ZARZADZENIE Nr 0050.46.2026
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Bystrzyca Ktodzka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153 ze zmianami) wprowadzam:

~REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIASTA I GMINY BYSTRZYCA
KLODZKA"”

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka zwany dalej regulaminem
okresla:
1) zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy;
2) organizacje Urzedu Miasta i Gminy;
3) zakres dziatania i kompetencji kierownictwa Urzedu Miasta i Gminy oraz poszczegdlnych
wydziatdw i samodzielnych stanowisk w urzedzie.

8§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bystrzyca Ktodzka;

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Bystrzycy Ktodzkiej;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka;

4) burmistrzu -nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej;

5) zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej;

6) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bystrzyca Ktodzka;

7) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bystrzyca Ktodzka;

8) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziat oraz wymieniong w Regulaminie komorke
organizacyjng urzedu, dla ktorej ustalono inng nazwe;

9) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu;

10)instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumiec instrukcje kancelaryjng wprowadzong
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych;

11)instrukcji archiwalnej — nalezy przez to rozumien instrukcje archiwalng wprowadzong
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych;

12)pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka;

13)BIP — nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka;

8 3. 1. Urzad Miasta i Gminy jest jednostkag budzetowg gminy.
2. Burmistrz jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad Miasta i Gminy stanowi aparat pomocniczy rady i burmistrza.
4. Siedzibg Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka jest miasto Bystrzyca Ktodzka przy Placu
Wolnosci 1(Ratusz), Placu Wolnosci 3-4, Placu Wolnosci 17 , ul. Strazackiej 13 oraz przy ul.
Okrzei 1/2.

8 4. Urzad realizuje zadania gminy:



1) wiasne - okre$lane ustawami, statutem gminy i uchwatami rady miejskiej;

2) zlecone z zakresu administracji rzagdowej, przekazane gminie z mocy przepisow powszechnie
obowigzujacych;

3) wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzagdowej;

4) powierzone w drodze porozumien komunalnych, ktére nie zostaty powierzone innym gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

8§ 5. 1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli zarzadczej;
6) kontroli wewnetrznej;
7) podziatu zadan;
8) wzajemnego wspotdziatania;
9) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

3. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej i
instrukgji archiwalnej oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

ROZDZIAL 2
ORGANIZACIA URZEDU

§ 6. 1. Komorkami organizacyjnymi urzedu sg wydziaty lub samodzielne stanowiska, ktdre przy
znakowaniu akt postuguja sie symbolami okre$lonymi w regulaminie.
2. Na strukture organizacyjng urzedu sktadajg sie:
1) kierownictwo urzedu:
a) Burmistrz ,B";
b) Zastepca burmistrza ,ZB" ;
c) Sekretarz gminy ,,SE";
d) Skarbnik gminy ,,SK”.
2) komorki organizacyjne urzedu:
a) Wydziat Organizacyjny ,,OR";
b) Wydziat Finansowo — Budzetowy ,FN";
¢) Wydziat Inwestycji i Rozwoju ,WIR" ;
d) Wydziat Urbanistyki i Planowania ,,UP";
e) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ,,GKM";
f) Wydziat Spraw Obywatelskich ,SO";
g) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego ,ZK";
h) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Lenictwa ,RGZ";
i) Wydziat Turystyki i Promodji ,, TiP”;
j) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych , ESS";
k) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami ,GN";
I) Urzad Stanu Cywilnego ,USC";
m) Biuro Rady Miejskiej ,,BR";
n) Biuro Radcéw Prawnych ,,RP”;
o) Straz Miejska ,SM";
p) Audytor Wewnetrzny ,AW”;
r) Inspektor Ochrony Danych , IOD";
s) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych ,,POI";
t) Administrator Systemdéw Informatycznych — ,,ASI".
3. Strukture stanowisk pracy w urzedzie okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



4. Struktura stanowisk pracy, o ktérej mowa w ust. 3 nie obejmuje pracownikéw zatrudnianych
na czas zastepstwa, oraz 0sob zatrudnionych w ramach stazu, prac interwencyjnych oraz robét

publicznych.
5. Burmistrz moze powotywac zespoty dorazne do wykonania okreslonych zadan.
6. Szczegdtowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien pracownikéw

zatrudnionych na stanowiskach w komérkach organizacyjnych przygotowujg kierownicy tych
komorek a zatwierdza burmistrz.

7. Szczegobtowe zakresy odpowiedzialno$ci, obowigzkdw i uprawnien kierownikdéw wydziatow oraz
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych przygotowuje kierownik Wydziatu
Organizacyjnego, a zatwierdza burmistrz.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych niezwtocznie po zatwierdzeniu zakresu czynnosci, o
ktorym mowa w ust. 6 oraz podpisaniu go przez pracownika, dostarczajg 1 egz. zakresu
czynnosci do akt personalnych pracownika.

8§ 7. 1. Woydziatami kierujg ich kierownicy. Wydziatem Finansowo-Budzetowym Kkieruje Zastepca
Skarbnika.
2. Zastepstwa za kierownikéw podczas ich nieobecnosci, petnig zastepcy kierownikow, a jesli
w danej komorce nie ustalono zastepcy - pracownicy wydziatdw wskazani przez kierownika
w uzgodnieniu z burmistrzem, zastepcg burmistrza lub sekretarzem, stosownie do podziatu
kompetenciji.
3. Strazag Miejska kieruje Komendant, na prawach kierownika Wydziatu.

ROZDZIAL 3.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 8. 1. Burmistrz jest kierownikiem urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdw urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

2. Burmistrz w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych
wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy z uwzglednieniem uregulowan zawartych w
przepisach prawa.

3. Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy zastepcy, sekretarza gminy, skarbnika gminy oraz

kierownikdw komorek organizacyjnych.

4. W zakresie ustalonym przez prawo, burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim
imieniu zastepcy, lub sekretarzowi gminy.

8§ 9. 1. Do kompetencji burmistrza nalezy:

1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz;

2) wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw;

3) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow;

4) ustalanie zakresow zadan i odpowiedzialno$ci zastepcy burmistrza , sekretarza gminy i
skarbnika;

5) zwotywanie narad z udziatem kierownikdw wydziatdow w celu uzgadniania ich wspétdziatania
i realizacji zadan;

6) organizowanie i nadzorowanie kontroli zarzadczej w urzedzie, oraz zapewnienie kontroli
zarzadczej na II poziomie w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy;

7) wykonywanie zadan administratora ochrony danych zgodnie z przepisami RODO;

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu;

10) udzielanie petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezgcych do kompetencji burmistrza;

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komdrkami urzedu;

12) gospodarowanie budzetem gminy, w tym funduszem pfac Urzedu i innymi funduszami;

13) dokonywanie ocen okresowych kierownikdw podlegtych komédrek i jednostek

organizacyjnych na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;
14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji burmistrza przepisami prawa i
uchwatami rady.



2,

§ 10. 1.

3.

§11.1.
2.

3.

Burmistrz na czas przebywania na urlopie, delegacji stuzbowej lub zwolnieniu lekarskim moze
upowaznic zastepce burmistrza lub sekretarza do zastepowania go w zakresie okreslonym w
petnomocnictwie.

Burmistrz moze upowazni¢ zastepce burmistrza lub sekretarza gminy do wykonywania
okreslonych zadan w jego imieniu, w tym takze do wykonywania zadan organu wykonawczego
gminy.

Bezposrednio Burmistrzowi podlegajg nastepujgce komorki organizacyjne urzedu:
1) Zastepca Burmistrza;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4)  Audytor Wewnetrzny;
5)  Biuro Radcéw Prawnych;
6) Urzad Stanu Cywilnego;
7) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego;
8) Inspektor Ochrony Danych;
9) Straz Miejska;
10) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami.
Burmistrz wykonuje zadania walnego zgromadzenia wspdlnikdw nastepujgcych spotek z
udziatem gminy:
1) Bystrzyckie Centrum Zdrowia Spdtka z ograniczong odpowiedzialnosciag w Bystrzycy
Ktodzkiej,
2) Zaktad Wodociggdw i Kanalizacji Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Bystrzycy
Ktodzkiej,
3) Zaktad Ustug Komunalnych Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Bystrzycy
Ktodzkiej.
4) Bystrzyckie Ustugi Komunalne Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Bystrzycy
Ktodzkiej.
Nadzdr wiascicielski nad spétkami wykonujg komérki organizacyjne wskazane w niniejszym
regulaminie na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

Zastepca burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ burmistrza.
Zastepca burmistrza wykonuje inne zadania i polecenia na podstawie petnomocnictwa lub
upowaznienia burmistrza.
Bezposrednio Zastepcy podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Lesnictwa;

2) Wydziat Turystyki i Turystyki i Promocji;

3) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

4) Wydziat Inwestycji i Rozwoju;

. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzér nad nastepujgcymi jednostkami organizacyjnymi gminy:

1) Bystrzycki Osrodek Kultury i Sportu w Bystrzycy Ktodzkiej;
2) Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka;
3) Muzeum Filumenistyczne w Bystrzycy Ktodzkiej.

5. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzér wiascicielski nad spotkami:

1) Bystrzyckie Ustugi Komunalne Spétka z 0. 0. w Bystrzycy Ktodzkiej;
2) Zaktad Wodociggdw i Kanalizacji Spotka z 0.0. w Bystrzycy Ktodzkiej;
3) Zaktad Ustug Komunalnych Spétka z 0.0. w Bystrzycy Ktodzkiej.

§ 12. 1. Do zadan Sekretarza gminy nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektdw aktéow regulujgcych
strukture i zasady dziatania urzedu i jego komdrek organizacyjnych,

2) nadzor nad dyscypling pracy i porzadkiem w Urzedzie;

3) nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie;

4) przedkiadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

5) koordynacja i nadzoér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych;

6) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

8) nadzorowanie przestrzegania regulaminu organizacyjnego urzedu;



9) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli;

10) zapewnienie skutecznosci sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

11) inicjowanie i tworzenie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzgdowych, oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

12) nadzér nad przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych, oraz wnioski komisji rady;

13) nadzorowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady projektow
uchwat i innych materiatdw przedstawianych przez burmistrza oraz nadzorowanie Biura
Rady Miejskiej w tym zakresie;

14) nadzor nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow;

15) wykonywanie zadan kierownika urzedu pod nieobecnos$¢ burmistrza i zastepcy burmistrza;

16) przyjmowanie i analiza o$wiadczen majgtkowych pracownikdw samorzadowych,
kierownikéw jednostek organizacyjnych; sporzadzanie projektu informacji dla rady zgodnie
Z przepisami ustawy o samorzadzie gminnym oraz koordynowanie wprowadzania korekt na
podstawie uwag zgtoszonych przez urzedy skarbowe i inne uprawnione podmioty.

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

2. Bezposrednio sekretarzowi podlegajg nastepujgce komoérki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny;
2) Biuro Rady Miejskiej;
3) Wydziat Spraw Obywatelskich;
4) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych;
5) Wydziat Urbanistyki i Planowania.
3. Sekretarz sprawuje nadzér nad nastepujacymi jednostkami organizacyjnymi gminy:
1) Osrodek Pomocy Spotecznej w Bystrzycy Ktodzkiej;
2) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Bystrzycy Ktodzkiej;
3) Centrum Integracji Spotecznej w Bystrzycy Ktodzkiej;
4) szkoty i placéwki oSwiatowe, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Bystrzyca
Ktodzka.
4. Sekretarz sprawuje nadzor wiascicielski nad spotka: Bystrzyckie Centrum Zdrowia Spodtka z
0.0. w Bystrzycy Ktodzkiej;

§ 13. 1. Skarbnikowi Gminy (gtéwnemu ksiegowemu budzetu) podlega bezposrednio Wydziat
Finansowo-Budzetowy
2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1)  wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
2) opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty budzetowej;
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi budzetu;
4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
majatkowych oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
6) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu;
7) opracowywanie projektow dokumentéw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci;
8) opracowywanie zasad przeprowadzania, organizacji i rozliczania inwentaryzacji w
urzedzie;
9) opracowywanie projektu planu finansowego urzedu w oparciu o projekty rzeczowo-
finansowe poszczegdinych komorek organizacyjnych urzedu;
10) wnioskowanie zmian planu finansowego urzedu w celu racjonalnego gospodarowania
$rodkami pienieznymi;
11) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy oraz
zgtaszanie swoich propozycji burmistrzowi;
12) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy oraz sotectw (osiedli);
13) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu za rok budzetowy oraz nadzér nad
sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej zgodnie z przepisami,
14) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie gminy;
15) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;



§ 14.

§ 15.

§ 16.

16) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

17) doradzanie burmistrzowi w sprawie wydatkowania i pozyskiwania Srodkéw finansowych;

18) realizacja celéw i zadan okre$lonych w rocznych planach dziatalnosci oraz gromadzenie
danych o wysokosci osiggnietych wskaznikéw i miernikdw;

19) wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza.

3. Skarbnik sprawuje nadzér wiascicielski nad spdtkami z udziatem Gminy pod wzgledem
ekonomiczno-finansowym.

4. Powierzenie Skarbnikowi obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki finansowej

nastepuje w formie odrebnego imiennego upowaznienia udzielonego przez burmistrza.

Do zakresu obowigzkow , sekretarza i skarbnika nalezy rowniez:

1) dokonywanie ocen okresowych kierownikow podlegtych komoérek organizacyjnych na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

2) rozstrzyganie o sposobie zatatwiania spraw przez podlegte im wydziaty;

3) reprezentowanie urzedu na zewnatrz za zgoda burmistrza w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania podlegtych im wydziatdw, o ile nie sg zastrzezone dla burmistrza;

4) podpisywanie w granicach swoich uprawnien korespondencji wynikajacej z zakresu dziatania
podlegtych im wydziatéw;

5) sprawowanie i nadzorowanie w podlegtych komorkach organizacyjnych kontroli zarzadczej.

1. Nadzdr nad jednostkami organizacyjnymi Gminy, oraz nadzér wiascicielski nad spotkami
gminnymi jest wykonywany przy pomocy wiasciwych merytorycznie wydziatéw urzedu.

2. Nadzdr, o ktérym mowa w ust. 1 nad jednostkami organizacyjnymi Gminy , w tym nad
spdtkami przedstawia schemat okreslony w Zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL 4
ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW WYDZIALOW

Do zadan wynikajgcych z funkcji kierowniczych kierownikéw wydziatéw (w tym zastepcy
skarbnika i komendanta SM) nalezy w zakresie wtasciwosci rzeczowej danej komorki:

1) kierowanie dziatalno$cig wydzialu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wytycznymi burmistrza;

2) terminowe, sumienne, rzetelne i zgodne z przepisami  wykonywanie zadan oraz
przestrzeganie zasad etyki okreslonych w Kodeksie etyki pracownikéw urzedu;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy i nadzor nad jej przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi
zadania dotyczace zakresu dziatania wydziatu;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow prawidtowosci czynnosci kancelaryjnych
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

6) sprawowanie i nadzorowanie kontroli zarzadczej na zasadach okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu burmistrza, a w szczegdlnosci sporzadzanie planéw dziatalnosci wydziatu wraz z
identyfikacjg i oceng ryzyka oraz sprawozdan z realizacji plandw dziatalnosci, a takze
sporzgdzanie samooceny kontroli zarzadczej;

7) zapewnienie terminowego i zgodnego z przepisami prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do wtasciwosci
wydziatu;

8) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminéw i zarzadzen obowigzujgcych w
urzedzie;

9) zapewnienie przestrzegania w wydziale przepiséw o ochronie informacji niejawnych, oraz
innych tajemnic ustawowo chronionych, w tym w szczegdlnosci przestrzeganie procedur
systemu bezpieczenstwa informacji;

10) zapewnienie przestrzegania ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci:



a)tworzenie zbioréw danych (czynnosci przetwarzania) i zgtaszanie ich na pismie do Rejestru
Czynnosci Przetwarzania prowadzonego przez I0D;

b) inwentaryzacja i aktualizacja proceséw przetwarzania danych osobowych i RCP;

) zgtaszanie na pismie do IOD wszelkich uméw powierzenia, na podstawie ktorych I0D
prowadzi Rejestr Kategorii Czynnosci Przetwarzania;

11) wnioskowanie w sprawie upowaznienia pracownikdw wydziatlu do wydawania w imieniu
burmistrza decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej, oraz do podejmowania
innych dziatan a takze dla innych osdb, jesli jest to niezbedne dla realizacji zadan komorki
organizacyjnej;

12) wydawanie polecen stuzbowych i kontrolowanie sposobu ich wykonania przez pracownikow
wydziatu;

13) udziat w procedurach wynikajgcych z ustawy prawo zamodwien publicznych;

14) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w wydziale;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej oraz
przygotowywaniem decyzji o odmowie udzielenia informacji publicznej w zakresie zadan
wydziatu;

16) opracowywanie wniosku do projektu budzetu gminy w zakresie zadan wydziatu;

17) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i podziatu zadan pomiedzy pracownikéw,
opracowywanie i aktualizacja zakresow czynnosci pracownikéw;

18) udzielanie pracownikom wytycznych (instruktazu) i informacji niezbednych dla prawidtowego
wykonania zadan;

19) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw procedur obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowych, w tym zapoznanie pracownikéw z tymi procedurami;

20) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przez pracownikow przy wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych;

21) informowanie burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika — w odpowiednim
zakresie — o trudnosciach w wykonywaniu zadan;

22) analiza skarg i wnioskow kierowanych do rady i burmistrza ( w zakresie zadan wydziatu) z
rozpoznaniem zrddet i przyczyn powstania nieprawidtowosci oraz podejmowanie dziatan je
eliminujgcych;

23) podnoszenie kwalifikacji i udziat w szkoleniach organizowanych przez pracodawce;

24) wnioskowanie do burmistrza z zachowaniem podlegtosci stuzbowej, w sprawach zatrudniania,
awansowania, przeszeregowywania, przyznawania dodatkow lub nagrdd, stosowania kar
dyscyplinarnych i zwalniania podlegtych pracownikdow;

25) zapewnienie prawidtowej realizacji budzetu gminy w czesci dotyczacej wydziatu;

26) przygotowywanie sprawozdawczosci z wykonania czesci budzetu gminy realizowanego przez
wydziat;

27) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdw, zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie;

28) potwierdzanie zgodnosci z oryginatem kopii dokumentéw wytworzonych w urzedzie lub
posiadanych przez urzad, na podstawie upowaznienia burmistrza;

29) przygotowywanie projektdw umow z zakresu dziatania komorki organizacyjnej oraz
zgtaszanie ich do rejestru umoéw prowadzonego przez wydziat organizacyjno-prawny;

30) ustalanie projektu planu urlopdw na rok kalendarzowy oraz zastepstw pracownikow w sposob
zapewniajacy ciggtos¢ pracy wydziatu, oraz przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego;

31) wnioskowanie do wydziatu organizacyjno-prawnego o nadanie lub cofniecie podlegtym
pracownikom uprawnien dostepu do wskazanych aplikacji i programéw informatycznych
niezbednych do realizacji zadan, oraz o nadanie konta poczty elektronicznej;

32) realizacja przepisow instrukcji archiwalnej, a w szczegdlnosci przekazywanie dokumentacii
spraw zakonczonych na podstawie sporzgdzonych przez wydziat spiséw zdawczo-odbiorczych
w terminach i na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu;

33) sporzadzanie materiatdw niezbednych do opracowania raportow o stanie gminy i
przekazywanie ich do Biura Rady Miejskiej;

34) realizowanie zadan na rzecz rady miejskiej, a w szczegdlnosci :

a) opracowywanie — w zakresie i trybie ustalonym przez burmistrza lub w niniejszym
regulaminie — projektow uchwat oraz sprawozdan z ich realizacji;

b) przygotowywanie materiatéw przedktadanych przez burmistrza na sesje i posiedzenia
komisji rady zgodnie z harmonogramami pracy rady i komisji;



c) wykonywanie uchwat rady na zasadach okreslonych przez burmistrza;
d) uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach komisji rady na polecenie burmistrza;

35) wspotpraca merytoryczna w zakresie udzielania odpowiedzi na petycje kierowane do

burmistrza i do rady miejskiej;

36) przestrzeganie procedur systemu bezpieczenstwa informacji;
37) realizacja zadan zwigzanych z raportowaniem schematéw MDR na zasadach opisanych w

wewnetrznej procedurze;

38) przestrzeganie procedur zwigzanych z gospodarowaniem mieniem gminy a w szczegolnosci

§17.1.

2.

sporzadzania dokumentéw dotyczacych przeniesien  sktadnikdbw mienia i biezgce
przekazywanie ich do Wydziatu FN oraz wnioskéw o likwidacje wyposazenia i
przekazywanie do Komisji Likwidacyjnej powotanej odrebnym zarzadzeniem burmistrza.

