BURMISTRZ
Gminy Zmigréd
Plac Woyska Polskiego 2-3
55 -14C Zmigrodod

ZARZADZENIE NR 0050.105.2025

BURMISTRZA GMINY ZMIGROD
z dnia 24 kwietnia 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie 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 2024 r., poz. 1465 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1. W zataczniku do Zarzadzenia Nr 0050.180.2024 Burmistrza Gminy Zmigrod

z dnia 12 grudnia 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Zmigrodzie wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)

2)

4)

5)

w rozdziale V w § 34 w pkt 3) po literze I) dodaje sie litere m) w brzmieniu:

,m) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z os$wietleniem ulicznym drog
publicznych i wewnetrznych oraz placéw.”;

w rozdziale Vw § 34:
a) skresla sie pkt 24) oraz pkt 25),
b) dotychczasowy pkt 26) oznacza sie jako pkt 24);

w rozdziale V w § 35 po pkt 27) kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie pkt
28) oraz pkt 29) w brzmieniu:

,28) koordynowanie podejmowanych przez gming inicjatyw zwigzanych z
efektywnoscig energetyczng”;

,29) koordynowanie inicjatyw zmierzajacych do ograniczenia zuzycia energii,
zmniejszenia zanieczyszczen powietrza oraz powstawania nowych zrédet energi
odnawialnej”;

zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia;

zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Przyjmuje sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Zmigrodzie stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

BURMASTRZ

Lewandowskl



Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Micjskiego w Zmigrodzic
z dnia 24 kwictnia 2025 r.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskicgo w Zmigrodzie. zwany dale;

regulaminem okresla organizacjg i zasady funkcjonowania urzgdu. a w szczegolnosci:

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

postanowienia ogolne,

podstawowe zasady funkcjonowania urzgdu,

struktur¢ organizacyjng urzedu i realizacje zadan.

podstawowe kompetencje kierownictwa urzg¢du.

zakresy dzialania jednostek organizacyjnych urze¢du.

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

organizacje przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow,

tryb wykonywania kontroli wewngtrznej w urzedzie,

10) postanowienia koncowe.

5)

6)

§2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

gminie — nalezy przez to rozumie¢ gming Zmigrod,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zmigrodzie,

urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Micjski w Zmigrodzie.

burmistrzu, zastepcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku,—~ nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Burmistrza Gminy Zmigrod. Zastgpcg Burmistrza Gminy Zmigrod.
Sekretarza Gminy Zmigrod, Skarbnika Gminy Zmigrdd,

kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca referatem. kicrownika
Urzegdu Stanu Cywilnego,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, urzad stanu cywilnego oraz
samodzielne stanowisko pracy w Urze¢dzie,

7) jednostce organizacyinej — nalezy przez to rozumie¢ gminna jednostk¢ organizacyjna.
) 1 G ying

8)

9

kliencie - nalezy przez to rozumie¢ osobg lub organizacje korzystajgca z ustug urzedu lub
$wiadczgca ustugi dla urzedu,

audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewngtrznego zatrudnionego
na stanowisku Audytora Wewnetrznego w Urzgdzie Miejskim w Zmigrodzie,

10) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990

roku o samorzadzie gminnym,

11)ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

12) instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych.

§3. 1. Urzad jest jednostka gminy funkcjonujaca jako jednostka organizacyjna samorzadu

terytorialnego sektora finansow publicznych, ktdrego zakres dzialalnosci wyznaczajg



powszechnie obowiazujace przepisy, nakladajgc na t¢ jednostke okreslone zadania
o charakterze publicznym.
2. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza, przy pomocy ktérego burmistrz realizuje
okreslone zadania, a w szczegolnoscei:

1) zadania wlasne gminy,

2) radania zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowe;.

3) vadania z zakresu administracji rzadowej przejete na podstawie porozumien,

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

porozumien.

3. Nadrzednym celem urzedu jest zapewnienie profesjonalnej, nowoczesnej. terminowej i
przyjaznej obstugi 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 budzetows.
6. Urzad nie posiada osobowosci prawne;.
7. Siedzibg urzedu jest miasto Zmigrod. adres: Pl. Wojska Polskiego 2-3: e-mail:
urzad(@zmigrod.com.pl; elektroniczna skrzynka podawcza na platformie e-PUAP (dostgpna
poprzez strong internetowa Biuletynu Informacji Publicznej urzedu).
8. Urzad jest pracodawcg pracownikow urzedu.

Rozdzial 11
PODSTAWOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§4. Urzad funkcjonuje w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzgdnosci.
2) stuzebnosci wobec spotecznosei lokalnej,
3) jednoosobowego kierownictwa.
4) podziatu zadan,

) wzajemnego wspoldziatania.
6) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
7) jawnosci.

§3.Urzad dziala na podstawie i w granicach obowiazujgcych przepisow prawa, a w
szezegolnosei kodeksu postepowania administracyjnego, statutu gminy, regulaminu, aktow
prawnych wydawanych przez rade i burmistrza.

6. Pracownicy urzedu sg zobowiazani stuzy¢ gminie i jej mieszkancom.

§7. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.

{8. Zakres zadan publicznych okreslaja obowigzujgce przepisy. naktadajac okreslone
zadania o charakterze publicznym.

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



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

§11. Dzialalnos¢ urzgdu jest jawna, a ograniczenia jawnosci mogg wynika¢ wylacznic
Z ustaw.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACJYJNA URZEDU 1 REALIZACJA ZADAN

§12. 1. W strukturze urzedu tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne urze¢du:
referaty, biura oraz samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy.
2. W strukture urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne. dla ktorych wprowadza sic
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 Oswiaty - OSW

7) Referat Promocji, Organizacji Pozarzadowych i Wsparcia Biznesu - POB

8) Urzad Stanu Cywilnego - USC

9) Obrona Cywilna — OC

10) Stanowisko ds. informatyki - INF

11) Obstuga Techniczna Ochotniczej Strazy Pozarnej, BHP — OSP. BHP

12) Audytor Wewnetrzny - AW
3. Komorki organizacyjne urzedu, w zaleznosci od zakresu i charakteru zadan, moga dzielic sic
na:

1) referaty,

2) stanowiska pracy jednoosobowe.

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

§14. 1. W urzedzie funkcjonuja ponadto:
Inspektor Ochrony Danych — 10D
2. Graficzny schemat organizacyjny urzedu - okresla zalacznik Nr | do regulaminu.
§15.1. Do wykonywania okreslonego rodzaju zadan, prowadzenia okreslonych spraw.
koordynowania realizacji zadaf, jak rowniez rozwigzywania szczegélnych problemow
zwiazanych z realizacja zadan gminy — burmistrz moze w drodze zarzadzenia powolac zespoly
zadaniowe, ustanowi¢ petnomocnika, jak rowniez wyznaczy¢ koordynatora.
2. W celu zapewnienia biezacego i efektywnego systemu komunikacji, zapewniajgcego
przekazywanie waznych informacji i whasciwe ich zrozumienie - burmistrz moze organizowac
narady z kadrg kierownicza, narady tematyczne, spotkania z kierownikami komorek
organizacyjnych oraz z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.




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

§16. 1. W urzedzie ustala sie limit etatéw.
. Limit etatow jest konsekwencjg planowania zasobdéw ludzkich.
. Planowanie stanowi integralny element procesu zarzadzania zasobami ludzkimi, a takze
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w urzedzie, gdyz wyznacza kierunki prowadzonej polityki
kadrowej i planowania kosztow w tym zakresie.
4. Podstawowym celem ustalonego limitu etatow jest optymalizacja zatrudnienia dokonywana
poprzez okreslenie maksymainego poziomu potrzeb kadrowych. a wige ilosci pracownikow
niezbednych do wykonywania zadan.
5. Limit etatow obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w ramach stosunku pracy.
6. Zwickszenia  limitu etatbw w  komorce organizacyjnej urzedu dokonuje sie,
w szezegolnosci. na pisemny i umotywowany wniosek kierownika komérki organizacyjnej
urze¢du zatwierdzony przez burmistrza.
7. Dopuszeza sig. w przypadkach uzasadnionych dobrem urzedu. okresowe przekroczenia
ustalonego  limitu etatéw w sytuacji zatrudniania pracownikow w ramach prac
interwencyjnych. robot publicznych. na zastepstwo, 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, uwzgledniajacy stanowiska kierownicze,
okresla zatacznik Nr2 do regulaminu.

