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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Goérze okresla organizacje
1 zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Gorze.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) burmistrzu, zastepcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku, — nalezy przez to rozumie
odpowiednio: Burmistrza Gory, Zastgpce Burmistrza Gory, Sekretarza Miasta i Gminy
Gora, Skarbnika Miasta i Gminy Gora;

2) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Gora;

3) naczelnikach —nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatlow urzedu oraz kierownikow
pozostalych komorek organizacyjnych Urzedu;

4) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Gory;

5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
w Gorze;

6) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Gorze;

7) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu wyszczegolnione
w § 8 ust. 3 Regulaminu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa gminy.
2. Urzad jest pracodawca, w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy, dla zatrudnionych
W nim pracownikow.

§ 4. Siedzibg urzegdu jest miasto Gora.

§ 5. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej burmistrz realizuje zadania:

1) wtasne gminy;

2) z zakresu administracji rzadowej, zlecone gminie na mocy ustaw;

3) z zakresu administracji rzgdowej, wykonywane na podstawie porozumien z organami
administracji rzagdowej;

4) nalezagce do wilasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, przejete na
podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami.

2. Urzad zapewnia radzie warunki dla wypelniania funkcji organu stanowigcego
I kontrolnego gminy.

3. Pracownicy urzgdu dokonujg czynno$ci prawnych w imieniu gminy, na mocy
upowaznien lub pelnomocnictw udzielonych przez burmistrza oraz zalatwiajg
indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, na podstawie imiennych
upowaznien otrzymanych od burmistrza.

§ 6. 1. W swych dziataniach urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, dba o jak najlepsza
znajomos$¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia
terminowg i profesjonalng realizacje ustug.

2. W urzedzie obowiazuja standardy obstugi petenta oraz kodeks etyki pracownikow
urzedu, okreslone odrebnymi zarzadzeniami burmistrza.




Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gorze

3. Urzad w sposob ciagty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikdow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz stale doskonali komunikacj¢ wewnetrzng i zewnetrzng.

Rozdziat 2
Organizacja urzedu

§ 7. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.

§ 8. 1. Struktur¢ organizacyjng urzedu tworza: Kierownictwo urzedu, wydziaty i biura,
bedace komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Kierownictwo urzedu tworza:

1) burmistrz;

2) zast¢pca burmistrza;
3) sekretarz;

4) skarbnik.

3. W strukturze urzedu wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (symbol: OSO);
2) Wydziat Finansow (symbol: FN);

3) Wydziat Planowania i Realizacji Inwestycji (Symbol: PRI);
4) Wydzial Gospodarki Mieszkaniowej (symbol: GM);
5) Wydzial Mienia, Spraw Komunalnych i Srodowiska (symbol: MKS);
6) Wydziat O$wiaty, Kultury i Sportu (Symbol: OKS);
7) Wydziat Rozwoju i Komunikacji Spotecznej (symbol: RKS);
8) Biuro Zamoéwien Publicznych (symbol: BZP);
9) Biuro Obstugi Organow Gminy (symbol: BO);
10) Urzad Stanu Cywilnego (symbol: USC).
4. W ramach Wydziatu Finansow tworzy sig¢:
1) Referat Ksiegowosci Budzetowej;
2) Referat Podatkoéw i Optat Lokalnych.
5. Samodzielnymi stanowiskiem pracy w Urzedzie sa:
1) Audytor Wewngtrzny (symbol: AW);
2) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego (symbol: ZK);
3) Stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego (Ssymbol: BP);
4) Inspektor Ochrony Danych (symbol: IOD);
5) Koordynator ds. dostgpnosci (Symbol: KD);
6) Pelnomocnik ds. kontroli zarzadczej (Symbol: KZ);
7) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (symbol: IN).
8) Radca Prawny (symbol: RP);

6. Zakres dziatania samodzielnych stanowisk pracy burmistrz moze powierzy¢ innym
pracownikom, jako dodatkowy zakres obowigzkow lub przekaza¢ do realizacji w drodze
umowy cywilnoprawnej wyspecjalizowanym podmiotom.

7. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu burmistrz moze powotywaé, w formie
zarzadzenia, zespoly zadaniowe, w sktad ktorych wchodzg pracownicy urzedu, a w razie
potrzeby rowniez osoby spoza urzedu.
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§ 9. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy.

2. Naczelnikiem Wydziatu Finansow jest skarbnik.

3. Biurami i Referatami, z zastrzezeniem ust. 5, kieruja kierownicy.

4. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik.

5. Kierownikiem Referatu Ksiggowosci Budzetowej jest gtowny ksiegowy.

§ 10. Stanowiskami kierowniczymi w urzedzie sg stanowiska:
1) Burmistrza Gory;
2) Zastepcy Burmistrza Gory;
3) Sekretarza Miasta i Gminy Gora,
4) Skarbnika Miasta i Gminy Gora;
5) Glownego ksiggowego;
6) Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
7) Naczelnika Wydziatu Planowania i Realizacji Inwestycji;
8) Naczelnika Wydziatu Gospodarki Mieszkaniowej;
9) Naczelnik Wydziatu Mienia, Spraw Komunalnych i Srodowiska;
10) Naczelnika Wydziatu O$wiaty, Kultury i Sportu;
11) Naczelnika Wydziatu Rozwoju i Komunikacji Spotecznej;
12) Kierownika Biura Zamoéwien Publicznych;
13) Kierownika Biura Obstugi Organéw Gminy;
14) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
15) Kierownika Referatu Podatkow i Optat Lokalnych;
16) Zastepcy Naczelnika Wydzialu Planowania i Realizacji Inwestycji;
17) Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 11. 1. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik do regulaminu.

2. Stanowiska pracy w ramach struktury organizacyjnej urzedu okresla burmistrz
w drodze zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku wystgpienia doraznych potrzeb, burmistrz podejmuje decyzje
0 zatrudnieniu pracownika na stanowisku nie uwidocznionym w wykazie stanowisk pracy,
o ktérym mowa w ust. 2. Zatrudnienie moze nastapi¢ na okres nie dtuzszy niz rok.

Rozdziat 3
Podzial zadan pomiedzy kierownictwo urzedu

§ 12. 1. Do zakresu zadan i kompetencji burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) przedktadanie radzie projektow uchwat oraz okreslanie sposobu ich wykonywania;

3) opracowywanie programow rozwoju gminy;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) wykonywanie budzetu gminy;

6) realizacja uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow urzedu;

7) realizacja uprawnien pracodawcy w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;
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8) udzielanie pelnomocnictw lub upowaznien w sprawach nalezacych do kompetencji
burmistrza;
9) realizacja kompetencji zgromadzenia wspolnikéw w  jednoosobowych spodtkach
komunalnych;
10) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow;
11) wspotdziatanie z radg i jej komisjami;
12) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy i organizowanie narad z sottysami;
13) uczestniczenie w pracach stowarzyszen zwigzkow i porozumien miedzygminnych, ktérych
gmina jest cztonkiem lud delegowanie os6b do reprezentacji gminy;
14) wspoétpraca z samorzadem powiatowym i s3siednimi gminami w celu rozwigzywania
wspolnych problemow i obrony wspdlnych interesow;
15) przyjmowanie interesantow w indywidualnych sprawach, w tym rowniez w sprawach
skarg 1 wnioskéw w czasie okre§lonym w regulaminie;
16) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;
17) reprezentowanie gminy w postepowaniu sgdowym i administracyjnym;
18) zapewnienie funkcjonowania w gminie kontroli zarzadczej;
19) zapewnienie prowadzenia audytu wewngtrznego;
20) zapewnienie organizacji i funkcjonowania ochrony informacji niejawnych;
21) realizowanie zadan administratora danych przetwarzanych przez urzad,;
22) wydawanie zarzadzen w sprawach okreslonych przepisami prawa, w tym dotyczacych
organizacji 1 funkcjonowania urzedu;
23) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych oraz wnioski komisji rady;
24) udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje oraz interwencje poselskie i senatorskie;
25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji burmistrza przepisami prawa
1 uchwatami rady.
2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia:
1) Zastepcy Burmistrza Gory;
2) Sekretarza Miasta i Gminy Gora;
3) Skarbnika Miasta i Gminy Gora.
3. Burmistrz, w ramach ustalonego podzialu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu,
koordynuje prace i nadzoruje dziatalno$¢:
1) Woydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu;
2) Wydzialu Rozwoju i Komunikacji Spotecznej;
3) Biura Zamoéwien Publicznych;
4) Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Audytora Wewnetrznego;
6) Stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego;
7) Stanowiska ds. bezpieczenstwa publicznego;
8) Inspektor Ochrony Danych;
9) Koordynatora ds. dostgpnosci.
10) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
11) Pelnomocnika ds. kontroli zarzadczej;
12) Radcy Prawnego.
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§ 13. Do kompetencji zast¢pcy burmistrza nalezy:
1) zastgpowanie burmistrza w razie jego nieobecnos$ci lub innej przyczyny nie pozwalajacej
na wykonywanie przez niego obowiazkow;
2) koordynowanie pracy i nadzorowanie dziatalno$ci:
a) Wydzialu Planowania i Realizacji Inwestycji,
b) Wydziatu Gospodarki Mieszkaniowej,
¢) Wydziatu Mienia, Spraw Komunalnych i Srodowiska;
3) kreowanie polityki gminy w sprawach realizowanych przez podlegte wydziaty;
4) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w granicach udzielonego pelnomocnictwa;
5) wstepne aprobowanie projektow zarzadzen burmistrza i uchwat rady;
6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskOw w czasie okreslonym
w regulaminie;
7) wspoéldziatanie z radg i jej komisjami w zakresie swego dzialania;
8) reprezentowanie burmistrza na spotkaniach, naradach i uroczysto$ciach lokalnych i ponad
lokalnych;
9) wykonywanie innych, niz wymienione, zadan powierzonych przez Burmistrza, zgodnie
z jego wskazowkami i poleceniami.