Kierownicy wydziatéw (w tym zastepca skarbnika i komendant SM) ponoszg odpowiedzialnosé
za nalezytg organizacje pracy, prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan, przestrzeganie
przepisdw prawa oraz porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikow.

Kierownicy wydziatow, kierujgc sie zasadami racjonalnej organizacji pracy, dokonujg
szczegbtowego podziatu zadan pomiedzy pracownikéow wydziatu, wynikajgcych z niniejszego
regulaminu, ustaw i przepisow wykonawczych.

3. W zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci nalezy okreslic:

4.

5.

6.

1) imie i nazwisko pracownika;

2) nazwe stanowiska pracy;

3) podlegtos¢ stuzbowg pracownika;

4) zasady zastepstwa na stanowisku (kogo zastepuje, przez kogo jest zastepowany);

5) zakres obowigzkéw ogolnych, w tym zadania wspdlne wynikajace z niniejszego

regulaminu;

6) zakres obowigzkdw szczegdtowych;

7) zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika;

8) podpis burmistrza;

9) przyjecie do realizacji i odpowiedzialnosci opatrzone datg i podpisem pracownika.
Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci winien by¢ zgodny z opisem stanowiska pracy,
sporzadzonym zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

W kazdym wypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci dziatania wydziatu oraz sposobu
realizacji, kierownik wydziatu dokonuje odpowiednich zmian w podziale czynnosci
pracownikow.

W czasie okresowej nieobecnosci pracownika wynoszgcej powyzej 1 tygodnia, powierzenie
niezbednych obowigzkéw pracownikowi zastepujgcemu nastepuje na pismie.

ROZDZIAL 5

ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 18. Do wspdlnych zadan wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

terminowe, sumienne, rzetelne i zgodne z przepisami wykonywanie zadan oraz

przestrzeganie zasad etyki okreslonych w Kodeksie etyki pracownikéw urzedu;
przygotowywanie analiz, sprawozdan, informacji oraz innych dokumentéw niezbednych do
realizacji zadan przez rade i jej komisje, oraz burmistrza;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
komisji rady;
wspOtpraca przy opracowywaniu projektu budzetu gminy oraz sprawozdania z jego realizagcji
w zakresie zadan wydziatu;

wspotdziatanie z komisjami rady w zakresie realizowanych zadan przez wydziat;
prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie wynikajgcym z
upowaznienia burmistrza;

prowadzenie w zakresie ustalonym przez burmistrza kontroli jednostek organizacyjnych;
przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

10) przygotowywanie wyjasnie w postepowaniach w sprawie skarg i wnioskow i przekazywanie

ich do Wydziatu Organizacyjnego celem przygotowania projektu odpowiedzi na skarge lub
whniosek;



§19.

§ 20.

11) wspotdziatanie z Bystrzyckim Osrodkiem Kultury i Sportu oraz Wydziatem Turystyki i Promogji
w zakresie przekazywania informacji do medidéw , na strone www oraz na portale
spotecznosciowe gminy;

12) przekazywanie biezacej informacji do BIP;

13) udostepnianie informacji publicznej oraz udostepnianie informacji publicznej w celu jej
ponownego wykorzystania we wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych;

14) opracowywanie wnioskéw i innych materiatdw dotyczgcych zamoéwien publicznych;

15) podnoszenie kwalifikacji oraz udziat w szkoleniach organizowanych przez pracodawce;
wspdtdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie udziatu w szkoleniach;

16) przestrzeganie przepisow, w tym aktéw prawa wewnetrznego, oraz procedur regulujgcych
zasady funkcjonowania urzedu, w tym zasad wewnetrznego obiegu dokumentow;

17) przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym ochrony danych osobowych;

18) opracowywanie projektdw umow w zakresie zadan wydziatu oraz zgtaszanie ich do rejestru
prowadzonego przez Wydziat Organizacyjny;

19) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej i instrukciji
archiwalnej, oraz archiwizowanie dokumentéw na stanowiskach pracy zgodnie z
wymaganiami przepisow;

20) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

21) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;

22) zbieranie i analizowanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania dodatkowych S$rodkow
zewnetrznych na realizacje zadan wkasnych gminy;

23) przygotowywanie wnioskdw w celu pozyskiwania srodkéw, o ktérych mowa w pkt 22;

24) wykonywanie zadan zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej, w tym planowanie
dziatalnosci oraz zarzadzanie ryzykiem;

25) sporzadzanie zestawien wydatkow z tytutu zakupdw towardw i ustug z pominieciem przepisow
ustawy prawo zamoéwien publicznych i przekazywanie do Wydziatu Inwestycji i Rozwoju;

26) przestrzeganie dyscypliny pracy;

27) przygotowywanie wyjasnien w postepowaniach w sprawie petycji i przekazywanie ich
Inspektorowi Ochrony Danych celem przygotowania projektu odpowiedzi na petycje;

27) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez burmistrza i bezposredniego
przetozonego.

Do zadan wspdlnych pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi nalezy:

1)  sumienne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

2)  dbatos¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet i mienie,

3)  zapewnienie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

4) przestrzeganie wewnetrznych regulacji dotyczacych dyscypliny i czasu pracy, w tym

regulaminu pracy oraz przepiséw bhp i p-poz.

5 uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez pracodawce,

6) postepowanie zgodnie z zasadami etyki,

7)  wykonywanie zadan w sposob oszczedny i gospodarny z zachowaniem nalezytej jakosci,

8) zgfaszanie i eliminowanie zagrozen w budynku, mogacych stanowi¢ zagrozenie dla
bezpieczenstwa pracownikéw lub klientéw urzedu,

9) dbatosc¢ o dobro zaktadu pracy, ksztattowanie pozytywnego wizerunku urzedu w Srodowisku,

10) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony tajemnicy pracodawcy oraz innych tajemnic
prawnie chronionych.

) ROZDZIAL 6.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKI ORGANIZACYINE URZEDU

Do zakresu dziatania Wydziatlu Organizacyjnego (OR) nalezy:
1) w zakresie organizacji funkcjonowania urzedu:
a) opracowywanie projektow zarzadzen burmistrza w zakresie funkcjonowania urzedu;
b) sporzadzanie dla potrzeb burmistrza analiz i informacji z zakresu dziatalnosci urzedu oraz
innych analiz problemowych;
c) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow;




d) prowadzenie rejestru pism przychodzacych zgodnie z obowigzujgcg instrukcja
kancelaryjng;

€) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza;

f) prowadzenie rejestru udzielonych przez burmistrza upowaznien i petnomocnictw;

g) przygotowywanie kierownikom wydziatow oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
upowaznien i petnomocnictw burmistrza do zatatwiania spraw w jego imieniu;

h) prowadzenie sekretariatu burmistrza i zastepcy burmistrza;

i) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

j) wysyfanie i prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej zgodnie z postanowieniami
instrukcji kancelaryjnej;

k) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

I) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych gminy oraz gromadzenie dokumentacji
statutowej wszystkich jednostek podlegtych w tym spétek gminnych;

m) prowadzenie centralnego rejestru umow ;

n) zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w tym:

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do burmistrza oraz dokumentagji
zwigzanej z zatatwianiem skarg i wnioskdw lezgcych w kompetencji burmistrza,

- zapewnienie terminowego rozpatrzenia skarg i wnioskow,

- przekazywanie skarg i wnioskdw kierowanych do urzedu do zafatwienia zgodnie z
wiasciwoscia,

0) koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg kontroli zarzadczej, w tym:

- sporzadzanie zbiorczego planu dziatalnosci urzedu na dany rok,

- sporzgdzanie zbiorczego zestawienia zidentyfikowanego ryzyka,

- sporzadzanie projektu planowanych dziatan wobec stwierdzonego ryzyka,

- sporzgdzanie zbiorczego sprawozdania z realizacji planu dziatalnosci;

- koordynacja przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej,

- sporzadzanie, aktualizacja i rozpowszechnianie wsrdd pracownikdéw wykazu procedur
kontroli zarzadczej,

- wspomaganie burmistrza w zakresie proceséw kontroli zarzadczej na II poziomie;

r) sporzgdzanie w porozumieniu z burmistrzem informacji o dziataniach burmistrza pomiedzy
sesjami;

s) sporzadzanie informacji o realizacji uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza;

t) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korespondencjg burmistrza z rada,

u) koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci Urzedu osobom ze

szczegdlnymi potrzebami zgodnie z przepisami;

V) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i jego aktualizacji;

2) w zakresie kadr i zarzgdzania zasobami ludzkimi:

a) opracowywanie projektdw regulaminu wynagradzania pracownikow urzedu oraz jego
nowelizacji;

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;

C) przygotowywanie, w uzgodnieniu z burmistrzem, zastepca burmistrza, skarbnikiem lub
sekretarzem (stosownie do zakresu kompetencji) zakreséw czynnosci dla kierownikdw
wydziatéw i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach;

d) opracowywanie planéw wykorzystania urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie
ewidencji urlopow;

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz ewidencji wyjs¢ prywatnych i stuzbowych,

f) prowadzenie kontroli z zakresu porzadku i dyscypliny pracy;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdw na rente lub emeryture;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami pracownikéw do otrzymania nagrody
jubileuszowej;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem przegladéw kadrowych i ocen
pracowniczych;

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikdow, w tym organizacja szkolen
wewnetrznych;

I) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem na praktyki absolwenckie oraz organizacja
stazu lub wolontariatu;




m) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizacji stazu, prac
interwencyjnych lub innych form wsparcia 0oséb bezrobotnych, w zaleznosci od potrzeb
urzedu;

n) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw urzedu oraz innych uprawnionych osdb, w
tym wspétpraca z Komisjg Socjalng;

0) sporzadzanie opisdw stanowisk pracy kierownikdéw wydziatow oraz stanowisk w wydziale;

p) przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie naboru pracownikéw na zasadach
okreslonych przez burmistrza;

r) przygotowywanie, przeprowadzanie oraz dokumentowanie naboru kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, na zasadach okreSlonych przez burmistrza, z wyjatkiem
konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét i placdwek oswiatowych;

s) przygotowywanie i ewidencjonowanie uméw zawieranych z pracownikami na uzywanie
prywatnych samochoddw do celéw stuzbowych;

t) zapewnienie przestrzegania przepiséw BHP i p.poz.,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem badan lekarskich pracownikow -
wstepnych, okresowych i kontrolnych;

V) sporzadzanie wydrukéw z aplikacji e.ZLA oraz prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich
pracownikéw;

w) prowadzenie spraw zwigzanych z przystepowaniem lub rezygnacjg pracownikow z
Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

X) opracowywanie projektu regulaminu pracy i jego aktualizacja.

3) w zakresie ptac :

a) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z obstugg programu PLATNIK w tym zgtaszanie
i wyrejestrowywanie pracownikow i ich rodzin oraz zleceniobiorcbw do ZUS oraz
sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS i US, odprowadzanie
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i PFRON;

b) sporzadzanie list ptac oraz sporzadzanie przelewdéw wynagrodzen i zasitkéw pracownikéw
urzedu, diet radnych i sottysdw oraz wynagrodzen innych osob, z ktorymi zawarto umowy-
Zlecenie lub umowy o dzieto na podstawie danych z wydziatéw merytorycznych;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptacaniem wydatkdw osobowych niezaliczonych do
wynagrodzen i innych wydatkéw na rzecz osob fizycznych;

d) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym pracownikdw urzedu,
0s6b z ktérymi zawarto umowe -zlecenie lub umowe o dzieto, inkasentéw podatkdow i optat
lokalnych, radnych oraz sottyséw (w tym naliczanie podatkéw, sporzadzanie deklaracji
miesiecznych, rocznych oraz PIT) ;

e) wydawanie zaswiadczen, w tym w szczegdlnosci:

- 0 wysokosci zarobkéw ,
- 0 wykonywaniu pracy na podstawie umowy cywilnoprawnej,
- zaswiadczen dla celéw emerytalnych ,

f) prowadzenie rozliczen wynikajgcych z prowadzenia Pracowniczych Planéw Kapitatowych, w
tym naliczanie optat ponoszonych przez pracownikéw i pracodawce oraz odprowadzanie
do instytucji finansowej zarzadzajgcej PPK zgodnie z umowg;

g) sporzadzanie wnioskow o refundacje kosztéw poniesionych na wynagrodzenia
pracownikdw robdt publicznych, interwencyjnych, absolwentdw, wspdtfinansowanych
przez PFRON lub Fundusz Pracy;

4) w zakresie informatyzacji urzedu:

a) administrowanie wewnetrzng siecig komputerowg;

b) instalowanie oraz konfigurowanie sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

c) szkolenia pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz nowych programoéw;

d) zapewnienie przestrzegania prawa autorskiego oraz ochrony danych osobowych w
systemach informatycznych;

e) nadzor nad legalnoscig oprogramowania w tym ewidencja licencji;

f)  opracowywanie i aktualizacja instrukcji zarzadzania systemem informatycznym;

g) planowanie i realizacja zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania i
akcesoriow komputerowych;

h) wykonywanie czynnosci administratora systemu informatycznego, majgcych na celu
zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym;




i) prowadzenie niezbednych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
systemu informatycznego urzedu, w tym zapewnienie ochrony przed spamem i wirusami;

j)  wnioskowanie, projektowanie i wdrazanie innowacyjnych rozwigzan w zakresie
informatyzacji urzedu;

k) doradzanie burmistrzowi i sekretarzowi w zakresie rozwoju informatyzacji urzedu i
jednostek organizacyjnych;

I)  koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci cyfrowej urzedu;

m) nadzor, zabezpieczanie i obstuga oprogramowania dla potrzeb wydziatéw urzedu;

n) rozwigzywanie probleméw sprzetowych, wykonywanie lub zlecanie napraw sprzetu
komputerowego;

0) udzielanie pomocy w obstudze technicznej Biuletynu Informacji Publicznej, programow
do rejestrowania korespondencji przychodzacej i wychodzacej , programu kadrowo-
ptacowego, programéw RADIX , innych programéw specjalistycznych stosowanych w
wydziatach Urzedu oraz elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP;

p) tworzenie i zabezpieczanie kopii zapasowych plikdw elektronicznych i baz danych
przechowywanych i przetwarzanych na serwerach urzedu;

q) utylizacja i likwidacja zbednego sprzetu komputerowego i dyskow zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie;

r) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem zasad cyberbezpieczenstwa oraz
Krajowych Ram Interoperacyjnosci;

s) wdrazanie, stosowanie i doskonalenie systemu bezpieczenstwa informacji , w tym udziat
w audytach wewnetrznych systemu bezpieczenstwa informacji;

t) obstuga informatyczna wyborow;

5) w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Klienta:

a) udzielanie informacji o trybie zatatwiania spraw w urzedzie oraz o zadaniach
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;

b) informowanie klientéw urzedu o zasadach przyjmowania interesantéw przez burmistrza lub
osobe przez niego wyznaczong;

¢) udzielanie informagji klientom na temat stanu zgtoszonych przez nich spraw;

d) wydawanie na wniosek klientdw wszelkich niezbednych drukéw, wnioskéw oraz opisdéw
procedur stosowanych w urzedzie;

e) udzielanie informacji publicznej zgodnie z przepisami;

f) sprawdzanie tozsamosci o0sob odbierajgcych w BOK dokumenty w sytuacjach
przewidzianych prawem;

g) prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu, w tym przyjmowanie, rejestrowanie i
rozdzielanie korespondencji przychodzacej do urzedu, zgodnie z dekretacjg z
uwzglednieniem przepiséw instrukcji kancelaryjnej i przepisow wewnetrznych dotyczacych
obiegu dokumentdw;

h) prowadzenie punktu potwierdzajgcego Profil Zaufany e-PUAP;

i) odbieranie, potwierdzanie i rozdzielanie dokumentéw wplywajgcych do urzedu

elektronicznie za posrednictwem platformy e-PUAP;

j) wydawanie gorficowi przesytek w celu doreczenia na terenie miasta;

k) wydawanie awizowanych przesytek adresatom miejscowym.

6) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
a) opracowywanie i realizacja plandow finansowych urzedu w zakresie wydatkow
administracyjnych;
b) zapewnienie wasciwej informacji wizualnej dla klientéw urzedu;
C) prenumerata prasy, prowadzenie ewidencji wydawnictw i ksigzek fachowych w urzedzie;
d) prowadzenie tablic ogtoszen urzedowych w BOK oraz na posesiji ul. Sienkiewicza 6;
e) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem urzedu w materiaty biurowe, druki,
formularze , $rodki czystosci, materiaty i Srodki BHP oraz niezbedny sprzet i wyposazenie;
f) administrowanie budynkami urzedu, w tym:
- zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
- ubezpieczanie obiektow i sktadnikoéw majgtkowych urzedu oraz ubezpieczanie majatku
jednostek organizacyjnych gminy,
- utrzymanie porzadku i czystosci pomieszczen biurowych oraz wokot budynku,
- zapewnienie fgcznosci, zaopatrzenia obiektdw urzedu w energie elektryczna, cieplng
oraz wode,




g) zamawianie pieczeci urzedowych i ich ewidencja;
h) sporzadzanie dokumentéw OT i LT na $rodki trwate i wyposazenie zakupione do Urzedu;
i) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zamdwien publicznych w zakresie zadan
wydziatu;
j) prowadzenie magazynkow podrecznych materiatdw biurowych, $rodkéw czystosci,
$rodkéw higienicznych, wyposazenia, itp.;
k) zgtaszanie do Wydziatu FN przypadkdw zmian kadrowych w celu wprowadzenia zmian
0s6b materialnie odpowiedzianych za mienie Urzedu;
7) w zakresie zwigzanym z prowadzeniem archiwum zaktadowego:
a) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w
urzedzie;
b) realizacja zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych w urzedzie;
¢) nadzor nad prawidtowoscig stosowania instrukcji kancelaryjnych w jednostkach
organizacyjnych gminy;
d) wspdtpraca z archiwum panstwowym;
e) realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji archiwalnej oraz przepisbw ustawy o archiwach i narodowym zasobie
archiwalnym;
f) przyjmowanie dokumentdw do archiwum, udostepnianie dokumentacji zgromadzonej w
archiwum zaktadowym, zdawanie dokumentacji do archiwum panstwowego, brakowanie
akt zgodnie z przepisami;
g) dokonywanie pomiarow wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach archiwum oraz
prowadzenie stosownego rejestru danych o wynikach tych pomiaréw;
h) prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z przepisami;
i) nadzor merytoryczny nad archiwami wydzielonymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
8) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;
9) prowadzenie spraw dotyczgcych wybordw i referendéw w zakresie zadan gminy, z wytgczeniem
spraw lezacych w zakresie kompetencji Wydziatu Spraw Obywatelskich, w szczegolnosci:
a) organizacja lokali obwodowych komisji wyborczych;
b) zapewnienie wyposazenia , pieczeci, oraz innych niezbednych materiatéw na potrzeby
lokali obwodowych komisji wyborczych;
c) podziat budzetu przyznanego na organizacje wyborow na poszczegdlne zadania oraz
rozliczanie dotacji otrzymanych na przeprowadzenie wyborow i referendéw;
d) zlecenie druku obwieszczen w zakresie kompetencji gminy;
e) przygotowywanie zarzadzenia burmistrza w sprawie wyznaczenia miejsc na wywieszanie
obwieszczen i materiatdw wyborczych;
f) zapewnienie obstugi informatycznej terytorialnej i obwodowych komisji wyborczych;
g) wspdtpraca z urzednikiem wyborczym na zasadach okreslonych w porozumieniu z
wiasciwym komisarzem wyborczym;
h) zapewnienie publikacji obwieszczen;
i) archiwizowanie dokumentacji z wybordw na zasadach okreslonych w przepisach;
10) w zakresie udostepniania informacji publicznej:
a) nadzorowanie i wykonywanie zadan administratora strony podmiotowej BIP urzedu;
b) koordynowanie dziatan zwigzanych z zamieszczaniem informacji w BIP przez komorki
organizacyjne urzedu;
¢) nadawanie i cofanie dostepu dla redaktorow strony podmiotowej BIP;
d) wspdtpraca z dostawcg aplikacji do prowadzenia strony BIP w zakresie aktualizacji strony
i dostosowywania jej do zmian w przepisach i w wymaganiach urzedu;
e) zgtaszanie zmian podmiotowych do administratora strony gtownej BIP;
f) wprowadzanie i aktualizacja informacji na strone BIP w zakresie okreSlonym w
zarzadzeniu burmistrza;
11) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia
prawa;
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza.

