BURMISTRZ

Gminy Zmigréd

Deeypreroeieao 2 ZARZADZENIE NR 0050.195.2021
BURMISTRZA GMINY ZMIGROD
z dnia 8 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Zmigrodzie
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§2. Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 0050.34.2020 Burmistrza Gminy Zmigrod z dnia 26 lutego 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Zmigrodzie.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalgcznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Zmigrodzie
zdnia 08 grudnia 2021 r.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Zmigrodzie, zwany dalej

regulaminem okresla organizacje i zasady funkcjonowania urzedu, a w szczegblnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)
9)

postanowienia ogolne,

podstawowe zasady funkcjonowania urzedu,

strukture organizacyjng urzedu i realizacje zadan,

podstawowe kompetencje kiecrownictwa urzedu,

zakresy dzialania jednostek organizacyjnych urzedu, .

zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych przez burmistrza,
zasady podpisywania pism i aktow prawnych,

organizacj¢ przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,

tryb wykonywania kontroli wewngtrznej w urzedzie,

10) postanowienia koncowe.

5)

0)

7)
8)

§2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

gminie - nalezy przez to rozumieé gmine Zmigrod,

radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Zmigrodzie,

urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Zmigrodzie,

burmistrzu, zastepcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku-— nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Burmistrza  Gminy Zmigréd, Zastepce  Burmistrza Gminy Zmigrod,
Sekretarza Gminy Zmigrod, Skarbnika Gminy Zmigréd,

kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujacg referatem, kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego,

komorce organizacyjnej — nalezy przez 1o rozumie¢ referat, urzad stanu cywilnego oraz
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé gminng jednostke organizacyjna,
kliencie - nalezy przez to rozumieé osobe lub organizacje korzystajaca z ustug urzedu lub
swiadczgceg ustugi dla urzedu,

audytorze wewnetrznym  — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego
zatrudnionego na stanowisku Audytora Wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w
Zmigrodzie.,

10) ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990

roku o samorzadzie gminnym,

I'T) ustawie o pracownikach samorzagdowych — nalezy przez to rozumied ustawe z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,



12) instrukcji  kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych.

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

2. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza, przy pomocy ktorego burmistrz realizuje
okreslone zadania, a w szczegolnosci:

1) zadania wlasne gminy,

2) zadania zlecone ustawami z zakresu administracji rzgdowej.,

3) zadania z zakresu administracji rzagdowej przejete na podstawie porozumien,

4) zadania z zakresu dziatania innych jednostek samorzadowych przejete na podstawie
porozumien.

3. Nadrzednym celem urzedu jest zapewnienie profesjonalnej, nowoczesnej. terminowe;j
i przyjaznej obshugi klientow w celu skutecznej realizacji zadan publicznych wynikajacych
Z przepisOw prawa.

4. Realizacja celow okreslonych w ust. 2 i 3 nastgpuje przy wykorzystaniu okreslonych
zasobow: ludzkich, rzeczowych, finansowych, informacyjnych.

5. Urzad jest jednostka budzetowa.
6. Urzad nie posiada osobowosci prawne;.

7. Siedziba urzedu jest miasto Zmigrod, adres: Pl Wojska Polskiego 2-3: e-mail:
urzad@zmigrod.com.pl; elektroniczna skrzynka podawcza na platformie e-PUAP (dostepna
poprzez strone internetowa Biuletynu Informacji Publicznej urzedu).

8. Urzad jest pracodawca pracownikow urzedu.

Rozdzial 11
PODSTAWOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§4. Urzad funkcjonuje w oparciu o nastgpujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) podziatu zadan,
5) wzajemnego wspotdzialania,
6) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
7) jawnosci.



§5.Urzad dziata na podstawie i w granicach obowiazujacych przepisow prawa, a w
szezegolnosci kodeksu postgpowania administracyjnego, statutu gminy, regulaminu, aktow
prawnych wydawanych przez rade i burmistrza.

§6. Pracownicy urzedu sg zobowiazani shuzy¢ gminie i jej mieszkancom.
§7. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.

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

§9.Pracownicy urzedu zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach pracy sg zobowigzani
do wzajemnego wspoldziatania w realizacji zadan urzedu, a w szczegolnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§10. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywaé sie¢ w Sposob racjonalny
1 oszezedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannoscei.

§11. Dziatalnos¢ urzedu jest jawna, a ograniczenia jawnosci mogg wynika¢ wylgcznie
z ustaw,

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACJYJNA URZEDU 1 REALIZACJA ZADAN

§12. 1. W strukturze urzedu tworzy sie¢ nastepujgce komorki organizacyjne urzedu:
referaty oraz samodzielne Jednoosobowe stanowiska pracy.

2. W strukture urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne, dla ktorych wprowadza
si¢ symbole literowe stuzgce do znakowania spraw:

1) Referat Organizacyjno-Prawny - ORP

2) Referat Finansowy - FIN

3) Referat Architektury i Gospodarki Nieruchomogciami - AGN
4) Referat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego - IRL

5) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - ROS

0) Referat Oswiaty, Promocji i Organizacji Pozarzadowych - OPO
7) Urzad Stanu Cywilnego - USC

8) Stanowisko ds. BHP i OC — BHP, OC

9) Stanowisko ds. informatyki - INF

10)  Obstuga Techniczna Ochotniczej Strazy Pozarnej - OSP

I1)  Audytor Wewnetrzny - AW

3. Komorki organizacyjne urzedu, w zaleznosci od zakresu i charakteru zadan, mogg dzieli¢
SI¢ na:

1) referaty,

2) stanowiska pracy jednoosobowe.



§13. Struktura urzedu obejmuje réwniez kierownicze stanowiska o znaczeniu
strategicznym, dla ktérych ustala si¢ nastgpujace symbole literowe:
1) stanowisko burmistrza - B
2) stanowisko zastgpcy burmistrza - ZB
3) stanowisko sekretarza - S
4) stanowisko skarbnika - SK

§14. 1. W urzedzie funkcjonujg ponadto:
1) Inspektor Ochrony Danych — 10D
2) Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania - PSZ

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

§15.1. Do wykonywania okreslonego rodzaju zadan, prowadzenia okreslonych spraw.
koordynowania realizacji zadan, jak rowniez rozwigzywania szczegdlnych problemow
zwiazanych z realizacja zadan gminy — burmistrz moze w drodze zarzadzenia powola¢
zespoly zadaniowe, ustanowi¢ pelnomocnika, jak réwniez wyznaczy¢ koordynatora.

2. W celu zapewnienia biezacego i efektywnego systemu komunikacji, zapewniajacego
przekazywanie waznych informacji i wlasciwe ich zrozumienie -  burmistrz moze
organizowaé¢ narady z kadra kierownicza, narady tematyczne, spotkania z kierownikami
komoérek organizacyjnych oraz z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

3. Skuteczny przeptyw informacji pomigdzy komérkami organizacyjnymi urzedu zapewniaja
ponadto: przeplyw dokumentow opisany w Instrukcji Kancelaryjnej, sie¢ informatyczna,
poczta elektroniczna, sie¢ telefoniczna.

§16. 1. W urzedzie ustala si¢ limit etatow.

2. Limit etatow jest konsekwencja planowania zasobow ludzkich.

3. Planowanie stanowi integralny element procesu zarzadzania zasobami ludzkimi, a takze
funkcjonowania kontroli zarzadezej w urzedzie, gdyz wyznacza kierunki prowadzone]
polityki kadrowej i planowania kosztow w tym zakresie.

4. Podstawowym celem ustalonego limitu etatow jest optymalizacja zatrudnienia dokonywana
poprzez okreslenie maksymalnego poziomu potrzeb kadrowych, a wiec ilosci pracownikow
niezbednych do wykonywania zadan.

5. Limit etatéw obejmuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w ramach stosunku pracy.

6.Zwickszenia limitu etatow W komorce organizacyjnej urzedu dokonuje sie,

w szczegdlnosei, na pisemny i umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej
urzedu zatwierdzony przez burmistrza.

7. Dopuszeza si¢, w przypadkach uzasadnionych dobrem urzedu, okresowe przekroczenia
ustalonego limitu etatow w sytuacji  zatrudniania pracownikow —w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych, na zastgpstwo, pomocy administracyjnej, umow



finansowanych ze $rodkow zewnetrznych oraz w przypadku realizacji zobowigzan do
utrzymania w zatrudnieniu skierowanych bezrobotnych.

8. Limit etatow dla komorek organizacyjnych urzedu, uwzgledniajgcy  stanowiska
kierownicze, okresla zalacznik Nr2 do regulaminu.

§17.1. Referatami kierujg kierownicy, a w przypadkach uzasadnionych zakresem
i charakterem zadan — kierownicy przy pomocy zastgpcow.

o

- Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomocy zastepcy.

3. W komorkach organizacyjnych urzgdu, w ktorych nie przewidziano stanowiska zastepey
kierownika, w razie nieobecnosci kierownika z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn
—  obowigzki kierownika komorki organizacyjnej urzedu wykonuje wskazany przez
kierownika referatu pracownik.

§18.1. Realizacja zadan urzedu nastepuje w oparciu o niniejszy regulamin.

2. W komoérkach organizacyjnych urzedu zadania urzedu realizowane sg na podstawie

niniejszego regulaminu organizacyjnego, opiséw stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci
pracownikow.

