FUYRMISTRZ

Gminy Zmigréd

ac Wosska Polskiego 2-3 ZARZADZENIE Nr 0050.18.2015
B -ta Zmigro BURMISTRZA GMINY ZMIGROD

z dnia 17 lutego 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. ©
samorzadzie gminnym ( tekst jedn. Dz.. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc regulamin organizacyjny wprowadzony zarzgdzeniem Nr
- 0152/03/09 Burmistrza Gminy Zmigréd z dnia 05 stycznia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiemu w Zmigrodzie

Ze Zmianami.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg
obowigzujacq od 1 marca 2015,
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BURMISTRZ
Gminy Zmigrod
Plac Wojska Poiskiego 2-3
55-140 Zmigrod

Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
zdnia 17 lutego 2015 r.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regutamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie, zwany dalej
regulaminem okre$la organizacj¢ i zasady funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnosei:
1) Postanowienia ogdlne,

2) podstawowe zasady funkcjonowania urzedu,

3) strukturg organizacyjng urzedu i realizacja zadan,

3) podstawowe kompetencje kierownictwa urzedu,

4) zakresy dziatania jednostek organizacyjnych urzedu,

5) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych przez burmistrza,
6) zasady podpisywania pism i aktéw prawnych,

7) organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg 1 wnioskow,

8) tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w urzedzie,

9) postanowienia koncowe.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmine Zmigrdd,
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Zmigrodzie,
3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zmigrodzie,
4) burmistrzu, zastgpcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku,— nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Burmistrza Gminy Zmigrod, Zastepee Burmistrza Gminy Zmigréd, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy Zmigrod ( gléwny ksiggowy budzetu ),
5) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca referatem, kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego,
6) pelnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Burmistrza Gminy Zmigréd
wykonujacego okreslonego rodzaju zadania,
7) koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat, biuro, urzad stanu cywilnego
oraz samodzielnc stanowisko pracy w Urzgdzie,
8) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke organizacyjna,
9) kliencie - nalezy przez to rozumie¢ osobg lub organizacje korzystajaca z ustug urzedu lub

$wiadczaca ustugi dla urzedu,

10) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2013, poz. 594 ze zm.),
11) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dma 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 7 2014, poz. 1202),
12) instrukcja kancelaryjna — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych. ( Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67 ze zm.).

§ 3. 1. Urzad jest jednostka gminy funkcjonujaca jako jednostka organizacyjna
samorzadu terytorialnego sektora finansow publicznych, kiorego zakres dziatalnosci
wyznaczaja powszechnie obowiazujace przepisy, nakladajac na t¢ jednostke okreslone
zadania o charakterze publicznym.



2. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza, przy pomocy ktérego burmistrz realizuje
okreslone zadania, a w szczegblnosei:
1} zadania wlasne gminy,
2) zadania zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowe;j,
3} zadania z zakresu administracji rzadowej przejgte na podstawie porozumien,
4) zadania z zakresu dzialania innych jednostek samorzadowych przej¢te na podstawie
porozumien.

3. Nadrzednym celem urzedu jest zapewmienie profesjonalnej, nowoczesnej, terminowe]
1 przyjaznej obstugi klientéw w celu skutecznej realizacji zadan publicznych wynikajgcych z
przepiséw prawa.

4. Realizacja celow okreslonych w ust. 2 1 3 nastepuje przy wykorzystaniu okre§lonych
zasobow: ludzkich, rzeczowych, finansowych, informacyjnych.
5. Urzad jest jednostka budzetows.

6. Urzad nie posiada osobowosci prawnej.

7. Siedziba urzgdu jest miasto Zmigrod, adresy: PL Wojska Polskiego 2-3, ul. Rybacka 17,
55-140 Zmigréd; mail:  urzad{@zmigrod.com.pl; elektroniczna skrzynka podawcza na
platformie e-PUAP (dostgpna poprzez strong internetowa Biuletynu Informacji Publicznej
urzedu).

8. Urzad posiada:
- numer identyfikacji REGON: 000529887
- numer identyfikacji podatkowej NIP: 915-10-63-969.

9. Urzad jest pracodawcg pracownikow urze¢du.

Rozdzial 11
PODSTAWOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 4. Urzad funkcjonuje w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) sluzebnosci wobec spotecznosci lokalneyj,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) podziatu zadan,
5) wzajemnego wspoéidziatania,
6) racjonalnego gospodarowamnia mieniem publicznym,
7) jawnosci.

§ 5. Urzad dziata na podstawie i w granicach obowiazujacych przepiséw prawa, a w
szczegolnosci kodeksu postgpowania administracyjnego, statutu miasta, regulaminu, aktow



§ 8. Zakres zadan publicznych okreslaja obowiazujace przepisy, nakiadajac okreslone
zadania o charakterze publicznym.

§ 9. Pracownicy urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa
zobowiazani do wzajemnego wspétdzialania w realizacji zadan urzgdu, a w szczegéinodei w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 10. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac si¢ w sposob racjonalny i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci.

§ 11. Dzialalnosé urzedu jest jawna, a ograniczenia jawnosci moga wynika¢ wylacznie z
ustaw.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACJYJNA URZEDUI REALIZACJA ZADAN

§ 12. 1. W strukturze urzedu tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne urzgdu:
referaty, biura oraz samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy.

1. W strukture urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne, dla ktérych wprowadza
sie symbole literowe stuzace do znakowania spraw:

1) Referat Organizacyjno-Prawny ORP
2) Referat Finansowy FIN
3) Referat Architektury i Gospodarki Nieruchomosciami AGN
4) Referat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego IRL
5) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ROS
6) Referat O$wiaty OSW
7) Urzad Stanu Cywilnego USC
8) Biuro Promocji i Wspdlpracy Zagranicznej PW7
9) stanowisko ds. BHP 1 OC BHP, OC
10) stanowisko ds. Informatyki INF
11) Pelnomocnik ds. Pozytku Publicznego i Sportu PPS
12) Pelnomocnik ds. Profilaktyki Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii PAN
13) Obstuga techniczna Ochotniczej Strazy Pozarnej OSp

2. Komdrki organizacyjne urzgdu, w zaleznosci od zakresu i charakteru zadan, moga dzieli¢
sig na :
1) referaty, biura,
2) stanowiska pracy jednoosobowe.

§ 12. Struktura urzedu obejmuje roéwniez kierownicze stanowiska o Znaczeniu
strategicznym, dla ktorych ustala si¢ nastgpujace symbole literowe:

1) stanowisko burmistrza B
2) stanowisko zastgpcy burmistrza 7B
3) stanowisko sekretarza S
4) stanowisko skarbnika SK



§ 13. 1. W urzedzie funkcjonuja ponadto:

1) Pelnomocnik Burmistrza ds. Pozytku Publicznego i Sportu, bedacy jednoosobowym

stanowiskiem pracy, ktéry podlega bezposrednio burmistrzowi,

2) Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomanii, ktéry podlega bezposrednio
zastgpcy burmistrza,

3) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig, w osobie Kierownika referatu

Organizacyjno-Prawnego, podleglego bezposrednio burmistrzowi.

2. Graficzny schemat organizacyjny urzedu - okresla zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§ 14.1. Do wykonywania okreslonego rodzaju zadan, prowadzenia okreslonych spraw,
koordynowania realizacji zadan, jak réwniez rozwigzywania szezegélnych problemow
zwigzanych z realizacya zadan gminy — burmistrz moze w drodze zarzadzenia powolac
zespoly zadaniowe, ustanowi¢ petnomocnika, jak rowniez wyznaczy¢ koordynatora.

2. W celu zapewnienia biezacego 1 efektywnego systemu komunikacji, zapewniajacego
przekazywanie waznych informacji 1 wlasciwe ich zrozumienie -  burmistrz moze
orgamzowac narady z kadra kierowniczg, narady monotematyczne, spotkania z kierownikami
referatéw urzedu i 7 kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

3. Skuteczny przeptyw informacji pomiedzy komoérkami organizacyjnymi urzgdu zapewniaja
ponadto: przeplyw dokumentéw opisany w Instrukeji Kancelaryjnej, sie¢ informatyczna,
poczta elektroniczna, sieé telefoniczna.

§ 15. 1. W urzgdzie ustala si¢ limit etatow.
2. Limit etatdw jest konsekwencjg planowania zasobéw ludzkich.
3. Planowanie stanowi integralny ¢lement procesu zarzadzania zasobami ludzkimi, a takze
funkcjonowania kontroli zarzgdezej w urzgdzie, gdyz wyznacza kierunki prowadzonej
polityki kadrowej 1 planowania kosztow w tym zakresie.
4, Podstawowym celem ustalonego limitu etatéw jest optymalizacja zatrudnienia dokonywana
poprzez okreslenie maksymalnego poziomu potrzeb kadrowych, a wige ilodei pracownikow
niezbgdnych do wykonywania zadan.
5. Limit ctatdw obejmuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w ramach stosunku pracy.
6. Zwickszenia limitu elatbw w komorce organizacyjne) urzedu dokonuje sig,
w szczegdlnosel, na pisemny i umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej
urzedu zatwierdzony przez burmistrza.
7. Dopuszcza sig, w przypadkach vzasadnionych dobrem urzedu, okresowe przekroczenia
ustalonego limitu etatéw w sytuacji zatrudniania pracownikdéw w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych, na zastgpstwo, umdéw finansowanych ze srodkow
zewnetrznych oraz w przypadku realizacji zobowiazafi do utrzymania w zatrudnieniu
skierowanych bezrobotnych.
8. Limit ctatow dla komérek organizacyjnych urzedu uwzgledniajacy stanowiska kierownicze
— okresla zalacznik Nr 2 do regulaminu.

