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REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU MIASTA
W PILAWIE GORNEJ

Pilawa Gérna, maj 2016r.



1)

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Pilawie Gornej okresla
zadania,
struktur¢ organizacyjna,

2)
3)
4)
5)

zasady funkcjonowania,
zadania realizowane przez pracownikow zespotdw samodzielnych stanowisk pracy,
przyjmowanie, rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)

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

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejskg w Pitawie Gornej,

Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej Pitawy
Gornej,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Pitawie Gornej,

Gminie, MieScie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Pilawa Gorna,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pitawy Gornej,

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Pitawy Gorne;,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepcge Burmistrza,

Sekretarza, Skarbnika,

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta

w Pitawie Gornej,

11) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Samodzielnych Stanowiska Pracy

1)
2)
3)

4)
5)

§3

Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory pelni réwnocze$nie funkcje organu
wykonawczego gminy.

Urzad Miasta miesci si¢ w Pitawie Gornej przy ul. Piastowskiej 69.

Terytorialny zasieg dziatania Urz¢du obejmuje Gmine Pitawa Gorna.



ROZDZIAL 11
ZADANIA URZEDU

§4

1. Urzad Miasta w Pilawie Goérnej dziala na podstawie przepisOw o samorzadzie gminnym,
statutu Urzedu Miasta i regulaminu organizacyjnego urzedu

2.Urzad jest jednostka organizacja Gminy powotang do wykonywania zadan publicznych
0 znaczeniu lokalnym, okreslonych w ustawach, uchwatach Rady oraz zadan wynikajacych

z porozumien zawartych z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowe;.

§5

1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
I kompetencji.

2. W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow, decyzji, postanowien i innych aktoéw z zakresu administracji
publicznej,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynno$ci faktycznie wchodzacych
w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania i rozpatrywania skarg wnioskow obywateli,

4) przygotowywanie dokumentow w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonania,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej,

6) prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru przepisow Gminy,

7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjonowania, wysytania

korespondencji, a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt do archiwum.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§6

Strukture organizacyjng Urzedu Miasta w Pitawie Gornej tworzg Kierownictwo Urzedu

oraz zespoty i samodzielne stanowiska pracy realizujace zadania do ktérych zostaty powotane.



§7

1. W sktad struktury organizacyjnej urzedu miasta wchodza nastepujace zespoty

oraz samodzielne stanowiska pracy

1) Zespot Samodzielnych Stanowisk Infrastruktury Miejskiej - ZIM
a) inspektor ds. gospodarki mieniem -ZGM
b) inspektor ds. rolnictwa i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej- ZRG
c) inspektor ds. gospodarki lokalami i handlu- ZLH
d) inspektor ds. gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska - ZKS
e) inspektor ds. gospodarki przestrzennej i drog - ZPD
f) inspektor ds. budownictwa i zamowien publicznych - ZBP

g) inspektor ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska -ZGO

2) Zespol Samodzielnych Stanowisk Budzetu i Rachunkowos$ci — SZB
a) zastepca Skarbnika Gminy - SZS
b) inspektor ds. ksiggowosci - SRK
c) inspektor ds. rozliczen - SKK

d) inspektor ds. windykacji i kontroli - SWK

3) Zespol Samodzielnych Stanowisk Podatkow i Oplat — SZP
a) inspektor ds. rachunkowosci podatkowej i ptac- SRP
b) inspektor ds. wymiaru podatkow- SWP
c) inspektor ds. podatkow i optat lokalnych-SPO

4) Samodzielne stanowiska pracy :
a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - USC - inspektor ds. kadr -K
b) inspektor ds. ewidencji ludno$ci i dowoddéw osobistych - BEL
c) inspektor ds. administracyjnych - SA
d) inspektor ds. obstugi Rady Miejskiej — SRM
e) inspektor ds. obronnych i obrony cywilnej i Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych —
BOC
f) radca prawny - RP
g) inspektor ds. funduszy strukturalnych — ZPF
h) inspektor ds. oswiaty- BO



i) informatyk — Sl

J) inspektor ds. promocji rynku pracy i kontaktéw z mediami - SP

5) Biuro Obstugi Klienta-BOK
a) inspektor ds. obstugi klienta - BOK

§8
1.Kierownictwo Urzedu stanowig:
a) Burmistrz -B
b) Zast¢pca Burmistrza -BZ
c) Sekretarz Gminy - BSG
d) Skarbnik Gminy - BS
ROZDZIAL IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

1. Urzad dziala w oparciu o zasady :
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem Gminy,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) wspotdziatania z innymi jednostkami,
6) planowania pracy i podziatu kompetencji,
7) kontroli zewngtrznych i wewngtrznych,
8) doboru kadry pracowniczej,
9) podnoszenia jako$ci $wiadczonych ustug,
10) etyki
§10

1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczednosciowy Z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Woydatki majatkowe zaplanowane w budzecie miasta sg realizowane zgodnie z przepisami

dotyczacymi udzielania zamédwien publicznych.



§ 11

1. Jednoosobowe kierownictwo Burmistrza polega na kierowaniu biezagcymi sprawami Gminy
1 odpowiedzialnosci za funkcjonowanie Urzedu.

2. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci
Gminy decyzje wydaje Burmistrz, jezeli ustawy nie stanowig inaczej.

3. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialnos¢ za realizacje swoich zadan przed Burmistrzem.

4. Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpce Burmistrza oraz pracownika urzgdu miasta

do wydawania w jego imieniu decyzji okreslonych w pkt. 2

§ 12

[

. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu wlasciwej realizacji zadan Urzgdu Miasta.

N

. Podstawg planowania sg zadania zawarte w
a) aktach normatywnych ,
b) uchwatach rady miejskiej,
€) harmonogramach przedsigwzigc,
d) poleceniach burmistrza,

e) umowach, porozumieniach.

§13

W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej. Szczegotowy opis kontroli zarzadczej okresla
regulamin kontroli zarzadczej wprowadzony przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.
Stanowi on ogot dziatan obejmujacych :

1) samooceng

2) kontrole | stopnia

3) kontrole Il stopnia

4) procedure zarzadzania ryzykiem

§ 14

W Urzedzie Miasta w Pitawie Gornej funkcjonuje System Zarzadzania Jakoscig ISO 9001:2009
wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Pitawy Gornej, obejmujacy swoim dziataniem caly

Urzad.



