Piecz¢ podtuzna o tréci
Burmistrz Ladka Zdroju

Zarzadzenie Nr 0050.179.2011
Burmistrza L gdka-Zdroju

z dnia 23 sierpnia 2011 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma®&d . o samorglzie gminnym ( tekst jednolity
Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z 2001r. zzamb zm.) zarzdzam, co naspuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Wdu Miasta i Gminy w hkdku-Zdroju w brzmieniu
okreslonym w zahczniku do niniejszego Zagdzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Wdu Miasta i Gminy w hdku-Zdroju wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 229/09 Burmistrza atlka Zdroju z dnia 17 listopada 2009 r., zpéjszymi
Zmianami.

§3

Wykonanie Zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy ydku-Zdroju.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Pie¢zpodtuzna o tréci

BURMISTRZ
Ladka-Zdroju
mgr irg. Kazimierz Szkudlarek
(podpis nieczytelny)

Informackg wytworzyt Anna Chilicka

Informacg zweryfikowat Kazimierz Szkudlarek

Data 23.08.2011




Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 0050.179.2011 Burmistrzadka-Zdroju z dnia 23 sierpnia 2011 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego &tz Miasta i Gminy w &dku-Zdroju

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju

| POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy kdek-Zdroj (zwany dalej regulaminem) okliee
organizag} i zasady dziatlania Uedu Miasta i Gminy w hdku-Zdroju oraz zakresy spraw
zatatwianych przez wewtrzne komorki organizacyjne wdu.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie wytania oznaczaj

* gmina

* rada

* urzad

e burmistrz

* zasgpca burmistrza
» sekretarz

» skarbnik

» polityka jakosci

* klient zewnetrzny

* klient wewnetrzny

« BOK
« USC
« SM

* peinomocnik ds. jakdci

* administrator systemu

Gmina Ladek-Zdrgj

Rada Miejska w hdku Zdroju,

Urzad Miasta i Gminy w kdku Zdroju,

Burmistrz Ladka-Zdroju,

Zastpca Burmistrza ddka-Zdroju

Sekretarz Miasta i Gminyddek Zdrgj,

Skarbnik Miasta i Gminy 4dek Zdroj,

zespot dziata i deklaracji kierowniczych, ktérego celem jest
podnoszenie jakai swiadczonych przez ugd ustug,

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

organy gminy oraz jednostki organizacyjne gminymkioki
organizacyjne ukgdu,

Biuro Obstugi Klienta

Urzad Stanu Cywilnego,

Straz Miejska

pracownik  urzdu odpowiedzialny za  utrzymanie
i doskonalenie systemu jgkg

pracownik urzdu pomagajcy petnomocnikowi ds. jakoi
w utrzymaniu i doskonaleniu systemu j&kip

§3

1. Siedzika urzedu jest ratusz polmny przy ul. Rynek 31 wddku Zdroju.
2. Komorka organizacyja znajdujca Sie poza ratuszem jest Strdliejska, majca siedzik
w Ladku Zdroju, przy ul. Ktodzkiej 4.



§4

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:
1) praworadndici,
2) stuzebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewrgtrznej,
6) podziatu zada,
7) wzajemnego wspotdziatania,
8) podnoszenia jakmi swiadczonych ustug.

§5

=

Urzad jest jednostk budzetowa gminy.
2. Urzad obstuguje klientébw zewtrznych i wewntrznych, kierugc sk przepisami prawa
i polityka jakasci, okreslona przez burmistrza.

3. Urzad realizuje nagpujace zadania Gminy:

1) wilasne -okrélane ustawami, statutem gminy, uchwatami rady zagmeniami
burmistrza,

2) zlecone ustawami z zakresu administracjdowvej,

3) przegte na podstawie porozuniieod organdéw administracji gdowej, a take
innych jednostek samaydu terytorialnego.
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1. Prag urzedu kieruje Burmistrz.
2. Burmistrz realizuje uprawnienia zwierzchnikazdiawego w stosunku do pracownikéw ¢ota
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminygastrzeeniem przepisow szczegolnych.
3. Kierowanie uredem obejmuje podejmowanie dziatprzewidzianych ustaavo pracownikach
samoradowych, kodeksem pracy i innymi przepisami.
4. W skiad kadry kierowniczej ugdu wchodz:
* Burmistrz ladka-Zdroju,
e Zastpca Burmistrza hdka-Zdroju,
» Skarbnik Miasta i Gminy,
» Sekretarz Miasta i Gminy,
« Naczelnik Wydziatu infrastrukturySrodowiska,
* Naczelnik Wydziatu Finansowo-Budtowego Gtowny Ksigowy,
* Komendant Stray Miejskiej,
» Kierownik Referatu Gwiaty;

§7

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrzeewam sprawne funkcjonowanie gdu
i warunki jego dziatania, a tak organizuje pracurzedu.

2. Skarbnik odpowiada za gospodafinansova gminy w zakresie ustalonym przez ustawy i inne
przepisy.

3. Naczelnik wydziatu kieruje podlegkomorky organizacyjn, z zastrzegeniem 8§ 6 ust. 1.



. Komendant Stray Miejskiej kieruje podlegt mu jednostl, z zastrzeeniem 8§ 6 ust. 1.

. Kierownik referatu kieruje podleginu komork, z zastrzeeniem 8§ 6 ust.1.

Wykonupc wyznaczone przez burmistrza zadania, ¢past burmistrza zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe ra@zywvanie probleméw wynikagych z zada
gminy i nadzoruje dziatalsé®podlegtego mu wydziatu

§8

. Komoérkami organizacyjnymi uezlu @1 wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy,

ktore przy znakowaniu akt postuglgic symbolami okrdonymi w regulaminie.

. Ustala st nastpujace symbole dla komorek organizacyjnych:

1) Burmistrz - symbo}B”,

2) Zastpca Burmistrza - symbqZB”,

3) Wydziat Organizacyjny — symboQR”,

4) Wydziat Finansowo-Bugktowy — symbol EB”,

5) Wydziat Infrastruktury Srodowiska — symbollF”

6) Wydziat Rozwoju — symbol\WR”

7) Straz Miejska — symbol SM”

8) Referat Qwiaty — symbol OS’

9) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — symboUSC”

10)Samodzielne Stanowisko — Stanowisko ds. obshayvpej — symbol SP”

11)Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskigymbol ,SRM”

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

. Na podstawie przepiséw reguaych funkcjonowanie Gminnego Zespotu Reagowania,

Burmistrz powotuje Gminne Centrum Reagowania Butmnés(GCR), ktore jest wyodibniom

komorka organizacyja Urzedu.

. Komorki organizacyjne uezlu prowadz sprawy zwazane z realizagjzada nalezacych do ich

kompetencji.

. Spory dotyczce wiaciwosci wydziatdbw lub innych samodzielnych komoérek rozgya

sekretarz.

. Burmistrz po uzgodnieniu z sekretarzem, zmo powotywa& zespoty problemowe

do prowadzenia okgonych zada.

. W skiad zespotbw mag wchodzé pracownicy Urzdu jak i pracownicy jednostek

organizacyjnych gminy.

§9

. W budynku Urzdu umieszcza sitablicz informacyjm, okrelajaca poszczegblne komorki
organizacyjne oraz miejsce ich etlowania, z oznaczeniem numeréw pokojow .

. Na lub przy drzwiach pomieszazebiurowych Urzdu umieszcza i nazwe komorki
organizacyjnej i oznaczenie numeru pokoju, zgodrescia tablicy informacyjnej wym. w ust.
1, oraz wykaz stanowisk i nazwiska pracownikéwwtionych 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 zwane z funkcjonowaniem Usdu.

. Zasady i tryb aktualizacji oznakowania westrznego w urzdzie okréla odebne zarzdzenie



Il ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§10

Do wspdlnych zadakomoérek organizacyjnych wdu naley w szczegolnéci:

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

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)
20)

21)

22)

koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju sppf®-gospodarczego gminy,
zapewnienie wigiwej i terminowej realizacji zada

wspotdziatanie z instytucjami samadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi,
dziatapcymi na terenie gminy,

wspotdziatanie z wkkiwymi organami administracji gglowej i samorgdowe),

rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji — zgiedz wi&ciwoscia rzeczow,
przestrzeganie przepiséw dotycych ochrony danych osobowych,

przestrzeganie przepiséw dotgcych ochrony informacji niejawnych oraz innych tajgc
ustawowo chronionych,

wykonywanie zad@aprzewidzianych w ustawie o depte do informacji publicznej
przestrzeganie przepisow dotygcych finanséw publicznych i przepiséw dotycych
zamowie publicznych,

przestrzeganie przepiséw dotycych przebywania na terenie gz po godzinach pracy
i przepisow bhp,

przestrzeganie  przepisbw  dotycych  statystyki  pastwowej,  sporgdzanie
sprawozdawczei wtasciwej dla danego stanowiska pracy,

przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnejinstrukcji archiwalnej, stosowanie
obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt

przestrzeganie przepisbw w zakresie @osivania administracyjnego i pepbwania
egzekucyjnego w administraciji

wspotdziatanie w przygotowywaniu materiatdw do pkdj budetu oraz przestrzeganie
zapiséw budetu przy wykonywaniu zada

stosowanie metod i systemow podrgayzh jaka¢ swiadczonych ustug,

dbanie o stwarzanie przyjaznej atmosfery w pramystugi klientow.

informowanie innych wydziatdow lub jednostek orgauygjnych gminy o podjych
rozstrzygneciach i innych ustaleniach, maych zwhzek z przedmiotem prowadzonych
przez nich spraw lub jeli ich znajomé¢ jest niezkdna do zharmonizowania dziatafco
urzedu lub gminy,

przygotowywanie projektow aktéw prawnych i matenat dla rady, komisji rady
oraz burmistrza,

wspotdziatanie w zakresie pomocy publicznej

biezace zapoznawanie ¢ize zmianami przepisOw obmzujacych w zakresie danego
stanowiska pracy

usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grgoprzez systematyczne szkolenie
i doskonalenie zawodowe

wykonywanie zadaokreslonych w ustawie o stanieddki zywiotowej, w ramach Gminnego
Zespotu Reagowania, w zakresie wynikgm z zajmowanego stanowiska pracy.