3. Zakres czynnosci jest konkretyzacja zawartej z pracownikiem umowy o prace
W czesci dotyczacej rodzaju umowionej pracy.

4. Zakres czynnosci jest tez realizacjg podstawowego obowigzku spoczywajgcego na
pracodawcy, w zakresie m.in. zaznajamiania pracownikow z zakresem ich obowigzkow,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

5. Pracownik otrzymuje zakres czynnosci niezwlocznie po podpisaniu umowy o prace.

6. Zakresy czynnosci w urzedzie okreslaja: obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢
pracownikow.

7. Zakresy czynnosci odzwierciedlajg szczegolowy podzial zadan pomiedzy pracownikow
danej komorki organizacyjnej urzedu.

8. Zakresy czynnosci dla pracownikow  przygotowywane sa przez bezposrednich
przetozonych i zatwierdzane przez burmistrza,

9. Zmiany zakresu czynnosci moga by¢ dokonywane w formie aneksu.

10. Wz6r zakresu czynnosci okresla zatacznik Nr 3 do regulaminu.



Rozdzial 1V
PODSTAWOWE KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§19.1. Burmistrz wykonuje zadania okreslone przepisami prawa oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej.

2. Burmistrz wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

3. Burmistrz kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza. skarbnika
i kierownikow komorek organizacyjnych urzedu.

4. Burmistrz sprawuje nadzér nad praca zastgpcy burmistrza, sekretarza, skarbnika,
kierownikow komorek organizacyjnych urzedu oraz kierownikow 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 i interwencji.

7. Wykaz jednostek organizacyjnych gminy Zmigrod, okresla  zalacznik Nr 4 do
regulaminu.

§20. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Zmigrod.

§21. Do wylacznej kompetencji Burmistrza naleza sprawy wynikajace z zakresu dzialania
bezposrednio nadzorowanych komorek organizacyjnych urzedu:
1) Referatu Architektury i Gospodarki Nieruchomosciami,
2) Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego,
3) Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Stanowiska ds. BHP i OC,
5) Inspektora Ochrony Danych,
6) Audytora Wewnetrznego.

§22.1. W czasie nieobecnosci burmistrza jego obowiazki pelni oraz zadania nalezace do
jego wylacznej kompetencji wykonuje zastepca burmistrza.

2. W przypadku réwnoczesnej nicobecnosci burmistrza i zastepcy burmistrza obowigzkKi
i kompetencje burmistrza przejmuje sekretarz.

§23.1. Zastgpca burmistrza przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreslonych
zarzadzeniami burmistrza oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
burmistrza.

2. Do zadan zastepcy burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza,



2) sprawowanie nadzoru nad podleglymi komorkami organizacyjnymi urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy,

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

4) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy, w zakresie udzielonych petnomocnictw,

5) przyjmowanie klientow w sprawach skarg, wnioskow i interwencji, .

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

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

§24. Zastgpca burmistrza, wykonujac zadania i kompetencje w imieniu burmistrza,
zajmuje si¢ zagadnieniami wynikajacymi z zakresu dzialania bezposrednio nadzorowanych
komorek organizacyjnych urzedu:

I) Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
2) Referatu Oswiaty, Promocji i Organizacji Pozarzadowych
3) Obstugi Technicznej Ochotniczych Strazy Pozarnych.

§25. W przypadku nieobecnosci zastgpey burmistrza, zadania, nalezace do jego

bezposredniej wiasciwosci, przejmuje do realizacji, na okres nieobecnosei, urzedujacy
burmistrz.

§26.1. Sekretarz przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych zarzadzeniami
burmistrza oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez burmistrza.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza,

2) sprawowanie nadzoru nad powierzonymi komoérkami organizacyjnymi urzedu oraz
Jednostkami organizacyjnymi gminy,

3) opracowywanie projektow i aktualizacja dokumentdw okreslajacych organizacje
i zasady funkcjonowania urzedu,

4) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal i zarzadzen organow gminy,

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

6) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy, w zakresie udzielonych petnomocnictw,

7) przyjmowanie klientow w sprawach skarg, wnioskow i interwencji,

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

9) udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych gminy, w zakresie ustalonym przez
burmistrza,

10)wspotdziatanie z burmistrzem. zastgpcg  burmistrza, skarbnikiem, komérkami
organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy nie podlegajacymi
jego nadzorowi.

3. Sekretarz wykonujac zadania i kompetencje w imieniu burmistrza, zajmuje sie

zagadnieniami wynikajgcymi z zakresu dziatania bezposrednio nadzorowanych nastgpujacych
komorek organizacyjnych urzedu:

1) Referatu Organizacyjno-Prawnego,
2) Stanowisko ds. informatyki.



4. W przypadku nieobecnosci sekretarza, zadania, nalezace do jego bezposredniej
wlasciwosci, wykonuje zastgpca burmistrza. A

§27.1. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza,

2) sprawowanie nadzoru nad powierzong komorka organizacyjna urzedu.

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

4) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

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

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

7) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych gminy. w zakresie ustalonym przez
burmistrza, :

8) wspoldziatanie z burmistrzem, zastgpcg burmistrza, sekretarzem, komorkami
organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.,

9) organizowanie catosci prac zwigzanych z zapewnieniem sprawnego przygotowania
projektu budzetu gminy i prawidlowej jego realizacji oraz prowadzenia nalezytej
gospodarki finansowej gminy,

10) przekazywanie komorkom organizacyjnym urzgdu wytycznych do opracowania
niezbednych informacji do opracowania projektu budzetu,

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

12) przedkladanie 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 aktualizacji
oraz opracowywanie w tym zakresie projektow uchwat i zarzadzen,

14) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan w zakresie podatkow i optat lokalnych.

15) dokonywanie kontrasygnaty czynnos$ci prawnych, ktére moga spowodowa¢ powstanie
zobowiazan pienigznych, ‘

16) organizowanie i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowe;j,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegblnych.

2. Skarbnik jest odpowiedzialny za realizacj¢ obowiazkow i zadan w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

3. W zakresie bezposredniej wlasciwosci skarbnika pozostaje nadzor nad komorka
organizacyjng urzedu (Referat Finansowy), dla ktérego jest kierownikiem referatu.

§28. W okresie nieobecnosci skarbnika zastgpstwo petni zastegpea skarbnika.

§29. Burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz. skarbnik przyjmuja skargi, wnioski
i interwencje w zakresie dzialania nadzorowanych komoérek organizacyjnych urzedu.



§30.1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzegdu odpowiadaja za rezultaty
wykonywanych zadan.

2. Do zadan i obowigzkow kierownikéw komoérek organizacyjnych urzedu nalezy
w szczegolnoscei: .

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

2) przydzielanie i zaznajamianie pracownikow ze szczegotowym  zakresem ich
obowigzkow i sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
aktualizowanie zakresu czynnosci pracownikow,

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

4) analizowanie i zglaszanie potrzeb kadrowych,

5) skladanie wnioskow o wszczecie naboru oraz okreslanie wymaganych kompetencji
kandydatow do pracy,

0) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy,

7) stale monitorowanie potrzeb w zakresie rozwoju i doskonalenia,

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

9) przestrzeganie ustalonych procedur w zakresie dokonywania ocen pracowniczych,

10) zapewnienie skutecznego przeptywu informacji niezbednych do wykonywania

obowigzkow stuzbowych,

1) nadzorowanie i kontrolowanie zgodnosci zadan realizowanych w podlegtej komorce

organizacyjnej urzedu z przepisami prawa 1 przyjetymi  w urzedzie zasadami

(procedurami) wykonywanie kontroli funkcjonalnej zwigzanej ze sprawowang funkcjg,

12) monitorowanie, w ramach prowadzonego nadzoru, realizacji zadan i celow

wykonywanych przez podlegta komorke organizacyjng urzedu,

13) realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem wystepujacym w dziatalnosci

podlegtej komarce organizacyjnej urzedu,

14) opracowywanie i ustalanie zasad (polityki) planéw, standardéw, dziatan. systemow

i innych srodkéw w  celu zminimalizowania, ograniczenia ryzyka zwigzanego

ze zidentyfikowanym zagrozeniem,

15) biezace informowanie bezposrednich przetozonych o wystgpowaniu zdarzen

majacych wptyw na powstanie ryzyka nie wykonania realizowanych zadan,

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

ktore zachgeg i wymagaé¢ beda od podlegtych pracownikow wykonywania swoich

obowigzkow,

17) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadezej i dbanie o ciggla poprawe

realizowanych przez podlegla komérke organizacyjng proceséw,

18) zapewnienie prawidlowego,  terminowego, efektywnego oraz skutecznego

wykonywania zadan podleglej komorki organizacyjnej urzedu, plandw, programéw,

zamierzen i celow,

19) opracowywanie wnioskéw do projektow programéw i planow rozwoju spoteczno —

gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow

I strategii,

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

programow i plandéw inwestycyjnych oraz projektow planow finansowych dla zadan



wilasnych i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej

komorki organizacyjnej, ‘

21) dysponowanie $rodkami pienigznymi na podstawie pelnomocnictwa udzielonego

przez burmistrza w granicach kwot okreslonych w budzecie,

22) sprawowanie nadzoru nad ustalaniem cen i opfat stanowigcych przychody podleglych

jednostek organizacyjnych gminy,

23) opracowywanie projektow uchwal rady wraz z uzasadnieniem oraz zapewnienic

realizacji podjetych uchwat,

24) przygotowywanie materiatow niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje

i zapytania radnych, wystapienia komisji rady oraz opracowywanie projektow

odpowiedzi,

25) opracowywanie projektow zarzadzen burmistrza oraz zapewnienie realizacji

wydanych zarzadzen,

26) umieszczanie dokumentow podlegajacych udostepnieniu w Biuletynie Informacji
Publicznej z zakresu zadaf komorki organizacyjnej.

