeciwdzialanie niszczeniu drog,

d) uzgadnianie zjazdow.

e) nad biezacym utrzymaniem drog i mostow (zimowe i letnie), w tym prowadzenie ewidencji,
remontéw, inwestycji.

Oplaty za korzystanie ze Srodowiska (odprowadzanie wod z powierzchni szczelnych do rzek).
Nadzér nad funkcjonowaniem systemu o$wietlenia drogowego, parkowego i $wigtecznego na
terenie Gminy we wspolpracy z zakladem energetycznym.

Nadzér nad utrzymaniem zieleni miejskiej:

1) nadzor nad utrzymaniem parkéw uzdrowiskowych oraz komunalnymi terenami zieleni
urzadzonej,

2) eksploatacja komunalnych placow zabaw i wszystkich obiektow sportowo-rekreacyjnych,
3) prowadzenie postepowan zwigzanych z wycinkq drzew,

4) zlecanie ekspertyz i opinii dendrologicznych,

5) kontrola przestrzegania statutu uzdrowiska,

6) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody i sprawowanie nadzoru nad pomnikami.

8§ 37.
Referatu Inwestycji, Nieruchomosci i Zagospodarowania Przestrzennego

Do zadan Referatu Inwestycji, Nieruchomosci i Zagospodarowania Przestrzennego nalezg w
szczegblnosci sprawy z zakresu:

1.

2.

gospodarki komunalnej, w tym: inwestycje komunalne, a w szczeg6lnosci ich planowanie,
przygotowanie, opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji, realizacja i odbidr oraz ewidencja.
Gospodarki nieruchomosciami tj. m.in.:

1) ewidencji, inwentaryzowania, zakupu nieruchomosci,

2) szacowania wartos$ci i wyceny nieruchomosci,

3) przejmowania nieruchomosci na rzecz Gminy,

4) znoszenia wspotwlasnosci nieruchomosci,

5) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

6) rozgraniczania, scalania i podziatu nieruchomosci,

7) zarzadzania nieruchomosciami, a w szczegdlnosci sprzedazy, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawe lub najem,

8) terenami pod budownictwo mieszkaniowe, a w szczegblnosci tworzenia zasobu gruntéw na
cele rozbudowy pod budownictwo mieszkaniowe.

9) nadawania numeracji porzadkowej nieruchomosci.
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8.

Gospodarowanie lokalami uzytkowymi, w tym organizowanie i przeprowadzanie przetargow na
ich wynajem.

Nadawanie nazw ulic i placow.

Planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem planow ogolnych, planow
zagospodarowania przestrzennego,

2) nadzor nad realizacja ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) okresowe oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z
realizacji planu miejscowego,

4) wydawanie wypisow i wyrysow, zaswiadczen.

Ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami, w tym:

1) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw, wydawanie zaswiadczen,

2) wspoldzialanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkow,

3) wspétdziatanie w aktualizacji planu ochrony zabytkow.

Rewitalizacji: przygotowanie i prowadzenie Gminnego Programu Rewitalizacji, wydawanie
zaswiadczen.

Zrownowazonego rozwoju, tj. m.in. prowadzenie procedury zwigzanej z przygotowaniem
strategii zrownowazonego rozwoju gminy.

Wykonywanie innych zadan w ramach indywidualnych polecen Burmistrza Miasta.

§ 38.

Referat Ochrony S’rodowiska, Gospodarki Odpadami i Gospodarki Wodno — Kanalizacyjnej
Do zadan Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami i Gospodarki Wodno — Kanalizacyjnej
nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

Prowadzenie spraw i postepowan administracyjnych w zakresie ustawy Prawo ochrony
Srodowiska.

Prowadzenie spraw i postepowan administracyjnych w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, w tym m.in.:

1) prowadzenie ewidencji i kontroli zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

3) wydawanie decyzji nakazujacych przylaczenie nieruchomosci do sieci kanalizacji sanitarnej
4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodptywowych lub osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni Sciekéw i
transportu nieczystosci ciektych,

5) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wydanie decyzji dziatalnoSci regulowanej w
zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych na nieczystosci ciekle,

6) przygotowywanie i wydawanie decyzji o wpisie/zmianie wpisu do rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych na nieczystosci ciekte,

7) prowadzenie sprawozdawczosci.

Prowadzenie spraw i postepowan administracyjnych w zakresie ustawy Prawo wodne, w tym
m.in: prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stosunkéw wodnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zanieczyszczenia powietrza i ograniczeniem niskiej
emisji, podejmowanie zadan majacych na celu poprawe stanu powietrza oraz prowadzenie
zwigzanej z tym sprawozdawczosci. Prowadzenie i biezace uzupehianie bazy Centralnej
Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa prawo towieckie w szczeg6lnosci poprzez
opiniowanie rocznych planéw towieckich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa Prawo geologiczne i gornicze w szczegélnosci
poprzez opiniowanie planéw ruchu zaktadow gorniczych, planéw ruchu prac gorniczych.
Wydawanie technicznych warunkéw wykonania przylacza do miejskiej sieci wodociggowej i
kanalizacji sanitarnej.
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8.
9.

10.

Prowadzenie sprawozdawczosSci do organow nadrzednych.

Zadania zwigzane z:

1) dostawa wody,

2) odbiorem $ciekdw,

3) ochrong srodowiska w tym wydawanie decyzji Srodowiskowych,

4) zarzadzanie cmentarzami,

5) ochrona zwierzat, usuwanie padlych zwierzat z terenéw administracyjnych gminy,

6) prowadzenie inwestycji gminnych w zakresie wodociggow i kanalizacji sanitarnej,

7) obshuga urzadzen wodociggowych i kanalizacji sanitarnej, tj.: ujecia wody wraz z miejska
siecig wodociggowa, oczyszczalnie sciekdw wraz z miejska siecig kanalizacji sanitarnej,

8) nadzo6r nad utrzymaniem i sprawnym dziataniem hydrantéw, fontann, tezni, sztucznych
potokéw, pijatek.

Organizacja systemu odbioru, transportu i zagospodarowania odpadéw komunalnych:

1) nadzorowanie funkcjonowania gminnego systemu gospodarki odpadami,

2) nadzorowanie wykonania obowiazkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach na wiascicielach nieruchomosci pozostajacych poza gminnym systemem
zagospodarowania odpadéw komunalnych,

3) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci z obszaru gminy,

4) organizacja systemu odbioru, transportu i zagospodarowania odpadéw azbestowych z terenu
gminy,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie naruszen srodowiskowych
dotyczacych nieprawidlowego skladowania, magazynowania odpadow na obszarze gminy,

6) prowadzenie dziatan informacyjnych oraz organizowanie dziatan edukacyjnych w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na
obszarze gminy,

8) planowanie i organizacja dziatan majacych na celu racjonalizacje zuzycia energii i promocje
rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze gminy,

9) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje inwestycji gminnych w zakresie
odpowiedzialnosci Referatu.

