Piecze¢ podtuzna o tresci
Burmistrz Ladka Zdroju

Zarzadzenie Nr 0050.209.2014
Burmistrza Ladka-Zdroju
z dnia 29 grudnia 2014 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdéj

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj wprowadzony
Zarzadzeniem 0050.19.2014 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 31 stycznia 2014 r., z pdzniejszymi
Zmianami.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek-Zdrg.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.

Pieczg¢ podtuzna o tresci
Burmistrz Ladka-Zdroju
mgr Roman Kaczmarczyk
(podpis nieczytelny)

Informacj¢ wytworzyt Anna Chilicka

Informacj¢ zweryfikowat Sebastian Lukasiewicz

Data 29.12.2014 r.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 0050.209.2014 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 29 grudnia 2014 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lgdek-Zdroj

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj

1 POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj (zwany dalej regulaminem) okresla
organizacje i zasady dziatania Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj oraz zakresy spraw
zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne urzgdu.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie wyrazenia oznaczaja:

=

gmina

rada

urzad

burmistrz

zastepca burmistrza
sekretarz

skarbnik

polityka jakosci

klient zewnetrzny

klient wewnetrzny

BOK

uSsC

SM

pelnomocnik ZSZ

administrator ZSZ

Gmina Ladek-Zdroj,

Rada Miejska Ladka-Zdroju,

Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdro;,

Burmistrz Ladka-Zdroju,

Zastepca Burmistrza Ladka-Zdroju

Sekretarz Gminy Ladek -Zdroj,

Skarbnik Gminy Ladek -Zdroj,

zespot dziatan i deklaracji kierowniczych, ktérego celem jest
podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez urzad,
wszelkie osoby i instytucje (poza organami gminy
1 jednostkami organizacyjnymi gminy), ktorych sprawy,
zgodnie ze swoja wtasciwoscig zatatwia urzad,

organy gminy oraz jednostki organizacyjne gminy, komorki
organizacyjne urzedu,

Biuro Obstugi Klienta,

Urzad Stanu Cywilnego,

Straz Miejska,

pracownik  urzedu odpowiedzialny za  utrzymanie
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

pracownik urzgdu pomagajacy petnomocnikowi ZSZ w
utrzymaniu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§3

Siedzibg urzedu jest ratusz potozony przy ul. Rynek 31 w Ladku-Zdroju.
Komorka organizacyjng znajdujaca Si¢ poza ratuszem jest Straz Miejska, majaca siedzibeg
w Ladku -Zdroju, przy ul. Ktodzkiej 4.

§ 4

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,



=

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli zarzadczej,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podzialu zadan,

8) wzajemnego wspotdziatania,

9) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.

§5

Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
Urzad obstuguje klientow zewnetrznych i wewnetrznych, Kierujac si¢ przepisami prawa
I polityka jakosci, okreslona przez burmistrza.
Urzad realizuje nastepujace zadania Gminy:
1) wtlasne -okreslane ustawami, statutem gminy, uchwatami rady i zarzgdzeniami burmistrza,
2) zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowej,
3) przejete na podstawie porozumien od organdéw administracji rzadowej, a takze innych
jednostek samorzadu terytorialnego.

§6

Praca urzedu kieruje Burmistrz.

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

Burmistrz realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, z zastrzezeniem przepisoOw szczego6lnych.
Kierowanie urzedem obejmuje podejmowanie dziatan przewidzianych ustawg o pracownikach
samorzadowych, kodeksem pracy i innymi przepisami.

W sktad kadry kierowniczej urzgdu wchodza:

Burmistrz Ladka-Zdroju,

Zastepca Burmistrza Ladka-Zdroju,

Skarbnik Gminy,

Sekretarz Gminy,

Kierownik Wydziatu Mienia i Ochrony Srodowiska,

Kierownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego - Gtowny Ksiegowy Urzedu,

Komendant Strazy Miejskiej,

Kierownik Wydziatu Inwestycji 1 Rozwoju.

§7

Komoérkami organizacyjnymi urzgdu Sa wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy,
ktore przy znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okre§lonymi w regulaminie.

Ustala si¢ nastepujace symbole dla komoérek organizacyjnych:

1) Burmistrz - symbol ,,B”,

2) Zastepca Burmistrza - symbol ,,ZB”,

3) Wydziat Organizacyjny — symbol ,,OR”,

4) Wydziat Finansowo-Budzetowy — symbol ,,FB”,

5) Wydzial Mienia i Ochrony Srodowiska — symbol ,,IF”

6) Wydziat Inwestycji i Rozwoju — symbol ,,WR”

7) Straz Miejska — symbol ,,SM”



8) Referat Oswiaty — symbol ,,0S”

9) Zastepca Kierownika USC, Samodzielne stanowisko w Urzedzie Stanu Cywilnego — symbol
,USC”

10) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obstugi
informatycznej - symbol ,,RK”

Komorki organizacyjne urzedu prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan nalezacych do ich

kompetencji.

Spory dotyczace wilasciwosci wydziatow lub innych samodzielnych komorek rozstrzyga

sekretarz.

Burmistrz po uzgodnieniu z sekretarzem, moze powotywaé zespoly problemowe

do prowadzenia okreslonych zadan.

W sktad zespotow mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu jak i pracownicy jednostek

organizacyjnych gminy.

§8

W budynku Urzedu umieszcza si¢ tablice informacyjna, okreslajaca poszczegodlne komorki
organizacyjne oraz miejsce ich urzedowania z oznaczeniem numeréw pokojow.

Na lub przy drzwiach pomieszczen biurowych Urzedu umieszcza si¢ nazwg komorki
organizacyjnej i oznaczenie numeru pokoju, zgodnie z trescig tablicy informacyjnej
wymienionej w ust. 1, oraz wykaz stanowisk i nazwiska pracownikoéw zatrudnionych na tych
stanowiskach.

W Urzedzie znajduje si¢ tablica Rady Miejskiej, na ktorej podaje si¢ do wiadomosci sktad Rady
Miejskiej.

W budynku Urzedu umieszcza si¢ tablice ogloszen, na ktérej wywiesza si¢ zawiadomienia
0 przetargach i inne informacje zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu.

Zasady i tryb aktualizacji oznakowania wewngtrznego w urzedzie okresla odrgbne zarzadzenie.

Il ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych urzedu nalezy w szczegdlnosci:

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

8)
9)

10)
11)

12)

koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,
zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

wspotdziatanie z instytucjami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi,
dziatajacymi na terenie gminy,

wspotdziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadoweyj,
rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji — zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa,
przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz innych tajemnic
ustawowo chronionych,

wykonywanie zadan przewidzianych w ustawie o dostgpie do informacji publicznej,
przestrzeganie przepisow dotyczacych finansow publicznych i przepisow dotyczacych
zamowien publicznych,

przestrzeganie przepisow dotyczacych przebywania na terenie urzedu po godzinach pracy
1 przepisoOw bhp,

przestrzeganie  przepisow  dotyczacych  statystyki  panstwowej,  sporzadzanie
sprawozdawczosci wiasciwej dla danego stanowiska pracy,

przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej, stosowanie
obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,



13) przestrzeganie przepisow w zakresie postgpowania administracyjnego i postepowania
egzekucyjnego w administracji,

14)  wspoétdziatanie w przygotowywaniu materialtdow do projektu budzetu oraz przestrzeganie
zapisow budzetu przy wykonywaniu zadan,

15) stosowanie metod i systemow podnoszacych jakos¢ §wiadczonych ustug,

16) dbanie o stwarzanie przyjaznej atmosfery w pracy i obstugi klientow,

17) informowanie innych wydziatow lub jednostek organizacyjnych gminy o podjetych
rozstrzygnieciach i innych ustaleniach, majacych zwigzek z przedmiotem prowadzonych
przez nich spraw lub jezeli ich znajomos¢ jest niezbedna do zharmonizowania dziatalnosci
urzedu lub gminy,

18) przygotowywanie projektow aktow prawnych 1 materialow dla rady, komisji rady
oraz burmistrza,

19) wspotdziatanie w zakresie pomocy publicznej,

20) biezace zapoznawanie Sie ze zmianami przepisOw obowigzujagcych w zakresie danego
stanowiska pracy,

21) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy poprzez systematyczne szkolenie
i doskonalenie zawodowe,

22)  wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o stanie kleski zywiotowej, w ramach Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, W zakresie wynikajacym z zajmowanego stanowiska

pracy,
23) realizowanie kontroli zarzadcze;j.