27) wspoldziatanie w  zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronie
internetowej urzedu,

28) przedkladanie do whasciwych komérek organizacyjnych urzedu, w celu dokonania
rejestracji, wszelkich dokumentéw objetych obowigzkiem rejestracji,

29) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

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

31) zapewnienie, aby dane i informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie oraz
na zewnatrz byly 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 spolecznymi i pozarzadowymi,

34) realizacja zadan whasnych i zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzadowe]
oraz zadan przejetych przez gming z sakresu administracji rzadowej na podstawie
porozumienia z jej organami,

35) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem  przez pracownikow postanowien
regulaminéw obowigzuj acych w urzedzie oraz tajemnicy ustawowo chronionej.

36) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem i aktualizacja baz danych w postaci zapisoOw
elektronicznych wedhug kompetencji merytorycznych,

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

38) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

39)dbalos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow oraz o wysoka jakos¢
$wiadczonych ustug,

40) zabezpieczenie i dbalos¢ o powierzone mienie oraz dbato$¢ aby zasoby zuzywane byly
oszczednie, w sposob przynoszacy pozytek,

41) dbatosé o zabezpieczenie sktadnikéw majatku oraz danych osobowych i informacji
niejawnych przed zniszczeniem, bezprawnym ujawnieniem, utrata i defraudacja,

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



43) sporzadzanie sprawozdawczosci, w tym sprawozdawczosci czesciowej w zakresie
stosowania pomocy publicznej, .
44) nadzorowanie sporzadzania materialow informacyjnych dla mieszkar"lc()w gminy,
przekazywanych kazdego miesigca, do Referatu Oswiaty, Promocji i Organizacji

Pozarzadowych w celu ich publikacji w prasie lokalne;.

45) opracowywanie procedur zalatwiania poszczegdlnych spraw,

46) opracowywanie tresci  udostepniania informacji  publicznej przez komorke
merytoryczng i przekazanie tresci odpowiedzi do rejestru prowadzonego przez Referat
Organizacyjno-Prawny,

47) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem, rozliczaniem i kontrolg realizacji
zadan zlecanych jednostkom niepublicznym,

49) przestrzeganie procedur dotyczacych  przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu,

50) uczestniczenie w doskonaleniu systemu zarzgdzania jakoscig,

S1)inicjowanie powolywania zespolow zadaniowych,

52) wyznaczenie i staly nadzor nad realizacjg celow i zadan kierowanej komorki
organizacyjnej w ramach wdrozonej kontroli zarzadezej,

53) identyfikacja ryzyka oraz staly nadzor nad rejestrem ryzyka kierowanej komorki,

54) szacowanie wartosci przedmiotu zamowienia, dotyczgcego zadan realizowanych przez
dang komorke, w zgodnosci z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, w
szczegllnosci przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych oraz wydanych na Jej podstawie stosownych aktow wykonawczych,

55) przygotowanie dokumentacji do postepowan o udzielenie zamoOwienia publicznego, w
szczegolnoscei  Specyfikacji Istotnych  Warunkéw Zamowienia, opisu przedmiotu
zamowienia oraz projektu umowy o udzieleniu zamoOwienia publicznego, dotyczacego
zadan realizowanych przez kierowang komorke,

56) dokonywanie wyboru trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w
zakresie zadan danej komérki,

57) kontakty z wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci oraz udzielenia odpowiedzi
na zapytania co do tresci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia w trakcie
trwania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

58) dokumentowanie i przechowywanie  kompletu dokumentacji,  zwigzanej z
przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdzial V
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 31. Do zadan Referatu Organizacyjno-Prawnego nalezy w szczeg6lnoscei:.

I) prowadzenie rejestrow:
a) polecenia wyjazdow stuzbowych,
b) skarg i wnioskow, petyciji,
¢) rejestr instytucji kultury,
d) udzielanych informacji publicznych,



e) gpowaZnieﬁ 1 petlnomocnictw pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

f) aktéw prawnych stanowionych przez organy gminy,

g) rejestr wyborcow,

h) mieszkancow zamieszkalych, a nie zameldowanych w gminie;
2) prowadzenie ewidencji:

a) jednostek organizacyjnych gminy,

b) obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie;
3) administrowanie systemem ,,e-Kancelaria™;
4) rejestracja wplywajacej do urzedu korespondenciji, przekazywanie jej do komorek
organizacyjnych oraz wysytka korespondencji za posrednictwem prowadzonej e-kancelarii:
5) prowadzenie i aktualizacja tablic urzgdowych i informacyjnych.
6) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materialéw informacyj no-adresowych dla potrzeb
urzedu,
7) gospodarka pieczeciami urzgdowymi,
8) prenumerata czasopism,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja i rozliczaniem zadan funduszu soleckiego
wchodzacych w zakres dziatan referatu,
10) prowadzenie archiwum urzedu, a w tym zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
gminy, zgodnie z instrukcjg archiwalna, ,
11) nadzorowanie i koordynacja zadah z zakresu stosowania przepisow ,,instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt”,
12) zapewnienie ciaglosci tacznosci telefonicznej oraz nadzorowanie i monitorowanie pracy
centrali telefonicznej oraz komoérek stuzbowych,
13) prowadzenie spraw stuzby zdrowia, _
14) rekrutacja pracownikow urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
zachowaniem procedury naboru,
15) organizacja stuzby przygotowawczej dla pracownikow
16) koordynacja i nadzor nad realizacja procesu ocen pracowniczych,
17) zarzadzanie systemem szkolen i podnoszeniem umiejetnosci zawodowych pracownikow,
18) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w urzedzie robot
publicznych, prac interwencyjnych, stazy absolwenckich i'prac spotecznie uzytecznych,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi w
urzedzie, '
20) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem przez pracownikoéw urzedu i bylych
pracownikéw z Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,
21) przyjmowanie wnioskow na dowod osobisty oraz ich wydawanie,
22) przyjmowanie zgloszen, wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach osobistych
oraz wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
23) prowadzenie zbioru teczek osobowych i sktadnicy akt osob przebywajacych za granica i
0s6b zmartych, wydawanie zaswiadczen z akt osobowych oraz wspolpraca w tym zakresie z
organami $cigania,
24) posrednictwo w wyrabianiu dowodow osobistych dla 0sob przebywajacych czasowo na
terenie gminy,
25) wspotpraca z MSW w zakresie dowodow osobistych,
26) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
27) zameldowanie i wymeldowanie 0sob oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie.



28) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych i wydawanie
decyzji w tym zakresie,

29) prowadzenie zbioru danych statych mieszkancow, zbioru danych bylych mieszkancow
oraz zbioru danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy i wspotpraca w tym zakresie z
Urzgdem Skarbowym, GUS, szkotami i innymi instytucjami,

30) posredniczenie w przyjgciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzanej na
podstawie innych przepisow do posiadania numeru PESEL,

31) aktualizacja danych w bazie ewidencja ludnosci na podstawie aktow USC (urodzenia.
malzenstwa, zgony, rozwody, przypiski),

32) prowadzenie stalego rejestru wyborcow i jego aktualizacija,

33) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wprowadzaniem wnioskow do CEIDG;

34) wydawanie zaswiadczen z archiwalnej Ewidencji dzialalnosci gospodarczej prowadzonej
przez Burmistrza,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, orzekaniem o wygasnieciu oraz cofaniem
zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych,

36) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéow osob w krajowym
transporcie drogowym oraz licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

37) obstuga kancelaryjno-biurowa rady,

38) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do rady,

39) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow, referendow i SpisOW
powszechnych,

40) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskoéw radnych oraz mieszkancow,

41) przeprowadzanie wyborow do organow jednostek pomocniczych gminy,

42) prowadzenie i udostgpnianie mieszkancom zbioru przepiséw prawa miejscowego,

43) administrowanie i eksploatowanie obiektow bedacych w dyspozycji urzedu,

44) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach budynkow,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu shuzbowego,

46) prowadzenie ewidencji analitycznej wyposazenia OSP,

47) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej pozostatych srodkow trwatych urzedu 1
swietlic wigjskich oraz ewidencji ilosciowej wyposazenia pomieszczen urzedu,

48) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych urzedu,

49) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i sprzet,

50) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem o repatriantach, stowarzyszeniach,
zgromadzeniach i organizacji imprez masowych,

1) dokonywanie biezacych uzgodnien oraz wspéipraca w zakresie wykonywania zadan przez
referat z: organami administracji rzagdowej. administracji samorzadowej, innymi jednostkami
panstwowymi i pozarzadowymi, sadami, kancelariami notarialnymi.

52) prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny,

53) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przedmiotowym referatu,

54) wykonywanie zadan z zakresu transportu drogowego.

§32. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:.

I) opracowywanie projektu budzetu gminy, dokonywanie jego zmian oraz realizacja 1
analiza jego wykonania,

2) opracowywanie planu finansowego,

3) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkéw budzetu gminy,

4) wymiar, pobor podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie postepowan w tym zakresie,



5) ksiggowanie wplat z tytutu umow dzierzawy i najmu lokali uzytkowych.

6) prowadzenie rachunkowosci podatkowej dla naleznosci pobieranych przez gmine,

7) rozliczanie dochoddw z tytutu optaty targowe;,

8) wspolpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie egzekucji administracyjnej,

9) ewidencjonowanie srodkow rzeczowych oraz przeprowadzanie inwentaryzacji,

10) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu urzedu, wydzielonych funduszy i
srodkow,

11) prowadzenie ksiegi drukoéw scistego zarachowania,

12) prowadzenie ksigg rachunkowych, _

13) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej w ramach zadan referatu,

14) dokonywanie rozliczen inkasentéw z inkasa,

15) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z budzetem panstwa w zakresie podatku od
towarow 1 ushug oraz podatku dochodowego od os6b fizycznych,

16) przyjmowanie optat skarbowych,

17) prowadzenie spraw w zakresie naliczania i wyplacama wynagrodzen pracownikow
Urzedu,

18) wydawanie zaswiadczen dot. stanu majatkowego, wysokosci dochodéw lub stanu
zalegloscei,

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

20) rozliczanie otrzymanych $srodkow finansowych w zwigzku z organizacja prac spolecznie
uzytecznych, prac interwencyjnych oraz innych form wsparcia zatrudniania bezrobotnych.

21) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkéw trwalych i pozostatych
srodkdw trwatych, amortyzacja i umorzenia srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
1 prawnych,

22) wspotpraca w zakresie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

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

24) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikoéw gminnych jednostek

organizacyjnych,

25) wspotpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow oraz

organizowanie przeprowadzenia badan lekarskich: wstepnych, okresowych i kontrolnych.

26) prowadzenie spraw dot. ewidencji czasu pracy pracownikow,

27) prowadzenie spraw umow zlecen i o dzieto,

28) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przedmiotowym referatu.

§33. Do zadan Referatu Architektury i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy
w szczegolnoscei:

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

2) wydawanie wypisow i wyrysoéw z planu zagospodarowania przestrzennego,

3) naliczanie optat zwigzanych z lokalizacja urzadzen reklamowych instalowanych na
obiektach
i gruntach bedgcych wlasnoscia gminy,



4) prowadzenie spraw zwigzanych z uchwaleniem i zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

6) koordynowanie dzialan przy tworzeniu studium uwarunkowan i kierunkéw rozwoju
gminy,

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

8) prowadzenie rejestru umow i rejestru zamowien z zakresu swojego referatu,

9) wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi dzialajgcymi w zakresie w dziedzinie
elektryfikacji, gazyfikacji, telefonizacji i drogownictwa i innej infrastruktury technicznej
w obregbie gminy,

10) koordynowanie dziatalnosci jednostek i firm wykonujacych ustugi komunalne w zakresie
zaopatrzenia w wodg, oczyszczania $ciekow, dostaw energii elektrycznej, cieplnej i gazu,
o$wietlenia gminy oraz nadzor nad tg dziatalnoscig

11) wspblpraca przy opracowywaniu projektow planow zaopatrzenia gminy w cieplo, energie
elektryczna i paliwa gazowe, przy wspOlpracy z Referatem Inwestycji i Rozwoju
Lokalnego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang przeznaczenia lokali uzytkowych
i mieszkalnych,

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

14) bezprzetargowe sprzedaze nieruchomoscei, w tym mieszkan i lokali uzytkowych,

15) zamiany gruntow komunalnych na inne nieruchomosci niebedgce wlasnoscig gminy,

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

17) sporzadzanie dokumentacji do ustanowienia niezbednych stuzebnosci gruntowych
w nieruchomosciach komunalnych,

18) nabywanie nieruchomos$ci na potrzeby lub uzupelnienie istniejgcego zasobu gruntow
komunalnych,

19) pozyskiwanie do zasobow gruntow komunalnych terendw i nieruchomosdci na
wykonywanie zadan wiasnych gminy w trybie komunalizacji terenow Skarbu Panstwa lub
przejmowania z Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa lub innych podmiotow,
instytucji,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za uzytkowanie wieczyste,

21)realizacje prawa pierwokupu,

22) ustalanie optat adiacenckich,

23) biezgce sporzadzanie aktualnej nieruchomosciowej oferty inwestycyjnej,

24) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z geodezjag,

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

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

27) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci w miescie i gminie,

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

29) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcania we wlasnos¢ prawa uzytkowania
wieczystego gruntdow oraz bezprzetargowe sprzedaze na wilasno$¢ nieruchomosel
gminnych bedacych przedmiotem uzytkowania wieczystego,

30) dokonywanie biezacych uzgodnien oraz wspolpraca w zakresie wykonywania zadan przez
referat z: organami administracji rzadowej, administracji samorzadowej, innymi



Jednostkami pafstwowymi i pozarzadowymi, sadami, kancelariami notarialnymi oraz
rzeczoznawcami majgtkowymi,

31) ustalanie optat na:

a) uzytkowanie wieczyste gruntow komunalnych,
b) dzierzawe gruntéw rolnych w miedcie i gminie,
¢) dzierzawg nieruchomosci gruntowych pod garazami i lokalami uzytkowymi,

32) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej mienia komunalnego,

33) skfadanie informacji o stanie mienia komunalnego do wymogéw ustawy o finansach
publicznych,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gminnymi lokalami uzytkowymi.

35) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja 0so6b do zawarcia umow najmu na lokale
mieszkalne bedace w zasobach gminy,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem lokali mieszkalnych w  zasobach
komunalnych,

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

38) organizacja i prowadzenie obstugi technicznej Spoltecznej Komisji Mieszkaniowej,

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

40) organizowanie przegladow stanu technicznego budynkéw komunalnych bedacych
w bezposrednim zarzadzenie gminy, oraz prowadzenie dokumentacji obiektu, tj. ksigzki
obiektu, kart ewidencyjnych, protokotéw przegladow i kontroli,

41) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem ustawy o ochronie zabytkow i
opieka nad zabytkami,

42) prowadzenie spraw remontowych budynku Urzedu, w tym zakresie wspolpraca z
referatami: IRL i ORP, -

43) nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarka komunalng prowadzonych przez Miejski
Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w zakresie:

a) zarzadzania zasobem komunalnym,
b) zarzadzania i utrzymania cmentarza komunalnego,
¢) administrowania targowiskiem miejskim .,M6j Rynek”,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i inicjatywami podejmowanymi

przez Klaster Energii Odnawialnej Wzgorz Trzebnickich,

45) opracowywanie materialow statystycznych dla GUS z zakresu zadan referatu.

46) dokonywanie biezacych uzgodnien oraz wspoltpraca w zakresie wykonywania zadan przez

referat z: organami administracji rzadowej, administracji samorzadowej, innymi jednostkami

panstwowymi i pozarzadowymi, sadami, kancelariami notarialnymi oraz rzeczoznawcami
majatkowymi,

47) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przedmiotowym referatu,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg i rozliczaniem zadan funduszu soteckiego

wchodzacych w zakres dziatan referatu.

§ 34. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego nalezy w szczegdlnogci:

I) prowadzenie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu oraz gminnymi
Jjednostkami organizacyjnymi spraw zwigzanych z opracowywaniem ofert inwestycyjnych
oraz realizacji inwestycji gminnych,



2) prowadzenie spraw zwigzanych z wodociggowaniem 1 kanalizowaniem terenow
miejskich 1 wiejskich,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg drog gminnych i ich infrastrukturg oraz
biezacym utrzymaniem drog, a w szczegdlnosci:

a) naliczaniem optat zwigzanych z zajeciem pasa drogowego,

b) naliczaniem kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,

¢) wydawaniem zezwolen na zaje¢cie pasa drogowego,

d) prowadzeniem ewidencji drog gminnych,

e) kontrolg stanu technicznego drog gminnych,

f) typowaniem drég do remontow,

g) prowadzeniem spraw zwiagzanych z funkcjonowaniem parkingdw,

h) wydawaniem zezwolen na lokalizowanie obiektoéw niezwigzanych z gospodarkg
drogowa w pasie drogowym drég gminnych,

1) umieszczaniem i utrzymywaniem tablic z nazwami ulic i placow,

j) prowadzeniem inzynierii ruchu,

k) prowadzeniem spraw zwigzanych z utrzymywaniem gminnych wiat przystankowych,
I) prowadzeniem spraw zwigzanych z inwestycjami w zakresie oswietlenia drogowego,

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

5) prowadzenie innych zadan inwestycyjnych realizowanych przez gmine,

6) planowanie w budzecie srodkéw na inwestycje i remonty ,

7) prowadzenie rejestru umow i zlecen z zakresu swojego referatu,

8) wspolpraca w zakresie spraw zwigzanych z dzialalnoscig inwestycyjng jednostek
organizacyjnych gminy,