Wykonywanie innych zadan w ramach indywidualnych polecenn Burmistrza Miasta.

§ 39.
Referatu Podatkéw i Oplat

Do zadan Referatu Podatkéw i Optat nalezy w szczegélnosci:

1.

2.
3.

1

&

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat
lokalnych.

Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

Organizowania i wykonywania "corocznego" wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i
leSnego dla os6b fizycznych.

Dokonywania przypiséw i odpisow w w/w zakresie.

Prowadzenie rejestrow wymiarowych, ewidencji inkasentow optaty uzdrowiskowej.
Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu.
Przygotowywanie projektow uchwal Rady w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku od
sSrodkéw transportowych, optaty uzdrowiskowej, pomocy publicznej w zobowigzaniach
podatkowych.

Wydawanie indywidualnych interpretacji z zakresu prawa podatkowego.

Przeprowadzanie z urzedu kontroli w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
leSnego oraz oplaty uzdrowiskowej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

Opracowywanie wniesionych podan i wnioskow w celu rozpatrzenia przez organ podatkowy
przy tym zakresie decyzji w sprawie: umorzenia, roztozenia na raty zalegtosci podatkowych,
odroczenia lub roztozenia na raty zaleglosci podatkowych, okresSlenia zaleglosci podatkowych
po uptywie terminu ptatnosci podatku od nieruchomosci od os6b prawnych i podatku od
Srodkéw transportowych.

Sporzadzanie wykazu os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat udzielono ulgi,
odroczen, umorzen lub roztozono splate na raty oraz podawanie do publicznej wiadomo$ci
wedlug zasad okreslonych odrebnie.

Przygotowywanie spraw w zakresie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
oraz postepowan do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego.

Prowadzenie kontroli powszechnosci i prawidlowosci opodatkowania na podstawie przepiséw
prawa podatkowego oraz przepiséw dotyczacych pomocy publicznej.

Wydawania zaswiadczen w sprawach podatkowych: o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajace stan zalegtosci, o wysokosci zobowigzan spadkodawcy, o wysokosci zaleglosci
podatkowych zbywajacego, o wysokosci zaleglo$ci podatkowych podatnika, o dokonanych
whptatach.

Wydawania zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

Prowadzenia postepowan w sprawie ustalenia kwoty zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz rozliczania dotacji i
skladania sprawozdan, w tym zakresie.

Zajmowanie stanowiska (w formie postanowienia Burmistrza Miasta) dla Naczelnika Urzedu
Skarbowego w sprawie wnioskow o zastosowanie ulg w podatkach pobieranych przez urzedy
skarbowe a stanowigcych w catosci dochéd Gminy.

Obliczenia i przekazania 2 % wplywow z tytulu podatku rolnego naleznych izbom rolniczym.
Prowadzenia spraw z zakresu odpisu na rzecz rolniczych zwiazkéw zawodowych 1,5 %
podatku rolnego oraz rekompensaty z budzetu panstwa dochodéw utraconych w zwiazku z
odpisem.

Prowadzenie ewidencji i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania oraz kontrola obrotu
drukami $cistego zarachowania.

Prowadzenia, na kontach szczegétowych, ksiegowosci podatkowej z tytutu podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, podatku od srodkéw transportowych, tacznego zobowigzania
pienieznego oraz oplaty zagospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty za wydanie
zezwolenia na sprzedaz wyrobow alkoholowych, optaty za zajecie pasa drogowego, oplaty
eksploatacyjnej oraz optaty cmentarnej.

Biezacego ksiegowania wyciaggéw bankowych i innych dowodéw ksiegowych dotyczacych
powyzszych naleznosci na kontach syntetycznych wedlug odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej, zgodnie z planem kont.

Prowadzenia w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji wplat, przypisow (w
przypadkach przedawnien nadptat), odpiséw (w przypadkach decyzji umarzajacych zalegtosci i
przedawnien zaleglosci) oraz zwrotow i zaliczen nadpiat z tytulu naleznosci wymienionych w
pkt 1.

Kontroli terminowosci wptat podatkowych — naliczanie odsetek za zwloke, rozliczanie
dokonanych wptat poprzez zaliczanie wptat dokonanych po terminie ptatnosci na poczet
zaleglosci i odsetek.

Dokonywania zwrotow nadptat figurujacych w ewidencjach podatkowych w terminach i na
zasadach okreslonych w Ordynacji podatkowej w systemie bankowosci elektronicznej.
Podejmowania czynno$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych, takich jak
upomnienia i tytuly wykonawcze, na podstawie prowadzonych ewidencji.

Biezacego monitorowania spraw skierowanych na droge egzekucji administracyjnej.
Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutlow wykonawczych.
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29.

30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

Dokonywania wpis6w hipotek przymusowych na podstawie decyzji administracyjnych, w celu
zabezpieczenia zaleglo$ci podatkowych, prowadzenia rejestru hipotek.

Uzgodnienie sald rozrachunkowych z tytutu podatkow i opfat.

Prowadzenia spraw zwigzanych ze sposobem pobierania, zaptaty i zwrotu optaty skarbowej
oraz prowadzenia ewidencji ksiegowej dotyczacej tej optaty.

Zglaszanie wierzytelno$ci w postepowaniu upadtosciowym.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z zalegtoSci przedsiebiorcow we wplatach na rzecz
sektora finanséw publicznych.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z ksiegowoscia analityczna naleznosci
cywilnoprawnych w tym: o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekdw, najmu lokali mieszkaniowych, dzierzawy i oplaty cmentarnej.

Monitorowanie terminéw wptat naleznosci cywilnoprawnych, sporzadzanie wezwan do zaptaty.
Prowadzenie imiennych kartotek wplat i obciazen dotyczacych funduszu remontowego
wspolnot mieszkaniowych.

Sprawdzenie zgodnosci wplat dodatkow mieszkaniowych z decyzjami wydanymi przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej.

Prowadzenie spraw sadowych z naleznosci cywilnoprawnych, wystawianie pozwu o zaplate,
nadanie klauzuli wykonalnosci.

