Piecz¢ podtuzna o tréci
Burmistrz Ladka Zdroju

Zarzadzenie Nr 0050.19.2014
Burmistrza L gdka-Zdroju
z dnia 31 stycznia 2014 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miasta i Gminy L adek-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma@& I. o samorgizie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 z pén. zm.) zargdzam, co naspuje:

81
Ustalam Regulamin Organizacyjny \ddu Miasta i Gminy hdek-Zdr6j w brzmieniu ok&onym
w zahczniku do niniejszego Zagdzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Wdu Miasta i Gminy hdek-Zdréj wprowadzony
Zarzadzeniem 0050.179.2011 Burmistrzadka-Zdroju z dnia 23 sierpnia 2011 r., zp&jszymi
Zmianami.

§3

Wykonanie Zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminydek-Zdré;.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 lutego 2014 r.

Pieag podiuzna o tréci
Burmisttzdka-Zdroju
mgr in. Kazimierz Szkudlarek
(podpis nieczytelny)

Informacg wytworzyt Anna Chilicka, Katarzyna Pelczarska

Informacg, zweryfikowat Kazimierz Szkudlarek

Data 31.01.2014 .




Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 0050.19.2014 Burmistrzadka-Zdroju z dnia 31 stycznia 2014 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego &tz Miasta i Gminy kdek-Zdrgj

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy L adek-Zdrgj

| POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy hdek-Zdréj (zwany dalej regulaminem) oklige
organizac} i zasady dziatania Ugdu Miasta i Gminy hdek-Zdroj oraz zakresy spraw
zalatwianych przez wewtrzne komoérki organizacyjne wau.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie wykania oznaczaj

* gmina

e rada

e urzad

e burmistrz

* zaskpca burmistrza
» sekretarz

» skarbnik

» polityka jakosci

* klient zewnetrzny

* klient wewnetrzny

« BOK
« USC
« SM

e petnomocnik ZSZ

* administrator ZSZ

Gmina Ladek-Zdrgj,

Rada Miejska hdka-Zdroju,

Urzad Miasta i Gminy ladek-Zdrgj,

Burmistrz Ladka-Zdroju,

Zastpca Burmistrza ddka-Zdroju

Sekretarz Gminy &dek -Zdroj,

Skarbnik Gminy ladek -Zdrgj,

zespot dziata i deklaracji kierowniczych, ktérego celem jest
podnoszenie jakoi ustugswiadczonych przez usd,

wszelkie osoby i instytucje (poza organami gminy
i jednostkami organizacyjnymi gminy), ktorycéprawy,
zgodnie ze swajwitasciwoscia zatatwia urzd,

organy gminy oraz jednostki organizacyjne gminymkoki
organizacyjne ugdu,

Biuro Obstugi Klienta,

Urzad Stanu Cywilnego,

Straz Miejska,

pracownik urzdu odpowiedzialny za  utrzymanie
Zintegrowanego Systemu Zagzania,

pracownik urzdu pomagajcy petnomocnikowi ZSZ w
utrzymaniu Zintegrowanego Systemu Zgzania.

§3

1. Siedzily urzdu jest ratusz pokmny przy ul. Rynek 31 wddku-Zdroju.
2. Komorka organizacyja znajdujca Sic poza ratuszem jest Strdliejska, majca siedzib
w Ladku -Zdroju, przy ul. Ktodzkiej 4.

§4

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

1) praworadndci,

2) stwzebndci wobec spoteczrigi lokalnej,



=

-

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

5) kontroli zargdczej,

6) kontroli wewrgtrznej,

7) podziatu zada,

8) wzajemnego wspotdziatania,

9) podnoszenia jakmi swiadczonych ustug.

§5

Urzad jest jednostk budzetowa gminy.
Urzad obstuguje klientébw zewstrznych i wewntrznych, kierujyc sk przepisami prawa
i polityka jakasci, okreslona przez burmistrza.
Urzad realizuje nagpujace zadania Gminy:
1) wiasne -okrélane ustawami, statutem gminy, uchwatami rady zgeniami burmistrza,
2) zlecone ustawami z zakresu administracjdmvej,
3) przegte na podstawie porozumiieod organow administracji gdowej, a take innych
jednostek samosgglu terytorialnego.

86

Praa urzedu kieruje Burmistrz.

Burmistrz realizuje uprawnienia zwierzchnikazddawego w stosunku do pracownikow ¢otm
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminygastrzeeniem przepisow szczegolnych.
Kierowanie urzdem obejmuje podejmowanie dziatprzewidzianych ustagvo pracownikach
samoradowych, kodeksem pracy i innymi przepisami.

W skiad kadry kierowniczej ugdu wchoda:

e Burmistrz ladka-Zdroju,

e Zastpca Burmistrza hdka-Zdroju,

» Skarbnik Gminy,

» Sekretarz Gminy,

« Kierownik Wydziatu Mienia i Ochrongrodowiska,

» Kierownik Wydziatu Finansowo-Bugtowego - Gtéwny Ksigowy Urzdu,

* Komendant Stray Miejskiej,

* Kierownik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju.

§7

Komérkami organizacyjnymi uedu s wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy,
ktore przy znakowaniu akt postuglgic symbolami okrédonymi w regulaminie.
Ustala s¢ nastpujace symbole dla komoérek organizacyjnych:

1) Burmistrz - symbo}B”,

2) Zastpca Burmistrza - symbqkZB”,

3) Wydziat Organizacyjny — symbolQR”,

4) Wydziat Finansowo-Bugktowy — symbol EB”,

5) Wydziat Mienia i Ochronysrodowiska — symbollF”

6) Wydziat Inwestycji i Rozwoju — symboMyR”

7) Straz Miejska — symbol SM”

8) Referat Gwiaty — symbol OS’

9) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego — symboUSC”



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

8)
9)

10)
11)
12)

13)

10)Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Miejskigymbol ,SRM”

11)Samodzielne stanowisko ds. zaizania kryzysowego, spraw obronnych i obstugi
informatycznej - symbolRK”

Komoérki organizacyjne uedu prowadz sprawy zwazane z realizagjzada nalezacych do ich

kompetenciji.

Spory dotyczce wiaciwosci wydziatdbw lub innych samodzielnych komoérek rozgya

sekretarz.

Burmistrz po uzgodnieniu z sekretarzem, zmo powolywa@& zespoly problemowe

do prowadzenia ok&onych zada.

W skiad zespotdbw mag wchodzé pracownicy Urzdu jak i pracownicy jednostek

organizacyjnych gminy.

§8

W budynku Urzdu umieszcza sitablioz informacyjr, okreslajaca poszczegdline komorki
organizacyjne oraz miejsce ich glowania z oznaczeniem numeréw pokojow.

. Na lub przy drzwiach pomieszazebiurowych Urzdu umieszcza si nazwe komorki

organizacyjnej i oznaczenie numeru pokoju, zgodamietrescia tablicy informacyjnej
wymienionej w ust. 1, oraz wykaz stanowisk i nakaipracownikow zatrudnionych na tych
stanowiskach.

W Urzedzie znajduje sitablica Rady Miejskiej, na ktérej podaje sio wiadoméci sktad Rady

i jej komisji oraz uchwaty Rady Miejskiej.

. W budynku Urzdu umieszcza sitablicc ogtoszé, na ktorej wywiesza sizawiadomienia

o przetargach i inne informacje zw&ane z funkcjonowaniem Usdu.
Zasady i tryb aktualizacji oznakowania westranego w urzdzie okréla odrkbne zarzdzenie.

Il ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
89

wspolnych zadakomérek organizacyjnych wydu naley w szczegoélngci:
koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoh@®-gospodarczego gminy,
zapewnienie wiciwej i terminowej realizacji zada
wspoétdziatanie z instytucjami samadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi,
dziatapcymi na terenie gminy,
wspotdziatanie z wkxiwymi organami administracji gglowej i samorgdowej,
rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji — zgidz wi&ciwoscia rzeczow,
przestrzeganie przepiséw dotycych ochrony danych osobowych,
przestrzeganie przepiséw dotycych ochrony informacji niejawnych oraz innych tajec
ustawowo chronionych,
wykonywanie zadaprzewidzianych w ustawie o depte do informacji publicznej,
przestrzeganie przepisow dotycych finanséw publicznych i przepisow dotycych
zamowie publicznych,
przestrzeganie przepiséw dotycych przebywania na terenie gt po godzinach pracy
i przepiséw bhp,
przestrzeganie  przepisbw  dotycygch  statystyki  pa@stwowej,  sporzdzanie
sprawozdawczei wtasciwej dla danego stanowiska pracy,
przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnejinstrukcji archiwalnej, stosowanie
obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
przestrzeganie przepisbw w zakresie gosivania administracyjnego i pepbwania
egzekucyjnego w administraciji,



14) wspotdziatanie w przygotowywaniu materiatbw do pkip budetu oraz przestrzeganie
zapisow budetu przy wykonywaniu zada

15) stosowanie metod i systemow podrgagzh jakdé swiadczonych ustug,

16) dbanie o stwarzanie przyjaznej atmosfery w pramystugi klientow,

17) informowanie innych wydziatébw Iub jednostek orgatyjnych gminy o podjych
rozstrzygneciach i innych ustaleniach, maych zwiazek z przedmiotem prowadzonych
przez nich spraw lub jeli ich znajoméc¢ jest niezlhdna do zharmonizowania dziatafeo
urzedu lub gminy,

18) przygotowywanie projektéw aktow prawnych i matediat dla rady, komisji rady
oraz burmistrza,

19) wspoétdziatanie w zakresie pomocy publicznej,

20) biezace zapoznawanie ¢size zmianami przepisow obayzujacych w zakresie danego
stanowiska pracy,

21) usprawnianie witasnej organizacji, metod i form praoprzez systematyczne szkolenie
i doskonalenie zawodowe,

22) wykonywanie zadaokreslonych w ustawie o stanieddki zywiotowej, w ramach Gminnego
Zespotu Zarzdzania Kryzysowego, w zakresie wynik@ym z zajmowanego stanowiska

pracy.

lIl ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNO  SC
KIEROWNICTWA URZ EDU

§10

1. Okreslenie stanowiska - burmistrz
1) Cel stanowiska:
- zarzdzanie gmin w trosce o dobro mieszkedw i jej rozwaj
2) Odpowiedzialny:
Wobec rady i spoteczrimi lokalnej
Za kogo urzad i jednostki organizacyjne gminy

3) Zastepowany: przez zaspcg burmistrza lub sekretarza

2. Zadania zwjzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialgoi:
1) kierowanie urzdem,
2) zwierzchnictwo stabowe w stosunku do pracownikow wdr i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,
3) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacidzetu,
4) kontrola bigaca wydatkow i nadzor nad realizagobownzah gminy,
5) nadzor nad realizagpochodéw wtasnych gminy,
6) nadzor nad pozyskiwaniem funduszy zewmych,
7) nadzor nad pozyskiwaniem inwestorow zetsanych,
8) ogtaszanie bugktu gminy;
9) zarazdzanie gmin w sytuacjach kryzysowych, nadzorowanie procedmgdur,
10)odpowiedzialny za realizacpudzetu,
11)reprezentowanie gminy,
12)wykonywanie uchwat Rady.