§ 14. Do kompetencji sekretarza nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza;

2) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzgdu;

3) podejmowanie dziatan usprawniajacych prace urzedu;

4) czuwanie nad dyscypling pracy w urzedzie;

5) dbatos¢ o podnoszenie kultury pracy pracownikow urzedu i przestrzeganie wartosci
etycznych;

6) opracowywanie projektu regulaminu oraz jego zmian;

7) opracowywanie projektow zakresow czynnosci naczelnikom i pracownikom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach pracy;

8) opiniowanie zakresow czynno$ci pracownikow wydziatow;

9) wydawanie opinii w sprawach sporéw kompetencyjnych migdzy wydziatami;

10) opracowywanie rocznego planu dziatania urzedu, nadzorowanie jego realizacji i sktadanie
sprawozdan w tym zakresie;

11) koordynowanie dziatalno$ci kontrolnej urzedu;

12) przygotowywanie projektu rocznego planu kontroli i sprawozdania z jego realizacji;

13) przygotowywanie projektu rocznego raportu o stanie gminy;

14) nadzor nad stosowaniem przepisOw w zakresie ochrony danych osobowych w urzedzie;

15) wykonywanie  przystugujacych  gminie kompetencji organu  wiascicielskiego
w spotkach kapitatowych, w ktorych gmina posiada swoje udziaty w zakresie nadzoru
formalnego;

16) prowadzenie spraw z zakresu przynalezno$ci gminy do stowarzyszen oraz zwigzkow
mig¢dzygminnych,;

17) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi,
a w szczegoOlnosci:
a) prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych,
b) sporzadzanie planu wspotpracy gminy gora z organizacjami pozarzgdowymi,
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¢) nadzorowanie realizacji programu wspOltpracy,

d) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji programu,

e) przekazywanie informacji dla organizacji pozarzadowych,

f) organizowanie okresowych spotkan burmistrza gory z organizacjami pozarzadowymi;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja na terenie gminy wyboréw powszechnych

i referendow;

19) przyjmowanie zgloszen sygnalistow;
20) zapewnienic wlasciwego wspotdziatania pomiedzy radg i jej komisjami a urzedem;
21) uczestniczenie w sesjach rady i pracach komisji problemowych rady w zakresie

uzgodnionym z burmistrzem;

22) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow;
23) koordynowanie pracy i nadzorowanie dziatalnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

a) Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
b) Biura Obstugi Organéw Gminy.

§ 15. 1. Do obowiazkéw skarbnika nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, uchwalaniem, wykonywaniem oraz

kontrolg wykonania budzetu, w tym m.in.:

a) opracowywanie projektow aktow prawnych uruchamiajacych procedure uchwalania
budzetu gminy,

b) zbieranie wycinkowych materiatéw planistycznych do budzetu,

C) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o dofinansowanie zadan z budzetu
gminy,

d) sporzadzanie projektu budzetu gminy,

e) uczestniczenie w fazie analizowania, korygowania i uchwalania projektu budzetu
gminy oraz opiniowania budzetu przez komisje problemowe rady,

f) sporzadzanie projektu uchwaty budzetowe;j,

g) przekazywanie mieszkancom gminy informacji o zatozeniach projektu budzetu gminy,

h) sktadanie wyjasnien do projektu budzetu gminy,

i) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu gminy,

J) ustanawianie dysponentéw srodkow budzetowych,

K) czuwanie nad prawidtows realizacja budzetu gminy,

I) informowanie i wyjasnianie zainteresowanym kwestii zwigzanych z prowadzong przez
burmistrza gospodarkg finansowa,

m)sporzadzanie informacji okresowych oraz informacji o przebiegu wykonania budzetu za
1 potrocze, a takze rocznego sprawozdania z wykonania budzetu,

n) kontrolowanie i analizowanie wykonania budzetu;

dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan pieni¢znych;

przyjmowanie i analizowanie planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg planéw finansowych, analizowanie realizacji planow

oraz przyjmowanie sprawozdan z ich realizacji;

sprawowanie nadzoru w sprawach zwigzanych z przyznawaniem dotacji zaktadom

budzetowym oraz podmiotom nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych;

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa jednostek pomocniczych.
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2. Do obowigzkéw skarbnika nalezy ponadto:

1) wykonywanie obowigzkoéw Naczelnika Wydziatu Finansow;

2) uczestniczenie w sesjach rady i pracach komisji problemowych rady na zasadach
okreslonych w statucie gminy gora;

3) wspoélpraca z regionalng izbg obrachunkowg (przesylanie uchwatl, sprawozdan,
przekazywanie informacji i danych);

4) wspoéldziatanie z instytucjami finansowymi (bank, urzad skarbowy, itp.);

5) wspolpraca z naczelnikami w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej gminy;

6) kreowanie polityki finansowej gminy;

7) wykonywanie przystugujacych gminie kompetencji organu wiascicielskiego w spotkach
kapitalowych, w ktérych gmina posiada swoje udzialy w zakresie nadzoru ekonomiczno-
finansowego;

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza lub jego zastgpce zgodnie
z przekazanymi wskazowkami.

§ 16. 1. Do obowigzkow naczelnikow nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig wydziatu oraz realizacja obowigzkoéw stuzbowych
przez podleglych pracownikéw;

2) reprezentowanie wydzialu na zewnatrz;

3) sktadanie propozycji do planu dziatania urzedu;

4) sktadanie propozycji do planu kontroli urzedu;

5) sktadanie propozycji do planu pracy rady;

6) przekazywanie materiatow do raportu o stanie gminy w zakresie spraw prowadzonych
przez wydziat;

7) inspirowanie dziatan usprawniajacych prace wydziatu;

8) opracowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikow wydziatu i propozycji ich
zmian;

9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami wydziatu,

10) wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania
1 pociggania do odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikéw wydziatu,

11) czuwanie nad dyscypling pracy w wydziale;

12) sporzadzanie planéw urlopoéw pracownikow wydziatu, oraz czuwanie nad ich realizacja;

13) odbieranie korespondencji i faktur z kancelarii urzedu,

14) przekazywanie korespondencji oraz innych spraw wilasciwym pracownikom wydziatu
wraz ze wskazowkami co do sposobu zalatwienia sprawy;

15) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonego upowaznienia;

16) wnoszenie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie dzialania wydziatu;

17) podejmowanie decyzji o wydatkowaniu Srodkow, ktorych wydziat jest dysponentem;

18) stwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym prawidlowosci wydatkow dokonywanych
przez wydziat;

19) okreslanie zrodet pokrywania wydatkow wydziatu,

20) analizowanie biezacej realizacji budzetu w zakresie dziatania wydziatu;

21) wnioskowanie 0 dokonanie zmian w budzecie gminy;

22) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji budzetu gminy przez wydziat;
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23) uczestniczenie, na polecenie burmistrza, w sesjach rady, oraz komisjach rady, a takze
w innych spotkaniach, naradach, uroczystosciach;

24) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz
skargi, wnioski i petycje oraz interwencje poselskie,

25) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow oraz w innych sprawach
zwigzanych z funkcjonowaniem wydziatu;

26) wykonywanie kontroli wewnetrzne;j.
2. Obowigzki okreslone w ust. 1 pkt 3-6, 13, 15-26 maja odpowiednie zastosowanie do

pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdziat 4
Zakresy dzialania wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 17. Do wspolnych zadan wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) wlasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan;

2) sprawne i bezstronne obstugiwanie petentow;

3) pomoc radzie, whasciwym rzeczowo komisjom rady i jednostkom pomocniczym gminy
w wykonywaniu ich zadan;

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez rad¢ oraz burmistrza,
a takze innych materialow wnoszonych pod obrady rady i jej komisji;

5) wykonywanie obowigzujacych aktow prawnych, w tym wydawanych przez rade
i burmistrza;

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego w ramach posiadanych kompetencji;

7) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie realizacji zadan
wspolnych;

8) opracowywanie propozycji do budzetu gminy zwigzanych z realizacja przypisanych zadan;

9) wykonywanie budzetu w przypisanej czesci,

10) przygotowywanie materialdow do raportu o stanie gminy;

11) udzielanie zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
1 wewnetrznymi regulacjami w tym zakresie;

12) opracowywanie propozycji do programow gospodarczych gminy oraz wspotudziat
w ich tworzeniu i realizacji;

13) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie realizacji zadan zleconych;

14) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

15) powierzanie organizacjom pozarzagdowym realizacji zadan publicznych zgodnie z rocznym
planem wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz nadzor nad realizacja tych zadan;

16) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje obywateli oraz
interwencje poselskie i senatorskie;

17) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

18) prowadzenie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

19) udzielanie informacji publicznej zainteresowanym oraz udostgpnianie do wgladu
dokumentéw urzedowych na zasadach okreslonych w statucie gminy;

20) przygotowywanie i przekazywanie informacji do publikacji na Portalu Internetowym
Gminy Gora, portalu spotecznosciowym gminy oraz w biuletynie informacji publicznej,
a takze w czasopi$mie samorzadu gminnego ,,Przeglad Gorowski”;

10
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21) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony informacji
niejawnych oraz innych tajemnic ustawowo chronionych;

22) utrzymanie aktualnos$ci i porzadku na przypisanych tablicach ogloszeniowych;

23) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

§ 18. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu kadr pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie postgpowan w sprawie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze oraz
postepowan konkursowych na stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

3) prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow;

4) koordynacja i nadzor nad praktykami zawodowymi w urzedzie;

5) prowadzenie spraw z zakresu ograniczenia prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez
pracownikow Uurzedu 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
komunalnych oséb prawnych;

6) opracowywanie projektow regulaminéw z zakresu prawa pracy dla pracownikow urzedu;

7) prowadzenie rejestru udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

8) wspolpraca w zakresie przewidzianym przez obowigzujace przepisy prawne, w tym
prowadzenie korespondencji burmistrza, z zakladami opieki zdrowotnej oraz
z jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania pomocy spotecznej;