§15

Dobér kadry pracowniczej odbywa si¢ w drodze postepowania konkursowego zgodnie
z Systemem zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta

wprowadzonym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 16

Organizacje i porzadek pracy okresla Regulamin pracy.

§17

1. Status pracownikow zatrudnionych w Urzedzie okre§la ustawa o pracownikach
samorzagdowych.

2. Zasady wynagradzania pracownikéw samorzadowych okre§la Regulamin wynagradzania
pracownikow.

3. Pracownicy dokonujacy czynnosci kontrolnych poza urzgdem zgodnie z odrgbnymi przepisami

otrzymujg legitymacje stuzbowe.

ROZDZIAL. V
ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY SEKRETARZA I SKARBNIKA

§18

1. Burmistrz jako organ wykonawczy gminy wykonuje wszystkie obowiazki wynikajace
z przepisOw ustaw okreslajacych jego kompetencje.
2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych,
3) wydawanie indywidualnych decyzji z zakresu administracji publicznej,
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
5) upowaznianie Zastepcy Burmistrza i pracownikow Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli,
6) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw Urzedu,
7) ocenianie pracownikéw i kadry kierowniczej Urzedu,

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,



9) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego,

10) sktadanie sprawozdan z wykonania uchwat Rady,

11) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej gminy,

12) realizacja polityki i strategii gminy,

13) nadzor i realizacja celow dotyczacych BHP,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawne,

regulaminy oraz uchwaty Rady,

§19

1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnoSci:

1) pehienie zastepstwa podczas niecobecnosci Burmistrza,

2) wykonywanie zadan w zakresie =zarzadzen, upowaznien, polecen stuzbowych,
pelnomocnictw wydawanych przez Burmistrza,

3) odpowiedzialnos¢ za sprawy realizowane przez Zespdt Samodzielnych Stanowisk
Infrastruktury Miejskiej oraz Inspektora ds. funduszy strukturalnych,

4) koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektu budzetu w zakresie spraw
prowadzonych przez Zespot Samodzielnych Stanowisk Infrastruktury Miejskiej oraz
monitorowanie i kontrolowanie realizacji wydatkow w ramach zatwierdzonego planu,

5) rozpatrywanie skarg i zazalen zwigzanych z nadzorowang dziatalno$cig Urzedu,

6) nadzorowanie dziatalno$ci Zarzadu Budynkow Mieszkalnych i ksztattowanie jego polityki
w zakresie prowadzonych remontéw zasobéw komunalnych,

7) podpisywanie korespondencji, wszelkiego rodzaju zaswiadczen oraz dokumentow
zwigzanych z nadzorowang dziatalnoscig Urzedu,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz zarzgdzen burmistrza z zakresu
nadzorowania zadan zespotu infrastruktury miejskiej,

9) inicjowanie dzialan gminy z =zakresu nadzorowania zadan zespotu infrastruktury
miejskiej,

§20
1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:
1) pelnienie obowigzkow kierownika Urzgdu Miasta w tym:
a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

b) nadzorowanie czysto$ci, porzadku i dyscypliny,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

C) zapewnienie warunkow pracy zgodnie z przepisami bhp i p.poz.,

d) proponowania burmistrzowi zmian dotyczacych zakresow czynno$ci powierzonych
pracownikom celem zapewnienia lepszego funkcjonowania urzegdu,

e) planowanie zakupow, doposazenie urzedu,

nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego 1 terminowego =zalatwiania spraw

obywatelskich, skarg i wnioskow,

organizowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z przebiegiem wyborow, referendum,

spisdw organizowanych na terenie gminy,

nadzor nad gospodarkg mieniem urzedu, srodkami budzetowymi przeznaczonymi na

pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

nadzorowanie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw zasadami ich zatrudniania,

uzupetniania wyksztatcenia i doskonalenia zawodowego,

opracowywanie instrukcji, regulamindéw, zarzadzen z zakresu spraw dotyczacych

funkcjonowania urzedu i powierzonych czynnosci,

nadzorowanie wspotpracy pracownikéw z Rada Miejska 1 sposobami przekazywania

informacji oraz materiatdw radnym,

petnienic obowigzkéw Pelnomocnika Burmistrza z zakresu ustawy o wychowaniu

W trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz narkomanii,

Wspotpraca ze stowarzyszeniami 1 instytucjami w zakresie realizacji zadan wynikajacych

Zustaw o wychowaniu w trzezwos$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi i narkomanii

oraz Ustawy pozytku publicznego i o wolontariacie,

prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg, kulturg fizyczng, shluzba zdrowia, opieka

spoleczng 1 wspotpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami wykonujagcymi zadania

Z tego zakresu,

prowadzenie rejestru instytucji kultury na terenie Gminy,

nadzor pracy obstugi urzedu, opiniowanie wniosku o premi¢ dla pracownika obstugi

zgodnie z regulaminem wynagradzania,

Oopracowywanie zalozen do budzetu dla Urzedu Miasta i wspdtudzial w opracowywaniu

projektu uchwaty budzetu gminy i sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji w zakresie

powierzonym,

petienie funkcji kierownika Urzedu Miasta w razie nieobecnosci Burmistrza 1 Zastgpcy

Burmistrza i wykonywanie w ich imieniu czynnos$ci ustalonych w petnomocnictwie,

petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego w Urzedzie Miasta

w Pitawie Gornej (ABI),



16) nadzorowanie  przestrzegania ~w  urzedzie zasad  instrukcji  kancelaryjnej
oraz archiwizowania dokumentow,

17) powierzenie obowigzkéw pelnomocnika ds. Zarzadzania Systemem Jakosci ISO oraz
audytora wewnetrznego tegoz systemu,

18) wykonywaniec =~ wobec Burmistrza czynno$ci z zakresu prawa pracy w zakresie
wynikajacym z art. 8 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

19) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w ramach upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza,

20) petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej,

§21

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:
1) Organizowanie, nadzorowanie i sporzadzanie projektu uchwaty budzetowej w tym:
a) przekazywanie jednostkom organizacyjnym, jak i pracownikom wytycznych
niezbednych do opracowania materiatdw zwigzanych z budzetem Gminy,
b) kontrola planéw finansowych jednostek organizacyjnych pod wzglgdem zgodnos$ci
z uchwalg budzetows,

2) opracowywanie projektu budzetu gminy na podstawie materialow planistycznych i jego
realizacja zgodnie z wytycznymi,

3) dokonywanie analizy wykonania budzetu gminy i informowanie Burmistrza o jego
realizacji,

4) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez Burmistrza
dotyczacych gospodarki finansowej Urzedu Miasta,

5) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

6) zatwierdzania dyspozycji srodkami pieni¢znymi i zapewnianiu pod wzgledem finansowym
prawidlowo$ci umow zawieranych przez gming,

7) dokonywanie kontroli finansowej, ustalanie obiegu dokumentoéw ksiegowych,

8) opiniowanie projektow uchwal Rady Miejskiej w zakresie budzetu gminy i jego zmian
oraz zarzadzen Burmistrza,

9) sporzadzanie informacji opisowych z wykonania budzetu Gminy,

10) zatwierdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy,

11) opracowywanie prognoz finansowych Gminy,

12) nadzor nad prawidlowg obstugg ksiegowa budzetu Gminy (kontrola dokumentow

oraz operacji gospodarczych bedacych przedmiotem ksiggowan),
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13) nadzor i kontrola dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie,

14) nadzor nad Zespotem samodzielnych stanowisk ds. budzetu i rachunkowos$ci oraz ds.
podatkow i optat lokalnych,

15) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujgcych  powstanie  zobowigzan
finansowych,

16) opracowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz nadzor nad inwentaryzacja majatku
gminy,

17) wspotpraca z pracownikami Urz¢du w zakresie zaciggania kredytow, pozyczek

na realizacj¢ zadan wlasnych Gminy.

ROZDZIAL VI
ZADANIA ZESPOLU INFRASTRUKTURY MIEJSKIEJ

§22

1. Do zadan zespolu Infrastruktury Miejskiej nalezy prowadzenie spraw

w zakresie:

1) planowania i zagospodarowania przestrzennego na terenie Gminy w tym miedzy innymi:
a) przygotowywanie zatozen, nadzor nad procedurami a takze wykonywanie czynnosci
zmierzajacych do opracowania studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy i miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

b) sporzadzanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego, miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego wraz z prowadzeniem
ewidencji wydanych wypisow 1 wyrysow,

C) przygotowanie dokumentéw do okresowej oceny aktualno$ci studium i plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

d) przeprowadzanie analizy wnioskéw sktadanych do urzedu w sprawie sporzadzania lub zmiany
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

e) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych i nie inwestycyjnych w zakresie zgodnosci z zapisami
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

f) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy, decyzji

o lokalizacji celu publicznego wraz z prowadzeniem ewidencji wydanych decyzji,

g) udziat w posiedzeniach gminnych komisji urbanistyczno-architektonicznych,

h) przygotowywanie opinii do dokumentéw planistycznych sporzadzanych przez sgsiednie gminy,
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2) drog gminnych (publicznych , wewnetrznych, srédpolnych i innych):

a) prowadzenie spraw dotyczacych drog publicznych okre§lonych w przepisach prawa,

b) modernizacja, utrzymanie i ochrona drég oraz wykonywanie funkcji zarzadcy drog gminnych,
C) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu, wykonywanie projektéw organizacji ruchu,
ustalanie zakresu prac koniecznych do wykonania w granicach pasa drogowego oraz petnienie
nadzoru nad pracami realizowanymi w pasie drogowym

d) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektoéw mostowych,

e) prowadzenie ksigzek obicktow drogowych i mostowych,

f) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drog i obiektow mostowych,

g) okreslanie zasad i warunkow udzielania zezwolen na zajmowanie pasa drogowego

1 umieszczanie na nim urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drog oraz naliczanie optat
z tego tytutu,

h) dochodzenie roszczen zwigzanych ze zmiang warunkow okreslonych w zezwoleniu
lub zwigzanych z cofnigciem zezwolenia,

1) sporzadzanie zezwolen na zajecia pasa drogowego, zjazd z drogi, przejazd po drogach
publicznych pojazdéw nienormatywnych,

J) wydawanie zgody na wykonanie, przebudowg¢ lub kapitalny remont obiektow i urzadzen
w pasie drogi nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

k) naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,

I) przeprowadzanie odbioréw przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego,

m) finansowanie zadan z zakresu budowy, remontu, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
gminnych,

n)przeprowadzanie czynno$ci dotyczacych przejecia nieruchomosci pod drogi gminne,
0)wspotpraca z zarzadcami drog (gminnych powiatowych, wojewodzkich) w zakresie koordynacji

inwestycji drogowych,

3) komunikacji i transportu zbiorowego:

a) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow,

b) opiniowanie rozwigzan komunikacji zbiorowej,

c) analiza systemu komunikacyjnego,

d) zabezpieczanie potrzeb mieszkancéw w zakresie komunikacji miejskiej,

e) prowadzenie ewidencji przystankow wraz z ich utrzymaniem pod wzgledem technicznym,

f) udziat w pracach zespotu miedzygminnego ds. komunikacji miejskiej,
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4) gospodarowania nieruchomosciami gminnymi:

a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z gospodarowaniem mieniem komunalnym i gminnym zasobem nieruchomosci,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, nabywaniem, zamiang, uzyczaniem,
dzierzawami, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste i w trwaly zarzad nieruchomos$ci gminnych,
c) regulowanie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomos$ci gminnych,

d) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji gruntow,

e) prowadzenie spraw z zakresu podziatéw geodezyjnych nieruchomosci,

f) ustalanie dodatkowych optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

g) wystepowanie do Sgdu w sprawach zwianych z nieruchomosciami gminnymi,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i nadawaniem nazw obiektom miejskim, tj. ulicom,
placom i innym obiektom publicznym,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji porzadkowej nieruchomosci,

J) znoszenie wspotwlasnosci nieruchomosci stanowigcej wspotwlasno$é gminy,

k) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu,

I) ujednolicanie okresow uzytkowania wieczystego dla wszystkich wspotuzytkownikow
wieczystych nieruchomosci,

m) scalanie nieruchomosci,

n) rozgraniczenie nieruchomosci,

0) wywlaszczenie nieruchomosci w zakresie przewidzianym w ustawie

p) nadzor w sprawach prowadzenia cmentarza komunalnego,

r) naliczanie optat adiacenckich,

S) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo

wlasnosci nieruchomosci

5) rolnictwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja gruntow, w tym przeprowadzenie przegladow
urzadzen melioracyjnych,

b) kontrola ubezpieczenia obowigzkowego OC rolnikow z tytutu posiadania gospodarstwa rolnego
oraz ubezpieczenia budynkow wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja gruntéw rolnych i leSnych

d) organizacja i przeprowadzanie spisow rolnych,

e) organizacja przeprowadzanie wraz z uczestnictwem w procesie szacowania zakresu strat

poniesionych w wyniku kleski zywiotowe;,
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f) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawag gruntow komunalnych przeznaczonych do
uzytkowania rolniczego,

g) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi, doradztwa rolniczego i ochrony roslin,
organizacjami rolniczymi,

h) sporzadzanie spisow wyborcOw uprawnionych do glosowania w wyborach do Rady
Powiatowej i Dolnoslaskiej Izby Rolniczej,

1) wspotudziat w ochronie laséw przed pozarami,

J) prowadzenie spraw w zakresie uprawy maku i konopi widknistych,

K) organizacja profilaktyki i zwalczania chorob zwierzecych oraz chordb i szkodnikow roslin
uprawnych,

I) prowadzenie postepowania w zakresic wydawania decyzji producentom rolnym w sprawie

podatku akcyzowego wraz z okresowa sprawozdawczoscig.