Sporzadzanie wszelkich analiz i sprawozdan z zakresu naleznosSci cywilnoprawnych.
Prowadzenie caloksztalttu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw Urzedu Miasta
i Zakladu Komunikacji Miejskiej w szczegolnosci poprzez:

1) sporzadzanie list plac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcéw z

uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potracen,

2) sporzadzanie list ptac zasitkow ZUS,

3) sporzadzenie listy wyplat - diety dla czlonkéw Rady Miasta Swieradéw-Zdréj,

4) sporzadzenie listy wyptat dla cztonkoéw MKPAiIRPA

5) sporzadzenie listy wyplat z ZFSS,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen chorobowych, zasitkow chorobowych,
opiekunczych, wypadkowych i rehabilitacyjnych,

7) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgtoszenia i wyrejestrowania z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkéw rodzin w programie Platnik,

8) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem skladek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy,

9) sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania sktadek spotecznych
oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikéw i zleceniobiorcow,

10) sporzadzenie informacji rocznej ZUS-IWA w sprawie ustalenia sktadki na fundusz
wypadkowy,

11) sporzadzenie i przekazywanie pracownikom i zleceniobiorcom rocznych raportow

ZUS/RMUA,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi: ewidencja,
naliczanie oraz terminowe odprowadzanie wptat na PPK do instytucji finansowej,

13) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z potraceniem zaliczek na podatek dochodowy
od os6b fizycznych,

14) sporzadzanie rocznego rozliczenia podatkowych dochodowego od 0sob fizycznych,

15) przygotowanie przelewéw dotyczacych wynagrodzen, sktadek ZUS, podatku dochodowego,

16) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow,

17) wydawania zaswiadczen pracownikom Urzedu w zakresie wynagrodzen,

18) sporzadzanie sprawozdawczosci z wynagrodzen do GUS,

19) prowadzenia ubezpieczenia grupowego pracownikéw,
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20) wspdlpraca przy opracowaniu projektu budzetu w zakresie sporzadzenia kalkulacji
wynagrodzen,
21) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania
pracownikow,
22) prowadzenie archiwum dokumentacji ptacowej.
Wykonywanie innych zadan w ramach indywidualnych polecenn Burmistrza Miasta.

§ 40.
Centrum Uslug Wspolnych
Centrum Ustug Wspo6lnych wykonuje zadania:

1. w zakresie obstugi finansowej:
1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,
2) biezacy nadzor nad realizacja planéw finansowych,
3) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji planu finansowego jednostek
obshugiwanych,
4) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw,
5) dokonywanie wyplat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwiazanych z tym
$wiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US itp.,
6) ewidencjonowanie danych o zatrudnianiu i wygrodzeniu,
7) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu
operacji finansowych, bilanséw i innych wymaganych przepisami prawa,
8) ewidencjonowanie i rozliczanie podatku od towaréw i ustug, sporzadzanie deklaracji VAT-7 i
wspoipraca z Urzedem Skarbowym w tym zakresie,
9) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,
10) prowadzenie obshugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek
obstugiwanych;

2. w zakresie obstugi rachunkowej:
1) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,
2) prowadzenie ksigg rachunkowych,
3) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych,
4) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym w sposéb syntetyczny,
5) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

3. Obstuga prawna.

4. W zakresie obstugi administracyjno-organizacyjnej:
1) koordynacja spraw organizacyjno-administracyjnych jednostek obstugiwanych dla
zapewnienia odpowiednich warunkéw ich dziatania, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkow przewozow uzytecznosSci publicznej,
2) prowadzenie spraw kadrowych jednostek obstugiwanych,
3) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,
4) realizowanie zamowien w trybie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych i nieobjetych ustawa
na ushugi, dostawy i roboty budowlane poprzez przygotowywanie i przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz zawieranie umoéw, udzielanie zlecen,
5) wspolpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji projektow
finansowanych ze srodkéw UE oraz innych Zrédet zewnetrznych,
6) archiwizacja dokumentow w zakresie wykonywanych zadan.

5. Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

6. Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

7. Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie wprowadzania zmian w budzecie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA SWIERADOW-ZDROJ.
23



11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21

23.
24.

Gminy oraz w wieloletniej prognozie finansowej.

Zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych objetych
CUW.

Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegblnych dysponentéw budzetu Gminy.

. Wykonywanie dyspozycji finansowych Urzedu i jednostek objetych Centrum Ustug

Wspélnych.

Ewidencja ksiegowo-rachunkowa dotacji celowych otrzymywanych od jednostek
zewnetrznych.

Wspolpraca z referatami merytorycznymi w zakresie przygotowania materialow niezbednych
do sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, okresowej i roczne;j.
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej okresowej i rocznej.

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowq gminnych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie ewidencji majatku Gminy.

Prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu organu oraz jednostek organizacyjnych objetych
Centrum Ustug Wsp6lnych.

Prowadzenie rejestru zakupéw i rejestru sprzedazy na potrzeby rozliczen z tytulu podatku VAT.
Prowadzenie ewidencji ztoZonych depozytéw pienieznych i niepienieznych.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

. Dokonywanie umorzen Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
22.

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej niepodatkowych
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego (upomnienia, tytuty
wykonawcze).

Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

Realizuje zadania z zakresu prowadzenia ksiag rachunkowych Zakladu Komunikacji Miejskiej
w zakresie:

1) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zaktadu budzetowego,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym zakladu budzetowego, kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

3) naliczanie, rozliczanie, sporzadzanie deklaracji oraz odprowadzanie podatku od towaréw i
ustug w zakresie sprzedazy prowadzonej przez zaktad budzetowy,

4) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych, rozliczanie wynikow inwentaryzacji
majatku zaktadu budzetowego,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych zakladu budzetowego-
okresowych irocznych,

6) sporzadzanie planow finansowych zaktadu budzetowego i innych materiatlow niezbednych
do opracowania budzetu Gminy.

Wykonywanie innych zadan w ramach indywidualnych polecen Burmistrza Miasta.

§ 41.

Straz Miejska realizuje zadania wynikajace z przepiséw powszechnie obowigzujacych stosownie do
Regulaminu Organizacyjnego Strazy Miejskiej w Swieradowie-Zdroju, nadanego odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza.
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§ 42.
Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych nalezy w
szczegoblnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w ramach przepiséw ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych na wniosek i we wspoétpracy z merytorycznymi komaérkami
organizacyjnymi Urzedu, w tym prowadzenie dokumentacji postepowania wymaganej
przepisami Ustawy PZP oraz rejestru przeprowadzonych postepowan i zwigzanych z nimi
umow.