9) monitorowanie realizacji zadan z zakresu ochrony zdrowia psychicznego;

10) koordynacja realizowanych przez gming aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu;

11) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu,

12) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow;

13) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos$¢;

14) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

15) prowadzenie spraw dotyczgcych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z okre§laniem dni i godzin otwierania oraz zamykania
placowek handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i zakladéw ustugowych dla
ludnosci;

17) udzielanie informacji o zasadach prowadzenia zbiorek publicznych;

18) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na krajowy zarobkowy przewdz o0séb
taksowkami, oraz innymi pojazdami samochodowymi w granicach gminy;

19) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych przewozow
0sOb w krajowym transporcie drogowym,;

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji;

21) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom;

22) opracowywanie i realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii;

23) obstuga Miejsko-Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

24) prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

11
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§ 19. 1. Do zakresu dzialania Referatu Ksiggowosci Budzetowe; w Wydziale Finansow
nalezy:

1) wspoéltdziatanie z wydzialami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w celu
zapewnienia prawidtowego przebiegu wykonywania budzetu;

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu gminy;

3) przygotowywane projektow zmian w budzecie gminy oraz zmian budzetu gminy;

4) opracowywanie informacji o przebiegu wykonywania budzetu i sprawozdania
z wykonania budzetu;

5) prowadzenie kasy urzedu;

6) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

7) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentoéw ksiegowych w Urzedzie;

8) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzedem Skarbowym w zakresie
realizowanych zadan;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych i dotyczacych pomocy publiczne;j;

10) prowadzenie rozliczen podatku VAT;

11) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu gminy oraz Urzedu;

12) prowadzenie ksiggowosci wplywow z tytulu optat za uzytkowanie wieczyste, czynszu
dzierzawnego oraz mandatéw karnych;

13) (uchylony);

14) prowadzenie rejestru umoéw, zaméowien i zlecen kontrasygnowanych przez Skarbnika;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z bankowg obstuga budzetu gminy;

16) prowadzenie spraw dotyczacych zaciagania przez gming kredytow i pozyczek oraz emisji
obligacji;

17) wspolpraca z podmiotem kontrolujacym w zakresie kontroli gospodarki finansowej
gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych gminy oraz kontroli
wykorzystania $srodkow budzetowych przekazanych w formie dotacji.

2. Do zakresu dziatania Referatu Podatkow 1 Optat Lokalnych w Wydziale Finanséw
nalezy:

1) przedstawianie propozycji wysokos$ci stawek podatkoéw i optat lokalnych;

2) dokonywanie wymiaru podatkow;

3) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z ewidencji podatkoweyj;

4) prowadzenie rejestru podatnikow;

5) prowadzenie ksiggowosci podatkowej;

6) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach;

7) rozliczanie dochodow z tytutu oplaty targowe;j i parkingowej;

8) dochodzenie, w drodze egzekucji administracyjnej, naleznych wptywoéw do budzetu;

9) dokonywanie zabezpieczen hipotecznych naleznosci budzetu gminy z tytutu podatkow
i optat lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz z innych
tytutow;

10) prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawach ulg, umorzen i odroczen naleznosci
podatkowych;

11) wspotpraca z podmiotem kontrolujacym w zakresie kontroli podatnikow;

12) realizacja uchwat Rady Miejskiej w sprawie ulg i zwolnien w podatkach lokalnych;

13) realizacja zadan z zakresu pomocy publicznej;

14) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego rolnikom;

12



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gorze

1)

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

9)

1)

2)

15) potwierdzanie uméw dzierzawy zawartych na okres co najmniej 10 lat przez osoby
fizyczne do celéw ubezpieczenia spotecznego rolnikow.

§ 20. Do zakresu dziatania Wydziatu Planowania i Realizacji Inwestycji nalezy:
prowadzenie spraw dotyczacych zagospodarowania przestrzennego gminy, w tym migdzy
innymi:

a) nadzér nad opracowywanymi przez planistow projektami uchwal dotyczacych
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz studium
uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz planu ogdlnego
gminy,

b) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéow zagospodarowania
przestrzennego gminy,

€c) wydawanie wypisOw 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

d) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzen inwestycyjnych z planami
miejscowymi,

e) opiniowanie i uzgadnianie projektow w zakresie zagospodarowania przestrzennego,

f) obstuga gminnej komisji urbanistyczno - architektonicznej,

g) wydawanie opinii w sprawie cofnigcia lub wygasniecia koncesji na wydobywanie
kopalin,

h) wydawanie uzgodnien w sprawach likwidacji zaktadu gorniczego,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem oplaty za wzrost wartoSci
nieruchomos$ci w zwigzku ze zmiang planu zagospodarowania przestrzennego;
wspélpraca z inwestorami planujacymi inwestycje na terenie gminy w sprawach
przeznaczenia gruntow w planach zagospodarowania przestrzennego na cele inwestycyjne;
planowanie, przygotowywanie realizacji, prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie

inwestycji gminnych;

planowanie, przygotowywanie realizacji, prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie
remontow obiektow komunalnych;

nadzor nad dzialalnos$cia inwestycyjna i remontowa prowadzong przez gminne jednostki
organizacyjne;

planowanie 1 realizacja infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terenow
pod budownictwo i dziatalno$¢ gospodarcza;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Systemu Informacji Przestrzennej (SIP) oraz
biezaca aktualizacja systemu;

wspotpraca z samorzadem wojewodztwa 1 powiatu oraz urzedami panstwowymi
w zakresie prowadzonej przez nich dzialalnosci inwestycyjnej na terenie gminy;
wspotpraca z inwestorami realizujgcymi zadania inwestycyjne nie nalezace do zakresu
dziatania gminy.

§ 21. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy:

prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi bedacymi w zasobach
komunalnych;

przygotowywanie spraw mieszkaniowych dla Spotecznej Komisji Mieszkaniowej przy
burmistrzu i jej obstuga;

13
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3)
4)

5)
6)

7)

8)

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

zarzadzanie w imieniu gminy komunalnymi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
ksiggowosci wptywow z tytutu czynszu za komunalne lokale mieszkalne i uzytkowe oraz
windykacja naleznosci z tego tytutu;

planowanie oraz realizacja remontéw komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych;
prowadzenie remontéw komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych przez grupe
remontowa,;

sprawowanie zarzadu nieruchomoscig wspdolng we wspolnotach, w ktoérych gmina posiada
swoje udzialy;

prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i eksploatacji oswietlenia ulicznego;

§ 22. Do zakresu dziatania Wydziatu Mienia, Spraw Komunalnych i Srodowiska nalezy:

prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania, rozszerzania i nadzoru nad wilasciwym

utrzymaniem cmentarzy komunalnych;

nadzér nad cmentarzami wojennymi i wyznaniowymi;

prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czysto$ci na nieruchomosciach

komunalnych, w tym:

a) nadzor nad sprzataniem ulic, placow i terenow miejskich oraz usuwaniem odpadow
z terenéw administrowanych przez zarzadcg gminnego,

b) nadzoér w zakresie utrzymania terenéw zielonych na terenach miejskich;

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i dziatalno$ci targowisk i hal targowych,

w tym opracowywanie projektu regulaminu targowiska i propozycji jego zmian;

utrzymanie oraz dbanie o stan techniczny urzadzen placoOw zabaw na terenie miasta Gora;

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

gospodarowanie nieruchomo$ciami  komunalnymi (rolnymi, innymi niz rolne,

zabudowanymi, niezabudowanymi, lokalowymi) w zakresie uregulowanym ustawg

z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami i uchwalami Rady,

a w szczegolnosci:

a) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie, dzierzawe lub najem
nieruchomosci komunalnych,

b) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcow,

c) przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomos$ci gminnym jednostkom organizacyjnym
oraz wygaszenie trwatego zarzadu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntow,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci ograniczonym prawem
rzeczowym,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza gruntéw uzytkownikowi wieczystemu
tych gruntow,

g) okreslanie udziatow we wspotuzytkowaniu wieczystym, oraz wspotwlasnosci gruntow
przy sprzedazy lokali,

h) przygotowywanie i przekazywanie wnioskow do kancelarii notarialnej o zawarcie
umow z nabywcami nieruchomosci i lokali,

1) wydawanie zaswiadczen o sptacie wierzytelnosci zabezpieczonych hipoteka w zwigzku
z obrotem nieruchomosciami komunalnymi,

J) przygotowywanie zlecen na ustalanie wartosci nieruchomo$ci  gminnych
1 inwentaryzacje¢ nieruchomosci 1 budynkow,

14
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8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)

K) ustalanie na podstawie szacunku nieruchomosci wysokosci optat za uzytkowanie
wieczyste lub trwaly zarzad, oraz pierwszej oplaty z tytutu uzytkowania wieczystego
w wypadku zbycia nieruchomosci przed uptywem 10 lat,

I) przygotowywanie materiatdow do aktualizacji optat z tytulu uzytkowania wieczystego
1 trwalego zarzadu gruntow,

m)przygotowywanie wypowiedzen stronom oplaty rocznej za uzytkowanie wieczyste
1 trwaty zarzad gruntéw z rownoczesng ofertag nowej jej wysokosci,

n) przygotowywanie dokumentow do rozwigzania umoéw notarialnych w zwigzku
z niezabudowaniem nieruchomos$ci w ustalonym terminie,

0) przygotowywanie dokumentéow do zmian-y umoéw w sprawach: zmiany udzialow,
powierzchni lokali , termindéw zabudowy i okresow uzytkowania wieczystego,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,

q) przygotowywanie uméw dzierzawy terenéw gminnych, prowadzenie rejestru
dzierzawcow terenow dzierzawionych,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego w ksiggach
wieczystych 1 sporzadzanie wnioskdw o wydawanie odpisow z ksigg wieczystych,