9) wspolpraca przy opracowywaniu projektow plandéw zaopatrzenia gminy w cieplo, energie
elektryczng i paliwa gazowe, przy wspoélpracy z Referatem AGN,

10) wspotpraca z jednostkami  organizacyjnymi dzialajgcymi w zakresie w dziedzinie
elektryfikacji, gazyfikacji, telefonizacji i drogownictwa i innej infrastruktury technicznej
w obrebie gminy,

1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem ustawy o zamoéwieniach
publicznych dla wszystkich komarek organizacyjnych urzedu,

12) koordynowanie dzialalnosci jednostek i firm wykonujgcych ustugi inwestycyjne
w zakresie gospodarki komunalnej,

13) przygotowywanie wnioskéw celem uzyskania zewnetrznych zrédet finansowania, w tym
srodkow Unii Europejskiej, na realizowane przez gming inwestycje,

14) wspolpraca z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
przygotowania projektow finansowanych ze srodkéw pomocowych Unii Europejskiej,
I5)stale pozyskiwanie informacji o mozliwych do uzyskania $rodkach finansowych

pochodzacych ze zrodet krajowych i zagranicznych,

16) przekazywanie informacji o mozliwych do uzyskania srodkach finansowych na inwestycje
pochodzacych ze zrodel krajowych i zagranicznych dla komorek organizacyjnych Urzedu,
gminnych  jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcow, organizacji spolecznych,
dzialajacych na terenie gminy oraz mieszkancow gminy oraz udzielanie pomocy w ich
uzyskaniu,

17) sprawozdawcezos¢ i rozliczanie srodkow pomocowych otrzymanych na realizacje
inwestycji prowadzonych w zakresie dziatania referatu,

18) dokonywanie biezacych uzgodnien oraz wspoipraca w zakresie wykonywania zadan przez
referat z: organami administracji rzadowej, administracji samorzadowej, innymi



jednostkami panstwowymi 1 pozarzadowymi, sadami, kancelariami notarialnymi oraz
rzeczoznawcami majatkowymi,

19) ocena merytoryczna i finansowa spraw zwigzanych z uruchamianiem i rozliczanie dotacji
udzielanym podmiotom wykonujgcym zadania wchodzace w zakres zadan referatu,

20) opracowywanie materiatow statystycznych dla GUS z zakresu zadan referatu,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg i rozliczaniem zadan funduszu soleckiego
wchodzacych w zakres dzialan referatu,

22)nadzorowanie spraw zwiazanych z gospodarka komunalna prowadzonych przez Miejski
Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w zakresie:
a) biezacego utrzymania drog i placow gminnych oraz innych kategorii drog,
b) zimowego utrzymania drég i placéw gminnych oraz innych kategorii drog,
¢) organizacji ruchu drogowego,
d) robot instalacyjno-budowlanych w zakresie budowy, remontu. przebudowy drog i
placow gminnych wraz z niezbedng infrastrukturg,
e) innych czynnosci wynikajacych z zadan Gminy,

23) nadzorowanie spraw zwigzanych z biezacym i zimowym utrzymanie drég powiatowych

i wojewodzkich w granicach administracyjnych Gminy Zmigrod,

24) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przedmiotowym referatu.

§ 35. Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, prawo towieckie,
o ksztaltowaniu ustroju rolnego.

2) wspotdzialanie z instytucjami oraz innymi podmiotami dzialajgcymi w obszarze rolnictwa
i ochrony srodowiska, '

3) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu lub osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

4) wspolpraca ze Stacjg Oceny i Ochrony Roslin w zakresie zniszczenia zasiewow
lub nasadzen,

5) opracowywanie materialow statystycznych dla GUS z zakresu zadan referatu,

6) gospodarka w lasach stanowigcych wlasnos¢ komunalna,

7) wspotudzial w opracowywaniu zmian w granicy rolno-lesne;j,

8) sprawowanie nadzoru nad znajdujacymi si¢ na terenie gminy parkami i innymi terenami
zielonymi,

9) wspoldziatanie z organami $cigania w zakresie spraw prowadzonych przez referat,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii dotyczacych wydzierzawiania
obwodow i planéw towieckich oraz zniszczeniami spowodowanymi przez zwierzeta
lesne,

11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach,

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie
gminy,

13) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo ochrony srodowiska,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami dotyczacymi gromadzonych srodkow z optat
i kar za korzystanie ze srodowiska

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze,



16) wspolpraca ze Spotka Wodng w zakresie melioracji wodnych szczegdtowych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng, wynikajacych z ustawy — Prawo
wodne (z wylgczeniem inwestycji),

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie
przyrody,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem obiektow przyrodniczych za objete
ochrong prawng oraz sprawowanie nad nimi nadzoru,

19) prowadzenie spraw (z wylaczeniem inwestycji ) zwigzanych z ustawa o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu Sciekow,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z szacowaniem szkod w gospodarstwach rolnych i
dziatach specjalnych produkcji rolnej, w ktorych wystgpity szkody spowodowane
niekorzystnymi warunkami atmosferycznymi,

21) ocena merytoryczna i finansowa spraw zwigzanych z uruchomieniem i rozliczanie dotacji
udzielonych podmiotom wykonujgcym zadania wchodzgce w zakres referatu,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg i rozliczaniem zadan funduszu soleckiego
wchodzacych w zakres dziatan referatu,

23) dokonywanie biezacych uzgodnien oraz wspolpraca w zakresie wykonywania zadan przez
referat z: organami administracji rzadowej, administracji samorzadowej, innymi
Jednostkami panstwowymi i pozarzadowymi, sadami, kancelariami notarialnymi oraz
rzeczoznawcami majgtkowymi,

24) wspolpraca z Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej ,.Dolina Baryczy™ sp. z 0.0.
w Miliczu oraz Miejskim Zakladem Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Zmigrodzie
w zakresie obslugi systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, utrzymania
czystosci 1 porzadku w gminie oraz zieleni gminnej i zadrzewien,

25) prowadzenie rejestru zlecen i umoéw z zakresu swojego referatu,

26) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przedmiotowym referatu,

27) prowadzenie spraw zwiagzanych z realizacja i rozliczaniem zadan funduszu soleckiego
wchodzacych w zakres dziatan referatu.

§36. Do zadan Referatu Oswiaty, Promocji i Organizacji Pozarzadowych nalezy
w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem szkét publicznych oraz ich likwidacja,

2) prowadzenie publicznych innych form wychowania przedszkolnego, ztobka, przedszkola,
szkol podstawowych i szkét ponadgimnazjalnych,

3) ustalanie sieci publicznych szkét i przedszkoli,

4) prowadzenie ewidencji wychowania przedszkolnego w formie niepublicznej oraz
rejestru zlobkéw i klubow dziecigcych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla niepublicznych przedszkoli
prowadzonych przez osobg prawng inna niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe
fizyczna, potozonych poza gmina.

0) wspotorganizowanie dowozu uczniéw do szkét i przedszkoli na terenie gminy Zmigrod
oraz organizowanie dowozOw uczniow niepetnosprawnych do przedszkoli i szkol
polozonych poza gming,

7) dokonywanie oceny pracy dyrektoréw szkét i przedszkola we wspolpracy z kuratorium
oswiaty,

8) organizacja konkursow na stanowisko dyrektora szkoly, przedszkola,



9) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan o$wiatowych. w tym o wynikach
sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach podstawowych i gimnazjum za poszczegdlne lata
szkolne i przedktadanie ich organowi stanowigcemu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli zatrudnionych
w szkolach, dla ktérych organem prowadzacym jest gmina,

11) sporzgdzanie pisemnej analizy $rednich wynagrodzen pracownikéw pedagogicznych
zatrudnionych w szkotach wg stopni awansu zawodowego, sporzadzanie wymaganych
przepisami prawa sprawozdan,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego
nauczycielom kontraktowym na stopien nauczyciela mianowanego,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola i nadzorem nad obowigzkiem nauki przez
miodziez zamieszkalg na terenie gminy Zmigrod,

14) realizacja zadan zwigzanych z rzgdowym programem .,Wyprawka szkolna™ i inne,

15) prowadzenie zadan zwiazanych z realizacjg ustawy o systemie informacji o$wiatowej,
sporzadzanie wymaganych sprawozdan, scalanie danych ze szkot i wprowadzanie danych
dot. organu prowadzacego,

16) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wyposazeniem szkot w podreczniki
i materiaty edukacyjne,

17) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem gminie dotacji celowej na
dofinansowanie zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
pracownikéw mtodocianych , objetych pomoca de minimis,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem przez dyrektorow szkot i przedszkola
arkuszy organizacyjnych na dany rok szkolny,

20) sprawowanie biezacej kontroli nad dziatalnoscia szkét i przedszkoli, dla ktérych organem
prowadzacym jest gmina,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla dyrektorow i nauczycieli
z okazji Dnia Edukacji Narodowe;j,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw dla uczniow osiggajacych
wybitne osiggnig¢cia w nauce,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wychowania przedszkolnego przez dzieci
bedace mieszkancami innych gmin a uczgszczajacych do przedszkola, oddziatow
przedszkolnych i punktow przedszkolnych w szkotach, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Zmigrod,

24) sktadanie wnioskéw do MEN w ramach rezerwy subwencji o§wiatowej na dany rok.