§ 21. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo — Budzetowego (FN) nalezy:
1) w zakresie przygotowania budzetu i jego wykonania:




a) przekazywanie komoérkom organizacyjnym urzedu oraz jednostkom organizacyjnym gminy
informacji niezbednych do opracowania i przygotowania wnioskdw do projektu budzetu
gminy na nastepny rok budzetowy oraz planéw finansowych;

b) gromadzenie materiatdow niezbednych do opracowania projektu budzetu gminy;

c) wspoitpraca ze skarbnikiem w opracowaniu projektu budzetu gminy wraz z informacjg o
stanie mienia komunalnego oraz informacjg o zadtuzeniu;

d) wspdtpraca ze skarbnikiem w opracowaniu projektu uchwaty w sprawie wieloletniej
prognozy finansowej;

e) przygotowywanie szczegdtowego planu finansowego budzetu gminy;

f)  przekazywanie samorzgdowym jednostkom budzetowym oraz instytucjom kultury w
ustawowych terminach informacji o kwocie dochodéw i wydatkdw budzetowych
przyjetych w projekcie uchwaty budzetowej;

g) weryfikacja otrzymanych projektow planéw finansowych pod wzgledem zgodnosci  z
projektem uchwaty budzetowej, a w przypadku stwierdzenia réznic wnioskowanie do
kierownikéw jednostek organizacyjnych o dokonanie odpowiednich zmian;

h) zapewnienie prawidtowej realizacji budzetu gminy;

i) opracowanie ukfadu wykonawczego budzetu gminy oraz planu dochodéw i wydatkéw
urzedu;

j)  zawiadamianie jednostek organizacyjnych i kierownikdw wydziatdéw urzedu o planie
dochodoéw i wydatkow i jego zmianach wprowadzanych w toku roku budzetowego;

k) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie wydatkdéw niewygasajgcych z koncem roku
budzetowego;

I) prowadzenie biezgcej analizy przebiegu realizacji budzetu oraz sytuacji finansowej, w tym:
- opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

- dokonywanie okresowych analiz oraz sprawozdan dotyczacych realizacji budzetu i
finanséw gminy oraz $rodkéw pozabudzetowych;

m) nadzorowanie realizacji planu finansowego przez poszczegdlne komdrki organizacyjne
urzedu;

n) przekazywanie $rodkéw na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych zgodnie z
ustalonymi zasadami:

0) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach dotyczacych zmian budzetu
oraz zmian planu finansowego w trakcie roku budzetowego;

2) w zakresie ksiegowosci urzedu:

a) prowadzenie rachunkowosci budzetu i jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
b) opracowywanie projektdw polityki rachunkowosci, instrukcji gospodarowania drukami
Scistego zarachowania i innych dokumentdw regulujgcych zasady prowadzenia
rachunkowosci;

c) dysponowanie srodkami pienieznymi bedacymi w dyspozycji jednostki;

d) prowadzenie ksigg rachunkowych gminy i urzedu;

e) kontrola terminowosci regulowania naleznosci oraz wykonywanie wstepnej kontroli
kompletnosci, rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych;

f) organizowanie obiegu i kontroli obiegu dokumentéw finansowych w sposéb zgodny z
obowigzujgcymi przepisami:

g) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegte jednostki procedur w zakresie kontroli
finansowej;

h) udziat w realizacji procedur kontroli zarzadczej;

i) planowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie prawidtowosci
gospodarowania finansami publicznymi przez komorki organizacyjne urzedu oraz
jednostki organizacyjne gminy;

j) prowadzenie rozliczen dotyczacych dochoddw wiasnych, rozliczen z innymi budzetami
i innymi kontrahentami;

k) obstuga rachunkdw bankowych gminy i urzedu w systemie bankowosci
elektronicznej;

) realizacja dochoddéw i wydatkdw budzetowych i ich rozliczanie;

m) ustalanie niedoboru lub nadwyzki budzetu i skumulowanej nadwyzki lub niedoboru,
sporzadzanie skonsolidowanego bilansu ;

n) cykliczne sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz kontrola sprawozdan sporzadzonych przez jednostki organizacyjne gminy;




0) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej w tym w szczegdlnosci :

- dochoddw gminy,

- wydatkéw gminy,

- sum depozytowych, )

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- funduszy pomocowych,

- funduszu soteckiego,

- funduszy specjalnych,

- opfat z tytutu gospodarowania odpadami;
p) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
q) prowadzenie postepowan w zakresie niepodatkowych naleznosci budzetowych o
charakterze publicznoprawnym, o ktorych mowa w art. 60 ustawy o finansach
publicznych;
r) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, w tym o posiadaniu gospodarstwa
rolnego;
s) prowadzenie rozliczen oraz kontrola prawidtowosci pobierania optaty miejscowej i
opfaty uzdrowiskowej;
t) prowadzenie spraw z zakresu scentralizowanych rozliczen podatku od towardw i ustug,
w tym:

- prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu towardw i ustug ,

- sporzadzanie czastkowego JPK_VAT z deklaracjg dla Urzedu Miasta i Gminy,

- sporzadzanie skonsolidowanego JPK_VAT z deklaracjg dla Gminy Bystrzyca Ktodzka;
u) prowadzenie rozliczen otrzymanych dotacji, w tym z budzetu Panstwa, $rodkdéw
pomocowych Unii Europejskiej, oraz innych funduszy pozabudzetowych;
v) kontrola i ocena prawidtowosci wykorzystania Srodkow publicznych przekazanych w
formie dotacji dla innych podmiotéw, w tym dla podmiotéw, o ktérych mowa w ustawie
0 pozytku publicznym i wolontariacie;
w) kontrola prawidtowosci wydatkowania $rodkéw publicznych w ramach funduszu
soteckiego;
x)prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu urzedu w celu naliczenia podatku od
towardw i ustug oraz sporzadzanie deklaracji i przekazywanie do Urzedu Skarbowego;
y) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;
z) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

3) w zakresie ewidencji i gospodarowania mieniem:
a) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej sktadnikdw mienia komunalnego w
tym ewidencji Srodkow trwatych oraz wyposazenia;
b) opracowywanie regulacji wewnetrznych w zakresie gospodarowania mieniem oraz
przeprowadzania jego inwentaryzacji;
c) nadzor nad przeprowadzaniem inwentaryzacji sktadnikdw majatku, rozliczanie
inwentaryzacji w tym rdznic inwetaryzacyjnych;
d) dostosowanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze stanem
faktycznym;
4) w zakresie podatkow i ich egzekucji:

a) opracowywanie projektow uchwat rady w sprawie podatkéw i opfat lokalnych;
b) dokonywanie wymiaru podatkéw zgodnie z wiasciwoscig organu podatkowego;
c) gromadzenie materiatow informacyjnych niezbednych do dokonania prawidtowego
wymiaru podatkow;
d) przeprowadzanie kontroli ptatnikéw podatkéw i opfat lokalnych w zakresie rzetelnosci
sktadanych deklaracji podatkowych;
e) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych umorzenia, rozktadania na raty oraz
odraczania termindw ptatnosci podatkéw i optat lokalnych;
f) prowadzenie spraw zwigzanych z odwofaniami od decyzji dotyczacych podatkow i
opfat lokalnych;
g) prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych podatkdw i optat;
h) kontrola terminowosci ptatnosci podatkow i optat;
i) dokonywanie zwrotu nadptaconych podatkéw i optat;




j) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji producentom rolnym w sprawie
zwrotu podatku akcyzowego oraz wyptacania naleznosci z tego tytutu i rozliczania dotacji
przekazanych na ten cel;

k) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

I) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej de minimis;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i zgtaszaniem wystgpienia schematow
podatkowych MDR;

5) w zakresie opfat za gospodarowanie odpadami:

a) przyjmowanie i dokonywanie weryfikacji ztozonych przez  wiascicieli
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami,

b) przeprowadzania postepowania w trybie okreSlonym w przepisach o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji w przypadku nieuiszczenia optat w
wyznaczonym terminie,

c) prowadzenia ewidencji deklaracji na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci w celu  kontroli ~ wykonywania  przez wiascicieli
nieruchomosci i przedsiebiorcdw obowigzkdéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza,

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz wspotpraca z Gminng

Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

8§ 22. Do zakresu dziatania Wydziatlu Inwestycji i Rozwoju (WIR) nalezy:

1)

2)

prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wtasnych gminy, planowanych bezposrednio przez
wydziat i dotyczacych:

a) zaopatrzenia gminy w wode,

b) oczyszczalni Sciekdw,

c) kolektoréw sanitarnych,

d) drég gminnych,

e) drdg transportu rolnego,

f) budowy sktadowisk odpadéw komunalnych,

g) budowy oswietlenia ulicznego;

opracowywanie programow i zatozen techniczno — ekonomicznych dla inwestycji
wymienionych w pkt 1;

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji, a w szczegolnosci:

4)
5)
6)
7)
8)

9)

a) przygotowywanie inwestycji od strony formalno — prawnej wraz z analizg techniczno-
ekonomiczna,
b) przygotowywanie materialdbw przetargowych na opracowanie dokumentacyjne,
wykonawstwo, nadzor i obstuge geodezyjng inwestycji,
c) kontrola realizacji umdw oraz prac inwestycyjnych i ich koordynacja,
d) rozliczanie zadan inwestycyjnych wedtug zawartych uméw,
e) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS,
f) weryfikacja kosztéw i faktur oraz uruchomienie ich ptatnosci;
koordynowanie termindw i zakreséw inwestycji i duzych remontéw, w tym przebudowy drog
na terenie Gminy planowanych przez wszystkie jednostki organizacyjne Gminy;
wspotudziat w planowaniu wykorzystania Srodkdw w zakresie inwestycji;
wspodtpraca w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych;
konserwacja i utrzymanie oswietlenia ulicznego, parkowego i iluminacyjnego na terenie
gminy;
wspOtpraca z innymi jst w sprawie realizacji inwestycji na terenie gminy, dla ktérych
gmina udziela pomocy finansowej;
sprawdzanie i weryfikacja rozliczenia pomocy finansowej udzielonej przez gming innym  jst

10) informowanie MSP z terenu gminy o dostepnych programach pomocowych i wspieranie ich

dziatalnosci;

11) wspotpraca z podmiotami, jednostkami oraz organizacjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju

spoteczno-gospodarczego gminy, lub poprzez swojg dziatalno$¢ wspierajgcymi ten rozwoj;

12) wspdtudziat w opracowywaniu oraz aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy Bystrzyca Ktodzka

oraz w miare potrzeb — innych dokumentdéw strategicznych gminy;



§ 23.

13)  opracowywanie programow, plandéw, wnioskéw i innych koniecznych dokumentow
zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan ze Srodkéw zewnetrznych;

14) pozyskiwanie informacji o dostepnych programach Unii Europejskiej przeznaczonych na
rozwoj lokalny oraz innych $rodkdw zewnetrznych na realizacje zadan wiasnych gminy;

15) inicjowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw zewnetrznych;

16) prowadzenie w urzedzie i jednostkach organizacyjnych dziatalnosci informacyjnej o
mozliwosciach i warunkach uczestnictwa w inicjatywach i programach finansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej oraz innych programdéw pomocowych;

17) zbieranie i aktualizacja bazy funduszy i programéw pomocowych;

18) wspdtpraca z wydziatami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
informacji o mozliwoSciach pozyskiwania funduszy europejskich i innych $rodkéw
zewnetrznych na realizacje zadan gminy;

19) przygotowywanie - w porozumieniu z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi -oferty
inwestycyjnej gminy oraz jej promocja;

20) prowadzenie zadan zwigzanych z zamodwieniami publicznymi w urzedzie na dostawy, ustugi
i roboty budowlane powyzej 130.000 zt netto, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie planu zamoéwien publicznych oraz wymaganej sprawozdawczosci,

b) przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie organizacji udzielania zamoéwien
publicznych oraz powotywania komisji przetargowych do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

c) przygotowywanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, z
wytaczeniem elementéw specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia opracowywanej
przez merytoryczny wydziat;

21) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych o wartosci do 170.000 zt
netto na podstawie zestawien przekazanych przez wydziaty dokonujace zakupdw towardw i
ustug ;

22) opracowywanie projektow regulaminu zamoéwien publicznych o wartosci do 170.000 zt netto
i jego zmian;

23) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem podstrefy specjalnej strefy
ekonomicznej;

24) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora na zasadach okreslonych w regulaminie ustalonym
w odrebnym zarzadzeniu burmistrza;

25) administrowanie budynkami urzedu, w tym:

a)prowadzenie biezgcych konserwacji i napraw w budynku urzedu,

b) prowadzenie niezbednych przegladdw technicznych budynkow i urzadzen technicznych,

¢) planowanie i zlecanie niezbednych remontéw urzedu,

d) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zgodnie z przepisami;

26) realizacja innych zadan zleconych przez burmistrza.

Do zakresu dziatania Wydziatu Urbanistyki i Planowania (UP) nalezy:

1) w zakresie planowania przestrzennego:
a) analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;
b) ocena postepdw w opracowywaniu planéw miejscowych i opracowywanie wieloletnich
programow ich sporzadzania;
c) ocena aktualnosci aktow planowania przestrzennego;
d) przygotowywanie uchwat w sprawie aktualnosci planu ogdlnego gminy i planéw
miejscowych;
e) wykonywanie analizy dotyczacej zasadnosci przystgpienia do sporzadzania aktow
planowania przestrzennego i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z planem
0gdinym;
f)  rejestrowanie wnioskow o sporzadzenie lub zmiane aktéw planowania przestrzennego
oraz wnioskow do projektdw aktdw planowania przestrzennego;
g) analiza zasadnosci zgtoszonych wnioskéw o zmiane ustalen aktéw planowania
przestrzennego;
h) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie przystgpienia do opracowania aktéw
planowania przestrzennego;




i)  przygotowywanie materiatbw do zamowien publicznych na opracowanie aktéw
planowania przestrzennego ;
j)  nadzorowanie prawidtowosci realizacji formalno-prawnej zwigzanej z opracowaniem
aktow planowania przestrzennego ;
k) udziat w procedurze zwigzanej ze sporzadzeniem aktow planowania przestrzennego, w
zakresie upublicznienia ogtoszen, obwieszczen, informacji i projektdw tych aktdw, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;
I) przekazywanie do uzgodnienia i opiniowania projektow aktdw planowania
przestrzennego ;
m) organizacja i udziat w konsultacjach spotecznych w procedurze sporzadzania aktow
planowania przestrzennego;
n) rozpatrzenie uwag wniesionych do projektdw aktow planowania przestrzennego;
0) przygotowywanie projektow uchwat rady miejskiej w sprawie aktéw planowania
przestrzennego ;
p) prowadzenie rejestru uchwat rady miejskiej w sprawie aktow planowania
przestrzennego ;
g) udostepnienie aktdw planowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi w tym zakresie;
r)  sporzadzanie i wydawanie wypisow i wyrysoéw z aktdw planowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz weryfikacja
dokonania optaty skarbowej za powyzsze czynnosci urzedowe;
s) rozpatrywanie roszczen wiascicieli nieruchomosci, jezeli w wyniku uchwalenia aktu
prawa miejscowego jego prawa zostaty ograniczone ;
t) gromadzenie i archiwizowanie materiatdw zwigzanych ze sporzadzeniem aktéw
planowania przestrzennego;
u) przekazywanie kopii uchwalonych plandw miejscowych staroscie;
v) ustalenie sposobu tymczasowego zagospodarowania terenu, jezeli takie zasady
uzytkowania ustalono w ustaleniach aktu planowania przestrzennego;
w) przygotowywanie opinii urbanistycznych w oparciu o ustalenia obowigzujgcych aktéw
planowania przestrzennego;
X) prowadzenie spraw z zakresu wspoétdziatania z Gminng Komisjg Urbanistyczno-
Architektoniczng;

2) W zakresie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego:

a) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia warunkdw zabudowy i postepowan o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, badz odmowy ustalenia warunkéw
zabudowy i odmowy ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego;

b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkdw zabudowy i rejestru decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego;

c) informowanie o sposobie przygotowania wniosku o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego albo warunkow zabudowy;

d) prowadzenie postepowan w sprawie powiadamiania stuzb nadzoru budowlanego i stuzb
konserwatorskich w zakresie samowoli budowlanych oraz stanu technicznego budynkéw;

e) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych postepowan w sprawie ustalenia warunkow
zabudowy i postepowan o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu ;

3) W zakresie ochrony zabytkow:

a) koordynacja dziata w zakresie opracowania, realizacji i monitorowania gminnego programu
opieki nad zabytkami oraz gminnej ewidencji zabytkéw;

b) koordynacja spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji wtascicielom obiektéw zabytkowych
wpisanych do rejestru zabytkéw lub wykazu zabytkéw prowadzonych przez Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow;

4) Wydawanie opinii:

a) o zgodnosci projektu podziatu nieruchomosci z ustaleniami aktéw planowania
przestrzennego i przepisow odrebnych;

b) o zgodnosci dziatan dotyczacych zbycia nieruchomosci z ustaleniami aktdw planowania
przestrzennego ;




c) o0 zgodno$ci zmiany sposobu uzytkowania nieruchomosci z ustaleniami aktéw planowania
przestrzennego ;

d) o zgodnosci robét i prac geologicznych z ustaleniami aktéw planowania przestrzennego;

e) o zgodnosci zamierzen i raportow wynikajacych z ustaw z zakresu ochrony $rodowiska,
prawa wodnego, prawa geologicznego i gorniczego, gospodarowania odpadami, ochrony
$rodowiska i ochrony gruntéw rolnych i lesnych, z ustaleniami aktéw planowania
przestrzennego;

5) Realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o uzdrowiskach, lecznictwie uzdrowiskowym i

gminach uzdrowiskowych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg statutu uzdrowiska oraz jego zmian;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg operatu uzdrowiskowego;
wspOtpraca z Komisjg Uzdrowiskowg Rady Miejskiej.
6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 24. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami (GN) nalezy:
1) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a)
b)
C)

d)

e)

prowadzenie i aktualizacja ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;

sporzadzanie informacji o stanie mienia;

przedkfadanie burmistrzowi projektu planu wykorzystania zasobu w terminie
umozliwiajgcym dalsze procedowanie okreslone ustawg;

gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi witasno$¢ gminy, ktére nie zostaty
oddane w zarzad, uzyczenie, najem lub dzierzawe w zakresie uregulowanym ustawg o
gospodarce nieruchomosciami;

zabezpieczanie nieruchomosci pozostajgcych w bezposrednim zasobie nieruchomosci
przed uszkodzeniem i zniszczeniem;

zlecanie wykonania opracowan geodezyjno-kartograficznych , operatéw szacunkowych i
inwentaryzacji nieruchomosci;

zbywanie prawa wiasnosci oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
gminnych zabudowanych i niezabudowanych oraz lokali w trybie przetargowym;
sporzadzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i oddania w
uzytkowanie wieczyste;

prowadzenie procedur zamiany nieruchomoéci oraz zrzeczenia sie nieruchomosci
gminnych;

sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcow;

sprzedaz nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych w trybach bezprzetargowych;
sprzedaz nieruchomosci na rzecz uzytkownikdw wieczystych;

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego we wiasnos¢;

nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci;

dokonywanie darowizn nieruchomosci gminnych na rzecz Skarbu Panstwa lub jednostek
samorzadu terytorialnego;

obcigzanie odptatne i nieodptatne nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami
rzeczowymi;

oddawanie nieruchomosci gminnych w dzierzawe w tym sporzadzanie wykazéw
nieruchomosci i przygotowywanie umoéw;

oddawanie nieruchomos$ci gminnych w uzyczenie w tym przygotowywanie wykazow i
umow;

oddawanie nieruchomosci w najem w tym przygotowywanie wykazéw i umow;
organizowanie przetargdéw na oddanie nieruchomosci w dzierzawe lub najem;
prowadzenie rejestru umow dzierzawy, umdw najmu, umow uzyczenia oraz aktualizacja
gminnego zasobu nieruchomos$ci w zakresie wymienionych uméw;

kontrola sposobdéw wykonywania obowigzkéw przez dzierzawcéw i biorgcych do
uzywania;

zawieranie umow na usytuowanie reklam na gruntach bedgcych wtasnoscig gminy;
przekazywanie nieruchomosci jako aport do spotek prawa handlowego;

prowadzenie i aktualizacja wykazu uzytkownikéw wieczystych;

ustalanie i aktualizacja opfat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego;

prowadzenie kontroli sposobdw wykonywania obowigzkéw uzytkownikéw wieczystych;



bb)
cc)
dd)

ee)

ff)

g9)
hh)
i)
i
kk)
I

prowadzenie postepowan z zakresu udzielania bonifikat (zwolnien) od opfat z tytutu
uzytkowania wieczystego;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem udzielonych przez gmine bonifikat w zakresie
uzytkowania wieczystego;

przekazywanie nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad oraz
aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu;

wygaszanie trwatego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego zasobu;
nadzorowanie sposobu wykorzystywania nieruchomosci gminnych przez jednostki
organizacyjne;

prowadzenie spraw zwigzanych z wywiaszczaniem nieruchomosci dla realizacji celdw
publicznych;

regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci;

znoszenie wspotwiasnosci nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg orzeczen dot. dziedziczenie ustawowego
przez gmine;

regulowanie w ksiegach wieczystych standw prawnych nieruchomosci;

przygotowywanie zezwolen na wykreslenie hipoteki;

mm)opiniowanie spraw z zakresu skorzystania przez burmistrza z prawa pierwokupu;

nn)