Ss) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci i nieodplatnego nabycia prawa wiasnosci,

t) prowadzenie ewidencji wieczystych uzytkownikow,

u) prowadzenie rejestrow sprzedawanych i dzierzawionych nieruchomosci;

wspolpraca z inwestorami 1 instytucjami, w tym Specjalnymi Strefami Inwestycyjnymi

w sprawach przeznaczenia nieruchomos$ci komunalnych na cele inwestycyjne;

prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci, w tym przygotowywanie

decyzji zatwierdzajacych projekty podzialu nieruchomosci oraz rozgraniczenia

nieruchomosci, przygotowywanie dokumentoéw do podziatu nieruchomos$ci gminnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za grunty przej¢te z mocy prawa

na potrzeby publiczne;

przygotowywanie zlecenh oraz nadzor nad pracami geodezyjnymi 1 kartograficznymi

wykonywanymi dla potrzeb urzgdu;

przygotowywanie dokumentéw do wywlaszczenia nieruchomosci po wczesniejszych

bezskutecznych negocjacjach w sprawie jej nabycia w drodze umowy;

przygotowywanie dokumentow do zwrotu nieruchomosci w wypadku, gdy stata si¢ zbedna

na cel okreslony w decyzji o wywlaszczeniu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich, w zwiazku ze wzrostem

wartos$ci nieruchomosci z tytutu:

a) podzialu nieruchomosci,

b) wybudowania przez gmine urzadzen infrastruktury technicznej;

przygotowywanie i prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych ze scaleniem

nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci i ulic oraz numeracja

porzadkowa nieruchomosci,

przygotowywanie i prowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych z komunalizacja

nieruchomosci Skarbu Panstwa;

przygotowywanie wnioskoOw o przejecie nieruchomosci lub ich czesci;
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19) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drog zarzadzanych przez gming, w tym
drog $rédpolnych;

20) zapewnienie prawidlowego oznakowania drég oraz utrzymania oznakowania
w odpowiednim stanie technicznym;

21) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi zarzadzanej przez gming;

22) kontrola prawidlowo$ci uiszczania oplaty za parkowanie pojazdu w strefie ptatnego
parkowania;

23) obstuga monitoringu wizyjnego;

24) wspoélpraca z podmiotami realizujgcymi zadania komunalne w zakresie zaopatrzenia
w wodg i odprowadzania $ciekow, zaopatrzenia w ciepto, gospodarki nieruchomos$ciami
komunalnymi, w tym zasobem mieszkaniowym, utrzymania porzadku i czysto$ci na
terenach komunalnych, gromadzenia, segregacji i wywozu odpaddéw, prowadzenia
wysypiska, a takze administrowania cmentarzem komunalnym i targowiskiem miejskim;

25) wykonywanie przystugujacych gminie kompetencji organu wtascicielskiego w spotkach
kapitalowych, w ktéorych gmina posiada swoje wudzialty w zakresie nadzoru
merytorycznego;

26) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow;

27) tworzenie, zmiana i zapewnienie funkcjonowania stref ptatnego parkowania.

28) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie gminy, w tym
kontroli wywiazywania si¢ przez wiascicieli i zarzadcéw nieruchomosci z obowigzkéw
w zakresie porzadku i czystosci;

27) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym m.in.:
przyjmowanie i ewidencjonowanie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, nadzor nad systemem gospodarki odpadami, inspirowanie
dziatan usprawniajgcych system gospodarki odpadami w gminie,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym gospodarowaniem nieczystosciami
ciektymi ($ciekami) wg zasad okre$lonych w ustawie — Prawo wodne w tym prowadzenie
ewidencji zbiornikow bezodplywowych 1 przydomowych oczyszczalni sciekow;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na §wiadczenie ushug w zakresie
odbierania nieczystosci ciektych od wtascicieli nieruchomosci;

30) prowadzenie akcji edukacyjnych w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi oraz
ochrony powietrza;

31) prowadzenie i aktualizacja bazy azbestowe;

32) przyjmowanie deklaracji i prowadzenie oraz aktualizacja bazy Centralnej Ewidencji
Emisyjnosci Budynkows;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji do budowy przydomowych
oczyszczalni §ciekow;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji do wymiany piecow;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji do utylizacji azbestu,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na odbior i zagospodarowanie folii
rolniczych;

37) prowadzenie spraw dotyczacych emisji zanieczyszczen do powietrza w zakresie
przypisanym gminom ustawg — Prawo ochrony srodowiska;

38) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodpltywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow,
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39) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, w zakresic kompetencji
powierzonych gminom;

40) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym wydawania zezwolen na usunigcie
drzew i krzewo6w, na gruntach nie stanowigcych wlasnosci gminy;

41) wydawanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsiewziec;

42) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wod przed zanieczyszczeniem;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem urzgdzen melioracji wodnych;

45) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej i zadrzewien;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem, przypisanych gminie ustawa — Prawo
lowieckie;

47) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony roslin uprawnych przed szkodnikami
I chwastami;

48) opiniowanie projektow rekultywacji gruntow rolnych i lesnych w zakresie okreslonym
ustawg o ochronie gruntow rolnych i le$nych;

49) prowadzenie spraw dotyczacych wsi i rolnictwa;

50) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju obszaréw wiejskich.

§ 23. Do zakresu dziatania Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:

1) kreowanie lokalnej polityki oswiatowej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem i utrzymaniem, a takze
reorganizacja oraz likwidacja publicznych szkol podstawowych i1 placoéwek wychowania
przedszkolnego, dla ktorych organem prowadzacym jest gmina;

3) opracowywanie projektow sieci publicznych szkét podstawowych zapewniajacej
dostepnos$¢ ustug edukacyjnych dla wszystkich dzieci z terenu gminy objetych
obowigzkiem szkolnym:;

4) opracowywanie projektow sieci publicznych przedszkoli i oddzialow przedszkolnych
w szkotach podstawowych;

5) analiza i zatwierdzanie arkuszy organizacji szkot i przedszkoli prowadzonych przez gming;

6) kontrola realizacji obowiazku nauki;

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucji w zakresie realizacji obowiazku
szkolnego i nauki;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym — stypendium szkolnego i zasitku szkolnego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnych podrecznikow, materiatlow
edukacyjnych lub materiatow ¢wiczeniowych uczniom szkoét podstawowych

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem zakupu podrgcznikéw, materiatow
edukacyjnych 1 materiatow ¢wiczeniowych uczniom niepetnosprawnym szkot
ponadpodstawowych;

11) zwrot kosztow przejazdu dziecka niepetnosprawnego i opiekuna do szkoty (osrodka)
srodkami komunikacji publicznej lub $rodkiem transportu zorganizowanym przez
rodzicow (prawnych opiekunow);

12) wspotpraca z Kuratorem Os$wiaty w zakresie realizacji zadan z zakresu o$wiaty
spoczywajacych na gminie;
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13) prowadzenia spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowe;j;

14) przedstawianie propozycji z zakresu o§wiatowych innowacji organizacyjnych;

15) prowadzenie postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
awansu na nauczyciela mianowanego;

16) nadzor nad dziatalno$cig szkot i placowek o$wiatowych w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych;

17) prowadzenia ewidencji szko6t i placowek niepublicznych i spraw w zakresie udzielania
i rozliczania dotacji dla tych jednostek;

18) opracowywanie projektow regulaminow wynagradzania nauczycieli oraz propozycji ich
Zmian;

19) stwarzanie warunkow doskonalenia zawodowego nauczycielom;

20) przygotowanie projektu oceny pracy dyrektorow w zakresie nalezacym do organu
prowadzacego oraz wspoéldzialanie z organem nadzoru pedagogicznego przy ocenie
dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych;

21) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie nagrod MEN, Dolnos$laskiego Kuratora
Oswiaty, odznaczen panstwowych 1 resortowych oraz nagrod Burmistrza Gory dla
dyrektoréw nadzorowanych szkot, przedszkoli;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych
na pomoc zdrowotng dla nauczycieli;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom o charakterze
motywacyjnym (stypendia o charakterze motywacyjnym);

24) wspolpraca z branzowymi zwigzkami zawodowymi, organizacjami pozarzagdowymi oraz
srodowiskiem lokalnym w sprawach z zakresu o$wiaty;

25) prowadzenie spraw dotyczacych dowozenia uczniow do szkok;

26) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow;

27) prowadzenie rejestru ztobkow, klubow dzieciecych oraz wykazu dziennych opiekunow
zgodnie z ustawg o opiece nad dzie¢mi do lat 3;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, reorganizacja i likwidacja Zlobkow
1 klubow dziecigcych prowadzonych przez gming;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem dziatalnosci ztobkéw i klubow
dziecigcych prowadzonych przez gming;

30) realizacja planu nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi prowadzonymi na terenie
gminy oraz dziennymi opiekunami sprawujacymi opieke¢ na terenie gminy;

31) sprawy zwigzane ze zwrotem kosztow wychowania przedszkolnego oraz dotacji udzielonej
na ucznidéw z innych gmin.