Il ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNO  SC
KIEROWNICTWA URZ EDU

§11

1. Okreslenie stanowiska - burmistrz

1) Cel stanowiska:

- zarzdzanie gming w trosce o dobro mieszkeow i jej rozwoj.
- Kierowanie prag Wydziatu Rozwoju



2) Odpowiedzialny:

Wobec rady i spoteczriwi lokalnej.
Za kogo urzad i jednostki organizacyjne gminy.

3) Zasigpowany: przez zaspcg burmistrza lub sekretarza

2. Zadania zwazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialdoi:

1) kierowanie urzdem

2) zwierzchnictwo stibowe w stosunku do pracownikéw wdz i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

3) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacidzetu,

4) kontrola bigaca wydatkow i nadzor nad realizagobowinzan gminy,

5) nadzor nad realizagpdochodow wiasnych gminy,

6) nadzor nad pozyskiwaniem funduszy zetwmnych,

7) nadzor nad pozyskiwaniem inwestorow zetkmnych,

8) oglaszanie budktu gminy;

9) zaradzanie gmia w sytuacjach kryzysowych, powotywanie Gminnego pods
Reagowania

10)nadzorowanie procedur wiu,

11)odpowiedzialny za realizaghudzetu,

12)reprezentowanie gminy,

13)wykonywanie uchwat Rady;

3. Zakres kompetencji burmistrza okrelaja ogoélnie obowazujace przepisy oraz Statut

Miasta i Gminy Ladek-Zdrgj.

§12

1. Okreslenie stanowiska — zagbca burmistrza

2.

1) Cel stanowiska:
a) zastpowanie Burmistrza i prowadzenie spraw gminy poroaych przez
burmistrza,
b) nadzorowanie Wydziatu Infrastrukturyiodowiska
2) Odpowiedzialnasé:
Wobec: Burmistrza
Podlegag mu:
a) pracownicy urzdu w zakresie kierowania waem z zastrzesniem 8 7 ust. 2
b) pracownicy wydziatu InfrastrukturySrodowiska
3) Zastpujacy: burmistrza lub sekretarz
4) Zastpowany przez: sekretarza

Zadania zwhzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialdoi:

1) Zastpowanie Burmistrza

2) Nadzorowanie pracy Wydziatu Infrastruktur§rodowiska

3) Pomoc Burmistrzowi w kierowaniu jednostkami orgagiyjnymi gminy

4) Okreslanie i komunikowanie Burmistrzowi zagadfiieymagagcych rozpatrzenia
5) Udziat w formutowaniu polityki gminy

6) Reprezentowanie gminy na zestnz w imieniu Burmistrza, za jego zgod

7) nadzorowanie procedur widu,

3. Szczegotowe zadania zagpicy burmistrza okresla burmistrz w drodze zakresu czynnéci.



§13

1. Okreslenie stanowiska — sekretarz

1) Cel stanowiska
a) zapewnienie skutecznego funkcjonowania struktukedurzgminy oraz wykonywania
przez nie zada statutowych gminy
b) kierowanie pragwydziatu organizacyjnego
2) Odpowiedzialngé¢:
Wobec Burmistrza
Podlegaj mu
a) pracownicy urzdu w zakresie kierowania waem z zastrzeeniem 8§ 7 ust.2
b) pracownicy wydziatu organizacyjnego
3) Zastpuje — Zastpce Burmistrza oraz Burmistrza, w ramach udzielonychu m
petnomocnictw pr&armistrza,
4) Zastepowany —przez Zas{pce Burmistrza lub pracownika wyznaczonego przez Bstina

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

1) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przezadrz

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

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

4) prowadzenie i nadzor nad stosowaniem procedur gtusnia informacji publicznej w tym
administrowanie stranpodmiotow 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 wnioskéw,

8) petnienie funkcji petnomocnika ds. jadad oraz przeprowadzanie wewtrznych analiz
jakaoscel,

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

10)sporadzanie protokotow zdwviadcze ostatniej woli spadkodawcow

11)nadzor nad zgodioia z prawem dziatania Ugdu,

12)nadzér nad obiegiem i archiwizagokumentow,

13)nadzér nad procesem przygotowywania projektéw akitawnych przez ugzl.

14)doradzanie burmistrzowi i kierownikom komoérek orgamcyjnych w zakresie zmian
organizacyjnych w ukgdzie

15)doradztwo odnénie struktur organizacyjnych wau i jednostek organizacyjnych gminy

3. Szczegotowe zadania sekretarza ol§taja :
a) ustawy i przepisy wykonawcze,
b) zakres czynnixi okreslony przez burmistrza,
c) pethomocnictwa 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) Odpowiedzialngé¢:
Podlega — burmistrzowi
Podlegaj mu:
a) pracownicy urg@u w zakresie gospodarki finansowej,
b) pracownicy Wydziatu Finansowo-Bigtowego
3) Zastepujacy — naczelnika Wydziatu Finansowo-Bietowego
4) Zastepowany —przeznaczelnika Wydziatu Finansowo-Bietowego

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

1) gromadzenie i przygotowanie materiatow nigtych do opracowania przez burmistrza
projektu budetu

2) wykonywanie dyspozycjirodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygzymi zasad
wykonania budetu

3) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania betd

4) nadzo6r nad wykonaniem bimtu

5) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansow

6) zapewnienie terminowegmiagania nalenosci i dochodzenia roszcaespornych oraz sptaty
zobowhzan

7) doradzanie burmistrzowi w sprawie wydatkowaniaZyskiwaniasrodkow finansowych

8) monitorowanie przeptywsrodkdw finansowych

9) opracowywanie projektow polityki podatkowej gminy,

10)opracowywanie programéw pomocowych w zakresie pgnpoiblicznej przedgbiorcom

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

§14

1. Okreslenie stanowiska — Naczelnik Wydziatu Finansowo -URizetowego
1) Cel stanowiska: kierowanie pragWydziatu Finansowo-Bugktowego
kontrola finanséw jednostki

2) Odpowiedzialng¢:

Podlega:skarbnikowi

Podlegag mu pracownicy Wydziatu Finansowo - Bietowego
3) Zasikgpujacy : skarbnika
4) Zastepowany. przez skarbnika Iub innego wyznaczonego prackavniWydziatu

Finansowo-Batbwego

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

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

2) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania ketd jednostki,

3) nadzor nad wykonaniem bietu jednostki,

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansow,

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

6) monitorowanie przeptywérodkow finansowych jednostki

7) kierowanie prag podlegtych pracownikow Wydziatu Finansowo-Betbwego

8) decydowanie o wprowadzeniu finansowych systemomgm@mmow informatycznych




9) nadzorowanie ochrony danych osobowych, informaejamnych, udosipnienia informacji
publicznej oraz zwzanych z systemami jakad i zarzdzania w wydziale finansowym

3. Szczeqotowe zadania naczelnika ollene @ w zakresie czynnéci.

§15

1. Okreslenie stanowiska — Naczelnik Wydziatu Infrastruktuy i Srodowiska

1) Cel stanowiska:kierowanie pragWydziatu Infrastruktury Srodowiska
2) Odpowiedzialny:
Wobec:Burmistrza i Zasipcy Burmistrza
Za kogo wszystkich pracownikow Wydziatu Infrastrukturgriodowiska
3) Zaskpujacy : Inspektora ds. dziemw nieruchoméxi i ochronysrodowiska
4) Zasgpowany. Inspektora ds. dzigaw nieruchomégci i ochronysrodowiska

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

1) kierowanie pragwydziatu i podlegtych pracownikow,

2) nadzor ze strony ugdu nad wykonywaniem zadanerytorycznych przez ZBK

3) nadzo6r nad przygotowywaniem sprawozdanaliz i informacji dla innych organdow
i instytucji w zakresie zadavydziatu

4) utrzymywanie kontaktéw z jednostkami niedhymi dla funkcjonowania wydziatu,

5) koordynacja pracy innych wydziatow w przypadku peleia przetéonego,

6) nadzor nad przygotowywaniem projektéw aktow prawmyw zakresie wkLiwosci
wydziatu,

7) zagwarantowanie zgodém pracy wydziatu z przepisami prawnymi

8) identyfikowanie spraw zwrzanych z zadaniami wydzialu do rozweaia przez wjisze
kierownictwo urzdu,

9) rozwijanie opcji strategicznych wydziatu,

3. Szczeqotowe zadania Naczelnika ollene @ w zakresie czynnéci.

§16

1. Okreslenie stanowiska — Komendant Stray Miejskiej

1) Cel stanowiska— kierowanie dziatalnicia 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 3triliejskiej

2. Zadania zwhazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzial§oi:
1) kierowanie prag Strazy Miejskiej funkcjonariuszy
2) opracowywanie harmonogramu atupodlegtych funkcjonariuszy




3) nadzorowanie procedur zaméwipublicznych, ochrony danych osobowych, ugpsiania
informacji publicznej, ochrony informacji niejawnyc statystycznych oraz procedur
zwiazanych z systemami jako zaradzania w StraMiejskiej

4) nadzor nad prawidtowégia prowadzenia pogpbowania mandatowego

5) nadzoér nad prawidtowégia i zasadnécia korzystania przez funkcjonariuszy zeodkow
przymusu bezpwedniego

6) organizacja zadaStrazy Miejskiej w zakresie ochrony pamdku publicznego na terenie
gminy

7) organizowanie wspoipracy jednostki z palicj straza graniczm oraz z podobnymi
formacjami na terenie kraju