Prowadzenie centralnego rejestru zadan zleconych (bez skladki na ubezpieczenie spoteczne)
prowadzonych przez merytoryczne komorki w trybach nieobowigzywania Ustawy PZP.
Monitorowanie i analiza rynku w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow ze Zrodet
zewnetrznych, w tym funduszy UE .

Inicjowanie i prowadzenie postepowan zwigzanych z pozyskiwaniem pozabudzetowych
srodkéw zewnetrznych na zadania inwestycyjne lub inne, ze szczegélnym uwzglednieniem
Srodkéw finansowych z funduszy UE i krajowych.

Opracowywanie we wspotpracy z komoérkami merytorycznymi wnioskow aplikacyjnych do
wszystkich dostepnych programéw pomocowych zaakceptowanych przez Burmistrza Miasta.
Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja powierzonych zadan.

Stosowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych dla projektéw finansowanych ze srodkow
zewnetrznych.

Opracowywanie i przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen zwigzanych z
wykonywanymi zadaniami.

Wspolpraca z komérkami merytorycznymi podczas wnioskowania o zabezpieczenie w budzecie
srodkéw finansowych na ich realizacje.

Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan i planéw zwigzanych z planowanymi i
zrealizowanymi postepowaniami o udzielenie zamowien publicznych, w tym:

1) opracowywanie we wspoélpracy z komoérkami merytorycznymi rocznego planu zaméwien
przewidzianych do realizacji przez Gmine Swieradéw-Zdréj, publikowanie wymaganych
przepisami wstepnych ogloszen informacyjnych o planowanych w ciaggu 12 miesiecy
zamOwieniach o znacznej wartosci, planowanych umowach ramowych przewidujacych
udzielanie takich zaméwien, w tym: zamieszczanie na stronie internetowej Gminy planu
postepowan o udzielenie zamo6wienia w danym roku finansowych i jego kwartalna aktualizacja
- zgodnie z przepisami Ustawy PZP.

2) Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na roboty budowlane,
dostawy, ustugi w trybach przewidzianych ww. ustawie - zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz obowigzujacymi Dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego itp.

Weryfikacja przygotowanych, przez pracownika merytorycznego, dokumentéw niezbednych do
wszczecia postepowania o ogloszenie zamdOwienia w tym szczegélnie poprawnosci szacowania
wartosci  zamoOwienia, opisu przedmiotu zamOwienia oraz okreSlenia realnoSci
zaproponowanego terminu realizacji.

Prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia:

1) o wartosci, do ktorej nie stosuje sie ww. Ustawy dla postepowan taczonych i wskazanych do
realizacji przez Burmistrza Miasta,

2) o wartosci podprogowej, zgodnie z obowiazujacym przepisami,

3) w wartosci powyzej warto$ci podprogowej zgodnie z przepisami ustawy PZP.

Opracowanie specyfikacji warunkow zamodwienia (SWZ) zgodnie z zasadami i forma
wynikajaca z ustawy PZP oraz z zachowaniem w tym zakresie przepisow dyrektyw unijnych.
Przygotowanie projektow umow w formie zalacznika do specyfikacji warunkow zamoéwienia i
uzgodnienia jej tresci z prawnikiem obstugujacym Gmine.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Przygotowanie i zamieszczanie ogloszen o zamowieniach stosownie do przepisdw regulaminu
wewnetrznego i ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Udzielanie potencjalnym wykonawcom wyjasnien dotyczacych zapisow w specyfikacji
warunkow zamowienia przy wspélpracy z pracownikiem merytorycznymi cztonkami Komisji -
dokumentacji projektowej , specyfikacji technicznej, przedmiarach robot itp.,

Prowadzenie cato$ciowo spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w Scistej wspoéltpracy z Referatem Finansowym.
Udziat w pracach komisji przetargowej w ramach merytorycznej obstugi tej komisji w
charakterze sekretarza.

Przygotowanie wspdlnie z pracownikiem merytorycznym projektu odpowiedzi na ewentualne
odwotlania.

Wspétudziatl w rozprawach przed Krajowa Izbg Odwotawcza.

Sporzadzanie protokotéw prowadzonych przez siebie postepowania o zamowienia niezaleznie
od ich wartoSci.

Przygotowanie projektu umowy dla konkretnego wykonawcy wylonionego w drodze
zakonczonego postepowania o udzielenie zaméwienia.

Dokonywanie doraznych zaméwien nieujetych w planach zamowien, w trybach wiasciwych dla
szacunkowej wartosci zaméwienia i zgodnych z przepisami ww. Ustawy, zlecanych przez lub z
upowaznienia Burmistrza Miasta.

Prowadzenie rejestru zaméwien udzielanych przez Gmine, po przedstawieniu dokumentacji
przez merytorycznego pracownika.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwieniach publicznych, zgodnie z ww.
Ustawa i obowiazujacymi wytycznymi w tym zakresie.

Opracowanie projektbw wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz w
sprawach zamowien, w stosunku do ktorych ustawy o zamdwieniach publicznych nie stosuje sie
oraz zamoOwien publicznych.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Zabezpieczen Roszczen z tytulu rekojmi za wady lub
gwarancji jakosci.

Nadzorowanie przegladow gwarancyjnych i wnioskowanie do Referatu Finansowego o zwrot
zabezpieczen, na wniosek i z inicjatywy pracownika merytorycznego.

Wspoldziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowiazkéw wynikajacych z
ustawy o zamoOwieniach publicznych, w szczeg6lnoSci w zakresie wnioskéw i zapytan
sktadanych do organéw UZP.

Kontrola poprawno$¢ innych dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw
merytorycznych w zwigzku z zaméwieniami publicznymi.

Biezaca weryfikacja poprawnosci i zgodnoS$ci z przepisami prowadzenia przez pracownikow
merytorycznych postepowan, wylaczonych ze stosowania ustawy PZP poprzez biezaca analize
na przedktadanych fakturach i rachunkach poprzez stosowne zapisy na dokumentach.

Udzial w dzialaniach zwigzanych ze Zintegrowanymi Inwestycjami Terytorialnymi Aglomeracji
Jeleniogdrskiej (ZIT AJ).

Wykonywanie innych zadan w ramach indywidualnych polecen Burmistrza Miasta.

§43.
Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

Do zakresu dzialania Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych nalezy w szczeg6lnosci:

1.

Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, a w szczegdlnosci:

1) monitoring mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na projekty twarde i miekkich,
2) analiza rynku w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkéw ze Zrddet zewnetrznych,

3) przygotowywanie wnioskow/aplikacji w sprawach pozyskania funduszy zewnetrznych,

4) przygotowywanie i opracowywanie niezbednych dokumentéw,
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10.

11.

12.

13.
14.

5) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i Gminy w zakresie pozyskania informacji
do opracowania wnioskow/aplikacji,

6) nadzor nad prawidlowa realizacja wdrazanych projektow,

7) rozliczanie wdrazanych projektow,

8) opracowywanie sprawozdan z wdrazanych projektow.

Przechowywanie dokumentacji zwiazanej z wdrazanymi projektami przez wymagany okres
zwigzania z zapisami umow.

Opracowywanie we wspolpracy z referatami merytorycznymi wnioskéw aplikacyjnych do
wszystkich dostepnych programéw pomocowych zaakceptowanych przez Burmistrza Miasta.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanych z realizacjq powierzonych zadan.

Opracowywanie i przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen zwiazanych z
wykonywanymi zadaniami.

Wspolpraca z komorkami merytorycznymi Urzedu i jednostkami podleglymi w zakresie
mozliwos$ci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

Utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucjami, w ktérych Gmina Miejska Swieradow-
Zdrdj ubiega sie o dofinansowanie.

Biezaca kontrola wydatkow i dochodéw w ramach realizowanych projektow, udziat w
zespotach tematycznych.

Udzial w dziataniach zwigzanych ze Zintegrowanymi Inwestycjami Terytorialnymi Aglomeracji
Jeleniogdrskiej (ZIT AJ).

Gromadzenie, przechowywanie, porzadkowanie i archiwizacja dokumentacji stanowiskowej
zgodnie z wymogami obowiazujacych przepisow.

Udzial w dziatan zwiazanych z przygotowaniem programow rozwojowych gminy, szczegdlnie
w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

Monitorowanie projektéw w okresie ich trwatosci, przygotowywanie odpowiednich
dokumentéw do instytucji finansujacych zgodnie z zawartq umowa w tym zakresie, wspétpraca
z Gtéwnymi Uzytkownikami projektow.

Gromadzenie i publikacja (promocja) danych o planowanych i zrealizowanych projektach.
Whioskowanie o udzial w programach i projektach finansowych ze srodkéw zewnetrznych oraz
ich realizacja, przy wspolpracy ze Stanowiskiem ds. Zaméwien Publicznych i Funduszy
Zewnetrznych oraz Referatem ds. Promocji Gminy, Turystyki, Kultury, Oswiaty, Sportu i
Spraw Spelecznych w zakresie pozyskania Srodkow.

Wykonywanie innych zadan w ramach indywidualnych polecen Burmistrza Miasta.

§ 44.

Stanowisko ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony ppoz i Ochrony Informacji

Niejawnych

Do zadan Stanowiska ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony ppoz i Ochrony Informacji
Niejawnych nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, obronnoscia kraju
i obrong cywilna, stanowigce zadania zlecone gminie z mocy ustaw, a w szczegdlnosci:

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1)

2)
3)

4)

realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami w
zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen, planowania,
reagowania i usuwania skutkdw zagrozen na terenie gminy,

realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego
oraz jego aktualizacja,

realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego,
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5) wykonywanie przedsiewziec¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

6) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

7) realizacja przedsiewzie¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania i odtworzenia
infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

8) okreslanie potrzeb w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub ich usuniecia,

9) wspotdziatanie z sgsiadujacymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu,
ostrzeganiu i wzajemnej pomocy,

10) dokonywanie uzgodnien w zakresie wspétdziatania w sytuacjach kryzysowych z jednostkami
wojskowymi,

11) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia.

2. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie
pozamilitarnych przedsiewzie¢ obronnych,

2) opracowywanie planow i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planéw i program6w obronnych,

4) aktualizacja i uzgadnianie zmian w opracowanym planie operacyjnym funkcjonowania gminy
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

5) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotow leczniczych na terenie gminy na
potrzeby obronne, planu dystrybucji preparatow jodowych w przypadku zdarzen radiacyjnych
na terenie gminy, planu rozwiniecia zastepczych miejsc szpitalnych, a takze prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

6) opracowywanie i aktualizacja planu przemieszczenia Urzedu Gminy na zapasowe miejsce
pracy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny lub w
przypadku wystgpienia szczegdlnych zagrozen, uniemozliwiajacych kontynuowanie
dzialalnosci w dotychczasowym miejscu pracy,

7) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania Burmistrza
Miasta w zasadniczym i zapasowym miejscu pracy, zapewniajacego kierowanie realizacja
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

8) opracowanie i aktualizacja projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta na czas wojny
oraz dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowoS$ci obronnej panstwa,

9) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Statego dyzuru,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem obowiazk6w Swiadczen na rzecz obrony oraz
opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych, a takze innych
niezbednych w tym zakresie dokumentow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem Zotnierzowi rezerwy Swiadczenia pienieznego
rekompensujacego utracone wynagrodzenie ze stosunku pracy lub stosunku stuzbowego albo
dochéd z prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, ktére mégiby uzyska¢ w okresie odbywania
¢wiczen wojskowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku pehienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

13) opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji kurierskiej,

14) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,
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15) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

16) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem rejestracji na potrzeby kwalifikacji
wojskowej,

17) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem kwalifikacji
wojskowej,

18) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji przemieszczania Urzedu Miasta na zapasowe
miejsce pracy,

19) realizacja zadan obronnych zwigzanych z przemieszczaniem i wykonywaniem zadan
Sojuszniczych Sit Zbrojnych w czasie pokoju, sytuacji kryzysowych i wojny na terenie gminy
oraz zapewnienie biezacej realizacji zadan Punktu Kontaktowego Wsparcia Panstwa —
Gospodarza Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdr6j (Host Nation Support), zwanego Punktem
Kontaktowym HNS Burmistrza Miasta Swieradowa-Zdroju.

3. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy,

2) organizowanie dzialania na terenie gminy elementow systemu wykrywania i alarmowania,

3) przygotowanie i przedstawianie Burmistrzowi — Szefowi Obrony Cywilnej Miasta propozycji
dotyczacych tworzenia formacji obrony cywilnej gminy,

4) organizowanie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz szkolenia ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony,

5) prowadzenie kontroli realizacji zadan w zakresie obrony cywilnej w instytucjach
i podmiotach wykonujacych zadania obrony cywilnej na terenie gminy,

6) planowanie oraz wydawanie w imieniu Burmistrza Miasta decyzji administracyjnych
dotyczacych obowiazku Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

7) planowanie i realizacja zadan zwiazanych z zaopatrywaniem w sprzet i Srodki obrony cywilnej,
a takze nadzor nad zapewnieniem wiasciwych warunkow ich przechowywania, konserwacji i
eksploatacji,

8) prowadzenie ewidencji i nadzor nad przygotowaniem budowli ochronnych,

9) planowanie i nadzo6r nad realizacja zadan zwigzanych z likwidacjq skazen lub innych zagrozen
srodowiska,

10) uczestniczenie w przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji ludno$ci wraz z zabezpieczeniem
pomocy medycznej i podstawowych warunkéw przetrwania na wypadek powstania masowego
zagrozenia,

11) planowanie i nadzér nad realizacja zadan w zakresie ochrony dobr kultury, ptodéw rolnych,
dostaw wody pitnej dla ludnos$ci, zwierzat gospodarskich i zakladéw przemystu spozywczego
oraz dla celow przeciwpozarowych i likwidacji skazen.

4. W zakresie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

2) nadzér nad tworzeniem, przechowywaniem dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

3) nadzor nad prawidlowy obiegiem dokumentéw niejawnych

5. W zakresie spraw zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa, wspélpraca z KP PSP i
Jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej:

1) zalatwianie spraw zwigzanych z utrzymaniem, wyposazeniem i utrzymaniem gotowosci
bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

2) ubezpieczanie pojazdow strazackich i cztonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych,

3) kontrola realizacji zadan statutowych Ochotniczych Strazy Pozarnych,

4) rozwijanie kompetencji cztonkéw OSP w zakresie dzialalnos$ci statutowej i zarzadzania
organizacjami pozarzadowymi,

5) kontrola gospodarki materiatlowo technicznej Ochotniczych Strazy Pozarnych,

6) naliczanie ekwiwalentéw strazackich za udziat strazakéw w dziataniach ratowniczo-gasniczych,
usuwaniu miejscowych zagrozen oraz szkolen.
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7) opracowanie w porozumieniu z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej planu
ochrony przeciwpozarowej gminy oraz planu dziatania OSP w ramach Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego,

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej gminy,

9) nadzor na dziatalnoscia OSP oraz dorazna kontrola stanu materiatdw pednych, sprzetu i
wyposazenia,

10) nadzorowanie dzialan ratowniczo—gasniczych poprzez bezposredni udziat w dziataniach.

6. W zakresie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem imprez masowych w szczego6lnosci poprzez:

1) prowadzenie catoksztaltu postepowan w sprawach zwigzanych z organizowaniem imprez
masowych (wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie imprezy o charakterze masowym),

2) opiniowanie wnioskow, gromadzenie danych.

Wykonywanie innych zadan w ramach indywidualnych polecenn Burmistrza Miasta.

§ 45.
Stanowiska, stanowiska pomocnicze i obslugi
1. Szczegdlowy zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach okreslony zostanie odrebnym
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta.
2. Szczego6lowy zakres zadan na stanowiskach pomocniczych i obstugi okreslaja indywidualne zakresy
czynnosci i odpowiedzialnosci.

Rozdzial 12.
ZALATWIANIE SPRAW W URZEDZIE

§ 46.
1. Przyjmowanie, zalatwianie skarg, wnioskow i petycji interesantéw odbywa si¢ w kazdy
poniedziatek od godz. 14.00 do godz. 16.:00, po uprzednim umdwieniu na konkretng godzing.
2. Skargi i wnioski interesantow przyjmuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

3. Pracownicy Urzedu wykonujg swojg prace w rownowaznym czasie pracy. Szczegoétowe warunki
zatrudnienia uregulowane sg w Regulaminie Pracy.

§ 47.

1. Obstuga interesantéw powinna by¢ sprawna, rzeczowa, taktowna, z zachowaniem zasad
bezstronnosci.

2. Pracownicy Urzedu wykonujac swoje obowiazki stuzbowe winni:

1) udziela¢ interesantom niezbgdnych informacji;

2) przestrzegac $cisle termindw zatatwiania spraw w oparciu o przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego;

3) wyczerpujaco informowacé interesantdw o stanie zatatwienia wniesionych spraw na kazde ich
zadanie;

4) informowac interesantdow o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigc.

3. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowymi dokumentami pozostajacymi w dyspozycji
Urzedu albo poswiadczeniem Urzedu, wowczas czynnosci te wykonuje pracownik prowadzacy
sprawe.

4. W godzinach przyjmowania skarg, wnioskow i petycji przez Burmistrza na swoich stanowiskach
powinni by¢ obecni wszyscy Kierownicy lub pracownicy Referatow dla zapewnienia szybkiej
informacji badz opinii w sprawie stanowigcej przedmiot skarg, wnioskow i petycji.
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§ 48.
Pracownik Urzedu, ktéry z przyczyn nieuzasadnionych nie zatatwi sprawy w terminie lub nie dopeini
obowigzku zawiadomienia strony o przyczynach zwloki i nowym terminie zalatwienia sprawy, podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej oraz z ustawy o dyscyplinie finans6w publicznych,
zgodnie z zakresem swoich obowigzkow.

Rozdzial 13.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I AKTOW PRAWNYCH

§ 49.
Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewnetrzne;
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzaqdu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw komorek organizacyjnych;
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu;
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;
7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz Komisji Rady;
10) projekty uchwatl;
11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych;
12) pisma bedace odpowiedzig na wniosek o dostepie do informacji publicznej;
13) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 50.
1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik podpisuja dokumenty i pisma w ramach

posiadanych kompetencji i udzielonych im upowaznien przez Burmistrza.
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§ 51.

1. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zalatwiania okreslonych spraw, w tym réwniez
do wydawania decyzji administracyjnych.

2. Kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komérki organizacyjnej, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk.

3. Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sg upowaznieni ich zastepcy

lub inni pracownicy.

4. Kazde pismo wychodzace z Referatu bezwzglednie musi by¢ opatrzone parafkg Kierownika Ref.

§ 52.
Zaopiniowania przez radc¢ prawnego pod wzgledem formalno-prawnym wymagaja:
1) projekty uchwat Rady Miasta;
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2) zarzadzenia Burmistrza, z wylaczeniem zarzadzen typowych i prostych /np. sktady komisji
konkursowych czy rekrutacyjnych/;

3) umowy;

4) pelnomocnictwa;

5) upowaznienia;

6) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.