111 ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNOSC
KIEROWNICTWA URZEDU

§ 10

1._Okreslenie stanowiska - burmistrz
1) Cel stanowiska:
- zarzadzanie gming w trosce o dobro mieszkancow i jej rozwaj
2) Odpowiedzialny:
Wobec: rady i spotecznosci lokalne;j
Za kogo: urzad i jednostki organizacyjne gminy

3) Zastepowany: przez zastepcge  burmistrza lub sekretarza, a w czynnosciach z zakresu
rejestracji stanu cywilnego przez =zastepce kierownika urzgdu stanu

cywilnego

2. Zadania zwiazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:

1) kierowanie urzedem,

2) zwierzchnictwo stuzbowe w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

3) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacja budzetu,

4) kontrola biezgca wydatkéw 1 nadzor nad realizacjg zobowigzan gminy,

5) nadzor nad realizacja dochodow wtlasnych gminy,

6) nadzor nad pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych,

7) nadzor nad pozyskiwaniem inwestorow zewngtrznych,

8) oglaszanie budzetu gminy;

9) zarzadzanie gming w sytuacjach kryzysowych, nadzorowanie procedur urzedu,

10) odpowiedzialny za realizacje budzetu,

11) reprezentowanie gminy,




12) wykonywanie uchwatl Rady,
13) petienie funkcji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

3. Zakres kompetencji burmistrza okre$laja ogolnie obowiazujace przepisy oraz Statut

Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

§11

1. Okreslenie stanowiska — zastepca burmistrza

1)

2)

Cel stanowiska:
a) zastepowanie Burmistrza i prowadzenie spraw gminy powierzonych przez
burmistrza
b) nadzorowanie pracownikow zatrudnionych na nastgpujacych stanowiskach
samodzielnych:
- stanowisko w Urzedzie Stanu Cywilnego;
- stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego , spraw obronnych i obstugi
informatycznej,
- informatyk
C) kierowanie pracg Referatu Os$wiaty oraz sprawami z zakresu o$wiaty
wykonywanymi przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji
ludnosci 1 dowodow osobistych
Odpowiedzialnosé:

Wobec: Burmistrza
Podlegajg mu:

3)

4)

a) pracownicy urzedu w zakresie kierowania urzedem za wyjatkiem Skarbnika
I Sekretarza
b) pracownicy wydzialu Mienia i Ochrony Srodowiska
C) pracownicy Referatu Oswiaty
Zastepujacy: burmistrza i Sekretarza oraz pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w zakresie spraw oswiatowych
Zastepowany przez: sekretarza

2. Zadania zwiazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:

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

7)
8)

zastepowanie Burmistrza,

pomoc Burmistrzowi w kierowaniu jednostkami organizacyjnymi gminy,

okreslanie 1 komunikowanie Burmistrzowi zagadnien wymagajacych rozpatrzenia

udziat w formutowaniu polityki gminy,

reprezentowanie gminy na zewnatrz w imieniu Burmistrza, za jego zgoda,

nadzorowanie pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
(z wyjatkiem zastepcy Kierownika USC),

kierowani e referatem oswiaty,

nadzorowanie procedur urze¢du.

3. Szczegolowe zadania zastepcy burmistrza okresla burmistrz w drodze zakresu czynnosSci.




§12

1. Okreslenie stanowiska — sekretarz

1) Cel stanowiska:
a) zapewnienie skutecznego funkcjonowania struktur urzedu gminy oraz wykonywania
przez nie zadan statutowych gminy
b) kierowanie praca Wydziatu Organizacyjnego
2) Odpowiedzialnos¢:
Wobec: Burmistrza
Podlegajq mu:
a) pracownicy urzedu w zakresie kierowania urzedem za wyjatkiem Zastgpcy
Burmistrza i Skarbnika
b) pracownicy wydziatu organizacyjnego
3) Zastepuje — Zastepc¢ Burmistrza oraz Burmistrza, w ramach udzielonych mu
petnomocnictw przez Burmistrza oraz pracownika ds. kadr, nadzoru BHP
i administracji
4) Zastepowany — przez Zastepce Burmistrza lub pracownika wyznaczonego przez Burmistrza.

2. Zadania zwiazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:

1) zapewnienie prawidlowej obstugi Klientow przez urzad,

2) nadzér nad prowadzeniem spraw dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym
wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji,

3) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego,
rzeczowego wykazu akt,

4) prowadzenie i nadzor nad stosowaniem procedur udost¢pniania informacji publicznej w tym
administrowanie strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej,

5) podejmowanie dziatan w sposob profesjonalny i politycznie neutralny,

6) opracowanie procesu planowania dziatalnosci urzgdu,

7) opracowywanie zasad oraz nadzor nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i analizowaniem
skarg 1 wnioskow,

8) peknienie funkcji pelnomocnika ZSZ oraz przeprowadzanie wewnetrznych analiz jakosci,

9) doradztwo w sprawach zwigzanych z etykg zawodowa i etycznym postgpowaniem,

10) sporzadzanie protokotoéw z o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcow,

11) nadzor nad zgodnoscia z prawem dziatania Urzedu,

12) nadz6r nad obiegiem i archiwizacja dokumentow,

13) nadzor nad procesem przygotowywania projektow aktow prawnych przez urzad,

14) doradzanie burmistrzowi i kierownikom komorek organizacyjnych w zakresie zmian
organizacyjnych w urzedzie,

15) doradztwo odnosnie struktur organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

3. Szczegolowe zadania sekretarza okreslaja :
a) ustawy i przepisy wykonawcze,
b) zakres czynnosci okreslony przez burmistrza,
€) pelomocnictwa burmistrza.

§13

1. Okreslenie stanowiska — skarbnik

1) Cel stanowiska
a) opracowywanie projektu budzetu gminy, realizacja i kontrola budzetu,
b) kontrola gminnych finanséw oraz nadzér nad gospodarka finansowa gminy.



2) Odpowiedzialnos¢:
Podlega — burmistrzowi
Podlegajg mu:
a) pracownicy urzedu w zakresie gospodarki finansowej,
b) Kierownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego — Glowny Ksiegowy

Urzedu
3) Zastepujacy — Kierownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego — Glownego Ksiggowego
Urzedu
4) Zastepowany — przez Kierownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego — Gtownego Ksiegowego
Urzedu

2. Zadania zwiazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci

1) gromadzenie i przygotowanie materiatdbw niezb¢dnych do opracowania przez burmistrza
projektu budzetu,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonania budzetu,

3) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,

4) nadzor nad wykonaniem budzetu,

5) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw gminy,

6) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

7) doradzanie burmistrzowi w sprawie wydatkowania i pozyskiwania $rodkéw finansowych,

8) monitorowanie przeptywu srodkow finansowych.

3. Szczegolowe zadania skarbnika okreslaja:
a) ustawy i przepisy wykonawcze,
b) zakres czynnos$ci okre§lony przez burmistrza,
¢) pelnomocnictwa burmistrza.

§ 14

1. Okreslenie stanowiska — Kierownik Wydzialu Finansowo — Budzetowego — Gléwny
Ksiegowy Urzedu
1) Cel stanowiska: kierowanie praca Wydziatu Finansowo-Budzetowego
kontrola finanséw jednostki
2) Odpowiedzialnos$¢:
Podlega: skarbnikowi
Podlegajq mu: pracownicy Wydzialu Finansowo - Budzetowego
3) Zastepujacy : skarbnika
4) Zastepowany: przez skarbnika lub innego wyznaczonego pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego

2. Zadania zwiazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonania budzetu,

2) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu jednostki,

3) nadzér nad wykonaniem budzetu jednostki,

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw jednostki,

5) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan jednostki,

6) monitorowanie przeptywu srodkow finansowych jednostki




7) kierowanie pracg podlegtych pracownikow Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

8) decydowanie o0 wprowadzeniu finansowych systemow i programow informatycznych,

9) nadzorowanie ochrony danych osobowych, informacji niejawnych, udostepnienia informacji
publicznej oraz zwigzanych z systemami ZSZ w Wydziale Finansowo-Budzetowym.

3. Szczegolowe zadania Kierownika okreslone sa w zakresie czynnosci.

§15

1. Okre$lenie stanowiska — Kierownik Wydzialu Mienia i Ochrony Srodowiska

1) Cel stanowiska: kierowanie praca Wydziatu Mienia i Ochrony Srodowiska
2) Odpowiedzialny:
Wobec: Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza
Za kogo: wszystkich pracownikéw Wydziatu Mienia i Ochrony Srodowiska
3) Zastepujacy : pracownika ds. dzierzaw nieruchomosci i ochrony $rodowiska
4) Zastepowany: przez pracownika ds. dzierzaw nieruchomosci i ochrony §rodowiska.