W

§17.1. Referatami kieruja kierownicy, a w przypadkach uzasadnionych zakresem i
charakterem zadan - kierownicy przy pomocy zastepcow.
2. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomocy zastepcy.
3. W komérkach organizacyjnych urzedu, w ktérych nie przewidziano stanowiska zastepey
kicrownika, 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 komorkach organizacyjnych urzedu zadania urzedu realizowane sa na podstawie
nini¢jszego regulaminu organizacyjnego, opiséw stanowisk pracy oraz zakresdéw czynnosci
pracownikow.,
3.7akres czynnosci jest konkretyzacja zawartej z pracownikiem umowy o prace w czgsci
dotyczacej rodzaju umowionej pracy.
4.Zakres czynnosci jest tez realizacja podstawowego obowiazku spoczywajacego na
pracodawey. w zakresie m.in. zaznajamiania pracownikoéw z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.
5.Pracownik otrzymuje zakres ¢zynnosci niezwlocznie po podpisaniu umowy o prace.
0.Zakresy czynnosci w urzedzie okreslaja: obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosé
pracownikdéw.
7.7akresy czynnosci odzwierciedlaja szczegétowy podziat zadan pomiedzy pracownikow danej
komorki organizacyjnej urzedu.
8.Zakresy czynnosci dla pracownikow przygotowywane sg przez bezposrednich przetozonych
1 zatwierdzane przez burmistrza.



9. Zmiany zakresu czynnosci moga by¢ dokonywane w formie aneksu.
10.Wzor zakresu czynnosci okresla zatacznik Nr 3 do regulaminu.

Rozdzial IV
PODSTAWOWE KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§19.1. Burmistrz wykonuje zadania okreslone przepisami prawa oraz ponosi odpowiedzialnosc
za calos¢ gospodarki finansowe;j.

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

3. Burmistrz kieruje pracag urzedu przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza. skarbnika
i kierownikow komorek organizacyjnych urzedu.

4. Burmistrz sprawuje nadzér nad pracg zastgpcy burmistrza. sckretarza, 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 Nr4 do regulaminu.

§20. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Zmigrod.

§21. Do wylgcznej kompetencji Burmistrza naleza sprawy wynikajgce z zakresu dzialania

bezposrednio nadzorowanych komorek organizacyjnych urzgdu:

1) Referatu Architektury i Gospodarki Nieruchomosciami,

2) Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego.

3) Referatu Promocji, Organizacji Pozarzadowych i Wsparcia Biznesu ( z zakresu Promocji |
Whparcia Biznesu),

4) Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Obrona Cywilna,

6) Inspektora Ochrony Danych,

7) Audytora Wewngtrznego.

§22.1. W czasie nieobecnosci burmistrza jego obowigzki petni oraz zadania nalezace do
jego wylacznej kompetencji wykonuje zastgpca burmistrza.
2. W przypadku réwnoczesnej nicobecno$ci burmistrza i zastepey burmistrza obowigzki 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 zadaf powierzonych przez burmistrza,
2) 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,
sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
przyjmowanic klientow w sprawach skarg, wnioskow i interwencji.

reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnvch, w zakresie
uzgodnionym z burmistrzem,

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

(8]
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§24. Zastgpca burmistrza, wykonujgc zadania i kompetencje w imieniu burmistrza, zajmuje
si¢ zagadnieniami wynikajgcymi z zakresu dzialania bezposrednio nadzorowanych komarek
organizacyjnych urz¢du:

1) Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.,
2) Referatu Odwiaty,
3) Referat Promocji. Organizacji Pozarzadowych i Wsparcia Biznesu ( z zakresu Organizacji

Pozarzadowych),

4) Obstugi Technicznej Ochotniczych Strazy Pozarnych, BHP.

§25. W przypadku nieobecnosci zastepcy burmistrza, zadania, nalezace do jego
bezposredniej wlasciwosci, przejmuje do realizacji, na okres nicobecnosci, urzedujacy
burmistrz.

§26.1. Sekretarz przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych zarzadzeniami
burmistrza oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez burmistrza.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:
I) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza,
2) sprawowanie nadzoru nad powierzonymi komorkami organizacyjnymi urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy,
3) opracowywanie projektow i aktualizacja dokumentow okreslajacych organizacje
i zasady funkcjonowania urzedu,
) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat i zarzadzen organow gminy,
) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej. w zakresie upowaznien udzielonych przez burmistrza,
0) skladanie oswiadezef woli w imieniu gminy. w zakresie udzielonych petnomocnictw,
7) przyjmowanie klientow w sprawach skarg, wnioskow i interwencji,
8) reprezentowanic gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych. w zakresie
uzgodnionym z burmistrzem.
9) udzelanic wywiadow i informacji dotyczacych gminy. w zakresie ustalonym przez
burmistrza.
10)wspoldzialanic  z  burmistrzem, zastepcg burmistrza, skarbnikiem, komorkami
organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy nie podlegajacymi
jego nadzorowi.
3. Sekretarz wykonujge zadania i kompetencje w imieniu burmistrza, zajmuje  si¢
zagadnieniami wynikajgcymi z zakresu dzialania bezposrednio nadzorowanych nast¢pujacych
komorek organizacyjnych urzgdu:
1) Referatu Organizacyjno-Prawnego,
2) stanowisko ds. informatyki.
4. W przypadku nicobecnosci sckretarza, zadania, nalezace do jego bezposredniej wlasciwosci,
wykonuje zastepca burmistrza.



§27.1. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza,

2) sprawowanie nadzoru nad powierzong komorka organizacyjna urzedu,

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

4) skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy. w zakresie udzielonych petnomocnictw.

5) przyjmowanie klientow w sprawach skarg. wnioskéw i interwencji.

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

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

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

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

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

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

12) przedktadanie burmistrzowi 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 uchwal i zarzadzen,

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

15)dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych. ktore powoduja powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

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

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

2. Skarbnik jest odpowiedzialny za realizacj¢ obowigzkow i zadan w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi.

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi., kompletnosci  dokumentow dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych.

3. W zakresie bezposredniej wihasciwosci skarbnika pozostaje nadzor nad komorkag
organizacyjng urzedu (Referat Finansowy), dla ktorego jest kierownikiem referatu.

§28. W okresie nicobecnosci skarbnika zastepstwo pelni zastepea skarbnika.

§29. Burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik przyjmujg skargi., wnioski
i interwencje w zakresie dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych urzedu.

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

2. Do zadan i obowiazkow kierownikow komorek organizacyjnych urzedu nalezy w
szczegolnoscei:



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

2) przydzielanie 1 zaznajamianic pracownikow ze szczegdlowym zakresem ich
obowigzkow i sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
aktualizowanie zakresu czynnosci pracownikow,

3) analizowanie i sktadanie propozycji w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw

pracy i placy.

analizowanie i zglaszanie potrzeb kadrowych.

skladanie wnioskow o wszczgcie 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 niezbgdnych do wykonywania
obowigzkow shuzbowych.

I'T) nadzorowanie 1 kontrolowanie zgodnosci zadan realizowanych w podleglej komorce
organizacyjnej urzedu z przepisami prawa i przyjetymi  w urzedzie zasadami
(procedurami) wykonywanie kontroli funkcjonalnej zwigzanej ze sprawowang funkcja,

I2) monitorowanie, w ramach prowadzonego nadzoru, realizacji zadan i celow
wykonywanych przez podlegta komorke organizacyjng urzedu,

I3)realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem wystepujacym w dzialalnosci
podleglej komorce organizacyjnej urzedu,

I4) opracowywanie i ustalanie zasad (polityki) planow, standardéw. dziatan, systemow
i innych srodkéw w celu zminimalizowania, ograniczenia ryzyka Zwigzanego
ze zidentyfikowanym zagrozeniem,

I5) biezace informowanie bezposrednich przelozonych o wystepowaniu zdarzen majacych
wplyw na powstanic ryzyka nie wykonania realizowanych zadan,

16) wprowadzanie praktyczne procesow (narzedzi, procedur) nadzorowania i kontroli. ktore
zachecg 1 wymaga¢ beda od podlegtych pracownikéw wykonywania swoich
obowiazkow.,

I'7) zapewnienie skuteeznosei wykonywania kontroli zarzadeze i dbanie o ciagla poprawe
realizowanych przez podlegia komorke organizacyjna procesow,

18) zapewnienic prawidlowego, terminowego, efektywnego oraz skutecznego wykonywania
zadan podlegtej komérki organizacyjnej urzedu. planow, programoéw. zamierzen i celow,

19) opracowywanie wnioskéw do projektow programéw i planéw rozwoju spoleczno —
gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow
1 strategii,

20) opracowywanic wnioskow do projektu budzetu gminy, wnioskow do wieloletnich
programow 1 plandw inwestycyjnych oraz projektow planow finansowych dla zadan
whasnych i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w czesei dotyczacej
komorki organizacyjnej,

21) dokonywania biezacej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
7 planami  finansowymi. kompletnosci  dokumentow  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

22) dysponowanie $rodkami pieni¢znymi na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
burmistrza w granicach kwot okreslonych w budzecie,
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23) sprawowanic nadzoru nad ustalaniem cen i oplat stanowiagcych przychody podleghych
jednostek organizacyjnych gminy,

24) opracowywanie projektow uchwal rady wraz z uzasadnieniem oraz zapewnicnic
realizacji podjetych uchwat,

25) przygotowywanie materialow niezbgdnych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych, wystgpienia komisji rady oraz opracowywanie projekiow
odpowiedzi,

26) opracowywanie projektow zarzgdzen burmistrza oraz zapewnienie realizacji wydanych
zarzadzen.