3. Zakres kompetencji burmistrza okrelaja ogoélnie obowazujace przepisy oraz Statut
Miasta i Gminy Ladek-Zdroj




§11

1. Okreslenie stanowiska — zagbca burmistrza

1) Cel stanowiska:
a) zastpowanie Burmistrza i prowadzenie spraw gminy poroaych przez
burmistrza
b) nadzorowanie Wydziatu Mienia i OchroSyodowiska
c) kierowanie prag Referatu Qwiaty
2) Odpowiedzialnacsé:
Wobec: Burmistrza
Podlegai mu:
a) pracownicy urgdu w zakresie kierowania wdem za wyjtkiem Skarbnika
i Sekretarza
b) pracownicy wydziatu Mienia i Ochror§rodowiska
c) pracownicy Referatu @viaty
3) Zastpujacy: burmistrza i sekretarza
4) Zastpowany przez: sekretarza

2. Zadania zwhzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialgoi:
1) zastpowanie Burmistrza,
2) nadzorowanie pracy Wydziatu Mienia i Ochrd$rpdowiska,
3) pomoc Burmistrzowi w kierowaniu jednostkami orgaayjnymi gminy,
4) okreslanie i komunikowanie Burmistrzowi zagadhieymagajcych rozpatrzenia
5) udziat w formutowaniu polityki gminy,
6) reprezentowanie gminy na zeytrz w imieniu Burmistrza, za jego zggnd
7) nadzorowanie procedur wadu.

3. Szczeqotowe zadania zaglcy burmistrza okresla burmistrz w drodze zakresu czynnéci.

§12

1. Okreslenie stanowiska — sekretarz

1) Cel stanowiska
a) zapewnienie skutecznego funkcjonowania struktukedurzgminy oraz wykonywania
przez nie zada statutowych gminy
b) kierowanie prag Wydziatu Organizacyjnego
2) Odpowiedzialngé¢:
Wobec Burmistrza
Podlegaj mu
a) pracownicy urgzdu w zakresie kierowania wadem za wytkiem Zasgpcy
Burmistrza i Skarbnika
b) pracownicy wydziatu organizacyjnego
3) Zaskpuje - Zastpce Burmistrza oraz Burmistrza, w ramach udzielonychu m
petnomocnictw prz8zrmistrza oraz pracownika ds. kadr, nadzoru BHP
i administracji
4) Zastepowany —przez Zas{pce Burmistrza lub pracownika wyznaczonego przez Bstiza.

2. Zadania zwhzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzial§oi:
1) zapewnienie prawidtowej obstugi Klientéw przezadz




2) nadz6r nad prowadzeniem spraw dotgyzh ochrony danych osobowych, w tym
wykonywanie zadaadministratora bezpieckstwa informacji,

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

4) prowadzenie i nadzor nad stosowaniem procedur gtuahnia informacji publicznej w tym
administrowanie stranpodmiotove Biuletynu Informacji Publicznej,

5) podejmowanie dziataw sposob profesjonalny i politycznie neutralny,

6) opracowanie procesu planowania dziatétmaoirzedu,

7) opracowywanie zasad oraz nadzor nad przyjmowanieapatrywaniem i analizowaniem
skarg i wnioskow,

8) petnienie funkcji petnomocnika ZSZ oraz przeprovade wewrtrznych analiz jak€ci,

9) doradztwo w sprawach zgzaanych z etyk zawodow i etycznym posfpowaniem,

10)sporadzanie protokotdéw zdwiadczeé ostatniej woli spadkodawcow,

11)nadzér nad zgodioia z prawem dziatania Uedu,

12)nadz6r nad obiegiem i archiwizagokumentow,

13)nadzér nad procesem przygotowywania projektow akitawnych przez uez,

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

15)doradztwo odnénie struktur organizacyjnych wau i jednostek organizacyjnych gminy.

3. Szczegotowe zadania sekretarza olétaja :
a) ustawy i przepisy wykonawcze,
b) zakres czynnixi okreslony przez burmistrza,
c) petnomocnictwa burmistrza.

§13

1. Okreslenie stanowiska — skarbnik

1) Cel stanowiska
a) opracowywanie projektu budtu gminy, realizacja i kontrola bizetu,
b) kontrola gminnych finanséw oraz nadzér nad gospgadmansovwy gminy.

2) Odpowiedzialng¢:
Podlega — burmistrzowi
Podlegag mu:
a) pracownicy urgu w zakresie gospodarki finansowej,
b) Kierownik Wydziatu Finansowo-Buétowego — Gtéwny Kggowy

Urzdu
3) Zastgpujacy — Kierownika Wydziatu Finansowo-Budtowego — Gtdwnego Kgjowego
Uedu
4) Zastgpowany —przezKierownika Wydziatu Finansowo-Budtowego — Gtéwnego K&jowego
Uedu

2. Zadania zwhzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedziali§oi
1) gromadzenie i przygotowanie materiatdbw nigdoych do opracowania przez burmistrza
projektu budetu,
2) wykonywanie dyspozycjsrodkami piengéznymi zgodnie z przepisami dotygxymi zasad
wykonania budetu,
3) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania ketd,
4) nadzér nad wykonaniem bietu,




5) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansow gmin

6) zapewnienie terminowegmiagania nalenosci i dochodzenia roszcaespornych oraz sptaty
zobowhzan,

7) doradzanie burmistrzowi w sprawie wydatkowaniaZyskiwaniasrodkow finansowych,

8) monitorowanie przeptywsrodkéw finansowych.

3. Szczegotowe zadania skarbnika okéaja:
a) ustawy i przepisy wykonawcze,
b) zakres czynrdoi okreslony przez burmistrza,
C) petnomocnictwa burmistrza.

§14

1. Okreslenie stanowiska — Kierownik Wydziatu Finansowo — Bdzetowego — Glowny
Ksiegowy Urzedu
1) Cel stanowiska: kierowanie pragWydziatu Finansowo-Buaktowego
kontrola finanséw jednostki

2) Odpowiedzialngé¢:

Podlega:skarbnikowi

Podlegaj mu pracownicy Wydziatu Finansowo - Bigtowego
3) Zaskpujacy : skarbnika
4) Zaskgpowany. przez skarbnika Ilub innego wyznaczonego pracoavnikVydziatu

Finansowo-Batbwego

2. Zadania zwhzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzial§oi:

1) wykonywanie dyspozycjsrodkami pient¢znymi zgodnie z przepisami dotygmi zasad
wykonania budetu,

2) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania etd jednostki,

3) nadzor nad wykonaniem bzetu jednostki,

4) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny finanséwqsth,

5) zapewnienie terminowegaiagania nalenosci i dochodzenia roszcaespornych oraz sptaty
zobowhzan jednostki,

6) monitorowanie przeptywsdrodkow finansowych jednostki

7) kierowanie prag podlegtych pracownikéw Wydziatu Finansowo-Betbwego,

8) decydowanie o wprowadzeniu finansowych systemémgm@mmow informatycznych,

9) nadzorowanie ochrony danych osobowych, informaejamwnych, udosjpnienia informacji
publicznej oraz zwazanych z systemami ZSZ w Wydziale Finansowo-ftowym.

3. Szczeqotowe zadania kierownika okéne sy w zakresie czynnéci.

§15

1. Okreslenie stanowiska — Kierownik Wydziatu Mienia i Ochrony Srodowiska

1) Cel stanowiska:kierowanie prag Wydziatu Mienia i Ochrongrodowiska
2) Odpowiedzialny:
Wobec:Burmistrza i Zasipcy Burmistrza
Za kogo wszystkich pracownikow Wydziatu Mienia i Ochrofgodowiska
3) Zaskpujacy : pracownika ds. dzigaw nieruchoméci i ochronysrodowiska
4) Zaskgpowany. przez pracownika ds. dzi@w nieruchomégci i ochronysrodowiska.



2. Zadania zwazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialdoi:

1) kierowanie pragwydziatu i podlegtych pracownikow,
2) nadz6r ze strony uegdu nad wykonywaniem zaflamerytorycznych przez Zed

Budynkow Komunalnych w adku-Zdroju,

3) nadz6r nad przygotowywaniem sprawozdanaliz i informacji dla innych organéw

i instytucji w zakresie zadawydziatu ,

4) utrzymywanie kontaktéw z jednostkami niedhymi dla funkcjonowania wydziatu,
5) koordynacja pracy innych wydziatow w przypadku peleia przetéonego,
6) nadzor nad przygotowywaniem projektow aktéw pravmye zakresie wkciwosci

wydziatu,

7) zagwarantowanie zgodém pracy wydziatu z przepisami prawnymi,
8) identyfikowanie spraw zwranych z zadaniami wydzialu do rozieaia przez wysze

kierownictwo urzdu,

9) rozwijanie opcji strategicznych wydziatu.