6) dzialalnos$ci gospodarczej:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem licencji na wykonywanie transportu

drogowego taksdwka osobowa.

7) inwestycji:

a) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych i remontowych,

b) prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych zwigzanych z mieniem komunalnym,
wchodzagcym w skiad mienia komunalnego Gminy,

C) wspolpraca przy prowadzeniu zadan inwestycyjnych i remontowych zwigzanych z mieniem
Gminy bedacych we wladaniu jednostek organizacyjnych Gminy,

d) typowanie robot inwestycyjnych i remontowych,

e) udzielanie zamowien zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych i ich realizacja zgodnie
z ustawg prawo budowlane,

f) przygotowywanie dokumentacji technicznych, kosztoryséw i innych niezb¢dnych dokumentow
przy realizacji zamowienia oraz nadzor nad uzyskaniem pozwolen na budowe,

g) obstuga inwestorska nad realizowanymi zadaniami oraz nadzor techniczny i merytoryczny
nad przydzielonymi zadaniami w zakresie ich wykonania zgodnego z podpisanymi umowami
I innymi dokumentami,

h) udziat w naradach, spotkaniach, organizowanie i uczestnictwo w odbiorach roboét, przegladach

gwarancyjnych,
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i) sprawdzanie i podpisywanie dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, celowym,

J) rozliczanie zadan remontowych, inwestycyjnych, kontrola wydatkow, ewidencja ponoszonych
nakladow,

K) przekazywanie inwestycji lub remontow do uzytkowania wilasciwym organom W tym
przygotowanie kompleksowej dokumentacji formalno-prawnej niezbednej do rozpoczgcia
uzytkowania inwestycji,

I) wspolpraca z jednostkami instytucjami finansujacymi i mogacymi finansowaé zadania,
realizowane przez Gming, opracowywanie planow, harmonogramow realizacji zadan,

m) Opracowywanie informacji i sprawozdan z realizowanych zadan,

8) zamowien publicznych:

a) przyjmowanie wnioskOw i przygotowywanie zamowien na potrzeby Urzedu zgodnie z ustawa
prawo zamowien publicznych zarzadzeniami i regulaminami obowigzujacymi w urzgdzie,

b) wspotpraca i pomoc jednostkom organizacyjnym Gminy w przygotowaniu zamowien zgodnie z
ustawg PZP,

c) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

d) sporzadzanie ikoordynowanie uméw zawieranych przez Gming w zakresie zamowien
publicznych z wykonawcami,

e) przygotowywanie odpowiedzi na protesty i odwotania wykonawcow,

f) prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien,

g) przyjmowanie ofert do udzialu w postgpowaniach przetargowych a takze zabezpieczenie
I przechowywanie dokumentacji postegpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

h) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméowien,

9) gospodarki komunalnej, odpadami i ochrony srodowiska:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach;

b) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko,

C) monitorowanie oddzialywania na $rodowisko a takze sprawowanie kontroli przestrzegania
stosowania przepisOw o ochronie srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscia Burmistrza,

d) sporzadzanie gminnych programéw zwigzanych z ochrong srodowiska, ochrong gleby, wody,
powietrza atmosferycznego 1 ograniczaniem hatasu,

e) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska, w tym optaty recyklingowe;j,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na usunigcie drzew i krzewow,

g) wymierzanie kar za samowolne usunigcie drzew lub krzewow,
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h) likwidacja nielegalnych sktadowisk odpadow,

1) wydawanie zezwolen podmiotom na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na usuwaniu,
wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,

J) zabezpieczenie Gminy przed powodzig,

K) utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie miasta,

I) zimowe utrzymanie ulic, chodnikéw i placow,

1) zaktadanie i utrzymywanie terenow zieleni miejskiej,

m) nadzor nad eksploatacjg urzadzen o$wietlenia ulicznego,

n) prowadzenie spraw okreslonych w przepisach o cmentarzach i chowaniu zmartych,

0) nadzor nad utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzem komunalnym,

p) organizowanie ochrony nad bezdomnymi zwierz¢tami, w tym wydawanie zezwolen
na utrzymywanie psow uznawanych za agresywne,

r) planowanie inwestycji w zakresie gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska,

S) opiniowanie projektow prac geologicznych i planu ruchu zaktadu gorniczego,

t) edukacja ekologiczna,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest,
w) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania odpaddéw z miejsca nieprzeznaczonego do ich
sktadowania lub magazynowania wraz z wydawaniem decyzji nakazujacych ich usunigcia,

X) prowadzenie praw zwigzanych z zaopatrzeniem w wod¢ i odprowadzeniem $ciekOw na terenie
gminy w tym planowanie inwestycji i remontow posiadane] instalacji kanalizacyjnej i wodnej,
nadzor nad przedsigbiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym w zakresie wieloletnich programow
inwestycyjnych oraz przedkladanych wnioskow taryfowych ,

y) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprozniania,

z) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwosci
I Sposobu pozbywania sie¢ komunalnych osadow Sciekowych,

7) opracowanie planow rozwoju sieci kanalizacyjnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami zgodnie z ustawa o odpadach
wtym:

a) podejmowanie dzialan edukacyjnych i informacyjnych zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami komunalnymi,

b) tworzenie warunkoéw do utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie gminy poprzez planowanie

budowy, utrzymanie, i eksploatacje punktu selektywnego zbiorki odpadow komunalnych,
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€) nadzor nad punktem selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych,

d) opracowywanie projektow planéw zaopatrzenia gminy w cieplo, energie elektryczng, i paliwa
gazowe, a W szczego6lnoSci: opiniowanie, opracowywanie dokumentéw wynikajacych z
obowigzku ustawy prawo zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,

e) prowadzenic dziatalno$ci informacyjnej w dziedzinie uzytkowania energii i eksploatacji

urzadzen energetycznych,

11) w zakresie gospodarki lokalami oraz handlu:

a) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochroniec praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy, wlasnosci lokalu,

b) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Zarzadu Budynkow Mieszkalnych sp. z.0.0. w Pitawie
Gornej, w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