2. Zadania zwiazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:

1) kierowanie pracg wydziatu i podlegtych pracownikow,

2) nadzor ze strony urzedu nad wykonywaniem zadan merytorycznych przez Zarzad
Budynkéw Komunalnych w Ladku-Zdroju,

3) nadzor nad przygotowywaniem sprawozdan, analiz i informacji dla innych organéw
i instytucji w zakresie zadan wydziatu ,

4) utrzymywanie kontaktow z jednostkami niezb¢dnymi dla funkcjonowania wydziatu,

5) koordynacja pracy innych wydziatdéw w przypadku polecenia przetozonego,

6) nadzor nad przygotowywaniem projektow aktow prawnych w zakresie wiasciwosci
wydziatu,

7) zagwarantowanie zgodnos$ci pracy wydzialu z przepisami prawnymi,

8) identyfikowanie spraw zwigzanych z zadaniami wydzialu do rozwazenia przez wyzsze
kierownictwo urzedu,

9) rozwijanie opcji strategicznych wydziatu.

3. Szczegolowe zadania Kierownika okreslone sa w zakresie czynnosci.

§16

1. OKkreslenie stanowiska — Komendant Strazy Miejskiej

1) Cel stanowiska — kierowanie dziatalnos$cig Strazy Miejskiej
2) Odpowiedzialny:
Wobec: - Burmistrza
- Komendanta Wojewodzkiego Policji jako organu nadzoru
Za kogo: za funkcjonariuszy Strazy Miejskiej
3) Zastepujacy: funkcjonariuszy Strazy Miejskiej
4) Zastepowany: przez wyznaczonego funkcjonariusza Strazy Miejskiej

2. Zadania zwiazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
1) kierowanie pracg Strazy Miejskiej,
2) opracowywanie harmonogramu stuzb podlegtych funkcjonariuszy,




3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

nadzorowanie procedur zaméwien publicznych, ochrony danych osobowych, udostgpniania
informacji publicznej, ochrony informacji niejawnych, statystycznych oraz procedur
zwigzanych z systemem ZSZ,

nadzor nad prawidlowoscig prowadzenia postgpowania mandatowego,

nadzor nad prawidtowos$cig 1 zasadnoscig korzystania przez funkcjonariuszy ze $rodkow
przymusu bezposredniego,

organizacja zadan Strazy Miejskiej w zakresie ochrony porzadku publicznego na terenie
gminy,

organizowanie wspoélpracy jednostki z policjg oraz z podobnymi formacjami na terenie
kraju,

wystepowanie przed sgdami w postepowaniu w sprawach o wykroczenia,

wystepowanie z wnioskami do instytucji panstwowych i samorzadowych o udzielenie
niezbednej pomocy.

3. Szczegolowe zadania Komendanta okreslone sa w zakresie czynno$ci.

§17

1. Okreslenie stanowiska — Kierownik Wydzialu Inwestycji i Rozwoju

1) Cel stanowiska

- Kierowanie pracg Wydziatu Inwestycji i Rozwoju,

2) Odpowiedzialny:

Wobec: - Burmistrza
Za kogo: za podlegtych pracownikow Wydziatu Inwestycji i Rozwoju

3) Zastepujacy: pracownika ds. polityki informacyjnej i promocji
4) Zastepowany: przez wyznaczonego pracownika Wydziatu Inwestycji i Rozwoju

2. Zakres odpowiedzialnosci i zadania zwiazane z tym stanowiskiem:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

organizacja pracy Wydziatu Inwestycji 1 Rozwoju,

informowanie jednostek organizacyjnych gminy o mozliwosci uzyskania Srodkow
pozabudzetowych,

nadzor nad realizacjag zadan oraz inwestycji wykonywanych przez podlegle jednostki
organizacyjne gminy w zakresie prowadzonych przez Wydzial zadan,

opracowywanie i aktualizacja wieloletniego planu inwestycyjnego oraz strategii rozwoju
gminy,

wspoélpraca z innymi wydziatami i stanowiskami samodzielnymi w zakresie planowania
i realizacji inwestycji gminnych,

nadzor nad stosowaniem procedur postgpowania o udzielanie zamdwien publicznych

w Urzedzie,

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych oraz koordynowanie realizacji projektow,

nadzor nad przygotowywaniem projektow aktow prawnych w zakresie wilasciwosci
wydziahu,

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych okreslonych

w Regulaminie Udzielenia Zaméwien Publicznych,

10) nadzoér nad koordynacja spraw z zakresu kultury fizycznej i sportu,
11) nadz6r w zakresie wspoltpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

3. Szczegolowe zadania Kierownika Wydzialu Inwestycji i Rozwoju okreslone sa w zakresie

czynnosci
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IV ZAKRES DZIALANIA I ODPOWIEDZIALNOSC OSOB ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH SAMODZIELNYCH

§ 18

1. Okreslenie stanowiska — Samodzielne stanowisko w Urzedzie Stanu Cywilnego

1) Cel stanowiska
Prowadzenie spraw zwigzanych z aktami stanu cywilnego, spraw z zakresu wydawania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz spraw wojskowych.
2) Odpowiedzialny:
Wobec: - Burmistrza
Za kogo: nie dotyczy — stanowisko jednoosobowe
3) Zastepujacy: Zastgpcg Kierownika USC, pracownika ds. ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych
4) Zastepowany: przez Zastepce Kierownika USC, a w sprawach z zakresu kwalifikacji
wojskowej oraz zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
i spraw wojskowych przez pracownika ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

2 . Zakres odpowiedzialnosci i zadania zwiazane z tym stanowiskiem:

1) wykonywanie zadan gminy okre$lonych w ustawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, w tym rejestracja urodzin, matzenstwa oraz zgonow i innych
zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob,

2) prowadzenie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego oraz odpiséw
tych aktow, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstw tzw.
Konkordatowych,

3) organizacja uroczystosci zwigzanych z dlugoletnim pozyciem matzenskim, w tym
przygotowywanie wnioskOw o przyznanie okoliczno$ciowych odznaczen,

4) wspotpraca z urzgdami stanu cywilnego innych gmin,

5) zapewnianie obstugi pracy USC przez ttumaczy przysiggtych,

6) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany imion i nazwisk,

7) prowadzenie spraw wojskowych,

8) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

9) nadzor nad realizacjag Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

10) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych liczby punktow sprzedazy
napojoéw alkoholowych oraz usytuowania miejsc sprzedazy tych napojow.

3. Szczegolowe zadania na samodzielnym stanowisku w USC okreslone sa w zakresie
czynnosci.”

§ 19

1. Okreslenie stanowiska — Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

1) Cel stanowiska
Prowadzenie spraw zwigzanych z aktami stanu cywilnego
2) Odpowiedzialny:
Wobec: - Burmistrza
Za kogo: nie dotyczy — stanowisko jednoosobowe
3) Zastepujacy: Pracownika zatrudnionego na stanowisku w USC,
4) Zastepowany: -------------
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2 . Zakres odpowiedzialnosci i zadania zwiazane z tym stanowiskiem:

1) wykonywanie zadan gminy okreslonych w ustawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego, W tym rejestracja urodzin, matzenstwa oraz zgondéw i innych
zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob,

2) prowadzenie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego oraz odpisow tych
aktow, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw tzw. Konkordatowych,

3) organizacja uroczysto$ci zwigzanych z dlugoletnim pozyciem malzenskim, w tym
przygotowywanie wnioskéw o przyznanie okolicznosciowych odznaczen,

4) Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie malzenstwa dla
jednostki organizacyjnej Kosciota lub zwigzku wyznaniowego,

5) Przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczen o wstgpieniu W zwigzek malzenski oraz
sporzadzenie protokotu stwierdzajacego zlozenie os$wiadczenia o wstapieniu W zwigzek
malzenski,

6) wspoltpraca z urzedami stanu cywilnego innych gmin,

7) zapewnianie obstugi pracy USC przez ttumaczy przysi¢gtych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany imion i nazwisk,

3. Szczegolowe zadania na samodzielnym stanowisku w USC okreslone sa w zakresie
czynnosci.”

§ 20

1. Okreslenie stanowiska — Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i obshugi informatycznej

1) Cel stanowiska
- prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, Sprawami obronnymi i obsluga
informatyczng
2)  Odpowiedzialny:
Wobec: Burmistrza
Za kogo: nie dotyczy — stanowisko jednoosobowe
3) Zastepowany: przez pracownika ds. ochrony srodowiska i lesnictwa

2. Zakres odpowiedzialnosci i zadania zwiazane z tym stanowiskiem:

1) prowadzenie i koordynacja spraw przeciwpowodziowych,

2) pehienie funkcji dyspozytora Lokalnego Systemu Ostony Przeciwpowodziowej,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zarzgdzania kryzysowego,

4) prowadzenie spraw obronnych,

5) prowadzenie spraw dotyczgcych obrony cywilnej,

6) pehienie funkcji Pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

7) utrzymywanie stalej taczno$ci z jednostkami i instytucjami pomocniczymi Gminy
w stanach zwyklej i pelnej gotowosci,

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

9) wykonywanie obstugi informatycznej w urzedzie,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotow wykonujacych,
zadania publiczne, w tym nadzorowanie elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

11) pomoc jednostkom o$§wiatowym gminy w drobnych sprawach z zakresu informatyki,

12) petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych,

13) prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji oraz kontrola legalnosci oprogramowania,

14) administrowanie siecig komputerowa i bazami danych w urzedzie,
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15) planowanie i wykonywanie budzetu na realizacja przydzielonych zadan,

16) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, postanowien, materialdow i analiz na
potrzeby Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie przydzielonych zadan,

17) realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen,
postanowien i polecen Burmistrza.