8) wystepowanie przedaglami w postpowaniu w sprawach o wykroczenia

9) wystpowanie z wnioskami do instytucji fstwowych i samorgdowych o udzielenie
niezkzdnej pomocy

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

§17

1. Okreslenie stanowiska — Kierownik Referatu Gwiaty

1) Cel stanowiska
- Kierowanie prag Referatu Gwiaty,
- Nadzor nad gminnymi placéwkamdwiatowymi
2) Odpowiedzialny.
Wobec: Burmistrza
Za kogo za podlegtych pracownikow Referatgv@daty
3) Zastepujacy: pracownikow Referatu Sviaty
4) Zastepowany: przez wyznaczonego pracownika Referafwiaty

2. Zakres odpowiedzialngci i zadania zwhzane z tym stanowiskiem:

1) organizacja pracy ReferatusWiaty,

2) koordynacja pracy jednostekwaiatowych gminy

3) wspotpraca z organem spraacym nadzor pedagogiczny nad placowkagwiatowymi

4) przygotowanie i przeprowadzanie konkurséw na stéstandyrektorow szkot i przedszkoli,

5) wspotpraca z organami przedstawicielskimi dziggini w sferze éwiaty gminnej

6) organizowanie szkofei narad z dyrektorami placowekwiatowo wychowawczych,

7) kontrola organizaciji pracy placowekvaaty

8) opracowywanie, aktualizowanie oraz nadzor nadzaefi planu rozwoju éwiaty w gminie

9) koordynacja zadaremontowo — budowlanych w placowkadiwatowych terenie Gminy (
planowanie zadado budetu, sporzdzanie wnioskowvécistej wspotpracy z dyrektorami
placowek)

3. Szczeqotowe zadania kierownika Referatu §iaty okreslone @ burmistrz w zakresie
CZynngci.
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IV ZAKRES DZIALANIA | ODPOWIEDZIALNO SC OSOB ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH SAMODZIELNYCH

§18

1. Okreslenie stanowiska — Samodzielne stanowisko ds. élyg prawnej

1) Cel stanowiska
- zapewnienie obstugi prawnej organéw gminy orazadur
2) Odpowiedzialny:
Wobec: Burmistrza
Za kogo nie dotyczy — stanowisko jednoosobowe
3) Zastepowany:
- w zakresie obstugi prawnej - przez pracownik&azanego przez Burmistrza ,

2. Zakres odpowiedzialnéci i zadania zwhzane z tym stanowiskiem:

1) nadzér nad zgodroia aktéw prawa miejscowego z obazuijacymi przepisami prawa

2) nadzor nad zgoddoia dziatania organOw gminy oraz gdu z przepisami prawa

3) wspodtpraca w nadzorowaniu procedur zamaéwiablicznych

4) obstuga prawna uedu,

5) opiniowanie projektow aktow prawnych organéw gmpod wzgédem prawnym
i redakcyjnym,

6) udzielanie wyjénien i sporadzanie opinii prawnych dla potrzeb rady, burmisirkamorek
organizacyjnych urgdu,

7) udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumie

8) wykonywanie zagpstwa procesowego przegtdami oraz innymi organami,

9) projektowanie umow i porozumiezawieranych przez gmgroraz ich opiniowanie,

10)na wniosek burmistrza opracowywanie opinii prawngitzhpotrzeb jednostek
organizacyjnych gminy

3. Szczeqotowe zadania pracownika ds. obstugi praejokreslone 3 zakresie czynnéci

§19

1. Okreslenie stanowiska — Kierownik Urzdu Stanu Cywilneqgo

1) Cel stanowiska
2) Prowadzenie spraw zwdanych z aktami stanu cywilnego
3) Odpowiedzialny.
Wobec: -Burmistrza
Za kogo nie dotyczy — stanowisko jednoosobowe
4) Zastepujacy: Zastpce Kierownika USC, pracownika ds. ewidencji ludooi dowodoéw
osobistych
5) Zastepowany: przez Zasgpcg Kierownika USC, pracownika ds. ewidencji ludooi dowodow
osobistych

2 . Zakres odpowiedzialnéci i zadania zwhzane z tym stanowiskiem:
1) wykonywanie zada gminy okréglonych w ustawie o aktach stanu cywilnego , w tym
rejestracja urodzin, mastwa oraz zgondéw i innych zdarzenapcych wplyw na stan
cywilny oséb
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2)

3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie aktow stanu cywilnego i prowadzeniedgkstanu cywilnego oraz odpisow
tych aktéw, w tym prowadzenie spraw zwmanych z zawieraniem nmhstw tzw.
konkordatowych

przygotowywanie i prowadzenie ceremonii zawarciazefegstwa, w tym przyjmowanie
oswiadcze o wshpieniu w zwiazek matenski

organizacja uroczys§oi zwigzanych z dtugoletnim pyciem makenskim, w tym
wnioskowanie o przyznanie okoliczwowych odznacze

wspotpraca z ukglami stanu cywilnego innych gmin

zapewnianie obstugi pracy USC przez ttumaczy pegygch

prowadzenie spraw dotygzych zmiany imion i nazwisk

3. Szczeqotowe zadania kierownika USC ok§l®ne @1 w zakresie czynnéci.

§20

1. Okreslenie stanowiska — Samodzielne stanowisko ds. obgtlRady 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 archiwumtaéséwego
4) Zastepowany: pracownika ds. obstugi sekretariatu i archiwumtadéwego

2. Zakres odpowiedzialnéci i zadania zwhzane z tym stanowiskiem:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

przygotowywanie posiedaeRady i Komisji

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

obstuga posiedze w tym protokotowanie sesji

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

prowadzenie rejestrow uchwat rady, wnioskow, opkaimisji oraz skarg rozpatrywanych
przez Rad Miejska

przygotowywanie projektu budtu Rady Miejskiej oraz okresowych informacji o geg
wykonaniu

przygotowywanie oryginatdbw uchwat Rady Miejskieparprzekazywanie ich wdaiwym
organom zgodnie z przepisami

udostpnianie informacji publicznej, w tym w szczeg&dobuchwal, protokotow z sesji
| posiedzé komisji, na zasadach oktenych w Statucie

3. Szczeqotowe zadania na stanowisku ds. obstugidyaMiejskiej okre §lone @3 w zakresie

czynnasci

12



§21

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) Zasigpowany: przez pracownika wskazanego przez Burmistrza

2. Zakres odpowiedzialnéci i zadania zwigzane z tym stanowiskiem:

1) Prowadzenie i koordynacja spraw przeciwpowodziowych

2) Petnienie funkcji dyspozytora Lokalnego Systemuo@gtPrzeciwpowodziowej,

3) Prowadzenie spraw dotygz/ch zaradzania kryzysowego,

4) Prowadzenie spraw wojskowych i obronnych,

5) Prowadzenie spraw dotygz/ch obrony cywilnej,

6) Pelnienie funkcji Petnomocnika ds. informacji niejeych,

7) Pelnienie obowizkéw szefa Gminnego Zespotu Reagowania,

8) Utrzymywanie statej dcznaci z jednostkami i instytucjami pomocniczymi Gminy
w stanach zwykiej i petnej gotovd,

9) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przechapwej,

10)Wykonywanie obstugi informatycznej Usdu Miasta i Gminy,

11)Realizacja zada wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotow wykomeych,
zadania publiczne, w tym nadzorowanie elektronigprngystemu obiegu dokumentow,

12)Pomoc jednostkomswiatowym gminy w drobnych sprawach z zakresu infatyki,

13)Planowanie i wykonywanie budtu na realizagjprzydzielonych zada

14)Przygotowywanie projektow uchwat, zadze), postanowi#, materialtdbw i analiz na
potrzeby Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistnzaakresie przydzielonych zada

15)Realizacja zada wynikajacych z postanowie uchwat Rady Miejskiej oraz zamdzen,
postanowié i polecé Burmistrza.”

3. Szczeqotowe zadania na stanowisku ds. zagizania kryzysowego, spraw obronnych
i obstugi informatycznej okreslone &3 w zakresie czynnéci.

V. ZAKRESY DZIALANIA POZOSTALYCH KOMOREK ORGANIZACY  JNYCH

§ 22
Wydziat Organizacyjny:

1. W zakresie funkcjonowania wdu

1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowanigauz

2) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

3) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informdejiblicznej
4) prowadzenie biura obstugi klienta
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5) prowadzenie zbioru prawa miejscowego,

6) zaopatrywanie ukzlu w materiaty biurowe §rodki czystdci oraz materialty eksploatacyjne
zapewniajc ciagtos¢ funkcjonowania urgu

7) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow eduz i kierownikdéw jednostek
organizacyjnych miasta,

8) prowadzenie spraw z zakresu bhp wedme, w tym szkolenia wgbne i okresowe
pracownikow

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

10) opracowywanie projektow i realizowanie planow bett urzdu,

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

12) prowadzenie wszelkich spraw zwanych z wyposgeniem ratusza w meble i adzenia,
w tym prowadzenie ewidencji wypasia, powierzanie mienia poszczegolnym pracownikom
i rozliczanie pracownikOw z powierzonego mieniaammwanie zakupéw i dokonywanie
likwidacji zuzytego sprztu

13) nadzor i koordynacja pracy pracownikow obstugirgsiaczki, goniec)

14) planowanie remontéw oraz modernizacjiqaha,

15) zalatwianie catoksztaltu spraw zwanych z piecgiami urzdowymi, oraz gospodarowanie
drukami i formularzami

16) prowadzenie archiwum zaktadowego ¢dud,

17) wykonywanie obstugi kancelaryjnej wdu

18) zabezpieczanie¢zndici telefonicznej, faksowej i alarmowej ,

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

20) prowadzenie procedur zamowipublicznych dotyczcych wydziatu

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

22) prowadzenie sekretariatu burmistrza,

23) doreczanie korespondencji waowej na terenie miasta i gminydek Zdroj

24) prowadzenie gminnego rejestru instytucji kultury

25) prowadzenie rejestru zaidzen burmistrza

2. W zakresie spraw obywatelskich:

1) wydawanie dokumentow stwierdzaych tzsamac,

2) prowadzenie ewidencji ludsaoi ,

3) prowadzenie spraw dotygzych zameldowania na pobyt czasowy i staty,

4) prowadzenie spraw dotygzych wymeldowania, w tym wymeldowania decyz]
administracyja