32) przygotowywanie propozycji programow upowszechniania kultury na terenie gminy;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, reorganizacjg i likwidacja komunalnych
instytucji kultury;

34) prowadzenie rejestru komunalnych instytucji kultury;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, kontrolowaniem i nadzorowaniem
dziatalnosci komunalnych instytucji kultury;

36) wspoétdziatanie w zakresie upowszechniania kultury ze stowarzyszeniami dziatajgcymi
w zakresie kultury oraz innymi podmiotami;
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37) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem, kontrolowaniem i nadzorowaniem dotacji
gminy na zadania i przedsigwzigcia w dziedzinie kultury;

38) rozpatrywanie pod katem zgodnoS$ci z przepisami zawiadomien i zgloszen organizacji
imprez kulturalnych, sportowo — rekreacyjnych, imprez masowych oraz przygotowanie
zezwolen 1 opracowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie;

39) wspolpraca ze Srodowiskiem sportowym w zakresie kreowania lokalnej polityki
w dziedzinie kultury fizycznej na terenie gminy;

40) organizacji otwartych konkursoéw ofert na realizacje zadan publicznych gminy
w zakresie wspierania i upowszechniania kultury fizycznej;

41) kontrolowanie prawidlowosci wydatkowania przyznanych $rodkow finansowych na
realizacj¢ zadan z zakresu kultury fizycznej;

42) nadzor nad dziatalno$cig Osrodka Kultury Fizycznej w Gorze;

43) opracowywanie gminnego kalendarza imprez kulturalnych i sportowych;

44) koordynacja imprez organizowanych w ramach kalendarza imprez;

45) prowadzenie ewidencji obiektow innych niz obiekty hotelarskie, w ktorych $§wiadczone sg
ustugi hotelarskie;

46) promocja przedsiewzig¢ oswiatowych, kulturalnych i sportowych;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod za osiagnigte wyniki sportowe.

§ 24. Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju i Komunikacji Spolecznej nalezy:

1) przygotowywanie dokumentow planistycznych dotyczacych rozwoju gminy (polityk,
programéw, strategii);

2) koordynowanie dziatan planistycznych realizowanych przez inne wydziaty i samodzielne
stanowiska pracy oraz gminne jednostki organizacyjne;

3) nadzor nad realizacja planow rozwojowych gminy oraz analiza ich aktualnosci;

4) organizacja wspotpracy organéw gminy z lokalnymi przedsigbiorcami;

5) informowanie o mozliwo$ciach inwestowania w gminie;

6) pozyskiwanie srodkOw na realizacje zadan gminy ze zrodet zewngtrznych, w tym $rodkow
z Unii Europejskiej;

7) upowszechnianie wiedzy o mozliwosciach finansowania zadan gminy ze $rodkow
zewngtrznych;

8) sporzadzanie wnioskow oraz pomoc w ich sporzadzaniu, dotyczacych pozyskiwania
srodkow ze zrodet zewnetrznych;

9) rozliczanie umoéw o dofinansowanie inwestycji gminnych, w tym nadzor nad realizacja
zapisow umownych dotyczacych trwatosci projektu, promocji 1 sprawozdawczosci;

10) kreowanie polityki i podejmowanie dziatan stuzacych promocji gminy;

11) wspotpraca z podmiotami dziatajagcymi na rzecz promocji gminy i wspieranie tych dziatan;

12) prowadzenie spraw dotyczacych honorowego patronatu burmistrza;

13) prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania herbu, hejnatu i flagi gminy podmiotom nie
bedacym jednostkami organizacyjnymi gminy;

14) prowadzenie spraw dotyczacych wydawnictw gminnych;

15) wspieranie wydawnictw shuzacych upowszechnianiu wiedzy o gminie i jej promocji;

16) kreowanie polityki informacyjnej gminy;
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17)realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem czasopisma samorzadu gminy ,,Przeglad
Gorowski” 1 Portalu Internetowego Gminy Gora oraz realizacja w tym zakresie przepisow
prawa prasowego;

18) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

19) informowanie o dziataniach gminy w mediach spoteczno$ciowych;

20) zapewnienie obstugi prasowej burmistrza;

21) reprezentowanie burmistrza w kontaktach ze srodkami masowego przekazu;

22) obstuga fotograficzna wydarzen z dziatalno$ci gminy i jej organow gminy oraz
prowadzenie dokumentacji fotograficznej urzedu;

23) kreowanie i wspieranie dziatan stuzacych rozwojowi turystyki w gminie;

24) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy gminy z samorzadami zagranicznymi;

25) nadzor na organizacjg uroczystosci panstwowych i lokalnych w gminie;

26) zapewnienie obstugi informatycznej urzedu oraz funkcjonowania i bezpieczenstwa
systemow wykorzystywanych w urzedzie;

27) prowadzenie  ewidencji  sprzetu  komputerowego, systemow  informatycznych
dopuszczonych do uzytkowania w urzedzie oraz ich licencji;

28) administrowanie siecig komputerowa w Urzedzie;

29)nadz6r nad wdrazaniem systemow informatycznych w urzgdzie oraz zapewnienie
prawidlowego ich uzytkowania;

30) nadz6r nad wykorzystywaniem sprzetu komputerowego przez pracownikow Urzedu;

31) naprawa sprzetu teleinformatycznego oraz usuwanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
systemow informatycznych;

32) nadzor nad naprawami sprzetu teleinformatycznego przez ustugodawcoéw zewnetrznych;

33) reagowanie na incydenty w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania danych oraz cyberataki;

34) utrzymywanie kontaktéw z podmiotami cyberbezpieczenstwa.

§ 25. Do zakresu dziatania Biura Zamowien Publicznych nalezy:
1) wspotpraca z wydziatami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych, w zakresie:
a) przygotowania, przeprowadzenia  postgpowania, prowadzenie  protokotu
postepowania,
b) udzialu w komisjach rozpatrujacych oferty,
c) odpowiedzi na informacje wykonawcow, przesytane w ramach $rodkéw ochrony
prawnej,
d) udziatu w postgpowaniach odwotawczych,
e) przygotowania projektow umow,
f) interpretacji postanowien umownych, opiniowania dopuszczalnosci wprowadzenia
zmian do umowy oraz przygotowania projektow aneksow do umoéw,
g) opiniowania projektow uméw i umow z podwykonawcami, redagowania tresci
zastrzezen i sprzeciwow,
h) przygotowania rocznego planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
oraz rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien dla Urzedu Zamoéwien
Publicznych;
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2) wspolpraca z wydziatami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Prawo zamowien
publicznych, w zakresie:

a) konsultacji trybu i sposobu udzielanych zamowien publicznych,

b) pomocy lub przygotowywania zamowien publicznych o duzym stopniu trudnosci,
w tym projektow umow,

C) interpretacji postanowien umownych, opiniowania dopuszczalnosci wprowadzenia
zmian do umowy oraz przygotowania projektow aneksow do umow;

3) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych regulujgcych udzielanie
zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Prawo zamowien
publicznych;

4) przygotowanie rocznego planu zamowien publicznych dla urzedu;

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla urzedu;

6) prowadzenie spraw realizacji przez gming zadan w drodze partnerstwa publiczno —

prywatnego.

§ 26. Do zakresu dzialania Biura Obstugi Organéw Gminy nalezy:

1) obstuga sekretariatu burmistrza, w tym prowadzenie korespondencji burmistrza
1 zastepcy burmistrza;

2) prowadzenie kalendarza spotkan burmistrza;

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do urzedu, oraz nadzor
nad zatatwianiem skarg i wnioskow;

4) prowadzenie ksigzki kontroli urzedu;

5) prowadzenie spraw wynikajacych z interwencji interesantow u burmistrza;

6) obstuga narad organizowanych przez burmistrza;

7) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza;

8) zapewnienie obstugi rady i jej komisji;

9) prowadzenie rejestru uchwat rady;

10) przesytanie uchwat rady organom nadzoru oraz do publikacji w dzienniku urzgdowym,

11) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat rady oraz informacji z wykonania planu
pracy rady;

12) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych;

13) czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych;

14) prowadzenie rejestru opinii komisji;

15) koordynowanie realizacji wnioskow zgtaszanych podczas obrad sesji rady oraz wnioskow
komisji rady;

16) prowadzenie rejestru klubow radnych;

17) obstuga kancelaryjna przewodniczacego rady;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z konkursem rady na prace magisterskie poswigcone
Ziemi Gorowskiej;

19) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy;

20) prowadzenie spraw w zakresie biezacego utrzymania i funkcjonowania swietlic wiejskich;

21) zaktadanie, utrzymanie i dbanie o stan techniczny urzadzen placoOw zabaw na obszarze
wiejskim gminy oraz innych komunalnych urzadzen matej architektury;

22) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych sotectw gminy;
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23) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg na terenic gminy wyborow, tawnikow
ludowych do sadu, soltysow i rad soleckich oraz konsultacji spotecznych;
24) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania odznaczen panstwowych na wniosek
organow gminy, a takze udostepnianie wnioskdw w sprawie odznaczen zainteresowanym;
25) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych funduszu soteckiego,
b) informowanie solectw o wysokosci funduszu soteckiego przypadajacego na dane
solectwo,
C) przyjmowanie i rozpatrywaniec wnioskow sotectw o dofinansowanie przedsiewzigé
w ramach funduszu soteckiego,
d) opracowanie projektu wydatkéw funduszu soteckiego, na podstawie wnioskow sotectw,
e) przekazanie projektu wydatkow funduszu soteckiego skarbnikowi celem ujgcia
w projekcie budzetu gminy,
f) realizacja przedsigwzig¢ przewidzianych w ramach funduszu soteckiego,
g) udzielanie informacji i wyjasnieh w sprawach funduszu soteckiego i mozliwosci
realizacji przedsigwzie¢ w jego ramach,
h) pomoc i wspotpraca z sotectwami w przygotowaniu wniosku;
26) prowadzenie archiwum zaktadowego;
27) administrowanie budynkiem urzedu;
28) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych urzedu;
29) ubezpieczanie majatku urzedu;
30) zaopatrywanie urzedu w materialy i sprz¢t biurowy, prase, publikacje i pieczgcie;
31) zapewnianie konserwacji sprzgtu biurowego;
32) dozorowanie i sprzatanie budynku urzedu;
33) obstuga samochodow stuzbowych urzedu;
34) dysponowanie samochodami stuzbowymi urzedu;
35) prowadzenie rozliczen kierowcy samochodu stuzbowego (kart drogowych, zuzycia paliwa
1 czg$ci, przebiegu kilometrow oraz czasu pracy kierowcy);
36) prowadzenie spraw z zakresu bhp i p.poz. urzedu;
37) koordynowanie wykonywania nieodptatnie kontrolowanej pracy na cele spoteczne przez
skazanych skierowanych przez sad rejonowy;
38) wywieszanie w urzegdzie ogloszen sgdowych i komorniczych;
39) utrzymanie gminnych urzadzen informacyjnych w miescie;
40) utrzymanie tablic ogltoszeniowych urzedu w miescie gora i zamieszczanie na nich ogltoszen
urzedowych;
41) prowadzenie kancelarii urzgdu;
42) zapewnienie obstugi petenta za posrednictwem punktu informacyjnego, do ktorego zadan
nalezy:
a) udzielanie informacji o funkcjonowaniu urzgdu,
b) udzielanie informacji o procedurze zatatwiania spraw w urzedzie,
¢) wydawanie dostgpnych drukow urzgdowych w celu zalatwienia sprawy w urzedzie,
d) dokonywanie nieodptatnie kserokopii dokumentow dotyczacych zatatwianych spraw w
urzedzie,
e) poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatlem dokumentéw oraz wlasnorecznosci podpisu,
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43)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