3. Szczegolowe zadania na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych

i obslugi informatycznej okreslone sa w zakresie czynnosci.

V.ZAKRESY DZIALANIA POZOSTALYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 21

Wydzial Organizacyjny:

1. W zakresie funkcjonowania urzedu

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania urzedu,

racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie biura obstugi klienta,

zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystos$ci oraz materiaty eksploatacyjne
zapewniajac ciaggtos¢ funkcjonowania urzedu,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow urzedu i1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

prowadzenie spraw z zakresu bhp w urzedzie,

prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow urzedu,

opracowywanie projektow i realizowanie planéw budzetu urzedu,

administrowanie ratuszem, w tym zapewnienie utrzymania porzadku i1 czysto$ci na terenie
Urzedu oraz usuwania awarii,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wyposazeniem ratusza w meble 1 urzadzenia,
w tym prowadzenie ewidencji wyposazenia, powierzanie mienia poszczegdlnym pracownikom
1 rozliczanie pracownikOw z powierzonego mienia, planowanie zakupoéw 1 dokonywanie
likwidacji zuzytego sprzetu,

nadzoér 1 koordynacja pracy pracownikow obstugi ( sprzataczki, goniec),

planowanie remontéw oraz modernizacji urzedu,

zalatwianie caloksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, prowadzenie archiwum
zaktadowego urzedu,

wykonywanie obstugi kancelaryjnej urzedu,

zabezpieczanie tgcznosci telefonicznej, faksowej i alarmowej,

administrowanie miejskimi stupami 1 tablicami ogloszeniowymi, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez burmistrza,

prowadzenie procedur zamowien publicznych dotyczacych wydziatu,

prowadzenie rejestru upowaznien do zalatwienia spraw w imieniu burmistrza,

prowadzenie sekretariatu burmistrza,

doreczanie korespondencji urzedowej na terenie miasta i gminy Ladek-Zdrdj,

prowadzenie gminnego rejestru instytucji kultury,

prowadzenie rejestru zarzgdzen burmistrza.
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2. W zakresie spraw obywatelskich:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

prowadzenie ewidencji ludnosci,

prowadzenie spraw meldunkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i organizowaniem wyborow oraz
referendow,

prowadzenie i biezace aktualizowanie stalego rejestru wyborcéw oraz spisow wyborcow,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarcze;,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja obiektoéw $wiadczacych ustugi hotelarskie oraz
wykonywanie innych obowigzkéw okreslonych w ustawie o ustugach turystycznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na przew6z osob takséwkami.

3. W zakresie ochrony zdrowia

1)
2)
3)

4)
5)

wspoOltpraca z organizatorami opieki zdrowotnej na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja profilaktyki zdrowotnej na terenie miasta i gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem harmonogramow dyzurow aptek na terenie
gminy,

nadzor nad realizacjg narodowych programow zdrowotnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym,
uzdrowiskach, obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych.
i rozporzadzen wykonawczych do ustawy, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie statutu oraz zmian do Statutu Uzdrowiska

b) prowadzenie spraw zwigzanych operatem uzdrowiskowym

c) wspolpraca Komisjg Uzdrowiskows.

4. Zadania Biura Obstugi Klienta

1)

2)

3)

4)

Biuro Obstugi Klienta jest przede wszystkim punktem informacyjnym Urzedu. W ramach tego

zadania pracownicy Biura Obstugi Klienta wykonuja nastepujace zadania:

a) udzielanie informacji i funkcjonowaniu Urzgdu, w tym o zadaniach poszczegdlnych
komorek Urzedu,

b) informowanie klientow o zasadach przyjmowania interesantow przez Burmistrza,

c) udzielanie informacji na temat stosowanych procedur,

d) wydawanie wszelkich niezbednych drukow, wnioskéw oraz opisow stosowanych procedur
w Urzedzie oraz zaswiadczen na wniosek Klientow,

e) wydawania kart opisow ustug $wiadczonych przez Urzad,

f) udostepnianie przepisow prawnych na zyczenie klientow, w razie koniecznosci
sporzadzenie kopii lub wydruku tych przepisow,

g) zbieranie przeprowadzanych przez Urzad anonimowych ankiet dotyczacych
funkcjonowania Urzedu,

h) przechowywanie awizowanej korespondencji niedorgczonej, wydawania jej na podstawie
przedlozonego awiza, informowanie o nie podjetej korespondencji wihasciwe komorki
organizacyjne,

i) udzielanie informacji publicznej zgodnie z przepisami.

Ponadto w Biurze Obstugi Klienta prowadzone sg sprawy obywatelskie z zakresu prowadzenia

ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (CEIDG)

Biuro Obstugi Klienta prowadzi obstuge kancelaryjng Urzedu, w tym przyjmowanie,

rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej zgodnie z dekretacja, prowadzong

elektronicznie w programie IntraDok.

W zakresie wspierania przedsigbiorczos$ci:

a) informowanie o mozliwosciach uzyskania wsparcie przez przedsigbiorcow,

b) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami gospodarczymi na rzecz wspierania matlej
1 $redniej przedsigbiorczosci.
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5. Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi Rady Miejskiej:

1) przygotowywanie posiedzen Rady Miejskiej i jej komisji oraz ich obstuga,

2) prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego,

3) prowadzenie korespondencji na potrzeby Rady Miejskiej i jej komisji,

4) zamieszczanie materialow na sesje i posiedzenia komisji na portalu dla radnych,

5) przesytanie odpowiednim instytucjom uchwal, celem publikacji lub/i badania zgodno$ci z
prawem (droga elektroniczng lub tradycyjna),

6) naliczanie diet radnym.”

6.Prowadzenie spraw z zakresu o§wiaty W tym m.in.:

1) Koordynacja pracy jednostek o§wiatowych gminy;

2) Przygotowywanie konkursow na stanowisku dyrektorow szkot i przedszkola;

3) Nadzor nad praca kierowcy busa;

4) Organizacja dowozu uczniow do szkot;

5) Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania zawodowego mlodocianych w zakresie
okreslonym W ustawie o systemie o§wiaty (realizacja obowigzku nauki).

§ 22
Wydzial Inwestycji i Rozwoju

1. W zakresie realizowania strategii rozwoju oraz promocji oferty inwestycyjnej i wspotpracy
Z inwestorami:

1) przygotowanie i aktualizowanie strategii rozwoju Gminy,

2) przygotowanie i aktualizowanie wieloletniego planu inwestycyjnego Gminy,

3) przygotowywanie i aktualizowanie oferty inwestycyjnej Gminy,

4) gromadzenie informacji dotyczacej potencjatu gospodarczego Gminy,

5) prowadzenie badan marketingowych identyfikujacych odbiorow oferty uzdrowisko-
turystycznej,

6) opiniowanie wnioskOw stowarzyszen prowadzacych dziatalno§¢ w zakresie turystyki
o uruchomienie dotacji z budzetu Gminy i nadzor nad ich wykorzystaniem,

7) marketing oferty inwestycyjnej w tym prezentacja oferty inwestycyjnej poprzez media
1 w §rodowiskach potencjalnych inwestorow,

8) gromadzenie i udzielanie informacji, na podstawie prowadzonej bazy danych, dotyczacych
mozliwo$ci 1 potrzeb inwestycyjnych gmin, potencjalnych inwestorow, biezacych oraz
planowanych inwestycji w gminie, danych spoteczno-gospodarczych o gminie, inwestoréw
obecnych w gminie, dostgpnych programoéw wspotpracy gospodarczej firm z regionu i powiatu,

9) przygotowanie oferty inwestycyjnej Gminy,

10) wspolpraca z inwestorami.