§ 16.1. Referatami kieruja kierownicy, a w przypadkach uzasadnionych zakresem 1



— obowiazki kierownika komdrki organizacyjnej urzedu wykonuje wskazany pracownik tej
komorki organizacyjnej urzedu.

§ 17. 1. Realizacja zadan urzedu nastgpuje w oparciu o niniejszy regulamin.
2. W komérkach organizacyjnych urzedu zadania urzgdu realizowane sa na podstawie
niniejszego regulaminu organizacyjnego, opisdw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnoéci
pracownikow.
3. Zakres czynnosci jest konkretyzacja, zawartej z pracownikiem, umowy o pracg
w czesei dotyczacej rodzaju uméwionej pracy.
4, Zakres czynnosci jest tez realizacja podstawowego obowiazku spoczywajacego na
pracodawcy, w zakresie m.in. zaznajamiania pracownikéw z zakresem ich obowiazkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.
5. Pracownik otrzymuje zakres czynnosci niezwtocznie po podpisaniu umowy o prace.
6. Zakresy czynnosci w urzedzie okreslaja: obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢
pracownikow.
7. Zakresy czynnosci odzwierciedlajg szczegdtowy podzial zadan pomigdzy pracownikow
danej komorki organizacyjnej urzedu.
8. Zakresy czynnosci dla pracownikow przygotowywane s3 preez bezposrednich
przelozonych i zatwierdzane przez burmistrza.
9. Zmiany zakresu czynnosci mogg by¢ dokonywane w formie aneksu.
10. Wz6r zakresu czynnosci — okresla zalacznik Nr 3 do regulaminu.

Rozdzial TV
PODSTAWOWE KOMPETENCIJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 18.. Burmistrz wykonuje zadania okreslone przepisami prawa oraz odpowiada za calosc¢
gospodarki finansowej.

2. Burmistrz wykonuje funkejg zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

3. Burmisirz kicruje praca urzedu przy pomocy zastgpey burmistrza, sekrctarza, skarbnika 1
kierownikéw komorek organizacyjnych urzgdu.

4. Burmistrz sprawuje nadzor nad praca zaslgpcy burmistrza, sekretarza, skarbnika,
kierownikow komorek organizacyjnych urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy.

5. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy sprawowany jest przez burmistrza przy
pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika.

6. Burmistrz przyjmuje klientow w sprawach skarg, wnioskow 1 interwengji.

7. Wykaz jednostek organizacyjnych gminy Zmigréd, okre§la zalacznik Nr 4 do
regulaminu.

§ 19. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Zmigréd.



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

§ 20. Do wytacznej kompetencji Burmistrz nalezg sprawy wynikajace z zakresu dziatama
bezposrednio nadzorowanych komdrek organizacyjnych urzedu:

Referatu Finansowego,

Referatu Architektury 1 Gospodarki Nieruchomosciami,

Referatu Inwestycji 1 Rozwoju Lokalnego,

Urzedem Stanu Cywilnego,

Stanowiskiem ds. BHP i OC,

Pcinomocnika Burmistrza ds. Pozytku Publicznego 1 Sportu,

Biurem Promocji 1 Wspdlpracy Zagranicznej,

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 21.1. W czasie nieobecnosci burmistrza jego obowigzki pelni oraz zadania nalezace do
jego wylacznej kompetenc)i wykonuje zastgpca burmistrza.

2. W przypadku réwnoczesnej nieobecnogci burmistrza i zastepcy burmistrza obowiazki i
kompetencje burmistrza przejmuje pracownik wskazany przez burmistrza.

§ 22. 1. Zastepca burmistrza przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okres$lonych
zarzadzeniami burmistrza oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
burmistrza,

2. Do zadafi zastepcy burmistrza nalezy szczegolnosei:

1)
2)
3)

4)

1)
2}

3)
4)
3)
6)

7

wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza,
sprawowanie nadzoru nad podleglymi komorkami organizacyjnymi urzedu oraz

jednostkami organizacyjnymi gminy,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez burmistrza,
skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
przyimowanie klientéw w sprawach skarg, wnioskéw i intcrwencjt,

reprezentowanie gminy W czasic uroczystosei 1 spotkan  oficjalnych,
w zakresie uzgodnionym z burmistrzem,

udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych gminy, w zakresie ustalonym przez
burmistrza,

§ 23. Zastepca burmistrza, wykonujac zadania i kompetencje w imieniu burmistrza,
zajmuje si¢ zagadnieniami wynikajgcymi z zakresu dziatania bezpodrednio nadzorowanych
komarek organizacyjnych urzgdu:

Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

Referatu Oswiaty,

Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych 1
Przeciwdziatania Narkomanii,

Obstugi Technicznej Ochotniczych Strazy Pozamych.
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2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza,

2) sprawowanie nadzoru nad powierzonymi komorkami organizacyjnymi urzg¢du oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznieri udzielonych przez burmistrza,

4) skladanie oswiadczen woli w imieniu miasta, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

5) przyjmowanie klientéw w sprawach skarg, wnioskow i interwencji,

6) reprezentowanie gminy W czasie  uroczystosci i spotkan oficjalnych,
w zakresie uzgodnionym z burmistrzem,

7) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych gminy, w zakresie ustalonym przez
burmisirza,

8) wspoldziatanie z burmistrzem, zastgpcy burmistrza, skarbnikiem, komorkami
organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy nie podlegajacymi
jego nadzorowi.

3. Sekretarz wykonujac zadania i kompetencje w imieniu burmistrza, zajmuje  si¢
zagadnieniami wynikajacymi z zakresu dzialania bezposrednio nadzorowanych nast¢pujacych
komorek organizacyjnych urzgdu:

1) Referatu Organizacyjne-Prawnego,

2) Stanowisko ds. informatyki.

4. W przypadku nicobecnosci sekretarza, zadania, nalezace do jego bezposredniej
whasciwosci, przejmuje do realizacji, wyznaczony przez burmistrza pracownik urzedu.

§ 26. 1. Do zadan skarbnika { glownego ksiggowego budzetu) nalezy w szezegolnosct:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza,

2) sprawowanie nadzoru nad powierzona komorka organizacyjng urzedu,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z 7zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowazniefi udzielonych przez burmistrza,

4) skiadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy, w zakresie udziclonych pelnomocnictw,

5) przyjmowanie klientéw w sprawach skarg, wnioskow i interwencji,

6) reprezentowanie  gminy  czasie  uroczystosci 1 spotkan  oficjalnych,
w zakresie uzgodnionym z burmistrzem,

7) udzielanie wywiadow 1 informacji dotyczacych gminy, w zakresie ustalonym przez
burmistrza,

8) wspdldziatanie z burmistrzem, zastgpca burmistrza, sekretarzem, komorkami
organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

9) organizowanie cato$ci prac zwiazanych 7 zapewnieniem sprawncgo przygotowania
projektu budzetu gminy i prawidtowej jego realizacji oraz prowadzenia nalezytej
gospodarki finansowej gminy.

10) przekazywanie komoérkom organizacyjnym urzedu wytycznych do opracowania
niezbgdnych informacji do opracowania projektu budzetu,

11) dokonywanie analizy i sprawowanie nadzoru nad biezaca realizacja budzetu,

12) przedkiadanie burmistrzowi potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu
oraz sprawozdan finansowych,

13) przedstawianie burmistrzowi propozycji w zakresie okreslenia zasad 1 trybu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich aktualizac)i
oraz opracowywanie w tym zakresie projektow uchwal 1 zarzadzen,

14) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan w zakresie podatkdw i optat lokalnych,



2.

3.

15) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych, ktére moga spowodowaé powstanic
zobowiazan pienigznych,

16) organizowanie i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej,

17} wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

Skarbnik jest odpowiedzialny za realizacje obowigzkéw 1 zadan w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowoéci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2} wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wsigpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych.

W zakresie bezposredniej wlasciwosdci skarbnika pozostaje nadzor nad komorka

organizacyjng urzedu (Referat Finansowy), dla ktdrego jest kierownikiem referatu.

§ 27. W okresic nieobecnosci skarbnika zastepstwo pelni zastepca skarbnika.

§ 28. Burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik przyjmujq skargi, wnioski 1

interwencje w zakresie dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych urzedu.

§ 29. 1. Kicrownicy komorck organizacyjnych urzedu odpowiadaja za rezultaty
wykonywanych zadan.

2.