25) dokonywanie biezacych uzgodnien oraz wspotpraca w zakresie wykonywania zadan przez
referat z: organami administracji rzadowej, administracji samorzadowej, innymi
jednostkami panstwowymi i pozarzadowymi, sadami,

26) organizacja dzialan promocyjnych projektow finansowanych ze srodkéw pomocowych
Unii Europejskiej,

27) propagowanie waloréw turystycznych, krajobrazowych i gospodarczych gminy,

28) koordynowanie prac promocyjnych i opracowywania oferty inwestycyjnej gminy,

29) koordynowanie prac zwigzanych z zagospodarowaniem Kamiennogorskiej Specjalnej
Strefy Ekonomicznej Matej Przedsigbiorczosci na obszarze gminy,

30) realizacja projektow i przedsiewzig¢ z innymi podmiotami w celu wspierania
przedsiebiorczosci, pobudzania innowacyjnosci regionu, poprawy konkurencyjnosci i
rozwoju Dolnego Slaska przy $cistej wspétpracy z Instytucjami Otoczenia Biznesu (IOB),
Specjalnymi Strefami Ekonomicznymi (SSE), inwestorami i Samorzadem Wojewodztwa.



31)organizacja wspolpracy gminy ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych
panstw,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywamem zadan gminy w zakresie organizacji
i prowadzenia dziatalno$ci kulturalnej, sportowej i rekreacyjnej,

33) prowadzenie strony internetowej gminy zgodnie z obowigzujacymi standardami;

34) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy ze stowarzyszeniami, do ktorych nalezy gmina
Zmigrod (w tym: Dolno$laska Kraina Rowerowa, Partnerstwo dla Doliny Baryczy,
Rowerowa S5);

35)informowanie prasy o dziataniach, programach i wynikach pracy organdw gminy
i urzedu, opracowywanie publikacji przeznaczonych do prasy 1 przygotowywanie
odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowe,

36) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych
w pracy urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

37)zbicranie materiatow i przygotowanie artykulow do miesi¢cznika: ., Wiadomosci
Zmigrodzkie”,

38) koordynacja prac zespolu redakcyjnego miesigcznika ,, Wiadomosci Zmigrodzkich™ oraz
jego sktadu komputerowego,

39) prowadzenie i koordynacja mediow spoleczno$ciowych na portalach: Facebook,
Instagram, Twitter, YouTube,

40) przygotowanie i koordynacja imprez promujgcych gming w Scislej wspotpracy
z Zespolem Placowek Kultury,

41) koordynacja prac Zespotu ds. promocji,

42)realizacja funduszu soteckiego w ramach dziatalnosci kulturalnej, sportowej i turystycznej
solectw w gminie,

43)koordynacja i nadzor nad funkcjonowaniem Samorzadowym Informatorem SMS oraz
komunikatorem SISMS,

44) oglaszanie otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych gminy, wybor ofert
i sporzadzanie umow z podmiotami, ktore beda realizowa¢ zadania w wyniku otwartego
konkursu ofert,

45) realizacja sktadanych ofert w ramach inicjatywy wiasnej,

46) dokumentowanie przedktadanych sprawozdan: czesciowych i koncowych w wyniku
podpisanych uméw, w tym zakresie kontrola merytoryczna sprawozdan,

47)sporzadzanie analiz, ankiet statystycznych oraz sprawozdania z realizacji Gminnego
Programu Wspé{pracy z Organizacjami Pozarzadowymi i przedkladanie rocznego
sprawozdania organowi stanowigcemu,

48) sporzadzanie decyzji o zwrocie niewykorzystanej dotacji celowej na realizowane zadania
publiczne w ramach podplsanych umow,

49) organlzowanle spotkan z organizacjami pozarzadowymi w zakresie konsultacji projektow
prawa miejscowego w dziedzinach dotyczacych dzialalnosci statutowej tych organizacji,
50) rozpatrywanie wnioskow ztozonych przez kluby i stowarzyszenia sportowe na wsparcie

sportu,

51)sporzadzanie umoéw i kontrola przedkladanych sprawozdan dotyczacych realizowanych
zadan w ramach wsparcia sportu w oparciu o akty prawa miejscowego w dziedzinie
sportu,

52) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z realizacjg ustawy o sporcie oraz
organizacja Europejskiego Tygodnia Sportu dla Wszystkich i innych inicjatyw (imprez)
sportowych,

53) koordynowanie spraw dotyczacych turystyki, sportu, rekreacji i kultury,



54) koordynowanie spraw dotyczacych pozyskiwania zewnetrznych $rodkow finansowych na

dzialania organizacji pozarzadowych,

55) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Mlodziezowa Rada Miejska i Rada Seniorow,
56) przygotowywanie projektow aktow prawnych organéw gminy w zakresie zadan komorki.
57) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przedmiotowym referatu,

58) prowadzenie rejestru zaméwien z zakresu swojego referatu,

59) prowadzenie rejestru zlecen i umow z zakresu swojego referatu.

D
2)
3)

4)

§38. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie rejestru oraz ksiag stanu cywilnego, tj. urodzen, matzenstw, zgonow.
przyjmowanie zgloszeni i oswiadczen woli majacych wplyw na stan cywilny oséb,
wydawanie decyzji i postanowien w zakresie rejestracji stanu cywilnego, odpiséw aktow
1 zaswiadczen,

wspolpraca z sadami i innymi organami administracji publicznej a takze placowkami
konsularnymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

prowadzenie spraw zwigzanych w obrzedowoscia $wiecka, tj. jubileuszy pozycia
matzenskiego i setnych urodzin,

uznawanie zagranicznych wyrokoéw o rozwodach,

zmiana imion, nazwisk,

archiwizacja i konserwacja ksiag stanu cywilnego,

wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla
0s6b urodzonych w Polsce,

10) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przedmiotowym referatu.

§39. Do zadan Stanowiska ds. bhp i oc nalezy w szczegolnosci:

A. z zakresu bhp:

D

2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

organizacja i przeprowadzanie szkolen bhp dla pracownikéw urzedu i pracownikow
jednostek oswiatowych,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy. _

zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp, -

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych bhp,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy. chorob zawodowych oraz
wynikow badan srodowiska pracy dla urzedu i jednostek oswiatowych,

udzial w dochodzeniach powypadkowych,

ustalanie norm przydziatu odziezy roboczej i $rodkéw higieny osobistej dla pracownikéw
Urzedu oraz prowadzenie ewidencji jej przydziatu.

aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przedmiotowym referatu.

B. z zakresu oc:

1

2)

nadzor nad stanem organizacji oraz wykonywaniem zadan w zakresie obrony cywilne]
przez okreslone komérki organizacyjne wchodzace w sktad Urzedu, jak réwniez przez
instytucje, zaktady pracy i organizacje spoleczne dzialajgce na terenie gminy,
opracowanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej, Planu Zarzadzania Kryzysowego.
Planu Operacyjnego Ochrony przed powodzia,



3) alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych i porzadkowo-
ochronnych na terenie gminy w przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych,

4) planowanie, rozdzielanie i realizacja w ramach limitow $rodkow finansowych na zadania
obrony cywilnej gminy,

5) sprawowanie ogo6lnego nadzoru nad przygotowaniem do dzialania jednostek
organizacyjnych obrony cywilne;j,

6) planowanie, organizacja oraz przygotowanie ewakuacji/przyjecia ludnosci,

7) gospodarka sprz¢tem obrony cywilnej znajdujgcym si¢ w interwencyjnym magazynie
obrony cywilnej,

8) organizowanie wspoipracy elementéw powszechnego systemu obrony cywilnej,

9) wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Panstwowg Strazg
Pozarng, Ochotniczg Straza Pozarna, Policjg oraz z sgsiednimi gminami,

10) monitorowanie wystepujacych zagrozen i prognozowanie rozwoju sytuacji,

11) opracowywanie programow i procedur reagowania,

12) opracowywanie i aktualizacja bazy informatycznej o zasobach sit i srodkdw,

13) ostrzeganie i alarmowanie o zagrozeniach,

14) planowanie i organizowanie szkolen oraz ¢wiczen z zakresu zarzgdzania kryzysowego.,

15) planowanie, szkolenie i uruchomienie akcji kurierskiej we wspolpracy z organami

wojskowymi,

16) realizacja wnioskow w zakresie przeznaczania i nakltadania $wiadczen osobistych i

rzeczowych na rzecz obrony kraju oraz prowadzenie ewidencji tych $wiadczen,

17) organizowanie szkolen oraz prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju,

18) prowadzenie spraw kwalifikacji wojskowe;,

19)  koordynowanie wyplacania s$wiadczenia pieni¢znego zolnierzom rezerwy oraz

osobom przeniesionym do rezerwy niebedgcych zolnierzami rezerwy,

20) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

21) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach

zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, planu obrony zabytkow

na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych, planu przygotowan publicznej i

niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

22) sporzadzanie zawiadomien (imiennych wykazow oséb) w ramach reklamowania do

obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie

wojny i przesylanie ich do Wojskowego Komendanta uzupelnien,

23) zawiadamianie Wojskowego Komendanta uzupelnien o ustaniu przyczyn reklamowania.