00)

PP)

qq)
rr)
SS)
tt)

uu)

w)

uzgadnianie posadowienia urzadzen technicznych na nieruchomosciach bedacych
wiasnoscig gminy niebedacych pasami drdg;

prowadzenie spraw zwigzanych udostepnieniem nieruchomosci gminnych niebedacych
pasami drég gminnych w celu budowy sieci, przytaczy i urzadzen technicznych oraz
budowli;

ustalanie i aktualizacja czynszéw dzierzawnych; przygotowywanie dokumentacji do
komunalizacji mienia oraz prowadzenie inwentaryzacji mienia komunalnego
nieruchomosci;

prowadzenie spraw z zakresu ustalania wysokosci i pobierania opfaty adiacenckiej oraz
renty planistycznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wylanianiem rzeczoznawcdw majatkowych i
sporzgdzaniem wycen nieruchomosci;

prowadzenie rozpraw administracyjnych w zakresie gospodarki nieruchomosciami;
wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci na terenie rewitalizacji;
przygotowywanie  projektow aktdw prawnych dotyczacych  gospodarowania
nieruchomosciami gminnymi;

prowadzenie procedur zwigzanych z ustalaniem cen, optat i rozliczen za nieruchomosci
(wycena nieruchomosci zasobu gminnego);

2) z zakresu ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

wydawanie postanowienia 0 wszczeciu postepowania o rozgraniczeniu nieruchomosci;
wydawanie upowaznienia dla geodety w celu wykonania ustalenia granic;

wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci;

ocena prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia granic nieruchomosci ustalenia
granic nieruchomosci przez geodete oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentéw z
przepisami prawa, w razie koniecznosci zwrot geodecie dokumentéw do uzupetnienia;
przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej;

rozstrzyganie spornych spraw zwigzanych z ustalaniem przebiegu granic na obszarach
nieobjetych scaleniem;

prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw, wydawanie zawiadomien i
zaswiadczen;

nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci;

prowadzenie spraw z zakresu zmiany nazw miejscowosci i obiektdw fizjograficznych;
prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w przedmiocie
rozgraniczen nieruchomosci lub ich scalania;

przeprowadzanie procedury scalania oraz podziatu nieruchomosci;

Zlecanie i odbidr ustug geodezyjno - kartograficznych;

przygotowywanie wnioskéw o zatozenie badz dokonanie zmian w ksiegach wieczystych
oraz dokonanie wpiséw lub zmian w ewidencji gruntow;

przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych podziaty geodezyjne nieruchomosci;



0) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic, placow , skwerdw oraz zmian
tych nazw;
3) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zadan wydziatu;
4) wystawianie faktur VAT w ramach zadan Wydziatu;
5) wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Budzetowym w sprawach dotyczacym gospodarowania
nieruchomosciami;
6)wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza.

8§ 25. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (GKM) nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow ustawy o drogach publicznych i przepiséw
wykonawczych, w tym wykonywanie obowigzkéw zarzagdcy drég gminnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym utrzymaniem stanu drég gminnych;

b) koordynowanie robét w pasie drogowym drég gminnych;

c) rozpatrywanie wnioskdw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
dotyczacych zajecia pasa drogowego oraz pobieranie opfat i kar pienieznych za ich zajecie;

d) prowadzenie ewidencji drég, obiektdw mostowych, przepustéw i udostepnianie ich na
zadanie uprawnionym organom,;

e) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad;

f) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich, ze
szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

g) utrzymanie drog, w tym w szczegolnosci w okresie zimowym;

h) realizacja remontdw czastkowych i biezagcych drég na terenie gminy, w tym zadan
finansowanych z Funduszu Soteckiego;

i) wykonywanie zadan zwigzanych z usuwaniem skutkdédw powodzi na drogach gminnych.
2) prowadzenie spraw dotyczacych:

a) wodociggdw i zaopatrzenia w wode na terenie gminy;

b) kanalizacji i oczyszczalni Sciekdw komunalnych;

) utrzymania urzadzen sanitarnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie terendéw zieleni w tym
dokonywanie przegladéw zieleni miejskiej i typowanie do zabiegéw pielegnacyjnych oraz
tworzenie i utrzymanie terendw zielonych, w tym parkow;

4) organizacja i utrzymanie placéw zabaw;

5) utrzymanie przystankéw PKS;

6) prowadzenie spraw w zakresie transportu:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg gminnego pasazerskiego transportu
publicznego;
b) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego;
¢) wydawania zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych przewozéw
0s6b w krajowym transporcie drogowym;

7) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatoréw w mieszkaniowym zasobie
gminy, w tym:

a) reprezentowanie gminy we wspdlnotach mieszkaniowych;

b) prowadzenie spraw zamian mieszkan i skutecznej polityki informacyjnej gminy w tym
zakresie;

c) wydawanie zezwolen na czasowy podnajem lokali mieszkalnych i uzytkowych;

d) opracowywanie wnioskdw w zakresie przydziatu lokali oraz wskazania do zawarcia umow
najmu lokalu mieszkalnego , w tym lokali socjalnych;

e) uczestnictwo i prowadzenie dokumentacji Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

f) prowadzenie ewidencji wnioskdw o przydziat lokali mieszkalnych;

g) opracowywanie zatozen polityki czynszowej w gminnym zasobie mieszkaniowym;

h) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zasad wynajmowania mieszkan komunalnych;

i) opracowywanie projektow programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz
zatozen polityki mieszkaniowej gminy, w tym gminnego budownictwa mieszkaniowego;

j) wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie zarzadzania zasobem
mieszkaniowym gminy;

8) wspdtpraca z ZUK Sp. z 0.0. w Bystrzycy Ktodzkiej w realizacji zadan z zakresu gospodarki
komunalnymi zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych, w tym:




a) wspotpraca w opracowywaniu programow polityki remontowej w gminnym zasobie
mieszkaniowym;

b) prowadzenie nadzoru w zakresie zarzadu nad budynkami komunalnymi oraz wspdlnotami
mieszkaniowymi z udziatem gminy;

) nadzdr nad prawidtowoscig pobierania naleznych czynszéw, zawierania ugdd i prowadzenia
postepowan w zakresie odzysku lokali mieszkalnych i uzytkowych;

9) wspotpraca z ZUK Sp. z o0.0. w zakresie zarzadzania cmentarzem komunalnym oraz

targowiskiem;

10) organizowanie przetargéw na najem lokali uzytkowych;

11) wykonywanie zadan nadzoru merytorycznego nad gminnymi spdtka Zaktad Ustug Komunalnych
Spotka z 0.0. w Bystrzycy Klodzkiej. Nadzor obejmuje m.in. gromadzenie i przechowywanie
dokumentacji walnych zgromadzen wspdlnikdw oraz prowadzenie korespondenciji;

12)rozliczanie zuzycia energii na oSwietlenie uliczne, parkowe i iluminacyjne;

13) przygotowywanie dokumentacji do przetargéw na dostawy energii elektrycznej w ramach grupy

zakupowej.

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza

§ 26. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich (SO) nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresu ustawy o ewidencji ludnosci, w tym:

a) przyjmowanie zgtoszen zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego i
zgtoszen wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego oraz zgtoszen wyjazdu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej z zamiarem statego lub czasowego pobytu za granica,

b) wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

d) rejestracja w rejestrze PESEL danych obywateli polskich i cudzoziemcdw zameldowanych na
pobyt staty i czasowy na terenie gm. Bystrzyca Ktodzka, ktérym nadano numer PESEL,

e) usuwanie niezgodnosci w danych zawartych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow,

f) nadawanie numeru PESEL,

g) prowadzenie postepowan wyjasniajagcych w sprawach o nadanie numeru PESEL na
podstawie odrebnych przepiséw,

h) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

i) wydawanie z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcdéw, na wniosek
zainteresowanej osoby zaswiadczenn zawierajgcych odpis przetwarzanych danych
dotyczacych tej osoby,

j) udostepnianie jednostkowych danych z rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania
cudzoziemcdw oraz rejestru PESEL,

2)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dowodach osobistych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

b) przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego,

c) uniewaznianie dowodow osobistych,

d) wydawanie dowoddow osobistych przy wspotpracy z Centrum Personalizacji Dokumentow,

e) wprowadzanie i przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodéw Osobistych,

f) prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

g) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych przetwarzanych w rejestrze
dowodoéw osobistych,

h) udostepnianie danych z rejestru dowoddw osobistych w trybie jednostkowym,

i) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

3)prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow kodeksu wyborczego w tym:

a) prowadzenie i aktualizacja centralnego rejestru wyborcow,

b) wspotdziatania z terytorialng komisjg wyborczg w zakresie potwierdzania posiadania
biernego prawa wyborczego przez kandydatéw w wyborach samorzadowych,

c) wspotpraca z organami wyborczymi w zakresie potwierdzania posiadania biernego prawa
wyborczego przez kandydatéw do terytorialnej i obwodowych komisji wyborczych;

d) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawie rejestru wyborcow,

e) wydawanie petnomocnictw do glosowania oraz zaswiadczen o prawie do gtosowania,

f) sporzadzanie i aktualizowanie spisu wyborcow dla przeprowadzenia wybordw i referendow,



https://bip.gdansk.pl/urzad-miejski/wydzial-spraw-obywatelskich/procedury/zameldowanie-na-pobyt-staly,a,44471
https://bip.gdansk.pl/urzad-miejski/wydzial-spraw-obywatelskich/procedury/zameldowanie-na-pobyt-czasowy,a,44470
https://bip.gdansk.pl/urzad-miejski/wydzial-spraw-obywatelskich/procedury/wymeldowanie-z-pobytu-stalego,a,44469
https://bip.gdansk.pl/urzad-miejski/wydzial-spraw-obywatelskich/procedury/wymeldowanie-z-pobytu-czasowego,a,44466
https://bip.gdansk.pl/urzad-miejski/wydzial-spraw-obywatelskich/procedury/wniosek-o-sprawdzenie-danych-i-usuniecie-niezgodnosci-w-rejestrze-pesel-lub-rejestrze-mieszkancow,a,44870
https://bip.gdansk.pl/urzad-miejski/wydzial-spraw-obywatelskich/procedury/wniosek-o-nadanie-numeru-pesel-na-podstawie-odrebnych-przepisow,a,44871
https://bip.gdansk.pl/urzad-miejski/wydzial-spraw-obywatelskich/procedury/wniosek-o-nadanie-numeru-pesel-na-podstawie-odrebnych-przepisow,a,44871
https://bip.gdansk.pl/urzad-miejski/wydzial-spraw-obywatelskich/procedury/zaswiadczenie-z-ewidencji-ludnosci-zawierajace-odpis-danych-wnioskodawcy,a,44472
https://bip.gdansk.pl/urzad-miejski/wydzial-spraw-obywatelskich/procedury/zaswiadczenie-z-ewidencji-ludnosci-zawierajace-odpis-danych-wnioskodawcy,a,44472
https://bip.gdansk.pl/urzad-miejski/wydzial-spraw-obywatelskich/procedury/udostepnianie-danych-z-ewidencji-ludnosci,a,44465
https://bip.gdansk.pl/urzad-miejski/wydzial-spraw-obywatelskich/procedury/udostepnianie-danych-z-ewidencji-ludnosci,a,44465

g) wspotdziatanie w dniu wyboréw z obwodowymi komisjami wyborczymi w zakresie spisu
wyborcéw ,
4)prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej, w tym:

a) prowadzenie rejestru oséb objetych rejestracja,

b) wzywanie wyznaczonych rocznikéw na kwalifikacje wojskowg ,

c) uczestnictwo w pracach powiatowej komisji lekarskiej ,

d) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych przyczyne niezgtoszenia sie osob do kwalifikacji
wojskowej,

e) prowadzenie imiennego zestawienie 0sob, ktére nie stawity sie do kwalifikacji wojskowej do
konca roku kalendarzowego, w ktdrym ukonczyty 24 lata zycia,

f) prowadzenie zestawienie osdb, ktdre juz stawaty do kwalifikacji wojskowej, lecz nie zgtosity
sie na wezwanie do powiatowej komisji lekarskiej w czasie przeprowadzanej kwalifikacji
wojskowej,

g) wykreslanie z wykazu oséb o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku
obrony, o ktérych mowa w ust. 23 lit. ¢ (o powszechnym obowigzku obrony RP ) nastepuje

po

stawieniu sie osoby do kwalifikacji wojskowej albo po dniu 31 grudnia roku

kalendarzowego, w ktorym osoba konczy 24 lata zycia.
5) wnioskowanie do sgdu o ustanowienie kuratora dla osoby nieobecnej w sprawach postepowan
meldunkowych;
6) prowadzenie rejestru danych kontaktowych;
7) prowadzenie statystyk meldunkowych;
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza,
9) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej;
10) wydawanie licencji na transport osob takséwkami;
11) wspbtpraca z matymi i $rednimi przedsiebiorstwami (MSP) z ternu gminy;
12) prowadzenie doradztwa dla MSP;
13) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu.

§ 27. Do zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego (ZK) nalezy:
1) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego w tym:

a)
b)
<)

d)
e)

q)
)

opracowanie i aktualizacja planéw reagowania kryzysowego oraz map;
organizacja systemu monitorowania zagrozen, ostrzegania i alarmowania;
opracowywanie zasad informowania ludnosci o zagrozeniach i sposobach postepowania
na wypadek zagrozen;
organizacja ewakuacji z obszaréw zagrozonych;
przygotowanie umodw i porozumien zwigzanych z realizacjg zadan zawartych w planie
reagowania kryzysowego;
organizowanie ochrony ludnosci na wypadek wystgpienia nadzwyczajnych zagrozen;
opracowanie i aktualizacja programu ochrony przeciwpowodziowej gminy;
biezgce monitorowanie i analizowanie stanu opaddw i wod z wykorzystaniem Lokalnego
Systemu Ostony Przeciwpowodziowej oraz niezwtoczne zgtaszanie zagrozen
burmistrzowi;
udziat w postepowaniach z zakresu szacowania szkdd;
przedstawianie szczegdtowych sposobdw i srodkdéw reagowania na zagrozenia oraz
ograniczania ich skutkow;
analiza i ocena mozliwosci wystapienia zagrozen lub ich rozwoju;
gromadzenie informacji o zagrozeniach i analiza zebranych materiatow;
wypracowywanie wnioskow i propozycji zapobiegania i przeciwdziatania zagrozeniom;
monitorowanie potencjalnych zagrozen;
przygotowanie uruchamiania, w przypadku zaistnienia zagrozen, procedur zwigzanych
Z zarzadzaniem kryzysowym;
organizowanie i prowadzenie szkolen i ¢éwiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz
udziatu w ¢wiczeniach wojewoddzkich i powiatowych;
realizacja zadan statego dyzuru w ramach gotowosci obronnej panstwa;
realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania, zapobiegania i likwidacji skutkow zdarzen o
charakterze terrorystycznym;



s) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;

t)  wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska;

u) wspdtdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne;

v) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i funkcjonowanie gminnego zespotu
reagowania kryzysowego oraz dokumentowanie tych dziatan;

w) dokumentowanie dziatan z zakresu reagowania kryzysowego.

2) wspdtdziatanie z organami wojskowymi, policji, strazy pozarnej i strazy granicznej;

3) prowadzenie spraw z zakresu zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych (POI) w
tym:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

c) zarzadzanie ryzykiem bezpieczestwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

e) opracowywanie i  aktualizowanie, @ wymagajgcego  akceptacji  kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i
nadzorowanie jego realizacji;

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

g) prowadzenie  zwyktych postepowan  sprawdzajgcych  oraz  kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;

h) prowadzenie aktualnego wykazu o0sOb zatrudnionych Ilub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktoérym
odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

i) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmdwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
po$wiadczenia bezpieczenstwa, zgodnie z przepisami ustawy;

4) naktadanie obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych na rzecz obrony;

5) zakwaterowanie sit zbrojnych;

6) planowanie obronne w tym organizowanie akcji kurierskiej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ochotniczych strazy pozarnych na terenie
gminy;

8) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o broni i amunicji, w zakresie zatwierdzania regulaminu
bezpiecznego funkcjonowania strzelnic;

9) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen oraz organizacji imprez masowych;

10) prowadzenie spraw z zakresu spotkan i zlotdw witascicieli, posiadaczy lub uzytkownikéw
pojazdow;

11)prowadzenie spraw z zakresu wspierania uchodzcow;

12) przygotowanie akcji informacyjnej dla mieszkancéw w zwigzku z alertami RCB, powiadamianie
niezwlocznie mieszkancow oraz wspdtpraca z Wydziatem Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w zakresie powiadamiania mieszkancow o stanie powietrza na podstawie
przekazanych przez GKM danych o wskazaniach z systemu Airly;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza.

§ 28. Do zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Leénictwa — (RGZ2)
nalezy:
1) w zakresie ochrony $rodowiska:
a) wykonywanie zadan okreSlonych ustawg prawo ochrony $rodowiska w zakresie
wiasciwym dla burmistrza;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczaniem niskiej emisji na terenie gminy, w tym:




- realizacja zadan gminy wynikajagcych z uchwat antysmogowych Sejmiku
Wojewodztwa Dolnoslgskiego;
- koordynacja dziatan w zakresie programu rzadowego ,Czyste powietrze”, a w
szczegolnosci doradztwo oraz pomoc  mieszkancom gminy w kompletowaniu
dokumentoéw i ztozeniu wniosku o dofinansowanie zadan ujetych w programie;
- realizacja zadan gminy w zakresie wspierania rozwoju transportu niskoemisyjnego, w
szczegolnosci budowa stacji tadowania pojazdéw na terenie gminy;
- promocja dziatan i programéw w zakresie redukgcji niskiej emisji i poprawy stanu
powietrza;
- koordynacja dziatan w zakresie realizacji ustawy o wspieraniu termomodernizacji i
remontdw, w szczegdlnosci doradztwo oraz pomoc mieszkancom gminy w
kompletowaniu dokumentéw i ztozeniu wniosku o dofinansowanie zadan, o ktorych
mowa W ustawie;
- opracowywanie programow oraz wnioskowanie o $rodki pozabudzetowe na realizacje
zadan w zakresie efektywnosci energetycznej i termomodernizacji;
- dziatania na rzecz utworzenia i przystgpienia gminy do klastra energii;
- inicjowanie dziatan na rzecz wykorzystania na terenie gminy alternatywnych
odnawialnych Zrddet energii;
- monitorowanie emisji zanieczyszczen powietrza poprzez ewidencjonowanie zrédet
ogrzewania w zasobach lokalowych gminy oraz w lokalach i budynkach bedgcych
wiasnoscig innych podmiotéw;
- koordynowanie i opracowywanie gminnego programu ograniczania niskiej emisji;
- przygotowywanie i aktualizacja planéw dziatan w zakresie ochrony powietrza i zmian
klimatu oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji, w tym wspotpraca z wtasciwymi
organami przy przygotowywaniu programow wyzszego stopnia;
- inicjowanie dziatan dotyczacych ochrony powietrza i eliminowania przyczyn zmian
klimatycznych oraz adaptacji do tych zmian, w tym opracowanie wieloletniego
programu redukcji zanieczyszczen powietrza na terenie Gminy Bystrzyca Ktodzka;
- inwentaryzacja indywidualnych Zrédet ciepta na terenie Gminy Bystrzyca Ktodzka i
biezaca aktualizacja danych;
- prowadzenie dziatan zmierzajgcych do likwidacji przez mieszkancow kottéw lub
palenisk na paliwo state i zastgpienia ich OZE;
- przygotowywanie rekomendacji i wytycznych dla jednostek organizacyjnych Gminy
Bystrzyca Ktodzka w zakresie podejmowania dziatan na rzecz ochrony powietrza,
eliminowania przyczyn zmian klimatycznych oraz adaptacji do tych zmian;
- wspdtpraca z gminami osciennymi na rzecz jakosci powietrza i przeciwdziataniu
skutkom zmian klimatu;
- gromadzenie, przetwarzanie i analiza danych dotyczacych jakosci powietrza;
- opracowanie strategii dziatan na rzecz edukacji zwigzanej z politykg Gminy Bystrzyca
Klodzka w zakresie gospodarki niskoemisyjnej, ochrony powietrza i eliminowania
przyczyn zmian klimatycznych oraz adaptacji do tych zmian;
- realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkow; )
c) koordynacja dziatan na terenie gminy w zakresie realizacji programu ,,Dolny Slask. Zielona
Dolina Zywnosci i Zdrowia”;
d) wspdtpraca z Klastrem Wotowina Sudecka;
e) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg Planu Gospodarki
Niskoemisyjnej;
f) realizacja dziatan w zakresie dekarbonizacji zawartych w Planie Sprawiedliwej Transformacji
finansowanego w ramach Funduszu Sprawiedliwej Transformacji;
g) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie Wojewoddzkiego Programu Ochrony Powietrza;
h) wspotpraca z koordynatorem inicjatywy "Sudety 2030"w zakresie uzdrowisk, dekarbonizacji
oraz ograniczania niskiej emisji;
i) realizacja zadan zwigzanych z udziatem w spotecznosciach energetycznych w ramach
Krajowego Programu Odbudowy;
j) wspdtpraca z WFOSIGW we Wroctawiu w zakresie wdrazania programu "Czyste Powietrze
w ramach podpisanego Porozumienia;



k) podejmowanie dziatan niezbednych do udzielania dotacji na realizacje przedsiewzie¢ z

zakresu ochrony powietrza i klimatu;

