Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Pitawy Gornej nr 18/2019
z dnia 25 lutego 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU MIASTA
W PILAWIE GORNEJ

Pilawa Gorna, 25 luty 2019 rok



1)

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Pitawie Gornej okres$la
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¢ Pitawa Gorna,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pitawy Gornej,

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Pitawy Gornej,
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 dziata na podstawie przepisOw o samorzadzie gminnym,
statutu Urzedu Miasta i regulaminu organizacyjnego urzedu.

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

z porozumien zawartych z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowe;j.

§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 aktow 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 i 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 dziatalnosci gospodarczej- ZRG
c) inspektor ds. gospodarki lokalami i handlu- ZLH
d) inspektor ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska - 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 ds. Podatkéow i Oplat — SZP
a) inspektor ds. rachunkowosci podatkowej i ptac- SRP
b) inspektor ds. wymiaru podatkéw- SWP
c) inspektor ds. podatkoéw i optat lokalnych-SPO

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



i) inspektor ds. funduszy strukturalnych — ZPF

J) inspektor ds. o$§wiaty- BO

k) informatyk — Sl

I) inspektor ds. promocji, rynku pracy i kontaktéw z mediami — SP

m) inspektor ds. ochrony danych osobowych - IDO

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

6) Stanowiska pomocnicze i obstugi
a) sprzataczka

b) robotnik gospodarczy

C) goniec

d) palacz c.o.

§8

1.Kierownictwo Urzedu stanowig:
a) Burmistrz - B
b) Zastepca Burmistrza - BZ
c) Sekretarz Gminy - BSG
d) Skarbnik Gminy - BS

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

1. Urzad dziata w oparciu o zasady :
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem Gminy,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) wspotdziatania z innymi jednostkami,
6) planowania pracy i podziatlu kompetencji,
7) kontroli zewnetrznych i wewngtrznych,

8) doboru kadry pracowniczej,



N

9) podnoszenia jakosci §wiadczonych ustug,
10) etyki
§10

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

Wydatki majatkowe zaplanowane w budzecie miasta sg realizowane zgodnie z przepisami

dotyczacymi udzielania zamowien publicznych.

§ 11

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

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

Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje swoich zadan przed Burmistrzem.

Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpce Burmistrza oraz pracownika urzedu miasta

do wydawania w jego imieniu decyzji okreslonych w ust. 2

§ 12

. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu whasciwej realizacji zadan Urzgdu Miasta.

. Podstawg planowania sg zadania zawarte w

a) aktach normatywnych,
b) uchwatach rady miejskiej,
c) harmonogramach przedsiewzig¢,
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 ogo6t dziatan obejmujacych :

1) samooceng

2) kontrole | stopnia



3) kontrole Il stopnia
4) procedure zarzadzania ryzykiem

§14

Dobor kadry pracowniczej odbywa si¢ w drodze postgpowania konkursowego zgodnie
z Systemem zatrudniania pracownikow na stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta

wprowadzonym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 15

Organizacje i porzadek pracy okresla Regulamin pracy.

§ 16

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

2. Zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych okresla Regulamin wynagradzania
pracownikow.

3. Pracownicy dokonujacy czynnos$ci kontrolnych poza urzgdem zgodnie z odrgbnymi przepisami

otrzymujg legitymacje stuzbowe.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA SEKRETARZA,
| SKARBNIKA

§17

1. Burmistrz jako organ wykonawczy gminy wykonuje wszystkie obowiazki wynikajace
Z przepiséw ustaw okreslajacych jego kompetencje.
2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych,
3) wydawanie indywidualnych decyzji z zakresu administracji publicznej,
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
5) upowaznianie Zastgpcy Burmistrza i pracownikow Urzgdu do wydawania decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli,



6) zatwierdzanie zakreséw czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu,

7) ocenianie pracownikow 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.

§18

1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegélnoSci:

1) pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Burmistrza,

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

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad inspektorem ds. funduszy strukturalnych,
inspektorem ds. o$wiaty oraz inspektorem ds. promocji, rynku pracy i kontaktow
z mediami i nadzorowanie spraw przypisanych tym inspektorom,

4) koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektu budzetu oraz monitorowanie
i kontrolowanie realizacji wydatkéw w ramach zatwierdzonego planu,

5) rozpatrywanie skarg i zazalen w zakresie nadzorowanym,

6) podpisywanie korespondencji, wszelkiego rodzaju zaswiadczen oraz dokumentow
w zakresie udzielonego upowaznienia,

7) wykonywanie = wobec Burmistrza czynnoSci z zakresu prawa pracy w zakresie
wynikajacym z art. 8 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

8) sprawowanie nadzoru nad sprawami zwigzanymi z o§wiatg, kulturg i kulturg fizyczna.

9) prowadzenie rejestru instytucji kultury na terenie Gminy,

§19

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczego6lnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

petlnienie obowigzkéw kierownika Urzedu Miasta w tym:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

b) nadzorowanie czystosci, porzadku i dyscypliny,

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

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

e) planowanie zakupow, doposazenie urzedu,

nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego 1 terminowego zalatwiania spraw

obywatelskich, skarg i wnioskow,

organizowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z przebiegiem wybordéw, referendum,

spisow organizowanych na terenie gminy,

nadzér nad gospodarka mieniem urzedu, $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na

pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

nadzorowanie spraw zwigzanych z naborem pracownikow zasadami ich zatrudniania,

uzupetniania wyksztatcenia i doskonalenia zawodowego,

Opracowywanie instrukcji, regulamindéw, zarzadzen z zakresu spraw dotyczacych

funkcjonowania urzedu i powierzonych czynnosci,

nadzorowanie wspotpracy pracownikow z Rada Miejska 1 sposobami przekazywania

informacji oraz materiatdbw radnym,

opracowywanie zatozen do budzetu dla Urzedu Miasta i wspotudzial w opracowywaniu

projektu budzetu gminy i sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji w zakresie

powierzonym,

petnienie funkcji kierownika Urzedu Miasta w razie nieobecno$ci Burmistrza 1 Zastgpey

Burmistrza i wykonywanie w ich imieniu czynnosci ustalonych w pelnomocnictwie,

nadzorowanie = przestrzegania ~w  urzedzie zasad  instrukcji  kancelaryjnej

oraz archiwizowania dokumentow,

wykonywanie =~ wobec Burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy w zakresie

wynikajacym z art. 8 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w ramach upowaznienia udzielonego

przez Burmistrza,

13) sprawowanie nadzoru nad sprawami zwigzanymi ze stuzbg zdrowia, opiekg spoteczna,

14)koordynowanie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow

alkoholowych oraz narkomania,



15) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami zgodnie ze schematem

organizacyjnym Urzedu Miasta w Pitawie Gornej,

16) nadz6r na pracownikami obstugi i stanowiskami pomocniczymi,

17) pehienie funkcji koordynatora kontroli zarzadcze;.