Do zadan i obowigzkéw kiecrownikow komdrek organizacyjnych urzedu nalezy

w szczegdlnosct:

1) planowanie i organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

2) przydziclanic 1 zaznajamianie pracownikow ze szczegdétowym zakresem ich
obowiazkow 1 sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,

3) analizowanie i skladanie propozycji w zakreste zapewnienia odpowiednich warunkow
pracy i placy,

4) analizowanie 1 zglaszanie potrzeb kadrowych,

5) skladanic wnioskoéw o wszczecie naboru oraz okreslanie wymaganych kompetenc)i
kandydatow do pracy,

6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy,

7) stale monitorowanie potrzeb w zakresie rozwoju i doskonalenia,

8) praktyczne wprowadzanie bodzcéw motywacyjnych (nagradzanie i karanie),

9} przestrzeganie ustalonych procedur w zakresie dokonywania ocen pracowniczych,

10) zapewnienie skutecznego przeptywu informacji niezbednych do wykonywania

obowigzkow shuzbowych,

11) nadzorowanie i kontrolowanie zgodnosci zadan realizowanych w podleglej komorce

organizacyjnej urzedu z przepisami prawa i przyjetymi w urzedzie zasadami

(procedurami) wykonywanie kontroli funkcjonalnej zwiazanej ze sprawowang funkcja,



15) biezace informowanie bezposrednich przelozonych o wystepowaniu  zdarzen

majacych wplyw na powstanie ryzyka nie wykonania realizowanych zadan,

16) wprowadzanie praktyczne procesow (narzedzi, procedur) nadzorowania i kontroli,

ktére zacheca 1 wymaga¢ beda od podleglych pracownikow wykonywania swoich

obowiazkow,

17) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzgdczej i dbanie o ciagla

poprawe realizowanych przez podlegla komaorke organizacyjna procesow,

18) zapewnienie prawidlowego, terminowego, efektywnego oraz skutecznego

wykonywania zadan podlegiej komorki organizacyjnej urzedu, plandow, programow,

Zzamierzen 1 celow,

19) opracowywanie wnioskow do projektdéw programéw i planow rozwoju spoteczno —

gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow,

20) opracowywanic wnioskéw do projektu budzetu gminy, wnioskow do wieloletnich

programéw i plandéw inwestycyjnych oraz projektéw planow finansowych dla zadan

wlasnych i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w czescei dotyczace]
komorki organizacyjnej,

21) dysponowanie $rodkami pienigznymi na podstawie petnomocnictwa udzielonego

przez burmistrza w granicach kwot okreslonych w budzecie,

22) sprawowanie nadzoru nad ustalaniem cen i optat stanowiacych przychody podlegtych

jednostek organizacyjnych gminy,

23) opracowywanie projektow uchwal rady wraz z uzasadnieniem oraz zapewnienie

realizacji podjetych uchwal,

24) przygotowywanie materialdw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje

i zapytania radnych, wystapienia komisji rady oraz opracowywanie projektow

odpowiedzi,

25) opracowywanie projekiow zarzadzeh burmistrza oraz zapewnienie realizacji

wydanych zarzadzen,

26) wspétdzialanic w zakresic przekazywania dokumentoéw podlega) acych powszechnemu
udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej,

27) wspoldziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszezanych na stronie
internetowe]j urzedu,

28) przedktadanie do wlasciwych komérek organizacyjnych urzedu, w celu dokonania
rejestracji, wszelkich dokumentow objetych obowiazkiem rejestracii,

29) wspéltdzialanie 7 innymi komorkami organizacyjnymi w cclu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

30) opracowywanie sprawozdat i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
zarzadzen, wytycznych i polecen burmistrza,

31) zapewnienic, aby danc i informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie [ub
tez na zewnatrz bylty doktadne i aktualne,

32)uczestniczenie w sesjach rady, w posiedzeniach komisji zgodnie z dyspozycja
burmistrza,

33)wspoldziatanie z organami administracji publicznej, organami jednostek
pomocniczych, organizacjami spofccznymi i pozarzadowymi,

34) realizacja zadan whasnych i zadan zleconych gminie 7 zakresu administracji rzadowe;
oraz zadan przcictych przez gming z zakresu administracji rzadowej na podstawie
porozumienia z jej organami,

35)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien
regulamindw obowiazujacych w urzedzic oraz tajemnicy usiawowo chronionej,

36) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem i aktualizacyg baz danych w postaci zapiséw
elektronicznych wedtug kompetencji merytorycznych,



37)organizowanie i przeprowadzanie spotkan oraz zabezpieczanie zwigzanych
z nimi niezbednych kosztow,

38) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

39 dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge klientow oraz o wysoka jakosé
$wiadczonych ustug,

40)) zabezpieczenie i dbalosé o powierzone mienie oraz dbatosé aby zasoby zuzywanc byty
oszczednie, w sposdb przynoszacy pozytek,

41)dbatos¢ o zabezpieczenic sktadnikdéw majatku oraz danych osobowych 1 informacji
niejawnych przed zniszczeniem, utrata 1 defraudacja,

42)udostepnianie przepisow prawnych z zakresu dzialania kierowanej komdrki
organizacyjnej urzedu,

43) sporzadzanie sprawozdawczosci, w tym sprawozdawczosci czesctowej w zakresie
stosowania pomocy publicznej,

44) nadzorowanie sporzadzania materialéw informacyjnych dla mieszkancéw gminy,
przekazywanych kazdego miesigca, do Promocjt i Wspolpracy Zagranicznej w celu
ich publikacji,

45) opracowywanie procedur zalatwiania poszczegoInych spraw,

46)opracowywanie tresci udostepniania informacji publiczne] za posrednictwem
prowadzonego rejestru przez Referat ORP,

47} zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne] w zakresie
udzielonych upowaznien,

48) prowadzenie spraw zwiagzanych z przyznawaniem, rozliczaniem i kontrola realizacji
zadan zlecanych jednostkom niepublicznym,

49) przestrzeganic procedur dotyczacych przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu,

50) uczestniczenie w doskonaleniu systemu zarzadzania jakoscia,

51) inicjowanie powolywania zespoldw zadaniowych.

Rozdzial V
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 30. Do zadan Referatu Organizacyjno-Prawnego nalezy w szczegdlnosci:.
1) prowadzenie rejestrow:

a) polecenia wyjazdow stuzbowych,

b) skarg i wnioskow,

¢} rcjestr instytucji kultury,

d) udzielanych informacji publicznych,

e) upowaznich i petnomocnictw pracownikéw urzgdu i kicrownikow gminnych

jednostek organizacyjnych,

f) centralny —uméw cywilnoprawnych ( z wyj. umow Ref. AGN 1IRL ),

g) aktdw prawnych stanowionych przez organy gminy,

h) rejestr wyborcow,
2) prowadzenie ewidencji:

a} jednostek oreanizacvinvch gminy,



6) udzielanic informacji klientom i kierowanie ich do wiasciwych referatow lub stanowisk
w urzedzie,

7) prowadzenie i aktualizacja tablic urzgdowych i informacyjnych,

8) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,

9) prowadzenic i aktualizacja podrecznych materialéw informacyjno-adresowych dla potrzeb
Urzegdu,

10) prowadzenie korespondencji Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej ,.Dolina Baryczy”
Sp.z o.0.

11) gospodarka pieczgciami urzedowymi,

12) prenumerata czasopism,

13) prowadzenie archiwum urzgdu, a w tym zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
gminy, zgodnie 7 instrukcja archiwalna,

14) nadzor i koordynacja zadan z zakresu stosowania przepisow ,instrukeji kancelaryjnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt”,

15) zapewnienie ciagtosci lacznosci telefonicznej oraz nadzoru i monitorowania pracy centrali
telefonicznej oraz komorek stuzbowych,

16) prowadzenic spraw organizacji opieki zdrowotnej oraz sprawowanie nadzoru nad ta
opieka,

17) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

18) Ubezpieczenie spoteczne pracownikow i sprawy emerytalno-rentowe,

19) Rekrutacja pracownikéw Urzedu i kierownikéw Gminnych jednostek organizacyjnych
zachowaniem procedury naboru,

20) Organizacja shuzby przygotowawczej,

21) Prowadzenie spraw i rejesiru uméw zlecenia i o dzielo zawieranych z pracownikami
urzedu,

22) Koordynacja i nadzér nad realizacja procesu ocen pracowniczych,

23) Zarzadzanie systemem szkolen 1 podnoszeniem umiejgtno$ci zawodowych pracownikdw,
24) Wspolpraca 7 Powiatowym Urzedem Pracy w 7akresie organizowania w urzedzie robot
publicznych, prac interwencyjnych, stazy absolwenckich i prac spolecznie uzytecznych,

25) Prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi
w urzedzie,

26) Prowadzenie ewidencji badan okresowych, przestrzeganie ich terminowos$ci oraz
kierowanic pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne.

27) Prowadzenic spraw zwigzanych z korzystanicm przez pracownikéw urzgdu 1 bylych
pracownikow z Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

28) wydawanie dowoddw osobistych,

29) przyjmowanie zgloszen, wydawanie zgloszen i zadwiadczen o utraconych dowodach
osobistych oraz wydawanie zagwiadczen z akt ewidencji ludnosci,

30) prowadzenie zbioru teczek osobowych i sktadnicy akt osob przebywajacych za granicq i
0s6b zmartych, wydawanie zaswiadezen z akt osobowych oraz wspolpraca w tym zakresie 7
organamij scigania ,

31) posrednictwo w wyrabianiu dowodéw osobistych dla osdb przebywajacych czasowo na
tercnie gminy,

32) wspétpraca z MSW w zakresie dowodéw osobistych,

33) prowadzenic rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemeow,

34) zameldowanie i wymeldowanie osob oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

35) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych i wydawanie
decyzji w tym zakresie,



36) prowadzenie zbioru danych stalych mieszkancoéw, zbioru danych bytych mieszkancow
oraz zbioru danych oséb zameldowanych na pobyl czasowy i wspotpraca w tym zakresie z
Urzedem Skarbowym, GUS, szkolami 1 innymi instytucjami,

37) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowiazanej na
podstawie innych przepiséw do posiadania numeru PESEL

38) Aktualizacja danych w bazie ewidencja ludnosci na podstawie aktéw USC (urodzenia,
malzenstwa, zgony, rozwody, przypiski),

39) prowadzenie stalego rejestru wyborcow 1 jego aktualizacja,

40) Realizacja zadan zwiazanych 7 przygotowaniem 1 przeprowadzeniem wyborow,
referendow oraz spisow.,

41) prowadzenie spraw kwalifikacji wojskowej,

42) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wprowadzaniem wnioskow do CEIDG