27) umieszczanie dokumentow podlegajacych udostgpnieniu w Biuletynie Informacji
Publicznej z zakresu zadan komorki organizacyjnej.

28) wspotdziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronic
internetowej urzegdu,

29) przedkladanie do wlasciwych komérek organizacyjnych urzedu, w celu dokonania
rejestracji. wszelkich dokumentéw objetych obowiazkiem rejestraci.

30) wspotdziataniec z innymi komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

31) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow.
zarzadzen, wytyczanych i polecen burmistrza.

32) zapewnienie, aby dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewngtrznie oraz na
zewnatrz byly doktadne i aktualne,

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

34) wspotdziatanie z organami administracji publicznej. organami jednostek pomocniczych.
organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,

35) realizacja zadan wihasnych i zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzadowe]
oraz zadan przejetych przez gming z zakresu administracji rzadowej na podstawic
porozumienia z jej organami,

36)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien
regulaminow obowigzujacych w urzedzie oraz tajemnicy ustawowo chronionej.

37) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem i aktualizacjg baz danych w postaci zapisow
elektronicznych wedlug kompetencji merytorycznych,

38)organizowanie i przeprowadzanie spotkan oraz zabezpicczanie zwigzanych
z nimi niezb¢dnych kosztow,

39) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania.

40)dbalos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge klientéw oraz o wysoka jakosc
$wiadczonych ustug,

41) zabezpieczenie i dbatos¢ o powierzone mienie oraz dbatos¢ aby zasoby zuzywane byty
oszczednie, w sposob przynoszacy pozytek.

42) dbatos¢ o zabezpieczenie skladnikoéw majatku oraz danych osobowych i informacji
niejawnych przed zniszczeniem, bezprawnym ujawnieniem. utratg i defraudacja.

43) udostepnianie  przepiséw prawnych z zakresu dziatania Kierowane) komorki
organizacyjnej urzgdu,

44) sporzadzanie sprawozdawczosci, w tym sprawozdawczosci czgsciowe] w zakresie
stosowania pomocy publicznej.

45)nadzorowanie sporzadzania materialow informacyjnych dla mieszkancow gminy.
przekazywanych kazdego miesigca, do Referat Promocji. Organizacji Pozarzadowych 1
Wsparcia Biznesu w celu ich publikacji w prasie lokalnej,

46) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw,



47) opracowywanie tresci udostepniania informacji publicznej przez komorke merytoryczna
I przekazanie tresci odpowiedzi do rejestru prowadzonego przez Referat Organizacyjno-
Prawny,

48) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien.,

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

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

51) uczestniczenie w doskonaleniu systemu zarzgdzania jakoscia,

52) inicjowanie powolywania zespolow zadaniowych,

53) wyznaczenie | staly nadzor nad realizacjg celow i zadan kierowanej komorki
organizacyjnej w ramach wdrozonej kontroli zarzadczej.

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

55) szacowanie wartosci przedmiotu zamowienia, dotyczacego zadan realizowanych przez
dang komorkg. w zgodnosci 7 powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa, w
szezegolnosci przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych oraz wydanych na jej podstawie stosownych aktow wykonawczych,

56) przygotowanie dokumentacji do postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w
szezegolnosei  Specyfikacji Istotnych Warunkow Zaméwienia. opisu przedmiotu
zamowienia oraz projektu umowy o udzieleniu zamowienia publicznego, dotyczgcego
zadan realizowanych przez kierowang komorke,

57) dokonywanie wyboru trybu postepowania o udzielenic zamdowienia publicznego w
zakresie zadan danej komorki,

58) kontakty z wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci oraz udzielenia odpowiedzi
na zapytania co do tre$ci Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamdwienia w trakcie
trwania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

59) dokumentowanie i przechowywanie  kompletu dokumentacji,  zwigzanej
z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenic zaméwienia publicznego.

Rozdzial V
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

v 31. Do zadan Referatu Organizacyjno-Prawnego nalezy w szczegolnoscei:.

1) prowadzenie rejestrow:

a) polecenia wyjazdow shuzbowych,

b) skarg i wnioskow, petycji.

¢) rejestr instytucji kultury.

d) udzielanych informacji publicznych,

¢) upowaznien i petnomocnictw pracownikow urzedu i kicrownikow gminnych jednostek

organizacyjnych,

) aktow prawnych stanowionych przez organy gminy,

g) rejestr wyborcow,

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

a) jednostek organizacyjnych gminy,

b) obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie;
3) administrowanie systemem ,,e-Kancelaria”,



4) rejestracja wplywajacej do urz¢du korespondencji, przekazywanie jej do komorek

organizacyjnych oraz wysylka korespondencji za posrednictwem prowadzonej e-kancelarii.

5) prowadzenie i aktualizacja tablic urzedowych i informacyjnych,

6) prowadzenie i aktualizacja podr¢cznych materialow informacyjno-adresowych dla potrzeb
urzedu,

7) gospodarka pieczgciami urzedowymi,

8) prenumerata czasopism,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja i rozliczaniem zadan funduszu soteckicgo
wchodzacych w zakres dzialan referatu,

10) prowadzenie archiwum urzgdu, a w tym zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
gminy. zgodnie z instrukcjg archiwalna,

11)nadzorowanie i koordynacja zadan z zakresu stosowania przepisdw ..instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt™,

12) zapewnienie ciaglosci tgcznoscei telefonicznej oraz nadzorowanie i monitorowanie pracy
centrali telefonicznej oraz komorek 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 realizacjg procesu ocen pracowniczych.

17) zarzadzanie systemem szkolen i podnoszeniem umigjg¢tnosci zawodowych pracownikow.
18) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizowania w urzgdzie robot
publicznych, prac interwencyjnych, stazy absolwenckich i prac spolecznie uzytecznych.
19) prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi w

urzgdzie,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem przez pracownikow urzedu i bylych
pracownikow z Zaktadowego Funduszu Swiadczen 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 0séb przebywajacych za granica i
0sOb zmartych, wydawanie zawiadczen z akt osobowych oraz wspélpraca 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 dowoddw osobistych,

26) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemeow.

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 wspoipraca w tym zaKkresie 7
Urzedem Skarbowym, GUS, szkotami i innymi instytucjami,

30) posredniczenie w przyjeciu 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 aktualizacja,

33) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wprowadzaniem wnioskéw 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 detaliczna sprzedaz napojow alkoholowych,

36) wydawanie zezwolet na wykonywanie regularnych przewozow oséb 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 wyboréw. referendow i spisow
powszechnych,

40) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych oraz mieszkancow,

41) przeprowadzanie wyboréw do organéw jednostek pomocniczych gminy,

42) prowadzenie i udostepnianie mieszkancom zbioru przepisow 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 stuzbowego.,

46) prowadzenie ewidencji analitycznej wyposazenia OSP,

47) prowadzenic ewidencji ilosciowo-wartosciowej pozostatych srodkéw trwatych urzedu i
swietlic wiejskich oraz ewidencji ilosciowej wyposazenia pomieszczen urzedu,

48) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych urzedu,

49) zaopatrywanie urzgdu w materialy biurowe i sprzet,

S0)prowadzenic  spraw  zwiazanych z prawem o repatriantach, stowarzyszeniach,
zgromadzeniach i organizacji imprez masowych.

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

52) prowadzenie spraw zwiazanych z Kartg Duzej Rodziny,

53) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przedmiotowym referatu,

54) wykonywanie zadan z zakresu transportu drogowego,

55) pozyskiwanie Srodkow zewngtrznych (sporzadzanie wnioskéw) dla gminy na realizacje
tzw. .migkkich™ projektow. w tym przygotowywanic i opracowywanie niezbednych
dokumentdw. nadzér nad prawidlowa realizacja oraz przygotowywanie wnioskow o
platnos¢ (rozliczeniowych) wdrazanych projektow.

§32. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:.
1) opracowywanie projektu budzetu gminy, dokonywanie jego zmian oraz realizacja i analiza
jego wykonania,
) opracowywanie planu finansowego,
) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkéw budzetu gminy,
4) wymiar. pobér podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie postgpowan w tym zakresie,
5) ksiegowanie wplat z tytutu umow dzierzawy i najmu lokali uzytkowych,
6) prowadzenie rachunkowosci podatkowej dla naleznosci pobieranych przez gming,
7) rozliczanie dochodow z tytulu oplaty targowe;j,
8) wspotpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie egzekucji administracyjnej,
9) cewidencjonowanie srodkow rzeczowych oraz przeprowadzanie inwentaryzacji.
10) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu urzedu, wydzielonych funduszy i
srodkow,
I'1) prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania,
12) prowadzenie ksiag rachunkowych,



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

14) dokonywanie rozliczen inkasentow z inkasa,

15) prowadzenie spraw dotyczgcych rozliczen z budzetem panstwa w zakresie podatku od
towarow i ustug oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

16) przyjmowanie optat skarbowych,

17) prowadzenie spraw w zakresie naliczania i wyptacania wynagrodzen pracownikow Urzedu.