2. W zakresie wspéltpracy europejskiej i przygotowania inwestycji oraz pozyskiwania funduszy
pozabudzetowych:

1) zbieranie i analizowanie informacji o mozliwo$ciach dodatkowego finansowania zadan Gminy,

2) przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy informacji i dokumentéw w sprawie
uzyskania dodatkowych §rodkow finansowych,

3) sporzadzanie wnioskow i opracowan w celu pozyskania dodatkowych §rodkéw budzetowych,

4) prowadzenie proceséw przygotowania zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach srodkow
pomocowych do etapu uzyskania pozwolenia na budowg,

5) prowadzenie postgpowan publicznych w celu wytonienia wykonawcow zadan,

6) koordynacja postepowan o udzieleniec zamowienia publicznego przez komoérki Urzedu oraz
jednostki organizacyjne Gminy,

15



7) prowadzenie rejestrow dotyczacych prowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, w tym: rejestru wnioskOw o wszczecie postepowania, rejestru nierzetelnych
wykonawcoOw oraz rejestru udzielonych zamoéwien publicznych,

8) prowadzenie ewidencji, dokumentacji postepowan przetargowych na zamowienia publiczne
realizowane przez Gming,

9) pomoc merytoryczna i organizacyjna pracownikom innych wydzialéw opracowujgcym wnioski
w celu pozyskania dodatkowych §rodkow budzetowych,

10) biezgce dokumentowanie sposobu wykorzystania pozyskanych funduszy,

11) przygotowywanie raportéw, sprawozdan i rozliczen z uzyskanych funduszy,

12) koordynowanie realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych z udzialem
Gminy, w tym takze koordynacja poszczegdlnych zadan przypisanych konkretnym
pracownikom, na podstawie polecenia stuzbowego Burmistrza,

13) wspotpraca z Wydziatem Mienia i Ochrony Srodowiska w zakresie realizacji inwestycji,

14) wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Budzetowym w zakresie planowania inwestycji,

15) rozliczanie zadan realizowanych przy wspotfinansowaniu srodkow Unii Europejskiej w Scistym
porozumieniu z pracownikiem merytorycznym wyznaczonym na koordynatora okreslonego
zadania,

16) biezaca kontrola prawidtowosci realizacji umow z instytucjami finansujacymi zadania ( terminy
sprawozdan, kompletno$¢ dokumentéw w sprawie rozliczen, aneksy, biezaca korespondencja
z instytucjami finansujacymi) pozyskiwanie dotacji, dofinansowania, sponsoréw i1 darczyncow
przy realizacji  przedsigwzie¢ kulturalnych, turystycznych, sportowych i promocyjnych
realizowanych przez Gming Ladek Zdroj,

17) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi gminy zwigzanymi
z uczestnictwem w projektach wspotinansowanych z funduszy europejskich,

18) udzielanie pomocy w przygotowywaniu i realizacji projektow finansowanych z funduszy
europejskich,

19) pozyskiwanie i rozpowszechnianie w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj
1 jednostkach organizacyjnych Gminy informacji o inicjatywach Unii Europejskiej stuzacych
integracji ze strukturami europejskimi, w tym o dost¢gpnych programach Unii Europejskiej
przeznaczonych na rozwoj lokalny.

3. W zakresie polityki informacyjnej

1) przygotowywanie materialdbw  informacyjnych o  wazniejszych  rozstrzygnigciach
podejmowanych przez organy gminy, przeznaczonych dla srodkéw masowego przekazu,

2) przygotowywanie cotygodniowych serwisow informacyjnych dla $rodkow masowego
przekazu, zawierajacych dane dotyczace biezacej pracy Urzedu Miasta i Gminy,

3) organizowanie i obstuga spotkan Burmistrza ze §rodkami masowego przekazu, mieszkancami
miasta, organizacjami spolecznymi lub $rodowiskami opiniotwdrczymi, celem przedstawienia
podstawowych zatozen dziatan i problemdw pojawiajacych si¢ w powyzszym procesie,

4) opracowywanie i kierowanie do $rodkow masowego przekazu odpowiedzi, uzupehien,
sprostowan, polemik 1 wyjasnien, zgodnie z obowigzujagcym prawem prasowym,

5) przekazywanie do lokalnych mediow i innych s$rodkow masowego przekazu informacji,
ogloszen 1 obwieszczen koniecznych dla realizacji zadan organdéw gminy,

6) wspolpraca z mediami o zasiggu lokalnym i regionalnym

7) kreowanie oraz dbanie o dobry wizerunek medialny gminy,

8) realizacja postanowien Burmistrza w zakresie kontaktow i wspotpracy z mediami,

9) gromadzenie i przetwarzanie informacji i danych ekonomiczno-socjologicznych dotyczacych
Gminy,

10) przygotowywanie materialow dotyczgcych Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j do ,,Debat
Ladeckich”,

11) wspotpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami miedzygminnymi, do ktorych Gmina nalezy,
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12) stata aktualizacja strony internetowej gminy pod katem informacji Urzedu Miasta i Gminy
Ladek-Zdroj,
13) przygotowywanie konferencji i spotkan.

4. Koordynacja dzialah promocyjnych na terenie gminy

1) wspotpraca z Centrum Kultury i Rekreacji w zakresie dziatan promocyjnych,

2) pozyskiwanie sponsoréw dziatan promocyjnych,

3) wspodlpraca z instytucjami, firmami, fundacjami i stowarzyszeniami w zakresie promowania
waloré6w Gminy i regionu,

4) opiniowanie formy reklam i kierunkowskazow umieszczanych na terenie gminy, prowadzenie
gminnego rejestru reklam oraz przygotowywanie uméw na umieszczenie reklam na terenach
bedacych wlasnoscia Gminy (z wytgczeniem pasa drogowego),

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szlakami turystycznymi na terenie miasta i gminy,

6) opracowywanie i koordynowanie wydawania materiatbw promocyjnych,

7) inicjowanie i przygotowywanie materialdbw promocyjnych we wspolpracy — innymi
podmiotami.

5. Koordynacja spraw z zakresu kultury fizycznej i sportu.

6. W zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi:
1) opracowywanie programow wspOlpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

2) prowadzenie spraw dotyczacych zadan gminy z zakresu ustawy o stowarzyszeniach oraz
ustawy o zgromadzeniach publicznych i ustawy o imprezach masowych,

3) udzielanie informacji organizacjom pozarzgdowym o mozliwosciach pozyskiwania §rodkow
finansowych w ramach programow powiatowych, wojewodzkich, krajowych oraz unijnych,

4) aktualizacja bazy organizacji pozarzagdowych z terenu gminy,

5) wsparcie oraz wspotudzial w inicjatywach podejmowanych przez organizacje pozarzadowe,

6) promocja dziatalno$ci organizacji pozarzadowych.

7 .W zakresie ustug komunalnych:

1) monitorowanie i wspotpraca z jednostkg organizacyjng gminy w zakresie prowadzenia
ewidencji urzadzen i sieci komunalnej infrastruktury wodno-kanalizacyjnej,

2) dokonywanie oceny zaspokajania potrzeb ludnosci na ustugi komunalne,

3) projektowanie i zarzadzanie o§wietleniem ulicznym Gminy,

4) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

5) zarzadzanie drogami gminnymi,

6) opracowanie projektow dotyczacych organizacji ruchu na drogach gminnych,

7) wspolpraca z innymi zarzadcami drog na terenie gminy,

8) wnioskowanie o nadanie lub zmiang kategorii drog gminnych, naliczanie optat i kar za zajecie
pasa drogowego,

9) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych, dla drog gminnych i obiektoéw mostowych,

10) prowadzenie ewidencji i zarzadzanie gminnymi sieciami i urzadzeniami w zakresie wod
opadowych,

11)nadz6ér nad prawidlowym stanem technicznym drog, wlasciwym ich oznakowaniem
1 utrzymaniem czystos$ci 1 stanu bezpieczenstwa na drogach,

12) rozpatrywanie wnioskow 1 przygotowanie projektow zarzadzen dot. uzgodnien wjazdow
na nieruchomosci od drég gminnych.

13) prowadzenie spraw z zakresu modernizacji ujg¢ wodnych i modernizacji oczyszczalni $ciekow,

14) zlecanie opracowywania wnioskéw i projektow zapotrzebowania gminy na energi¢ cieplna,
elektryczna, cieplng gaz, i tacznos¢ telekomunikacyjna,

15) prowadzenie zadan dotyczgcych ewidencjonowania i funkcjonowania kanalizacji deszczowej
1 przydroznych rowow melioracyjnych.
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8. Sprawy z zakresu budownictwa:

1) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow kapitalnych o znaczeniu lokalnym i

zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami inwestycyjnych i remontowymi gminy.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z imprezami masowymi.