§ 20

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

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 zgodno$ci
z uchwatg budzetows,
opracowywanie projektu budzetu gminy na podstawie materialdéw planistycznych i jego
realizacja zgodnie z wytycznymi,
dokonywanie analizy wykonania budzetu gminy i informowanie Burmistrza o jego
realizacji,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez Burmistrza
dotyczacych gospodarki finansowej Urzedu Miasta,
wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkdéw w zakresie rachunkowosci,
zatwierdzanie dyspozycji srodkami pienigznymi i zapewnianie pod wzgledem finansowym
prawidtowosci umoéw zawieranych przez gming,
dokonywanie kontroli finansowej, ustalanie obiegu dokumentoéw ksiggowych,
opiniowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie budzetu gminy i jego zmian
oraz zarzadzen Burmistrza,

sporzadzanie informacji opisowych z wykonania budzetu Gminy,

10) zatwierdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy,

11) opracowywanie prognoz finansowych Gminy,

12) nadzér nad prawidtowa obstlugg ksiegowa budzetu Gminy (kontrola dokumentow

oraz operacji gospodarczych bedacych przedmiotem ksiggowan),

13) nadzoér i kontrola dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie,

14) nadzér nad Zespotem samodzielnych stanowisk ds. budzetu i rachunkowos$ci oraz ds.

podatkow 1 optat lokalnych,

15) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych  powstanic  zobowigzan

finansowych,
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16) opracowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz nadzor nad inwentaryzacjg majatku
gminy,
17) wspotpraca z pracownikami Urzedu w zakresie zaciggania kredytéw, pozyczek

na realizacj¢ zadan wlasnych Gminy.

ROZDZIAL VI
ZADANIA ZESPOLU INFRASTRUKTURY MIEJSKIEJ

§21

1. Do zadan zespotu 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 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) sporzadzanie wypiséw i wyryséw ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, miejscowych planéw 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 urzgdu 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 postepowan w sprawie wydania decyzji 0 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 dokumentdéw planistycznych sporzadzanych przez sgsiednie gminy,

2) drog gminnych (publicznych , wewnetrznych, $Srédpolnych i innych):
a) prowadzenie spraw dotyczgcych drog publicznych okre§lonych w przepisach prawa,
b) modernizacja, utrzymanie i ochrona drog oraz wykonywanie funkcji zarzadcy droég gminnych,

C) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu, wykonywanie projektéw organizacji ruchu,
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ustalanie zakresu prac koniecznych do wykonania w granicach pasa drogowego oraz pelnienie
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 warunkéw udzielania zezwolen na zajmowanie pasa drogowego

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

h) dochodzeniec 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 odbiorow 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 rozktadoéw jazdy przewoznikow,

b) opiniowanie rozwigzan komunikacji zbiorowe;j,

c) analiza systemu komunikacyjnego,

d) zabezpieczanie potrzeb mieszkancéw w zakresie komunikacji miejskie;j,

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

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

a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z gospodarowaniem mieniem komunalnym i gminnym zasobem nieruchomosci,
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b) prowadzenic spraw zwigzanych ze zbywaniem, nabywaniem, zamiang, uzyczaniem,
dzierzawami, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste i w trwaty zarzad nieruchomosci gminnych,
c) regulowanie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomos$ci gminnych,

d) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji gruntow,

e) prowadzenie spraw z zakresu podziatdéw geodezyjnych nieruchomosci,

f) ustalanie dodatkowych optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

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

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

1) 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) wywtlaszczenie nieruchomosci w zakresie przewidzianym w ustawie,

p) nadzor w sprawach prowadzenia cmentarza komunalnego,

r) naliczanie optat adiacenckich,

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

wlasnos$ci 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 budynkoéw wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntéw rolnych i le$nych,

d) organizacja i przeprowadzanie spisow rolnych,

e) organizacja oraz przeprowadzanie wraz z uczestnictwem w procesie szacowania zakresu strat
poniesionych w wyniku kleski zywiotowej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawag gruntow komunalnych przeznaczonych do

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

h) sporzadzanie spisow wyborcoOw uprawnionych do glosowania w wyborach do Rady
Powiatowej 1 Dolnoslaskiej 1zby Rolnicze;,

i) wspotudziat w ochronie laséw przed pozarami,

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

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

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

podatku akcyzowego wraz z okresowa sprawozdawczoscia,

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

drogowego taksowka osobowa,

7) inwestycji:

a) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych,

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

C) wspotpraca przy prowadzeniu zadan inwestycyjnych i remontowych zwigzanych z mieniem
Gminy bedacych we wtadaniu 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, kosztorysow 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 robét, przegladach
gwarancyjnych,

1) sprawdzanie i podpisywanie dowodoéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, celowym,
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J) rozliczanie zadan remontowych, inwestycyjnych, kontrola wydatkow, ewidencja ponoszonych
naktadéow,

k) przekazywanie inwestycji lub remontéw do uzytkowania wlasciwym 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 zaméwien,

g) przyjmowanie ofert do udzialu w postgpowaniach przetargowych a takze zabezpieczenie
i przechowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

h) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien,

9) gospodarki komunalnej, odpadami i ochrony srodowiska:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku 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 §rodowiska, ochrong gleby, wody,
powietrza atmosferycznego 1 ograniczaniem hatasu,

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

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

g) wymierzanie kar za samowolne usunigcie drzew lub krzewow,

h) likwidacja nielegalnych sktadowisk odpadow,
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i) wydawanie zezwolen podmiotom na prowadzenie dziatalnoSci polegajgcej na usuwaniu,
wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,

J) zabezpieczenie Gminy przed powodzia,

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 eksploatacja urzadzen o§wietlenia ulicznego,

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

0) nadzor nad utrzymaniem i zarzgdzaniem cmentarzem komunalnym,

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

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

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

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 Spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w wode i odprowadzeniem $ciekow na terenie
gminy w tym planowanie inwestycji i remontéw posiadanej instalacji kanalizacyjnej i wodnej,
nadzor nad przedsigbiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym w zakresie wieloletnich programow
inwestycyjnych oraz przedktadanych wnioskéw taryfowych,