I) pozyskiwanie wsparcia z funduszy pomocowych i innych zrédet pozabudzetowych na
dofinansowanie inwestycji dotyczacych likwidacji zrédet niskiej emisji, odnawialnych zrodet
energii oraz poprawiajgcych efektywnos¢ energetyczng;

m) budowa i zarzadzanie ,,Gminng Bazg Danych o Budynkach i Lokalach “;

n) prowadzenie dziatan edukacyjnych w zakresie dziatania Wydziatu;

0) przygotowywanie i opracowywanie materiatow i publikacji dotyczacych ochrony i jakosci
powietrza oraz zmian klimatu;

p) wspotpraca ze Strazg Miejskg w zakresie zgtoszen dotyczacych spalania w instalacjach
domowych odpadow;

r) wsparcie doradcze dla mieszkancow w zakresie mikrodotacji Srodowiskowych dla osdb
fizycznych;

s) wsparcie doradcze dla przedsiebiorstw z terenu Bystrzycy Klodzkiej w zakresie
merytorycznym wydziatu;

t) codzienne odczytywanie danych z aplikacji Airly i przekazywanie informacji kierownictwu
gminy oraz Wydziatlowi Zarzadzania Kryzysowego, wspotpraca z Wydziatem ZK w
przypadkach zagrozen wynikajgcych ze stanu powietrza;

2) wykonywanie zadan z ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie $srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko,
w tym:

a) udostepnianie informacji o Srodowisku;

b) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie oceny oddziatywania

przedsiewziecia na Srodowisko;

¢) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach przedsiewziecia;

3) w zakresie gospodarki wodnej:

a) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie okreslenia sezonu kapielowego i wykazu

kapielisk;

b) prowadzenie i aktualizacja ewidencji kapielisk oraz miejsc okazjonalnie

wykorzystywanych do kapieli na terenie gminy;

) wspodtpraca z Wodami Polskimi w zakresie okreslonym w ustawie prawo wodne;

d) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie zgody na utworzenie miejsca okazjonalnie
wykorzystywanego do kagpieli;

e) wspotpraca z powiatowym inspektorem sanitarnym w zakresie wskazanym w ustawie
prawo wodne;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem, uzgadnianiem oraz przeglagdem granic
aglomeracji dla potrzeb oczyszczania $ciekdw komunalnych, w jakich mowa w ustawie
prawo wodne;

g) wydawanie decyzji dotyczacych obowigzku umozliwienia dostepu do wdd;

h) zatwierdzanie w drodze decyzji ugdd w sprawie zmiany stanu wody na gruntach;

4) w zakresie ustawy o ochronie przyrody:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych usuniecia drzew lub krzewow

terenu nieruchomosci;

b) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych w przypadku uszkodzenia, zniszczenia

drzewa lub krzewu oraz za usuniecie drzewa lub krzewu bez zezwolenia;

¢) przygotowywanie dokumentacji w celu wprowadzenia ochrony indywidualnej w drodze

uznania za pomniki przyrody, uzytki ekologiczne, itp.;
5) w zakresie gospodarki lesnej:

a) opiniowanie wnioskow wiascicieli gruntéw w sprawie wyptaty dotacji z budzetu panstwa z

tytutu zalesienia gruntow;

b) nadzér nad realizacja zadan wynikajgcych ze wskazan gospodarczych planu

urzadzeniowego lasow komunalnych;

) prowadzenia postepowania w zakresie opracowania uproszczonego planu urzadzenia lasow

gminnych;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o ochronie zwierzat i zwalczaniem zakaznych chordb
zwierzecych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki nad bezdomnymi zwierzetami;

b) rejestracja pséw ras uznawanych za niebezpieczne;




7) w zakresie gospodarki odpadami:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpaddw,
oprdzniania zbiornikow bezodptywowych;

b) likwidacja dzikich wysypisk $mieci;

c) prowadzenie spraw okreslonych w ustawie o odpadach;

d) opiniowanie wnioskow w zakresie gospodarki odpadami;

e) prowadzenie spraw z zakresu usuwania azbestu;

f) prowadzenie spraw w zakresie organizowania odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci i nadzorowania systemu gospodarki odpadami komunalnymi, a
w szczegdlnosci:

- opracowywanie projektéw aktéw prawnych;

- przeprowadzanie przetargu na odbiodr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

- nadzorowanie realizacji umowy z wykonawcg w zakresie odbioru i zagospodarowania
odpaddéw komunalnych;

-prowadzenia dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych;

- przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan z gospodarowania odpadami w systemie BDO

(Baza Danych o Odpadach) oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych ;

8) w zakresie obstugi jednostek pomocniczych gminy:

a) organizacja spotkan z sottysami;

b) opracowywanie projektow statutéw sotectw i ich zmian;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg lub tgczeniem sotectw;

d) wspodtpraca w zakresie organizacji i obstugi zebran wiejskich;

e) koordynacja i realizacja zadan zgtoszonych przez sotectwa w ramach funduszu

soteckiego, w tym analiza i ocena prawidtowosci wnioskdw ztozonych przez sotectwa;

f) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw zwigzanych z wydatkami

w ramach funduszu sofeckiego;

g)nadzor nad prawidtowoscig i zgodnoscig z uchwatg rady wydatkowania $rodkéw z
funduszu soteckiego;

h) nadzér nad sitowniami zewnetrznymi, placami zabaw i obiektami rekreacyjnymi na terenie
sofectw, w tym organizowanie przegladéw i zlecanie napraw finansowanych z funduszu
soteckiego;

9) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach, w tym:

a) prowadzenie ewidencji:

- zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprdzniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

- przydomowych oczyszczalni $ciekdw w celu kontroli czestotliwosci i sposobu
pozbywania sie komunalnych osadéw Sciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej;

- umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcéw
obowigzkéw wynikajgcych z ustawy;

b) prowadzenie kontroli przestrzegania przepisow ustawy;

) opiniowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji dot. udzielenia zezwolenia na zbidrke,

transport i gromadzenie nieczystosci statych i ptynnych;

10) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo towieckie w tym:

a) opiniowanie dzierzaw obwoddw towieckich;

b) opiniowanie planéw towieckich;

11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gruntami rolnymi i ochrony gruntéw rolnych;

12) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego;

13) koordynacja dziatan z zakresu edukacji ekologicznej na terenie gminy;

14) koordynacja spiséw prowadzonych przez GUS w zakresie rolnictwa;

15) wspotpraca z Dolnoslgskim  Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Krajowym Osrodkiem
Wsparcia Rolnictwa, oraz Agencja Restrukturyzacii i Modernizadji
Rolnictwa;

16) wspdtdziatanie z instytucjami w celu likwidacji nadzwyczajnych zagrozen dla $srodowiska;
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17) wspdtpraca z inspekcjg weterynaryjng i inspekcjg ochrony roslin;
19) wspdtpraca w zakresie stanu sanitarnego z Powiatowg Stacjg ~ Sanitarno -
Epidemiologiczng w Ktodzku;
20) gromadzenie, analiza oraz udostepnianie danych i informacji o srodowisku i jego ochronie;
21) biezaca kontrola na terenie gminy w zakresie przestrzegania przepisow ochrony srodowiska,
ochrony przyrody, ochrony gruntéw wolnych i lesnych oraz ochrony zwierzat;
22) prowadzenie biezgcej ewidencji postanowien, decyzji, kontroli i nakazéw w zakresie ochrony
Srodowiska;
23) wykonywanie zadan nadzoru merytorycznego nad gminnymi spotkami:
a) Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji Spétka z 0.0. w Bystrzycy Klodzkiej.
b) Bystrzyckie Ustugi Komunalne Spétka z 0.0. w Bystrzycy Klodzkie;j.
Nadzor obejmuje m.in. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji walnych zgromadzen
wspdinikow oraz prowadzenie korespondenciji;
24) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza.

Do zakresu dziatania Wydziatlu Turystyki i Promocji (TiP) nalezy:

1) prowadzenie punktu Informacji Turystycznej;

2) przygotowywanie i realizacja koncepcji rozwoju turystyki na terenie gminy;

3) wspdtpraca z innymi gminami, organizacjami, przedsiebiorcami i instytucjami w zakresie

rozwoju i upowszechniania turystyki oraz promociji;

4) wspotdziatanie z miastami i regionami partnerskimi;

5) dystrybucja materiatéw i publikacji promujacych gmine;

6) prowadzenie bazy danych dotyczacych przedsiebiorcow prowadzonych ustugi turystyczne;

7) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi z terenu gminy w tym:

a) wspieranie inicjatyw lokalnych podejmowanych przez organizacje pozarzadowe,

b) organizacja szkolen i konsultacji,

c) przygotowywanie i realizacja we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy i
wydziatami otwartych konkursow ofert na wsparcie zadan publicznych gminy z zakresu
pozytku publicznego,

d) opracowywanie rocznego programu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi,
prowadzenie konsultacji oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji rocznego programu
wspOtpracy;

e) aktualizacja bazy danych;

f) ogtaszanie konkurséw oraz udzielanie dotacji na realizacje zadan publicznych przez
organizacje pozarzagdowe zgodnie z ustawg o pozytku publicznym i wolontariacie;

g) kontrola i ocena realizacji zadan powierzonych zgodnie z przepisami ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie, obejmujaca:

- stopien realizacji zadania;
- efektywnos$¢, rzetelnosc i jakos¢ realizacji zadania;
- prawidtowos¢ wykorzystania Srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania,
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanym zadaniem.
8) przygotowywanie projektow budzetu w zakresie zadan realizowanych przez wydziat oraz
sprawozdan z ich realizacji;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do wszelkich stowarzyszen i
zwigzkow, w tym gromadzenie dokumentacji statutowej, planowanie i realizacja budzetu
oraz prowadzenie korespondenciji;

10) udziat w wystawach, imprezach i targach promujgcych walory gminy;

11) wspotpraca ze $rodkami masowego przekazu w zakresie dziatan prowadzonych przez wydziat;

12) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej gminy przy uzyciu

dostepnych technik i form;

13) opracowywanie programow dziatan promocyjnych gminy;

14) opracowywanie i koordynacja dziatan w zakresie wydawnictw promocyjnych i informacyjnych;

15) wspdtpraca ze Srodowiskami i stowarzyszeniami tworczymi;

16) wspdtudziat w realizacji imprez i dziatan skierowanych na promocje gminy;

17) opracowywanie materiatow informacyjnych do plandw, programdw, strategii oraz kierunkow
rozwoju gminy, w zakresie zadan dotyczacych wydziatu;

18) pozyskiwanie $rodkdéw pozabudzetowych na realizacje zadan i projektdw zwigzanych z
zadaniami wydziatu;



19) prowadzenie spraw z zakresu kultury w tym sprawowanie nadzoru merytorycznego (w
szczegdlnosci  prowadzenie i gromadzenie  korespondencji) nad  jednostkami
organizacyjnymi:

a) Bystrzycki Osrodek Kultury i Sportu;
b) Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy,
€) Muzeum Filumenistyczne.

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza,

21) prowadzenie ewidencji obiektow Swiadczacych ustugi hotelarskie, nie bedacych
obiektami hotelarskimi.

8 30. Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacjii Spraw Spotecznych (ESS) nalezy:
1) w zakresie edukaciji:

a) opracowywanie planu sieci przedszkoli i szkét na podstawie danych statystycznych i
prognoz demograficznych;

b) realizacja zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i utrzymywaniem przedszkoli i
szkot gminnych;

c) nadzér nad tworzeniem warunkéw finansowych, materialnych i organizacyjnych
niezbednych do realizacji podstawowych zadan placéwek oswiatowych;

d) kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez dzieci w wieku 16 —
18 lat;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkét, w tym:

- organizacja przetargow na dowoz dzieci do szkét na terenie gminy;

- nadzor i koordynacja pracy kierowcy i opiekundw, zatrudnionych w urzedzie na potrzeby
dowozdw ucznidw do szkét i przedszkoli;

- ustalanie harmonograméw dowozéw ucznidw do szkét we wspotpracy z Bystrzyckimi
Ustugami Komunalnymi Sp. z 0.0.;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szkét i

przedszkoli oraz anekséw wprowadzanych w ciggu roku szkolnego do tych arkuszy;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia na zatozenie szkoty publicznej
przez inng niz j.s.t. osobe prawng lub osobe fizyczng;

h) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych w tym:

- dokonywanie wpisu do ewidencji na wniosek;

- wydawanie decyzji o odmowie wpisu w sytuacjach przewidzianych przepisami ustawy
prawo o$wiatowe;

- wydawanie zaswiadczen;

- wykreslanie szkét i placdwek z ewidenciji;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o nadanie (i cofanie) szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej;

j) obliczanie i przekazywanie dotacji dla szkédt i placdwek niepublicznych na zasadach
okreslonych w ustawie o finansowaniu zadan oswiatowych;

k) opracowywanie projektdw uchwat w sprawie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla szkot
i placéwek niepublicznych oraz trybu przeprowadzania kontroli prawidtowosci ich pobrania
i wykorzystania;

I) nadzér nad rozliczaniem dotacji dla szkét i placéwek niepublicznych oraz podejmowanie
dziatan przewidzianych w ustawie o finansowaniu zadan os$wiatowych w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci w rozliczeniu dotacji;

m) kontrola prawidtowosci pobrania i wykorzystania dotacji przez szkoty i placdwki
niepubliczne;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowiska dyrektoréw
przedszkoli i szkot;

0) wspdtpraca z dyrektorami placébwek w zakresie spraw kadrowych w placéwkach
o$wiatowych;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy nauczycieli, ktdrym powierzono stanowisko
dyrektora w uzgodnieniu z Kuratorium Os$wiaty;

r) sporzadzanie i przedstawianie propozycji wnioskow do nagrod panstwowych, resortowych
i lokalnych;

s) koordynowanie organizacji pracy placowek o$wiatowych prowadzonych przez gmine;




t) inspirowanie i pomoc przy wdrazaniu nowych planéw i programoéw funkcjonowania
placdwek o$wiatowych;

u) wspotpraca z dyrektorami szkdt i przedszkoli w zakresie przygotowywania plandéw
inwestycji oSwiatowych, remontéw i modernizacji przedszkoli;

v) dokonywanie inspekgcji i kontroli doraznych w podlegtych przedszkolach, szkotach i
placéwkach o$wiatowych wedtug kompetencji organu prowadzacego;

w) opracowywanie corocznej informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni
rok szkolny;

X) wspdtpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie przygotowywania ocen pracy,
przygotowywanie analiz i raportéw dotyczacych funkcjonowania, organizacji i wynikow
pracy dydaktycznej przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych;

y) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

z) planowanie Srodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli na podstawie przepiséw
ustawy Karta Nauczyciela oraz opracowywanie na kazdy rok budzetowy planu
dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli;

aa) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom dofinansowania w
zakresie kosztdw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;

bb) prowadzenie baz danych systemu informacji oswiatowej i kontrola prawidtowosci danych

osobowych przekazywanych przez szkoty;

cc)realizacja programdw i projektéw edukacyjnych;

dd) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania w sferze edukacji i
wypoczynku dzieci i mtodziezy, w tym ogtaszanie konkurséw, zawieranie uméw o dotacje
oraz rozliczanie dotacji zgodnie z przepisami ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie;

ee) prowadzenie spraw z zakresu organizacji edukacji dla dzieci uchodzcéw;

ff) koordynacja zadan z zakresu standarddéw ochrony matoletnich;

2) w zakresie spraw spotecznych:

a) prowadzenie rejestru ztobkow i klubdéw dzieciecych;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

) wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej i organizatorami opieki zdrowotnej w zakresie
$wiadczen zdrowotnych dla mieszkanicéw gminy;

e) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowotnej na terenie gminy oraz realizacji
programow zdrowotnych;

3) prowadzenie spraw z zakresu obstugi finansowej jednostek o$wiatowych (CUW) w tym:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych placowek o$wiatowych zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci,

b) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w jednostkach o$wiatowych w drodze spiséw z
natury i uymowanie ich wynikdw w ksiegach rachunkowych,

c) wycena aktywow i pasywow i ustalanie wynikow finansowych w jednostkach oswiatowych,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

e) naliczanie i organizowanie wyptat wynagrodzen, zasitkdw i innych $wiadczen pracownikom
jednostek o$wiatowych,

f) wydawanie zaswiadczen o dochodach pracownikom jednostek o$wiatowych,

g) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow jednostek o$wiatowych do ZUS,

h) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS i US, odprowadzanie sktadek
na ubezpieczenia spoteczne i PFRON, ) )

i) przygotowywanie wyptat $wiadczen z ZFSS oraz obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS dla
gminnych jednostek o$wiatowych,

j) obstuga bankowa rachunkdéw jednostek oswiatowych,

k) dokonywanie ptatnosci z rachunkéw bankowych na podstawie zatwierdzonych dokumentéw
finansowo — ksiegowych jednostek o$wiatowych,

I) opracowywanie projektow procedur wewnetrznych i przepisow w zakresie obstugi finansowej
jednostek oswiatowych,

m) opracowywanie w porozumieniu z kierownikami jednostek o$wiatowych projektéw planéw
finansowych oraz ich zmian,

n) analiza wykonania planéw finansowych oraz analizy i sprawozdania finansowe wymagane
przez organ prowadzacy i instytucje zewnetrzne,

0) archiwizacja dokumentéw finansowo-ksiegowych, zgodnie z przepisami odrebnymi,

p) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw jednostek oswiatowych,
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q) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w celu naliczenia podatku od towardw i ustug
oraz sporzadzanie deklaracji czgstkowych obstugiwanych jednostek do Urzedu Skarbowego;
r) w ramach CUW — zapewnienie obstugi informatycznej szkdt;

4) wykonywanie zadan nadzoru wiascicielskiego w zakresie spraw merytorycznych nad
Bystrzyckim Centrum Zdrowia Spétka z 0.0. w Bystrzycy Ktodzkiej; Nadzér obejmuje m.in.
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji walnych zgromadzen wspodlnikdw oraz
prowadzenie korespondencji;

5) sprawowanie nadzoru merytorycznego (w szczegdlnosci prowadzenie i gromadzenie

korespondenciji) nad jednostkami organizacyjnymi:
a) szkoty i placowki oswiatowe, dla ktdrych organem prowadzacym jest Gmina Bystrzyca
Ktodzka,
b) Osrodek Pomocy Spotfecznej,
c) Centrum Integracji Spotecznej,
d) Srodowiskowy Dom Samopomocy.
6)wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza.