§ 23

Wydzial Mienia i Ochrony Srodowiska

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)

nabywanie 1 sprzedaz mienia gminnego w drodze bezprzetargowej i przetargowe;j,

oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste 1 przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

wykonywanie prawa pierwokupu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z terminami zabudowy,
oddawanie nieruchomosci w zarzad, uzytkowanie i uzyczenie,

dzierzawa nieruchomosci gminnych w drodze bezprzetargowej i przetargowe;j,

ustalanie optat i aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, trwaty zarzad,
ustalanie i aktualizacja czynszoéw dzierzawnych,

prowadzenie sprzedazy lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcow,

naliczanie opftat adiacenckich i rent planistycznych i wzrostu wartosci nieruchomosci
w wyniku jej podzialu,

organizowanie, przeprowadzanie przetargdéw na zbycie mienia oraz gromadzenie wymaganej
dokumentacji,

zatwierdzanie podziatow nieruchomosci,

dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci 1 ich scalania,

zlecanie i odbior ustug geodezyjno-kartograficznych,

nadawanie nieruchomos$ciom numeréw porzadkowych, nazw ulicom i placom,

prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniem za wywlaszczanie nieruchomosci,

nadzér nad prawidtowa eksploatacja nieruchomosci komunalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

regulacja stanow prawnych nieruchomosci,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wyltanianiem rzeczoznawcow majatkowych
1 sporzadzaniem wycen nieruchomosci,

prowadzenie rozpraw administracyjnych w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami,
prowadzenie spraw z zakresu zmiany nazw miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z sezonowymi dzierzawami nieruchomosci gminnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem ksigg wieczystych dla nieruchomosci
gminnych.

2. Sprawy z zakresu budownictwa i planowania przestrzennego

1)

2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem studium zagospodarowania przestrzennego
i miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego wraz z dokonywanie ocen
aktualno$ci obowigzujacych planow,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

przygotowywanie i wydawanie wypisOw 1 wyrysOw oraz zaswiadczen z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie opinii urbanistycznych w oparciu o ustalenia i zalecenia obowiazujacych
planéw,
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5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

prowadzenie postgpowan w zakresie zawiadamiania stuzb nadzoru budowlanego, shuzb
konserwatorskich dotyczacych samowoli budowlanych i stanoéw technicznych budynkow,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw, w tym prowadzenie gminnej ewidencji
zabytkow, opracowywanie gminnych programow konserwacji i ochrony zabytkow,
opiniowanie zgodnosci z planem miejscowym projektow podziatu dziatek,

opiniowanie zgodnosci z planem dzialan zwigzanych ze zbywaniem mienia gminnego,
prowadzenie  zaktualizowanego rejestru  miejscowych  plandw  zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie rejestru decyzji w indywidualnych sprawach wydanych przez inne organy,
a dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu

opiniowanie zgodno$ci z planem przestrzennym projektow, zamierzen 1 raportow
wynikajacych z wustaw ochrony S$rodowiska, prawa wodnego, prawa geologicznego
i gorniczego , gospodarowania odpadami, ochrony przyrody i ochrony gruntow rolnych
i le$nych.

3. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

rozstrzyganie spraw wnoszonych przez najemcéw 1 dzierzawcoéOw lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

prowadzenie spraw zamian mieszkan i skutecznej polityki informacyjnej gminy w tym
zakresie,

wydawanie skierowan na zawarcie umowy najmu na lokale mieszkalne i socjalne,

wydawanie zezwolen na czasowy podnajem lokali mieszkalnych i1 uzytkowych,

uczestnictwo i prowadzenie dokumentacji Spotecznej Komisji Mieszkanioweyj,

wspoéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie zarzadzania zasobem
mieszkaniowym i zaspokajania potrzeb mieszkaniowych,

prowadzenie merytorycznego nadzoru nad dziatalno$cig Zarzadu Budynkow Komunalnych
w zakresie zarzadzania zasobem mieszkaniowym oraz biezaca analiza realizacji zadan,
prowadzenie ewidencji wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych,

opracowywanie wnioskow w zakresie przydziatow lokali oraz wskazania do zawarcia umow
najmu lokalu mieszkalnego, w tym lokali socjalnych,

opracowywanie zalozen polityki czynszowej w gminnych zasobach mieszkaniowych,
opracowywanie projektow uchwat w sprawie zasad wynajmowania mieszkan komunalnych,
wspotpraca w opracowywaniu programoéw polityki remontowej w gminnych zasobach
mieszkaniowych,

wspotpraca w opracowywaniu zalozen polityki mieszkaniowej na terenie gminy, w tym
gminnego budownictwa mieszkaniowego,

przygotowywanie projektow dotyczacych polityki prywatyzacji lokali mieszkalnych,

nadzér nad prawidlowoscia pobierania naleznych czynszOow, zawierania ugod
1 prowadzenia postgpowan w zakresie odzysku lokali mieszkalnych 1 uzytkowych.

4. W zakresie ochrony $rodowiska, rolnictwa i le§nictwa:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, ochrong woéd i gospodarki wodno-
sciekowej, ochrong gruntow rolnych 1 leSnych, prawa wodnego 1 gorniczego,

prowadzenie ewidencji 1 nadzoér prawidlowego utrzymania i rozwoju terenéw zielonych
zielencow, parkdéw, ukwiecen, placow zabaw,

wspotpraca ze stuzbami ochrony $rodowiska, zabytkéw i przyrody w zakresie prowadzonych
spraw,

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lesnej dla laséw gminnych zgodnie z planami
urzadzania lasoéw,

prowadzenie spraw towieckich,
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i zmianami ich
przeznaczenia,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o ochronie zwierzat i zwalczaniem zarazliwych
chorob zwierzecych,

8) rejestracja psow i zwierzat niebezpiecznych,

9) nadzor nad cmentarzami komunalnymi,

10) opieka nad miejscami pamigci narodowej,

11) prowadzenie spraw ogrodéw dziatkowych,

12) opracowywanie planéw ochrony $rodowiska,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku w gminie,

14) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow,

15) wydawanie pozwolen na usuwanie drzew 1 krzewOw oraz prowadzenie postepowan
o naliczanie kar za nielegalne usuniecie drzew i krzewow,

16) biezaca kontrola Gminy w zakresie przestrzegania przepisOw ochrony srodowiska, ochrony
przyrody, ochrony gruntdw rolnych i le$nych, ochrony zwierzat i utrzymania czystosci
w gminie,

17) wspolpraca z organami nadzoru i kontroli oraz policji, strazy lesnej,

18) prowadzenie biezacej ewidencji postanowien decyzji, kontroli i nakazow w zakresie ochrony
srodowiska,

19) udostgpnianie informacji o ochronie §rodowiska,

20) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw rolnych z akt osiedlenczych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg gruntéw rolnych w gminie,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem stanow klesk zywiotowych w rolnictwie,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji sSrodowiskowych,

24) prowadzenie spraw z zakresu prawa gorniczego i geologicznego,

25) prowadzenie spraw w zakresu prawa wodnego,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem gminy w programie Leader,

27) koordynacja dziatan na terenie gminy w zakresie edukacji ekologicznej,

28) opiniowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji dot. udzielenia zezwolenia na zbidrke,
transport i gromadzenie nieczysto$ci statych i1 ptynnych,

29) prowadzenie spraw z zakresu estetyki terendw gminnych,

30) prowadzenie spraw z zakresu usuwania azbestu,

31) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki odpadami w gminie.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi sotectw, w tym:

1) przygotowywanie i obstuga zebran wiejskich i narad soteckich;

2) nadzor nad srodkami funduszu soteckiego;

3) koordynacja, planowanie do budzetu wnioskéw o inwestycje i modernizacje, sktadanych przez
rady soteckie.

§ 24
Wydzial Finansowo-Budzetowy

1. W zakresie przygotowania budzetu i jego wykonania

1) gromadzenie materiatdw niezb¢dnych do opracowania projektu budzetu miasta i gminy

2) opracowanie projektu budzetu miasta i gminy wraz z informacjg o stanie mienia komunalnego
oraz informacjg o zadluzeniu,

3) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej,

4) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu,

5) przekazanie dysponentom drugiego i trzeciego stopnia informacji o zadaniach okreslonych
w planie finansowym,
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6) przestrzeganie zasad gospodarki finansowej w toku wykonywania budzetu,
7) opracowywanie wieloletnich planéw finansowych, analiz i prognoz finansowych.