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

z) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwosci
i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow $ciekowych,

7) opracowanie planow rozwoju sieci kanalizacyjnych,

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

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 odpadéw komunalnych,

€) nadzor nad punktem selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych,
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d) opracowywanie projektow plandw zaopatrzenia gminy w cieplo, energie elektryczng i paliwa
gazowe, a W szczegoOlnoSci: opiniowanie, opracowywanie dokumentéw wynikajacych z
obowigzku ustawy prawo zaopatrzenia w cieplo, energie elektrycznag i paliwa gazowe,

e) prowadzenie dziatalnosci 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 ktoérych gmina posiada komunalny zaséb
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,

i) prowadzenie postepowan zwigzanych ze wzajemnymi zamianami lokali mieszkalnych,

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

K) realizacja wyrokoéw 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 zezwolef,

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

0) ustalanie czasu pracy placowek handlowych gastronomicznych oraz przeprowadzenie kontroli
pod katem jego przestrzegania,

p) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Pitawie Gornej
w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz przygotowanie postanowien

opiniujgcych wnioski,
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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 wygasni¢ciem zezwolen,

u) wydawanie zezwolen jednorazowych,

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

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

z) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplaty targowe;.

ROZDZIAL VII
ZADANIA ZESPOLU SAMODZIELNYCH STANOWISK BUDZETU
I RACHUNKOWOSCI

§22

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

1) z zakresu obslugi finansowej Gminy:

a) obstuga finansowo —ksiggowa budzetu Gminy Pitawa Gorna,

b) uzgadnianie prowadzonych przy rachunku kont rozrachunkowych,

C) oOpracowywanie projektow planow finansowych dochodow i wydatkow w oparciu
o wytyczne Burmistrza oraz projekty plandw przedtozonych przez kierownikow jednostek
organizacyjnych podlegtych Gminie,

d) sporzadzanie projektow Uchwal i Zarzadzen zmieniajacych budzet Gminy,

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

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

1) rozliczanie i przekazywanie $rodkéw finansowych za Udostepnianie Danych Osobowych
do Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego,

J) rozliczanie przy wspotpracy z Osrodkiem Pomocy Spotecznej wptywoéw z funduszu i zaliczki

alimentacyjnej 1 przekazywanie srodkéw do Dolnoslaskiego Urzgedu Wojewddzkiego,

2) z zakresu obstugi finansowej Urzedu:
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a) obstuga finansowo - ksiggowa Urz¢du w zakresie dochodow i wydatkéw Srodkow wiasnych,
dotacji, $srodkéw unijnych i innych Zrédet finansowych w tym ksiegowo$¢ 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
ksiegowe, 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 ksigegowych,

b) ewidencja depozytow i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

C) sporzadzanie dyspozycji srodkami finansowymi w ramach prowadzonych ewidenciji,

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

e) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan budzetowych,

f) sporzadzanie not ksiggowych, 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 umow z bankami,

1) Wspotpraca z bankami obshugujacymi rachunki Gminy, posredniczenie przy zaktadaniu nowych
subkont i dostarczenie dokumentacji ksiggowych,

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

k) koordynowanie ewidencji sSrodkow trwatych prowadzonej przez pracownikow,

I) wspotpraca przy inwentaryzacji sktadnikow majgtku Gminy,
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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, papierow warto$ciowych, niepodjetych wynagrodzen,

f) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

5) w zakresie windykacji i kontroli;

wewng¢trzna kontrola finansowa w szczegolnosci:

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

- procesOw planowania, pobierania i gromadzenia $srodkéw finansowych,

- zaciggania zobowigzan finansowych,

dokonywania wydatkow z posiadanych srodkow finansowych,

zwrotu srodkow publicznych,
c) kontrola prawidlowosci gospodarki finansowej i polityki ksiggowosci przy zastosowaniu

wszystkich procedur wynikajacych z przepisow prawa,

6) windykacja wierzytelnosci Gminy:

a) sporzadzanie i wysytka upomnien oraz wezwan do zaptaty,

b) sporzadzanie i skierowanie do wiasciwych urzedow 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 egzekucje naleznosci 0 charakterze cywilno-prawnym,

e) biezacy monitoring dokonanych przez dtuznikéw wptat podatkow i optat,

f) wspolpraca z urzedami skarbowymi w zakresie zawieszania lub umarzania postepowan

egzekucyjnych na podstawie tytutdéw wykonawczych,
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g) zabezpieczanie wierzytelnosci gminy z tytulu podatkoéw i optat poprzez ustanawianie hipotek
przymusowych na nieruchomos$ciach bedacych wlasnoscia dtuznikow,

h) sporzadzanie rocznego sprawozdania o zalegtosciach przedsigbiorcow,

i) 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 §rodkoéw finansowych,

-zaciggania zobowigzan finansowych,

-dokonywania wydatkéw z posiadanych srodkéw finansowych,

-zwrotu $srodkéw publicznych,

d) prowadzenie gospodarki finansowej i polityki ksiegowosci przy zastosowaniu wszystkich

procedur wynikajacych z przepisow prawa.

ROZDZIAL VIII
ZADANIA ZESPOLU SAMODZIELNYCH STANOWISK DS. PODATKOW I OPLAT

§23

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 nadptat z tytutu podatkow 1 optat,

b) zakladanie ewidencji analitycznej konta podatkowego stuzacego do rozliczenia z podatnikami
podatkow 1 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 i uzytkowych, wieczyste
uzytkowanie gruntu, optata targowa, optata za cmentarz, optata za wydanie pozwolenia

na sprzedaz alkoholu, oplata za psa, itd.,
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c) ksiggowanie dziennych wptat podatkow i optat oraz innych nalezno$ci przypisanych
i nieprzypisanych wptaconych za posrednictwem banku, poczty, poborcy skarbowego oraz kasy
urzedu a stanowigce dowody wplaty, ktore nalezy przy ksiggowaniu sprawdzi¢ z punktu widzenia
prawidlowos$ci zakwalifikowania wptaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku, naliczeniu
odsetek za zwtoke, kosztow upomnienia,

d) zamykanie i bilansowanie dziennego ksi¢ggowania w dziennikach obrotu 1 uzgadnianie ich
Z obrotami dziennymi kasy, zwigzanych z przyjmowaniem wptat gotdwkowych i z dokonywanym
zwrotem podatnikom oraz dokumentami wptat zatagczonymi do wyciggu bankowego, jezeli wptate
dokonano za posrednictwem banku lub poczty,

e) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wysokos¢ nadptaty podatkowe;,

f) przygotowywanie postanowien o zaksiggowaniu wptaty,

g) uzgadnianie zapisow wptat podatkow i optat oraz innych naleznosci z kontami ksiegi gtowne;j
ewidencji syntetycznej, ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji, zgodnie z zasadg podwojnego
zapisu oraz z kontami ksigg pomocniczych (kart dochoddéw), w ktorych prowadzona jest
ewidencja ksiegowa, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;,

h) sporzadzanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegto$ci,

i) 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, nagrdéd jednorazowych, nagrdéd jubileuszowych,
odpraw emerytalnych, ekwiwalentow za niewykorzystany urlop wypoczynkowy i inne,