18) wydawanie zaswiadczen dot. stanu majatkowego, wysokosci dochodow lub stanu
zaleglosci,

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

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

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

22) wspolpraca w zakresie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

23) prowadzenie postepowan 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,

24) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu i kierownikéw 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 Nieruchomosciami nalezy

w szczegolnosci:

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 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

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

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

5) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

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

7) prowadzenie we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi spraw zwigzanych z opracowywaniem ofert inwestycyjnych
oraz realizacji inwestycji gminnych,

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

9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi dziatajagcymi w  zakresie w dziedzinic
elektryfikacji, gazyfikacji, telefonizacji i drogownictwa i innej infrastruktury technicznej w
obr¢bie gminy,



10) koordynowanie dziafalnosci jednostek i firm wykonujgcych ustugi komunalne w zakresie
zaopatrzenia w wode, oczyszczania Sciekoéw, dostaw energii elektrycznej, cieplnej i gazu,
oswietlenia gminy oraz nadzor nad tg dziatalnoscia

1'T) wspélpraca przy opracowywaniu projektéw planéw zaopatrzenia gminy w cieplo, energie
clektryczng i paliwa gazowe, przy wspolpracy z Referatem Inwestycji i Rozwoju
Lokalnego,

12) prowadzenic  spraw zwigzanych ze zmiana przeznaczenia lokali uzytkowych
i mieszkalnych,

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

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

I5) zamiany gruntow komunalnych na inne nieruchomosci niebedgce whasnoscia gminy,

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

17)sporzgdzanie  dokumentacji do ustanowienia niezbednych stuzebnosci gruntowych
w nieruchomosciach komunalnych.

18) nabywanie nieruchomoscei na potrzeby lub uzupelnienie istnicjacego zasobu gruntow
komunalnych,

19) pozyskiwanie do zasobow gruntow komunalnych terendw i nieruchomosdci na
wykonywanie zadan wlasnych gminy w trvbie komunalizacji terenoéw Skarbu Panstwa lub
przejmowania z Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Pafistwa lub innych podmiotow,
instytucji,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za uzytkowanie wieczyste.

21)realizacje prawa pierwokupu,

22) ustalanie optat adiacenckich.

23) biezace sporzgdzanie aktualnej nieruchomosciowej oferty inwestycyjnej,

24) wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z geodezja,

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

26) prowadzenie nazewnictwa miejscowoscei i ulic w miescie oraz gminie.

27) prowadzenic numeracji porzadkowej nieruchomosci w miescie i gminie,

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

29) prowadzenic spraw dotyczacych przeksztalcania we wihasno$é¢ prawa uzytkowania
wieczystego grunidw oraz bezprzetargowe sprzedaze na wasnosé nieruchomosci gminnych
bedacych przedmiotem uzytkowania wieczystego.

30) dokonywanie biezacych uzgodnien oraz wspétpraca w zakresie wykonywania zadan przez
referat z: organami administracji rzadowej, administracji samorzadowej, innymi
Jednostkami panstwowymi i pozarzgdowymi, sadami. kancelariami notarialnymi oraz
rzeczoznawcami majgtkowymi,

31) ustalanie optat na:

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

32) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej mienia komunalnego,

33) skladanie informacji o stanie mienia komunalnego do wymogow ustawy o finansach
publicznych,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gminnymi lokalami uzytkowymi,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja osob do zawarcia umow najmu na lokale
mieszkalne b¢dace 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 Spotecznej Komisji Mieszkaniowej.

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

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

41) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem ustawy o ochronie zabytkow i opicka
nad zabytkami,

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

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

a) zarzadzania zasobem komunalnym,
b) zarzadzania i utrzymania cmentarza komunalnego,
¢) administrowania targowiskiem miejskim .,M&j 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 wspolpraca w zakresie wykonywania zadan przez
referat z: organami administracji rzadowej. administracji samorzadowej, innymi
jednostkami panstwowymi i pozarzadowymi. sgdami, kancelariami notarialnymi oraz
rzeczoznawcami majgtkowymi,

47) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przedmiotowym referatu.

48) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja i rozliczaniem zadan funduszu soteckiego
wchodzacych w zakres dzialan referatu.

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

1) prowadzenie we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi urz¢du oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi spraw zwigzanych z opracowywaniem ofert inwestycyjny ch
oraz realizacji inwestycji gminnych,

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

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

a) naliczaniem oplat zwigzanych z zajeciem pasa drogowego,

b) naliczaniem kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia.

¢) wydawaniem zezwolen na zajg¢cie pasa drogowego.

d) prowadzeniem ewidencji drog gminnych.

e) kontrolg stanu technicznego drog gminnych.

f) typowaniem drég do remontow,

g) prowadzeniem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem parkingow.

h) wydawaniem zezwolen na lokalizowanie obiektow niezwiazanych z gospodarka drogowa

w pasie drogowym drég gminnych,

i) umieszczaniem i utrzymywaniem tablic z nazwami ulic i placow.
j) prowadzeniem inzynierii ruchu,



k) prowadzeniem spraw zwigzanych z utrzymywaniem gminnych wiat przystankowych,
l) prowadzeniem spraw zwigzanych z inwestycjami w zakresie o$wietlenia drogowego,
m) prowadzenie catosei spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym drég oraz placow,

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) wspOtpraca w zakresie spraw zwigzanych z dzialalnoscia inwestycyjng jednostek
organizacyjnych gminy,

9) wspolpraca przy opracowywaniu projektow planéw zaopatrzenia gminy w cieplo, energie
elektryczna i paliwa gazowe, przy wspolpracy z Referatem AGN,

10) wspolpraca z jednostkami  organizacyjnymi dzialajacymi w zakresie w dziedzinie
clektryfikacji, gazyfikacji, telefonizacji i drogownictwa i innej infrastruktury technicznej w
obrebie gminy,

I'1) prowadzenie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem ustawy o zaméwieniach publicznych
dla wszystkich komorek organizacyjnych urzedu,

12) koordynowanie  dziatalnosci jednostek i firm wykonujacych uslugi inwestycyjne
w zakresie gospodarki komunalnej.

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

I4) 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 zrédet krajowych i zagranicznych,

16) przekazywanie informacji o mozliwych do uzyskania srodkach finansowych na inwestycje
pochodzacych ze zrédet krajowych i zagranicznych dla komérek organizacyjnych Urzedu,
gminnych  jednostek organizacyjnych, przedsiebiorcow, organizacji spotecznych,
dzialajacych na terenie gminy oraz mieszkancéw gminy oraz udzielanie pomocy w ich
uzyskaniu,

I'7) sprawozdawezos¢ i rozliczanie $rodkéw pomocowych otrzymanych na realizacje
inwestycji prowadzonych w zakresie dzialania referatu,

18) dokonywanie biezacych uzgodnien oraz wspotpraca w zakresie wykonywania zadan przez
referat z: organami administracji rzadowej, administracji samorzadowej, innymi
Jednostkami  panstwowymi i pozarzadowvmi, sadami. kancelariami notarialnymi oraz
rzeczoznawcami majgtkowymi,

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

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

21) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja i rozliczaniem zadan funduszu soteckiego
wchodzaeych w zakres dziatan referatu,

22) nadzorowanie spraw zwiazanych z gospodarka komunalng prowadzonych przez Miejski
Zakiad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w zakresie:

a) biczacego utrzymania drog i placow gminnych oraz innych kategorii drog,

b) zimowego utrzymania drog i placéw gminnych oraz innych kategorii drog,

¢) organizacji ruchu drogowego.,

d) robot instalacyjno-budowlanych w zakresie budowy. remontu, przebudowy drég i
placow gminnych wraz z niezb¢dna infrastruktura,

¢) innych czynnosci wynikajacych z zadan Gminy,



23) nadzorowanie spraw zwigzanych z biezgcym i zimowym utrzymanie drog 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 szczegdlnosei:

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

2) wspoldzialanie z instytucjami oraz innymi podmiotami dziatajacymi w obszarze rolnictwa
1 ochrony srodowiska,

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

4) wspotpraca ze Stacjag Oceny i Ochrony Roslin w zakresie zniszczenia zasiewow
lub nasadzen.

5) opracowywanie materiatlow statystycznych dla GUS z zakresu zadan referatu.