43} wydawanie zaswiadczen z archiwalnej LEwidencji dzialalnosci gospodarczej Burmistrza
Gminy Zmigrod,

44) prowadzenie spraw zwigzanych wz wydawaniem, orzekaniem o wygasni¢ciu oraz
cofaniem zezwolen na detaliczng sprzcdaz napojow alkoholowych,

45) wydawanie zezwoleni na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym oraz licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

46) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady,

47) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskdw kierowanych do Rady,

48) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP oraz
samorzadu terytorialnego, referendami,

49) prowadzenie r¢jestru interpelacji 1 wnioskow radnych oraz mieszkancow,

50) przeprowadzanie wyboréw do organdw jednostek pomocniczych gminy,

51) prowadzenie i udostepnianie mieszkancom zbioru przepisoéw prawa miejscowego,

52) administrowanie i eksploatowanie obiektéw bedacych w dyspozycji urzedu,
53)prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem czystosci w pomieszezeniach budynkow,

54) prowadzenic spraw zwiazanych z eksploatacja samochodu stuzbowego,

55) prowadzenie ewidencji analitycznej wyposazenia OSP,

56) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej pozostatych $rodkow trwatych urzedu i
Swietlic wiejskich oraz cwidencji ilosciowe] wyposazenia pomieszczen urzedu,

57) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych urzgdu,

58) wspotpraca z Referatem Inwestycji i Rozwoju Lokalnego w sprawie prac zwigzanych z
adaptacja, remonlami i naprawami oraz konserwacja budynku Urzgdu,

59) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe 1 sprzet,

60) prowadzenie spraw zwiazanych 7 prawem o repatriantach, stowarzyszeniach,
zgromadzentach 1 organizacji imprez masowych,

§ 31. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:.
1) opracowywanie projektu budzetu gminy, po uchwaleniu dokonywanie jego zmian oraz
realizacja i analiza jego wykonania,
2) opracowywanie planoéw finansowych rocznych,
3) prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkow budzetu gminy,
A1 wviriar mohoar nodatkaw 1 onkal lakalnveh oraz nrrenrawadzanie kontrali w tvim zakresie



10) gospodarowanie  $rodkami  rzeczowymi, ich ewidencjonowanic, inwentaryzacja
i rozliczanie sktadnikéw majatkowych,

11)prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej budzetu Urzgdu, wydziclonych funduszy i
srodkow,

12) prowadzenie ksiegi drukow scislego zarachowania,

13) prowadzenie ksiag rachunkowych,

14) prowadzenie sprawozdawczoéci budzetowej i pozabudzetowej w ramach zadan referatu,

15) dokonywanie rozliczen inkasentow z inkasa,

16) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z budzetem panstwa w zakresie podatku od
towar6w i ustug oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

17) przyjmowanic oplat skarbowych,

18) prowadzenie spraw w zakresic naliczania i wyplacania wynagrodzen pracownikow

Urzedu,

19) wydawanie zaswiadczenn dot. stanu majatkowego, wysokosci dochodéw lub stanu
zalegloscl,

20) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktérych Urzad prowadzi
archiwum,

21) rozliczanie otrzymanych srodkow finansowych w zwiazku z organizacjg prac spotecznie
uzytecznych i prac interwencyjnych,

22)prowadzenie cwidencji syntetycznej i analitycznej srodkéw trwatych 1 pozostalych
srodkow trwalych, amortyzacja aktualizacji i umorzen Srodkow trwalych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych,

23) wspolpraca w zakresie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

24) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia kwoty zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz
dokonywanie jego zwrotu przyznanego na podstawie decyzji Burmistrza Gminy,

§ 32. Do zadan Referatu Architektury i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy w
szczegdlnosel:

1) prowadzenic posigpowania w sprawie o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

2) wydawanie wypisdéw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

3) wydawanic opinii zwiazanych z lokalizacja urzadzef reklamowych instalowanych na
obiektach budowlanych bgdacych whasnoscia gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z uchwaleniem i zmiana migjscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie rejestru migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) koordynowanie dzialan przy tworzeniu studium uwarunkowar i kierunkdw rozwoju
gminy,

7) prowadzenie we wspblpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi spraw zwiazanych z opracowywaniem ofert inwestycyjnych
oraz realizacji inwestycji gminnych,

8) prowadzenie rejestru umow z zakresu swojego referatu,

9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi dzialajacymi w zakresic w dziedzinic
elektryfikacji, gazyfikacji, telefonizacji i drogownictwa i innej infrastruktury techniczne)
w obrgbie gminy,

13



10) koordynowanie dziatalnosci jednostek i firm wykonujacych ustugi komunalne w zakresic
zaopatrzenia w wodg, oczyszczania $ciekow, dostaw energii elekirycznej, cieplnej 1 gazu,
oswietlenia gminy oraz nadzér nad ta dzialaino$cia,

11} opracowywanie projekiéw plandw zaopatrzenia gminy w cicplo, energi¢ elektryczng i
paliwa gazowe, przy wspdlpracy z Referatem Inwestycji 1 Rozwoju Lokalnego,

12)prowadzenie spraw zwigzanych ze =zmiang przeznaczenia lokali wuzytkowych
1 mieszkalnych,

13)sprzedaze nieruchomosci w formic przetargu, w tym przeprowadzanie procedur
przetargowych,

14) bezprzetargowe sprzedaze nieruchomosci, w tym mieszkan 1 lokali uzytkowych,

15)zamiany gruntéw komunalnych na inne nieruchomoscei nie bedace wlasnoscia gminy,

16) uzyczanie nieruchomosci komunalnych, w tym sporzadzanie stosownych projektow
umow,

17} sporzadzanie dokumentacji do ustanowienia niezb¢dnych sluzebnosci gruntowych w
nieruchomoéciach komunalnych,

18) nabywanie¢ nieruchomosci na potrzeby lub uzupelnienie istniejacego zasobu gruntow
komunalnych,

19) pozyskiwanie do zasobow gruntdéw komunalnych terendw 1 nieruchomosci na
wykonywanie zadan wlasnych gminy w trybie komunalizacyi terenéw Skarbu Panstwa lub
przejmowania z Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa lub innych podmiotéw,
instytucji,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z oplatami za uzytkowante wieczyste,

21}realizacje prawa pierwokupu,

22)ustalanie oplat adiacenckich,

23) biezace sporzadzanie aktualnej nieruchomosciowej oferty inwestycyjnej,

24y wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z geodezja,

25) udzielanie merytorycznej pomocy interesantom korzystajacym z gminnego zasobu akt
osiedlenczych mieszkancow gminy,

26) prowadzenie nazewnictwa miejscowosci i ulic w miescie oraz gminie,

27) prowadzenie numcracji porzadkowej nieruchomosci w miescie i gminie,

28) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatami nieruchomosci oraz ich rozgraniczanie,

29) prowadzenie spraw dotyczacych przeksziatcania we wlasnos¢ prawa uzytkowania
wieczystego gruntow oraz bezprzetargowe sprzedaze na wlasno$é nieruchomosci
gminnych bgdacych przedmiotem uzytkowania wieczystego,

30) dokonywanie biezacych uzgodnien oraz wspolpraca w zakresie wykonywania zadan przez
referal z: organami administracji rzadowej, administracji samorzadowej, innymi
jednostkami panstwowymi i pozarzadowymi, sadami, kancelariami notarialnymi oraz
rzeczoznawcami majatkowymi,

31)ustalanie oplat na:

a) uzytkowanie wieczyste gruntdéw komunalnych,

b) dzierzawe gruntow rolnych w miescie 1 gminie,

c) dzierzawe nieruchomosci gruntowych pod garazami i lokalami uzytkowymi,

32) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej mienia komunalnego,

3 skladanie informacit o stante mienia komunalnepo do wymogow ustawy o finansach



37) prowadzenie spraw zwiazanych ze skargami i wnioskami dotyczacymi gospodarowania
lokalami uzytkowymi i mieszkalnymi,

38) organizacja i prowadzenie obstugi technicznej Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

39)ocena merytoryczna i finansowa spraw zwiazanych z uruchamianiem i rozliczanie dotacji
udzielanym podmiotom wykonujacym zadania wehodzace w zakres zadan Releratu,

40) organizowanie przegladéw stanu technicznege budynkow komunalnych bedacych
w bezpoérednim zarzadzenie gminy, oraz prowadzenie dokumentacji obiektu, tj. ksiazki
obiektu, kart ewidencyjnych, protokolow przegladéw 1 kontroli,

41) prowadzenie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem ustawy o ochronie zabytkow i
opieka nad zabytkami,

42) prowadzenie spraw remontowych budynku Urzedu, w tym zakreste wspolpraca z
referatami: IRL 1 ORP.

§ 33. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego nalezy w szczegdlnoscei:.