§ 53.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja kopie pisma (z
lewej strony pod trescig pisma) i umieszczaja nastepujacq informacje:
- Sprawe prowadzi: imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe,
- nr tel. adres mailowy,
- nr sprawy — na umowach takze.

8§ 54.
Projekty pism, w wyniku ktorych powstaja zobowigzania finansowe, musza by¢ parafowane przez
Skarbnika Gminy.

§ 55.
1. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na

zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjnej 1 zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
2. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych, finansowych oraz czynno$ci prawnych majacych
pociagnac za sobg zobowigzania finansowe winny uzyskac¢ kontrasygnat¢ Skarbnika Gminy lub
osoby przez niego upowaznione;.
3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla Instrukcja Obiegu Dokumentow
Ksiggowych.

] Rozdzigl 14. ]
ZASADY WSPOLDZIALANIA KOMOREK PRZY REALIZACJI ZADAN

§ 56.
1. Celem wspotdziatania jest:

1) zwigkszenie efektywnos$ci dzialania komoérek organizacyjnych na rzecz sprawniejszego
rozwigzywania problemow Gminy;

2) usprawnienie proceséw informacyjno-decyzyjnych stuzacych zwigkszeniu trafnosci
podejmowanych decyzji;

3) prawidlowa realizacja zadan Gminy.

2. Do podstawowych elementow wspotdzialania zalicza sig:

1) wzajemng wymiang informacji poprzez:
a) odbywanie okresowych spotkan kierownikow komorek organizacyjnych,
b) udostepnianie materiatéw analitycznych,
c) przekazywanie odpisOw wystapien, postanowien, decyzji, zarzadzen i uchwat.

2) podejmowanie wspolnych dzialan o charakterze badawczym, analitycznym i kontrolnym.
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Rozdzial 13
ZASADY PLANOWANIA PRACY
§ 57.
. Komorki organizacyjne wykonuja przypisane im zadania w oparciu o roczne plany dziatania.

. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na
poszczegbdlne komorki organizacyjne Urzedu oraz wytyczaniu 1 koordynacji przedsiewzigc
zmierzajacych do realizacji tych zadan.
. Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowig zadania wynikajace w szczegdlnosci z:
1) zadan wiasnych, zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, zadan przejetych

w drodze porozumien;
2) uchwat Rady, budzetu Gminy, strategii Gminy.
. Zbidr plandw dziatania z poszczegolnych komoérek organizacyjnych, przechowuje Sekretarz
Gminy.
. Ustala si¢ termin opracowania rocznych planéw dzialania przez komorki organizacyjne Urzedu do
10 grudnia danego roku na rok nastepny.

Rozdzial 14
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ S8.

System kontroli obejmuje:

1) kontrolg zewnetrzna, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy, ktorg wykonuja
uprawnione instytucje zewnetrzne: Prezes Rady Ministrow, Wojewoda, Regionalna Izba
Obrachunkowa, Najwyzsza Izba Kontroli, Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja
Sanitarna i1 inne instytucje uprawnione do przeprowadzenia kontroli;

2) kontrole wewnetrzna, ktorej podlegaja Referaty i stanowiska pracy w Urzedzie realizowana w

formie nadzoru przez Rade¢ 1 Komisj¢ Rewizyjna;

3) kontrol¢ funkcjonalng - sprawowang przez osoby petigce funkcje zwigzane z pelnieniem
funkcji kierowniczych;

4) kontrolg finansowg - petniong przez Burmistrza i Skarbnika;

5) Stosuje si¢ zasadg¢ laczenia kontroli funkcjonalnej z biezagcym instruktazem;

6) Zasady i tryb postepowania kontrolnego w ramach kontroli finansowej okresla instrukcja
wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozrdznia si¢ kontrole:

1) kompleksowe — obejmujace catoksztalt dziatalnosci kontrolowanych jednostek;

2) problemowe — oceniajace realizacj¢ wybranych zagadnien;

3) sprawdzajace — oceniajace wykonanie zadan i wydanych w tym zakresie zalecen.

. Do podstawowych zadan dziatalno$ci kontrolnej wykonywanej przez Urzad naleza:

1) badanie celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci dziatan jednostek organizacyjnych Gminy;

2) badanie wykonywania zadan wtasnych Gminy pod wzgledem celowosci, rzetelnosci
1 gospodarnosci;

3) badanie stanu realizacji zleconych i powierzonych Gminie zadan z zakresu administracji
rzadowej;

4) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z obowigzujacymi przepisami prawa.

Celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz

umozliwiajacych Burmistrzowi wypetnianie zadan okreslonych przepisami prawa i1 wynikajacych

z uchwat Rady.
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§ 59.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska,
rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ kontrolowanej dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie zebranych dowodow w toku postepowania kontrolnego.

§ 60.
1. Kontroli dokonuja:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik lub osoba dziatajaca na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza w odniesieniu do kierownikow poszczegoélnych
komorek organizacyjnych lub stanowisk oraz jednostek organizacyjnych gminy.

2) Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podlegtych im
pracownikow.

§ 61.
Kontrole przeprowadzane sg na podstawie planow kontroli lub w sposéb wyrywkowy.
Kontrolujacy ma prawo zadania dokumentdéw 1 wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia
kontroli.
3. Czynnosci kontrolne wykonywane sa w dniach oraz godzinach pracy Urzedu.

[\ I

§ 62.
1. Z przeprowadzonej kontroli, kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ w ciggu 14 dni od jej
zakonczenia protokot.
2. Protokot powinien zawierac:
1) nazwg kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska;
2) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko;
3) imig¢ i nazwisko kontrolujacego/kontrolujacych/;
4) czas trwania kontroli;
5) przedmiotowy zakres kontroli oraz okres objety kontrola;
6) przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci i uchybienia;
7) tres¢ wydanych zalecen pokontrolnych;
8) dateg 1 podpisy kontrolowanego i kontrolujacego.

§ 63.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej
lub osobg¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego, w terminie 7 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 64.
Protokot z kontroli sporzadza si¢ w 2- jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére w terminie 7 dni od daty
podpisania otrzymuje Burmistrz i kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej lub osoba
zajmujgca kontrolowane stanowisko.