2. W zakresie ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej

1) prowadzenie rozliczen dotyczacych ustalenia dochodow wlasnych, rozliczen z innymi
budzetami i innymi kontrahentami,

2) gromadzenie dochodow na rachunku bankowym budzetu,

3) realizacja wydatkow budzetowych i ich rozliczanie,

4) ustalenie niedoboru lub nadwyzki budzetu i skumulowanej nadwyzki lub niedoboru,

5) prowadzenie rachunkowo$ci budzetu na bazie planu kont okre§lonego w rozporzadzeniu
Ministra Finansow,

6) cykliczne sporzadzanie sprawozdan finansowych wedtug jednolitych zasad oraz w taki sposob
aby dostarczaly danych niezbednych do zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych
niezbednych do analizy i1 kontroli budzetu w toku jego wykonania i po zakonczeniu roku
budzetowego,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajacych z okre§lonych zasad w szczegdlnosci:

a) Zasady prawidlowej rachunkowos$ci — wiernego obrazu

b) Zasady sporzadzania sprawozdan z przebiegu procesow finansow publicznych

C) Zasady sporzadzania sprawozdan z wykonania proceséw zwigzanych z gromadzeniem
srodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

3. W zakresie ksiggowosci urzedu, ptac i kasy

1) prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami
1 zasadami, polegajacymi zwlaszcza na biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci
oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikéw kosztow wykazanych zadan i sprawozdawczos$ci
finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajace
na wykonaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostek,
zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez jednostke,
przestrzeganiu zasad rozliczen finansowych,

3) prowadzeniu ksiggowosci jednostki polegajace na analitycznym i syntetycznym ujeciu operacji
finansowych dotyczacych dochodéw urzedu, wydatkéw urzedu, konta sum depozytowych,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz kont funduszy pomocowych, kont z tytutu
prefinansowania zadan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptacaniem wynagrodzen pracownikow
urzedu, wydatkow osobowych niezaliczanych do wynagrodzen, wydatkow na rzecz osob
fizycznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym pracownikow urzedu, inkasentow
podatkéw 1 optat lokalnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownikéw urzedu,
inkasentow podatkow 1 oplat lokalnych w szczegdlno$ci wspoldziatanie w tym zakresie
z zaktadem ubezpieczen spotecznych,

7) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

8) wystawianie decyzji okreslajacych wysoko$¢ podatku od posiadania psa,

9) prowadzenie rozliczen oraz kontrola prawidtowosci pobierania oplaty miejscowej
i uzdrowiskowej,

10) przyjmowanie wptat podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
podatku akcyzowym przy uzyciu kasy rejestrujace;,

11) zwigkszanie wartosci weksla oraz ich ewidencja,

12) prowadzenie rozliczen bezgotowkowych i gotowkowych,
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13) sporzadzanie wnioskéw o refundacj¢ kosztow poniesionych na wynagrodzenia pracownikow
robot publicznych, interwencyjnych, absolwentoéw, wspdtfinansowanych przez PFRON,
14) fakturowanie ustug, prowadzenie ewidencji podatku od towardw i ustug.

4. W zakresie ewidencji i gospodarowania mieniem

1) prowadzenie dokumentacji finansowo — ksi¢gowej sktadnikow mienia komunalnego,

2) ustalanie stanu faktycznego aktywow 1 pasywow za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji,

3) ustalanie roznic stwierdzanych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,

4) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do zgodnos$ci z danymi
rzeczywistymi,

5) rozliczanie rdéznic w ksiegach rachunkowych w celu doprowadzenia do zgodnosci zapisow
ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.

5. W zakresie podatkow i ksiggowosci podatkowej oraz egzekucji

1) opracowanie projektow uchwat rady miejskiej w sprawach podatkow i optat lokalnych,

2) dokonywanie wymiaru podatkow, ktore stanowig dochody budzetu gminy i ktorych wymiar
nalezy do wtasciwosci organu podatkowego,

3) gromadzenie materiatow informacyjnych niezbednych do dokonania wymiaru podatkow,

4) przeprowadzanie kontroli ptatnikow podatkéw i optat w zakresie rzetelnosci sktadanych
deklaracji podatkowych,

5) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych umorzenia, rozkladania na raty oraz
odraczania terminoéw ptatnosci podatkow i optat lokalnych,

6) nadawanie biegu odwotaniom w sprawach podatkow i opfat,

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw i optat oraz kontrole
terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadpfat,

8) prowadzenie ksiggowosci w sposOb analitycznego ujecia  operacji - finansowych,
a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie odrgbnego konta dla kazdego podatnika, osoby trzeciej oraz inkasenta,
w kazdym podatku, ptaconym przez niego bezposrednio do kasy lub na rachunek bankowy
urzedu,

b) prowadzenie odrebnego konta dla kazdej jednostki budzetowej i banku w kazdym podatku,
w zwiazku, z ktorym ta jednostka budzetowa lub bank stat si¢ dluznikiem podatku,

c) prowadzenie osobnych kont w podziale na podatnikow dla podatnikow zobowigzania
pieni¢znego,

d) prowadzenie kont ksiag pomocniczych z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;,

e) egzekwowanie zaleglych naleznosci podatkowych poprzez wszczgcie egzekucji
administracyjnej zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej oraz ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administraciji,

9) wydawanie za$wiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego na podstawie ewidencji
podatnikow podatku rolnego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji producentom rolnym w sprawie zwrotu
podatku akcyzowego, oraz wyplacania nalezno$ci z tego tytulu i rozliczania dotacji
przekazanych na ten cel.

6. W zakresie pomocy publicznej

1) opracowanie programow pomocowych dla przedsigbiorcow,

2) przygotowanie projektow decyzji o pomocy dla przedsigbiorcow,

3) ewidencja i nadzorowanie udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

4) gromadzenie materiatdw informacyjnych niezbednych do podjecia decyzji o udzielonej
pomocy dla przedsigbiorcow,
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5)
6)

kontrola efektywnosci udzielonej pomocy,
sporzadzenie sprawozdan w formie elektronicznej z udzielonej pomocy przedsi¢biorcom.

§ 25

Straz Miejska

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okre§lonym w przepisach
0 ruchu drogowym,

wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia, i zdrowia obywateli,
pomoc w usuwaniu awarii technicznych i1 skutkéw klgsk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0sob postronnych lub zniszczeniem §ladow
i dowodow, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie w miar¢ mozliwosci
swiadkow zdarzenia,

ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publicznej,

wspotdzialanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
I imprez publicznych,

doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swym daja powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢
w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zdrowiu lub zyciu, albo zagrazaja zyciu lub zdrowiu
innych osob,

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozefn, a takze inicjowanie
1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestgpstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i1 wspotdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi 1 organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentoéw, przedmiotow wartoSciowych lub warto$ci pieni¢znych dla
potrzeb gminy,

wykonywanie zadan z zakresu ochrony porzadku publicznego wynikajacych z ustaw i aktéw
prawa miejscowego, w tym zwtaszcza z zakresu utrzymania porzadku czysto$ci w gminie,
udziat w kontroli przestrzegania przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi we wspotpracy z Gminng Komisja Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

udzielanie pouczen 1 nakladanie grzywien w postgpowaniu mandatowym w trybie
przewidzianym w postgpowaniu w sprawach o wykroczenia,

legitymowanie 0s6b w uzasadnionych przypadkach,

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych,

kierowanie wnioskoéw o ukaranie,

oskarzanie w postgpowaniach o wykroczenia i wnoszenie srodkow odwotawczych,

usuwanie pojazdow i blokowanie kot w przypadkach okreslonych w przepisach o ruchu
drogowym,

stosowanie srodkow przymusu bezposredniego zgodnie z przepisami,

wspolpraca z Komisariatem Policji,

biezgca analiza bezpieczenstwa na terenie Gminy w porozumieniu z Komisariatem Policji
1 wladzami wyzszego szczebla.

§ 26

Referat ds. o$wiaty - zadania z zakresu o$wiaty opisane sg w § 21 ust. 6 niniejszego regulaminu.
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VI TRYB PRACY URZEDU
§ 27

Zasady podpisywania pism i decyzji, obieg dokumentacji, tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz zasady archiwizowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.

Tryb zalatwiania spraw okre$laja wlasciwe przepisy oraz wprowadzone przez burmistrza lub
pelnomocnika ZSZ procedury.

Zasady postepowania z informacjami zawierajacymi tajemnice ustawowo chronione reguluja
odrgbne przepisy.

Zasady obiegu dokumentow finansowo ksiegowych, gospodarki majatkiem gminy oraz
odpowiedzialnos¢ za rzeczowe sktadniki majatkowe w uzytkowaniu, reguluja odrebne przepisy.
Organizacje i porzadek w procesie pracy urzedu ustala regulamin pracy urzedu.

VIl ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 28

Burmistrz wydaje akty prawne w formie zarzadzen. Akty te sg prawem miejscowym tylko
wtedy, gdy wynika tak z ustawy o samorzadzie gminnym.

Procedure tworzenia projektow aktéw prawnych przygotowywanych przez urzad okresla
burmistrz lub pelnomocnik ZSZ.

Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez obstuge prawng urzegdu.

VIl ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW INTERESANTOW

§ 29

Skargi i wnioski przyjmowane sa przez Burmistrza w kazdy wtorek w godzinach 13% — 16%,
W przypadku nieobecnosci Burmistrza interesantow przyjmuje Zastgpca Burmistrza lub
Sekretarz  Gminy. Wyjatkowo  przyjmowanie interesantow moze odby¢ = si¢
w innym dniu lub/i innych godzinach, o czym zawiadamia si¢ wywieszajac informacje
na drzwiach 1 tablicy informacyjnej Urzedu.