3. Szczeqotowe zadania Kierownika ok&sone @ w zakresie czynnéci.

§16

1. Okreslenie stanowiska — Komendant Stray Miejskiej

1) Cel stanowiska— kierowanie dziatalriwia Strazy Miejskiej
2) Odpowiedzialny.
Wobec - Burmistrza

- Komendanta Wojewddzkiego Policji jako organu zad

Za kogo za funkcjonariuszy Stzg Miejskiej
3) Zastepujacy: funkcjonariuszy Stray Miejskiej
4) Zastepowany: przez wyznaczonego funkcjonariusza 3Btridliejskiej

2. Zadania zwazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialdoi:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

kierowanie prag Stray Miejskiej,

opracowywanie harmonogramu #gtupodlegtych funkcjonariuszy,

nadzorowanie procedur zamowipublicznych, ochrony danych osobowych, udpstania
informacji publicznej, ochrony informacji niejawnyc statystycznych oraz procedur
zwiazanych z systemem ZSZ,

nadzér nad prawidtowégia prowadzenia pogbowania mandatowego,

nadzér nad prawidiowgia i zasadnécia korzystania przez funkcjonariuszy zedkow
przymusu bezpwedniego,

organizacja zadaStray Miejskiej w zakresie ochrony paidku publicznego na terenie
gminy,

organizowanie wspoétpracy jednostki z paliggraz z podobnymi formacjami na terenie
kraju,

wystepowanie przedaglami w posgpowaniu w sprawach o wykroczenia,

wystepowanie z wnioskami do instytucji fistwowych i samormowych o udzielenie
niezlezdnej pomocy.

3. Szczeqotowe zadania Komendanta olk§lene @1 w zakresie czynnéci.




§17

1. Okreslenie stanowiska — Kierownik Wydziatu Inwestycji iRozwoju

1) Cel stanowiska
- Kierowanie prag Wydziatu Inwestycji i Rozwoju,
2) Odpowiedzialny:
Wobec: -Burmistrza
Za kogo za podlegtych pracownikéw Wydziatu Inwestycji @Rvoju
3) Zastepujacy: pracownika ds. polityki informacyjnej i promocji
4) Zastgpowany: przez wyznaczonego pracownika Wydziatu InwestyRjpzwoju

2. Zakres odpowiedzialnéci i zadania zwhzane z tym stanowiskiem:

1) organizacja pracy Wydziatu Inwestycji i Rozwoju,

2) informowanie jednostek organizacyjnych gminy o ziiveosci uzyskania srodkow
pozabudetowych,

3) nadzor nad realizagjzada oraz inwestycji wykonywanych przez podlegte jedkios
organizacyjne gminy w zakresie prowadzonych przerpéat zada,

4) opracowywanie i aktualizacja wieloletniego planw@stycyjnego oraz strategii rozwoju
gminy,

5) wspotpraca z innymi wydziatami i stanowiskami samiethymi w zakresie planowania
i realizacji inwestycji gminnych,

6) nadzor nad stosowaniem procedur gestvania o udzielanie zamowii@ublicznych
w Urzdzie,

7) pozyskiwaniegsrodkow zewrtrznych oraz koordynowanie realizacji projektow,

8) nadz6r nad przygotowywaniem projektow aktéw pravinyw zakresie wiiwosci
wydziatu,

9) prowadzenie pogpowai 0 udzielenie zamowiepublicznych okréonych
w Regulaminie Udzielenia Zamowié€ublicznych,

10)nadzér nad koordynacppraw z zakresu kultury fizycznej i sportu,

11)nadzér w zakresie wspotpracy z organizacjami poziamymi.

3. Szczeqgotowe zadania Kierownika Wydziatu Inwestyid Rozwoju okreslone s
w zakresie czynnéci.

IV ZAKRES DZIALANIA | ODPOWIEDZIALNO SC OSOB ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH SAMODZIELNYCH

§18

1. Okreslenie stanowiska — Kierownik Urazdu Stanu Cywilnego

1) Cel stanowiska
2) Prowadzenie spraw zgaanych z aktami stanu cywilnego oraz spraw z zakmegdawania
zezwolé na sprzedanapojow alkoholowych
3) Odpowiedzialny.
Wobec: -Burmistrza
Za kogo nie dotyczy — stanowisko jednoosobowe
4) Zastepujacy: Zastpce Kierownika USC, pracownika ds. ewidencji ludooi dowodéw
osobistych
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5) Zastepowany: przez Zasgpcg Kierownika USC, pracownika ds. ewidencji ludoioi dowodéw

osobistych

2 . Zakres odpowiedzialnéci i zadania zwazane z tym stanowiskiem:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

wykonywanie zada gminy okrélonych w ustawie o aktach stanu cywilnego, w tym
rejestracja urodzin, mastwa oraz zgondéw i innych zdarfzenapcych wplyw na stan
cywilny oséb,

prowadzenie aktéw stanu cywilnego i prowadzeniggkstanu cywilnego oraz odpiséw
tych aktéw, w tym prowadzenie spraw zmanych z zawieraniem nmhstw tzw.
Konkordatowych,

przygotowywanie i prowadzenie ceremonii zawarciazefstwa, w tym przyjmowanie
oswiadcze o wshpieniu w zwiazek makenski,

organizacja uroczys§oi zwiazanych z dtugoletnim pyciem makenskim, w tym
wnioskowanie o przyznanie okoliczuwowych odznacze

wspoétpraca z ukdami stanu cywilnego innych gmin,

zapewnianie obstugi pracy USC przez ttumaczy pegygeh,

prowadzenie spraw dotygzych zmiany imion i nazwisk,

prowadzenie spraw wojskowych,

prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezivoéesprzedanapojéw alkoholowych,

10)nadzér nad realizacj Gminnego Programu Profilaktyki i Rozyglywania Problemow

Alkoholowych,

11)przygotowywanie projektow aktow prawnych dotycych liczby punktow sprzedg

napojow alkoholowych oraz usytuowania miejsc spazgdych napojow.

3. Szczeqotowe zadania kierownika USC ok§l®ne @2 w zakresie czynnéci.

§19

1. Okreslenie stanowiska — Samodzielne stanowisko ds. obgitRady Miejskiej

1) Cel stanowiska

- prowadzenie Biura Rady Miejskiej - zapewnienie sprago dziatania Rady
Miejskiej i jej komisiji

2) Odpowiedzialny:

Wobec:Burmistrza

Za kogo nie dotyczy — stanowisko jednoosobowe

3) Zastepujacy: pracownika ds. obstugi sekretariatu i archiwumtadéwego
4) Zastgpowany: pracownika ds. obstugi sekretariatu i archiwumtaéswego

2. Zakres odpowiedzialndci i zadania zwazane z tym stanowiskiem:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

przygotowywanie posiedaeRady i Komisii,

kompletowanie materiatdw na posiedzenia i przekaxye/radnym w terminach zgodnych
ze Statutem,

obstuga posiedze w tym protokotowanie sesji,

prowadzenie ewidencji zgtoszonych wnioskow, int&pe radnych i zapyta oraz
przekazywanie ich do wdaiwych merytorycznie pracownikow,

prowadzenie rejestrow uchwat rady, wnioskéw, oplkaimisji oraz skarg rozpatrywanych
przez Rad Miejska,

przygotowywanie projektu budtu Rady Miejskiej oraz okresowych informacji o geg
wykonaniu,
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7) przygotowywanie oryginatdw uchwat Rady Miejskieparprzekazywanie ich wdaiwym
organom zgodnie z przepisami,

8) udostpnianie informaciji publicznej, w tym w szczeg®nobuchwat, protokotdw z sesiji
| posiedzé komisji, na zasadach oktenych w Statucie,

9) prowadzenie wykazu aktéw prawa miejscowego.

3. Szczeqotowe zadania na stanowisku ds. obstugicdyaMiejskiej okre §lone 3 w zakresie
czynnaci

§20

1. Okreslenie stanowiska — Samodzielne stanowisko ds. zadzania kryzysowego, spraw
obronnych i obstugi informatycznej

1) Cel stanowiska
- prowadzenie spraw zwaanych z zargdzaniem kryzysowym, sprawami obronnymi i obgtug
informatyczmn
2)  Odpowiedzialny
Wobec:Burmistrza
Za kogo nie dotyczy — stanowisko jednoosobowe
3) Zaskpowany: przez pracownika ds. ochrosspdowiska i l&nictwa

2. Zakres odpowiedzialnéci i zadania zwigzane z tym stanowiskiem:

1) prowadzenie i koordynacja spraw przeciwpowodziowych

2) pelnienie funkcji dyspozytora Lokalnego Systemuo@gtPrzeciwpowodziowej,

3) prowadzenie spraw dotygzych zaradzania kryzysowego,

4) prowadzenie spraw obronnych,

5) prowadzenie spraw dotygzych obrony cywilnej,

6) petnienie funkcji Petlnomocnika ds. informacji nijaych,

7) utrzymywanie state] aczndgci z jednostkami i instytucjami pomocniczymi Gminy
w stanach zwyktej i petnej gotovd,

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przecaapmvej,

9) wykonywanie obstugi informatycznej w wazie,

10)realizacja zada wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotéw wykomeych,
zadania publiczne, w tym nadzorowanie elektronignreystemu obiegu dokumentéw,

11)pomoc jednostkomswiatowym gminy w drobnych sprawach z zakresu infatyki,

12)petnienie funkcji Administratora Systemow Informegpych,

13)prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencjizokantrola legalngci oprogramowania,

14)administrowanie siegikomputerow i bazami danych w ueglzie,

15)planowanie i wykonywanie budtu na realizagjprzydzielonych zada

16)przygotowywanie projektow uchwal, zadzen, postanowi#, materiatdbw i analiz na
potrzeby Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistnzaakresie przydzielonych zagda

17)realizacja zada wynikajacych z postanowie uchwat Rady Miejskie]j oraz zamdzen,
postanowié i polecé Burmistrza.