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy:

1) rejestracja w rejestrze stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgondw, ktére nastgpity na
terenie Gminy Bystrzyca Ktodzka;

2) rejestracja w rejestrze stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgondw, ktore nastgpity za
granica i nie zostaly tam zarejestrowane lub nie jest tam prowadzona rejestracja stanu
cywilnego;

3) transkrypcja i odtwarzanie w rejestrze stanu cywilnego zagranicznych aktéw stanu cywilnego;

4) korygowanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych zawartych w rejestrze Pesel;

5) przyjmowanie na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekunczego i ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego os$wiadczen o uznaniu ojcostwa, o wyborze lub zmianie imienia dla dziecka, o
wyborze lub zmianie nazwiska dla dziecka, o wstgpieniu w zwigzek matzenski, o wyborze
nazwiska noszonego po zawarciu matzeistwa oraz nazwiska dzieci zrodzonych z matzenstwa;
o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego, o$wiadczen
matzonkdw, ze dziecko bedzie nosi¢ takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspdine
dziecko;

6) rejestracja oSwiadczen o uznaniu ojcostwa w rejestrze uznan;

7) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;

8) nadawanie numeru Pesel noworodkom urodzonym w Bystrzycy Ktodzkiej;

9) aktualizowanie aktéow stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych na
podstawie prawomocnych orzeczen sgdowych, ostatecznych decyzji administracyjnych,
odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz innych dokumentéw majacych wptyw na tres¢ lub
waznosc¢ aktu;

10) zamieszczanie przypiskdéw pod aktami stanu cywilnego;

11) prostowanie i uzupetnianie aktdéw stanu cywilnego;

12) uniewaznianie aktow stanu cywilnego btednie zarejestrowanych w rejestrze stanu cywilnego

z przyczyn technicznych lub w wyniku niewtasciwego zastosowania funkcjonalnosci rejestru;

13) uniewaznianie wzmianek dodatkowych dofaczonych do niewtasciwego aktu lub btednie
sporzadzonych z przyczyn technicznych lub w wyniku niewlasciwego zastosowania
funkcjonalnosci rejestru stanu cywilnego;

14) przenoszenie aktéw stanu cywilnego, wzmianek dodatkowych, przypiskéw oraz informacji
zawartych w rubryce ,uwagi” do rejestru stanu cywilnego;

15) uniewaznianie aktéw stanu cywilnego btednie przeniesionych do rejestru stanu cywilnego z
przyczyn technicznych, niewtasciwego zastosowania funkcjonalnosci rejestru albo na skutek
omytki pisarskiej;

16) prowadzenie, zabezpieczenie i konserwacja zbioru ksigg stanu cywilnego, w tym réwniez z
aktami stanu cywilnego sporzadzonymi w jezyku niemieckim przed 1946 r.;

17) prowadzenie, zabezpieczenie i konserwacja zbioru akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego;

18) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach i akt zbiorowych rejestracji
stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

19) udostepnianie kserokopii z ksigg stanu cywilnego, sporzadzonych po uptywie okreséw o
ktérych mowa w art. 128 ust. 1 ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
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20) wydawanie kserokopii z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

21) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

22) przekazywanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do
archiwum panstwowego po uptywie okresdw ich przechowywania;

23) wydawanie odpiséw zupetnych i skréconych, wielojezycznych aktéw stanu cywilnego z
rejestru stanu cywilnego;

24) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

25) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym z rejestru stanu cywilnego;

26) przyjmowanie zapewnien o nieistnieniu okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa;

27) prowadzenie terminarza $lubdw;

28) organizowanie uroczysto$ci zawarcia zwigzku matzenskiego;

29) wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa;

30) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznoéci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa;

31) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzec
matzenstwo;

32) przyjmowanie zgtoszen o jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego i inicjowanie
wszczecia przez Wojewode Dolnoslaskiego procedury odznaczenia jubilatow Medalem Za
Dtugoletnie Pozycie Matzenskie;

33) prowadzenie postepowan w sprawach odmowy:

a) przyjecia oSwiadczenia o uznaniu ojcostwa,

b) przyjecia oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

c) wydania zaswiadczenia o braku okolicznosci wylgczajgcych zawarcie matzenstwa,

d) wydania zezwolenia na skrdcenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

e) sporzadzenia aktu matzenstwa po $lubie konkordatowym,

f)  wydania zaswiadczenia stwierdzajgcego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzec
matzenstwo,

g) dotgczenia wzmianki lub przypisku na podstawie orzeczenia organu panstwa obcego;

34) wystepowanie do sgdu powszechnego z wnioskami o:

a) rozstrzygniecie watpliwosci czy osoba moze zawrze¢ matzenstwo,

b) sprostowanie aktu stanu cywilnego wykraczajgce poza kompetencje kierownika urzedu
stanu cywilnego,

€) uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dofgczonej do niego wzmianki dodatkowej
wykraczajgce poza kompetencje kierownika urzedu stanu cywilnego,

d) ustalenie tresci aktu stanu cywilnego;

35) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestraciji
stanu cywilnego;

36) wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imion i/lub nazwisk;

37) przyjmowanie i realizacja zlecen innych urzedéw stanu cywilnego i organdéw wiasciwych w
sprawach ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych oraz wysytanie wiasnych zlecen
dotyczacych aktualizacji rejestru stanu cywilnego;

38) przyjmowanie i realizacja zlecen innych urzedéw stanu cywilnego i organéw wiasciwych w
sprawach ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych oraz wysytanie wiasnych zlecen
dotyczacych usuniecia niezgodnosci w rejestrze Pesel;

39) prowadzenie korespondencji z organami administracji publicznej i instytucjami w sprawie
zapisoOw w aktach stanu cywilnego;

40) pozyskiwanie i przekazywanie danych dla potrzeb statystyki publicznej;

41) pobieranie optat bezgotéwkowych uiszczanych w sprawach zwigzanych z rejestracjg stanu
cywilnego;

42) przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych oraz ich aktualizowania lub
usuwania,

43) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza.

Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej ( BR ) nalezy:

1) sprawowanie obstugi kancelaryjnej i organizacyjno - technicznej rady, w tym:
a) organizowanie sesji rady w uzgodnieniu z przewodniczacym rady;
b) organizowanie posiedzen komisji rady;



¢) prowadzenie rejestru uchwat rady;

d) prowadzenie rejestru petycji kierowanych do rady, zamieszczanie ich w BIP oraz

prowadzenie dokumentacji postepowania prowadzonego przez rade;

e) prowadzenie rejestru projektéow sktadanych w ramach obywatelskiej inicjatywy
uchwatodawczej;

d) prowadzenie ewidencji wnioskdéw komisji rady,

e) przygotowywanie materiatéw dla radnych na sesje i posiedzenia komis;ji;

f) sporzadzanie protokotdw z ses;ji i posiedzen komisji na zasadach okreslonych w statucie;

g) prowadzenie , aktualizowanie i udostepnianie wykazu aktéw prawa miejscowego;

h) zapewnienie — we wspdtpracy z Wydziatem Organizacyjnym — transmisji i rejestracji obrazu
i dzwieku z obrad sesji oraz dzwieku z posiedzen komisji, na zasadach okreslonych w
statucie;

i) przygotowywanie do przeprowadzania glosowania imiennego w oparciu o zastosowane
rozwigzania informatyczne;

j) przygotowanie — w porozumieniu z przewodniczgcym rady -dokumentéw do gtosowania
tajnego w przypadkach okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym;

k) publikacja zapisdéw obrazu i dzwieku z obrad oraz wynikdw gtosowan imiennych zgodnie z
postanowieniami statutu i ustawy o samorzadzie gminnym;

I) publikacja zawiadomien o posiedzeniach komisji i sesjach rady oraz projektow uchwat w
sposob okreslony w statucie;

m) publikacja w BIP dokumentéw dotyczgcych funkcjonowania rady, w tym protokotow z ses;ji
i posiedzen komisji, wnioskow, plandw pracy, a takze o$wiadczen majgtkowych radnych;

n) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw kierowanych do rady oraz dokumentaciji
postepowania prowadzonego przez wiasciwg komisje rady;

0) prowadzenie korespondencji przewodniczacego, rady i komisji;

p) sporzadzanie projektéw uchwat na polecenie przewodniczacego rady, w szczegdlnosci w
zakresie: funkcjonowania rady i w zakresie kompetencji przewodniczgcego, w tym w
sprawach wyboru przewodniczacego i wiceprzewodniczacych rady, sktadow komisii,
ustalenia wynagrodzenia burmistrza, wysokosci diet radnych ;

r) sporzadzanie oryginatéw uchwat rady w wersji przegtosowanej przez rade, z uwzglednieniem
przegtosowanych poprawek;

s) przygotowywanie zestawien i materiatdw do wyptaty diet radnym i przekazywanie do
Wydziatu Organizacyjnego;

2) przekazywanie uchwat do popisu przewodniczacemu rady lub wiceprzewodniczagcemu oraz i
wysytanie uchwat do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Wojewody Dolnoslgskiego oraz do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Dolnoslagskiego — zaleznie od rodzaju
podjetej uchwaty;

3) organizowanie i obstuga narad i konferencji zwotywanych przez przewodniczgcego;

4) obstuga dyzuréw przewodniczgcego w zakresie przyjmowania skarg i wnioskow;

5) prowadzenie spraw osobowych radnych, w tym sporzadzanie zestawien diet radnych i
przekazywanie do wydziatu OR w celu sporzadzenia listy ptac;

6) udostepnianie informacji publicznej dotyczacej funkcjonowania rady i jej komisji na zasadach
okreslonych w statucie;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza;

8) w zakresie obstugi rady i organizacji prac komisji- wykonywanie polecen przewodniczgcego
rady;

9) opracowywanie corocznego raportu o stanie gminy na podstawie materiatdw z innych
wydziatéw i jednostek organizacyjnych;

10) obstuga organizacyjno-administracyjna miodziezowej rady miejskiej.

§ 33. Do zadan Biura Radcow Prawnych nalezy:
1) opiniowanie projektow aktéw prawnych rady i burmistrza;
2) udzielanie porad prawnych w zakresie stosowania prawa;
3) opiniowania projektdw umoéw pod wzgledem zgodnosci z prawem;
4) opracowywanie projektow aktdw prawnych;



5) wspoétudziat w przygotowywaniu projektéw umow, w szczegdlnosci uméw dtugoterminowych,

nietypowych, znacznej wartosci, a takze wydawanych decyzji administracyjnych w sprawach
skomplikowanych pod wzgledem faktycznym i prawnym ;

6) wykonywanie zastepstwa procesowego w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz

przed innymi organami orzekajgcymi;

7) prowadzenie szkolen pracownikéw urzedu;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen nieprawidtowosci i ochrong sygnalistow;
9) obstuga sesji Rady Miejskiej Bystrzycy Ktodzkiej;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza.

§ 34. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

§ 35.

1

2)

3)

4)

9)
10)

11)

12)

wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

przeprowadzanie audytu wewnetrznego w formie zadan audytowych zapewniajgcych,
czynno$ci doradczych i sprawdzajgcych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
standardami oraz procedurami wewnetrznymi, na podstawie rocznego planu audytu;
sporzadzanie planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdan z wykonania planu audytu
wewnetrznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

dokonywanie oceny systemu kontroli zarzadczej urzedu miasta i gminy oraz jednostek
organizacyjnych gminy, wspieranie kierownikow jednostek w realizacji celdéw i zadan poprzez
systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
obejmujacej m.in.:

zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania,

ochrone zasobdw jednostki,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania

wiarygodno$¢ sprawozdan;

efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacii,

zarzadzanie ryzykiem,

czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw, rekomendacji i opinii majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

przeprowadzenie audytu poza planem, w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach;
monitorowanie wdrazania zalecen oraz przeprowadzanie czynnosSci sprawdzajgcych po
zrealizowanych zadaniach zapewniajgcych;

dokonywanie rocznej samooceny, zgodnie z procedurami wewnetrznymi audytu
wewnetrznego;

poszerzanie wiedzy, umiejetnosci i innych kompetencji poprzez ciggty rozwoj zawodowy;
opracowywanie i aktualizacja regulacji wewnetrznych okreslajgcych zasady prowadzenia
audytu wewnetrznego i dokumentowania jego wynikow;

prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

kierowanie sie podczas realizacji powierzonych zadan miedzynarodowymi standardami
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy:

1)

wykonywanie ponizszych zgodnie z art. 37 ust. 3 RODO:

a) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ochrony danych osobowych w urzedzie i
wskazanych jednostkach organizacyjnych gminy;

b) informowanie administratordw danych oraz pracownikdéw przetwarzajacych dane
osobowe 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepiséw RODO oraz innych
przepiséw UE i przepiséw krajowych;

C) doradzanie administratorom danych w kwestii ochrony danych osobowych, a w
szczegolnosci:

- ktére obszary powinny zosta¢ poddane wewnetrznemu albo zewnetrznemu audytowi,
- jakie szkolenia dla pracownikéw lub kierownikdéw odpowiedzialnych za przetwarzanie
danych nalezy przeprowadzic,

- na ktdre operacje przetwarzania nalezy przeznaczy¢ wiecej czasu i zasobdw;



d) monitorowanie przestrzegania przepiséw RODO i innych przepiséw UE oraz polityk
administratora danych i procesoréw;

e) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

f) podejmowanie dziatan zwiekszajgcych $wiadomos¢ pracownikdéw urzedu i jednostek
organizacyjnych w zakresie ochrony danych osobowych;

g) przeprowadzanie systematycznych audytdw wewnetrznych z zakresu przestrzegania
przepisow RODO, w tym udziat w audytach systemow informatycznych, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe;

h) wspdtpraca z administratorami systeméw informatycznych, w ktérych przetwarzane sg
dane osobowe;

C) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

d) udzielanie wskazéwek administratorom danych w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i
skutecznych $rodkéw technicznych jak réwniez organizacyjnych majgcych zabezpieczy¢
dane osobowe;

e) identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych oraz jego
ocena pod katem zrodta, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia a takze
proponowanie dziatan minimalizujgcych zidentyfikowane ryzyko;

f) wspdtpraca z organem nadzorczym (UODO);

g) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, wtym z uprzednimi konsultacjami, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji w zakresie wskazanym w przepisach
RODO;

h) petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy RODO;

i) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania ;

j) prowadzenie rejestru naruszen bezpieczenstwa danych osobowych;

k) zgtaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz 0séb, ktorych dane dotyczg;

[) prowadzenie rejestru uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych;

m) monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
doradzanie administratorom danych w kwestii dostosowania procedur postepowania do
wprowadzanych zmian;

n) przygotowywanie projektdw porozumien pomiedzy burmistrzem a kierownikami
jednostek organizacyjnych w sprawie zasad realizacji obowigzkéw IOD na rzecz tych
jednostek;

2) wykonywanie zadan wymienionych w pkt 1 w jednostkach organizacyjnych gminy na podstawie
porozumien zawartych pomiedzy burmistrzem a poszczegdlnymi administratorami danych;
3) prowadzenie rejestru petycji kierowanych do burmistrza oraz realizacja zadan wynikajgcych
z ustawy o petycjach;,
4) wykonywanie zadan z zakresu udostepniania informacji publicznej, w tym:
a) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
przekazywanie wnioskdbw do merytorycznych komoérek organizacyjnych oraz
gromadzenie odpowiedzi na ztozone wnioski o udostepnienie informacji publicznej;
b) sporzadzanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej;
C) przyjmowanie i zatatwianie wnioskédw o ponowne wykorzystanie informacji sektora
publicznego;
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza

§ 36. 1. Zadania i organizacje Strazy Miejskiej (SM) oraz zadania i uprawnienia Komendanta Strazy
i straznikdw okresla Regulamin wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza.
2. Przepisy niniejszego regulaminu do funkcjonariuszy Strazy Miejskiej stosuje sie
odpowiednio.

ROZDZIAL 7
ZASADY PODPISYWANIA PISM

8§ 37. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:



1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)

§38.1.

pisma i wystgpienia do naczelnych i centralnych organéw Panstwa, Wojewody i marszatkdw
wojewddztwa, postow i senatorédw RP, starostow oraz burmistrzow i wojtéw;

pisma zwigzane z dziataniami kontrolnymi Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontrolnych;
pisma w sprawach nalezgcych do kompetencji burmistrza na podstawie przepisow prawa;
decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze burmistrz udzielit upowaznienia pracownikom samorzagdowym;

zarzadzenia, pisma i wystgpienia zwigzane z wykonywaniem funkgji kierownika urzedu;
wystgpienia pokontrolne;

odpowiedzi na skargi na pracownikéw urzedu;

dokumenty dotyczace nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy z pracownikami urzedu;
decyzje i pisma w sprawach dotyczacych wynagrodzen, odwotan od ocen okresowych, kar
oraz nagrod dla pracownikéw urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy;
pisma zwigzane ze wspotpracg zagraniczng;

upowaznienia dla pracownikéw przeprowadzajacych kontrole w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji rady;

delegacje stuzbowe dla zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika;

upowaznienia i petnomocnictwa do dokonywania okreslonych czynnosci prawnych lub
faktycznych.

Zastepca burmistrza i sekretarz podpisujg pisma wewnetrzne w sprawach bezposrednio przez
nich nadzorowanych oraz pisma wychodzgce w granicach udzielonych przez burmistrza
upowaznien, z zastrzezeniem spraw, ktére zgodnie z prawem wymadajg wytgcznie podpisu
burmistrza.

. W przypadku nieobecnosci burmistrza, pisma zastrzezone do jego podpisu podpisuje zastepca

burmistrza lub sekretarz na podstawie petnomocnictwa, o ktérym mowa w § 9 ust.2.

. Kierownicy wydziatéw podpisujg pisma wychodzace nie zastrzezone dla burmistrza oraz oséb

wymienionych w ust.1 w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatdw w zakresie
udzielonych upowaznien przez burmistrza.

. Skarbnik podpisuje sprawozdania dotyczace gospodarki finansowej oraz pisma wychodzace w

zakresie upowaznien udzielonych przez burmistrza.

. Pozostali pracownicy podpisujg pisma wychodzace wylgcznie w granicach posiadanego

petnomocnictwa.

§ 39.1. Projekty pism i rozstrzygnie¢ przedkfadajg burmistrzowi do podpisu kierownicy wydziatéw.

2.

3.

§ 40. 1.

Dokumenty przedstawione do podpisu burmistrzowi, zastepcy burmistrza, sekretarzowi lub
skarbnikowi winny zawierac¢ adnotacje, kto prowadzi sprawe lub kto przygotowat dokument,
parafe sporzadzajgcego na jednej z kopii oraz parafe kierownika wydziatu potwierdzajacg
sprawdzenie i aprobate dokumentu. Kierownicy wydziatdbw odpowiadajg za merytoryczng
prawidtowosc¢ i zgodnos¢ z prawem przygotowanych projektow.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo- ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych.

ROZDZIAL 8
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY

Wydziaty oraz samodzielne stanowiska wykonujg powierzone im zadania w oparciu o roczne
plany dziatalnosci, zatwierdzone przez burmistrza po zaopiniowaniu ich przez osobe
bezposrednio nadzorujacg wydziat, zgodnie z podziatem zadani kierownictwa okresSlonym w
Rozdziale 3.

2. Podstawe planowania stanowig:

1) akty normatywne okreslajace zadania organéw gminy;

2) plan pracy rady;

3) zadania rzeczowe ujete w budzecie gminy na dany rok;

4) zadania dodatkowe, zlecone przez upowaznione organy do wykonania w trakcie realizacji
planu.



§41.1. W planowaniu uwzglednia sie w szczegdlnosci:
1) zadania wynikajgce z uchwat rady i zarzadzen burmistrza, w szczegdlnosci z uchwaty
budzetowej;
2) przedsiewziecia zapewniajgce wykonywanie zadan okre$lonych w strategii rozwoju gminy
oraz innych programach i strategiach ;
3) innych zadan okreslonych ustawami oraz zleconych na podstawie porozumien zawartych
przez gmine.
2. Kierownicy wydziatébw odpowiadajg za realizacje zadan wydziatu oraz zobowigzani sg do
dokonywania biezgcej oceny realizacji tych zadan przez podlegtych pracownikéw.
3. Projekt planu dziatalnosci przygotowuije kierownik wydziatu oraz pracownik na samodzielnym
stanowisku w  terminie do 2 tygodni od uchwalenia budzetu gminy na dany rok budzetowy.
4. Zbiorczy plan dziatalnosci przygotowuje kierownik Wydziatu Organizacyjnego i przedktada do
zatwierdzenia burmistrzowi nie pdzniej niz w terminie do 31 stycznia kazdego roku.
5. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego odpowiada za rozpowszechnienie w urzedzie
zatwierdzonego planu dziatalnosci.

§ 42. 1. Sprawozdania z realizacji planu dziatalnosci za rok poprzedni kierownicy wydziatéw sktadaja
do Wydziatu Organizacyjnego do 15 lutego kazdego roku.

2. Sprawozdania z realizacji planéw dziatalnosci wymagajg opinii osoby nadzorujacej wydziat.

3. Zbiorcze sprawozdanie sporzadza kierownik Wydziatu Organizacyjnego w terminie do konca
lutego.

4. Oceny wykonania planu dziatalnosci za dany rok dokonuje burmistrz w terminie do korica
marca roku nastepnego. Informacje dotyczace realizacji planu stanowig dane wejsciowe do
raportu o stanie gminy.

5. Realizacja wskaznikow planu pracy jest elementem kontroli zarzadczej, o ktorej mowa w
Rozdziale 14.

ROZDZIAL 9
KOMUNIKACIA WEWNETRZNA, NARADY

§ 43. 1. Narady z kierownikami wydziatéw, dyrektorami jednostek (dla ktérych organem zatozycielskim
jest gmina) oraz innych jednostek organizacyjnych bezposrednio podporzadkowanych gminie
- zwotuje burmistrz.
2. Narady z pracownikami wydziatéw zwotujg kierownicy wydziatéw.
3. Narady z pracownikami urzedu zwotuje sekretarz gminy w uzgodnieniu z burmistrzem lub na
jego polecenie.