5) wydawania péwiadczé o zameldowaniu czasowym, niednych do przekroczenia granicy
w ramach przygranicznego ruchu turystycznego

6) prowadzenie spraw zwianych z przygotowywaniem i organizowaniem wyboréwaz
referendow

7) prowadzenie i bimce aktualizowanie statego rejestru wyborcow oragésp wyborcow,

8) prowadzenie spraw zwdanych z repatriacjami,

9) kierowanie 0s6b skazanych do dozorowanej pracyelepubliczne,

10) prowadzenie spraw zazanych z ewidengjdziatalngci gospodarczej

11) prowadzenie spraw zwdanych z rejestragjobiektow swiadczcych ustugi hotelarskie oraz
wykonywanie innych obowzkow okreglonych w ustawie o ustugach turystycznych

12) prowadzenie spraw zadanych z wydawaniem licencji na przewéz osob taksdn

13) (skreslony)
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14) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych, co dozlig punktow sprzeds napojow
alkoholowych powyej 4,5 % alkoholu (z wyikiem piwa) przeznaczonych do gpgoia
W miejscu i poza miejscem sprzega

15) przygotowywanie projektéw aktow prawnych w sprawésad usytuowania miejsc sprzagda
napojow alkoholowych,

16) przygotowywanie projektow decyzji dotygza/ch wydawania i cofania zezwdleéa sprzeda
napojow alkoholowych,

17) prowadzenie spraw dotygzych godzin funkcjonowania placowek handlowych,
gastronomicznych i ustugowych

18) prowadzenie spraw dot. zbiérek publicznych

19) Obstuga maszyny offsetowej, wykonywanie drukéw aazeby Urzdu i jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym skfad i druk biuletyrinformacyjnego Gminy ,Debaty
Ladeckie”

3. W zakresie ochrony zdrowia

1) wspotpraca z organizatorami opieki zdrowotnej martee gminy

2) prowadzenie spraw zwdanych z pokrywaniem kosztow przewozu o0sOb podiegah
przymusowej hospitalizacji lub izolacji i kosztowzpjazdu do zaktadu publicznego Ay
zdrowia, 0s6b podlegajych przymusowemu leczeniu lub przymusowym badaridrowia.

3) zwalczania chorob zakaych,

4) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcaniawidtacji zaktadow opieki zdrowotnej,

5) analiza stanu bezpieamtwa sanitarnego Gminy,

6) prowadzenie spraw zwaanych z realizagj ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym,
uzdrowiskach, obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz gminach uzdrowiskowych
i rozporadzer wykonawczych do ustawy, w tym w szczegdkio
a) przygotowywanie zmian do Statutu Uzdrowiska
b) prowadzenie spraw zazanych z przygotowywaniem operatu uzdrowiskowego
c) wspotpraca Komigj Uzdrowiskowg

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
zastpe
C) udzielanie informacji na temat stosowanych procedur
d) udzielanie informacji na temat stanu zatatwianygta® itp. na pytania interesantéw
e) wydawanie wszelkich niezldnych drukéw, wnioskéw oraz opiséw stosowanych edoc
w Urzedzie oraz zé&wiadczé na wniosek interesantéw
f) wydawania kart opiséw ustugviadczonych przez Uszd
g) udostpnianie przepisbw prawnych nayczenie klientow, w razie konieczéw
sporazdzenie kopii lub wydruku tych przepisow
h) zbieranie przeprowadzanych przez 4dtz anonimowych ankiet dotygeych
funkcjonowania Urgdu
i) przechowywanie awizowanej korespondencji niedoonej, wydawania jej na podstawie
przedionego awiza, informowanie o nie petdj korespondencji wkaiwe komorki
organizacyjne
J) prowadzenie ,Ksizki uwag mieszkacow”
k) udzielanie informacji publicznej zgodnie z przepisa
2) Ponadto w Biurze Obstugi Klienta prowadzonesprawy obywatelskie z zakresu:
a) prowadzenia ewidencji dziatalém gospodarczej
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3)

b) prowadzenie spraw zwdanych z rejestragjobiektowswiadczicych ustugi hotelarskie

c) prowadzenie spraw zeZzanych z wydawaniem licencji na przew0z osob taksdm

d) potwierdzanie wkasneczndci podpiséw interesantow, zgoditd kserokopii z oryginatami
przedtazonych dokumentéw

e) nadzér nad realizatj Gminnego Programu Profilaktyki i Rozygiywania Problemoéw
Alkoholowych

Biuro Obstugi Klienta prowadzi obstadcancelaryja Urzedu, w tym przyjmowanie,

rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji przythoej zgodnie z dekretacj

5. W zakresie wspodlpracy z organizaciami pozdomymi:

1) Opracowywanie programow wspotpracy z organizacjoziaradowymi,

2) Prowadzenie spraw dotygzych zada gminy z zakresu ustawy o stowarzyszeniach oraz
ustawy o zgromadzeniach publicznych i ustawy o @mpch masowych ,

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

4) aktualizacja bazy organizacji pozadpwych z terenu gminy,

5) wsparcie oraz wspotudziat w inicjatywach podejmoyeamprzez organizacje pozadowe,

6) promocja dziatalngci organizacji pozatgowych.”

6. W zakresie wspierania przeglibrczacci:

1) informowanie o mgliwosciach uzyskania wsparcie przez przelgrcow
2) wspotpraca z organizacjamii stowarzyszeniami gdapczymi na rzecz wspierania matej
i $redniej przedsbiorczaci

§ 23

Wydziat Rozwoju

1. W zakresie realizowania strategii rozwoju oramnpocji oferty inwestycyjnej i wspoipracy

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

7)

8)

9)

Z inwestorami:
przygotowanie i aktualizowanie strategii rozwoju i@Gyn
przygotowanie i aktualizowanie wieloletniego planwestycyjnego Gminy
przygotowywanie i aktualizowanie oferty inwestyajiGminy
gromadzenie informacji dotyaeej potencjatu gospodarczego Gminy
prowadzenie bagamarketingowych identyfikagych odbioréw oferty uzdrowisko-turystyczne;j
opiniowanie wnioskOw stowarzysze prowadacych dziatalné¢ w zakresie turystyki
o uruchomienie dotacji z baetu Gminy i nadzor nad ich wykorzystaniem.
marketing oferty inwestycyjnej w tym prezentacjaerty inwestycyjnej poprzez media
i w srodowiskach potencjalnych inwestorow
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, inwestoréw
obecnych w gminie, dogtnych programéw wspotpracy gospodarczej firm zaegii powiatu,
przygotowanie oferty inwestycyjnej Gminy,

10)wspotpraca z inwestorami

2. W zakresie wspoOtpracy europejskiej i przygoto@ainwestycji oraz pozyskiwania funduszy

1)
2)

pozabugetowych:

zbieranie i analizowanie informacji o misvosciach dodatkowego finansowania zadaminy.
przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy imfacji i dokumentow w sprawie
uzyskania dodatkowycirodkow finansowych.
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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 pogpowar publicznych w celu wytonienia wykonawcow zada

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

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

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 pozyskafwyatuszy.

11)przygotowywanie raportow, sprawozdarozliczer 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 Wydziatem Infrastrukturgiodowiska 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§®nego
zadania

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

17)pozyskiwanie i rozpowszechnianie w Wdzie Miasta i Gminy w hdku Zdroju
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.

18)wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i jednostkamganizacyjnymi gminy zvazanymi
z uczestnictwem w projektach wspoéffinansowanycuradtiszy europejskich,

19)udzielanie pomocy w przygotowywaniu i realizacjiojgktéw finansowanych z funduszy
europejskich.

20)pozyskiwanie i rozpowszechnianie w lgdzie Miasta i Gminy w hdku-Zdroju
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) przygotowywanie materiatbw informacyjnych o am#&ejszych rozstrzygrciach
podejmowanych przez organy gminy, przeznaczonyakrdtlkbw masowego przekazu,

2) przygotowywanie cotygodniowych serwisow informaggh dla srodkbw masowego
przekazu, zawieragych dane dotycze bieacej pracy Urzdu Miasta i Gminy,

3) organizowanie i obstuga spotk&urmistrza ze&srodkami masowego przekazu, miesatami
miasta, organizacjami spotecznymi lgfodowiskami opiniotwérczymi, celem przedstawienia
podstawowych zalaen dziatar i probleméw pojawiajcych s& w powyzszym procesie,

4) opracowywanie i kierowanie ddrodkow masowego przekazu odpowiedzi, uzupéinie
sprostowa, polemik i wyj&nien, zgodnie z obowzujacym prawem prasowym,
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5) przekazywanie do lokalnych mediow i innygnodkéw masowego przekazu informaciji,
ogtoszé
i obwieszczé koniecznych dla realizacji zaglargandéw gminy,

6) wspotpraca z mediami o zagu lokalnym i regionalnym

7) kreowanie oraz dbanie o dobry wizerunek medialningm

8) realizacja postanowieBurmistrza w zakresie kontaktow i wspétpracy z raed,

9) Gromadzenie i przetwarzanie informacji i danychrekaiczno-socjologicznych dotyazych
Gminy

10)Przygotowywanie materiatow dotygzych Urzdu Miasta i Gminy kdek-Zdréj do ,Debat
Ladeckich”,

11)Wspoipraca ze stowarzyszeniami i zmkiami midzygminnymi, do ktérych Gmina naig

12) Stata aktualizacja strony internetowej gminy patek informacji Urzdu Miasta i Gminy
w Ladku-Zdroju.