C) wspotdziatanie z zarzgdcami i wspdlnotami w ktorych gmina posiada komunalny zasob
mieszkaniowy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali i pomieszczen z zasobu
mieszkaniowego gminy,

e) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania ulg w oplatach czynszowych,

f) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przydzialem lokali komunalnych, nawigzywaniem,
wypowiadaniem umow najmu i oproznianiem lokali mieszkalnych,

g) opracowywanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

h) ustalenie zasad polityki czynszowej dla gminnego zasobu mieszkaniowego,

1) prowadzenie postgpowan zwigzanych ze wzajemnymi zamianami lokali mieszkalnych,

J) prowadzenie spraw zwigzanych przebudowaniami lokali komunalnych w tym usuwanie
skutkoéw samowoli lokalowej,

K) realizacja wyrokow sadowych,

I) organizowanie pracy oraz obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

m) prowadzenie spraw z wigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz kontroli przestrzegania zasad korzystania z zezwolen,

n) prowadzenie ewidencji placowek handlowych gastronomicznych funkcjonujacych na terenie
miasta,

0) ustalanie czasu pracy placowek handlowych gastronomicznych oraz przeprowadzenie kontroli

pod katem jego przestrzegania,
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p) wspoélpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Pitawie Gornej
w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz przygotowanie postanowien
opiniujacych wnioski,

I naliczanie wysokoS$ci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

s) wydawanie zezwolen na prowadzenie sezonowego handlu obwoznego,

t) wydawanie terminowych zezwolen na wyprzedaz posiadanych zapaséw w zwigzku
z wygasnieciem zezwolen,

u) wydawanie zezwolen jednorazowych,

W) wspélpraca z instytucjami i organami w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

y) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo farmaceutyczne dotyczacych rozktadu
godzin pracy aptek ogdlnodostgpnych na terenie Miasta,

z) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplaty targowe;.

ROZDZIAL VII
ZADANIA ZESPOLU SAMODZIELNYCH STANOWISK BUDZETU |
RACHUNKOWOSCI

§23

1. Do zadan Zespolu Samodzielnych Stanowisk Budzetu i Rachunkowosci nalezg:

1) z zakresu obstugi finansowej Gminy:

a) obstuga finansowo —ksiggowa budzetu Gminy Pitawa Gorna,

b) uzgadnianie prowadzonych przy rachunku kont rozrachunkowych,

C) oOpracowywanie projektow plandw finansowych dochodéw 1 wydatkbw w oparciu
0 wytyczne Burmistrza oraz projekty planow przedtozonych przez kierownikow jednostek
organizacyjnych podlegtych Gminie,

d) sporzadzanie projektow Uchwal i Zarzadzen zmieniajacych budzet Gminy,

e) ewidencja do systemu finansowo-ksiggowego otrzymanych od jednostek podlegltych Gminie
sprawozdan budzetowych i finansowych,

f) sporzadzanie sprawozdan budzetowych dla Gminy przy wykorzystaniu programéw Bestia
I www.budzetwoj.pl oraz aplikacj¢ e-puap,

i) rozliczanie i przekazywanie $rodkéw finansowych za Udostepnianie Danych Osobowych

do Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego,
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J) rozliczanie przy wspotpracy z Osrodkiem Pomocy Spotecznej wptywow z funduszu i zaliczki

alimentacyjnej i przekazywanie §rodkéw do Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego,

2) z zakresu obstugi finansowej Urzedu:

a) obstuga finansowo - ksiegowa Urz¢du w zakresie dochodow i wydatkéw Srodkow wiasnych,
dotacji, $rodkéw unijnych i innych Zrédel finansowych w tym ksiegowo$¢ podatkow i oplat
lokalnych,

b) ewidencja i uzgadnianie z inspektorem ds. rachunkowos$ci podatkowej i ptac dochodéw Gminy
Pitawa Gorna,

C) uzgadnianie prowadzonych przy tym rachunku kont rozrachunkowych,

d) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z dochodéw Urzedu Miasta,

e) podpisywanie uzgodnionych przez odpowiedniego pracownika potwierdzen sald wychodzacych
na zewnatrz,

f) wydawanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych rachunkow bankowych (noty
ksiggowe, dowody PK),

g) podpisywanie i sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentow ksiggowych,
h) podpisywanie dyspozycji finansowych (przelewéw bankowych) w systemie bankowosci
elektronicznej,

1) ujecie w ksiggach wynikow inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

3) z zakresu ksiegowosci:

a) dekretacja i ksiggowanie syntetyczno - analityczne dokumentoéw ksiggowych,

b) ewidencja depozytow i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

C) sporzadzanie dyspozycji srodkami finansowymi w ramach prowadzonych ewidencji,

d) comiesieczne uzgadnianie kont rozrachunkowych i sporzadzanie wydrukow z systemu
finansowo-ksiggowego zgodnie z polityka rachunkowosci,

e) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan budzetowych,

f) sporzadzanie not ksiegowych, uzgodnien sald naleznosci,

g) opracowywanie projektow planéw finansowych,

h) przygotowywanie dokumentacji ksiggowej przy przetargach na kredyty i pozyczki, pilnowanie
terminowych sptat rat 1 odsetek od kredytow, obligacji, dbalo$§¢ o realizacje warunkow
finansowych zawartych uméw z bankami,

1) Wspotpraca z bankami obshugujacymi rachunki Gminy, posredniczenie przy zaktadaniu nowych

subkont i dostarczenie dokumentacji ksiegowych,
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J) ewidencja drukow Scistego zarachowania w zakresie kwitariuszy prowadzonych dla inkasentow
optaty targowej oraz faktur VAT dla zarzadcy cmentarza komunalnego,

k) koordynowanie ewidencji Srodkow trwatych prowadzonej przez pracownikow,

I) wspotpraca przy inwentaryzacji sktadnikow majgtku Gminy,

1) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie srodkow trwatych,

4) w zakresie spraw rozliczeniowych:

a) prowadzenie obstugi kasowej na potrzeby Urzedu Miasta w Pitawie Gornej,

b) sporzadzanie przelewow do wszystkich zatwierdzonych dyspozycji bankowych,

c) ewidencja, rozliczanie i sporzadzanie deklaracji podatku VAT,

d) przyjmowanie i ewidencjonowanie bezgotowkowych form wnoszenia wadium,

e) prowadzenie rejestrow: depozytow, papierdw wartosciowych, niepodjetych wynagrodzen,

f) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

5) w zakresie windykacji i kontroli;