§ 44. 1. Z kazdej narady sporzadza sie zwiezty protokot oraz ustalenia przyjete do realizacji.

2. O zwotaniu narady powiadamia sie zainteresowanych drogg elektroniczng lub telefonicznie ,

podajac termin, godzing, miejsce narady oraz jej tematyke.
3. Obstuge techniczno-biurowg narad z kierownikami zapewnia Wydziat Organizacyjny a w

pozostatych - wydziat organizujgcy narade.

4. W wypadku, gdy przedmiotem narady sg zagadnienia dotyczace problematyki kilku wydziatow,
sekretarz gminy wskazuje wydziat, do ktorego nalezy obstuga techniczno - biurowa tej narady.

5. Notatki zawierajgce ustalenia z narad z kierownikami powinny by¢é zamieszczone na dysku
Kontakt oraz przestane do realizacji zainteresowanym jednostkom organizacyjnym w terminie
7 dni od daty narady.

6. Wydziat organizujacy obowigzany jest do biezacej kontroli realizacji przyjetych ustalen.

7. Kopie ustalen z narady organizator przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego.

§ 45.1. W budynku bedacym gtéwng siedzibg urzedu umieszcza sie tablice informujacg o komdrkach
organizacyjnych urzedu, ich siedzibach (miejsce urzedowania) z oznaczeniem numerow
pokojéw.

2. Na lub przy drzwiach pomieszczen urzedu umieszcza sie nazwe komorki organizacyjnej i
oznaczenie numeru pokoju, zgodnie z trescig tablicy informacyjnej, o ktérej mowa w ust.1, a
takze wykaz stanowisk oraz imiona i nazwiska pracownikdw zatrudnionych na tych
stanowiskach.

3. W urzedzie umieszcza sie osobng tablice informacyjng rady, na ktdrej podaje sie do
wiadomosci skiad rady oraz publikuje sie uchwaty rady.



4. W budynku urzedu a w miare mozliwosci takze przed nim umieszcza sie osobng tablice
ogtoszen, na ktérej wywiesza sie zawiadomienia o przetargach, ogtoszenia o naborze, inne
informacje zwigzane z funkcjonowaniem urzedu oraz informacje przekazane do opublikowania
przez inne uprawnione do tego organy.

5. Za administrowanie tablicami ogtoszen oraz aktualizacje oznakowania wewnetrznego urzedu
odpowiada Wydziat Organizacyjny.

8§ 46. 1. Do komunikacji wewnetrznej pomiedzy kierownictwem urzedu a pracownikami oraz pomiedzy
komdrkami organizacyjnymi wykorzystuje sie réwniez narzedzia elektroniczne, to jest:
1) poczte elektroniczng;
2) dysk Kontakt.
2. Za nadawanie adresow poczty elektronicznej pracownikom oraz administrowanie domeng
odpowiada Wydziat Organizacyjny.
3. Zasady umieszczania plikdw na dysku ,K” okresla odrebne zarzadzenie burmistrza.

ROZDZIAL 10
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

8§ 47. 1. Upowaznienia i petnomocnictwa wydaje wytgcznie burmistrz.
2. Zastepca burmistrza lub sekretarz mogg wydawa¢ upowaznienia wytgcznie podczas
nieobecnosci burmistrza, o ile burmistrz upowaznit ich do udzielania dalszych upowaznien.

§ 48. 1. Upowaznienia przygotowuje wydziat merytoryczny.

2. Upowaznienie sporzadza sie w 3 egzemplarzach, z tego: 1 egz. dla osoby upowaznionej, 1
egz. do akt personalnych i 1 egz. do rejestru upowaznien i petnomocnictw.

3. W przypadku wydawania upowaznienia lub petnomocnictwa osobie niebedacej pracownikiem
urzedu jeden egzemplarz upowaznienia przekazuje sie wydziatowi merytorycznemu
whnioskujacemu o wydanie upowaznienia (pethomocnictwa).

4. Kazde upowaznienie lub petnomocnictwo upowazniajgcy ma prawo cofng¢ lub zmieni¢ w
kazdym czasie, z zachowaniem formy pisemnej. Tryb dotyczacy wydawania upowaznien
stosuje sie odpowiednio.

5. Ilekro¢ w przepisach mowa jest o upowaznieniu innej osoby przez burmistrza do okreslonej
czynnosci, dokument nosi nazwe ,upowaznienie”. Okreslenia ,petnomocnictwo” uzywa sie
tylko w przypadkach przewidzianych prawem, na przyktad , petnomocnictwo procesowe”.

6. Osoby przygotowujgce upowaznienia majg obowigzek dokonania analizy, czy upowaznienie
wydawane jest przez burmistrza jako organ wykonawczy gminy, czy tez ma ono inny
charakter.

§ 49. Upowaznienie powinno zawierac:

1) oznaczenie zgodnie z JRWA oraz kolejny numer z rejestru upowaznien i petnomocnictw, przy
czym numeracje w kazdym roku kalendarzowym prowadzi sie oddzielnie ( OR.JRWA. nr
upowaznienia .rok); dla upowaznien wydawanych przez burmistrza jako organ wykonawczy
gminy wiasciwy symbol JRWA to 052, za$ dla pozostatych upowaznien — 077.

2) podstawe prawng oraz obligatoryjng opinie radcy prawnego , potwierdzajgcego zgodnos¢
z prawem podstawy prawnej i zakresu upowaznienia; egzemplarz z adnotacjg radcy
prawnego przechowuje sie pod rejestrem upowaznien;

3) imie, nazwisko i stanowisko osoby, ktdrej upowaznienie lub petnomocnictwo jest udzielane,
a w przypadku oséb niebedacych pracownikami urzedu — funkcje ktérg petnig lub nazwe
instytucji, ktorg reprezentuja;

4) tresc i zakres upowaznienia lub petnomocnictwa (zakres umocowania);

5) termin obowigzywania;

6) klauzule dot. zakazu udzielania dalszych upowaznien i petnomocnictw;

7) ewentualng klauzule o utracie mocy dotychczasowego upowaznienia lub petnomocnictwa
(w przypadku zmiany tresci upowaznienia lub petnomocnictwa);

8) obligatoryjna klauzule o przyjeciu przez upowaznionego zadan objetych upowaznieniem do
stosowania i odpowiedzialnosci, wraz z podpisem upowaznionego;

9) podpis i piecze¢ upowazniajgcego.



§ 50. 1. W urzedzie prowadzi sie rejestry udzielonych upowaznien i petnomocnictw, odrebnie dla
upowaznien udzielanych przez burmistrza jako organ wykonawczy i odrebnie dla pozostatych
upowaznien.

2. Rejestr upowaznien i petnomocnictw powinien zawierac:
1) liczbe porzadkows;
2) nr upowaznienia/petnomocnictwa zgodnie z § 49 pkt 1;
3) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby upowaznionej ,
4) przedmiot upowaznienia (zakres umocowania),
5) data wydania,
6) data waznosci,
7) data uchylenia.

3. Rejestr upowaznien i petnomocnictw oraz teczke aktowg ze zgromadzonymi upowaznieniami
i ich uchyleniami prowadzi Wydziat Organizacyjny.

4. Do zadan kierownikdw komdrek organizacyjnych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
nalezy monitorowanie aktualnosci posiadanych upowaznied i petnomocnictw (takze w
odniesieniu do podlegtych pracownikdw), a w przypadku zmiany przepiséw prawa lub ustania
przyczyny udzielenia upowaznienia - podejmowanie dziatan majacych na celu cofniecie lub
zmiane udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa.

5. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego wykonuje zadania okreSlone w ust. 4 w zakresie
upowaznien udzielonych zastepcy burmistrza i sekretarzowi gminy.

ROZDZIAL 11 i
ZASADY ZAWIERANIA UMOW

§ 51. 1. Projekty wszelkich uméw cywilnoprawnych zwigzanych z merytorycznym zakresem zadania

wydziatu , w tym umowy — zlecenia , przygotowujg pracownicy tego wydziatu, z zastrzezeniem
ust. 3

2. Umowy sporzadza sie w 4 egzemplarzach, w czego po jednym egzemplarzu otrzymuje
wydziat merytoryczny, Wydziat Organizacyjny oraz Wydziat Finansowo-Budzetowy — jesli
umowa pocigga za sobg zobowigzania finansowe po stronie gminy.

3. Do umow, ktorych projekt przygotowuje kontrahent (druga strona umowy), przepisy
niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio.

§ 52. 1. Kazda umowa cywilnoprawna wymaga sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci z aktualnym
stanem prawnym przez radce prawnego urzedu, na dowdd czego na kazdej stronie sktada
on swoj podpis.

2. Kazda umowa cywilnoprawna, powodujgca zobowigzania finansowe, musi byc
kontrasygnowana przez skarbnika lub osobe przez niego upowazniona.

3. Po spetnieniu wymagan okreslonych w ust. 1-2 umowy podpisuje burmistrz, lub osoba
przez niego upowazniona, na podstawie upowaznienia , o ktérym mowa w § 9 ust.2 lub § 9
ust.3.

4. Wydziat merytoryczny ma obowigzek dopilnowaé podpisania umowy zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w niniejszym rozdziale oraz przez drugg strone (strony) umowy.

§ 53. 1. W urzedzie tworzy sie jeden scentralizowany rejestr uméw cywilnoprawnych, w tym umoéw
dzierzawy, najmu, sprzedazy itp., ktéry prowadzi Wydziat Organizacyjny, z zastrzezeniem ust.
2.
2. Obowigzek wpisu do rejestru nie dotyczy:
a) umow o prace,
b) uméw o odbycie praktyki w Urzedzie,
c) umow na wykorzystywanie prywatnego samochodu do celdéw stuzbowych , jak réwniez
dotyczacych wykorzystywania samochodu stuzbowego do celdow prywatnych.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu odpowiedzialni s za nadanie numeru umowy
zgodnie z ust. 4 oraz zgtoszenie kazdej umowy cywilnoprawnej lub porozumienia do rejestru,
o ktorym mowa w ust. 1 (takze umoéw, nie rodzacych zobowigzan finansowych po stronie

gminy).



4. Numer umowy skfada sie z nastepujacych elementow: aaa/xxx/yyy/zzzz, - zastrzezeniem
ust. 5 - gdzie:
1) aaa oznacza symbol komodrki, ktdra przygotowata lub merytorycznie odpowiada za
umowe.
2) xxx to oznaczenie wynikajace z JRWA;
3) yyy oznacza numer kolejny wg rejestru;
4) zzzz oznacza rok zawarcia umowy.

5. Przepis ust. 4 nie ma zastosowania do uméw generowanych automatycznie w ramach
stosowanych rozwigzan informatycznych ( np. w Wydziale WTiP)

6. Numeracje w rejestrze prowadzi sie odrebnie dla kazdego roku. Przyktadowy nr z rejestru:
CRU/1/20109.

7. Rejestr uméw zawiera:

1) liczbe porzadkowg;

2) numer z rejestru;

3) numer umowy nadany w komorce merytorycznej;
4) date zawarcia umowy;

5) okreslenie strony (stron)umowy;

6) krotkie syntetyczne okreslenie przedmiotu umowy;
7) okres, na jaki umowe zawarto;

8) wartosS¢ umowy;

9) uwagi.

8. W przypadku wczesniejszego rozwigzania umowy przed uptywem okresu na jaki jg zawarto,
wydziat merytoryczny ma obowigzek niezwtocznego zgtoszenia tego faktu do Wydziatu
Organizacyjnego. Fakt rozwigzania umowy odnotowuje sie w rubryce: ,uwagi”.

9. Umowy, o ktorych mowa w § 51 ust. 3 posiadajace numer nadany przez kontrahenta (druga
strone umowy), nalezy zarejestrowa¢ zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu,
oraz ostemplowac pieczecig o tresci: ,, Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Uméw pod

pozycja.......... e

ROZDZIAL 12 i
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 54. 1. Obywatele przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskéw we wtorek kazdego tygodnia przez

burmistrza lub zastepce burmistrza w godzinach od 10*> do 16*.

2. W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, dniem przyjec¢
mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw jest nastepny dzien pracy.

3. W razie nieobecnosci burmistrza i zastepcy burmistrza skargi i wnioski przyjmuje sekretarz
gminy.

4. Informacja o dniach przyjmowania skarg i wnioskow powinna by¢ wywieszona w urzedzie w
widocznym miejscu oraz podana do wiadomosci na stronie BIP urzedu.

5. Obstuge obywateli przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw przez burmistrza lub
zastepce burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 55. Kierownicy wydziatéw i pracownicy urzedu obowigzani sg przyjmowac obywateli w sprawach skarg
i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

§ 56. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg faksu, poczty elektronicznej, a

takze ustnie do protokotu.

2. W przypadku ustnego ztozenia skargi lub wniosku sporzadza sie protokdt, ktéry zawiera:
1) date przyjecia;
2) imig, nazwisko i adres sktadajgcego;
3) zwiezte okreslenie sprawy;
4) imie i nazwisko przyjmujacego;
5)podpis skfadajacego.

3. Pisma majgce znamiona skarg lub wnioskéw dekretuje sie poprzez wtasciwe wpisanie stow :
»Skarga” lub ,wniosek”.



§ 57. 1.

6.

7.

. Skargi i wnioski dla ktérych rozpatrzenia wtasciwa jest rada ewidencjonuje sie w rejestrze

prowadzonym w Biurze Rady. Pozostate skargi i wnioski kierowane do urzedu, w tym takze
zgtoszone ustnie do protokotu, ewidencjonuje sie w rejestrze prowadzonym w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym.

. W przypadku stwierdzenia, ze skarga lub wniosek skierowano niewtasciwie, wpisywane sg one

do odrebnego rejestru skarg i wnioskdw przekazanych do wiasciwosci innym podmiotom.
Odrebny rejestr dla skarg i wnioskow skierowanych niewtasciwie prowadzi sie réwniez w
Biurze Rady.

Rejestr skarg i wnioskow zawiera:

1) liczbe porzadkowa;

2) date wptywu;

3) imie i nazwisko oraz adres zgtaszajgcego;

4) przedmiot skargi (wniosku);

5) dane komorki organizacyjnej zobowigzanej do udzielenia wyjasnien i data przekazania jest
skargi (wniosku);

6) date zatatwienia skargi (wniosku);

7) informacje o sposobie zatatwienia.

. Rejestr skarg i wnioskow przekazanych innym podmiotom zgodnie z wiasciwoscig zawiera:

1) liczbe porzadkowa;

2) date wptywu;

3) imie i nazwisko oraz adres zgtaszajgcego;

4) przedmiot skargi (wniosku);

5)  dane podmiotu, ktéremu skarge przekazano zgodnie z wiasciwoscia;
6) date przekazania skargi (wniosku).

. Po zarejestrowaniu skargi (wniosku) w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1, kopie skargi

(wniosku) przekazuje sie niezwtocznie do wiasciwego wydziatu lub jednostki organizacyjnej.

. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw nalezy do wydziatu wiasciwego ze

wzgledu na przedmiot sprawy lub wydziatu wskazanego przez burmistrza.

. Wydziaty, ktérym przekazano skarge lub wniosek obowigzane sg zawiadomi¢ Wydziat

Organizacyjny o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac 1 egzemplarz odpowiedzi udzielanej
zainteresowanemu.

Odpowiedzi na skargi, wnioski i zazalenia podpisuje burmistrz, a w razie jego nieobecnosci
zastepca burmistrza.

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg stosuje sie przepisy dziatu VIII Kpa.

§ 58. 1. Biezacy nadzor nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw

obywateli sprawuje sekretarz.

2. Kierownicy wydziatéw zobowigzani sg do wykorzystania materiatéw zawartych w skargach
i wnioskach do ochrony intereséw spotecznych i stusznych intereséw obywateli oraz likwidacji
zrodet powstawania skarg.

8§ 59. Wydziat Organizacyjny sporzadza roczne sprawozdanie o wptywie i sposobie zatatwiania skarg i

wnioskdw obywateli - wg ustalonego wzoru - wraz z czescig opisowg zawierajgcg przyczyny i
zrodta powstawania skarg oraz $rodki zmierzajgce do ich likwidaciji.

ROZDZIAL 13

WSPOLDZIALANIE ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU ORAZ ZASADY POSTEPOWANIA

Z ARTYKULAMI KRYTYCZNYMI

§ 60. Tryb postepowania dot. wspdtdziatania ze Srodkami masowego przekazu oraz postepowania z

§61.1.
1) burmistrz w zakresie funkcjonowania gminy;
2) zastepca burmistrza i sekretarz w zakresie nadzorowanej dziatalnosci po uzgodnieniu z

artykutami krytycznymi reguluje ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r.- Prawo prasowe.

Informacji Srodkom masowego przekazu w imieniu urzedu udzielaja:

burmistrzem;



3) wskazany pracownik Bystrzyckiego Osrodka Kultury i Sportu w ramach zakresu zadan i
posiadanych upowaznien;
4) Kierownik lub zastepca kierownika Wydziatu Turystyki i Promocji.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 i 4 uzgadnia z burmistrzem tre$¢ wystgpien i
publikacji kierowanych do mediow.

3. W sytuacjach kryzysowych w razie nieobecnosci burmistrza, zastepcy i sekretarza na terenie
urzedu informacji mediom z zakresu zarzadzania i reagowania kryzysowego moze udzielac
kierownik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego.

4. Pracownicy niewymienieni w niniejszym paragrafie mogg udziela¢ informacji mediom
wytgcznie na podstawie odrebnego imiennego upowaznienia burmistrza.

§ 62 1. Merytoryczne rozpatrywanie publikacji oraz przygotowanie materiatéw do odpowiedzi na krytyki
prasowe nalezy do wydziatu wiasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy.

2. Odpowiedzi badz wyjasnienia nalezy przekaza¢ za posrednictwem pracownika, o ktorym
mowa w § 61 ust.1 pkt 3 lub pkt 4 w terminie 14 dni zainteresowanej redakcji, ktéra te
publikacje przekazata do zatatwienia.

3. Odpowiedzi na krytyczne publikacje prasowe podpisuje burmistrz, a w razie jego nieobecnosci
zastepca burmistrza.

§ 63.1. Kierownicy komorek organizacyjnych przekazujg pracownikowi, o ktébrym mowa w § 61 ust.1
pkt 3 lub pkt 4 wszelkie biezace informacje o waznych wydarzeniach, spotkaniach,
realizowanych projektach, w celu publikacji w ,,Wiadomosciach Bystrzyckich”.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sg do wykorzystywania inicjatyw i krytyki
prasowej do usprawnienia funkcjonowania urzedu.

ROZDZIAL 14
ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI

8§ 64.1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
Szczegbtowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedzie okredla
odrebne zarzadzenie.

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnoSci
pracownikéw za inne dokumenty wewnetrzne.

3. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytéw.

4. Dla zapewnienia realizacji celéw kontroli zarzadczej tworzy sie model kontroli zarzadczej.

5. Na model kontroli zarzadczej sktada sie realizacja standardow kontroli zarzadczej, na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu burmistrza. Jednym z elementéw sg kontrole m. in.:
1) kontrole zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa;

2) kontrole efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan;
3) mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych;
4) mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych.

6. Kontroli podlegajg wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w
urzedzie oraz jednostki organizacyjne gminy.

7. Przez kontrole rozumie sie poréwnanie stanu pozgdanego wymaganego przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego,  przepisami statutu i uchwat rady, w szczegdlnosci
wynikajgcymi z uchwaty budzetowej, ze stanem faktycznym, stwierdzonym na podstawie
oryginatéw przedtozonych dokumentdw przez podmiot kontrolowany, oraz sformutowanie
wnioskéw i zalecen pokontrolnych dotyczacych stwierdzonych niezgodnosci.

§ 65. 1. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna:
1) kontrole zewnetrzng sprawujg burmistrz, zastepca burmistrza, skarbnik gminy, sekretarz
gminy, oraz zespoly kontrolne sktadajgce sie z pracownikow urzedu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej - w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy;



2) kontrole wewnetrzng sprawuje burmistrz, zastepca burmistrza, skarbnik gminy, sekretarz
gminy, kierownicy wydziatow oraz zespoty kontrolne sktadajgce sie z pracownikdw urzedu
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Celem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci sposobu postepowania, pod katem zgodnosci
z prawem, rzetelnosci , gospodarnosci i celowosci wydatkowania $rodkéw publicznych przez
wydziaty urzedu, jednostki podporzadkowane i nadzorowane, a w szczegdlnosci:

1) zebranie informacji stuzgcych burmistrzowi i jednostkom organizacyjnym do doskonalenia
ich dziatania;

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami;

3) badanie i ocene proceséw gospodarczych i finansowych oraz innych rodzajow dziatalnosci,
stuzacych zaspokojeniu potrzeb spotecznych;

4) ujawnianie niewykorzystanych rezerw, wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu
zadan, niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia spotecznego oraz wykazywanie osiggniec
i przyktadow sumiennej pracy, godnych upowszechnienia;

5) ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych;

6) wskazywanie sposobow i S$rodkdow umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci;

7) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskdéw obywateli;

8) stwierdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli.