6) gospodarka w lasach stanowiacych wlasno$¢ komunalna,

7) wspdtudzial w opracowywaniu zmian w granicy rolno-lesnej.

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

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii dotyczacych wydzierzawiania
obwodéw i plandw 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 wynikajgcych z ustawy — Prawo ochrony srodowiska,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami dotyczgcymi gromadzonych srodkow z oplat
i kar za korzystanie ze srodowiska

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze.

16) wspotpraca ze Spoétka Wodna w zakresie melioracji wodnych szczegdlowych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodna. wynikajacych z ustawy — Prawo
wodne (z wylgczeniem inwestycji),

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych 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 ustawg o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu sciekow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkod w gospodarstwach rolnych i
dziatach specjalnych produkgji rolnej, w ktorych wystapity szkody spowodowane
niekorzystnymi warunkami atmosferycznymi.

21) ocena merytoryczna i finansowa spraw zwigzanych z uruchomieniem i rozliczanie dotacji
udzielonych podmiotom wykonujacym zadania wchodzace w zakres referatu.

22) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja i rozliczaniem zadan funduszu sofeckiego
wchodzacych w zakres dzialan referatu,

23) dokonywanie biezgcych uzgodnien oraz wspoipraca w zakresic wykonywania zadan przez
referat z: organami administracji rzadowej. administracji samorzadowej. innymi
jednostkami panstwowymi i pozarzadowymi, sadami, kancelariami notarialnymi oraz
rzeczoznawcami majgtkowymi,

24) wspblpraca z Przedsicbiorstwem Gospodarki Komunalnej ,.Dolina Baryczy™ sp. z 0.0.



w Miliczu oraz Miejskim Zakladem Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Zmigrodzie
w zakresie obstugi systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, utrzymania czystosci
i porzadku w gminie oraz zieleni gminnej i zadrzewien,

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

26) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przedmiotowym referatu,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja i rozliczaniem zadan funduszu soteckiego
wchodzgcych w zakres dziatan referatu,

28) koordynowanie podejmowanych przez gming inicjatyw zwiazanych z efektywnoscia
cnergetyczna,

29) koordynowanie inicjatyw zmierzajacych do ograniczenia zuzycia energii, zmniejszenia
zanieczyszezen powietrza oraz powstawania nowych zrodet energii odnawialnej.

§36.Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczegolnoscei:

I) prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem szkol publicznych oraz ich likwidacja,

2) prowadzenie publicznych innych form wychowania przedszkolnego,

3) ustalanie sieci publicznych szkot i przedszkoli,

4) prowadzenie cwidencji wychowania przedszkolnego oraz rejestru ztobkow i klubow
dziecigcych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla nicpublicznych przedszkoli
prowadzonych przez osobg prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe
fizyczna,

6) wspotorganizowanie dowozow uczniéw do szkot i przedszkoli na terenie gminy Zmigrod
oraz organizowanie dowozow uczniow z niepetnosprawnoscia do osrodkéw i szkol
potozonych poza gmina,

7) dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkot i przedszkola we wspétpracy z kuratorium
oswiaty,

8) organizacja konkursow na stanowisko dyrektoréw szkét i przedszkoli,

9) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan o§wiatowych, w tym o wynikach sprawdzianow
1 egzamindw,

10) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych,

I'T) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych jednostek obstugiwanych,

12) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych jednostek obstugiwanych.

I3) prowadzenic nadzoru w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych jednostek
obstugiwanych.

[4) nadzor nad podleglymi jednostkami w zakresie spraw zwiazanych z systemem informacji
oswiatowej.

15) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem zawodowym
nauczycieli

16) sporzadzanie pisemnej analizy $rednich wynagrodzen pracownikow pedagogicznych
zatrudnionych w szkotach wg stopni awansu zawodowego,

17) prowadzenic spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola i nadzorem nad obowigzkiem nauki,

19) realizacja zadan zwiazanych z realizacjg rzadowego programu ,,Wyprawka szkolna” i inne

20) prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z wyposazeniem szkél w podreczniki i
materialy edukacyjne,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
pracownikoéw miodocianych, objetych pomoca de minimis,



22) prowadzeniem spraw zwigzanych z przygotowaniem przez dyrektoréw szkol arkuszy
organizacyjnych na dany rok szkolny,

23) sprawowaniem biezacej kontroli nad dziatalnoscia szkét 1 przedszkoli, dla ktorych organem
prowadzacym jest gmina Zmigrod,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla dyrektorow i nauczycieli z
okazji Dnia Edukacji Narodowej,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow dla uczniow osiagajacych
wybitne osiggnigcia w nauce,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wychowania przedszkolnego przez dzieci
bedace mieszkancami innych gmin a uczgszczajgcych do przedszkola, oddzialow
przedszkolnych i punktow przedszkolnych w szkotach. dla ktorych organem prowadzacym
jest gmina Zmigréd,

27) sktadanie wnioskow do MEN w ramach rezerwy subwencji oswiatowej na dany rok.

28)realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow ustawy Prawo Oswiatowe i Karta
Nauczyciela,

29) wprowadzanie danych do systemu informacji o$wiatowej, w tym nadawania upowaznicn
pracownikom placowek oswiatowych.

30) wyszukiwanie zrodel finansowania zadan wilasnych z zakresu o$wiaty. ze sSrodkow
zewngtrznych (budzetu krajowego 1 UE),

31) wspélpraca z organami gminy, organem prowadzacym staly nadzor pedagogiczny oraz
innymi organami. placéwkami.

§37. Do zadan Referatu Promocji, Organizacji Pozarzadowych i Wsparcia Biznesu
nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja dziatan promocyjnych projektow finansowanych ze srodkéw pomocowych Unii
Europejskiej,

2) propagowanie waloréw turystycznych, krajobrazowych i gospodarczych gminy,

3) koordynowanie prac promocyjnych i opracowywania oferty inwestycyjnej gminy,

4) koordynowanie prac zwigzanych z zagospodarowaniem Kamiennogorskicj Specjalne;
Strefy Ekonomicznej Matej Przedsigbiorczosci na obszarze gminy,

5) realizacja projektow i przedsiewzig¢ z innymi podmiotami w celu wspierania
przedsiebiorczosci. pobudzania innowacyjnosci regionu, poprawy konkurencyjnosci i
rozwoju Dolnego Slaska przy $cistej wspolpracy z Instytucjami Otoczenia Biznesu (10B).
Specjalnymi Strefami Ekonomicznymi (SSE), inwestorami i Samorzadem Wojewodztwa.

6) organizacja wspolpracy gminy ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan gminy w zakresie organizacji
i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej, sportowej i rekreacyjne;.

8) prowadzenie strony internetowej gminy zgodnie z obowigzujacymi standardami.

9) prowadzenie spraw z zakresu wspélpracy ze stowarzyszeniami. do ktorych nalezy gmina
Zmigrod (w tym: Dolnoslaska Kraina Rowerowa, Partnerstwo dla Doliny Baryczy.
Rowerowa S5).

10)informowanie prasy o dziataniach, programach i wynikach pracy organow gminy
i urzedu. opracowywanie publikacji przeznaczonych do prasy i przygotowywanic
odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowe,

11) podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych
w pracy urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

12) zbieranie materiatéow i przygotowanie artykulow do miesigcznika: .. Wiadomosci
Zmigrodzkie™,



13) koordynacja prac zespotu redakcyjnego miesigcznika ,.Wiadomosci Zmigrodzkich” oraz
jego sktadu komputerowego.

14) prowadzenie 1 koordynacja mediow spotecznosciowych na portalach: Facebook, Instagram,
Twitter, YouTube.

15) przygotowanie i koordynacja imprez promujacych gming w S$cislej wspétpracy
z Zespolem Placowek Kultury,

16) koordynacja prac Zespohu ds. promocji,

17) realizacja funduszu soteckiego w ramach dziatalnosci kulturalnej, sportowej i turystycznej
sotectw w gminie,

I8) koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem Samorzagdowym Informatorem SMS oraz
komunikatorem SISMS.

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

20) realizacja sktadanych ofert w ramach inicjatywy wlasne;j,

21) dokumentowanie przedkladanych sprawozdan: czesciowych i koficowych w wyniku
podpisanych umoéw, w tym zakresie kontrola merytoryczna sprawozdar,

22) sporzadzanie analiz, ankiet statystycznych oraz sprawozdania z realizacji Gminnego
Programu  Wspotpracy 2 Organizacjami Pozarzadowymi i przedkladanie rocznego
sprawozdania organowi stanowiacemu,

23) sporzgdzanie decyzji o zwrocie niewykorzystanej dotacji celowej na realizowane zadania
publiczne w ramach podpisanych umoéw,

24) organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi w zakresie konsultacji projektow
prawa migjscowego w dziedzinach dotyczacych dzialalnodci statutowej tych organizacii,
25) rozpatrywanie wnioskow zlozonych przez kluby i stowarzyszenia sportowe na wsparcie

sportu,

26) sporzadzanie uméw i kontrola przedktadanych sprawozdan dotyczacych realizowanych
zadan w ramach wsparcia sportu w oparciu o akty prawa micjscowego w dziedzinie sportu,

27) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o sporcie oraz organizacja
Europejskiego Tygodnia Sportu dla Wszystkich i innych inicjatyw (imprez) sportowych.