1. wewnetrzna kontrola finansowa w szczeg6lnosci:

a) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow,
b) badania i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym (statut, instrukcja
w zakresie dotyczacym:

- procesOw planowania, pobierania i gromadzenia $rodkoéw finansowych

- zaciggania zobowigzan finansowych

- dokonywania wydatkow z posiadanych srodkoéw finansowych

- zwrotu Srodkow publicznych

c) kontrola prawidlowosci gospodarki finansowej i polityki ksiegowosci przy zastosowaniu

wszystkich procedur wynikajacych z przepisow prawa,

6) windykacja wierzytelnosci Gminy:

a) sporzadzanie i wysylka upomnien oraz wezwan do zaptaty,

b) sporzadzanie i skierowanie do wlasciwych urzgdow skarbowych tytutdéw wykonawczych w celu
egzekucji pienieznej zalegtosci podatkowych,

C) przygotowywanie dokumentow w celu skierowania na droge sadowa spraw dotyczgcych
zalegtosci 0 charakterze cywilno-prawnym,

d) przygotowywanie dokumentacji w celu Sporzadzenia i przekazania komornikom sadow

rejonowych wnioskoéw o egzekucj¢ naleznosci 0 charakterze cywilno-prawnym,
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e) biezacy monitoring dokonanych przez dtuznikéw wptat podatkow i opfat,

f) wspolpraca z urzedami skarbowymi w zakresie zawieszania lub umarzania postepowan
egzekucyjnych na podstawie tytutdéw wykonawczych,

g) zabezpieczanie wierzytelnoSci gminy z tytulu podatkéw i optat poprzez ustanawianie hipotek
przymusowych na nieruchomosciach bedacych wtasnoscig dtuznikow,

h) sporzadzanie rocznego sprawozdania o zalegtosciach przedsigbiorcow,

1) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wyrazeniem zgody na zniesienie hipotek ustanowionych

na nieruchomosciach nalezacych do dtuznikow,

7) kontrola finansowa w Gminie w ramach procedury Kontroli Zarzadczej w Urzedzie
Miasta, jednostkach organizacyjnych i stowarzyszeniach:

a) przeprowadzanie kontroli wydatkow zgodnie z art.46 i 47 ustawy o finansach publicznych,

b) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow,
C) zadania i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym (statut, instrukcja
w zakresie dotyczacym:

-procesOw planowania, pobierania i gromadzenia §rodkow finansowych

-zaciggania zobowigzan finansowych

-dokonywania wydatkéw z posiadanych srodkow finansowych

-zwrotu srodkéw publicznych

d) prowadzenie gospodarki finansowej i polityki ksiggowos$ci przy zastosowaniu wszystkich

procedur wynikajacych z przepisow prawa.

ROZDZIAL VIII
ZADANIA ZESPOLU SAMODZIELNYCH STANOWISK DS. PODATKOW I OPLAT

§24

1. Do zadan Zespolu Samodzielnych Stanowisk ds. podatkow i oplat naleza:

1) w zakresie rachunkowosci i oplat:

a) prowadzenie w dziennikach obrotu prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow, wyplat,
zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulu podatkow 1 opfat,

b) zakladanie ewidencji analitycznej konta podatkowego stuzacego do rozliczenia z podatnikami
podatkow i optat poszczegdlnych naleznosci podatkowych i optat przypisanych i nieprzypisanych
oraz naleznosci wynikajace z czynnos$ci cywilnoprawnych, takich jak sptata lokali mieszkalnych 1

uzytkowych, czynsz dzierzawny, sprzedaz lokali mieszkalnych 1 uzytkowych, wieczyste

21



uzytkowanie gruntu, optata targowa, optata za cmentarz, optata za wydanie pozwolenia
na sprzedaz alkoholu, optata za psa, itd.,

c) ksiggowanie dziennych wptat podatkow i optat oraz innych naleznosci przypisanych
i nieprzypisanych wplaconych za posrednictwem banku, poczty, poborcy skarbowego oraz kasy
urzedu a stanowigce dowody wplaty, ktore nalezy przy ksiggowaniu sprawdzi¢ z punktu widzenia
prawidtowosci zakwalifikowania wptaty, w szczegdlnos$ci w zakresie rodzaju podatku, naliczeniu
odsetek za zwloke, kosztow upomnienia,

d) zamykanie i bilansowanie dziennego ksi¢ggowania w dziennikach obrotu i uzgadnianie ich
Z obrotami dziennymi kasy, zwigzanych z przyjmowaniem wptat gotowkowych i z dokonywanym
zwrotem podatnikom oraz dokumentami wptat zatagczonymi do wyciaggu bankowego, jezeli wptate
dokonano za posrednictwem banku lub poczty,

e) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wysokos¢ nadptaty podatkowej,

f) przygotowywanie postanowien o zaksiggowaniu wplaty,

g) uzgadnianie zapisOw wplat podatkow i1 optat oraz innych naleznosci z kontami ksiegi gtdéwne;j
ewidencji syntetycznej, ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji, zgodnie z zasadg podwojnego
zapisu oraz z kontami ksiagg pomocniczych (kart dochodow), w ktorych prowadzona jest
ewidencja ksiegowa, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;,

h) sporzadzanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci,

1) wystawianie i podpisywanie uzgodnien sald z kontrahentami,

2) w zakresie naliczania wynagrodzen i §wiadczen:

a) naliczanie wynagrodzen dla pracownikow Urzedu wynikajacych z zaszeregowania oraz
dodatkowych wynagrodzen rocznych, nagréod jednorazowych, nagrdéd jubileuszowych,
odpraw emerytalnych, ekwiwalentow za niewykorzystany urlop wypoczynkowy i inne,

b) naliczanie wynagrodzen i $§wiadczen dla pracownikow zatrudnionych w Urzegdzie Miasta,