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

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

d) sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej 1 rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen
spotecznych,

e) sporzadzanie deklaracji dotyczacej podatku dochodowego od 0so6b fizycznych,

f) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracowniczych oraz kart zasitkowych,

g) sporzadzanie zaswiadczen do ZUS dotyczacych wyptaconych wynagrodzen chorobowych
zasitkbw z ubezpieczen spotecznych dla pracownikow, ktérymi ustat stosunek pracy,
a przebywaja oni nadal na zwolnieniu lekarskim,

h) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci osiggnigtego dochodu,
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i) sporzadzanie wnioskow do Urz¢du Pracy o refundacje kosztow zatrudnienia pracownikow
publicznych, interwencyjnych w ramach prac spotecznie uzytecznych,
J) Sporzadzanie kwartalnych, rocznych sprawozdan do Glownego 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 podatkow:
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,
- oplata od posiadania psow,
- podatek od srodkow transportowych - osoby fizyczne, osoby prawne,

- laczne zobowigzanie podatkowe — 0soby fizyczne,

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

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

b) w trakcie trwania roku podatkowego biezaca aktualizacja danych:

- zmiany wiascicieli nieruchomosci,

- zmiany struktury wlasnosci,

- zmiany podstaw opodatkowania,

- zmiany najemcow lokali i garazy,

- przygotowanie danych odno$nie ulg ustawowych 1 innych naleznych wtascicielom gospodarstw
rolnych,

- opracowanie decyzji korygujacych wymiar podatku,

c) kompletowanie dokumentacji potrzebnych do naliczania podatkow,

- wszczecie postepowania podatkowego,

- przygotowanie decyzji podatkowych,

- biezace zaktadanie teczek podatnikow,

d) prowadzenie rejestru przypisoOw i odpisow dla wszystkich zobowigzan osob fizycznych —

w informatycznym systemie podatkow i optat lokalnych,
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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

i) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

J) kwartalne uzgadnianie przypisow i odpisdéw podatkéw 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$lania stanowiska w sprawie zwrotu nadptlat, przedawnionych naleznos$ci, zaleglo$ci

podatkowych,

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

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

b) badanie pod wzglgdem zgodnosci 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 postepowania, jesli dana osoba nie ztozyta deklaracji w ustawowym terminie,

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

f) prowadzenie rejestru przypisoéw i odpiséw dla osdéb prawnych w podatku od nieruchomosci,
rolnym i leSnym — w informatycznym systemie podatkow i optat lokalnych,

g) prowadzenie ewidencji podatnikéw — 0soby prawne,

h) kontrole podatkowe,

i) kwartalne uzgadnianie przypisow i odpisow podatkow od o0sob prawnych w podatku
od nieruchomosci, rolnym 1 leSnym z inspektorem ds. rachunkowosci podatkowe;j 1 ptac,

J) wspotdziatanie ze stanowiskiem rachunkowosci podatkowej i ptac, celem biezacych uzgodnien
ewidencyjnych oraz okreslania stanowiska w sprawie zwrotu nadptat, przedawnionych naleznosci,

zalegtosci podatkowych,
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6) w zakresie podatku od srodkéw 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 o0so6b fizycznych 1 prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowo$ci prawnej, w sprawie ulg, umorzen, zaniechania poboru oraz
roztozenia ptatnosci podatku od nieruchomoscei, rolnego, lesnego, od srodkéw 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 ptatnosci podatku, w tym zwolnien
ustawowych,

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

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

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

g) Sporzadzanie decyzji o umorzeniu, odroczeniu, roztozeniu na raty zobowigzan, zalegtosci
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).
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ZADANIA BIURA OBSLUGI KLIENTA

§ 24

1. Do gtéwnych zadan Biura Obstugi Klienta nalezy :
1) udzielanie informacji 0 sposobie zatatwienia spraw klientom zglaszajacym 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

§ 25

1. Do zakresu zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza:

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

b) przyjmowanie o$wiadczen:

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

-0 uznaniu ojcostwa oraz pochodzeniu dziecka,

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

-od malzonkéw o nazwisku pierwszego ich wspdlnego dziecka zgodnie z art. 88§3 Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego,

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

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

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

f) wydawanie zaswiadczen:

-stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,

-stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
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-0 stanie cywilnym,

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

-0 nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

g) wydawanie odpiséw z aktow stanu cywilnego,

h) przekazywanie odpowiednich dokumentdow na zadanie sadoéw, polskich placowek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron,

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

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

§ 26

1. Do zakresu zadan zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza:

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

b) przyjmowanie oswiadczen:

-0 wstgpieniu w zwigzek malzenski 1 nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa przez
mezczyzne, kobiete 1 dzieci oraz o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

-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 wspdlnego dziecka zgodnie z art. 88§3 Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego,

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

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

e) wydawanie zezwolen dotyczacych skrdcenia terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

f) wydawanie zaswiadczen:

-stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

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

-0 stanie cywilnym,

-zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych

wskazanej osoby,
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-0 nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

g) wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego,

h) przekazywanie odpowiednich dokumentow na zadanie sadow, polskich placowek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron,

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

Jj) przekazywanie ksiag, akt zbiorowych i skorowidzéw do Archiwum Panstwowego

§ 27

Do zadan inspektora ds. kadr nalezg:

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

b) zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,

C) przygotowywanie zakresow czynnos$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 pracownikow przy pracach
publicznych, interwencyjnych,

h) przekazywanie dokumentow do archiwum,

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

J) przechowywanie akt osobowych dyrektorow placowek oswiatowych.