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

29) koordynowanie spraw dotyczacych pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych na
dziatania organizacji pozarzadowych,

30) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Miodziezowa Rada Miejska i Rada Seniorow,

31) przygotowywanie projektow aktow prawnych organéw gminy w zakresie zadan komorki,

32) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przedmiotowym referatu,

33) prowadzenie rejestru zamowien z zakresu swojego referatu,

34) wspieranie i inicjowanie przedsigwzig¢ majacych na celu wspieranie biznesu na terenie
gminy,

35) koordynowanie dziatan majacych na celu rozwijanie wspotpracy pomigdzy gminag i jej
jednostkami oraz biznesem,

36) prowadzenie rejestru zlecen i uméw z zakresu swojego referatu.

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

1) prowadzenie rejestru oraz ksiag stanu cywilnego, tj. urodzen, malzenstw. Zgonow,

2) przyjmowanie zgloszen i oswiadczen woli majacych wptyw na stan cywilny 0sob,

3) wydawanie decyzji i postanowien w zakresie rejestracji stanu cywilnego, odpisow aktow
1 zaswiadczen,



4) wspotpraca z sgdami i innymi organami administracji publicznej a takze placowkami
konsularnymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

5) prowadzenie spraw zwigzanych w obrzgdowoscig Swiecka. tj. jubileuszy pozycia
malzenskiego i setnych urodzin,

6) uznawanie zagranicznych wyrokdw o rozwodach,

7) zmiana imion, nazwisk,

8) archiwizacja i konserwacja ksigg stanu cywilnego,

9) wyst¢powanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla
0s0b urodzonych w Polsce,

10) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przedmiotowym referatu.

§39. Do zadan Obrony Cywilnej nalezy w szczegdlnoscei:

1) nadzor nad stanem organizacji oraz wykonywaniem zadan w zakresie obrony cywilngj
przez okreslone komorki organizacyjne wchodzace w sklad Urzedu, jak rowniez przez
instytucje, zaklady pracy i organizacje spoteczne dziatajgce na terenie gminy.,

2) opracowanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej, Planu Zarzadzania Kryzysowego.
Planu Operacyjnego Ochrony przed powodzia,

3) alarmowanie ludno$ci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych i porzadkowo-
ochronnych na terenie gminy w przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych.

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

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

6) planowanie, organizacja oraz przygotowanie ewakuacji/przyj¢cia ludnosci,

7) gospodarka sprzetem obrony cywilnej znajdujagcym si¢ w interwencyjnym magazynie
obrony cywilnej,

8) organizowanie wspotpracy elementow powszechnego systemu obrony cywilnej.

9) wspolpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Panstwowa Straza
Pozarna, Ochotnicza Straza Pozarna, Policja oraz z sgsiednimi gminami.

10) monitorowanie wystepujacych zagrozen i prognozowanie rozwoju sytuacji,

11) opracowywanie programdw i procedur reagowania,

12) opracowywanie i aktualizacja bazy informatycznej o zasobach sil i srodkow,

13) ostrzeganie i alarmowanie o zagrozeniach,

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

15) planowanie, szkolenie i uruchomienie akcji kurierskicj we wspolpracy z organami
wojskowymi.

16) realizacja wnioskow w zakresie przeznaczania i nakladania $wiadczen osobistych 1
rzeczowych na rzecz obrony kraju oraz prowadzenie ewidencji tych swiadczen.

17) organizowanie szkolefi oraz prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscia kraju.

18) prowadzenie spraw kwalifikacji wojskowe;j,

19) koordynowanie ~wyplacania $wiadczenia pienigznego zolnierzom rezerwy oraz
osobom przeniesionym do rezerwy niebedacych zoierzami rezerwy,

20) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa.

21) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewnetrznego 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 wykazéw o0sob) w ramach reklamowania do
obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie
wojny 1 przesylanie ich do Wojskowego Komendanta uzupeknien,

23) zawiadamianie Wojskowego Komendanta uzupelnien o ustaniu przyczyn reklamowania.

§ 40. Do zadan Stanowisko ds. informatyki nalezy w szczegolnoscei:
1) wdrazanie informatyzacji w urzgdzie, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie koncepcji rozwoju systemow informatycznych,
b) analizowanie potrzeb i ustalanie kolejnosci wdrozen.
¢) badanie rynku komputerowego pod kgtem przydatnosci i mozliwoséci zastosowania
nowych rozwigzan,
d) planowanie inwestycji i diagnozowanie potrzeb w zakresie sprzgtu komputerowego
oraz infrastruktury sieciowe;j,
e) opracowywanie standardow zakresie metod i narze¢dzi informatycznych,
[) zarzadzanie projcktami teleinformatycznymi prowadzonymi dla potrzeb urzedu,
2) administrowanie i petnienie nadzoru nad systemami informatycznymi,
3) zapewnianie sprawnego dzialania sprzgtu komputerowego i sieci komputerowej oraz
cigglosci pracy posiadanych systemow informatycznych poprzez:
a) zarzadzanie i optymalizacj¢ wykorzystania posiadanych zasobow informatycznych.
b) monitorowanie i konserwacje systemow,
¢) analizowanie i usuwanie nieprawidtowosci w pracy systemow,
d) prowadzenie doraznych szkolen,
¢) egzekwowanie serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego na posiadany sprzet
I oprogramowanie,
f) prowadzenic  spraw  zwigzanych z  zakupami  sprzetu informatycznego
i oprogramowania,
g) prowadzenie ewidencji inwentaryzacyjnej sprzetu komputerowego,
h) biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz infrastruktury sieciowej,
1) 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 bezposredniej i przez
telefon,
6) sprawowanic nadzoru nad legalnoscia oprogramowania wykorzystywanego przez
uzytkujacych pracownikow,
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)sporzgdzanie wnioskdw o wszczgeie postgpowania na zamoéwienia publiczne oraz
opracowywanie specyfikacji technicznej do przetargéw na sprzet komputerowy,
11) administrowanie systemami i bazami danych,
12) wdrazanie projektu e-Urzad:
a) platforma ustug elektronicznych ePUAP,
b) elektroniczna skrzynka podawcza,
¢) podpis elektroniczny,
13) zarzadzanie infrastrukturg sieciowa:
a) serwerami, urzadzeniami brzegowymi,
b) macierzami dyskowymi,
¢) routerami i switch ami,



d) firewall’ami sprzgtowymi.
e) laczami swiattowodowymi i radiowymi.

W zakresie zadan wykonywanych dla zapewnienia systemom bezpieczenstwa, zgodnego z

celami i metodologia 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 ktorych
administrator delegowal zarzgdzanie uprawnieniami oraz 10D, sposobu okreslania
uprawnien w systemach informatycznych,

2) realizacja decyzji Administratora Danych Osobowych odnosnie nadania osobom
uprawnien dostepu do danych i wybranych funkcji narzedzi stuzacych do ich
przetwarzania, w srodowisku [T Urzedu tj.:

a) tworzenie kont uzytkownikow w systemach informatycznych,

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

c) przypisywanie do zalozonych kont polityk odnosnie jakosci haset i czgstotliwosci ich
zmiany,

d) resetowanie utraconych hasel,

e) usuwanie kont i uprawnien dla kont 0sob ktore zakonczyty prace w urzedzie,

f) dostarczanie 10D informacji potrzebnych do oceny prawidlowosci funkcjonowania
sprz¢towo-programowych.

3) planowanie inwestycji oraz dostaw i ustug niezb¢dnych dla utrzymania i rozwoju
srodowiska 1T w Urzgdzie,

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 Srodowiska IT, stanu sprzetu [T 1 wykorzystywanego
oprogramowania oraz aktywnosci sieciowej uzytkownikow,

7) monitorowanie legalnosci oprogramowania wykorzystywanego na stacjach roboczych.

8) zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbednych licencji programowych.

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

10) zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej producenta - zawieranic
umoéw regulujacych formy tej opieki.

11) rozwiazywanie probleméw towarzyszacych eksploatacji systemow informatycznych,

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

13) prowadzenie szkolen na temat bezpiecznych zachowan uzytkownikow w srodowisku
systemow IT.