3. Szczegobtowe zadania na stanowisku ds. zadzania kryzysowego, spraw obronnych
i obstugi informatycznej okreslone &3 w zakresie czynnéci.
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V. ZAKRESY DZIALANIA POZOSTALYCH KOMOREK ORGANIZACY  JNYCH
§21
Wydziat Organizacyjny:

1. W zakresie funkcjonowania wdu

1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowanigauwz

2) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

3) prowadzenie strony podmiotowe] Biuletynu Informdejiblicznej,

4) prowadzenie biura obstugi klienta,

5) zaopatrywanie ugdlu w materiaty biurowe §rodki czystdci oraz materiaty eksploatacyjne
zapewniaggc ciagtos¢ funkcjonowania urgdu,

6) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow e¢duz i kierownikdéw jednostek
organizacyjnych gminy,

7) prowadzenie spraw z zakresu bhp wedeie,

8) prowadzenie spraw dotygzych szkolé, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw urzdu,

9) opracowywanie projektéw i realizowanie planow betth urzdu,

10) administrowanie ratuszem, w tym zapewnienie utrzymgorzadku i czystdci na terenie
Urzedu oraz usuwania awarii,

11) prowadzenie wszelkich spraw zwanych z wyposaeniem ratusza w meble i adzenia,
w tym prowadzenie ewidencji wypasania, powierzanie mienia poszczegolnym pracownikom
I rozliczanie pracownikOw z powierzonego mieniaarmwanie zakupow i dokonywanie
likwidacji zuzytego sprztu,

12) nadzor i koordynacja pracy pracownikow obstugirgsiaczki, goniec),

13) planowanie remontéw oraz modernizacjiqaha,

14) zatatwianie catoksztaltu spraw zwanych z piecgxiami urzdowymi, prowadzenie archiwum
zaktadowego urdu,

15) wykonywanie obstugi kancelaryjnej widu,

16) zabezpieczanie¢zndici telefonicznej, faksowej i alarmowej,

17) administrowanie miejskimi stupami i tablicami ogtesiowymi, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez burmistrza,

18) prowadzenie procedur zamowipublicznych dotyczcych wydziatu,

19) prowadzenie rejestru upowden do zatatwienia spraw w imieniu burmistrza,

20) prowadzenie sekretariatu burmistrza,

21) doreczanie korespondencji waowej na terenie miasta i gminydek-Zdroj,

22) prowadzenie gminnego rejestru instytucji kultury,

23) prowadzenie rejestru zadzen burmistrza.

2. W zakresie spraw obywatelskich:

1) wydawanie dokumentow stwierdzaych tzsamac,

2) prowadzenie ewidencji ludsai,

3) prowadzenie spraw meldunkowych,

4) prowadzenie spraw zwianych z przygotowywaniem i organizowaniem wyborawaz
referendow,

5) prowadzenie i bimce aktualizowanie statego rejestru wyborcow oragéspwyborcow,

6) prowadzenie spraw zwzanych z ewidengjdziatalngci gospodarczej,

7) prowadzenie spraw zwianych z rejestragjobiektéw swiadczicych ustugi hotelarskie oraz
wykonywanie innych obowzkow okreélonych w ustawie o ustugach turystycznych,

8) prowadzenie spraw zwianych z wydawaniem licencji na przewéz oséb taksdm.
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3. W zakresie ochrony zdrowia

1) wspotpraca z organizatorami opieki zdrowotnej martee gminy,

2) prowadzenie spraw zwzanych z realizacja profilaktyki zdrowotnej na teeemiasta i gminy,

3) prowadzenie spraw zwdanych z opiniowaniem harmonogramowzdipw aptek na terenie
gminy,

4) nadzor nad realizagharodowych programéw zdrowotnych,

5) prowadzenie spraw zwdanych z realizagj ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym,
uzdrowiskach, obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz gminach uzdrowiskowych
i rozporadzer wykonawczych do ustawy, w tym w szczegdkio
a) przygotowywanie statutu oraz zmian do Statutu Uzikka
b) prowadzenie spraw zazanych operatem uzdrowiskowym
c) wspotpraca Komigj Uzdrowiskova.

4. Zadania Biura Obstugi Klienta

1) Biuro Obstugi Klienta jest przede wszystkim punkterformacyjnym Urzdu. W ramach tego
zadania pracownicy Biura Obstugi Klienta wykonopstpujace zadania:

a) udzielanie informacji i funkcjonowaniu Ugdu, w tym o zadaniach poszczegodlnych
komoérek Urzdu,

b) informowanie klientéw o zasadach przyjmowania iesantéw przez Burmistrza lub jego
zastpc,

C) udzielanie informacji na temat stosowanych procedur

d) wydawanie wszelkich niezldnych drukéw, wnioskow oraz opiséw stosowanych gdoc
w Urzedzie oraz zéwiadczé na wniosek Klientow,

e) wydawania kart opisow ustugviadczonych przez Usd,

f) udostpnianie przepisbw prawnych nayczenie Kklientow, w razie konieczw
sporadzenie kopii lub wydruku tych przepiséw,

g) zbieranie przeprowadzanych przez 4dtz anonimowych ankiet dotyseych
funkcjonowania Urgdu,

h) przechowywanie awizowanej korespondencji niedoonej, wydawania jej na podstawie
przedizonego awiza, informowanie o nie peidj korespondencji wkaiwe komorki
organizacyjne,

i) udzielanie informacji publicznej zgodnie z przepisa

2) Ponadto w Biurze Obstugi Klienta prowadzonesprawy obywatelskie z zakresu:

a) prowadzenia ewidencji dziatalém gospodarczej

b) potwierdzanie wlasnecznaci podpiséw Klientéw, zgodrici kserokopii z oryginatami
przedtazonych dokumentéw,

3) Biuro Obstugi Klienta prowadzi obstadkancelaryja Urzedu, w tym przyjmowanie,
rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji przythoej zgodnie z dekretagjprowadzon
elektronicznie w programie IntraDok.

4) W zakresie wspierania przegsiorczaci:

a) informowanie o maliwosciach uzyskania wsparcie przez przebgrcow,

b) wspotpraca z organizacjamii stowarzyszeniami gdapczymi na rzecz wspierania matej
i $redniej przedsbiorczaci.

§22
Wydziat Inwestycji i Rozwoju

1. W zakresie realizowania strategii rozwoju ora@nmocji oferty inwestycyjnej i wspétpracy
Z inwestorami:

1) przygotowanie i aktualizowanie strategii rozwoju @Gy,

2) przygotowanie i aktualizowanie wieloletniego planwestycyjnego Gminy,
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3) przygotowywanie i aktualizowanie oferty inwestyajisminy,

4) gromadzenie informacji dotyaezej potencjatu gospodarczego Gminy,

5) prowadzenie bada marketingowych identyfikacych odbioréw oferty uzdrowisko-
turystycznej,

6) opiniowanie wnioskéw stowarzysze prowadacych dziatalné¢ w zakresie turystyki
o uruchomienie dotacji z baetu Gminy i nadzor nad ich wykorzystaniem,

7) marketing oferty inwestycyjnej w tym prezentacjaerty inwestycyjnej poprzez media
i w srodowiskach potencjalnych inwestorow,

8) gromadzenie i udzielanie informacji, na podstawrewadzonej bazy danych, dotycych
mozliwosci i potrzeb inwestycyjnych gmin, potencjalnych estorow, bieacych oraz
planowanych inwestycji w gminie, danych spoteczosgpdarczych o gminie, inwestorow
obecnych w gminie, dogtnych programéw wspotpracy gospodarczej firm zaegii powiatu,

9) przygotowanie oferty inwestycyjnej Gminy,

10)wspotpraca z inwestorami.

2. W zakresie wspotpracy europejskiej i przygoto@ainwestycji oraz pozyskiwania funduszy
pozabugetowych:

1) zbieranie i analizowanie informacji o misvosciach dodatkowego finansowania zadaminy,

2) przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy imfacji i dokumentéw w sprawie
uzyskania dodatkowycirodkow finansowych,

3) sporadzanie wnioskéw i opracowiav celu pozyskania dodatkowyérodkéw budetowych,

4) prowadzenie proceséw przygotowania zagavestycyjnych realizowanych w ramagéiodkow
pomocowych do etapu uzyskania pozwolenia na bgdow

5) prowadzenie pogpowa publicznych w celu wytonienia wykonawcow zagda

6) koordynacja pogpowar 0 udzielenie zamoéwienia publicznego przez komdwkicdu oraz
jednostki organizacyjne Gminy,

7) prowadzenie rejestrow dotygz/ch prowadzonych pagiowar o udzielenie zamdwienia
publicznego, w tym: rejestru wnioskdbw o wsgce pos¢powania, rejestru nierzetelnych
wykonawcéw oraz rejestru udzielonych zaméwpeiblicznych,

8) prowadzenie ewidencji, dokumentacji pgmiwaa przetargowych na zamowienia publiczne
realizowane przez Gmgn

9) pomoc merytoryczna i organizacyjna pracownikom aimwydziatdw opracowdgym wnioski
w celu pozyskania dodatkowyéhrodkéw budetowych,

10)biezace dokumentowanie sposobu wykorzystania pozyskafwatuszy,

11)przygotowywanie raportow, sprawozdiarozliczen z uzyskanych funduszy,

12)koordynowanie realizacji projektow finansowanych @&edkow zewwtrznych z udziatem
Gminy, w tym take koordynacja poszczegolnych zadgrzypisanych konkretnym
pracownikom, na podstawie poleceniazblowego Burmistrza,

13)wspbipraca z Wydziatlem Mienia i Ochrofyodowiska w zakresie realizacji inwestycji,

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

15)rozliczanie zadarealizowanych przy wspétfinansowartitodkéw Unii Europejskiej vécistym
porozumieniu z pracownikiem merytorycznym wyznagaonna koordynatora ok§mnego
zadania,

16)biezaca kontrola prawidtowsi realizacji umoéw z instytucjami finansgymi zadania ( terminy
sprawozda, kompletné¢ dokumentéw w sprawie rozlicaeaneksy, bigaca korespondencja
z instytucjami finansagcymi) pozyskiwanie dotacji, dofinansowania, sponsori darczycow
przy realizacji  przedswzig¢ kulturalnych, turystycznych, sportowych i promagygh
realizowanych przez GmgrLadek Zdrgj,

17)wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i jednostkamganizacyjnymi gminy zvwgzanymi
z uczestnictwem w projektach wspoéffinansowanycaradtiszy europejskich,

18)udzielanie pomocy w przygotowywaniu i realizacjiojgktéw finansowanych z funduszy
europejskich,
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19)pozyskiwanie i rozpowszechnianie w lgdzie Miasta i Gminy hdek-Zdrgj

i jednostkach organizacyjnych Gminy informacji acjatywach Unii Europejskiej s#acych
integracji ze strukturami europejskimi, w tym o wpsych programach Unii Europejskiej
przeznaczonych na rozwoj lokalny.