3. Kontroli podlegaja:

1) wydziaty urzedu;

2) jednostki budzetowe, zaktady budzetowe gminy i instytucje kultury;

3) jednostki nie zaliczone do sektora finanséw publicznych w zakresie otrzymanych dotacji z
budzetu gminy.

§ 66. 1. Dziatalnos¢ kontrolna ma charakter planowy i prowadzona jest na podstawie rocznego
programu kontroli.

2. Projekty rocznych programéw kontroli wydziaty przedktadajg do konsultacji Wydziatowi
Organizacyjnemu w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajgcego okres planowy. Po
konsultacji zbiorczy program kontroli opracowuje Wydziat Organizacyjny i przedstawia
burmistrzowi do zatwierdzenia.

3. Program kontroli powinien zawierac:

1) przedmiot kontroli;

2) rodzaj kontroli;

3) termin kontroli;

4) odpowiedzialnych za wykonanie;
5) osobe nadzorujaca;

7) uwagi.

4. Rodzaje kontroli ujmowane w programie kontroli:

1) kontrole problemowe, obejmujgce konkretny temat, obszar dziatalnosci wydziatu lub

jednostki organizacyjnej;

2) kontrole sprawdzajgce, oceniajgce wykonanie zadan wynikajgcych z wystgpien i zarzadzen

pokontrolnych.

5. W trakcie roku budzetowego burmistrz moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli doraznej, w
zaleznoSci od biezacych potrzeb lub zdarzen wywotujgcych podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci.

8§ 67.1. Kontrole przeprowadzajg pracownicy w co najmniej 2-osobowych zespotach, wyznaczeni przez

kierownikéw wydziatow.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 otrzymujg upowaznienie burmistrza do
przeprowadzenia kontroli, w ktérym nalezy okresli¢ rowniez zakres i termin kontroli.

3. W toku czynnosci kontrolnych przeprowadzajacy kontrole upowazniony jest do:
1) wejscia na teren obiektu i pomieszczen kontrolowanej jednostki;
2) wgladu do akt i dokumentéw, z zastrzezeniem ust. 4;
3) zadania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych kontroli, odpisow i

wyciggéw z dokumentéw oraz sporzadzania zestawien i wykazow.



4. W przypadku, gdy w trakcie kontroli osoby kontrolujgce mogg zapoznac sie z danymi
osobowymi, kazdoczesny administrator danych (kierownik kontrolowanej jednostki) wydaje
stosowne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie i w czasie kontroli.

5. Kontrolowany ma obowigzek umozliwienia przeprowadzenia kontroli zgodnie z
postanowieniami ust. 3 i 4.

6. W czasie czynnosci kontrolnych przeprowadzajacy kontrole obowigzany jest do:

1) zbadania wykonania wnioskow i zalecenn pokontrolnych wydanych wyniku poprzedniej
kontroli;

2) poinstruowania pracownikow w jaki sposob nalezy usungé stwierdzone braki oraz
niedociggniecia;

3) zwrdcenia sie do kierownika jednostki kontrolowanej lub kierownika jednostki nadrzednej
o wydanie odpowiednich zarzadzen w wypadku stwierdzenia nieprawidtowosci o
znamionach naduzy¢ lub mogacych spowodowac straty materialne ;

4) zbadania funkcjonowania kontroli wewnetrznej.

§ 68. 1. Bezposrednio po zakonczeniu kontroli - kontrolujgcy sporzadza protokdt lub sprawozdanie
zawierajgce ustalenia kontroli.
2. Protokot z kontroli winien zawierac:

1) petng nazwe kontrolowanego podmiotu;

2) imie i nazwisko kierownika kontrolowanego podmiotu i date objecia przez niego funkcji;
3) skiad osobowy zespotu kontrolnego z podaniem petnionych w nim funkgcji, czas
przeprowadzenia kontroli, oraz zakres przeprowadzonej kontroli;

4) ustalenia kontroli wynikajace z poréwnania stwierdzonego stanu faktycznego ze stanem
oczekiwanym, w tym wynikajacych z tego poréwnania stwierdzonych nieprawidtowosci,
ich przyczyn oraz wyjasnienia sktadane przez kierownika kontrolowanego podmiotu i jego
pracownikdw, z podaniem, ktdre z wyjasnien zostaty przez zesp6t kontrolny przyjete, oraz
ktorych wyjasnien i z jakiego powodu nie uwzgledniono, wraz ze wskazaniem i opisaniem
kontrolowanych dokumentdw; ztozone pisemne wyjasnienia stanowig zataczniki do
protokotu z kontroli;

5) date sporzadzenia protokotu z kontroli, podpisy kontrolujgcych oraz kierownika
kontrolowanej jednostki, lub notatke o odmowie podpisania protokotu;

6) adnotacje o uwagach, o$wiadczeniach i wyjasnieniach kierownika kontrolowanej
jednostki w stosunku do ustalen zespotu kontrolnego, lub o nie wnoszeniu uwag, jesli ich
nie wnoszono;

7) parafy 0sob podpisujgcych protokdt na kazdej stronie protokotu.

3. Protokét podpisujg cztonkowie zespotu kontrolnego oraz kontrolowany. W przypadku
odmowy podpisu przez kontrolowanego, kontrolujgcy nanosi adnotacje o odmowie podpisu .
4. W terminie 7 dni od przedtozenia protokotu do podpisu kontrolowany moze wnies¢ do
burmistrza umotywowane zastrzezenia do tresci protokotu. Decyzje co do uwzglednienia
zastrzezen podejmuje burmistrz. W przypadku uwzglednienia zastrzezen zespdt kontrolny
przeprowadza kontrole uzupetniajgcg w zakresie, w ktorym uwzgledniono zastrzezenia, oraz

sporzadza nowy protokot.
5. Na podstawie protokotu kontroli sporzadza sie wystgpienie pokontrolne uwzgledniajgce:

1) opis wystepujgcych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstawania oraz ewentualne
wskazanie 0sdb winnych zaniedban;

2) zalecenia dotyczace wykonania okreSlonych zadan majgcych na celu usuniecie
nieprawidtowosci oraz polepszanie pracy;
3) termin powiadomienia o wykonaniu zalecen.
6. Wystgpienie pokontrolne winno by¢ kierowane do organu kontrolowanego w terminie dwdch
tygodni od podpisania protokotu. Wystagpienie pokontrolne z kontroli podpisuje burmistrz.
7. Przed rozpoczeciem i po zakonczeniu kontroli, kontrolujgcy dokonuje odpowiednich wpisdw
w ksigzce kontroli jednostki kontrolowanej.

§ 69. 1. W dziatalnosci kontrolnej wydziaty wspdtdziatajg ze soba. Koordynatorem kontroli w urzedzie
jest Wydziat Organizacyjny.
2. Koordynacja i wspotdziatanie powinny polega¢ na konsultowaniu i wzajemnej wymianie
doswiadczen wynikajacych z kontroli.



8§ 70. Przeprowadzenie kontroli w terminach innych niz ustalone w rocznych planach kontroli oraz
kontroli doraznych wymaga uzgodnienia z kierownikiem Wydziatu Organizacyjnego w celu
koordynowania dziatan kontrolnych.

§ 71. 1. Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencje wystgpien i opracowan zbiorczych organdw
kontroli zewnetrznej (NIK, kontroli finansowych i innych) oraz udzielonych odpowiedzi.
2. Kierownicy wydziatdw po otrzymaniu wystgpienia pokontrolnego bezposrednio od organu
kontroli zewnetrznej, dokonujg zgtoszenia do ewidencji Wydziatu Organizacyjnego.
3. Kierownik wtasciwego wydziatu przygotowuje projekt odpowiedzi na zalecenia pokontrolne
lub informacje o wykorzystaniu uwag i wnioskdw a catos¢ materiatéw wraz z kopig odpowiedzi
przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego.

ROZDZIAL 15 i
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL
I MATERIALOW NA SESJE RADY MIEJSKIEJ ORAZ SPOSOB REALIZACIJI UCHWAL

§ 72. 1. Plan pracy rady i komisji na dany rok, oraz jego zmiany, Biuro Rady przekazuje wszystkim
komdrkom organizacyjnym urzedu oraz jednostkom organizacyjnym.

2. Kierownicy wydziatdow, osoby zajmujgce stanowiska samodzielne oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych przygotowujg materiaty i projekty uchwat objete planem pracy w swoim
zakresie merytorycznym i przedktadajg do zaopiniowania pod wzgledem prawnym do Biura
Radcow Prawnych a nastepnie - najpdzniej na 14 dni przed planowanym terminem sesji lub
posiedzenia komisji przekazujg do Biura Rady Miejskiej, z zastrzezeniem ust. 6.

3. Obowigzkiem autora materiatdw lub projektu uchwaty jest przedtozenie tych dokumentéw do
akceptacji burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej, a po uzyskaniu akceptacji —
przedtozenie materiatéw do Biura Rady. W przypadku gdy projektowana uchwata pocigga za
sobg skutki finansowe niezbedne jest réwniez uzgodnienie jej ze skarbnikiem.

4. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona wskazuje komorke organizacyjng (jednostke
organizacyjng) odpowiedzialng za przygotowanie materiatéw (projektéw) nie ujetych w planie
pracy rady i komisji. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

5. W przypadku gdy przygotowanie materiatdw wymaga wspotdziatania kilku komorek
organizacyjnych burmistrz wskazuje komoérke wiodacg odpowiedzialng za koordynacje prac
przygotowawczych oraz dopetnienie terminu przedtozenia materiatéw radzie.

6. Materiaty zwigzane z uchwaleniem statutu gminy i zmian w statucie oraz rozpatrzeniem
sprawozdania z wykonania budzetu, projekt budzetu miasta i gminy oraz raport o stanie
gminy burmistrz sktada przewodniczacemu w formie i trybie okreslonych w Statucie i
odrebnych uchwatach rady .

§ 73. Projekt uchwaty winien spetnia¢ wymagania formalne okreslone w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie zasad techniki prawodawczej, oraz w Statucie
gminy.

§ 74. Podjete uchwaty Biuro Rady przekazuje wtasciwym merytorycznie wydziatom oraz jednostkom
organizacyjnym.

§ 75. 1. Wiodaca komdrka (jednostka) organizacyjna oraz jednostki wykonujgce uchwaty w catosci lub
czesci, zobowigzane sg do przygotowania:
1) projektdw wszelkich aktéw prawnych burmistrza niezbednych do wykonania uchwaty
(zarzadzen, decyzji, zalecen koordynacyjnych);
2) informacji i sprawozdan do rady i komisji o stanie wykonania uchwat, w terminach
okreslonych przez rade.
2. Zbiorcze sprawozdanie z realizacji uchwat rady sporzadza Biuro Rady Miejskiej i przekazuje
radzie nie rzadziej niz 1 raz w roku.

8§ 76. 1. Rejestr uchwat prowadzi Biuro Rady.
2. Rejestr uchwat prowadzony jest wg nastepujacego wzoru;
1) liczba porzadkowa;



2) numer uchwaty;
3) data podjecia;
4) przedmiot uchwaty (tytut);
5) data publikacji i numer publikatora (dotyczy uchwat bedacych aktami prawa miejscowego);
6) zmiana uchwaty (data i numer uchwaty zmieniajacej);
7) data uchylenia lub utraty mocy obowigzujgcej ( data i numer uchwaty uchylajacej).
3. Uchwaty oraz rejestr uchwat oznacza sie zgodnie z wymaganiami instrukcji kancelaryjnej ,
w tym JRWA, stosujac numeracje odrebng dla kazdego roku kalendarzowego.
4. Rejestr jest prowadzony w formie elektronicznej i zamieszczany w BIP.

ROZDZIAL 16
ZASADY OPRACOWANIA ZARZADZEN BURMISTRZA

8§ 77. W rozumieniu niniejszego rozdziatu zarzadzeniem burmistrza jest akt o trwalym dziataniu z
zakresu kierownictwa wewnetrznego zawierajgcy wytyczne, instrukcje, zalecenia o charakterze
dyrektywnym, postanowienia regulaminowe i statutowe.

§ 78.1.Projekt zarzadzenia opracowuje kierownik wiasciwego wydziatu w sprawach wynikajgcych z
przepisow prawnych, uchwat rady, na polecenie burmistrza, badz z wtasnej inicjatywy.
2. Kierownik wydziatu moze powierzy¢ obowigzek przygotowania projektu zarzadzenia
podlegtemu pracownikowi wydziatu.

§ 79. 1. Projekt zarzadzenia powinien odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej okre$lonym w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow.
2. Numer i date zarzadzenia nadaje sie po podpisaniu zarzadzenia przez burmistrza lub osobe
przez niego upowazniong.

§ 80. 1. Kierownik wydziatu, do ktdrego nalezy opracowanie projektu zarzadzenia, kieruje ten projekt
do zainteresowanych, celem dokonania uzgodnien miedzywydziatowych, przeprowadzenie
konsultacji i zasiegniecia opinii wymaganych przepisami.

2. Projekt aktu prawnego winien by¢ uzgodniony w szczegdlnosci:

1) ze skarbnikiem gminy jezeli dotyczy budzetu lub ma spowodowac¢ skutki gospodarcze i
finansowe;

2) z sekretarzem gminy, jezeli ma dotyczy¢ spraw organizacyjnych;

3) z jednostkami organizacyjnymi, ktérym ma by¢ powierzona realizacja podstawowych zadan
wynikajacych z zarzadzenia.

3. Projekt aktu prawnego, po dokonaniu uzgodnien i zasiegnieciu wymaganych opinii, powinien
by¢ przedstawiony burmistrzowi z podpisem kierownika wydziatu oraz radcy prawnego. W
sprawach o istotnym znaczeniu, lub w sprawach skomplikowanych kierownik wydziatu
sporzadza wniosek, o ktérym mowa w ust. 4.

4. Wniosek winien zawiera¢ miedzy innymi uzasadnienie potrzeby wydania aktu prawnego,
przyjecia proponowanych w nim rozwigzan, omdwienia uwag i wnioskow nie uwzglednionych
w projekcie, a zgtoszonych przez jednostki oraz osoby konsultujgce i opiniujgce projekt aktu
prawnego. W przypadku zarzadzenia wprowadzajgcego zmiany do wczesniej wydanego aktu
wniosek powinien zawiera¢ opis zmian oraz uzasadnienie potrzeby ich wprowadzenia.
Whiosek wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

8§ 81. 1. Zarzadzenia burmistrza rejestrowane sg w Wydziale Organizacyjnym. Zarzadzenia i decyzje
numerowane sg oddzielnie w kazdym roku kalendarzowym cyframi arabskimi. Do rejestru
zarzgdzen burmistrza przepis § 76 ust. 2, 3 i 4 stosuje sie odpowiednio.

2. Kierownicy wydziatéw zobowigzani sg do:
1) przekazywania wydanych aktéw prawnych:
a) jednostkom organizacyjnym, na ktdre zatozono obowigzek realizacji zadan;
b) jednostkom organizacyjnym wspdtdziatajgcym w realizacji;
¢) Wydziatowi Organizacyjnemu prowadzgcemu zbidr zarzadzen burmistrza.
2) kontroli realizacji aktu prawnego, oraz sporzadzania sprawozdan dotyczacych ich realizacji
terminach okreslonych przez rade;



3) aktualizacji aktéw prawnych na biezgco w przypadku zmiany postaw prawnych ich
wydania oraz innych przepiséw prawnych.

3. Kierownicy wydziatdow niezwtocznie po podpisaniu zarzadzenia i nadaniu mu numeru i daty
wydania dostarczajg zarzadzenie w postaci pdf edytowalnego elektronicznie do Wydziatu
Organizacyjnego w celu publikacji w BIP.

4. Zbiorcze sprawozdanie z realizacji zarzadzen burmistrza sporzadza Wydziat Organizacyjny nie
rzadziej niz raz do roku.

ROZDZIAL 17
ZASADY NADZORU NAD STOSOWANYMI AKTAMI PRAWA

§ 82. 1. W celu zapewnienia pracownikom biezacej informacji niezbednej do prawidtowego wykonania
zadan burmistrz zapewnia kazdemu pracownikowi dostep do programu informacji prawnej
zawierajgcego niezbedne akty prawne, orzecznictwo oraz komentarze.

2. Program, o ktorym mowa w ust.1 jest dostepny elektronicznie, codziennie aktualizowany i
uzupetniany.

3. Kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z kierownikiem Wydziatu Organizacyjnego
ustala rodzaj pakietéw tematycznych ~w ramach programu informacji prawnej dla
poszczegdlnych pracownikdéw, w powigzaniu z zakresem zadan pracownika.

4. Wydziat Organizacyjny zapewnia wsparcie informatyczne dla pracownikdw w zakresie
instalacji programu.

8§ 83. Kazdy pracownik po przystgpieniu do pracy ma obowigzek codziennego sprawdzania zmian w
przepisach, ktére stosuje na swoim stanowisku pracy. W szczegdlnosci przystepujac do
sporzadzania projektu pisma, opinii, decyzji, zarzadzenia lub uchwaly pracownik ma obowigzek
sprawdzi¢ aktualno$¢ podstawy prawnej oraz brzmienia przepiséw, na ktdre powotuje sie w
przygotowywanym dokumencie.

ROZDZIAL 18
TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 84. 1. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznos$ci stuzbowej i hierarchicznej
podporzadkowania, wynikajgcego z organizacji wewnetrznej i szczegdtowego podziatu
Czynnosci.

2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z podziatem czynnosci oraz wynikajace z polecen
stuzbowych przetozonych.

3. Pracownik jest podporzadkowany swojemu przetozonemu, zgodnie ze schematem
podporzadkowania wynikajgcym ze schematu organizacyjnego okreslonego w Zatgczniku Nr
1.

4. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien niezwtocznie
zawiadomic¢ swojego przetozonego.

5. Pracownicy urzedu, wykonujgc powierzone im zadania, zobowigzani sg do wspdtdziatania
miedzy soba.

6. Zasiegajgc informacji od innej komorki organizacyjnej, zainteresowani pracownicy powinni
-w razie potrzeby-, sporzadzi¢ notatki stuzbowe z okazanych im do wgladu dokumentéw lub
Z przeprowadzonych rozmoéw.

7. Postanowienia ust. 6 nie dotyczg spraw zatatwionych w drodze decyzji administracyjnych,

gdy z przepiséw prawa wynika obowigzek uzyskania pisemnych opinii innego organu.

§ 85. 1. Wyjazd pracownikdow w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy moze odbywac sie
tylko na podstawie zlecenia wyjazdu na piSmie wydanego przez burmistrza, zastepce
burmistrza lub sekretarza gminy.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr wyjazdéw stuzbowych pracownikow.

§ 86. 1. W celu zapewnienia witasciwej organizacji pracy komdrek organizacyjnych, w ktdrych
wystepuje szczegdlnie duza liczba spraw, Burmistrz wyznacza nastepujgce wydziaty
i dni jako dni pracy wtasnej:



a) Wydziat Urbanistyki i Planowana — poniedziatek i czwartek;
b) Wydziat Spraw Obywatelskich — czwartek, z wyjgtkiem obstugi
przedsiebiorcdw prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg;

2. W dniach okreslonych w ust. 1 pracownicy nie przyjmujg interesantdw oraz nie
prowadzg rozmow telefonicznych, lecz skupiajg sie na zatatwianiu spraw, ktére
sptynety do wydziatu w pozostatych dniach tygodnia.

3. Wykaz wydziatdw, do ktdrych stosuje sie przepisy dot. dni pracy wasnej moze sie
zmieniac zaleznie od natezenia pracy.

4,  Wydziat  Organizacyjny ma  obowigzek  powiadomi¢  klientébw  urzedu
o zmianach w zakresie przyjmowania interesantdow poprzez zamieszczenie informacji
w BIP oraz na tablicy ogtoszen i na drzwiach wiasciwych komorek organizacyjnych.

ROZDZIAL 19
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 87. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 88. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz inne zarzgdzenia burmistrza okreslajgce zasady wykonywania
pracy w urzedzie, w tym regulamin pracy.

§ 89. Traci moc zarzgdzenie Nr 0050.233.2024 z dnia 29 lipca 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka ze zmianami.

§ 90. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Bystrzycy Ktodzkiej

Renata Surma

Informacje wytworzyt i odpowiada za tresé Mirostawa Boduch

Informacje zatwierdzit do publikacji Renata Surma

Data 30 stycznia 2026r.