Do zakresu pracy zwigzanego z p.poz. nalezy:

I) organizowanie okresowego przegladu podre¢cznego sprzetu gasniczego znajdujacego sie w
budynku urzedu,

2) szkolenie pracownikow urzgdu z zakresu p.pozarowego,

3) organizowanie okresowego przegladu instalacji elektrycznej i piorunochronowej w
urzedzie,

4) kontrola stanu drég i wyj$¢ ewakuacyjnych budynku urzedu,

5) organizowanie probnych alarméw ewakuacyjnych pracownikéw urzedu,

6) pilnowanie termindw aktualizacji instrukeji bezpieczenstwa pozarowego urzedu ,

7) udzial w kontrolach przeprowadzanych przez Panstwowg Straz Pozarng w urzedzie,

8) kontrola stanu ochrony p. pozarowej w urzedzie.



§ 40. Stanowisko ds. informatyki

Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) wdrazanie informatyzacji w urzedzie, a w szczegdlnoscei:
a) opracowywanie koncepcji rozwoju systemow informatycznych,
b) analizowanie potrzeb i ustalanie kolejnosci wdroze,
¢) badanie rynku komputerowego pod katem przydatnosci i mozliwosci zastosowania
nowych rozwigzan,
d) planowanie inwestycji i diagnozowanie potrzeb w zakresie sprze¢tu komputerowego
oraz infrastruktury sieciowej,
e) opracowywanie standardow zakresie metod i narzedzi informatycznych,
f) zarzadzanie projektami teleinformatycznymi prowadzonymi dla potrzeb urzedu,
2) administrowanie i petnienie nadzoru nad systemami informatycznymi,
3) zapewnianie sprawnego dzialania sprzetu komputerowego i sieci komputerowej oraz
ciagtosci pracy posiadanych systeméw informatycznych poprzez:
a) zarzgdzanie i optymalizacj¢ wykorzystania posiadanych zasobow informatycznych,
b) monitorowanie i konserwacje systemow,
¢) analizowanie i usuwanie nieprawidlowosci w pracy systemow,
d) prowadzenie doraznych szkolen,
e) egzekwowanie serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego na posiadany sprzet
1 oprogramowanie,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupami sprzetu informatycznego

i oprogramowania,

g) prowadzenie ewidencji inwentaryzacyjnej sprzetu komputerowego,

h) biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz infrastruktury
sieciowej,

i) wdrazanie i utrzymanie aplikacji zakupionych na potrzeby urzedu,
4) realizowanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych,
5) udzielanie pomocy technicznej z zakresu obstugi komputera w formie bezposrednicj i
przez telefon,
6) sprawowanie nadzoru nad legalnoscia oprogramowania wykorzystywanego przez
uzytkujacych pracownikdw,
7) gromadzenie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania,
8) administrowanie oprogramowaniem wykorzystywanym w urzedzie,
9) testowanie i wdrazanie nowego oprogramowania systemowego, narzedziowego oraz
uniwersalnego oprogramowania aplikacyjnego,
10) sporzadzanie wnioskow o wszczecie postgpowania na zamoéwienia publiczne oraz
opracowywanie specyfikacji technicznej do przetargdw na sprzet komputerowy.
11) administrowanie systemami i bazami danych,
12) wdrazanie projektu e-Urzad:
a) platforma ustug elektronicznych ePUAP,
b) elektroniczna skrzynka podawcza,
c¢) podpis elektroniczny,
13) zarzagdzanie infrastrukturg sieciowa:
a) serwerami, urzadzeniami brzegowymi,



b) macierzami dyskowymi,

¢) routerami i switch'ami,

d) firewall'ami sprzetowymi,

e) laczami swiattowodowymi i radiowymi.
W zakresie zadan wykonywanych dla zapewnienia systemom bezpieczenstwa, zgodnego z
celami i metodologiag wdrozonej polityki bezpieczenstwa informacji. wspolpracuje
bezposrednio z Inspektorem Ochrony Danych (I0D) .
Do zadan szczegdtowych nalezy:

1) formulowanie, w uzgodnieniu z administratorem danych i osobami, do ktérych
administrator delegowal zarzadzanie uprawnieniami oraz IOD, sposobu okreslania
uprawnien w systemach informatycznych,

o
~

realizacja decyzji Administratora Danych Osobowych odnosnie nadania osobom
uprawnien dostepu do danych i wybranych funkcji narzedzi stuzacych do ich
przetwarzania, w Srodowisku IT Urzedu tj.:

a) tworzenie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych,

b) przypisywanie do kont startowych hasel uwierzytelniajgcych uzytkownikoéw tych
kont,

¢) przypisywanie do zalozonych kont polityk odno$nie jako$ci haset i czgstotliwosci
ich zmiany,

d) resetowanie utraconych hasel,

¢) usuwanie kont i uprawnien dla kont 0sob ktére zakonczyty prace w urzedzie,

f) dostarczanie IOD informacji  potrzebnych do oceny prawidlowosci
funkcjonowania sprzetowo-programowych.

3) planowanie inwestycji oraz dostaw i ustug niezbednych dla utrzymania i rozwoju
srodowiska IT w Urzedzie,

4) planowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenstwa
systemow i danych,

5) automatyzacja zadan konserwacyjnych w systemie — w tym wykonywania kopii
zapasowych oprogramowania i danych,

6) monitorowanie stanu $rodowiska IT, stanu sprzetu IT i wykorzystywanego
oprogramowania oraz aktywnosci sieciowej uzytkownikow,

7) monitorowanie legalnosci oprogramowania wykorzystywanego na stacjach roboczych,

8) zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbgdnych licencji programowych,

9) systematyczne aktualizowanie —oprogramowania  systemowego, aplikacyjnego i
ochronnego,

10) zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej producenta — zawieranie
umow regulujacych formy tej opieki,

1T) rozwigzywanie problemow towarzyszacych eksploatacji systemow informatycznych,

12) przygotowywanie, we wspélpracy z 10D instrukcji dla uzytkownikow systemow
informatycznych zgodnych z celami i metodologia wdrozonej polityki bezpieczenstwa
informacji,

I3) prowadzenie szkolen na temat bezpiecznych zachowan uzytkownikow w s$rodowisku

systemow IT.

§41. 1. Audyt wewnetrzny obejmuje oceng i badanie adekwatnosci i skutecznosci

systemu kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan, a w
szczegdlnosci:



1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrzne] oraz wiarygodnosci i
rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

2) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,

3) oceng przestrzegania przepisoéw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz programow,
strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy,

4) oceng zabezpieczenia mienia jednostki,

5) oceng efektywnosci i gospodarnodci wykorzystania zasobow jednostki,

6) przeglad programow i projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki z
planowanymi wynikami i celami,

7) ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wezesniej zalecen audytu lub
kontroli.

2. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci m.in.:

1) ustalenie, w uzgodnieniu z burmistrzem, celéw, zakresu, zasad funkcjonowania oraz
procedur audytu wewnetrznego w urzedzie zgodnych z przepisami  prawa
i standardami audytu wewnetrznego.

2) opracowanie w porozumieniu z burmistrzem rocznego planu audytu wewnetrznego,
opartego na analizie ryzyka i przedstawienie go burmistrzowi do akceptacji,

3) opracowanie i przedstawienie burmistrzowi sprawozdania z wykonania rocznego
planu audytu wewnetrznego,

4) dokonywanie  oceny ryzyka i zatwierdzanie analizy  obszarow ryzyka
przeprowadzanej przez pracownikow dla potrzeb realizacji zadan audytowych,

5) opracowywanie programéw zadan audytowych w oparciu o przeprowadzong
analizg ryzyka w obszarze poddawanym audytowi,

6) identyfikacja i analiza przyczyn nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk.

7) ocena  alternatywnych rozwigzan, ktore moga przyczyni¢ sie do poprawy
funkcjonowania komorki audytowanej w obszarze poddanym audytowi oraz
przedstawianie zalecen z przeprowadzonego audytu,

8) monitorowanie  wdrozenia rekomendacji z audytu w drodze prowadzonych
czynnosci sprawdzajacych,

9) podejmowanie  dziatan na  rzecz zapewnienia  koordynacji prac  audytu
wewngtrznego i zewngtrznego dla ustalenia odpowiedniego zakresu prac audytu

oraz unikania dublowania si¢ prac audytorow zewnetrznych i wewnetrznych
poprzez wymiang dostgpnych informacji na temat prowadzonych kontroli
i audytow,

11) reprezentowanie komorki audytu wewngetrznego w Urzedzie oraz w stosunkach z
podmiotami zewnetrznymi, w tym z audytorami zewnetrznymi.

2. Dzialalnos¢ audytu wewngtrznego obejmuje przede wszystkim przeglad. oceng i
weryfikacje stopnia przestrzegania, stopnia efektywnosci oraz adekwatnosci mechanizmow
kontroli.  Stanowisko ~ Audytora ~Wewnetrznego nie  dysponuje  uprawnieniami
wladczymi wobec innych oséb w strukturze organizacyjnej Urzedu - nie ustanawia,
ani nie wdraza zasad i procedur. Osoba zatrudniona na stanowisku Audytora
Wewnetrznego moze dokonywa¢ jedynie przegladu zasad, planéw, procedur oraz



innych mechanizmow kontroli wewnetrznej w zakresie kompetencji danej jednostki,
oraz sklada¢ sprawozdania z ustaleniami dotyczacymi ich mozliwych ulepszen.