C) rozliczanie wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na podstawie uméw zlecen, umow
0 dzieto i ryczattow samochodowych,

d) sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen
spolecznych,

e) sporzadzanie deklaracji dotyczacej podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

f) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracowniczych oraz kart zasitkowych,

g) sporzadzanie zaswiadczen do ZUS dotyczacych wyptaconych wynagrodzen chorobowych
zasitkbw z ubezpieczen spotecznych dla pracownikdéw, ktorymi ustat stosunek pracy,

a przebywajg oni nadal na zwolnieniu lekarskim,
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h) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci osiggnigtego dochodu,

1) sporzadzanie wnioskow do Urz¢du Pracy o refundacj¢ kosztow zatrudnienia pracownikow
publicznych, interwencyjnych w ramach prac spotecznie uzytecznych,

J) sporzadzanie kwartalnych, rocznych sprawozdan do Giownego Urzedu Statystycznego
W zakresie wynagrodzen,

K) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu ZUS RP-7 dla pracownikow
obecnych, bytych oraz zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,

I) obstuga programu kadrowo-ptacowego,

3) w zakresie wymiaru podatkéw:

a) dokonywanie wymiaru podatkéw w oparciu o aktualnie obowigzujgce przepisy podatkowe
i uchwaty Rady Miejskiej, w tym:

- podatek od nieruchomosci — 0soby fizyczne, osoby prawne

- podatek rolny — osoby fizyczne, osoby prawne

- podatek le$ny - osoby fizyczne, osoby prawne

- optata od posiadania psow

- podatek od srodkéw transportowych - 0soby fizyczne, osoby prawne

- faczne zobowigzanie podatkowe — 0soby fizyczne

4) w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, oplaty od posiadania pséw —
dotyczy oséb fizycznych.

a) rozpoczecie roku podatkowego — w informatycznym systemie podatkow i optat lokalnych,

b) w trakcie trwania roku podatkowego biezgca aktualizacja danych:

- zmiany wtascicieli nieruchomosci

- zmiany struktury wtasnos$ci

- zmiany podstaw opodatkowania

- zmiany najemcow lokali 1 garazy

- przygotowanie danych odnos$nie ulg ustawowych i innych naleznych wtascicielom gospodarstw
rolnych

- opracowanie decyzji korygujacych wymiar podatku,

c) kompletowanie dokumentacji potrzebnych do naliczania podatkow,

- wszczgeie postegpowania podatkowego

- przygotowanie decyzji podatkowych

- biezace zaktadanie teczek podatnikéw
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d) prowadzenie rejestru przypisOw i odpisow dla wszystkich zobowigzan osob fizycznych —
w informatycznym systemie podatkow i optat lokalnych,

e) prowadzenie ewidencji podatnikow,

f) prowadzenie indywidualnych teczek podatnikow,

g) przygotowywanie materiatow oraz projektow Uchwal podatkowych na dany rok podatkowy,

h) wydawanie za§wiadczen podatnikom:

- 0 powierzchni gospodarstwa rolnego podlegajacej opodatkowaniu podatkiem rolnym,

- 0 dochodowosci z gospodarstwa rolnego,

- 0 udzielonej, pomocy de mini mis

1) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

J) kwartalne uzgadnianie przypiséw i odpisow podatkow od osob fizycznych, od nieruchomosci,
rolnego i tacznego zobowigzania pieni¢znego z inspektorem ds. rachunkowosci podatkowe;.

K) wspotdziatanie ze stanowiskiem rachunkowosci podatkowe;j, celem:

- biezacych uzgodnien ewidencyjnych,

- okres$lania stanowiska w sprawie zwrotu nadptlat, przedawnionych naleznosci, zaleglo$ci

podatkowych,

5) w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, leSnego — dotyczy oséb
prawnych:

a) rozpoczgcie roku podatkowego w informatycznym systemie podatkow, optat lokalnych,

b) badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym (wydruki z programu
Ewidencji Gruntow) deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

€) wprowadzanie do informatycznego systemu podatkow i optat lokalnych danych ze ztozonych
deklaracji,

d) prowadzenie postgpowania, jesli dana osoba nie ztozyla deklaracji w ustawowym terminie,

e) w trakcie trwania roku podatkowego, rejestrowanie w programie wymiarowym korekt
sktadanych przez osoby prawne,

f) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow dla oséb prawnych w podatku od nieruchomosci,
rolnym i leSnym — w informatycznym systemie podatkow i optat lokalnych,

g) prowadzenie ewidencji podatnikow — 0soby prawne,

h) kontrole podatkowe,

1) kwartalne uzgadnianie przypisow i odpisow podatkow od o0sob prawnych w podatku

od nieruchomosci, rolnym i leSnym z inspektorem ds. rachunkowosci podatkowej 1 plac,
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J) wspotdziatanie ze stanowiskiem rachunkowosci podatkowej i ptac, celem biezacych uzgodnien
ewidencyjnych oraz okreslania stanowiska w sprawie zwrotu nadptat, przedawnionych naleznosci,

zaleglo$ci podatkowych,

6) w zakresie podatku od $rodkéw transportowych:

a) rozpoczecie roku podatkowego w informatycznym systemie podatkow i optat,

b) wprowadzanie ztozonych deklaracji do informatycznego systemu podatkow i optat lokalnych,
C) prowadzenie postepowania, jesli dana osoba nie ztozyta deklaracji w ustawowym terminie,

d) biezaca kontrola nabywanych i zbywanych pojazdéw podlegajacych opodatkowaniu

na podstawie zawiadomien przesytanych ze Starostwa Powiatowego w Dzierzoniowie,

7) w zakresie udzielania ulg:

a) rozpatrywanie podan o0sob fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, w sprawie ulg, umorzen, zaniechania poboru 0raz
roztozenia platnosci podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych,
oplat na raty,

b) zbieranie informacji na temat podatnika wnioskujacego o udzielenie ulgi czy przesunigcia
terminu ptatnosci,

C) sporzadzanie informacji (za rok) podlegajacych podaniu do publicznej wiadomosci
o skutkach udzielonych ulg, umorzen, odroczen i zwolnien od platnosci podatku, w tym zwolnien
ustawowych,

d) przygotowywanie projektoéw uchwat podatkowych, oraz w sprawie udzielania pomocy
de minimis,

e) elektroniczne sporzadzanie i przesylanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis,

f) elektroniczne sporzadzanie i przesytanie sprawozdan o udzielonej badZ nieudzielonej pomocy
de mini mis w rolnictwie i rybotowstwie,

g) sporzadzanie decyzji o umorzeniu, odroczeniu, roztozeniu na raty zobowigzan, zalegloSci
podatkowych,

h) sporzadzanie informacji (w formie jednostronnego o$wiadczenia woli) 0 umorzeniu,
odroczeniu, roztozeniu na raty - zobowigzan, zalegtosci cywilnoprawnych,

1) sporzadzanie zaswiadczen 0 udzielonej pomocy de minimis.