f) $wiadczenie ustug kserograficznych na rzecz pracownikow urz¢du, gminnych jednostek
organizacyjnych, sottysow,

g) przyjmowanie od interesantow pism (podan) do zatatwienia w urzedzie,

h) udzielanie informacji teleadresowych dotyczacych urzgdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

i) obstuga centrali telefoniczne;j,

J) udzielanie podstawowych informacji o gminie,

K) udostepnianie materiatdw promocyjnych o gminie,

I) otwieranie i zamykanie budynku urzedu,

m) dokonywanie obchodu urzedu i sprawdzenie czy nie doszto do wlamania i szkody
w mieniu urzedu,

n) prowadzenie listy obecno$ci pracownikow urzedu,

0) prowadzenie rejestru wyj$¢ pracownikow urzedu,

p) prowadzenie ewidencji 0sob przebywajacych w urzedzie poza godzinami pracy,

g) wydawanie kluczy do pomieszczen biurowych i gospodarczych dla pracownikow urzedu,

r) przyjmowanie do przechowania w sejfie i wydawanie pracownikom urzedu pieczeci
urzedowych,

S) prowadzenie apteczki urze¢du,

wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym.

§ 27. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw w systemie rejestrow panstwowych;

wydawanie odpisow aktow urodzenia, malzefistwa, zgonu (skroconych, zupetnych i na

drukach wielojezycznych) w wersji papierowej 1 elektronicznej niezaleznie od miejsca

zdarzenia podlegajacego rejestracji;

sprostowania, uzupelnienia i odtworzenia aktu stanu cywilnego, rejestracja zdarzenia

majgcego miejsce za granicg, nie zarejestrowanego w zagranicznym urzedzie stanu

cywilnego, transkrypcja aktu stanu cywilnego;

wydawanie zezwolenia na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uptywem miesigca, od

dnia kiedy osoby zamierzajace je zawrze¢ ztozyly Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego

zapewnienie o braku przeszkod do zawarcia zwigzku malzenskiego;

wydawanie za§wiadczen:

a) stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo za
granica,

b) stwierdzajagcego brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa w formie
wyznaniowej,

C) potwierdzajgcego uznanie ojcostwa,

d) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby, w tym w formie dokumentu elektronicznego,

e) o stanie cywilnym w wersji papierowej i elektronicznej,

f) o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

przyjmowanie oswiadczen:

a) o braku przeszkod do zawarcia zwigzku malzenskiego,

b) o wyborze imienia, imion, nazwiska, zmianie imienia dziecka,

C) o uznaniu ojcostwa dziecka urodzonego i poczetego oraz obstuga rejestru uznan,
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d) o nazwisku dla pierwszego wspolnego dziecka gdy rodzice zmieniajg nazwisko
dziecka, ktore zamieszczone jest w akcie malzenstwa albo gdy nie ztozyli zgodnych
o$wiadczen w sprawie nazwiska dziecka,

e) malzonkoéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby
ich wspolne dziecko,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

g) malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed zawarciem
zwigzku malzenskiego,

h) o nazwiskach noszonych po zawarciu zwigzku matzenskiego oraz o nazwiskach dzieci
zrodzonych z tego matzenstwa przy transkrypcji aktu stanu cywilnego,

1) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC i poza
lokalem na zasadach okreslonych przepisami prawnymi;

7) uznawanie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej orzeczen sadu panstwa obcego lub
rozstrzygni¢cia innego organu panstwa obcego na podstawie przepisow Kodeksu
postgpowania  cywilnego, wiazacych  Rzeczpospolita Polska  wielostronnych
1 dwustronnych umoéw mig¢dzynarodowych lub prawa Unii Europejskiej;

8) obstuga zlecen innych urzedow stanu cywilnego oraz organdw gmin w rejestrze stanu
cywilnego;

9) wspoélpraca z ambasadami i konsulatami w zakresie stanu cywilnego o0sOb oraz
wykonywanie umow mi¢dzynarodowych;

10) organizacja uroczystosci jubileuszowych tj.: 50-lecia pozycia matzenskiego oraz 100.
urodzin;

11) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;

12) nanoszenie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie
prawomocnych orzeczen sadow, ostatecznych decyzji administracyjnych 1 decyzji
0 zmianie imienia i nazwiska, odpisow aktoéw stanu cywilnego, protokotow sporzadzanych
przez kierownikow urzedow stanu cywilnego albo konsulow z czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagaja dotaczenia wzmianek dodatkowych do aktéw
stanu cywilnego, odpisoOw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych
dokumentow pochodzacych od organdw obcego panstwa, niewymagajacych uznania
innych dokumentéw majacych wplyw na tres¢ lub wazno$¢ aktu oraz nanoszenie
przepisow;

13) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
dbanie o zachowanie odpowiednich warunkéw w archiwum USC, prowadzenie bazy ksiag
stanu cywilnego znajdujacych si¢ w posiadaniu USC;

14) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych;

15) wystepowanie do sagdu w sprawach moznosci lub niemoznos$ci zawarcia matzenstwa;

16) wydawanie zezwolen na przegladanie ksiagg stanu cywilnego, skorowidzow;

17) wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci urodzonych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i wydawanie stosownego powiadomienia 0 nadanym numerze
PESEL,;

18) zameldowanie dzieci urodzonych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w momencie
sporzadzenia aktu urodzenia dziecka i wydanie stosownego zaswiadczenia;
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19) wystepowanie do sagdu o uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dotgczonej do niego
wzmianki;

20) wystepowanie do sadu o sprostowanie tresci aktu stanu cywilnego;

21) wydawanie zezwolenia na wykonanie fotokopii aktu stanu cywilnego na zasadach
okreslonych przepisami prawnymi;

22) realizacja sprawozdawczosci oraz przygotowywanie informacji i sprawozdan
z wykonywanych zadan tj. przygotowywanie co miesigcznych statystyk dla GUS
oraz kwartalnych do Dolnos$laskiego Urzedu Wojewodzkiego.

§ 28. Do zakresu dzialania Audytora Wewngtrznego nalezy:

1) prowadzenie analiz obszarow ryzyka w zakresie dziatalnosci oraz gospodarki finansowe;j
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy;

2) prowadzenie zadan audytu wewnetrznego;

3) prowadzenie biezacych i statych akt audytu;

4) przygotowanie programu zadania audytowego;

5) przygotowanie rocznego planu audytu;

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych;

7) sporzadzanie sprawozdania z rocznego planu audytu wewnetrznego;

8) gromadzenie protokotéw kontroli urzedu, zalecen pokontrolnych oraz informacji
o realizacji zalecen pokontrolnych;

9) wykonywanie czynnosci doradczych stuzacych wspieraniu dziatalnosci burmistrza.

§ 29. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) realizacja zadan burmistrza w sprawach zarzadzania kryzysowego;
2) obstuga kancelaryjna i prowadzenie biura Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
3) prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

§ 30. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. bezpieczenstwa publicznego nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej na terenie gminy;
2) prowadzenie magazynu obrony cywilnej;
3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j;
4) wspolpraca z policja w zakresie porzadku i bezpieczenstwa publicznego;
5) wykonywanie zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony i spraw wojskowych;
6) przyjmowanie zawiadomien i zgloszen o organizacji zgromadzen publicznych;

§ 31. Do obowigzkow Inspektora Ochrony Danych, zgodnie z art. 39 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. Unii Europejskiej L Nr 119), nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiagzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;
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2)

3)

4)
5)

1)
2)

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

9)

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

7)

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkdw,
dzialania zwickszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

wspotpraca z organem nadzorczym;

pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 32. do obowigzkéw Koordynatora ds. dostepnosci nalezy:

wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych przez urzad;
przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez urzad;

monitorowanie dziatalno$ci urzgdu, w zakresie zapewniania dost¢pnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami,

przygotowanie okresowego raportu o stanie zapewnienia dostepnosci.

§ 33. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. kontroli zarzadczej nalezy:

koordynacja kontroli zarzadczej w gminie i urzgdzie;

przyjmowanie o$wiadczen kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy o stanie
kontroli zarzadczej;

dokonywanie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie 1 na tej podstawie
formutowanie wnioskow i zalecen;

sporzadzanie corocznego raportu o stanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie;
ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedzie;

sporzadzanie corocznego raportu z oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedzie;
przeprowadzenie identyfikacji 1 analizy ryzyk w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
w urzedzie;

sporzadzenie rejestru zidentyfikowanych ryzyk w urzedzie;

zarzadzanie zidentyfikowanymi ryzykami w funkcjonowaniu urze¢du.

§ 34. Do obowigzkéw Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
administrowanie systemem przetwarzania informacji niejawnych;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséow o ochronie tych
informacji;

okresowa kontrola ewidencji materialow i1 obiegu dokumentéw w kontekscie ochrony
informacji niejawnych;

opracowanie dokumentacji wynikajacej z ustawy oraz innych obowigzujacych aktow
normatywnych w zakresie ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie ich realizacji;
organizacja szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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8) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych.