§ 28

1.Do zakresu zadan inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych naleza:

1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

2)prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji administracyjnych
w sprawach meldunkowych,

3) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
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4) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancoOw i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
5) wystgpowanie z wnioskiem o nadanie nr PESEL oraz jego zmiang,
6) udziat w pracach zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow, referendum,
7) sporzadzanie list os6b do kwalifikacji wojskowe;,
8) prowadzenie postgpowan 1 przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach dowodow
osobistych
9) udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi,
10) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodoéw osobistych,
11) przyjmowanie oraz wydawanie dowodow osobistych,
12) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
13) wydawanie za§wiadczen o uniewaznieniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
14) prawidtowe prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
15) prowadzenie spraw z zakresu korzystania przez pracownikow Urzedu z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.
16)obstugiwanie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP
§29

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 $rodkow trwatych.

2) prowadzenie centralnych rejestrow dokumentéw W 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 posiadang dokumentacja,

k) prowadzenie ksigzki kontroli,

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

}) sporzadzanie projektow uméw 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 materiatdw 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.

§ 30

1. Do zadan inspektora do spraw obslugi Rady Miejskiej nalezy:
1)z zakresu prowadzenia biura Rady Miejskiej:
a) przygotowanie i dostarczanie kompletu materiatdw, informacji o terminie, miejscu i porzadku

obrad Sesji i komisji,

30



b) administracyjna obstuga posiedzen Rady i komisji,

C) sporzadzanie protokotéw z posiedzen,

d) przekazywanie uchwal wlasciwym adresatom (Wojewodzie, RIO, pracownikom
merytorycznym),

e) przekazywanie do publikacji aktow prawa miejscowego,

f) przesytanie informacji i aktualizowanie danych w BIP i na stronie www. (dotyczacych pracy
Rady Miejskiej),

g) przygotowanie projektow uchwat dot. spraw organizacyjnych Rady,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sagdowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem tytutu Honorowego Obywatela Miasta Pitawa
Gorna,

J) prowadzenie zbioru uchwal, prowadzenie repertorium Uchwal, prowadzenie zbioru aktow
prawa miejscowego oraz aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Rady Miejskiej,

k) prowadzenie rejestrow: uchwat, wnioskoéw, stanowisk,

I) przekazywanie sprawozdan oraz protokotéw kontroli, opinii, wnioskow do Burmistrza,

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach skarg rozpatrywanych przez Rade,

m)opracowanie planu wydatkow Rady i sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,
n)kompletowanie materiatow do projektow planow pracy 1 sprawozdan Rady i komisji,

2) z zakresu obslugi przewodniczacego

a) przygotowanie i obstuga spotkan organizowanych przez Przewodniczacego Rady,

b) obstuga kancelaryjna dziatalno$ci Przewodniczacego Rady

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi, imprezami masowymi,
rekreacyjno-artystycznymi,

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zakupem 1 dystrybucjg artykulow biurowych
oraz prenumeratg prasy, czasopism, ksigzek 1 wydawnictw dla pracownikow Urzedu

5) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

6) w zakresie realizacji zadan z profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych
oraz narkomanii:

a) wspolpraca 1 obsluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Narkomanii,

b) wspoétdziatanie z Sekretarzem Gminy w celu opracowania i realizacji Gminnego Programu

Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii.
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§ 31

1. Do zadan inspektora do spraw obronnych i obrony cywilnej - pelnomocnika ochrony
informacji niejawnych nalezy:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) realizacja standardowych procedur wynikajacych z plandw operacyjnych zarzadzania
kryzysowego:

b) prowadzenie monitoringu zagrozen,

C) ostrzeganie i alarmowanie,

d) ochrona przeciwpowodziowa,

e) opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego

f) udzial w pracy oraz obstuga funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

g) obstuga i aktualizacja ,, Platformy Operacyjnej Zarzadzania Kryzysowego”,

h) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z Lotniczym Pogotowiem Ratunkowym w zakresie
przystosowania miejsc do ladowania $miglowcow ratunkowych,

1) sporzadzenie aktualizacja Gminnego Planu Przygotowan Publicznej i Niepublicznej Stuzby
Zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

J) sporzadzanie i aktualizacja Gminnego Planu Dystrybucji Preparatow Stabilnego Jodu,
radiacyjnego w celu dziatah interwencyjnych na wypadek nadzwyczajnego zdarzenia

radiacyjnego,

2) W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej:

a) planowanie operacyjne,

b) przygotowanie funkcjonowania stanowisk kierowania dla kierowniczych organdéw gminy
na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa i wojny oraz ich logistyczne zabezpieczenie pod
wzgledem funkcjonowania,

C) planowanie i naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych, w tym prowadzenie
zbiorczych wykazow swiadczen,

d) planowanie i nadzor na przebiegiem doreczania kart powotania do stuzby wojskowej w trybie
natychmiastowym (akcja kurierska -AK),

e) planowanie, organizowanie i udzial w szkoleniach obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

f) opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkéw oraz wspotpraca z Wojewodzkim
Urzgdem Ochrony Zabytkow,

g) zapewnienie funkcjonowania systemu tacznos$ci na potrzeby obronne,
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h) opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Obrony Cywilnej,
1) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, oraz realizacja zadan w zakresie
ewidencji i inwentaryzacji sprzetu obrony cywilnej,

J) powolywanie i naktadanie przydziatdw mobilizacyjnych formacji obrony cywilnej,

3) w zakresie spraw wojskowych:

a) prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej,

b) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz wspotdziatanie

w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

) prowadzenie ewidencji os6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;j,

d) przygotowanie dokumentéw do wyptaty swiadczenia pieni¢znego rekompensujacego utracone
zarobki podczas odbywania ¢wiczen wojskowych,

4) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) wspotdziatanie z Powiatowg Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej i Ochotniczg Straza
Pozarng w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

b) nadzoér nad dziatalno$cig OSP,

5) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie

b) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorym sg przetwarzane informacje
niejawne,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji,

d) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e)zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosownie $rodkow bezpieczenstwa

fizycznego,

6) inne zadania:

a) prowadzenie spraw dotyczacych skladania o$wiadczen majatkowych przez pracownikow
Urzedu 1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych zgodnie z regulacjami okre§lonymi w ustawach,
b) rejestrowanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z informacja publiczng w Urzedzie ,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem petycji w Urzedzie

e) obstuga monitoringu budynku Urzedu .
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§32