8) w zakresie naliczania innych oplat

a) ustalanie harmonogramu sptat naleznosci za zakupione mienie (lokale, grunty — zgodnie

z otrzymanym aktem notarialnym)

25



ZADANIA BIURA OBSUGI KLIENTA

§ 25

1. Do gtéwnych zadan Biura Obstugi Klienta nalezy :

1) udzielanie informacji 0 sposobie zatatwienia spraw klientom zglaszajagcym si¢ do Urzedu,

2) udostepnianie kart ustug, wzoréw wnioskow i formularzy,

3) przyjmowanie dokumentow sktadanych przez klientow,

4) udzielanie informacji o organach wlasciwych do zatatwienia sprawy,

5) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

6) przestrzeganie standardow obstugi klienta, stanowigcych zatacznik do Regulaminu

Organizacyjnego

ROZDZIAL IX
ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 26

1. Do zakresu zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — Kadry nalezg:

1) w zakresie spraw obstugi USC:

a) rejestracja stanu cywilnego osob w formie aktow: urodzenia, malzenstwa i zgonu w Systemie
Rejestrow Panstwowych,

b) przyjmowanie oswiadczen:

-0 wstagpieniu w zwigzek malzenski 1 nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa przez
mezczyzng, Kobiete i dzieci oraz o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa,

-0 uznaniu ojcostwa oraz pochodzeniu dziecka,

-0 zmianie imienia dziecka i nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 Kodeksu Rodzinnego
1 Opiekunczego,

-od matzonkéw o nazwisku pierwszego ich wspolnego dziecka zgodnie z art. 88§3 Kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego,

) wpisywanie w formie wzmianek dodatkowych informacji wptywajacych na tres¢ lub waznos¢
aktu stanu cywilnego,

d) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zmiany imion i nazwisk,

e) wydawanie zezwolen dotyczacych skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,
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f) wydawanie zaswiadczen:

-stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

-stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,

-0 stanie cywilnym,

-zamieszczonych lub niezamieszonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

-0 nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

g) wydawanie odpiséw z aktow stanu cywilnego,

h) przekazywanie odpowiednich dokumentéow na zZadanie saddéw, polskich placowek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron,

1) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie
do nich skorowidzow,

J) przekazywanie ksiag, akt zbiorowych i skorowidzoéw do Archiwum Panstwowego

2) w zakresie spraw kadrowych

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy,

b) zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,

C) przygotowywanie zakresOw czynno$ci pracownikom w porozumieniu

z Sekretarzem,

d) opracowywanie planow urlopow pracowniczych,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng pracownikow,

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow zgodnie

z obowigzujacym systemem w Urzedzie,

g) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw przy pracach
publicznych, interwencyjnych,

h) przekazywanie dokumentéw do archiwum,

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sporzadzaniem informacji i deklaracji dotyczacej
miesi¢cznych rozliczen Urzedu Miasta z PFRON,

J) przechowywanie akt osobowych dyrektorow placowek oswiatowych.

§ 27

1. Do zakresu zadan inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,
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2) prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach
meldunkowych,

3) udostepnianie danych z rejestru mieszkancoéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
oraz rejestru dowodow osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

4) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu z urzedu i ha wniosek stron,

5) wystepowanie z wnioskiem o nadanie nr PESEL oraz jego zmiang,

6) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddw osobistych,

7) przyjmowanie oraz wydawanie dowodow osobistych,

8) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

9) wydawanie zaswiadczen o uniewaznieniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

10) udziat w pracach zwigzanych z przeprowadzeniem wyboroéw, referendum,

11) sporzadzanie list 0sob do kwalifikacji wojskowe;j,

12) prowadzenie spraw z zakresu korzystania przez pracownikéw Urzedu z Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 28

1. Do zakresu zadan inspektora do spraw administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu:

a) odbieranie korespondencji z Biura Obstugi Klienta i przekazanie do dekretacji Burmistrza

b) przekazywanie pism zadekretowanych przez Burmistrza pracownikom samodzielnych
stanowisk pracy.

C) przygotowywanie i rejestrowanie pism do wystania.

d) wypisywanie delegacji stuzbowych.

e) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza.

f) prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwatych.

2) prowadzenie centralnych rejestrow dokumentéw urzedzie:
a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

b) prowadzenie rejestru spraw obywateli,

C) prowadzenie rejestru umoéw zawieranych w urzedzie,

d) prowadzenie rejestru szkolen,

e) prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych,

f) prowadzenie rejestru Legitymacji pracowniczych,
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g) prowadzenie rejestru upowaznien Burmistrza,

h) prowadzenie rejestru petnomocnictw Burmistrza,

1) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

J) sporzadzanie okresowych analiz i informacji zgodnie z posiadajacg dokumentacja,

k) prowadzenie ksigzki kontroli,

I) sporzadzanie projektow umow na ustugi zwigzane z funkcjonowaniem urzgdu,

}) sporzadzanie projektow umow na uzywanie samochodow prywatnych przez pracownikow

do celow stuzbowych,

3) prowadzenie archiwum urzedu:

a) prowadzenie rejestru spisoOw zdawczo-odbiorczych materialow archiwalnych przeznaczonych
do archiwum panstwowego,

b) prowadzenie rejestru spisow zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych poszczegolnych
zespolow samodzielnych stanowisk przekazanych do archiwum zaktadowego,

C) prowadzenie rejestru spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
na makulature,

d) prowadzenie rejestru spisow zdawczo-odbiorczych zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,
e) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej / protokoty zniszczen /, ktérej mingt termin
archiwalny,

f) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum zaktadowego / kartoteka wypozyczen
akt/,

4) wykonywanie zadan i obowiazkéw w punkcie kancelaryjnym.

a) kierowanie praca punktu kancelaryjnego (dla dokumentow niejawnych).

b) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentéw
niejawnych otrzymywanych, wystanych oraz wytwarzanych.

C) udostepnianie dokumentéw niejawnych osobom upowaznionym.

d) kompletowanie dokumentow zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt oraz przygotowywanie
akt do archiwizaciji.

§29

1. Do zadan inspektora do spraw obslugi Rady Miejskiej nalezy:
1)z zakresu prowadzenia biura Rady Miejs