§ 65.
1. Kontrolujacy moze odstapi¢ od sporzadzenia protokotu w przypadku, niestwierdzenia istotnych

nieprawidlowosci. Z czynnos$ci kontrolnych sporzadza si¢ wowczas jedynie notatke.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie zebranych dowodow w toku postepowania kontrolnego.
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Rozdzial 15 ]
ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW I UPOWAZNIEN

§ 66.
Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o§wiadczen woli
w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem moga wystepowac:
1) Zastepca, Sekretarz i Skarbnik;
2) kierownicy referatow;
3) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.
Projekty upowaznien i pelnomocnictw opracowuje Referat Administracyjny w uzgodnieniu z
osobami, o ktorych mowa w ust. 1.
Whioski, o ktorych mowa w ust. 1 sktadane sg w formie pisemnej w Referacie Administracyjnym.

§ 67.

Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o§wiadczen woli w imieniu gminy w
zakresie zarzadu mieniem prowadzi Referat Administracyjny.

Rozdzial 16
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG,
WNIOSKOW I PETYCJI

§ 68.
Ogolne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez interesantow okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego.
Sprawy wnoszone przez interesantow sg ewidencjonowane w rejestrach spraw.

Referat Administracyjny prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskow zgloszonych w czasie przyjec
interesantow przez Burmistrza, Zastepce, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 69.

Skargi, wnioski 1 petycje wptywajace do urzedu rozpatrujg 1 zatatwiaja:

1) Rada Miasta — w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,

2) Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan wlasnych gminy realizowanych przez poszczegdlne
referaty 1 samodzielne stanowiska pracy urzedu.

Skargi i wnioski przyjmuje Burmistrz, Zastgpca lub wyznaczona przez niego osoba.

Burmistrz, Zastepca, Sekretarz oraz Skarbnik przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow,

zgodnie z opracowanym harmonogramem przyj¢c.

Kierownicy przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy urzedu.

Kierownicy zobowigzani sg do zorganizowania pracy podlegtych im referatow w sposob

zapewniajacy wiasciwe funkcjonowanie przyje¢ klientow w ich sprawach, a w szczego6lnosci:

1) wyznaczaja osoby odpowiedzialne za zatatwienie otrzymanej skargi lub wniosku oraz czuwaja
nad prawidtowym 1 terminowym ich zalatwieniem;

2) rejestruja skarge lub wniosek w centralnym rejestrze skarg i wnioskow;

3) przygotowuja projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty
jej wptywu, chyba, ze obowigzujace w tym zakresie przepisy ustalajg inny termin oraz
przedktadaja do podpisu organowi lub osobie zobowigzanej do zatatwienia tej skargi lub
wniosku zgodnie z odrgbnymi przepisami;

4) po ostatecznym zatatwieniu skargi lub wniosku przekazuja do Referatu Administracyjnego
kopi¢ wystgpienia.
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Rozdzial 17

TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE 1 ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ

N —

WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 70.
Interpelacje 1 zapytania Radnych kierowane do Burmistrza ewidencjonuje Referat Administracyjny.

. Referat Administracyjny koordynuje prace referatow i 0sob zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy w zakresie terminowosci przygotowywania projektow odpowiedzi na
interpelacje 1 zapytania radnych.
Wystapienia komisji kierowane do Burmistrza ewidencjonuje Referat Administracyjny.

Rozdzial 18 ]
ZASADY INFORMOWANIA MEDIOW

§ 71.
Informacji o dziatalnosci urzgdu mediom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza.
2) osoby wskazane przez Burmistrza.
Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 26 stycznia 1984 r. ,,Prawo Prasowe".

§ 72.

Kierownicy Referatow obowigzani sg przygotowywaé Zastepcy Burmistrza pisemne stanowisko w
sprawie krytycznych publikacji na temat ich dziatalno$ci oraz odpowiedz na zarzuty, jezeli zostaly one
zawarte w wystgpieniach redakcji.

Rozdzial 19
ZAMAWIANIE PIECZECI

§ 73.
Wzory zamawianych pieczeci nagtowkowych 1 pieczeci do podpisu powinny by¢ zgodne
z wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem organizacji Urzedu ustalonym
w regulaminie.
Whioski o wykonanie nowych pieczeci, o ktorych mowa w ust. 1, pod wzgledem ich zgodnosci z
instrukcja kancelaryjna oraz stanem organizacji urz¢du opiniuje 1 akceptuje Sekretarz.
Wzér, sposdb uzywania i strzezenia pieczeci urzedowej okreslajg odrebne przepisy.

§ 74.
Czynnosci zwiazane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem 1 wycofywaniem z uzycia pieczeci
wykonuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. organizacyjnych.
Rejestr pieczeci prowadzony jest wedtug uktadu uwzgledniajacego:
1) odcisk pieczeci;
2) imi¢ i nazwisko pracownika, ktéremu piecze¢ zostata wydana;
3) date wydania pieczeci,
4) date zwrotu pieczeci po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia;
5) datg komisyjnego zniszczenia pieczeci.

. Pieczecie, z chwilg zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub rozwigzania stosunku pracy,

powinny by¢ przekazane do osoby, o ktérej mowa w ust. 1, ktéra egzekwuje ten obowigzek.
Pieczecie wycofane z uzycia niszczone sg przez komisje¢, ktorag powotuje Burmistrz.
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§75.
Odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przechowywanie pieczgci oraz zabezpieczenie ich przed kradzieza
ponosza pracownicy, ktorym zostaty one wydane.
Fakt zaginigcia pieczeci nalezy bezzwlocznie zgtosi¢ Sekretarzowi, ktory wszczyna postgpowanie
wyjasniajace oraz zabezpieczajace przed uzyciem pieczeci przez osoby niepowotane.

Rozdzial 20
PRZEPISY KONCOWE

§ 76.
Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
kierownik referatu, w ktorej dokonywana jest zmiana lub nadzorujacy jednostke organizacyjng
dokonuje z udziatem pracownika ds. kadr urzgdu lub jednostki organizacyjnej protokolarnego
przekazania zakresu zadan, obowigzkow, wykazu spraw w toku i mienia.
Prawa i1 obowiazki pracownikoéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne postanowienia
zwigzane z wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez
Burmistrza.

§77.
Tre$¢ niniejszego Regulamin zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu.
W terminie 14 dni od daty wejScia w zycie niniejszego Regulaminu Sekretarz zapozna
pracownikow Urzedu z jego szczegdtowymi postanowieniami.
Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Burmistrza.
Zmiana postanowien Regulaminu nastepuje w takim samym trybie jak jego wydanie.

§ 78.

Zalaczniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowia jego integralna czesc.

Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdréj

Edyta Wilczacka
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