1. Do zadan inspektora ds. promocji rynku pracy i kontaktow z mediami nalezy:

1) do zadan w zakresie rynku pracy nalezy:

a) udostepnianie informacji istniejgcej w sieci Internet w zakresie spraw dotyczacych rynku
pracy,

b) wspolpraca z pracodawcami w zakresie pozyskiwania ofert pracy,

C) organizowanie gield, spotkan, targow, kurséw, szkolen, zaje¢ aktywizujacych, zwigzanych
tematycznie z lokalnym rynkiem pracy,

d) gromadzenie informacji o lokalnym rynku pracy,

e) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci zwigzanej ze stanowiskiem pracy,

f) koordynowanie dziatan z zakresu Funduszu Por¢czen Kredytowych w Dzierzoniowie,

g) wykonywanie prac biurowych na potrzeby obstugi interesantow,

2) do zadan z zakresu promocji Miasta nalezy:

a) promocja waloréw i zasobéw miasta wsrod inwestoréow lokalnych, krajowych i zagranicznych,
b) opracowywanie wydawnictw wilasnych i1 uczestnictwo w wydawnictwach zewngtrznych,
kontakty z mediami,

C) promocja przedsiewzie¢ lokalnych,

d) prowadzenie kampanii promocyjnych skierowanych na pobudzenie inwestycji, popularyzacje¢
wydarzen kulturalnych, artystycznych i rekreacyjno-sportowych,

e)prowadzenie spraw i wspotpraca ze stowarzyszeniami, do ktorych przynalezy Gmina Pitawa

Gorna,

3) do zadan z zakresu kontaktow z mediami nalezy:

a) przygotowanie materialow dla Burmistrza z zakresu dziatalnosci jednostek organizacyjnych
Gminy, stowarzyszen i innych podmiotow gospodarczych,

b) przygotowanie projektow wystgpien okolicznosciowych dla Burmistrza,

C) nadzor nad informacjami przekazanymi do publikacji w BIP, Internecie lub mediach przez
pracownikow merytorycznych urzedu lub jednostek organizacyjnych gminy,

d) stala wspolpraca i utrzymanie kontaktow z mediami,

e) opracowanie pod wzgledem merytorycznym folderéw, informatorow, albumow itp. o gminie,

f) wspotpraca z lokalnymi mediami w sprawach dotyczacych ukazanych si¢ informacji o gminie,
g) akceptowanie zawarto$ci numeru miesi¢cznika ,,Wiesci z Pitawy Gornej” i zatwierdzenie jego

tresci do druku,

34



h) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza Gminy, Zastepce
Burmistrza,

1) wspolpraca i przekazywanie informacji do mediow,

J) umieszczanie biezacych informacji na stronie Urzgdu Miasta,

k) koordynowanie i organizacja akcji promocyjnych Gminy.

§33
1. Do zadan Radcy prawnego nalezy:
1) obstuga prawna pracownikow Urzedu,
2) udzielanie porad prawnych mieszkancow Miasta,
3) reprezentowanie Urzgdu przed Sgdami.

§ 34
1. Do zadan inspektora do spraw funduszy strukturalnych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych pomocowych krajowych i zagranicznych w tym:
a) pozyskiwanie informacji o mozliwo$ciach wykorzystania funduszy zewnetrznych,
b) aplikowanie o $rodki z funduszy strukturalnych innych programéw unijnych i krajowych,
C) analizowanie programoéw unijnych oraz informowanie o mozliwosciach wykorzystania
funduszy przez Gming, jednostki organizacyjne, stowarzyszenia,
d) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego gmin o$ciennych w tym Starostwa
Powiatowego przy opracowywaniu ewentualnych wspolnych projektow,
e) pomoc merytoryczna jednostkom organizacyjnym, stowarzyszeniom przy sktadaniu
wnioskOw zewnetrznych,
f) opracowanie i koordynowanie prac zwigzanych z wdrazaniem projektow dofinansowanych
srodkami zewnetrznymi,
g) Opracowywanie wnioskow aplikacyjnych do programéw pomocowych w oparciu
o mozliwosci danego roku budzetowego, planu zadan inwestycyjnych oraz wieloletniego planu
inwestycyjnego,
h) opracowywanie montazu finansowego do projektow, wspoOlpraca w tym zakresie
z pracownikiem urzgdu, a szczegdlnie ze Skarbnikiem Gminy,
1) zlecanie otwierania rachunkéw i subkont dla realizowanych projektow,
J) staty kontakt i wspotpraca z jednostkami wdrazajacymi przy realizacji projektow gminy,

k) opracowywanie sprawozdan etapowych i koncowych z realizacji projektow,
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I) monitoring i kontrola realizowanych projektow,

m) rozliczanie projektow zakresie merytorycznym i formalnym,

n) wspotpraca przy rozliczaniu finansowym zadania z wydziatem finansowym urzedu,

0) prowadzenie  dokumentacji  poszczegblnych  zadah ~w  formie  papierowej

i elektronicznej,

p) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem i obstuga podmiotéw wykonujacych
dokumentacje¢ niezb¢dng do aplikowania o fundusze zewnetrzne (studia wykonalnosci),

r) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniejacych mozliwosciach uzyskania wsparcia
na realizacj¢ planowanych projektow.

§ 35

1. Do zadan inspektora do spraw o§wiaty nalezy:

1) prowadzenie spraw obejmujacych dzialalnos¢ jednostek oswiatowych, w zakresie:

a) ewidencji, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,

b) ewidencji, przeksztatcania i likwidowania niepublicznych jednostek o$wiatowych ,

c)ewidencji, przeksztalcania 1 likwidowania niepublicznych placowek  wychowania
przedszkolnego oraz innych form opieki nad dzie¢mi do lat 3,

d) analizy arkuszy organizacyjnych gminnych jednostek o§wiatowych,

e) organizacji nauczania indywidualnego,

f) organizowania prac komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

g) udzialu w pracach komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien awansu
zawodowego nauczyciela kontraktowego i dyplomowanego,

h) doksztatcenia, doskonalenia zawodowego oraz nagradzania nauczycieli,

i) kontroli obowigzku szkolnego (postepowanie administracyjnie i egzekucyjne),

J) analizy wynagrodzen nauczycieli,

K) zwrotu kosztow dojazdu dzieci i mtodziezy do szkot,

) realizacji zatozen Gminnego Programu Stypendialnego dla uczniow,

2)prowadzenie spraw z zakresu kadr dyrektorow jednostek o§wiatowych gminy:

a) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw jednostek oswiatowych gminy,

b) prowadzenie akt osobowych i pozostatej dokumentacji pracownicze;j,

¢) dokonywanie oceny pracy dyrektorow,

d) przygotowywanie dokumentacji z zakresu przyznawania nagrod burmistrza za osiggniecia
dydaktyczne i wychowawcze,