§ 35. Do obowiazkéw Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie na rzecz organdw gminy
I urzedu pomocy prawnej, a w szczego6lnosci udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii
prawnych, sprawdzanie sporzadzonych przez pracownikow urzgdu projektow aktow prawnych,
a takze wystepowanie przed sadami i urzedami, w ramach udzielonego petnomocnictwa.

§ 36. 1.Spory kompetencyjne migdzy wydziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy
rozstrzyga burmistrz po zapoznaniu si¢ z opinig sekretarza.
2. Spory kompetencyjne miedzy pracownikami wydziatu rozstrzyga naczelnik.

Rozdziat 5
Zasady ustalania zakresu obowiazkow, upowaznien i odpowiedzialnosci

§ 37. Zakres obowiagzkéw, upowaznien 1 odpowiedzialno$ci ustala zakres obowigzkow
realizowanych przez pracownikow urzedu na zajmowanych stanowiskach pracy, udziela state
upowaznienia pracownikom do dzialania w imieniu burmistrza oraz okresla zakres
odpowiedzialnosci pracownika na zajmowanym stanowisku.

§ 38. 1. Zakresy obowigzkdéw, upowaznien i odpowiedzialnosci ustalane s3 w oparciu
o zakresy dziatania wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy okreslone w rozdziale 4
regulaminu.

§ 39. 1. Zakresy obowigzkow, upowaznien i odpowiedzialnosci dla naczelnikow
1 pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy opracowuje sekretarz,
a zatwierdza burmistrz.

2. Naczelnicy, w oparciu 0 zakres dziatania wydziatow, opracowuja szczegdtowe zakresy
obowigzkow, upowaznien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw wydziatu, ktore opiniuje
sekretarz, a zatwierdza burmistrz.

3. Zakresy czynnosci uprawnien i obowigzkoéw naczelnikow i pracownikoéw zatrudnionych
w wydziatach podlegtych stuzbowo zastepcy burmistrza zatwierdzane sg po wezesniejszym ich
uzgodnieniu z zastgpca burmistrza.

§ 40. Zakresy obowigzkow, upowaznien i odpowiedzialnosci sporzadza si¢ pisemnie,
w 3 egzemplarzach, po jednym dla: pracownika, do teczki spraw i akt osobowych pracownika.

§ 41. Pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego mu zakresu
obowiazkow, upowaznien 1 odpowiedzialnosci.

§ 42. Postanowienia § 37-41 maja odpowiednio zastosowanie do zmian w zakresach
obowiazkow, upowaznien i odpowiedzialnosci.
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Rozdziata 6
Zasady planowania pracy

§ 43. Planowanie pracy w urzgdzie ma na celu wytyczenie i sprecyzowanie zadan

nalozonych na urzad i poszczegdlne wydziaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

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

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

§ 44. Planowanie pracy w urzedzie obejmuje:

zadania urz¢du wynikajgce z zakresu jego dziatania;

zadania wynikajace z aktow prawnych;

zadania wynikajace z budzetu gminy;

zadania zwigzane z wykonywaniem uchwat rady;

zadania wynikajace z przyjetych przez organy gminy polityk, programow, strategii;
zadania okres$lone przez burmistrza w zarzadzeniach oraz poleceniach stuzbowych.

3. Planowanie nie obejmuje realizacji biezacych zadan zwigzanych z obstugg interesantow.

§ 45. Dokumentami planowania pracy urze¢du s3:

plan dzialania;

plan kontroli;

plan audytu wewngtrznego;

plan zamowien publicznych;

plan postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;
plan urlopow;

plan szkolen;

inne plany dotyczace realizacji doraznych zadan.

§ 46. Podstawowym dokumentem planistycznym jest plan dziatania urzedu opracowywany

na okres jednego roku.

§ 47. 1. Plan dzialania urzgdu opracowuje sekretarz na podstawie propozycji ztozonych

przez naczelnikéw oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajacego obowigzywanie planu i przedktada jego projekt
burmistrzowi.

2. Burmistrz, w terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego obowigzywanie planu

wprowadza go w zycie w formie zarzadzenia.

1)
2)
3)

§ 48. Plan dziatania urzedu obejmuje nastepujace pozycje:

tre$¢ zadania;

termin realizacji zadania;

wydziaty lub stanowiska pracy odpowiedzialne za realizacj¢ zadania.

§ 49. Burmistrz moze w ciggu roku dokonywa¢ zmiany w planie dziatania urzedu.

§ 50. 1. Przebieg i realizacja planu dziatania urzedu podlega kontroli biezacej naczelnikoéw

oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Nadzor nad wykonywaniem zadan ujetych w planie dziatania urzedu sprawuje Sekretarz.
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§ 51. 1. Informacj¢ z wykonania planu dziatania urz¢du za dany rok sporzadza sekretarz

w terminie do 31 stycznia roku nast¢pnego.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, jest sporzadzana na podstawie informacji

poszczegolnych wydziatléw i samodzielnych stanowisk pracy przekazywanych sekretarzowi
do 15 stycznia kazdego roku.

1)
2)
3)

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

4)

Rozdziata 7
Zasady dzialalnos$ci kontrolnej

§ 52. Dziatalno$¢ kontrolna Urzedu polega na:

badaniu zgodnosci stanu istniejagcego ze stanem postulowanym,;

ustaleniu zasiggu i przyczyn rozbieznosci,

przekazaniu wynikéw tego ustalenia kontrolowanemu i podmiotowi zwierzchniemu
w stosunku do niego.

§ 53. Celem dziatalno$ci kontrolnej Urzedu jest:

zapewnienie Burmistrzowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania
gospodarka gminng i podejmowania wtasciwych decyzji;

ocena realizacji powierzonych zadan i legalno$ci dziatania oraz skutecznos$ci stosowanych
form i Srodkow;

ujawnienie niekorzystnych zjawisk w dziataniu Wydziatéw oraz gminnych jednostek
organizacyjnych;

ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych;

wskazanie sposobow i $rodkow umozliwiajacych  usunigcie  stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien;

doskonalenie metod pracy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 54. Dziatalno$¢ kontrolna Urzedu prowadzona jest na podstawie kryterium:
legalnosci;

celowosci;

rzetelnosci;

gospodarnosci;

terminowosci;

skutecznosci.

§ 55. Urzad przeprowadza nast¢pujace rodzaje kontroli:

kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci Urzedu lub gminnych
jednostek organizacyjnych;

problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu Urzedu lub gminnych jednostek
organizacyjnych, stanowigce niewielki fragment ich dziatalnosci;

wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
ich przygotowania;

biezace — obejmujace czynnosci w trakcie ich wykonywania;
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5) sprawdzajace (nastgpne) — przeprowadzane po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy 1 w jaki sposob wykonane zostaty zalecenia
pokontrolne.

§ 56. Dziatalno$¢ kontrolna Urzedu obejmuje kontrole wewnetrzng i kontrole zewnetrzng.

§ 57. Czynnosci kontrolne wykonuja:
1) naczelnicy;
2) pracownicy urzedu zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy;
3) inni pracownicy urzedu upowaznieni do wykonywania kontroli;
4) podmioty zewnetrzne, ktorym zlecono wykonywanie czynnosci kontrolnych.

§ 58.1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia upowaznienie wystawione przez
burmistrza.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy naczelnikow wykonujacych kontrole¢ w stosunku do
podlegltych pracownikow.

§ 59. Podmioty zewnetrzne, ktérym zlecono wykonywanie czynnosci kontrolnych moga
wykonywa¢ kontrole obejmujace sprawy pozostajace w zakresie dziatania urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych, a takze prawidlowo$¢ wykorzystania przyznanych
z budzetu gminy dotacji podmiotom nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych..

§ 60. 1. Radca Prawny przeprowadza kontrole wstepna uchwat rady.

2. Na polecenie burmistrza Radca Prawny przeprowadza takze kontrole wstepng zarzadzen
burmistrza oraz aktow administracyjnych.

3. Z zastrzezeniem ust. 4 i 5, kontrola wstepna Radcy Prawnego obejmuje rowniez umowy
1 porozumienia zawierane przez gming.

4. Kontrola wstepna uméw i porozumien powyzej 130 000 zt jest obligatoryjna.

5. Burmistrz moze, w drodze polecenia stuzbowego lub zarzadzenia, okresli¢ rowniez inne,
niz wymienione w ust. 4, umowy 1 porozumienia podlegajace obowigzkowi kontroli wstepne;j
Radcy Prawnego.

§ 61. Pracownicy urzgdu, o ktorych mowa w § 57 pkt 3, wykonuja czynnos$ci kontrolne
w zakresie okre§lonym w upowaznieniu.

§ 62. 1. Kontrole prowadzone sg w sposob planowy i koordynowane w celu wlasciwego
ich ukierunkowania i unikania kontroli zbednych.
2. Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje sekretarz.

§ 63. 1. Dziatalno$¢ kontrolna urzedu prowadzona jest w oparciu o roczny plan kontroli.
2. Roczny plan kontroli powinien obejmowac:

1) przedmiot kontroli;

2) rodzaj kontroli;

3) nazwe jednostki kontrolowanej;

4) okres objety kontrola;
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5) termin kontroli.
3. Roczny plan kontroli sktada si¢ z dwoch czgéci. Pierwsza czg$¢ obejmuje czynnosci
kontrolne zlecane podmiotowi zewngtrznemu, a druga kontrole wewngtrzne.

§ 64. 1. Projekt rocznego planu kontroli wewngtrznych i zewnetrznych opracowuje
sekretarz, w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajacego rok kontroli, na podstawie
propozycji ztozonych przez naczelnikow i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
pracy.

2. Burmistrz w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajacego rok kontroli zatwierdza
roczny plan kontroli w formie zarzadzenia.

§ 65. Burmistrz moze dokonywa¢ w ciggu roku zmian i uzupelien w rocznym planie
kontroli.