§41. 1.Audyt wewnetrzny obejmuje oceng i badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu
kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan. a w
szczegolnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i
rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadezych i finansowych,

2) ocen¢ procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,



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

4) oceng zabezpieczenia mienia jednostki,

5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki,

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

7) oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wezedniej zalecen audytu lub

kontroli.
Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczeg6lnosci m.in.:

I) ustalenie, w uzgodnieniu z burmistrzem, celow, zakresu, zasad funkcjonowania oraz
procedur audytu wewnetrznego w urzgdzie 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 = obszaréw  ryzyka
przeprowadzanej przez pracownikow dla potrzeb realizacji zadan audytowych,

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

6) identyfikacja i analiza przyczyn nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk,

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

P

8) monitorowanie wdrozenia rekomendacji z audytu w drodze prowadzonych
czynnosci sprawdzajacych,
9) podejmowanic  dziatan  na  rzecz  zapewnienia  koordynacji  prac audytu

wewnetrznego 1 zewnetrznego dla ustalenia odpowiedniego zakresu prac audytu
oraz unikania dublowania si¢ prac audytoréw zewnectrznvch i wewnetrznych
poprzez wymiang dostgpnych informacji na temat prowadzonych kontroli
1 audytow,

10) reprezentowanie  komorki audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz w  stosunkach
z podmiotami zewnetrznymi, w tym z audytorami zewnetrznymi.

3. Dzialalnos¢ audytu wewnetrznego obejmuje przede wszystkim przeglad, ocen¢ i
weryfikacje stopnia przestrzegania, stopnia efektywnosci oraz adekwatnosci mechanizméw
kontroli. ~ Stanowisko  Audytora Wewnetrznego nie dysponuje  uprawnieniami
wiadezymi wobec innych osob w strukturze organizacyjnej Urzedu - nie ustanawia,
ani nie wdraza zasad i procedur. Osoba zatrudniona na stanowisku Audytora
Wewnetrznego moze dokonywac jedynie przegladu zasad, plandéw. procedur oraz
innych mechanizméw kontroli wewnetrznej w zakresie kompetencji danej jednostki,
oraz sklada¢ sprawozdania z ustaleniami dotyczacymi ich mozliwych ulepszen.

J

342, Do zadan Obslugi Technicznej Ochotniczej Strazy Poiarnej i BHP nalezy
w szczegolnosci:
I. W zakresie Obstugi Technicznej Ochotniczej Strazy Pozarnej:
1) przeprowadzanic akcji w  zdarzeniach ratowniczo-gasniczych, w czasie klesk
zywiotowych oraz likwidacji miejscowych zagrozen,
2) utrzymywanie pojazdéw uprzywilejowanych w petnej sprawnosci technicznej;



2

n

)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Z zakresu bhp:
organizacja i przeprowadzanie szkolen bhp dla pracownikow urzedu i1 pracownikow
jednostek oswiatowych.
stwierdzanie zagrozen zawodowych,
przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
zghaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp.
przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych bhp.
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz
wynikow badan srodowiska pracy dla urz¢du i jednostek oswiatowych,
udziatl w dochodzeniach powypadkowych,
ustalanie norm przydziatu odziezy roboczej i srodkow higieny osobistej dla pracownikow
Urzedu oraz prowadzenie ewidencji jej przydziatu,
aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przedmiotowym referatu.

Do zakresu pracy zwigzanego z p.poz. nalezy:

1)

2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

organizowanie okresowego przegladu podr¢cznego sprzetu gasniczego znajdujacego si¢
w budynku urzedu.

szkolenie pracownikow urzedu z zakresu p.pozarowego.

organizowanie okresowego przegladu instalacji elektrycznej i piorunochronowej w
urzedzie,

kontrola stanu drog i wyjs¢ ewakuacyjnych budynku urzgdu,

organizowanie probnych alarmow ewakuacyjnych pracownikow urzgdu,

pilnowanie terminow aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa pozarowego urzedu .

udzial w kontrolach przeprowadzanych przez Panstwowa Straz Pozarng w urzedzie.
kontrola stanu ochrony p. pozarowej w urzedzie.

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

1)

2)

3)

4)
)

6)

7)

9)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich i doradzanic im w
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych:

monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora Iub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow.
dzialania zwickszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

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

wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami. o ktorych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach,

petnienie 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,

identyfikacja i aktualizacja zbioréw danych osobowych.

ocena skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania,

weryfikacja klauzul zgod na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowiazkow
informacyjnych. a w razie potrzeby przygotowanie niezbednych zmian lub opracowanic



wihasciwych dokumentow i klauzul,

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

I'1) prowadzenie rejestru czynnoscei przetwarzania danych osobowych oraz rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania danych osobowych,

12) weryfikacja prawidlowosci zarzadzania upowaznieniami do przetwarzania danych
osobowych,

13) weryfikacja prawidlowosci zarzadzania ewidencja 0s6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych,

14) opiniowanie wzoréw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych, klauzul
7g0d na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw informacyjnych.

Rozdzial VI
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Burmistrza

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

§ 45.1. Projekty akiéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnic z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.
2. Redakeja projektow aktow winna by¢ jasna. zwigzta i poprawna pod wzgledem jezykowym
i powszechnie zrozumiata.

§ 46.1. Projekty akiéw prawnych przygotowuja whasciwe pod wzgledem merytorycznym
komorki organizacyjne.
2. Projekty uzgodnione z bezposrednim przelozonym i zaparafowane przez osobe
przygotowujacy projekt przekazuje si¢ do radcy prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem
prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybief formalno-prawnych zwraca sie dokumenty
projektodawey  w celu usunigeia 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 zobowiazany 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;.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych

§ 47. 1. Zarzadzenia, obwieszczenia, pisma ogolne podpisuje Burmistrz.
2. Umowy oraz inne dokumenty. zawierajace oswiadczenia 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, ktore moga spowodowac¢ powstanic
zobowigzan pieni¢znych. wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;j.
4. Odpowiedzi na wnioski, skargi, interpelacje i zapytania radnych podpisuje burmistrz.
zastepca burmistrza lub sekretarz.
5. W przypadku dlugotrwatej nieobecnosci burmistrza. w szczegolnosci spowodowanc]
chorobag, urlopem wypoczynkowym, akty wymienione w ust. 1 podpisuje zastgpca burmistrza.
sekretarz lub inna wskazana przez burmistrza osoba na podstawie upowaznienia.

§ 48. 1. Do podpisu burmistrza zastrzega si¢ pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji i wladzy panstwowej oraz
organow administracji rzadowej w wojewddztwie.
2) kierowane do kierownikow stuzb, inspekcji i strazy powiatowych i wojewddzkich.,
3) kierowane do organow rady gminy, powiatow i wojewodztwa samorzadowego oraz
przewodniczgcych jednostek samorzadu terytorialnego,
4) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowe]
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) wnioskujace o nadanie odznaczen i odznak panstwowych,
inne pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu przez samego burmistrza.

§ 49.1. Zastepca burmistrza i sekretarz podpisuja pisma i dokumenty na podstawic
upowaznienia burmistrza.
2. Zastgpca burmistrza lub sekretarz w ramach udzielonych im upowaznien podpisuja z
upowaznienia burmistrza pisma i dokumenty, o ktorych mowa w § 47 i 48 w przypadku
nieobecnosci burmistrza.

§ 50. Sekretarz i skarbnik podpisuja pisma dotyczace spraw powierzonych przez burmistrza
lub w sprawach z zakresu ich dziatania i zwigzanych z obowigzkami stuzbowy mi.,
niezastrzezone dla innych organéw badz osob.

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

2. Kierownicy referatéow podpisuja pisma w sprawach nalezacych do whasciwosci rZeCZOWe]j
referatu, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu dla burmistrza.

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

Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 53. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rozpatrujg i zalatwiajg:
a) burmistrz — w sprawach skarg na dzialalnos¢ zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika oraz
pracownikéw bezposrednio podlegtych burmistrzowi,
b) burmistrz, po zasiegnigciu opinii zastgpcy burmistrza, sekretarza lub skarbnika — w sprawach
objetych zakresem dzialania nadzorowanych przez nich referatow i stanowisk pracy.



§ 54. Interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow przez:
1. Burmistrza sroda - 14.00 - 16.00
pigtek - 9.00 - 11.00

i
1

sroda  -13.00 - 15.00
pigtek  -10.00 - 12.00
3. Sekretarza wtorek - 12.00 - 15.00.

§55. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmujg skargi i wnioski interesantow
codziennie w godzinach pracy.
2. Ze skarg 1 wnioskow zgtaszanych ustnie osoba przyjmujaca zgtoszenie sporzadza protokot
ustnego przyjgcia skargi lub wniosku. Protokot musi by¢ podpisany przez wnoszacego i
przyjmujacego.