1) prowadzenie we wspdlpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi spraw zwiazanych z opracowywaniem ofert inwestycyjnych
oraz realizacji inwestycji gminnych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wodociagowaniem 1 kanalizowaniem terenéw
miejskich 1 wiejskich,

3) prowadzenic spraw zwiazanych z budowa drog gminnych i ich infrastrukturg oraz
biezacym utrzymaniem drog, a w szczeg6lnosci:
a) naliczaniem oplat zwigzanych z zajeciem pasa drogowego,
b) naliczaniem kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,
¢) wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego,
d) prowadzeniem ewidencji drég gminnych,
¢) kontrola stanu technicznego drég gminnych,
f/ typowaniem drog do remontow,
g) prowadzeniem spraw zwiazanych z funkcjonowaniem parkingéw,
h) wydawaniem zezwolef na lokalizowanie obiektow niezwiazanych z gospodarkg
drogowa w pasie drogowym drog gminnych,
i) umieszczaniem i utrzymywaniem tablic z nazwami ulic i placéw,
j) prowadzeniem inzynierii ruchu,
k) prowadzeniem spraw zwigzanych z utrzymywaniem gminnych wiat przystankowych,
I) prowadzeniem spraw zwiazanych z inwestycjami w zakresie oswietlenia drogowego,

4) prowadzenie zadah inwestycyjnych zwigzanych z budowa gminnych budynkow
komunalnych,

5) prowadzenie innych zadan inwestycyjnych realizowanych przez gming,

6) planowanie w budzecie srodkdw na inwestycje i remonty w Urzedzic,

7) prowadzenie rcjestru umow z zakresu swojego referatu,

8) wspblpraca w zakresie spraw zwigzanych z dzialalnoscia inwestycyjna jednostek
organizacyjnych gminy,

9) wspélpraca z jednostkami  organizacyjnymi dzialajacymi w zakresie w dziedzinie
elektryfikacji, gazyfikacji, telefonizacji i drogownictwa i innej infrastruktury technicznej
w obrebie gminy,

10) prowadzenie czynnosci zwigzanych 7z wykonywanicm ustawy o zamowieniach
publicznych dla wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu,

11)koordynowanie dzialalnosci jednostek i firm wykonwacych ustugi inwestycyjne
w zakresie gospodarki komunalnej,

12) przygotowywanie wnioskéw celem uzyskania zewngtrznych Zrédel finansowania, w tym
érodkéw Unii Furopejskiej, na realizowane przez gming inwestycje,



13) wspdlpraca z Referatami Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
przygotowania projektow finansowanych ze $rodkdw pomocowych Unii Europejskiej,
14)statle pozyskiwanie informacji o mozliwych do uzyskania srodkach finansowych

pochodzgcych ze zrodet krajowych 1 zagranicznych,

15) przekazywanie informacji o mozliwych do uzyskania srodkach finansowych na inwestycje
pochodzacych ze zrodet krajowych 1 zagranicznych dla komdrek organizacyjnych Urzedu,
gminnych jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcow, organizacji spolecznych,
dzialajacych na terenie gminy oraz mieszkancdw gminy oraz udzielanie pomocy w ich
uzyskaniu,

16) sprawozdawczodé¢ 1 rozliczanie 3rodkoéw pomocowych otrzymanych na realizacjg
inwestycji prowadzonych w zakresie dziatania Referatu,

17) dokonywanie biezacych uzgodnien oraz wspdlpraca w zakresie wykonywania zadan przez
referat 7: organami  administragji rzadowej, administracji samorzadowe), Innymi
jednostkami panstwowymi 1 pozarzadowymi, sadami, kancelariami notarialnymi oraz
rzeczoznawcami majatkowymi,

18) ocena merytoryczna i finansowa spraw zwigzanych z uruchamianiem 1 rozliczame dotacji
udzielanym podmiotom wykonujacym zadania wchodzace w zakres zadan Referatu,

§ 34. Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w
szczegolnosei:.

1) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej 1 zwierzgce),

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

3) wspdldziatanie z Dolnoslaskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Dolnoslaska Izba
Rolnicza oraz innymi podmiotami, instytucjami dzialajacymi w obszarze rolnictwa 1
ochrony srodowiska,

4) wydawanie zaswiadczen z zakresu rolnictwa,

5) wspblpraca ze Stacja Oceny i Ochrony Roslin w zakresie zniszczenia zasicwow lub
nasadzen o nicodpowiedniej zdrowotnoéei przez posiadacza gruntu rolnego,

6) opracowywanie materiatdw statystycznych dla GUS z zakresu zadan Referatu,

7) gospodarka w lasach stanowigcych whasno$é komunalng,

8) wspdtudzial w opracowywaniu zmian w granicy rolno-lesnej,

9) sprawowanie nadzoru nad znajdujacymi sig¢ na lerenie gminy parkami i innymi terenami
zielonymi,

10) wspotpraca z dyrekcja Dolnoslaskicgo Zespotu Parkéw Krajobrazowych, Wydzialem
Ochrony  Srodowiska  Dolnoslaskiego  Urzedu  Wojewddzkiege 1 Urzedu
Marszatkowskicgo oraz Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody, DZMiUW w zakresie
zadan Referatu,

11) wspoldziatanie z organami scigania w zakresie wykroczen dotyczacych lesnictwa
i zadrzewicn,

12) prowadzenie spraw zwiagzanych z wydawaniem opinii dotyczacych wydzierzawiania
obwoddéw towieckich,

13) prowadzcnie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku na terenie ulic i drog
eminnych oraz na terenie calej gminy,



19) wspolpraca ze spolka wodng w zakresie melioracji wodnych szczegotowych oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka wodna na tercnach wiejskich, wynikajacych
7 ustawy — Prawo wodne ( za wyj. inwestycji),

20) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
przyrody:

21} prowadzenie spraw zwiazanych z uznawaniem obiektow przyrodniczych za objete
ochrona prawna oraz sprawowanie nad nimi nadzoru,

22) Prowadzenic spraw ( za wyjatkiem inwestycji ) zwiazanych z ustawa o Zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu scickow — Zwigzek Gmin Bychowo,
PGK ,.Dolina Baryczy”,

23) Prowadzenie spraw zwiazanych z szacowaniem szkéd w gospodarstwach rolnych i
dzialéw specjalnych produkeji rolnej, w ktorych wystapity szkody spowodowane
niekorzystnymi warunkami atmosterycznymi.

24) ocena merytoryczna i finansowa spraw zwiazanych z uruchomieniem i rozliczanie dotacji
udzielonych podmiotom wykonujacym zadania wchodzace w zakres referatu,

§ 35. Do zadan Referatu O$wiaty nalezy w szczegolnosei:.

Prowadzcnie spraw zwiazanych z zakladaniem szkot publicznych oraz ich likwidacja,

2. Prowadzenie publicznych innych form wychowania przedszkolnego, przedszkola, szkot
podstawowych i szkét ponadgimnazjalnych.

3. Ustalanie projektdw sieci publicznych szkot i przedszkoli.

[a—

4. Prowadzenie ewidencji wychowania przedszkolnego w formie nicpublicznej oraz
rejestru ztobkdéw 1 klubdw dziecigcych

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji dla niepublicznych przedszkoli
prowadzonych przez osob¢ prawna inna niz jednostka samorzadu terytorialnego lub
osobe fizyczng , polozonych poza gmina,

6. Organizowanic dowozu uczniéw do szkot i przedszkoli na terenie Gminy Zmigrod oraz
organizowanie dowozow uczniéw niepefnosprawnych do przedszkoli 1 szkdt potozonych
poza gming,

7. Dokonywanic calosciowej oceny pracy dyrektoréw szkot 1 przedszkola we wspolpracy z

kuratorium o$wiaty,

Pomoc przy organizacji konkurséw na stanowisko dyrektora s7koty, przedszkola,

9. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan oswiatowych, w tym o wynikach
sprawdzianéw i egzaminow w szkotach podstawowych i gimnazjum za poszczegolne lata
szkolne i przedktadanie ich organowi stanowigcemu,

10. Prowadzcnie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli zatrudnionych
w szkolach, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Zmigrod,

11. Sporzadzanic pisemnej analizy $rednich wynagrodzen pracownikow pedagogicznych
zatrudnionych w szkotach wg stopni awansu zawodowego, sporzadzanie wymaganych

o

przepisami prawa sprawozdan,

12. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z nadawaniem stopnia awansu zawodowego
nauczycielom kontraktowym na stopien nauczyciela mianowanego,

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola i nadzorem nad obowiazkicm nauki przez
milodziez zamieszkatg na terenie Gminy Zmigrod

14. Realizacja zadan zwiazanych z rzadowym programem ,, Wyprawka szkolna”,



15. Prowadzenie zadah zwiazanych z realizacja ustawy o systemie informacji o$wiatowej,
sporzadzanie wymaganych sprawozdan, scalanie danych ze szkét 1 wprowadzanie danych
dot. organu prowadzacego,

16. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z wyposazeniem szkél w podreczniki i
materialy edukacyjne,

17. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem gminie dotacji celowej na
dofinansowanie zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

18. Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
pracownikéw miodocianych , objetych pomocg de minimis,

19. Sporzadzante wytycznych do opracowania arkuszy organizacyjnych dla szkot
1 przedszkola na poszczegolne lata szkolne,

20. Sprawowanie biezace] kontroli nad dzialalnoscia szkdét i przedszkoli, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Zmigrod,

§ 36. Do zadan  Biura Promocji i Wspdlpracy Zagranicznej nalezy w

szezegolnoscr:.

1) wspotpraca z Referatami Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresic
przygotowania projcktow finansowanych ze srodkéw pomocowych Unii Europejskiej,

2) orgamizacja dzialan promocyjnych projektow finansowanych ze srodkdéw pomocowych
Unii Europejskiej,

3) opracowywanie i przygotowywanie materialdéw i imprez promujacych gming,

4) propagowanie walorow turystycznych, krajobrazowych 1 gospodarczych gminy,

5) koordynowanie prac promocyjnych i opracowywania oferty inwestycyjnej gminy,

6) koordynowanie prac zwigzanych z zagospodarowaniem Kamiennogorskiej Specjalnej
Strefy Ekonomicznej Malej Przedsigbiorczoscei na obszarze gminy,

7) wspolpraca z podmiotami dzialajacymi w zakresie zadan Biura,

8) organizacja wspolpracy Gminy zc¢ spolecznosciami lokalnymi 1 regionalnymi innych
panstw oraz 7 Unig Europejska.

9) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan gminy w zakresic organizacjl 1
prowadzenia dziatalnosci kulturalnej, sporiu i rekreac)i,

10) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej gminy,

11) prowadzenie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej

12)informowanic prasy o dziataniach, programach i wynikach pracy organéw gminy
i Urzedu, opracowywanie publikacji przeznaczonych do prasy i przygotowywanie
odpowiedz1 na krytyke i interwencje prasowe,

13) podejmowanic dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych
w pracy Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

14)koordynacja prac Zespotu Redakcyjnego Gazetki Samorzadowej ,,Wiadomosc
Zmigrodzkich” i sktad komputerowy tej gazetki,

15) zbieranie materiatow i przygotowanie artykutéw do ,,Wiadomosci Zmigrodzkich™,

16) administrowanie systemem ,,¢-Kancelaria”,



4) wspolpraca z sadami i innymi organami administracji publicznej a takze placéwkami
konsulamymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

5) prowadzenic spraw zwigzanych w obrzedowoscia $wiecka, tj. jubileuszy pozycia
malzenskiego i setnych urodzin,

6) uznawanie zagraniczaych wyrokéw o rozwodach,

7) zmiana imion , nazwisk,

8) archiwizacja i konserwacja ksiag stanu cywilnego,

9) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla
os6b urodzonych w Polsce.

§ 38. Do zadan Stanowiska ds. bhp i oc¢ nalezy w szczegdlnosei:

A. z zakresu bhp:

1) Organizacja i przeprowadzanie szkolei bhp

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

4) zghaszanie wniosk6w dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych bhp,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz
wynikow badan Srodowiska pracy,

7) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

8) wspdlpraca ze shuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz organtzacja
okresowych badan,

9) ustalanie norm przydzialu odziezy roboczej i srodkow higieny osobistej dla pracownikow
Urzedu oraz prowadzenie ewidencji jej przydziatu,

10) zaopatrzenie pracownikow w napoje profilaktyczne.

B. z zakresu oc:

1) nadzoér nad stanem organizacji oraz wykonywaniem zadan w zakresic obrony cywilne]
przez okreslone komorki organizacyjne wchodzace w sklad Urzedu, jak rownicz przez
instytucie, zaklady pracy i organizacje spoleczne dzialajace na terenie gminy,

2) opracowanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej, Planu Zarzadzania Kryzysowego,

Planu Operacyjnego Ochrony przed powodzia oraz regulaminu na czas ,,W”,

organizacja szkolen z zakresu obrony cywilnej,

alarmowanie ludnodci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych 1 porzadkowo-

ochronnych na terenie gminy w przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych,

planowanic, rozdzielanie i realizacja w ramach limitéw $rodkéw finansowych na zadania

obrony cywilnej gminy,

6) sprawowanie ogolnego mnadzoru nad przygotowaniem do dzialania jednostck
organizacyjnych obrony cywilnej,

7) planowanie, organizacja oraz przygotowanie ewakuacji/przyjecia ludnosei,

8) pospodarka sprzetem obrony cywilnej znajdujacym si¢ w interwencyjnym magazynie
obrony cywilnej,

9) organizowanie wspdlpracy elementéw powszechnego systemu obrony cywilnej,

10y wspétpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Pafistwowg Straza
Pozarna, Ochotnicza Straza Pozarna, Policja oraz z sasiednimi gminami,

1 1) menitorowanie wystepujacych zagrozen i prognozowanie rozwoju sytuacji,

12) opracowywanie programow i procedur reagowania,

13) opracowywanie i aktualizacja bazy informatycznej o zasadach sit i srodkow,

14) ostrzeganie i alarmowanie o zagrozeniach,

15) planowanie i organizowanie szkolen oraz. ¢wiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego,
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16) prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: o stanie wojennym, o stanie wyjatkowym, o
klgsce zywiotowej oraz innych aktéw prawnych dotyczacych tych spraw.

Do zakresn pracy zwigzanego z p.poz. nalezy:

1) organizowanie okresowego przegladu podrgcznego sprzetu gasniczego znajdujacego sie¢ w
budynku urzedu,

2) szkolenie pracownikow urzgdu z zakresu p.pozarowego,

3) organizowanic okresowego przegladu instalacji elektrycznej i piorunochronowej —w
urzedzie,

4) kontrola stanu drég i wyjsé¢ ewakuacyjnych budynku urzedu,

5} organizowanie probnych alarméow ewakuacyjnych pracownikow urzedu,

6} pilnowanie terminow aktualizacji instrukeji bezpieczefistwa pozarowego urzedu ,

7) udziat w kontrolach przeprowadzanych przez Panstwowa Straz Pozarnag w urzg¢dzie,

8) kontrola stanu ochrony p. pozarowe] w urzedzie.

§ 39. Do zadan Stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegélnosci:
1) administrowanie siecig komputerowa,
2) administrowanie bazami danych, nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong danych,
3) nadzorowanie nad prawidlowym twoirzeniem kopii danych umozliwiajacych ich
odtworzenie w przypadku awarii, prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,
4) nadzér nad pracg i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszezegolnych
stanowiskach pracy,
5) wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych w Urzgdzie,
6) gospodarka i instalowanie nowego sprzgtu i oprogramowania,
7} nadzor nad realizacja uméw dotyczacych eksploatac)i systemow komputerowych,
8) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i oprogramowan wraz z licencjami
bedacego na wyposazeniu Urzedu,

§ 40. Do zadait Pelnomocnika Burmistrza ds. Pozytku Publicznego i Sportu -
nalezy w szczegolnodci: _
1) oglaszanie otwartych konkursow oferl na realizacjc zadan publicznych Gminy Zmigrdd,
wybdr ofert i sporzadzanic umow z podmiotami, ktore bgdyg realizowaé zadania w wyniku
otwartego konkursu ofert,
2) realizacja sktadanych ofert w ramach inicjatywy wlasnej,
3} dokumentowanie przedkladanych sprawozdan; czgéciowych 1 koncowych w wyniku
podpisanych umow, w tym zakresic kontrola merytoryczna sprawozdan,
4) sporzadzanie analiz, ankiet statystycznych oraz sprawozdania z realizacji Gminnego
programu  wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi 1 przedktadanie rocznego
sprawozdania organowi stanowiacemu,
5} sporzadzanic decyzji o zwrocie nicwykorzystanej dotacji cclowej na realizowane zadania
publiczne w ramach podpisanych umow,
6) organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi w zakresie konsultacji projektow



9) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z realizacja ustawy o sporcic oraz organizacja
Furopejskiego Tygodnia Sportu dla Wszystkich i innych inicjatyw (imprez) sportowych

10) koordynowanie spraw dotyczacych turystyki, sportu, rekreacji 1 kultury,

11) wspieranie organizacji pozarzadowych, w tym m.in. solectw w zakresic promowania
przedsiebiorczodci 1 dziedzictwa lokalnego:

a) koordynowanie spraw dotyczacych pozyskiwania Srodkéw finansowych na
dzialania kapitalu ludzkiego (migkkie), Lokalnej Grupy Drziatania, Gminnego Centrum
Turystyki i inne Stowarzyszenia,

b) polityka informacyjna gminy ( gazetka). _

12) Dodatkowy nadzér nad Gminnym Centrum Informacji w Zmigrodzie.

§ 41. Do zadah Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomanii - nalezy w szczegélnosci:
1) sporzadzanic okresowych analiz i sprawozdan z realizacji Gminnego Programu
Profilaktyki Rozwiazywania Problemdw Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomanii,
2) nadzor nad realizatorami zajg¢ w ramach Gminnego Programu  Profilaktyki
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomani,
3) organizowanic pracy Zespotu Interdyscyplinarnego,
4) monitorowanie zjawiska przemocy w rodzinie, dziatania profilaktyczne,
5) sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji Gminnego Programu
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie.
6) prowadzenie grupy wsparcia dla 0s6b doswiadczajacych przemocy w rodzinie.
7) koordynowanie prac $wietlic finansowanych z budzetu Gminnego Programu Profilaktyki
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomani
8) wspdlpraca z innymi instytucjami na rzecz rodzin 2z problemem alkoholowym,
przemocowym i narkotykowym, m. in. z Gminnym O$rodkicm Pomocy Spolecznej, Gminng
Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, szkotami, Sadem Rodzinnym,
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.

§ 42. Do zadan Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig nalezy
w szczegdlnodei:
1) zapewnicnie, Ze procesy potrzcbne w Systemic Zarzadzania lakoscia (S7J) sq
ustanowione, wdrozone i utrzymywane,
2) przedstawianic najwyzszemu kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
SZJ i propozycji jego doskonalenia,
3) zapcwnienie upowszechniania w urzedzie §wiadomosci dotyczace] wymagan klienta.

Rozdzial VI
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Burmistrza

§ 43. Burmistrz wydaje:
1) zarzadzcenia,
2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw prawnych,
3) obwieszczenia — jezeli przepis szczegolny tak stanowi,
4) pisma okolne — o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy Urzedu.

§ 44. 1. Projekty akiéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnic z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej,
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2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem
jezykowym 1 powszechnie zrozumiala.

§ 45. 1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem
merylorycznym komorki organizacyjne.

2. Projekty uzgodnione z bezposdrednim przetozonym i zaparafowane przez osobg
przygotowujacg projekt przekazuje sie¢ do radcy prawnego celem zaopiniowania pod
wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych zwraca si¢
dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu
zaopiniowaniu.

3. Akty prawne, po ich podpisaniu, podlegajg ewidencji w rejestrach prowadzonych
przez Referat Organizacyjno-Prawny.

4, Pracownik przygotowujacy akt prawny zobowigzany jest do przekazania go do
rejestracji.