13)Przygotowywanie konferencji i spotka

4. Koordynacja dziafapromocyjnych na terenie gminy

1) Wspotpraca z Centrum Kultury i Rekreacji w zakraeki@tar promocyjnych

2) Pozyskiwanie sponsorow dziataromocyjnych

3) Wspdlpraca z instytucjami, firmami, fundacjami owhrzyszeniami w zakresie promowania
waloréw Gminy i regionu

4) Opiniowanie formy reklam i kierunkowskazow umiesatych na terenie gminy, prowadzenie
gminnego rejestru reklam oraz przygotowywanie unmamumieszczenie reklam na terenach
bedacych wtasnécia Gminy (z wyhczeniem pasa drogowego),

5) Prowadzenie spraw zw#anych ze szlakami turystycznymi na terenie miegtainy

6) Opracowywanie i koordynowanie wydawania materiaipmmocyjnych.

7) Inicjowanie i przygotowywanie materialtdbw promocypy we wspoOtpracy innymi
podmiotami.

5. Koordynacja spraw z zakresu kultury fizycznsportu.

§24
Wydziat Infrastruktury i Srodowiska

1. W zakresie gospodarki nieruchofuiami:

1) tworzenie i gospodarowanie miejskim zasobem kommyma)

2) wykup i sprzedamienia w drodze bezprzetargowej i przetargowej,

3) oddawanie gruntdbw w zaytkowanie wieczyste i zamiana zyikowania wieczystego
w prawo whasnéci,

4) wykonywanie prawa pierwokupu oraz prowadzenie spawgzanych z terminami zabudowy.

5) oddawanie nieruchondoi w zarad, wzytkowanie i wiyczenie,

6) dzierzawa gruntow lub nieruchonda budowlanych w drodze bezprzetargowej i przetasgjo

7) ustalanie optat i ich aktualizacja zaytkowanie wieczyste,aytkowanie, zarad,

8) ustalanie i aktualizacja czynszow dzewnych,

9) prowadzenie sprzedp lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcéw,

10) naliczanie opfat adiacenckich , rent planistyczniyetarostu wartéci nieruchomeci w wyniku
jej podziatu,

11) organizowanie, przeprowadzanie przetargdw na zhydénia oraz gromadzenie wymaganej
dokumentaciji,

12) zatwierdzanie podziatéw nieruchokog

13) dokonywanie rozgranicaenieruchomeci i ich scalania,
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14) zlecanie i odbiér ustug geodezyjno-kartograficznych

15) nadawanie nieruchorsciom numerow pordkowych, nazw ulicom i placom,

16) prowadzenie spraw zazanych z odszkodowaniem za wywitaszczanie nieruckamo

17) nadzor nad prawidtosveksploatag nieruchomeéci komunalnych,

18) nadzér nad funkcjonowaniem ydzen i obiektéw uytku

19) prowadzenie spraw zeazanych z komunalizagjmienia.

20) regulacja standw prawnych nieruchaitio

21) prowadzenie caloksztattu spraw zmanych z wytanianiem rzeczoznawcéw atlepwych
I sporadzaniem wycen nieruchor$a.

22) prowadzenie rozpraw administracyjnych w zakresigpgdarki nieruchomgiami

23) prowadzenie spraw z zakresu zmiany nazw miejséow@biektdw fizjograficznych

24) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytuitytkowania wieczystego

25) udzielanie bonifikat i naliczanie naleych gminie optat wyréwnawczych z tytutaytkowania
wieczystego

26) prowadzenie spraw zezanych z sezonowymi dzigawami nieruchomgezi gminnych

27) Prowadzenie spraw zwdanych z zaktadaniem lggi wieczystych dla nieruchord@ gminnych

28) prowadzenie spraw zwdanych z ustalaniem wysol@ czynszéw tytutlu dzieaw
nieruchomeci, oraz umarzania zalegl z tytutu czynszéw zgodnie z atimymi przepisami

2. W zakresie ustug komunalnych

1) zapewnienie nafgtego stanu sanitarnego, czystia porzadku na terenie gminy,

2) zapewnianie prawidiowej realizacji ustug komunalmy¢ wspoipraca w tym zakresie
z Zaradem Budynkéw Komunalnych i innymi jednostkami orgacyjnymi,

3) prowadzenie ewidencji ugdzen i sieci infrastruktury komunalnej gminy.

4) dokonywanie ocen, analiz jad@ oraz stopnia zaspokajania potrzeb luginona ustugi
komunalne.

5) wspotpraca z przediorstwami i jednostkami komunalnyriviadczcymi ustugi w zakresie
zaopatrzenia w wag usuwania i oczyszczanigiekOw, utrzymania czysfoi, zaopatrzenia w
energe elektryczn, cieplra i gaz.

6) zlecanie, rozliczanie i kontrola ustug komunalnficklansowanych z bugtu Gminy..

7) nadzor nad stosowaniem przepiséw daodggzh ustug komunalnych.

8) prowadzenie spraw zwianych z ustalaniem cen i optat za ustugi komunalne

9) udziat w uzgadnianiu dokumentacji techniczne,.

10)projektowanie i zargzanie dwietleniem ulicznym Gminy.

11)nadzor nad dziatalsoia zaktadéw komunalnych Gminy.

12)opracowywanie wnioskow i projektow zapotrzebowa@eniny w energi w tym energi
odnawialra / wodna , wiatrowa, biopaliwa/, gazcknaé¢ telekomunikacyija,

13)prowadzenie ewidencji drég gminnych

14)zarzmdzanie drogami gminnymi,

15)opracowanie projektéw dotygzych organizacji ruchu na drogach gminnych,

16)wspoétpraca z innymi zagdcami drég na terenie gminy,

17)wnioskowanie o nadanie lub zmighkategorii drég gminnych, naliczanie optat i karzagcie
pasa drogowego.

18)prowadzenie kgiek obiektéw budowlanych, dla drég gminnych i ob@@kimostowych.

19)prowadzenie ewidencji i zaydzanie gminnymi sieciami i ugdzeniami w zakresie wod
opadowych

20)nadz6r nad prawidlowym stanem technicznym drég, seiaym ich oznakowaniem
i utrzymaniem czyskei i stanu bezpiecastwa na drogach

21)rozpatrywanie wnioskow i przygotowanie projektowrzadzen dot. uzgodnigé wjazdow
na nieruchomgxi od drog gminnych.

22)Wspolpraca przy spogdzaniu projektu budetu Gminy, bieaca realizacja zada ujetych
w budzecie oraz sporrizanie bieacej sprawozdawczoi budzetowej i statystyczne.
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23)opiniowanie wnioskéw oraz wydawanie decyzji dotzietenia zezwolenia na zbiggktransport
i gromadzenie nieczysioi statych i ptynnych

24)zapewnienie prawidtowsgi funkcjonowania oraz rozwoju infrastruktury konahmej
przeznaczonej dla uzdrowiska oraz obszaru ochradyowiskowej

25)prowadzenie spraw z zakresu modernizagit wodnych i modernizacji oczyszczakuiekdw

3. Sprawy z zakresu budownictwa

1) planowanie rozwoju przestrzennego gminy ze szcpggoluwzgednieniem funkcjonowania
i rozwoju zaktadéw i urgdzen lecznictwa uzdrowiskowego

2) prowadzenie spraw zwdanych z opracowywaniem studium zagospodarowaaespzennego
i miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzemnegaz z dokonywanie ocen
aktualndci obowhzujacych planow

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy | zagospmgania terenu

4) przygotowywanie i wydawanie wypisow i wyrysow orzawiadczeé z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego

5) opracowywanie opinii urbanistycznych w oparciu dailenia i zalecenia obowdujacych
planéw

6) opracowywanie planow o charakterze regulacyjnym daczegolnych przypadkéw
urbanistyczno-architektonicznych

7) prowadzenie pogpowar w zakresie zawiadamiania ghi nadzoru budowlanego, st
konserwatorskich dotyazych samowoli budowlanych i stanow technicznychymkdw,

8) dbala¢ o tad architektoniczny i urbanistyczny Gminy.

9) prowadzenie cakei spraw z zakresu ochrony zabytkdw, w tym prowadzegminnej
ewidencji zabytkow, opracowywanie gminnych progrankonserwacji i ochrony zabytkow,

10) wspétpraca z wojewodzkim konserwatorem zabytkow.

11) opiniowanie zgodniei z planem projektow podziatu dziatek,

12) opiniowanie zgodnii z planem dzialazwiazanych ze zbywaniem mienia gminnego.

13) prowadzenie  zaktualizowanego rejestru  miejscowychanqw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materiatow azamych z tymi planami oraz odpowiednie
przechowywanie oryginatow miejscowych plandéw zagaswowania przestrzennego, rownie
uchylonych i nieobowizujacych

14) stwierdzanie wygaiecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodaroweamnenu

15) prowadzenie rejestru decyzji w indywidualnych spmelv z zakresu administracji publicznej
wydanych przez inne organy, a dotycych zagospodarowania terenu oraz badanie ich
zgodndci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodaroavéerenu

16) efektywne wykorzystywaniédrodkow finansowych przeznaczonych na zadania reomait
budowlane i modernizacyjne,

17) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow ikalpych o znaczeniu lokalnym
I zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacjiahad tym zakresie,

18) wspoétdziatanie z wydziatem rozwoju w zakresie pewgowania i realizacji inwestycji
gminnych

19) opiniowanie zgodna&i z planem przestrzennym projektéw, zamiérze raportdw
wynikajacych z ustaw ochron§rodowiska, prawa wodnego, prawa geologicznegonigdego
, gospodarowania odpadami, ochrony przyrody i athigruntow rolnych i lénych

20) opiniowanie posfpowar administracyjnych z zakresu naliczania rent plgmmnych

21) prowadzenie spraw zaZanych z inwestycjami i modernizacjami gminnych ebdw
szkolnych i przedszkolnych ( opracowania projektawealizacja na podstawie wnioskow
koordynowanych przez Kierownika referatiwaaty)

22) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i moderfgizgminnych obiektéw Ochotniczych
Strazy Pazarnych ( opracowania projektowe i realizacja naspagdie wnioskow sktadanych
I koordynowanych przez pracownika ds. zazania kryzysowego)
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23) Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i moderipizabiektow sotectw (opracowania
projektowe i realizacja na podstawie wnioskow Rate&kich)

24) przygotowywanie dokumentacji budowlanej dla inwegtgrowadzonych przez gmgn

25) przygotowywanie umow dot. realizacji inwestycji iadzoru w zakresie wymagaym
znajomdci sztuki budowlanej

26) monitorowanie prac budowlanych poprzez wspoélpradgnspektorami nadzoru i izgnierami
kontraktu

27) reprezentowanie gminy w kontaktach z wykonawcanvestycji

28) koordynacja poszczegollnych zadmwestycyjnych przypisanych konkretnym pracownikom
Wydziatu na podstawie polecenia&dowego Burmistrza

4. W zakresie gospodarki mieszkaniowe;j:

1) prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniowych, Ilokanieszkalnych, socjalnych
I uzytkowych gminy

2) rozstrzyganie spraw wnoszonych przez najemcow iergvcOw lokali mieszkalnych
I uzytkowych.