Biuro obstugi klienta przyjmuje skargi i wnioski interesantow codziennie w godzinach pracy.

Ze skarg 1 wnioskow zgtaszanych ustnie sporzadzany jest protokdt ustnego przyjecia skargi lub
whniosku. Protokot musi by¢ podpisany przez wnoszacego i przyjmujacego.

Szczegblowy tryb zalatwiania skarg 1 wnioskow interesantow okreslaja: ustawa, przepisy
wydane na jej podstawie oraz procedury ustanowione przez Burmistrza lub pelnomocnika
ZSZ.

IX ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§ 30

Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
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§ 31

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i1 odpowiedzialnosci
pracownikow w zakresie realizacji wymagan standardow kontroli zarzadczej.

Zrédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania,
samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz wyniki przeprowadzonych kontroli oraz auditow
w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Obowigzkiem realizacji kontroli zarzadczej objgte sa wszystkie komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy.

Zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej okre$laja Zarzadzenia Burmistrza
Ladka-Zdroju.

X ZASADY PLANOWANIA
§ 32

Komorki organizacyjne 1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach wykonuja

powierzone im zadania w oparciu o roczne plany dziatalno$ci, przygotowane na zasadach

okreslonych w zarzadzeniu burmistrza.

W planowaniu celéw, zadan i miernikow uwzglednia si¢ w szczegolnosci:

1) zadania wynikajace z uchwal Rady Miejskiej, Zarzadzen Burmistrza, w szczegdlnosci
uchwaty budzetowe;;

2) przedsigwzigcia zapewniajace wykonywanie zadah okreslonych w ,,Strategii rozwoju Gminy
Ladek-Zdrdj” oraz Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,;

3) inne zadania okre$lone ustawami oraz zlecone na podstawie porozumien zawartych przez
Gming.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za realizacj¢ zadan podleglej komorki oraz

zobowigzani sg do dokonywania monitorowania i biezacej oceny realizacji tych zadan przez

podlegtych pracownikow.

Oceny wykonania rocznego planu dzialalnosci za dany rok dokonuje Burmistrz w roku

nastepnym w ramach Przeglad Zarzadzania.

Xl ZASADY PRZYJMOWANIA PRZEDSTAWICIELI SRODKOW MASOWEGO
PRZEKAZU

§ 33

Informacji o dziatalnosci urzedu udziela dziennikarzom burmistrz lub zastgpca burmistrza albo
upowazniony pracownik.

§ 34

Pracownicy merytoryczni zobowiazani sg bez uprzedniego wezwania przygotowaé pisemne opinie
w sprawach krytycznych publikacji na temat ich dziatalnosci oraz odpowiedzi na zarzuty, jezeli
zostaly one zawarte w wystapieniach redakcji.

§ 35

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. polityki informacyjnej i promocji  wykonuje

obstuge prasowa burmistrza i urzedu, a w szczego6lnosci:
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1) przygotowuje do publikacji informacje o wazniejszych przedsiewzigciach i decyzjach
burmistrza,

2) wykonuje czynnosci wynikajace z polityki informacyjnej burmistrza,

3) udziela odpowiedzi na krytyke prasowa,

4) na polecenie burmistrza bierze udziat w spotkaniach i posiedzeniach, w ktdrych uczestnicza
przedstawiciele urzedu.

2. Zasady polityki informacyjnej urzedu oraz przygotowywania samorzadowego serwisu
informacyjnego okresla odr¢bne zarzadzenie.

X1l WYKAZ STANOWISK PRACY URZEDU MIASTA | GMINY LADEK-ZDROJ

§ 36

1. Ustala si¢ nastepujacy wykaz stanowisk pracy pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Ladek
Zdroj, stanowigcy zatacznik nrl do niniejszego regulaminu.

2. Woykaz stanowisk pracy Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj nie obejmuje pracownikow
zatrudnionych na czas okre$lony w ramach prac interwencyjnych i robdt publicznych.

X11 POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

Ustala si¢ schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj, stanowigcy zalacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.
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Zatgcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 0050.209.2014 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 29 grudnia 2014 r.

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lgdek-Zdroj

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj

Nazwa ick S g
wydziatw/komérki Lp. miar zatl;ll?é\;]\liir?;[: ri]?]Vl\Jllr;e?stanowiska g E
organizacyjnej Wy 2
Burmistrz 1 | Burmistrz Ladka-Zdroju (1) — 1 B
2 | Zastepca Burmistrza Ladka-Zdroju (0,75) — 1 ZB
. . 3 | Stanowisko ds. stypendiow szkolnych (1) — 801
Referat Oswiaty 4 | Kierowca busa osobowego (1) — 803 O3
5 | Sekretarz Gminy (1) — 3
6 Stanowisko ds. kadr, nadzoru BHP i administracji (1) —
301
7 Stanowisko ds. ewidencji ludno$ci 1 dowodow osobistych
(1) - OR-302
Wydzial Organizacyjny | 8 | Stanowisko ds. obstugi klienta (1) —304 OR
9 Stanowisko ds. obslugi sekretariatu 1 archiwum
zaktadowego (1) — 305
10 | Sprzataczka (1) — 307, 308
11 | Pomoc administracyjna (0,5) - 309
12 | Goniec (1) — 310
13 | Skarbnik Gminy (1) — 5
14 Kie;rownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego - Gtowny
Ksiegowy Urzedu (1) — 501
15 Stanow_isko ds. Wymiaru podatkow 1 optat lokalnych oraz
kontroli podatkowej (2) — 502,503
Wydziat Finansowo- 16 | Stanowisko ds. rozliczen i ptac (1) — 504
. : X . - | FB
Budzetowy 17 Stanow1sk(? ds. windykacji naleznosci oraz kontroli
podatkowej (1) — 505
18 Stanowisko ds. poboru podatkow i1 optat lokalnych (1) —
506
19 | Stanowisko ds. obstugi kasowej (1) — 507
20 | Stanowisko ds. rozliczen finansowych (1) — 508
21 | Kierownik Wydzialu Inwestycji i Rozwoju (1) — 201
Wydziat Inwestycji 22 | Stanowisko ds. polityki informacyjnej i promocji (1) - 203 | WR
i Rozwoju 23 | Stanowisko ds. drogownictwa i inwestycji (1) — 205
Wydzial Mienia i 24 | Kierownik Wydziatu (1) — 4 IF
Ochrony Srodowiska 25 | Stanowisko ds. geodezji i gospodarki mieniem (1) — 403
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Nazwa
wydzialu/komorki
organizacyjnej

Lp.

Nazwa stanowiska,
wymiar zatrudnienia i numer stanowiska

Symbol
komorki

26

Stanowisko ds. gminnego zasobu mieszkaniowego (1) —
404

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (2) — 405,

21" | 406
28 Stanow'isko ds. dzierzaw nieruchomos$ci i ochrony
srodowiska ( 1) — 408
og | Stanowisko ds. ochrony srodowiska i lesnictwa (1) — 409
30 | Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki odpadami (1) — 410
31 | Komendant Strazy Miejskiej (1) — 6
Stra; Miejska 32 | Stanowisko ds. Strazy Miejskiej ( 2) — 601, 602 SM
33 | Pomoc administracyjna (0,5) — 603
35 Stanowi_sko w U_rze;dzie Stanu Cywilnego (1) -
samodzielne stanowisko — 001 USC
Stanowiska samodzielne | 36 Zastepca Kierownika USC (0,25) - samodzielne
stanowisko - 002
37 Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw RK

obronnych i obstlugi informatycznej (1) -701

Ilo$¢ etatow Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j - 37 w tym administracja — 30 kierowcy — 1,
straz miejska — 3 , sprzataczki — 1, goniec — 1, pomoc administracyjna -1
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Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 0050.179.2014 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lgdek-Zdrdj

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdraj

BURMISTRZ
JEDNOSTKI | \ | Pelnomocnik
ORGANIZACYJNE GMINY ZS7* ZASTEPCA REFERAT
BURMISTRZA OSWIATY
[ [
SEKRETARZ SKARBNIK
GMINY GMINY
— STANOWISKO W USC
WYDZIAL
WYDZIAL FINANSOWO-
ORGANIZACYJINY BUDZETOWY
STANOWISKO
DS. ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO,
— SPRAW OBRONNYCH
WYDZIAL INWESTYCJI ] 1 OBSLUGI
I ROZWOJU INFORMATYCZNEJ
WYDZIAL MIENIA
| OCHRONY —
SRODOWISKA
ZASTEPCA L
KIEROWNIKA USC
STRAZ MIEJSKA

* - Zintegrowanego Systemu Zarzqdzania
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