3) monitorowanie i kontrola spelniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 ,
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4) prowadzenie spraw w zakresie realizacji oSwiatowych programéw rzagdowych,

( prognozy, wnioski, analizy, raporty, sprawozdania),

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,

6) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania zawodowego mtodocianych i dofinansowania
kosztow ich ksztalcenia,

7) administracja strony internetowej Gminy Pitawa Gorna na platformie internetowej Kuratorium
Oswiaty we Wroctawiu,

8) wspolpraca z organami rzgdowej administracji zespolonej ( Kuratorium Os$wiaty, Policja) oraz
niezespolonej (RIO, Urzad Skarbowy), w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy
o0 systemie o§wiaty,

9) udzial w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego,

10) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonania zadan gminy zakresu opieki
nad dzieé¢mi do lat 3,

11) wspotpraca z Okrggowa Komisja Egzaminacyjna w zakresie organizacji

i przeprowadzania egzaminow zewngtrznych na terenie placowek oswiatowych gminy,

12) podejmowanie dziatan na rzecz uczniow niepelnosprawnych (analiza orzeczen PPP,
organizacja zaj¢¢ nauczania indywidualnego oraz rewalidacji w placowkach o§wiatowych gminy),
13) nadzoér nad realizacja w placoéwkach oswiatowych gminy programow wsparcia socjalnego
uczniéw (stypendia socjalne, dozywianie, wyprawka szkolna, podrgcznik szkolny),

14) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu placowkom oswiatowym wychowania przedszkolnego,
zlokalizowanym na terenie innej gminy kosztow przyznanej dotacji w zwigzku z uczeszczaniem
dzieci zamieszkalych na terenie Gminy Pitawa Gorna,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi, innymi podmiotami,
o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dzialalno$ci pozytku
publicznego i o0 wolontariacie w tym:

-przygotowywanie programu wspoipracy Gminy Pitawa Gérna z organizacjami pozarzagdowymi
1 innymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

-sporzadzanie ogloszen o konkursie na realizacj¢ zadania publicznego,

-sporzadzanie umow o dotacje,

-merytoryczne kontrole z realizacji dotacji,

-sporzadzanie sprawozdan i rozliczanie z dotacji,
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§ 36

1. Do zakresu zadan informatyka nalezy:

1) obstuga i konserwacja sprzgtu komputerowego oraz urzadzen sieciowych, administracja
serwerem,

2) zapewnienie bezpieczenstwa ciggtosci pracy w sieci wewngtrznej Urzedu,

3) nadawanie i zarzgdzanie uprawnieniami sieciowymi, przewidywanie, planowanie potrzeb,
sprzetowych, rozbudowy sprz¢tu, wymiane akcesoriow eksploatacji no$nikow informacji,

4) pomoc uzytkownikom komputerow w obstudze, rozwigzywaniu na biezgco problemow,
zglaszanych przez pracownikow,

5) przygotowanie, aktualizacja i prowadzenie strony BIP,

6) konfiguracja poczty elektronicznej,

7) petienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego (ASI),

8) administrowanie merytoryczne strong internetowa Gminy,

9) nadzor nad aktualizowaniem zamieszczonych informacji na stronie BIP i na stronie
Internetowej Urzedu,

10) nadzor nad zakupem, instalacja i zapewnieniem legalnosci licencji oprogramowania,

§ 37

Zadania Inspektora ochrony danych osobowych zostaty okreslone w art. 39 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).
ROZDZIAL XI
AKTY PRAWNE BURMISTRZA

§ 38

1. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia i postanowienia regulujace organizacje¢ i funkcjonowanie urzedu miasta,

2) pisma ogolne i dyspozycje o charakterze instruktazowym regulujace prace w urzgdzie miasta,

2. Projekty aktow prawnych przygotowuja pod wzgledem merytorycznym wiasciwi pracownicy

zgodnie z obowigzujacymi procedurami.
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ROZDZIAL XII
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW
I KORESPONDENCJI URZEDU

§ 39

1. Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ nastgpujace dokumenty i pisma:

1) zarzadzenia i polecenia,

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej,

3) pisma kierowane do naczelnych organow wiadzy panstwowej oraz naczelnych organow
administracji,

4) pisma kierowane do NIK, RIO, PIP, lIzby Skarbowej i innych instytucji w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

5) zwigzane ze wspotpracg zagraniczna,

6) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,

7) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikoOw samorzadowych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

8) listy gratulacyjne,

9) upowaznienia i pelnomocnictwa,

10) zatwierdzanie listy ptac.

3. Dokumenty i pisma inne podpisuja:

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie
z ustalonym podzialem zadan, jezeli nie sg zastrzezone do podpisu Burmistrza, pracownicy
Urzgdu w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania po otrzymaniu upowaznienia od
Burmistrza.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu winny by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobeg
sporzadzajacg, a w uzasadnionych przypadkach akceptowane przez radce prawnego, jako nie
budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

5. Zasady podpisywania dokumentéow finansowo — ksiggowych okresla instrukcja obiegu
i kontroli, archiwizowania dokumentow ksiggowych,

6. Rejestracja, oznakowanie, obieg, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢

na zasadach okres§lonych w instrukcji kancelaryjne;j.
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ROZDZIAL XIII
OBSLUGA INTERESANTOW W URZEDZIE

§ 40

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie obywateli jest
naczelng zasadg pracy w Urzedzie.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu wykonujac swoje obowigzki stuzbowe winni umozliwi¢
obywatelom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob zgodny z prawem,
wykazujac nalezyta troske 0 ochrong ich stusznego interesu,
a w szczeg6lnosci:

1) udziela¢ interesantom wszechstronnych informacji niezbednych przy zatatwianiu spraw,

2) wyjasnia¢ tres¢ obowigzujacych przepisow prawnych wiasciwych ze wzgledu na przedmiot
sprawy,

3) rozstrzygaé sprawy bezzwlocznie, a w przypadku ich ztozonosci okresla¢ pisemnie terminy
zatatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

4) przestrzega¢ $cisle obowigzujacych terminow zalatwiania spraw, a wobec obiektywnych
przeszkdod w ich dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwloki i okre$la¢ nowe terminy
zalatwienia,

5) wyczerpujaco informowac interesantow o stanie zatatwienia wniesionych przez nich spraw na
kazde ich zadanie (pisemne, ustne, telefoniczne, mailowe lub faksowe),

6) informowac¢ interesantow o przystugujacych im s$rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania niekorzystnych rozstrzygnigc,

3. W Urzedzie funkcjonujg rozwigzania umozliwiajace klientom posiadajacym kwalifikowany

podpis elektroniczny lub profil zaufany wnoszenie pism w formie elektronicznej.