3) reprezentowanie gminy we wspoélnotach mieszkaniowych

4) dokonywanie analiz potrzeb mieszkaniowych

5) prowadzenie spraw zamian mieszkakutecznej polityki informacyjnej gminy w tym lagsie

6) wydawanie skierowana zawarcie umowy najmu na lokale mieszkalne jesoe.

7) ustalanie uprawniedo lokalu

8) wydawanie zezwolena czasowy podnajem lokali mieszkalnych.

9) prowadzenie czynriai egzekucyjnych w sprawach lokalowych

10) interwencyjne dziatania w sprawach zmanych z gospodagknieszkaniow

11) uczestnictwo i prowadzenie dokumentacji Spoteckoajisji mieszkaniowej,

12) wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy zakresie zawmglzania zasobem
mieszkaniowym i zaspokajania potrzeb mieszkaniowygidd najubaszych.

13) prowadzenie merytorycznego nadzoru nad dziatginaBK w zakresie zatzania zasobem
mieszkaniowym, oraz higca analiza realizacji zafla

14) wspotpraca z OPS w zakresie zaspokojenia potrzebzkaniowych wrod najubdaszych

15) prowadzenie ewidencji wnioskow o przydziat lokaiesekalnych

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

17) koordynacja zamian lokali mieszkalnych

18) opracowywanie zalen polityki czynszowej w gminnych zasobach mieszkeuyich

19) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zasad Wyoaania mieszkakomunalnych

20) wspotpraca w opracowywaniu programow polityki remoovej] w gminnych zasobach
mieszkaniowych

21) wspolpraca w opracowywaniu zaeh polityki mieszkaniowej na terenie gminy, w tym
gminnego budownictwa mieszkaniowego

22) przygotowywanie projektéw dotygeych polityki prywatyzacji lokali mieszkalnych.

23) opracowywanie rocznych list przydziatu lokali mikalnych, socjalnych, zamian z gdu i do
adaptacji na lokale mieszkalne.

24) nadzoér nad prawidtowsgia pobierania naleych czynszéw, zawierania ugod i prowadzenia
postpowar w zakresie odzysku lokali mieszkalnychziytkowych

5. W zakresie ochronyrodowiska, rolnictwa i lénictwa:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z ochransrodowiska, ochromwdd i gospodarki
wodnosciekowej, ochroa gruntow rolnych i Iénych, prawa wodnego i gorniczego.

2) prowadzenie ewidencji i nadzor prawidiowego utrzgraai rozwoju terenow zielonych
zieleacow, parkéw , ukwieag placow zabaw.
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3) scista wspotpraca ze sthami ochrony srodowiska, zabytkéw i przyrody w zakresie
prowadzonych spraw.

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

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 narodowe.

11) prowadzenie spraw ogrodéw dziatkowych

12) opracowywanie planow ochrongrodowiska i planéw gospodarki odpadami wraz z
dokonywaniem ocen aktualém obowikzujacych plandw i stopnia ich realizacji.

13) prowadzenie spraw ze#anych z utrzymaniem czysto w gminie i prawidtowe] gospodarki
odpadami.

14) prowadzenie ewidencji gruntow rolnych, indywiduathyug¢ wody i szamb.

15) wydawanie pozwole na usuwanie drzew i krzewdw oraz prowadzenie ¢postai 0
naliczanie kar za nielegalne ustaie drzew i krzewow.

16) planowanie wydatkoéw i nadzor nad realizazpada w ramach gminnego funduszu ochrony
srodowiska.

17) opiniowanie planéw gospodarki odpadami na teremany.

18) biezaca kontrola Gminy w zakresie przestrzegania prospischronysrodowiska, ochrony
przyrody, ochrony gruntoéw rolnych ideych, ochrony zwiert i utrzymania czystai w
gminie.

19) scista wspotpraca z organami nadzoru i kontroli gralicji, strazy lesnej.

20) prowadzenie bimcej ewidencji postanowiedecyzji, kontroli i nakazoéw w zakresie ochrony
srodowiska

21) udostpnianie informacji o ochronigodowiska.

22) prowadzenie catoksztattu spraw dotycych obstugi sotectw, w tym koordynacja planowanie
do budetu wnioskéw o inwestycje i modernizacje, skladdngrzez rady soteckie) .

23) wydawanie zéwiadczé o posiadaniu gospodarstw rolnych z akt osigzitgch

24) prowadzenie spraw zwaanych z dzierawa gruntéw rolnych.

25) prowadzenie spraw zwzanych z melioragjgruntéw rolnych w gminie

26) prowadzenie spraw zwaanych z usuwaniem stanovesgk zywiotowych w rolnictwie

27) prowadzenie z upowaienia Burmistrza kontroli w zakresie obazkowych ubezpiecze
w zakresie OC rolnikdw oraz budynkow rolniczych

28) prowadzenie spraw zezanych z wydawaniem decyzjiodowiskowych

29) prowadzenie spraw z zakresu prawa gorniczego bgesznego

30) prowadzenie spraw w zakresu prawa wodnego

31) prowadzenie spraw zwaanych z udziatem gminy w programie Leader +

32) Koordynacja dzialana terenie gminy w zakresie edukacji ekologicznej

33) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu estetyki gosa terenie gminy, w tym ogtaszanie
i prowadzenie konkursow
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§25

Wydziat Finansowo-Budzetowy

1. W zakresie przygotowania bigdu i jego wykonania

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

gromadzenie materialdw nieginych do opracowania projektu bagdu miasta i gminy
opracowanie projektu badtu miasta i gminy wraz z informaap stanie mienia komunalnego
oraz informacj o zadhieniu

przygotowanie projektu uchwaty bietowe]

opracowanie uktadu wykonawczego betli

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

przestrzeganie zasad gospodarki finansowej w tokomywania budetu

opracowywanie wieloletnich planow finansowych, anaprognoz finansowych.

2. W zakresie ksgowasci i sprawozdawczei budzetowej

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie rozlicze dotyczicych ustalenia dochodéw wiasnych, rozlitze innymi
budzetami i innymi kontrahentami

gromadzenie dochoddw na rachunku bankowynrétud

realizacja wydatkéw bugttowych i ich rozliczanie

ustalenie niedoboru lub nadwuky budzetu i skumulowanej nadvilgi lub niedoboru
prowadzenie rachunkowa budzetu na bazie planu kont oklenego w rozporgdzeniu
Ministra Finansow

cykliczne sporzdzanie sprawozaafinansowych wedtug jednolitych zasad oraz w tggasb
aby dostarczaly danych niezinych do zargdzania finansami publicznymi, w tym danych
niezlednych do analizy i kontroli bugtu w toku jego wykonania i po zalazeniu roku
budzetowego

sporadzanie sprawozdafinansowych wynikajcych z okrélonych zasad w szczegoku:

a) Zasady prawidtowej rachunkowm — wiernego obrazu
b) Zasady sporgizania sprawozaez przebiegu procesow finansow publicznych
c) Zasady spormlzania sprawozdaz wykonania proceséw zwdanych z gromadzeniem

srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem

3. W zakresie kggowdasci urzedu, ptac i kasy

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie rachunkowa jednostki zgodnie z obowdujacymi w tej mierze przepisami
I zasadami, poleggymi zwlaszcza na higcym i prawidtowym prowadzeniu kgjowdici
oraz sporzdzaniu kalkulacji wynikéw kosztéw wykazanych zada sprawozdawczwi
finansowe] w spos6b umilbwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, prawidtowe i terminowe dokonywarueliczer finansowych

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnadowazujacymi zasadami poleggaje
na wykonaniu dyspozycfirodkami piengznymi i innymi kedacymi w dyspozycji jednostek,
zapewnieniu pod wzgtlem finansowym prawidtowssi uméw zawieranych przez jednostk
przestrzeganiu zasad rozliézenansowych

prowadzeniu kggowasci jednostki polegagce na analitycznym i syntetycznyneciu operacii
finansowych dotyczych dochodéw ukdu, wydatkdédw urgdu, Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska, konta sum depozytowych, Zaktadowego HsmdSwiadczé Socjalnych oraz
kont funduszy pomocowych, kont z tytutu prefinanaova zada

prowadzenie spraw zwZanych z naliczaniem i wyptacaniem wynagradzacownikow
urzedu, wydatkdbw osobowych niezaliczanych do wynagradagydatkédw na rzecz oséb
fizycznych

prowadzenie spraw zwianych z podatkiem dochodowym pracownikéwedrg inkasentow
podatkéw i optat lokalnych
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6) prowadzenie spraw zwianych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéwedurz
inkasentow podatkéw i optat lokalnych w szczegétmowspotdziatanie w tym zakresie
z zaktadem ubezpieczespotecznych