§42. Do =zadan Obsluga Techniczna Ochotniczej Strazy Pozarnej nalezy
w szczegolnoscei:

1) przeprowadzanie akcji w zdarzeniach ratowniczo-gasniczych, w czasie klgsk
zywiotowych oraz likwidacji miejscowych zagrozen,
2) utrzymywanie pojazdow uprzywilejowanych w petnej sprawnosci techniczne;.

§ 43. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich i doradzanie im w
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw

czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu

przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspdtpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi
konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO,

7) identyfikacja i aktualizacja zbioréw danych osobowych,

8) ocena skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie jej wykonania,

9) weryfikacja klauzul zgod na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul
obowigzkow informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezb¢dnych zmian
lub opracowanie wlasciwych dokumentow i klauzul,

10) analiza stosowanych w Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie techniczno-organizacyjnych
srodkéw ochrony, bezpieczenstwa fizycznego oraz informatycznego zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych,

11) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych,

12) weryfikacja prawidlowosci zarzadzania upowaznieniami do przetwarzania danych
osobowych,

13)weryfikacja prawidlowosci zarzadzania ewidencja o0sob upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych,

14) opiniowanie wzorow dokumentow dotyczacych ochrony danych osobowych, klauzul



zg0d na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkoéw informacyijnych.

Rozdzial VI
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Burmistrza

§ 44. Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia,
2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw prawnych,
3) obwieszczenia — jezeli przepis szczegdlny tak stanowi,
4) pisma okélne — o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy urzedu i jednostek.

§45. 1. Projekty aktow prawnych winny byé przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.
2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzia i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiala.

§46. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
komorki organizacyjne.

2. Projekty uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez osobe
przygotowujgca projekt przekazuje sie do radcy prawnego celem zaopiniowania pod
wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych zwraca sic
dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu
zaopiniowaniu. ’

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

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

5. Zarzadzenia Burmistrza w zakresie budzetu gminy przekazywane sa w terminie
7 dni przez skarbnika do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych

§47. 1. Zarzadzenia, obwieszczenia, pisma okdlne podpisﬁje Burmistrz.

2. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajace o$wiadczenia woli — w imieniu gminy —
w zakresie zarzadu mieniem podpisuje burmistrz lub inna osoba dziatajgca na podstawie
petnomocnictwa burmistrza.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2. ktére moga spowodowaé
powstanie zobowigzan pieni¢znych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznionej.

4. Odpowiedzi na wnioski, skargi, interpelacje i zapytania radnych podpisuje
burmistrz, zastepca burmistrza lub sekretarz.

5. W przypadku dlugotrwalej nieobecnosci burmistrza, w szczegolnosci
spowodowanej choroba, urlopem wypoczynkowym, akty wymienione w ust. 1 podpisuje
zastepca burmistrza, sekretarz lub inna wskazana przez burmistrza osoba na podstawie
upowaznienia.

§48. 1. Do podpisu burmistrza zastrzega sie pisma i dokumenty:



1) kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji i wladzy panstwowej oraz
organéw administracji rzagdowej w wojewodztwie,

2) kierowane do kierownikow shuzb, inspekeji 1 strazy powiatowych i wojewodzkich,

3) kierowane do organow rady gminy, powiatow i wojewodztwa samorzgdowego oraz
przewodniczacych jednostek samorzadu terytorialnego,

4) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej, Panstwowe]j
Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli,

5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

6) kierowane do zagranicznych instytucji samorzadowych lub panstwowych,

7) kierowane do instytucji Unii Europejskiej,

8) wnioskujgce o nadanie odznaczen i odznak panstwowych,

inne pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu przez samego burmistrza.

§49. 1. Zastgpca burmistrza i sekretarz podpisujg pisma i dokumenty na podstawie
upowaznienia burmistrza.

2. Zastepca burmistrza lub sekretarz w ramach udzielonych im upowaznien podpisujg

z upowaznienia burmistrza pisma i dokumenty, o ktorych mowa w § 47 i 48 w przypadku
nieobecnoscei burmistrza.

§50. Sekretarz i skarbnik podpisujg pisma dotyczgce spraw powierzonych przez burmistrza
lub w sprawach z zakresu ich dzialania i zwiazanych z obowigzkami stuzbowymi.
niezastrzezone dla innych organow badz osob.

§51.1.Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu oraz pracownicy mogg podpisywac
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien udzielonych przez burmistrza.

2. Kierownicy referatow podpisujg pisma w sprawach nalezacych do wiasciwosci
rzeczowej referatu, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu dla burmistrza.

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

Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§53. Skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu rozpatrujg i zalatwiajg:
a) burmistrz — w sprawach skarg na dzialalnos¢ zastgpcy burmistrza, sekretarza, skarbnika
oraz pracownikow bezposrednio podlegtych burmistrzowi,
b) burmistrz, po zasiggnigciu opinii zastgpcy burmistrza. sekretarza lub skarbnika —
w sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanych przez nich referatow i stanowisk
pracy.

§54. Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskOw przez:

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

3. Sekretarza wtorek -12.00 - 15.00.



§55. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja skargi i wnioski interesantow
codziennie w godzinach pracy.
2. Ze skarg i wnioskéw zglaszanych ustnie osoba przyjmujaca zgloszenie sporzadza
protokot ustnego przyjecia skargi lub wniosku. Protokét musi byé podpisany przez
Wnoszacego 1 przyjmujacego.

§56. Skargi i wnioski wniesione do urzedu podlegaja zarejestrowaniu w ..Rejestrze skarg i
wnioskow” prowadzonym przez Referat Organizacyjno-Prawny.

Rozdzial IX
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w urzedzie

§57. 1. Nadzor nad kontrolg wewnetrzng sprawuje burmistrz i do jego decyzji nalezy
wykorzystanie wynikow tej kontroli.

2. Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnosci organizacyijnej kontrolowanych
komoérek oraz celowosci, gospodarnosci, rzetelnosei i legalnosci ich dzialania oraz
wskazywanie osiagnig¢ i innych przykladéw dobrej pracy — godnych upowszechnienia,
ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz o0séb za nie
odpowiedzialnych, wskazanie sposobéw i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie tych
nieprawidlowosci i uchybien.

3. Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu
zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci.

1) System kontroli wewngtrznej w urzedzie obejmuje:

a) kontrol¢ funkcjonalna, ktorej podlegaja wszystkie stanowiska pracy,

b) kontrole codzienng uproszczona,

¢) kontrole problemowa.

2) Kontrolg wewnetrzng funkcjonalna sprawuja w ramach obowiazku nadzoru kierownicy
komoérek organizacyjnych urzedu, a obejmuje ona:

a) kontrole wstepng, ktora ma na celu zapobieganie nielegalnym dziataniom,

b) kontrolg biezaca, ktora ma na celu stwierdzenie, czy poszczegdlne operacje przy realizacji
zadan przebiegaja prawidlowo,

c)kontrole  nastepng  obejmujaca  badanie stanu  faktycznego i  dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

3) Kontrolg wewngtrzng codzienna uproszczong w zakresie realizacji powierzonych zadan
i okreslonych w zakresach czynnosci wykonuja indywidualnie:

a) zastgpca Burmistrza — w zakresie realizacji zadan kontrolnych, zgodnie z zakresem
obowigzkow,

b) sekretarz — w zakresie sprawnego funkcjonowania komérek organizacyjnych Urzedu.

¢) skarbnik — w zakresie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczo-finansowych i zgodnosci z planem finansowym,

d) kierownicy referatow — w zakresie rzetelnosci prowadzenia i zalatwiania spraw
stuzbowych, terminowosci i jakosci realizacji poszczegdlnych zadan, a takze dbalosci
0 podnoszenie poziomu efektywnosci pracy.

4. Kontrole wewngtrzne problemowe w jednostkach organizacyjnych gminy oraz
komérkach organizacyjnych urzedu sa zlecane podmiotom zewnetrznym na podstawie
umowy podmiotu zewnetrznego.

5. Procedure przeprowadzania kontroli okresla burmistrz.



6. Efekty kontroli problemowej wewngtrznej podlegaja omoéwieniu na planowanych
naradach kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu lub odpowiednio na naradach
dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy.

7. Na kazdym stanowisku pracy w urzedzie, poza kontrolg wewngtrzng, obowigzuje
samokontrola zatrudnionych.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§58. 1. Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu oraz Jednostek organizacyjnych
gminy obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowigzkow.

2. W przypadku watpliwosci co do zakresu realizacji zadan przez komérki
organizacyjne urzedu, burmistrz decyduje, ktora z komorek organizacyjnych urzedu realizuje
dane zadanie.

3. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
podjecia.

4. Prawa i obowigzki pracownikow urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zZwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu wydany
zarzadzeniem burmistrza.

5. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie komorek organizacyjnych burmistrz
moze poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

WYKAZ ZALACZNIKOW:

Zalacznik Nr 1

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie

Zatacznik Nr 2

Limit etatow dla Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie

uwzgledniajacy stanowiska pracownicze i kierownicze

Zatacznik Nr 3

Zakres czynnosci (obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci)

Zalacznik Nr 4

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy Zmigrod uwzgledniajgcy sprawowany nadzor