§ 41

1. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwego do ustalenia na podstawie
przedkladanych przez zainteresowanych dokumentow urzedowych.

2. Niezbedne do zalatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej w Urzedzie dokumentacji lub bedacej w posiadaniu innych jednostek, zbiera
1 kompletuje urzednik zalatwiajacy sprawe, o ile nie sprzeciwia si¢ takiemu trybowi szczegdlny

przepis prawa.
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§ 42

1. Skargi i wnioski obywateli sg glownym zZrodtem informacji o funkcjonujacych
W spoteczenstwie opiniach dotyczacych poziomu pracy urzgdnikow administracji samorzadowe;.
2. W celu umozliwienia obywatelom skladania skarg i wnioskOw w sposob bezposredni,
Burmistrz przyjmuje obywateli w Urzedzie Miasta w kazdy wtorek w godzinach od 13.00
do 16.00.

3. Miejsce 1 czas przyje¢ obywateli przez Burmistrza podaje si¢ do publicznej wiadomosci
w formie ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

4, W sprawach przyje¢ interesantow skladajacych ustnie skarge lub wniosek sporzadza
si¢ notatke.

5. Skargi i wnioski rejestrowane sg w sekretariacie Urzedu w centralnym rejestrze skarg
I wnioskow.

§43

1. Pracownicy Urzgdu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w ramach posiadanych
kompetencji codziennie w godzinach pracy.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wlasciwego ewidencjonowania i zatatwiania
skarg i wnioskOw oraz wykorzystywania materialdow zawartych w skargach 1 wnioskach
do ochrony interesu spolecznego i stusznego interesu obywateli, jak réwniez podejmowania

dziatan w kierunku likwidacji zrodet skarg.

§ 44

1. Tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskow regulujg przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.
2. Szczegdtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
reguluje odrgbne Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowanych
I rozpatrywanych skarg i wnioskow.

§ 45

Standardy obstugi klienta w Urzedzie okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.
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ROZDZIAL XIV
ZASADY OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§ 46

Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym takze kierowniczych,
podlegaja okresowym ocenom na zasadach wynikajgcych z ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz z Zarzadzenia Burmistrza w sprawie regulaminu dokonywania okresowych
ocen pracownikow samorzadowych.
ROZDZIAL XV
KODEKS ETYCZNY

§ 47

1. Kodeks etyczny wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Pilawy Gérnej okresla zasady
postgpowania pracownikow Urzedu w relacjach z:

1) interesantami

2) przetozonymi

3) podwtadnymi

4) wspolpracownikami

5) podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Kodeks Etyczny obowiazuje wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta w Pitawie Gorne;.

ROZDZIAL XVI
UPRAWNIENIA RADY I PRZEWODNICZACEGO RADY MIEJSKIEJ

§ 48

Przewodniczacy Rady Miejskiej w Pitawie Gornej w zwigzku z realizacja swoich obowigzkow
w granicach obowigzujacego prawa moze wydawaé polecenia stuzbowe inspektorowi ds. obstugi
Rady Miejskiej 1 informatykowi. W tym przypadku przewodniczacy rady wykonuje uprawniania
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow o ktorych mowa powyze;.

§ 49

Po uzyskaniu stosownego upowaznienia Burmistrza, w wykonywaniu mandatu radnego radny ma

prawo, jezeli nie narusza to dobr osobistych innych oséb, do uzyskania informacji i materiatow,
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wstepu do pomieszczen, w ktorych znajdujg si¢ te informacje i materiaty, oraz wgladu

w dziatalno$¢ urzedu miasta, z zachowaniem przepisow o tajemnicy prawnie chronione;j

ROZDZIAL XVII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50

W urzedzie funkcjonuje polityka bezpieczenstwa informacji i instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym wprowadzona zarzgdzeniem Burmistrza.

§51

1. Na okres prowadzenia projektow w Urzedzie Miasta  okresla si¢ zakres czynnosci
dla poszczegdlnych pracownikéw na czas ich trwania.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do:

1) rozliczania si¢ ze srodkow budzetowych zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci,

2) przestrzegania zasad zawartych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych stosownie
do wykonywanych zadan,

3) uczestniczenia w zespole ds. kontroli zarzadczej i przestrzeganie procedur obowigzujacych na
stanowiskach merytorycznych,

4) codziennej obstugi korespondencji i spraw klientow,

5) przygotowywania i biezacego aktualizowania danych do Biuletynu Informacji Publicznej,

6) prowadzenia ewidencji Srodkow trwatych,

7) udzielanie informacji publicznej i odpowiedzi na petycje,

8) zastepowania innego pracownika podczas jego nieobecnosci,

9) wykonywania innych zadan niz wymienione w zakresie czynnos$ci na polecenie kierownictwa.
10) opracowywanie dokumentow strategicznych dla Gminy w zakresie zajmowanego stanowiska,
11) opisywanie faktur i rachunkow w zakresie zajmowanego stanowiska,

3.Zespoly wspodlpracujace w realizacji danego zadania zobowigzane sa do terminowego
wykonywania okreslonych 1 uzgodnionych czynnosci, przekazywania niezbednych materiatow,

opinii, wyprzedzajacego informowania o wystepujacych zagrozeniach.
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§ 52

1.Przy zmianach kadrowych pracownikow Urzedu obowigzuje protokolarne przekazywanie zadan

1 obowigzkow.

§ 53

1. Integralng cz¢$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowig zataczniki:
1) Zatacznik Nr 1 — Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta,
2) Zatacznik Nr 2 - Standardy Obstugi Klienta w Urzedzie Miasta w Pitawie Gornej,

3) Zatacznik Nr 3 — Karta organizacyjna obowigzkow i zadan pracownika samorzgdowego.

§ 54

Zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego nast¢puja w trybie zarzadzenia.
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