3. W zakresie polityki informacyjnej

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

przygotowywanie = materiatbw informacyjnych o imé&ejszych rozstrzygrciach
podejmowanych przez organy gminy, przeznaczonyakrdtlkbw masowego przekazu,
przygotowywanie cotygodniowych serwisow informaggh dla srodkbw masowego
przekazu, zawieragych dane dotycze bieacej pracy Urzdu Miasta i Gminy,

organizowanie i obstuga spotk®8urmistrza ze&rodkami masowego przekazu, miesabami
miasta, organizacjami spotecznymi lgfodowiskami opiniotwérczymi, celem przedstawienia
podstawowych zalan dziatar i probleméw pojawiajcych s& w powyzszym procesie,
opracowywanie i kierowanie ddérodkéw masowego przekazu odpowiedzi, uzupéinie
sprostowa, polemik i wyj&nien, zgodnie z obowzujacym prawem prasowym,
przekazywanie do lokalnych mediow i innycgnodkow masowego przekazu informacji,
ogtoszé i obwieszczeé koniecznych dla realizacji zaglargandéw gminy,

wspoOtpraca z mediami o zagu lokalnym i regionalnym

kreowanie oraz dbanie o dobry wizerunek medialnyngm

realizacja postanoweBurmistrza w zakresie kontaktow i wspotpracy z rasd,

gromadzenie i przetwarzanie informacji i danych rekuaiczno-socjologicznych dotygzych
Gminy,

10)przygotowywanie materiatdbw dotygzych Urzdu Miasta i Gminy kdek-Zdréj do ,Debat

Ladeckich”,

11)wspotpraca ze stowarzyszeniami i zgkiami medzygminnymi, do ktérych Gmina naig
12) stata aktualizacja strony internetowej gminy patein informacji Urzdu Miasta i Gminy

Ladek-Zdrgj,

13)przygotowywanie konferencji i spotka

4. Koordynacja dziafapromocyjnych na terenie gminy

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

wspotpraca z Centrum Kultury i Rekreacji w zakred@tar promocyjnych,

pozyskiwanie sponsorow dziat@romocyjnych,

wspotpraca z instytucjami, firmami, fundacjami owarzyszeniami w zakresie promowania
waloréw Gminy i regionu,

opiniowanie formy reklam i kierunkowskazéw umiesatygch na terenie gminy, prowadzenie
gminnego rejestru reklam oraz przygotowywanie unmamumieszczenie reklam na terenach
bedacych wtasnécia Gminy (z wyhczeniem pasa drogowego),

prowadzenie spraw zwdanych ze szlakami turystycznymi na terenie miegtainy,
opracowywanie i koordynowanie wydawania materiatpmmocyjnych,

inicjowanie i przygotowywanie materialdbw promocypiy we wspotpracy innymi
podmiotami.

5. Koordynacja spraw z zakresu kultury fizycznsportu.

6.

W zakresie wspotpracy z organizacjami pomowymi:

1) opracowywanie programéw wspotpracy z organizacjoaiaradowymi,

2) prowadzenie spraw dotymzych zada gminy z zakresu ustawy o stowarzyszeniach oraz
ustawy o zgromadzeniach publicznych i ustawy o @ampch masowych,

3) udzielanie informacji organizacjom pozaspwym o maliwosciach pozyskiwanigarodkow
finansowych w ramach programoéw powiatowych, wojerkich, krajowych oraz unijnych,

4) aktualizacja bazy organizacji pozadpwych z terenu gminy,

5) wsparcie oraz wspo6tudziat w inicjatywach podejmoyamprzez organizacje pozadowe,
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6) promocja dziatalngci organizacji pozagdowych.

7 .W zakresie ustug komunalnych:

1) monitorowanie i wspotpraca z jednostlorganizacyjn gminy w zakresie prowadzenia
ewidencji uradze i sieci komunalnej infrastruktury wodno-kanalizawy,

2) dokonywanie oceny zaspokajania potrzeb lédnoa ustugi komunalne,

3) projektowanie i zarglzanie dwietleniem ulicznym Gminy,

4) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

5) zarzdzanie drogami gminnymi,

6) opracowanie projektow dotygzych organizacji ruchu na drogach gminnych,

7) wspoOtpraca z innymi zagdcami drog na terenie gminy,

8) wnioskowanie o nadanie lub zmiakategorii drog gminnych, naliczanie opfat i karzagcie
pasa drogowego,

9) prowadzenie kaizek obiektow budowlanych, dla drog gminnych i obékimostowych,

10)prowadzenie ewidencji i zagdzanie gminnymi sieciami i ugdzeniami w zakresie wod
opadowych,

11)nadzor nad prawidtowym stanem technicznym drog, seidaym ich oznakowaniem
i utrzymaniem czyskxi i stanu bezpiecastwa na drogach,

12)rozpatrywanie wnioskéw i przygotowanie projektowrzzdzen dot. uzgodnig@ wjazdow
na nieruchomgxi od drog gminnych.

13)prowadzenie spraw z zakresu modernizagjt wodnych i modernizacji oczyszczaktiekow,

14) zlecanie opracowywania wnioskow i projektow zapeiowania gminy na eneegcieplm,
elektryczn, cieplm gaz, i hczna¢ telekomunikacyia,

15)prowadzenie zaaadotyczcych ewidencjonowania i funkcjonowania kanalizacieszczowej
i przydraznych rowéw melioracyjnych.

8. Sprawy z zakresu budownictwa:
1) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow iajmych o znaczeniu lokalnym i
zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji aaddym zakresie,
2) prowadzenie spraw zwzanych z zadaniami inwestycyjnych i remontowymi gyni

9. Prowadzenie spraw zavianych z imprezami masowymi.

§23
Wydziat Mienia i Ochrony Srodowiska

1. W zakresie gospodarki nieruchcfoiami:

1) nabywanie i sprzedamienia gminnego w drodze bezprzetargowej i prgetaej,

2) oddawanie gruntow w aytkowanie wieczyste i przeksztalcenia prawaytkowania
wieczystego w prawo wiased,

3) wykonywanie prawa pierwokupu oraz prowadzenie spawzanych z terminami zabudowy,

4) oddawanie nieruchondoi w zarad, uzytkowanie i wiyczenie,

5) dzierzawa nieruchomgi gminnych w drodze bezprzetargowej i przetargowej

6) ustalanie optat i aktualizacja optat zgytkowanie wieczyste,aytkowanie, trwaty zarad,

7) ustalanie i aktualizacja czynszow dzewnych,

8) prowadzenie sprzedp lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcéw,

9) naliczanie optat adiacenckich i rent planistycznychwzrostu wartéci nieruchomeci
w wyniku jej podziatu,

10) organizowanie, przeprowadzanie przetargdw na zhydénia oraz gromadzenie wymaganej
dokumentacii,

11) zatwierdzanie podziatéw nieruchosoeg
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12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)

dokonywanie rozgranicaenieruchomeci i ich scalania,

Zlecanie i odbior ustug geodezyjno-kartograficznych

nadawanie nieruchordciom numeréw pordkowych, nazw ulicom i placom,
prowadzenie spraw zwdanych z odszkodowaniem za wywtaszczanie nieruchoimo
nadzor nad prawidtogveksploatag nieruchoméci komunalnych,

prowadzenie spraw zwdanych z komunalizagjmienia,

regulacja stanéw prawnych nieruchaitio

prowadzenie caloksztattu spraw zmanych z wytanianiem rzeczoznawcéw atlepwych
I sporadzaniem wycen nieruchoréa,

prowadzenie rozpraw administracyjnych w zakresigpgdarki nieruchomgiami,
prowadzenie spraw z zakresu zmiany nazw miejséowmbiektow fizjograficznych,
prowadzenie spraw zwdanych z sezonowymi dziegawami nieruchonmgei gminnych,
prowadzenie spraw zwianych z zaktadaniem kg wieczystych dla nieruchorbo
gminnych.

2. Sprawy z zakresu budownictwa i planowania przeehego

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

11)

prowadzenie spraw zwdanych z opracowywaniem studium zagospodarowagespzennego
I miejscowych planéw zagospodarowania przestrzemn@gaz z dokonywanie ocen
aktualndci obowizujacych planow,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmsania terenu,

przygotowywanie i wydawanie wypisow i wyryséw orzawiadczeé z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie opinii urbanistycznych w oparciu dalenia i zalecenia obow#ujacych
plandw,

prowadzenie pospowar w zakresie zawiadamiania ghi nadzoru budowlanego, shu
konserwatorskich dotyazych samowoli budowlanych i stanow technicznychymidw,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, w pmowadzenie gminnej ewidencji
zabytkéw, opracowywanie gminnych programow konsejwachrony zabytkow,

opiniowanie zgodniei z planem miejscowym projektow podziatu dziatek,

opiniowanie zgodngi z planem dziakazwiazanych ze zbywaniem mienia gminnego,
prowadzenie  zaktualizowanego rejestru  miejscowychanqw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie rejestru decyzji w indywidualnych spmalv wydanych przez inne organy,
a dotycacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich pgodn ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu

opiniowanie zgodrkei z planem przestrzennym projektow, zamiérzé raportow
wynikajacych z ustaw ochronysrodowiska, prawa wodnego, prawa geologicznego
I gbrniczego , gospodarowania odpadami, ochronyrpdy i ochrony gruntéw rolnych
I lesnych.

3. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

rozstrzyganie spraw wnoszonych przez najemcow iergavcOw lokali mieszkalnych
I uzytkowych,

reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych

prowadzenie spraw zamian mieska skutecznej polityki informacyjnej gminy w tym
zakresie,

wydawanie skierowana zawarcie umowy najmu na lokale mieszkalne jedoe,

wydawanie zezwolena czasowy podnajem lokali mieszkalnycliytkowych,

uczestnictwo i prowadzenie dokumentacji Spoteckmenisji Mieszkaniowej,

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy zakresie zawmglzania zasobem
mieszkaniowym i zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
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8) prowadzenie merytorycznego nadzoru nad dziatginoZarzadu Budynkéw Komunalnych
w zakresie zarglzania zasobem mieszkaniowym orazipa analiza realizacji zafla

9) prowadzenie ewidencji wnioskow o przydziat lokalieszkalnych,

10) opracowywanie wnioskow w zakresie przydziatdw lokabz wskazania do zawarcia umow
najmu lokalu mieszkalnego, w tym lokali socjalnych,

11) opracowywanie zafen polityki czynszowej w gminnych zasobach mieszkeuyich,

12) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zasad \wyoavania mieszk@akomunalnych,

13) wspoétpraca w opracowywaniu programow polityki reoovej w gminnych zasobach
mieszkaniowych,

14) wspoétpraca w opracowywaniu zaehm polityki mieszkaniowej na terenie gminy, w tym
gminnego budownictwa mieszkaniowego,

15) przygotowywanie projektow dotygeych polityki prywatyzaciji lokali mieszkalnych,

16) nadzor nad prawidtowcia pobierania nalemych czynsz6w, zawierania ugod
I prowadzenia pogpowai w zakresie odzysku lokali mieszkalnychziytkowych.

4. W zakresie ochronyrodowiska, rolnictwa i lénictwa:

1) prowadzenie spraw zawdanych z ochran srodowiska, ochrom wéd i gospodarki wodno-
sciekowej, ochroa gruntow rolnych i lénych, prawa wodnego i gérniczego,

2) prowadzenie ewidencji i nadzor prawidiowego utrzgiaai rozwoju terendéw zielonych
Zielencéw, parkow, ukwieag placéw zabaw,

3) wspotpraca ze stlbami ochronysrodowiska, zabytkdw i przyrody w zakresie prowadadn
spraw,

4) prowadzenie spraw w zakresie gospodarkndg dla laséw gminnych zgodnie z planami
urzadzania laséw,

5) prowadzenie spraw towieckich,

6) prowadzenie spraw zwdanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i zmianaoh
przeznaczenia,

7) prowadzenie spraw ze#anych z ustaw o ochronie zwierg i zwalczaniem zatdiwych
choréb zwierzcych,

8) rejestracja psOw i zwiegz niebezpiecznych,

9) nadzér nad cmentarzami komunalnymi,

10) opieka nad miejscami paeai narodowej,

11) prowadzenie spraw ogrodéw dziatkowych,

12) opracowywanie planow ochrodyodowiska,

13) prowadzenie spraw zezanych z utrzymaniem czyst i porzadku w gminie,

14) prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowycprzydomowych oczyszczaléciekow,

15) wydawanie pozwoke na usuwanie drzew i krzewdéw oraz prowadzenie ¢postai
o naliczanie kar za nielegalne usyoe drzew i krzewow,

16) biezaca kontrola Gminy w zakresie przestrzegania proepischronysrodowiska, ochrony
przyrody, ochrony gruntow rolnych i dieych, ochrony zwiergt i utrzymania czystzi
w gminie,

17) wspotpraca z organami nadzoru i kontroli oraz piolstrazy lesnej,

18) prowadzenie bicej ewidencji postanowtedecyzji, kontroli i nakazoéw w zakresie ochrony
srodowiska,

19) udostpnianie informacji o ochronigodowiska,

20) wydawanie z&wiadczé o posiadaniu gospodarstw rolnych z akt osiecitgch,

21) prowadzenie spraw zwzanych z melioragjgruntéw rolnych w gminie,

22) prowadzenie spraw zwganych z usuwaniem stanovesgk zywiotowych w rolnictwie,

23) prowadzenie spraw zazanych z wydawaniem decyzjiodowiskowych,

24) prowadzenie spraw z zakresu prawa gorniczego bgesznego,

25) prowadzenie spraw w zakresu prawa wodnego,

26) prowadzenie spraw zwaanych z udziatem gminy w programie Leader,
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27) koordynacja dziakana terenie gminy w zakresie edukacji ekologicznej,

28) opiniowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji dot.zietbnia zezwolenia na zbiark
transport i gromadzenie nieczy&tostatych i ptynnych,

29) prowadzenie spraw z zakresu estetyki terenow gneimny

30) prowadzenie spraw z zakresu usuwania azbestu,

31) prowadzenie spraw dotygzych gospodarki odpadami w gminie.

§ 24
Wydziat Finansowo-Budzetowy

1. W zakresie przygotowania biedu i jego wykonania

1) gromadzenie materiatdw nieginych do opracowania projektu biedu miasta i gminy

2) opracowanie projektu badtu miasta i gminy wraz z informaop stanie mienia komunalnego
oraz informagj o zadhieniu,

3) przygotowanie projektu uchwaty bistowej,

4) opracowanie ukladu wykonawczego bati,

5) przekazanie dysponentom drugiego i trzeciego stopmformacji o zadaniach olglenych
w planie finansowym,

6) przestrzeganie zasad gospodarki finansowej w tokwomywania budetu,

7) opracowywanie wieloletnich planéw finansowych, anaprognoz finansowych.

2. W zakresie kgpgowasci | sprawozdawczei budzetowej

1) prowadzenie rozlicze dotycacych ustalenia dochodow wiasnych, rozlicze innymi
budzetami i innymi kontrahentami,

2) gromadzenie dochoddw na rachunku bankowynrétud

3) realizacja wydatkow bugktowych i ich rozliczanie,

4) ustalenie niedoboru lub naduky budzetu i skumulowanej nadviii lub niedoboru,

5) prowadzenie rachunkowo budretu na bazie planu kont oklenego w rozporzdzeniu
Ministra Finanséw,

6) cykliczne sporzdzanie sprawozdafinansowych wedtug jednolitych zasad oraz w tgdasdb
aby dostarczaty danych niezimych do zargdzania finansami publicznymi, w tym danych
niezkednych do analizy i kontroli bugtu w toku jego wykonania i po zakzeniu roku
budzetowego,

7) sporadzanie sprawozaafinansowych wynikajcych z okrélonych zasad w szczegoéku:

a) Zasady prawidtowej rachunkoé@ — wiernego obrazu

b) Zasady spormizania sprawozdez przebiegu procesow finanséw publicznych

C) Zasady sporglzania sprawozdaz wykonania proceséw zwdaanych z gromadzeniem
srodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

3. W zakresie kgpgowasci urzedu, ptac i kasy

1) prowadzenie rachunkowoi jednostki zgodnie z obowiujacymi w tej mierze przepisami
I zasadami, poleggymi zwilaszcza na higcym i prawidtowym prowadzeniu kgjowdici
oraz sporzdzaniu kalkulacji wynikéw kosztéw wykazanych zada sprawozdawczwi
finansowej w sposob unabiwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, prawidtowe i terminowe dokonywargliczen finansowych,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnadowizujacymi zasadami poleggie
na wykonaniu dyspozycjirodkami pien¢znymi i innymi kedacymi w dyspozycji jednostek,
zapewnieniu pod wzgtlem finansowym prawidtowéoi uméw zawieranych przez jednostk
przestrzeganiu zasad rozliézenansowych,

3) prowadzeniu kggowasci jednostki polegagce na analitycznym i syntetycznyneciu operacii
finansowych dotycxrych dochoddéw ukdu, wydatkédw urgdu, konta sum depozytowych,
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Zaktadowego FunduszZwiadczer Socjalnych oraz kont funduszy pomocowych, kontatt
prefinansowania zada

4) prowadzenie spraw zwianych z naliczaniem i wyptacaniem wynagradzgacownikdw
urzedu, wydatkdbw osobowych niezaliczanych do wynagradzagydatkéw na rzecz osob
fizycznych,

5) prowadzenie spraw zazanych z podatkiem dochodowym pracownikéwedrg inkasentow
podatkow i optat lokalnych,

6) prowadzenie spraw zwianych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéwedurz
inkasentéw podatkow i optat lokalnych w szczegétnmowspoétdziatanie w tym zakresie
z zaktadem ubezpiecZespotecznych,

7) prowadzenie ewidencji druké$eistego zarachowania,

8) wystawianie decyzji okéajacych wysok&¢ podatku od posiadania psa,

9) prowadzenie rozlicze oraz kontrola prawidtow&ei pobierania optaty miejscowej
I uzdrowiskowej,

10) przyjmowanie wptat podlegajych przepisom ustawy o podatku od towaréw i ushugz
podatku akcyzowym przyzyciu kasy rejestracej,

11) zwigkszanie wartéci weksla oraz ich ewidencja,

12) prowadzenie rozliczebezgotéwkowych i gotdwkowych,

13) sporadzanie wnioskdéw o refundackosztow poniesionych na wynagrodzenia pracownikow
roboét publicznych, interwencyjnych, absolwentéwpakinansowanych przez PFRON,

14) fakturowanie ustug, prowadzenie ewidencji podatéuawarow i ustug.