5. Zarzadzenia Burmistrza w zakreste budzetu gminy przekazywane sa przcz
Skarbnika w terminie 7 dni do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych

§ 46. 1. Zarzadzenia, obwieszczenia, pisma okolne podpisuje Burmistrz.

2. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajace o$wiadezenia woli — w imieniu gminy —
w zakresie zarzadu mieniem podpisuje Burmistrz lub inna osoba dzialajaca na podstawie
petnomocnictwa Burmistrza.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktére moga spowodowac
powslanie zobowiazan pienigznych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznionej.

4. Odpowiedzi na wnioski, skargi, interpelacje i zapytania radnych podpisuje
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

5. W przypadku dlugotrwalej nicobecnosci Burmistrza, w  szczegdélnoscei
spowodowanej choroba, urlopem wypoczynkowym, akty wymienione w ust. 1 podpisuje
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz lub inna wskazana przez Burmistrza osoba na podslawie
upowaznienia.

§ 47. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych i centralnych organdéw administracji 1 wladzy panstwowe] oraz
organdw administracji rzadowe] w wojewodztwic,
2) kierowane do kicrownikéw stuzb, inspekeji i strazy powiatowych i wojewddzkich,
3) kicrowane do organdéw rady gminy, powiatow i wojewodziwa samorzgdowego oraz.
przewodniczacych jednostek samorzadu terytorialnego,
4) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Patstwowe]
Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli,
5) kicrowane do przedstawiciclstw dyplomatycznych,
&3 kierowane do zacranicznveh instvtueil samorzadowyveh lub panstwowyvch,



2. Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz w ramach udzielonych im upowaznien podpisuja
7 upowaznienia Burmistrza pisma i dokumenty, o ktérych mowa w § 40 w przypadku
nieobecnosci Burmistrza.

§ 49. Sekretarz i Skarbnik podpisuje pisma dotyczace spraw powierzonych przez
Burmistrza lub w sprawach z zakresu jego dzialania i zwiazanych z obowiazkami
stuzbowymi, niezastrzezone dla innych organéw bad7 osob.

§ 50. 1 Kierownicy Referatow Urzgdu oraz pracownicy moga podpisywac decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien
udzielonych przez Burmistrza.

2. Kierownicy Referatow podpisujg pisma w sprawach nalezacych do wlasciwoscl
rzeczowej Referatu, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu dla Burmistrza.

§ 51. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 52. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja;
a) Burmistrz — w sprawach skarg na dziatalno$¢ Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
oraz pracownikéw bezposrednio podlegtych Burmistrzowi,
b} Burmistrz, po zasiegnieciu opinii Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub skarbnika —
w sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanych przez nich referatéw 1 stanowisk

pracy.

§ 53. Interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg 1 wnioskow przez:

1. Burmistrza - Sroda -14.00 -16.00
- piatek - 9.00 - 11.00
2. Zastepce Burmistrza - $roda -13.00 - 15.00
- piatek - 10.00 - 12.00
3. Sckretarza - wtorek - 12.00 - 15.00.

§ 54. 1. Kicrownicy referatow przyjmuja skargi i wnioski interesantow codziennie w
podzinach pracy.

2. Ze skarg i wnioskéw zgtaszanych ustnie osoba przyjmujaca zgloszenic sporzadza
protokél ustnego przyjecia skargi lub wmiosku. Protokdl musi by¢ podpisany przez
WNOSZaccgo 1 przyjmiuyacego.

§ 55. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu podlegaja zarejestrowaniu w .Rejestrze
skarg i wnioskéw” prowadzonym przez Referat Organizacyjno-Prawny.

Rozdzial 1X
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§ 56. 1. Nadzor nad kontrolg wewngtrzng sprawuje burmistrz i do jego decyz)i nalezy
wykorzystanie wynikow tej kontroli.

2. Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnosci organizacyjnej kontrolowanych
komérek oraz celowosci, gospodamosci, rzetelnosci 1 legalnosci ich dziatamia oraz
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wskazywanie osiagnie¢ 1 innych przykladow dobrej pracy — godnych upowszechnienia,
ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych, wskazanie sposobdéw i $rodkéw umozliwiajgcych usunigeie tych
nieprawidlowosci i uchybien.

3. Zadaniem Kkontroli jest zebranie informacji do podeymowania decyzji w celu
zapobicgania powstawaniu nieprawidlowosci.

1) System kontroli wewnetrznej] w Urzedzie obejmuje:

a) kontrole funkcjonalng, ktorej podlegaja wszystkie stanowiska pracy,

b) kontrolg¢ codzienna uproszczona,

¢) kontrolg problemowa,.

2) Kontrole wewnetrzng funkcjonalng sprawuja w ramach obowigzku nadzoru kierownicy
komérek organizacyjnych Urzedu, a obejmuje ona:

a) kontrole wstepna, ktdra ma na celu zapobieganie niclegalnym dzialaniom,

b) kontrole hiezaca, ktéra ma na celu stwierdzenie, czy poszczegdlne operacje przy realizacji
zadan przebicgaja prawidlowo,

¢) kontrole¢ nastepng obejmujaca badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych c¢zynnosci juz dokonane.

3) Kontrolg wewnetrzng codzienng uproszczong w zakresie realizacji powicrzonych zadan 1
okreslonych w zakresach czynnosci wykonuja indywidualnie:

a) Zastepca Burmistrza — w zakresic realizacji zadan kontrolnych, zgodnie 7 zakresem
obowiazkow,

b) Sekretarz - w zakresie sprawnego funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzgdu,

¢) Skarbnik — w zakrcsic wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczo-finansowych i zgodnosei z planem finansowym,

d) Kierownicy referatow — w zakresie rzetelno$ci prowadzenia i zalatwiania spraw
stuzbowych, terminowosci i jakosci realizacji poszczegdlnych zadan, a takze dbatosci
o podnoszenie poziomu efektywnoscei pracy.

4. Kontrole wewnetrzne problemowe w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz
komdrkach organizacyjnych Urzedu sa zlecana podmiotom zewngtrznym na podstawie
umowy podmiotu zewngtrznego.

5. Procedure przeprowadzania kontroli okresla Burmistrz.

6. Efekty kontroli problemowej wewnetrznej podlegaja omdéwieniu na planowanych
naradach kierownikéw referatéw Urzedu lub odpowiednio na naradach dyrcktoréw jednostek
organizacyjnych Gminy.

7. Na kazdym stanowisku pracy w Urzedzie poza kontrola wewngtrzng obowiazuje
samokontrola zatrudnionych.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 57.1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy obowiazuje protokolarne przekazywanic zakresu zadan
i obowiazkdow,

7 Poza 7zadaniami wvmienionvmi w zakresie komorek oreanizacyinvch Burmistrz



5. Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane 7z wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu wydany
zarzadzeniem Burmistrza,

WYKAZ ZALACZNIKOW:

Zatacznik Nr 1

Graficzny schemat organizacyjny Urz¢du Miejskicgo w Zmigrodzie

Zalacznik Nr 2

Limit ctatéw dia Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
uwzgledniajacy stanowiska pracownicze i kierownicze

Zalacznik Nr 3

Zakres czynnosci (obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci)

Zatacznik Nr 4

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy Zmigrod uwzgledniajacy sprawowany nadzor
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BURMISTRZ
Gminy Zmigrod
Plac Wojska Poiskiego 2-3
58 .140 Zmigrod

LIMIT ETATOW

dla Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
uwzgledniajacy stanowiska pracownicze i kierownicze

Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Migjskiego w Zmigrodzie
zdnia 17 lutego 2015 .

stanowisko ds

Lp. Nazwa Limi¢ Stanowiska kierownicze
Komorki organizacyjnej urzedu | etatow Stanowiska pracownicze
! 2 3 4
1. | Burmistrz Gminy ] Burmistrz Gminy Zmigrod
(B) -
2. | Zastgpca Burmistrza ] Zastepca Gminy Zmigrod
(ZB)
3. | Sekretarz 1 Sekretarz Gminy Zmigrod
(S )
4. | Skarbnik 1 Skarbnik Gminy Zmigréd
(SK)
5. | Referat Organizacyjno-Prawny 8,75 Kierownik Referatu
(ORP) stanowisko ds. obstugi klienta
stanowisko ds. kancelaryjnvch
stanowiske ds. organizacvjno-prawnych (0,75)
stanowiske ds. ewidencji ludnosei 1 dowododw
osobistych
stanowisko ds, obstugi Rady Miegjskicj
i dziajalnosei gospodarczej
stanowisko ds. gospodarczych
stanowisko pracownika gospodarczego
stanowisko pracownika gospodarczego
6. | Referat IFinansowy 0 Zastepca Skarbnika
(FIN) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;
stanowisko ds. plac
stanowisko ds, zobowigzan pienigznych
stanowisko ds. ksi¢gowosci podatkowe)
stanowisko ds. wymiaru podatkéw
stanowisko ds. wymiaru podatkéw
stanowisko ds. naleznoéci publicznoprawnych
) stanowisko ds. kasjer
7. | Referat Architektury i Gospodarki 6 Kierowntk Referatu
Nieruchomosciami stanowisko ds. planowania przestrzennego
{AGN) stanowisko ds. planowania przestrzenncgo
stanowisko ds. geodezji
stanowisko ds. gospodarki komunalncj