§ 66. Sekretarz sktada co roku burmistrzowi, w terminie do 31 stycznia, sprawozdanie
z realizacji rocznego planu kontroli oraz o wynikach kontroli za rok miniony.

§ 67. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowanej. Kontrole poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy przeprowadza si¢
jedynie w razie konieczno$ci.

§ 68. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej.

§ 69. Przed rozpoczgciem czynnos$ci kontrolujagcy przedstawia kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienie, o ktorym mowa w § 58 ust. 1 i zawiadamia o przedmiocie
kontroli. Powyzsze nie dotyczy kontroli wewngtrzne;.

§ 70. Kontrolujacy, w przypadku kontroli zewngtrznej, obowigzany jest do dokonywania
kazdorazowo adnotacji w ksigdze ewidencji kontroli prowadzonej przez jednostke.

§ 71. Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci 1 uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkow oraz
okreslenie oséb za nie odpowiedzialnych. Natomiast w przypadku stwierdzenia osiagnig¢
1 przyktadow godnych upowszechnienia, wskazanie osob, ktére si¢ przyczynity do nich
W sposob szczegolny.

§ 72. 1. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow.

2. Do dowodéw zalicza si¢ w szczeg6lnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane
ewidencji i sprawozdawczosci, ogledziny, zeznania §wiadkow, opinie biegtych, szkice, zdjecia
fotograficzne, jak rowniez pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia.

§ 73. 1. Ustalenie kontroli opisuje si¢ w protokole, ktéry powinien okresla¢ fakty
stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie,
w szczegolnosci osoby odpowiedzialne, jak rowniez osiggnigcia i1 przyklady godne
upowszechnienia oraz osoby, ktore si¢ do nich przyczynity w sposob szczegolny.
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2. Protokot powinien zawiera¢ ponadto:

1) nazwg jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu, jej adres oraz nazwe organu
sprawujacego nadzor;

2) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw w kontroli;

3) imiona i nazwiska o0sOb kontrolujacych oraz daty i numery upowaznien do
przeprowadzenia kontroli;

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu obj¢tego kontrola;

5) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w tej
jednostce;

6) wzmiank¢ o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciagach,
zabezpieczonych dowodach itp.;

7) spis zalgcznikow stanowiagcych czes$¢ sktadowa protokotu;

8) wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o mozliwosci
wniesienia w ciggu 7 dni do zarzadzajacego kontrole pisemnych wyjasnien co do
zawartych w protokole ustalen;

9) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu;

10) podpisy os6b kontrolujacych i kierownika jednostki kontrolowanej oraz glownego
ksiggowego, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe.

§ 74. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub
glowny ksiggowy zglaszaja zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy dodatkowo bada
zasadnos¢ tych zastrzezen 1 w uzasadnionych wypadkach uzupenia lub koryguje protokot.

§ 75. Protokoét kontroli, ktorego podpisania odmoéwili kierownik lub gtoéwny ksiegowy
jednostki kontrolowanej, podpisuje kontrolujacy czyniagc w protokole wzmianke o odmowie
podpisania protokotu oraz dolaczajac ztozone przez kierownika lub gtoéwnego ksiggowego
pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy.

§ 76. 1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien
zarzadzajacy kontrole w terminie 14 dni od otrzymania protokotu kieruje do tej jednostki
wystgpienie pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezty opis wynikéw kontroli, ze
wskazaniem Zrddel i przyczyn stwierdzonych nieprawidlowos$ci 1 uchybien, ich rozmiarow,
0sO6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski z zalecenia zmierzajace do usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien oraz do usprawnienia badanej dziatalnosci.

3. Wystapienie protokolarne powinno zawiera¢ ponadto termin usuni¢cia stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien.

§ 77. Uproszczone postgpowanie kontrolne prowadzone jest w przypadku:

1) kontroli wewngtrznych;

2) potrzeby sprawdzenia okreslonej informacji;

3) koniecznosci zbadania okre§lonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow;

4) kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnosci odpowiedzi na
wystgpienia pokontrolne.
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§ 78. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie.

§ 79. Sprawozdanie, o ktorym mowa w § 78 podpisuje kontrolujacy informujac kierownika
jednostki kontrolowanej o dokonanych ustaleniach, a w przypadku kontroli wewng¢trznej
pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zadan objetych kontrola.

§ 80. Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazuja na istotne
nieprawidtowosci w pracy kontrolowanej jednostki, zarzadza si¢ przeprowadzenie pelnej
kontroli jednostki.

§ 81. 1. Do uproszczonego postgpowania kontrolnego majg zastosowanie przepisy § 67 -
721 74.

2. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej jednostki, rzetelne
jego udokumentowanie i ocena dziatalno$ci wedtug kryteriow okreslonych w § 54.

3. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

4. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczeg6élnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§ 82. 1. Poza kontrola przeprowadzang zgodnie z przepisami niniejszego rozdziatu
burmistrz zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadcze;.
2. Kontrole zarzadcza realizuje Pelnomocnik ds. kontroli zarzadcze;.

Rozdziata 8
Zasady i tryb opracowywania aktow prawnych

§ 83. Wydziaty oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, kazdy
w zakresie swego dziatania, przygotowuja projekty aktow prawnych rady i burmistrza.

§ 84. Redakcja aktow prawnych powinna by¢ jasna i zwigzla, a znaczenie uzytych pojec¢
winno odpowiada¢ znaczeniu jakie przypisuje si¢ tym pojeciom w obowigzujacym
ustawodawstwie.

§ 85. Akty prawne organéw gminy sporzadzane sg zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej okreslonej zarzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r.
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908 oraz z 2015 r. poz. 1812).

§ 86. Zasad i trybu opracowywania projektow aktow prawnych w Urzedzie okresla
burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

§ 87. 1. Oryginaty aktéw prawnych rady i1 zarzadzen Burmistrza przechowuje oraz
prowadzi ich rejestr Biuro Obstugi Organéow Gminy.
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2. Biuro Obstugi Organdéw Gminy prowadzi odrebny zbior oryginaldéw i rejestru zarzadzen
burmistrza jako organu gminy i jako kierownika urzedu.

§ 88. Wydzialy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
obowigzani sg do prowadzenia zbioru obowigzujacych aktow prawnych organéw gminy
regulujacych prowadzong przez nich dziatalnosc.

§ 89. Burmistrz sktada co roku radzie, w raporcie o stanie gminy, informacje z realizacji
uchwat rady za rok miniony.

Rozdziata 9
Przyjmowanie interesantow

§ 90. Urzad czynny jest:
1) w poniedziatki w godzinach od 7.00 do 16.00;
2) od wtorku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00;
3) w piatek w godzinach od 7.00 do 14.00.

§ 91. 1. Burmistrz i zastgpca burmistrza przyjmuja interesantow w czwartki w godzinach
od 8.00 do 10.30.

2. Sekretarz i naczelnicy przyjmuja interesantow w dniach pracy urzedu, tj. od
poniedziatku do piatku, w ramach swoich mozliwos$ci czasowych.

3. Pozostali pracownicy urzedu przyjmuja interesantow codziennie w dniach i godzinach
pracy urzedu, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Kasa Urzedu czynna jest:
1) w poniedziatek w godzinach od 7.00 do 15.00;
2) od wtorku do czwartek w godzinach od 7.00 do 14.00;
3) w piatek w godzinach od 7.00 do 13.00,
Z 15-minutowg przerwg od godz. 11.00.

§ 92. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow obywateli
w czwartki, w godzinach przyjec interesantow i dodatkowo w czwartki od godz. 15.00 do godz.
15.15.

2. Skargi 1 wnioski rejestruje si¢ w centralnym rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym
przez Biuro Obstugi Organéw Gminy.

3. Urzad prowadzi odrebny rejestr skarg i wnioskow sktadanych do organu wykonawczego
gminy i do organu stanowigcego gminy.

Rozdziat 10
Organizacja zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 93. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach i w terminach
okre$lonych w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczego6lnych.

2. Jezeli przepisy nie reguluja termindw zatatwiania spraw przez Urzad wowczas stosuje si¢
odpowiednio przepisy K.p.a.
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§ 94. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

§ 95. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg dyrektorzy oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

§ 96. Sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
| zakresu  dziatania  archiwéow  zakladowych (Dz. U. poz. 67 i 140) oraz zarzadzenie
burmistrza w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie.

§ 97. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy bez zbednej zwloki, a w pozostatych przypadkach okreslenia
terminu zatatwienia sprawy;

3) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

4) informowania 0 przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub s$rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnig¢.

Rozdzial 11
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 98. Informacje o dziatalnosci urzedu dziennikarzom udzielaja:
1) burmistrz;
2) zastepca burmistrza;
3) wyznaczony przez burmistrza pracownik Wydziatu Rozwoju i Komunikacji Spotecznej;
4) inne osoby wskazane przez burmistrza.

§ 99. Naczelnicy i pracownicy urz¢du zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
sa zobowigzani przygotowywaé 1 przekazywa¢ Wydzialowi Rozwoju i Komunikacji
Spotecznej materialy, informacje i wyjasnienia w zwigzku udzielaniem informacji
dziennikarzom oraz do realizacji polityki informacyjnej gminy.

Rozdziata 12
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 100. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych
zadan 1 czynnosci pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga
zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa burmistrza, do realizacji czynnoSci
okreslonych ich trescia.
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§ 101. 1. Upowaznienie burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzgdzie
gminnym, oraz innych przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze przepisOw prawa
miejscowego naktadajacych na burmistrza obowigzki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo burmistrza wydawane jest na podstawie przepisoéw Kodeksu cywilnego
oraz przepisOw z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

3. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez burmistrza prowadzi Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

4. Szczegotowe zasady 1 tryb udzielania upowaznien i pelnomocnictw okre§la odrebne
zarzadzenie.

Rozdziata 13
Postanowienia koncowe

§ 102. Zmiany regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 103. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2024 roku.

BURMISTRZ
(-) Tadeusz Juska
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