4. W zakresie ewidencji i gospodarowania mieniem

1) prowadzenie dokumentacji finansowo —¢kgiwej sktadnikéw mienia komunalnego,

2) ustalanie stanu faktycznego aktywéw i pasywow zam@m odpowiednich metod
inwentaryzacji,

3) ustalanie rénic stwierdzanych miedzy stanem rzeczywistym aestaksggowym,

4) dostosowanie danych wynikaych z ewidencji ksgowej do zgodn&i z danymi
rzeczywistymi,

5) rozliczanie ranic w kskgach rachunkowych w celu doprowadzenia do zgédnpapisow
ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.

5. W zakresie podatkow i kgjiowasci podatkowej oraz egzekucji
1) opracowanie projektow uchwat rady miejskiej w spmatv podatkéw i optat lokalnych,
2) dokonywanie wymiaru podatkow, ktére stangwiochody budetu gminy i ktérych wymiar
nalezy do wiaciwosci organu podatkowego,
3) gromadzenie materiatdw informacyjnych niegbych do dokonania wymiaru podatkow,
4) przeprowadzanie kontroli ptatnikow podatkow i oplat zakresie rzetelai sktadanych
deklaracji podatkowych,
5) przygotowywanie projektéw decyzji dotygzch umorzenia, rozktadania na raty oraz
odraczania terminow ptatéa podatkéw i optat lokalnych,
6) nadawanie biegu odwotaniom w sprawach podatkéwatpp
7) prowadzenie ewidencji kgjowej nalenych i pobranych podatkow i optat oraz kongrol
terminowej realizacji zobowzan i likwidacji nadptat,
8) prowadzenie ksgowosci w sposOb analitycznego egja operacji finansowych,
a w szczegolnai:
a) prowadzenie odbnego konta dla kKalego podatnika, osoby trzeciej oraz inkasenta,
w kazdym podatku, ptaconym przez niego begpdnio do kasy lub na rachunek bankowy
urzedu,
b) prowadzenie odbnego konta dla kalej jednostki bugketowe]j i banku w kadym podatku,
w zwiazku, z ktérym ta jednostka bizetowa lub bank statsdtuznikiem podatku,
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c) prowadzenie osobnych kont w podziale na podatnildiav podatnikbw zobowkrania
pieniznego,

d) prowadzenie kont ksg pomocniczych z uwzglinieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej,

e) egzekwowanie zalegtych nalesci podatkowych poprzez wszgde egzekucji
administracyjnej zgodnie z przepisami ordynacji gtkidwej oraz ustawy o0 p@gtowaniu
egzekucyjnym w administraciji,

9) wydawanie z&wviadczéh 0 posiadaniu gospodarstwa rolnego na podstawiedenwji
podatnikow podatku rolnego,

10) prowadzenie spraw zwzanych z wydawaniem decyzji producentom rolnym vawse zwrotu
podatku akcyzowego, oraz wyptacania nat8ci z tego tytutu i rozliczania dotacji
przekazanych na ten cel.

6. W zakresie pomocy publicznej

1) opracowanie programéw pomocowych dla przgasicow,

2) przygotowanie projektdw decyzji o pomocy dla praebisrcow,

3) ewidencja i nadzorowanie udzielonej pomocy pubkgzita przedsbiorcow,

4) gromadzenie materiatow informacyjnych niedbych do podjcia decyzji o udzielonej
pomocy dla przedsbiorcéw,

5) kontrola efektywnéci udzielonej pomocy,

6) sporadzenie sprawozaaw formie elektronicznej z udzielonej pomocy praedsrcom.

§25
Straz Miejska

Do zada Strazy Miejskiej naley:

1) ochrona spokoju i pogglku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad poszlkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie éloeym w przepisach
o ruchu drogowym,

3) wspotdziatanie z wkiwymi podmiotami w zakresie ratowargcia, i zdrowia obywateli,

4) pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkoweskl zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrien,

5) zabezpieczanie miejsca przgsttwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzeria aliejsc
zagraonych takim zdarzeniem przed dgstm oséb postronnych lub zniszczenigiadow
i dowoddéw, do momentu przybycia wewych stzb, a take ustalenie w miarmazliwosci
swiadkéw zdarzenia,

6) ochrona obiektow komunalnych i adzex uzyteczndgci publicznej,

7) wspotdziatanie z organizatorami i innymi ghami w ochronie pordku podczas zgromadze
I imprez publicznych,

8) doprowadzanie oséb nietzzeych do izby wytrzewien lub miejsca ich zamieszkaniaz¢di
osoby te zachowaniem swym glggowod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdug
w okoliczngciach zagraajacych ich zdrowiu lubzyciu, albo zagraaja zyciu lub zdrowiu
innych oséb,

9) informowanie spoteczrici lokalnej o stanie i rodzaju zagehm, a take inicjowanie
I uczestnictwo w dziataniach mgych na celu zapobieganie popetnianiu prgeEstv
i wykroczeh oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie wntyakresie z organami
panstwowymi, samorgdowymi i organizacjami spotecznymi,

10) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wdaddiowych lub wartéci pieneznych dla
potrzeb gminy,

11) wykonywanie zad@az zakresu ochrony pardku publicznego wynikagych z ustaw i aktow
prawa miejscowego, w tym zwlaszcza z zakresu utazyanporzdku czystéci w gminie,
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12) udziat w kontroli przestrzegania przepisOw ustawy veychowaniu w trzewosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi we wspoipracy z m Komisja Rozwihzywania
Problemoéw Alkoholowych,

13) udzielanie poucze i nakladanie grzywien w pagiowaniu mandatowym w trybie
przewidzianym w pogpowaniu w sprawach o wykroczenia,

14) legitymowanie os6b w uzasadnionych przypadkach,

15) dokonywanie czynn@i sprawdzajcych,

16) kierowanie wnioskéw o ukaranie,

17) oskaeganie w posipowaniach o wykroczenia i wnoszedredkéw odwotawczych,

18) usuwanie pojazdéw i blokowanie k&t w przypadkachredlknych w przepisach o ruchu
drogowym,

19) stosowanigrodkow przymusu bezpgcedniego zgodnie z przepisami,

20) wspotpraca z Komisariatem Policji,

21) biezaca analiza bezpiecastwa na terenie Gminy w porozumieniu z Komisariateolicji
I wladzami wyszego szczebla.

§ 26
Referat ds. gwiaty

Do zada Referatu naley:

1) wspotpraca z organem sprawcym nadzor pedagogiczny nad placowkalwiatowymi

2) przygotowanie i przeprowadzanie konkursow na stasiaw dyrektorow szkoét
i przedszkoli,

3) nadzér nad opracowywaniem arkuszy organizacyjnyctecowek @wiatowych
i przygotowywanie ich do zatwierdzenia przez butrmgs

4) przygotowywanie projektu ocen pracy dyrektorow plaek gwiatowych,

5) wspolpraca z organami przedstawicielskimi dzigani w sferze éwiaty gminnej,

6) organizowanie szkotei narad z dyrektorami placowekwiatowo -wychowawczych,

7)  przygotowywanie propozycji zmian funkcjonowaniaviaty,

8) organizacja transportu dzieci do i ze szkdt, w tyauzor i koordynacja pracy bezpednio
podlegtego kierowcy,

9) rozliczanie kart drogowych, czasu pracy kierowapwadzenie ewidencji zycia paliwa,

10) zapewnianie sprawioi funkcjonowania pojazdéw stacych do dowozu dzieci, organizacja
przejazdéw innymi samochodami,

11) organizacja i koordynacja procedur zmanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopni
awansu zawodowego,

12) koordynowanie wyptaiwiadcze zdrowotnych nauczycieli,

13) koordynowanie wyptagrodkéw na dofinansowanie doksztatcania nauczycieli,

14) nadzorowanie realizacji oboyzku szkolnego,

15) kontrola organizacji pracy placowekvaaty,

16) opracowywanie, aktualizowanie oraz nadzor nad zaefi planu rozwoju éwiaty
w gminie,

17) koordynacja dziala dotyczacych dysponowania funduszem socjalnym dla nauclycie
emerytéw,

18) prowadzenie spraw dotygzych zapewnienia bigcej sprawnéci pojazdéw dowgacych
dzieci do szkét ( ubezpieczenia, zakupy, podnajgmyéh pojazdéw w razie awarii itp.),

19) koordynacja wyjazdow samochoddéw na zlecenia zé&wme w uzgodnieniu
Z burmistrzem, zagbca burmistrza lub sekretarzem,

20) prowadzenie spraw dot. przygotowania zawodowegaladi@anych w zakresie

okrélonym w ustawie o systemigwiaty ( realizacja obovazku nauki),
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21) koordynacja zadaremontowo-budowlanych w placéwkackwiatowych na terenie Gminy
( planowanie zadado budetu, sporzdzanie wnioskow wécistej wspotpracy z dyrektorami
placéwek),

22) prowadzenie spraw z zakresu wyprawki szkolnej,

23) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o Systemierir#oji Gswiatowej,

24) prowadzenie spraw dotygzych obstugi sotectw, w tym koordynacja planowanie
do budetu wnioskoéw o inwestycje i modernizacje, sktaddngrzez rady soteckie.

VI TRYB PRACY URZ EDU
§ 27

1. Zasady podpisywania pism i decyzji, obieg dokumgntaryb wykonywania czynriei
kancelaryjnych oraz zasady archiwizowania akt gd&rmstrukcja kancelaryjna.

2. Tryb zatlatwiania spraw okfkja wiasciwe przepisy oraz wprowadzone przez burmistrza lub
petnomocnika ZSZ procedury.

3. Zasady pospowania z informacjami zawieegymi tajemnice ustawowo chronione regaluj
odrebne przepisy.

4. Zasady obiegu dokumentow finansowo ek®iwych, gospodarki makiem gminy oraz
odpowiedzialnéc za rzeczowe sktadniki mgkowe w wzytkowaniu, reguluyj odrebne przepisy.

5. Organizag} i porzadek w procesie pracy wdu ustala regulamin pracy wda.

VIl ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW P RAWNYCH
§ 28

1. Burmistrz wydaje akty prawne w formie zafizer. Akty te @ prawem miejscowym tylko
wtedy, gdy wynika tak z ustawy o samguizie gminnym.