2. Zastepce Burmistrza

i

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

Rozdzial IX
Tryb wykonywania kontroli wewne¢trznej w urzedzie

§ 57. 1. Nadzor nad kontrolg wewnetrzna sprawuje burmistrz i do jego decyzji nalezy
wykorzystanie wynikow tej kontroli.
2. Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnosci organizacyjnej kontrolowanych komorek
oraz. celowoscei, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci ich dziatania oraz wskazywanie
osiagnie¢ i innych przykladéw dobrej pracy — godnych upowszechnienia, ustalenia przyczyn i
skutkow  stwierdzonych nieprawidlowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych, wskazanie
sposobow i srodkow umozliwiajacych usunigeie tych nieprawidlowosci i uchybien.
3. Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu zapobiegania
powstawaniu nieprawidlowosci.
1) System kontroli wewnetrznej w urzedzie obejmuije:
a) kontrolg funkcjonalng, ktorej podlegaja wszystkie stanowiska pracy,
b) kontrolg codzienna uproszczong,
¢) kontrole problemowg.
2) Kontrole wewngtrzng funkcjonalng sprawujag w ramach obowiazku nadzoru kierownicy
komorek organizacyjnych urzgdu, a obejmuje ona:
a) kontrole wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie nielegalnym dziataniom,
b) kontrolg biezgca. ktora ma na celu stwierdzenie, czy poszczegdine operacje przy realizacji
zadan przebiegaja prawidiowo,
¢) kontrol¢ nastepng obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.
3) Kontrolg wewngtrzng codzienng uproszczong w zakresie realizacji powierzonych zadan
i okreslonych w zakresach czynno$ci wykonuja indywidualnie:
a) zastepca Burmistrza — w zakresie realizacji zadan kontrolnych. zgodnie z zakresem
obowigzkow,
b) sekretarz — w zakresie sprawnego funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzedu,
¢) skarbnik — w zakresie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczo-finansowych i zgodnosci z planem finansowym,
d) kierownicy referatow — w zakresie rzetelno$ci prowadzenia i zatatwiania spraw stuzbowych,
terminowosci i jakosci realizacji poszczegélnych zadan, a takze dbatosci o podnoszenie
poziomu efektywnosci pracy.



4. Kontrole wewnetrzne problemowe w jednostkach organizacyjnych gminy oraz komdrkach
organizacyjnych urzedu sa zlecane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy podmiotu
zewngtrznego.

5. Procedure¢ przeprowadzania kontroli okresla burmistrz.

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

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

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 58. 1. Przy zmianach personalnych pracownikow urzg¢du oraz jednostek organizacyjnych
gminy obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowigzkow.
2. W przypadku watpliwosci co do zakresu realizacji zadan przez komorki organizacyjne
urzedu, burmistrz decyduje, ktora z komorek organizacyjnych urzgdu realizuje dane zadanie.
3. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego podjecia.
4. Prawa i obowiagzki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewngtrznym 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 |

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie

Zatacznik Nr 2

Limit etatéw dla Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie uwzgledniajacy stanowiska pracownicze i
kierownicze

Zalacznik Nr 3

Zakres czynnosci (obowigzkow. uprawnien i odpowiedzialnosci)

Zatacznik Nr 4

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy Zmigréd uwzgledniajgey sprawowany nadzor



LIMIT ETATOW

dla Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
uwzgledniajacy stanowiska pracownicze i kierownicze

Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
z dnia 24 kwietnia 2025 1.

|
Lp. Nazwa Limit Stanowiska Kierownicze '
Komorki organizacyjnej urzedu etatow Stanowiska pracownicze ;
[ 2 ) 3 4
1. | Burmistrz Gminy 1 Burmistrz Gminy Zmigrod
(B)
n
2. | Zastgpca Burmistrza ] Zastepca Gminy Zmigréd
(ZB)
3. | Sekretarz 1 Sekretarz Gminy Zmigrod |
(S
4. | Skarbnik 1 Skarbnik Gminy Zmigréd
(SK)
|
5. | Referat Organizacyjno-Prawny 6,75 stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi klienta
(ORP) stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu
stanowisko ds. ewidencji ludnosci (0.,75)
stanowisko ds. dowodéw osobistych
i dzialalnosci gospodarczej
stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
stanowisko ds. organizacyjnych
stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych
6. | Referat Finansowy 12 Zastepca Skarbnika
(FIN) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
stanowisko ds. kadr i pfac
stanowisko ds. zobowigzan pienieznych
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
stanowisko ds. wymiaru podatkow
stanowisko ds. wymiaru podatkow
stanowisko ds. wymiaru podatkow
stanowisko ds. naleznosci publicznoprawnych
stanowisko ds. kasjer




7. | Referat Architektury i Gospodarki 7 - Kierownik Referatu
Nieruchomosciami - stanowisko ds. planowania przestrzennego
(AGN) - stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego
- stanowisko ds. geodezji
- stanowisko ds. gospodarki komunalnej
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami
- stanowisko ds. gospodarki mieniem gminnym
L - :. S
8. [ Referat Inwestycji i Rozwoju 8 - Kierownik Referatu
Lokalnego - stanowisko ds. drog i inwestycji
(IRL) - stanowisko ds. zamowien publicznych
i pozyskiwania srodkow zewnetrznych
- stanowisko ds. zamowien publicznych
i pozyskiwania srodkow zewnetrznych
- stanowisko ds. budownictwa
- stanowisko ds. inwestycji
- stanowisko ds. projektow, funduszy i zamowien
publicznych
- stanowisko ds. komunikacji i o$wietlenia
9. | Referat Rolnictwa i Ochrony 5 - Kierownik Referatu
Srodowiska - stanowisko ds. gospodarki odpadami
(ROS) - stanowisko ds. ochrony srodowiska
- stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska
- stanowisko ds. OZE
10. | Referat Oswiaty 7,75 |- Kierownik Referatu (0,75)
(OSW) - glowna ksiegowa
- stanowisko ds. plac
- stanowisko ds. kadr
- stanowisko ds. kadr
- stanowisko ds. ksiggowosci szkot oraz plac
- opiekun dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do
i ze szkoty
- stanowisko ds. obstugi szkol
1. | Referat Promocji, Organizacji 4 - Kierownik Referatu
Pozarzadowych i Wsparcia Biznesu - stanowisko ds. promocji
(POB) - stanowisko ds. organizacji pozarzadowych. sportu
oraz wsparcia biznesu
- stanowisko ds. promocji i wspotpracy
migdzynarodowe;j
12. | Urzad Stanu Cywilnego 1,25 |- Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
(USC) - Zastgpea Kierownika USC (0,25)
I3. | Stanowisko ds. informatyki 0,7 | -
(INF)




4. | Audytor Wewnetrzny 0,25 | e ;
(AW) |
!
I5. | Obstuga Techniczna Ochotniczej 9 Kierownik Transportu i Obstugi OSP
Strazy Pozarnej Kierowca samochodu uprzywilejowanego
(OSP, BHP, OC) Kierowca samochodu uprzywilejowanego
Kierowca samochodu uprzywilejowanego
Kierowca samochodu uprzywilejowanego
Kierowca samochodu uprzywilejowanego
Kierowca samochodu uprzywilejowanego
Kierowca samochodu uprzywilejowanego
Kierowca samochodu uprzywilejowanego
RAZEM 65.70




WYKAZ

0SOB PRAWNYCH

Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
z dnia 24 kwietnia 2025 r.

JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY ZMIGROD ORAZ GMINNYCH

Lp. Nazwa jednostki Adres
ulica/miejscowosé
1. | Urzad Miejski w Zmigrodzie Zmigréd, Pl. Wojska Polskiego 2-3
2. | Zespot Placowek Kultury Zmigréd, ul. Wroclawska 12
3. | Miejski Zaklad Gospodarki Komunalnej w Zmigrodzie Sp. z | Zmigréd, ul. Poznanska 6
0.0.
4. | Publiczny Zespot Zakladow Lecznictwa Ambulatoryjnego Zmigréd, ul. Lipowa 4
5. | Publiczne Przedszkole w Zmigrodzie ,,Zielona Dolina” Zmigréd, ul. Czeresniowa 9
6. | Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Barkowie Barkowo 75
7. |Szkota Podstawowa im. Polskich Olimpijczykow  w | Korzenisko ul. Kolejowa 14
Korzensku
8. | Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku | Powidzko 49
9. | Szkota Podstawowa w Radzigdzu Radziadz ul. Szkolna 2
10. [ Szkota Podstawowa im. Boleslawa Chrobrego w Zmigrodzie | Zmigrod, ul. Sienkiewicza 6
11. | Centrum Uslug Spotecznych w Zmigrodzie Zmigréd, pl. Wojska Polskiego 5
12. | Srodowiskowy Dom Samopomocy w Zmigrodzie Zmigréd, ul. Rybacka 17
13. | Centrum Opiekunczo- Mieszkalne w Zmigrodzie Zmigrod ul. Jasminowa |
14. | Placowka Wsparcia Dziennego w Zmigrodzie Zmigréd, ul. Wroclawska 12
15. | Gminny Ztobek w Zmigrodzie Zmigrod ul. Poznanska 8