. gospodarki nieruchomosctami




8. |Referat Inwestycji i Rozwoju 6 - Kierownik Referatu
Lokalnego - stanowisko ds. zamdwien publicznych
(IRL) - stanowisko ds. zamowien publicznych i
pozyskiwania srodkéw zewngtrznych
- stanowisko ds. zamdwien publiczaych i
pozyskiwania srodkéw zewngtrznych
- stanowisko ds. budownictwa
» - stanowisko ds. inwestycji
9. | Referat Rolnictwa i Ochrony 4 - Kierownik Referatu
Srodowiska - stanowisko ds. gospodarki odpadami
{ROS) - stanowisko ds. ochrony $rodowiska
- stanowisko ds. rolnictwa | melioracji o
10. | Referat Oswiaty 2 - Kierownik Referatu
(OSW) - stanowisko ds. administracji o$wiaty
11. | Biuro Promocji i Wspotpracy z 2 - stanowisko ds. promocji i polityki informacyjnej
Zagranicg - stanowisko ds. wspdtpracy zagraniczngj
(PWZ)
12, | Urzad Stanu Cywilnego 1,25 |- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
(USC) - Zastepca Kierownika USC (0,25)
13. | Stanowisko ds. Bezpieczenstwa 1T | e
i Higieny Pracy, Obrony Cywilnej
(BHP, OC)
14. | Stanowisko ds. informatyki 0,5 | -
(INF) _ .
t5. | Petnomocnik Burmistrza R B
ds. Pozytku Publicznego i Sportu
(PPS)
16. | Pelnomocnik Burmistrza | B et
ds. Profilaktyki Rozwigzywania
Probfemow Alkeholowych i
Przeciwdziatania Narkomanit
(PAN) N
17. {Obstuga Techniczna Ochotniczej 6 - Kierownik Transportu i Obstugi OSP

Strazy Pozarnej
Fra1ay+)’

Kierowca samochodu uprzywilejowanego
¥ iarcwra camachodin iimravw letowane oo




Zalacznik Nr 3

B U R M 1 S TR Z do Regulaminu Organizacyjnego

migrod Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie

o ?V"ﬁ;:fazpo,,%ago 2-3 zdnia 17 lutego 2015,
a .

55 -140 Zmigrod .
ZAKRES CZYNNOSCI

Komérka organizacyjna:

Stanowisko stuzbowe:
Imie i nazwisko pracownika:

Pracownik w wykonywaniu swych obowiazkéw podlega bezposrednio:

Na podstawie § 17 ust. 10 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 0050.18.2015 Burmistrza Gminy Zmigréd z dnia 17 lutego 2015
r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
- z dniem ustalam Panu(i) nastepujacy szczegdlowy zakres czynnosci:

Czes¢ A — OBOWIAZKI

Do Pana(i) obowigzkéw o charakterze ogolnym, wynikajacych z Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych, innych przepiséw prawnych regulujacych obowigzki
na konkretnych stanowiskach oraz wewngtrznych aktéw o charakterze organizacyjnym
— nalezy w szczegdlnoscl:

1) sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przelozonego i w oparciu
o obowiazujace przepisy prawne wykonywanie zadan 1 obowiazkéw wynikajacych
z powierzonego zakresu cZynnosci,

2) dbanie o0 wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

3) biezaca znajomos¢ wszystkich przepiséw i zarzadzen dotyczacych powierzonego zakresu zadan
oraz umiejetnos¢ praktycznego ich stosowania,

4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w pelni na pracg zawodowa,

5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,

6) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw p.poz.,

7) dbanie o dobro zakladu pracy, o ochron¢ jego mienia oraz o zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) uczestniczenie w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony p.poz., a takze poddawanie si¢
egzaminom sprawdzajacym,

9) dbanie o nalezyty stan, urzadzen, narz¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

10) stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem,

11)poddawanie sic wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

12) niezwloczne zawiadamianie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,



13) wspotdziatanie z pracodawcea i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp,

14)udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania. Informacije
prawnie chronione przekazuje si¢ zgodnie z przepisami prawa,

15) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

16) ochrona danych osobowych przed niepowotanym dostepem, nieupowasniong modyfikacja lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem oraz przeciwdziatanie dostepowi
0s6b niepowolanych,

17)ochrona praw autorskich ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogéw zawartych
w umowach zataczonych do aplikacji i zakupionego oprogramowania systemowego,

18) przestrzeganie zasad okreslonych w polityce bezpieczenstwa dotyczace] przetwarzania danych
oscbowych,

19) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji okreslajacej sposéb zarzadzania systemem
informatycznym,

20) przestrzeganie przepiséw Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie i
kierowanie si¢ jego zasadami,

21) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

22) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosel w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspblpracownikami,

23) zachowanie si¢ z godnoscia W miejscu pracy i poza nim,

24) stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych oraz ich doskonalenie,
25)zapoznanie si¢ 1 uwzglednianie w wykonywaniu swoich obowiazkéw standardéw kontroli
zarzadcze] w jednostkach sektora finanséw publicznych wydanych przez Ministra Finansow,

26) przestrzeganie wymagan wdrozonego systemu zarzadzania jakodcia ISO 9001:2009,

27) zapoznawanie si¢ 1 postgpowanie zgodnie z wewnetrznymi procedurami, instrukcjami, itp.,
ktore dotycza wykonywanych obowigzkow i realizowanych zadan,

28) organizowanie wlasnej pracy w sposéb zapewniajacy prawidtows i terminowa realizacje zadan,

29) informowanie bezposredniego przelozonego o postepie w wykonywaniu prac biezacych,
o przeszkodach w ich wykonywaniu i sposobie likwidowania trudnosci i uwarunkowan
niesprzyjajacych prawidlowej realizacji zadan,

30) zachowywanie ,,drogi shuzbowe;j” we wszelkich sprawach pracowniczych.

Do Pana(i) obowiazkéw o charakterze szczegélowym, wynikajacych z zajmowanego
stanowiska i powolanego wyzej Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie -
nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

3) Wykonywanie innych czynnoéci doraznie zleconych przez bezposredniego przeloZzonego,
a wynikajacych z rodzaju uméwionej pracy.

Czes¢ B - UPRAWNIENIA

Uprawnienia Pana(i) zwigzane ze stosunkiem pracy - w szczegdlnod$eli w zakresie:
uriopow, wynagrodzema nagrod w tym Jublleuszowych ]ednorazowej odprawy w zwigzku
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6)

7)
8)

9)

Regulaminie Zakiadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych w  Urzedzie Miejskim
w Zmigrodzie.

Niezaleznie od powyzszych uprawnien przyshuguje Panu(i) prawo:

wynikajace z udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

zadania od bezposredniego przetozonego Scistego okreslenia zadan i obowigzkéw oraz sposobu
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,

skladania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosi Pan/Pani odpowiedzialnoéc,

10) odmowy wykonania polecenia shuzbowego, jezeli prowadziloby to do popetnienia przestepstwa,

wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,

Czes¢ C - ODPOWIEDZIALNOSC

Ponosi Pan(i) odpowiedzialnedé za zgodne z prawem, efektywne, oszczedne i terminowe

wykonywanie powierzonych obowiazkéw wymienionych w cz. A niniejszego zakresu czynnosci,
w tym rowniez za:

1)
2)

3)
4)

przestrzeganie obowiazujacych przepisow, instrukeji i wewnetrznych procedur,

wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem lub kradzieza, dochowanie
tajemnicy ustawowo chronionej oraz przepisdw o ochronie informacji niejawnych,
przestrzeganie ustalonego porzadku i1 dyscypliny pracy,

szkode wyrzadzona pracodawcy, wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

Pracownik w razie swej nieobecnosci zastegpowany jest przez pracownika ds. ........................

Pracownik zastgpuje pracownika ds. ............cooiii w razie jego nieobecnosci.

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci 1 realizacji:

Zmigréd, dnia ...

(data i czytelny podpis pracownika)






RURMIST RZ
Gminy Zmigrod
Piag Woeka Poiskiego 2-

g 140 Zmigyl 6d Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
zdnia 17 lutego 2015 .

WYKAZ

JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY ZMIGROD

uwzgledniajacy sprawowany nadzor

Lp. Nazwa jednostki Adres Sprawujacy
ulica/miejscowosc nadzér
1. |Urzad Miejski Zmigréd, PL.Wojska | Burmistrz/
Polskiego 2-3 7-ca Burmistrza
2. | Zespét Placowek Kultury Zmigréd
ul. Wroclawska 12 | Burmistrz
3. |Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Zmigréd, Burmistrz
ul. Poznanska 6
4. |Publiczny Zespot Zakladow Lecznictwa Zmigrod, Zastepca
Ambulatoryjnego ul. Lipowa 4 Burmistrza
5. |Publiczne Przedszkole ,,Zielona Dolina” Zmigréd, Zastepca
ul. Czeresniowa 9 Burmistrza
6. |Szkola Podstawowa im. Janusza Korczaka Barkowo 75 Zastepeca
Burmistrza
7. | Szkola Podstawowa im. Polskich Olimpijczykow Korzensko Zastepca
ul. Kolejowa 14 Burmistrza
8. | Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego Powidzko 49 Zastegpca
Burmistrza
9. |Szkola Podstawowa Radziadz 70 Zastgpea
Burmistrza
10. | Szkota Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego Zmigréd, Zastgpea
ul. Szkolna 11 Burmistrza
11. | Zespét Szkot Dwujezycznych w Zmigrodzie Zmigrod, Zastepca
ul. Sienkiewicza 6 | Burmistrza
12. | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zmigrodzie | Zmigréd, pl. Wojska | Zastgpea
Polskiego 2-3 Burmistrza
13. [ Srodowiskowy Dom Samopomocy w Zmigrodzie | Zmigrdd, Zastepca
ul. Rybacka 17 Burmistrza