2. Proceduw¢ tworzenia projektéw aktow prawnych przygotowywamyprzez urzd okrela
burmistrz lub petnomocnik ZSZ.

3. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przestugl prawry urzedu.

VIII  ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA1Z  ALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW INTERESANTOW

§29

1. Skargi i wnioski przyjmowaneasprzez Burmistrza w Kaly wtorek w godzinach $6— 16°.

W przypadku nieobecdoi Burmistrza interesantdw przyjmuje Zgsta Burmistrza lub

Sekretarz  Gminy. Wpyikowo przyjmowanie interesantow e odby  Si¢

w innym dniu lub/i innych godzinach, o czym zawiada st wywieszajc informacg

na drzwiach i tablicy informacyjnej Ugdu.

Biuro obstugi klienta przyjmuje skargi i wnioskitgresantow codziennie w godzinach pracy.

Ze skarg i wnioskéw zgtaszanych ustnie spdzany jest protokoét ustnego przgia skargi lub

wniosku. Protokot musi dypodpisany przez wnoszego i przyjmujcego.

4. Szczegotowy tryb zatatwiania skarg i wnioskow iesantow okrdaja: ustawa, przepisy
wydane na jej podstawie oraz procedury ustanowiprzez Burmistrza lub petnomocnika
ZSZ.

w N
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IX ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI
§ 30
Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skartej i efektywnej kontroli zaszlcze).
§31

1. Dokumentagj systemu kontroli zasziczej stanowa procedury wewetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okékjace zakres obowkkdéw, uprawni@ i odpowiedzialnéci
pracownikow w zakresie realizacji wymagstandardow kontroli zagdcze;.

2. Zrodtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontratizazlczej & wyniki monitorowania,
samooceny systemu kontroli zadzzej oraz wyniki przeprowadzonych kontroli orazliadw
w ramach Zintegrowanego Systemu Zazania.

3. Obowigzkiem realizacji kontroli zarglczej obgte @ wszystkie komérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy.

4. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli zgteze] okrélaja Zarzdzenia Burmistrza
Ladka-Zdroju.

X ZASADY PLANOWANIA
§32

1. Komorki organizacyjne i pracownicy zatrudnieni nam®dzielnych stanowiskach wykonauj
powierzone im zadania w oparciu o0 roczne plany tdimesci, przygotowane na zasadach
okreslonych w zaradzeniu burmistrza.

2. W planowaniu celow, zadd miernikdw uwzgédnia s¢ w szczegolngci:

1) zadania wynikace z uchwat Rady Miejskie], Zaadzen Burmistrza, w szczegol§oi
uchwaty bugetowej;

2) przedsjwziccia zapewniajce wykonywanie zadeokreslonych w ,Strategii rozwoju Gminy
Ladek-Zdr6j” oraz Wieloletnim Planie Inwestycyjnym;

3) inne zadania ok§l®ne ustawami oraz zlecone na podstawie porozumavartych przez
Gmire.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiagla@a realizagj zada podlegtej komorki oraz
zobowhzani s do dokonywania monitorowania i bigej oceny realizacji tych zaflgrzez
podlegtych pracownikow.

4. Oceny wykonania rocznego planu dziatdltioza dany rok dokonuje Burmistrz w roku
nastpnym w ramach Przegl Zarzadzania.

Xl ZASADY PRZYJMOWANIA PRZEDSTAWICIELI SRODKOW MASOWEGO
PRZEKAZU
§33
Informacji o dziatalnéci urzgdu udziela dziennikarzom burmistrz lub z@sta burmistrza albo
upowaniony pracownik.
§ 34
Pracownicy merytoryczni zobogaani $ bez uprzedniego wezwania przygotéwasemne opinie

w sprawach krytycznych publikacji na temat ich ér@osci oraz odpowiedzi na zarzuty,zgdi
zostaly one zawarte w wygiieniach redakciji.

25



§35

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. politykformacyjnej i promocji  wykonuje
obstug prasow burmistrza i urzgdu, a w szczegélsoi:
1) przygotowuje do publikacji informacje o wm@ejszych przedswzigciach i decyzjach
burmistrza,
2) wykonuje czynnéci wynikajace z polityki informacyjnej burmistrza,
3) udziela odpowiedzi na krytgkprasovd,
4) na polecenie burmistrza bierze udziat w spotkanigabsiedzeniach, w ktérych uczestnicz
przedstawiciele ukgu.
2. Zasady polityki informacyjnej uezlu oraz przygotowywania samadowego serwisu
informacyjnego okrda odrkbne zaradzenie.

Xl WYKAZ STANOWISK PRACY URZ EDU MIASTA | GMINY L ADEK-ZDROJ
§ 36
1. Ustala st nastpujacy wykaz stanowisk pracy pracownikow @dz Miasta i Gminy
Ladek-Zdroj, stanowdicy zahcznik nrl do niniejszego regulaminu.
2. Wykaz stanowisk pracy Uegdu Miasta i Gminy kdek-Zdroj nie obejmuje pracownikéw
zatrudnionych na czas ofltny w ramach prac interwencyjnych i robot pubtigeh.
Xl POSTANOWIENIA KO NCOWE
§37

Ustala s¢ schemat organizacyjny Wdu Miasta i Gminy kdek-Zdroj, stanowdicy zahcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnegoddiz Miasta i Gminy kdekZdrgj

Wykaz stanowisk pracy w Urzdzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

Nazwa
wydziatu/komorki Lp.
organizacyjnej

Nazwa stanowiska,
wymiar zatrudnienia i numer stanowiska

Symbol
komorki

Burmistrz 1 | Burmistrz Ladka-Zdroju (1) — 1 B

_____________________________________ 2 | Zastpca Burmistrza hdka-Zdroju (1)-1 | ZB
Stanowisko ds. stypendiow szkolnych (1) — 801
Stanowisko ds.swiaty (1) — 802 (0N

3
4
5 | Kierowca busa osobowego (1) — 803
6
7

Referat Gwiaty

Sekretarz Gminy (1) — 3
Stanowisko ds. kadr, nadzoru BHP i administrac)i <]
301
Zastpca Kierownika Urgdu Stanu Cywilnegd
8 | Stanowisko ds. ewidencji ludém (1) — USC-002, OR}

Wydziat Organizacyjny 302 l?SRC

9 | Stanowisko ds. obstugi klienta (1) —304

10 Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwpum
zaktadowego (1) — 305

11 | Sprataczka (1) — 307, 308

12 | Goniec (1) — 310

13 | Skarbnik Gminy (1) — 5

14 Kigrownik Wydziatu Finansowo-Bugtowego - Giowny
Ksiegowy Urzdu (1) — 501

15 Stanovx_/isko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnyohaz
kontroli podatkowej (2) — 502,503

Wydziat Finansowo- | 16 | Stanowisko ds. rozlicae ptac (1) — 504 FB

Budzetowy 17 Stanowisko ds. windykacji naleosci oraz kontrolil
podatkowej (1) — 505

Stanowisko ds. poboru podatkow i optat lokalnych 1

506

19 | Stanowisko ds. obstugi kasowej (1) — 507

20 | Stanowisko ds. rozlicadinansowych (1) — 508

21 | Kierownik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju (1) — 20

22 | Stanowisko ds. polityki informacyjnej i promo¢li) - 203

géinowisko ds. gospodarki komunalnej i inwestyLji« WR

Stanowisko ds. drogownictwa i inwestycji (1) — 205

18

Wydziat Inwestycji 23
i Rozwoju

24

Wydziat Mienia i 25 | Kierownik Wydziatu (1) — 4 IF
OchronySrodowiska | 26 | Stanowisko ds. geodezji i gospodarki mieniejn-(203
27 Stanowisko ds. gminnego zasobu mieszkaniowego 1) —

404
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Nazwa
wydziatu/komorki Lp.
organizacyjnej

Nazwa stanowiska,
wymiar zatrudnienia i numer stanowiska

Symbol
komorki

28 | Stanowisko ds. gospodarki nieruchéoiami (1) — 405
29 Stanowisko ds. dziegaw nieruchoméci i ochrony
srodowiska (1) — 408

30 | Stanowisko ds. ochroryodowiska i Iénictwa (1) — 409

31 | Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki odpadamiH2)L0

32 | Komendant Steg Miejskiej (1) — 6
Straz Miejska 33 | Stanowisko ds. Strg Miejskiej ( 2) — 601, 602 SM
34 | Pomoc administracyjna (0,5) — 603

35 Klerowmk Urzdu Stanu Cywilnego (1) — sam0d2|eh%sc
stanowisko — 001

Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Miejskig¢j~
005

37 Stanowisko ds. zagdzania kryzysowego, spr RK
obronnych i obstugi informatycznej (1) -701 TV

Stanowiska samodzielne 36 SRM

llos¢ etatow Urzdu Miasta i Gminy kdek-Zdrgj - 38,5 w tym administracja 32 kierowcy — 1,
straz miejska — 3 , spataczki — 1, goniec — 1, pomoc administracyjna.-0,5
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Schemat organizacyjny Urzdu Miasta i Gminy L adek-Zdrgj

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy kdek-Zdrgj

BURMISTRZ
JEDNOSTKI | : | Petnomocnik
ORGANIZACYJINE GMINY ZSZ* ZASTEPCA REFERAT
BURMISTRZA OSWIATY
I I
SEKRETARZ SKARBNIK
GMINY GMINY
WYDZIAL MIENIA
| OCHRONY
SRODOWISKA
WYDZIAL
WYDZIAL FINANSOWO-
ORGANIZACYJNY BUDZETOWY

WYDZIAL INWESTYCJI
| ROZWOJU R

KIEROWNIK USC

STRAZ MIEJSKA

STANOWISKO
DS. ZARZADZANIA

KRYZYSOWEGO,
SPRAW OBRONNYCH
| OBSLUGI
INFORMATYCZNEJ

STANOWISKO DS.

RADY MIEJSKIEJ
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