7) prowadzenie ewidencji drukéseistego zarachowania

8) wystawianie decyzji ok&ajacych wysoké¢ podatku od posiadania psa

9) prowadzenie rozlicze oraz kontrola prawidiowézi pobierania optaty miejscowej
I uzdrowiskowej

10) przyjmowanie wptat podlegagych przepisom ustawy o podatku od towardw i ushugz
podatku akcyzowym przyzyciu kasy rejestracej

11) zwickszanie wartéci weksla oraz ich ewidencja

12) prowadzenie rozliczebezgotéwkowych i gotéwkowych

13) sporadzanie wnioskow o refundackosztow poniesionych na wynagrodzenia pracownikow
robét publicznych, interwencyjnych, absolwentéwpalinansowanych przez PFRON

14) fakturowanie ustug, prowadzenie ewidencji podatétuawarow i ustug,

4. W zakresie ewidencji i gospodarowania mieniem

1) prowadzenie dokumentacji finansowo —ckgiwej sktadnikéw mienia komunalnego

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

3) ustalanie rénic stwierdzanych miedzy stanem rzeczywistym aestaksggowym

4) dostosowanie danych wynikaych z ewidencji ksgowej do zgodngi z danymi
rzeczywistymi

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

5. W zakresie podatkow i ksiowasci podatkowej oraz egzekucji
1) opracowanie projektéw uchwat rady miejskiej w spaatv podatkdw i optat lokalnych
2) dokonywanie wymiaru podatkow, ktore stangwliochody budetu gminy i ktérych wymiar
nalezy do wiaciwosci organu podatkowego
3) gromadzenie materiatdw informacyjnych niedbych do dokonania wymiaru podatkow
4) przeprowadzanie kontroli ptatnikbw podatkow i ophat zakresie rzetelsoi skiadanych
deklaracji podatkowych
5) przygotowywanie projektéw decyzji dotygzach umorzenia, rozktadania na raty oraz
odraczania terminéw ptatda podatkéw i optat lokalnych
6) nadawanie biegu odwotaniom w sprawach podatkowatop
7) prowadzenie ewidencji kgjowej nalenych i pobranych podatkow i optat oraz kongrol
terminowej realizacji zobowkan i likwidacji nadptat
8) prowadzenie ksgowosci w SposOb analitycznego egja operacji finansowych,
a w szczegolnii:
a) prowadzenie odbnego konta dla kalego 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 bugetowej i banku w kadym podatku,
w zwiazku, z ktorym ta jednostka bizetowa lub bank statgdtuznikiem podatku
c) prowadzenie osobnych kont w podziale na podatnikdiav podatnikbw zobowkrania
pieniznego
d) prowadzenie kont ks pomocniczych z uwzglinieniem podziatek klasyfikacji budtowej
e) egzekwowanie zaleglych nalesci podatkowych poprzez wsagie egzekucji
administracyjnej zgodnie z przepisami ordynacji ggkidwej oraz ustawy o p@gtowaniu
egzekucyjnym w administracji.
9) wydawanie zéwiadczeér o posiadaniu gospodarstwa rolnego na podstawiedeswji
podatnikow podatku rolnego
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10) prowadzenie spraw zwzanych z wydawaniem decyzji producentom rolnym vase zwrotu
podatku akcyzowego, oraz wyptacania wnatsci 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 priebiercow

3) ewidencja i nadzorowanie udzielonej pomocy pubkgzita przedsbiorcoéw

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

5) kontrola efektywnéci udzielonej pomocy

6) sporadzenie sprawozaaw formie elektronicznej z udzielonej pomocy przed®rcom

8§ 26
Straz Miejska

Do zada Strazy Miejskiej nalery:

1) ochrona spokoju i pogglku w miejscach publicznych

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

3) wspotdziatanie z wkkiwymi podmiotami w zakresie ratowarsgcia, i zdrowia obywateli

4) pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéweskl zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrgen,

5) zabezpieczanie miejsca przgstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzera aliejsc
zagraonych takim zdarzeniem przed dgstm osoOb postronnych lub zniszczenigiaddw
i dowoddéw, do momentu przybycia weawych stzb, a take ustalenie w migrmazliwosci
swiadkow zdarzenia,

6) ochrona obiektow komunalnych i udzen uzyteczndgci publicznej,

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

8) doprowadzanie oséb nietezeych do izby wytrzewien lub miejsca ich zamieszkaniazgdi
osoby te zachowaniem swym glggjowdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdig
w okoliczngciach zagraajacych ich zdrowiu lubzyciu, albo zagrzaja zyciu lub zdrowiu
innych osob,

9) informowanie spoteczrici lokalnej o stanie i rodzaju zagem, a take inicjowanie
I uczestnictwo w dziataniach magych na celu zapobieganie popetnianiu prgestv
I wykroczer oraz zjawiskom kryminogennym i wspoétdziatanie wntyakresie z organami
panstwowymi, samorgdowymi i organizacjami spotecznymi,

10) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wadiowych lub wartéci pienkznych dla
potrzeb gminy,

11) wykonywanie zad@az zakresu ochrony pardku publicznego wynikagych z ustaw i aktow
prawa miejscowego, w tym zwiaszcza z zakresu utaryanporadku czystéci w gminie

12) udziat w kontroli przestrzegania przepiséw ustawy voychowaniu w trzewosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi we wspotpracy z @Gm Komisja Rozwhzywania
Problemow 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 wnioskow o ukaranie,
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17) oskaeganie w posfipowaniach o wykroczenia i wnoszedredkéw odwotawczych,

18) usuwanie pojazdéw i blokowanie két w przypadkacheélknych w przepisach o ruchu
drogowym,

19) stosowanigrodkow przymusu bezpgcedniego zgodnie z przepisami,

20) wspotpraca z Komisariatem Policji i Straca Strazy Granicznej,

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

§ 27
Referat ds. gwiaty.

Do zada Referatu naley:

1) wspotpraca z organem spraweym nadzor pedagogiczny nad placéwkalwiatowymi

2) przygotowanie i przeprowadzanie konkursow na stastiaw dyrektorow szkot
i przedszkoli,

3) nadzér nad opracowywaniem arkuszy organizacyjnyclacopek @wiatowych
I przygotowywanie ich do zatwierdzenia przez butme

4)  przygotowywanie projektu ocen pracy dyrektorow pilaek gwiatowych,

5) wspoipraca z organami przedstawicielskimi dzigdgini w sferze éwiaty gminne;

6) organizowanie szkote i narad z dyrektorami placowek swiatowo
-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 wyptarodkéw na dofinansowanie doksztatcania nauczyciel

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 dotyczcych dysponowania funduszem socjalnym dla nauclycie
emerytow

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)

21) koordynacja zadaremontowo-budowlanych w placéwkackwiatowych na terenie Gminy
( planowanie zadado budetu, sporzdzanie wnioskow wécistej wspoétpracy z dyrektorami
placowek)

22) Prowadzenie spraw z zakresu wyprawki szkolnej

23) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o Systemienhaigii Gswiatowej
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VI TRYB PRACY URZ EDU
§28

Zasady podpisywania pism i decyzji, obieg dokumgntdaryb wykonywania czynrii
kancelaryjnych oraz zasady archiwizowania akt @&rmstrukcja kancelaryjna.

Tryb zatatwiania spraw okékja wiasciwe przepisy oraz wprowadzone przez burmistrza lub
petnomocnika ds. jakoi procedury.

Zasady pospowania z informacjami zawietmymi tajemnice ustawowo chronione reguluj
odrgbne przepisy.

Zasady obiegu dokumentéw finansowo elgeiwych, gospodarki makiem gminy oraz
odpowiedzialnéc za rzeczowe sktadniki mgkowe w wzytkowaniu, regulyj odrebne przepisy.
Organizaag} i porzadek w procesie pracy wdu ustala regulamin pracy wgdl.

VIl ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW P RAWNYCH

w N

§29

. Burmistrz wydaje akty prawne w formie zadzen . Akty te s prawem miejscowym tylko

wtedy, gdy wynika tak z ustawy o samguizie gminnym.

Procedu¢ tworzenia projektow aktow prawnych przygotowywamyprzez urzd okresla
burmistrz lub petnomocnik ds. jagm.

Projekt aktu prawnego néle przekaza do zaopiniowania wkgiwym komorkom i jednostkom
organizacyjnym gminy.

. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania ¢apiawnego lub pracownika ds. obstugi

prawnej.

VIII  ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA1Z  ALATWIANIA

SKARG | WNIOSKOW INTERESANTOW

§ 30

Skargi i wnioski przyjmowaneasprzez Burmistrza w kaly wtorek w godzinach £6— 16°.
W przypadku nieobecdoi Burmistrza interesantdw przyjmuje Zgsta Burmistrza lub
Sekretarz Miasta i Gminy. Wjtkowo przyjmowanie interesantow uww odby Sic
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.

Szczegotowy tryb zatatwiania skarg i wnioskow ietamtow okrdaja: ustawa, przepisy
wydane na jej podstawie oraz procedury ustanowiprzez Burmistrza lub petnomocnika
ds. jakdaci.
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IX TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWN  ETRZNEJ W URZEDZIE

§31

Nadzér nad kontralwewretrzna sprawuje Burmistrz i do jego decyzji najevykorzystanie
wynikow tej kontroli.

©

§32

Celem kontroli jest badanie i ocena spravan@rganizacyjnej kontrolowanych komorek oraz

celowdci, gospodarngi, rzetelndci i legalngci ich dziatania, oraz wskazywanie ggnigc

i innych przykiadow dobrej pracy — godnych upowsweania. Ponadto ustalenia przyczyn

i skutkow stwierdzonych nieprawidtowa oraz osob za nie odpowiedzialnych, wskazanie

sposobow srodkéw umaliwiajacych usungcie tych nieprawidtowgci i uchybien.

Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podeyania decyzji w celu zapobiegania

powstawaniu nieprawidtovéoi.

System kontroli wewgtrznej w urzdzie obejmuje:

a) kontrok funkcjonalm, ktérej podlegaj wszystkie stanowiska pracy,

b) kontrok codzieni uproszczos,

c) kontrok problemow.

Kontrole wewrgtrzng funkcjonalr sprawug w ramach obowizku nadzoru kierownicy

komodrek organizacyjnych ugdu, a obejmuje ona:

a) kontrok wstpna, ktéra ma na celu zapobieganie nielegalnym dziaan

b) kontrok biezaca, ktéra ma na celu stwierdzenie, czy poszczegoperaxje przy realizacji
zada przebiegaj prawidtowo,

c) kontrok nastpma obejmujca badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlagcych czynnéci juz dokonane.

Kontrolg funkcjonalra sprawuje te auditor wewrtrzny systemu zasarlzania jakécia

w zakresie zagadnie objetych planem auditow wewtrznych jakdci okreslonym przez

petnomocnika ds. jakai.

Kontrole wewrgtrzna codzienm uproszczoam w zakresie realizacji powierzonych zada

i okreslonych w zakresach czyném wykonup indywidualnie:

a) sekretarz —w zakresie sprawnego funkcjonowaniadkeknorganizacyjnych uedu,

b) kierownik komorki organizacyjnej — w zakresie razetéci prowadzenia i zatatwiania spraw
stuzbowych, terminowéci i jakosci realizacji poszczegélnych zadaa take dbaldci
0 podnoszenie poziomu efektywicopracy,

c) skarbnik— w zakresie gospodarki finansowej, obstiadnikami majtkowymi i funduszu
ptac.

d) zastpca burmistrza — w zakresie realizacji zadkontrolnych zgodnie z zakresem
czynnaci;

Kontrole wewretrzng problemows w jednostkach organizacyjnych gminy oraz komdérkach

organizacyjnych ukdu sprawuje osoba wskazana przez Burmistrza w yocztanie kontroli..

Procedwu przeprowadzania kontroli okila burmistrz lub petnomocnik ds. jaia.

Efekty kontroli problemowej wewgtrznej podlegaj omowieniu na planowanych naradach

kierownikdw komorek organizacyjnych wdu i kierownikdédw jednostek organizacyjnych

gminy.

10.Na kazdym stanowisku pracy w wdzie poza kontralwewrgtrzna obowhzuje samokontrola

zatrudnionych.
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X ZASADY PLANOWANIA

§33

=

Planowanie pracy shy organizacyjnemu wsparciu realizacji celow i zadainy.

2. Urzad oraz jego komdérki organizacyjne wykomupowierzone im zadania na podstawie
rocznych programow dziatania.

3. Planowanie pracy w ugdzie ma charakter zadaniowy —sjsprecyzowaniu zadanatazonych
na poszczegolne komorki organizacyjnegdrzoraz ich koordynaciji.

4. Roczny plan finansowy ugdu opracowany jest w ramach et gminy, zgodnie
Z obowhzujaca procedus budzetowa. Koordynacg zada finansowo-rzeczowych gminy
zapewnia skarbnik.

5. Realizacja zadawynikajacych z rocznego planu finansowego omawiana jestkmasowych
naradach kierownikow komorek organizacyjnych ¢drg, ktére odbywaj sie w terminie
wyznaczonym przez burmistrza.

6. Sprawozdania z wykonania rocznego planu finansowsgoradza skarbnik, zgodnie

z obowhzujaca procedus.

Xl ZASADY PRZYJMOWANIA PRZEDSTAWICIELI SRODKOW MASOWEGO
PRZEKAZU

§34

Informacji o dziatalnéci urzedu udziela dziennikarzom burmistrz lub zpst burmistrza albo
upowaniony pracownik.

§ 35

Pracownicy merytoryczni zobog#ani $ 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.

§ 36

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. politykformacyjnej i promocji  wykonuje
z upowanienia burmistrza obstggrasow burmistrza i urgdu, a w szczegolroi:
1) przygotowuje do publikacji informacje o waejszych przedswzigciach i decyzjach
burmistrza,
2) wykonuje czynnéci wynikajace z polityki informacyjnej burmistrza,
3) udziela odpowiedzi na krytykprasow,
4) na polecenie burmistrza bierze udziat w spotkanigmisiedzeniach, w ktérych uczestricz
przedstawiciele ugdu.
2. Zasady polityki informacyjnej uezlu oraz przygotowywania sam@dowego serwisu
informacyjnego okia odrebne zarzdzenie.
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Xl WYKAZ STANOWISK PRACY URZ EDU MIASTA i GMINY W L ADKU ZDROJU

§ 37

Ustala s¢ nastpujacy wykaz stanowisk pracy pracownikéw @dz Miasta i Gminy w hdku

Zdroju:
Nazwa : o
wydziatu/komorki | Lp. __ Nazwa stanowiska, £
) . wymiar zatrudnienia i numer stanowiska >
organizacyjnej n 2
1 | Burmistrz (1)-1 B
________________________________ , | Stanowisko ds. polityki europejskiej i finansowania
Wydziat Rozwoju inwestycji (1) — 201 WR
3 | Stanowisko ds. polityki informacyjnej i promog]i) - 203
4 | Zastpca Burmistrza (1) — 1 ZB
5 | Sekretarz (1) — 3
6 | Stanowisko ds. kadr, nadzoru BHP i administrdgji- 301
- Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego, Stanowisko
ds. ewidencji ludngi (1) — USC-002, OR-302 OR
Wydziat Organizacyjnyy 8 | Stanowisko ds. obstugi klienta (2) — 303, 304 USC
9 Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archinjum
zaktadowego (1) — 305
10 | Sprataczka (1) — 307, 308
11 | Goniec (1) — 310
12 | Naczelnik Wydziatu (1) — 4
13 Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i inwestycji
komunalnych (1) — 401
Wydziat Infrastruktury 1;' ::anow!sto gs. goszod.a.lr'kl przes(:jtrzli:.nn.ej (.102_ 203 IE
i Srodowiska anovv_ls o ds. geo. ezji i gospodar |m|en|em(
Stanowisko ds. gminnego zasobu mieszkaniowego (L) —
16 404
17 | Stanowisko ds. gospodarki nieruchdoiami (1) — 405
18 | Stanowisko ds. drogownictwa i budownictwa (#)0¥
19 Stanowisko ds. dzieaw nieruchoméci i ochrony
srodowiska ( 1) — 408
20 | Stanowisko ds. ochronyodowiska i lénictwa (1) — 409
21 | Stanowisko ds. ochrongrodowiska i rolnictwa (1) — 410
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_Nazwa " Nazwa stanowiska IS %
Wydz'a*.“’komor!" Lp. wymiar zatrudnienia i numer s:tanowiska ; £
organizacyjnej n 2
22 | Skarbnik (1) -5
23 | Naczelnik Wydziatu- Gtéwny Kegowy Urzdu (1) — 501
o4 Stanovx_/isko ds. Wy_miaru podatkéw i optat lokalnydnaz
kontroli podatkowej (2) — 502,503
Wydziat Finansowo- | 25 Stanowisko ds. rozlicaa ptac (1) — 504 s
Budzetowy - .
26 S?anomsk_o ds. pot_)oru podatkéw i optat lokalnychiazq
windykacji nalenacsci (1) — 505
27 | Stanowisko ds. poboru podatkow i optat lokalnfth- 506
28 | Stanowisko ds. obstugi kasowej (1) — 507
29 | Stanowisko ds. rozlicadinansowych (1) — 508
30 Komendant Stray Miejskiej (1) — 6
Stra; Miejska 31 | Stanowisko ds. St Miejskiej ( 1) — 601 SM
32 Stanowisko ds. Steg Miejskiej ( 1) — 602
33 Kierownik Referatu (5/8) — 8
Referat Gwiaty 34 | Stanowisko ds. stypendiow szkolnych (1) — 801 0OS
35 | Stanowisko ds.swiaty (1) — 802
36 | Kierowca busa osobowego (1) — 803
37 Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego (1) — samodzieh%SC
stanowisko — 001
Stanow!ska 38 Stanowisko ds. obstugi prawnej — samodzielne st@ko| SP
samodzielne (1) —SP-003
39 gggnodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Miejskigj— SRM
40 _Stanowi_s_ko ds. zaaydzania kryzysowego, spraw obronmlcthK
i obstugi informatycznej (1) -701

llos¢ etatbw Urzdu Miasta i Gminy hdek Zdré] - 41,625 w tym administracja 35,625
kierowcy — 1, stramiejska — 3, spegaczki — 1, goniec — 1.
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X1l POSTANOWIENIA KO NCOWE

Integralra cz¢s¢ niniejszego regulaminu stanowi schemat organirgcyjzdu.

§ 38

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY W L ADKU ZDROJU

BURMISTRZ

JEDNOSTKI

ORGANIZACYJNE GMINY

Petnomocnik

ds. jakaci ZASTEPCA
BURMISTRZA
[ [
SEKRETARZ SKARBNIK
MIASTA | MIASTA |
GMINY GMINY WYDZIAL
INFRASTRUKTURY
| SRODOWISKA
WYDZIAL WYDZIAL
ORGANIZACYJINY FINANSOWO
BUDZETOWY

KIEROWNIK USC

STRAZ MIEJSKA

STANOWISKO
DS. ZARZADZANIA

KRYZYSOWEGO,

WYDZIAL
ROZWOJU

SPRAW OBRONNYCH
| OBSLUGI
INFORMATYCZNEJ

STANOWISKO DS.

RADY MIEJSKIEJ

STANOWISKO DS.

OBStUGI PRAWNEJ

REFERAT OSWIATY

Gminne Centrum
Reagowania
Burmistrza
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