Zadcznik do Zarzdzenia Nr 349.2016
Burmistrza Miasta Jawora
z dnia 22 lutego 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W JAWORZE

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

llekro¢ w regulaminie mowa o:

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

8)

9)

Gminie — naley przez to rozumieGmirg Jawor,

Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Jaworze,

Burmistrzu — nalgy przez to rozumieBurmistrza Miasta Jawora,

Zastpcy Burmistrza — nalgy przez to rozumieZastpcg Burmistrza Miasta Jawora,
Sekretarzu Gminy — naig przez to rozumieSekretarza Gminy w Jaworze,

Skarbniku Gminy — nalgy przez to rozumieSkarbnika Gminy w Jaworze,
Kierownictwie Urzdu — naley przez to rozumie Burmistrza, Zaspce Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalg przez to rozumie Zastpce Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Naczelnika Watlzi Kierownika Biura,
Kierownika Referatu, pracownika na jednoosobowymadzielnym stanowisku pracy
oraz koordynatora dziaiana wieloosobowym samodzielnym stanowisku pracy,
Radzie — naley przez to rozumieRad: Miejska w Jaworze.

§ 2.

Regulamin Organizacyjny Ugdu, zwany dalej regulaminem, okle

1)
2)
3)

struktug organizacyjg Urzedu,

zasady funkcjonowania Usdu,

zakres dziatania kierownictwa Wau, poszczegolnych wydziatow, biur, referatow i
samodzielnych stanowisk w Wazie.

§ 3.

Urzad jest samordowy jednostlg organizacyja Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz

wykonuje swoje zadania i dziata zgodnie ze statutadanym UchwatNr LXIX/355/06

Rady Miejskiej w Jaworze z dnia 27 wénea 2006 r.

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy, wynikagce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 sagd#ie gminnym,

2) zlecone ustawami z zakresu administracjdmve),

3) wykonywane na podstawie porozumienia z organamimgdtracji rzdowej,

4) powierzone gminie w drodze porozumienigdzygminnego,

5) powierzone gminie w drodze porozumienia komunalnegeartego z powiatem lub
wojewodztwem,



6) wynikajgce z innych ustaw szczegélnych.
3. Zadania okrédone w ust. 2 wykonuajwydziaty, biura, referaty samodzielne stanowiska,
stosownie do ich zakreséw dziatania.

§ 4.
Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego  kierowaict stizbowego

podporadkowania, podziatu uprawnie obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialiey
zwigzanej z wykonywaniem zafla zatatwianiem spraw.

. PODZIAL FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 5.

1. Burmistrz kieruje prag Urzedu przy pomocy Zagpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy

Skarbnika Gminy.

W czasie nieobecroi Burmistrza zagpuje go Zasfpca Burmistrza.

Zastpca Burmistrza wykondg¢ wyznaczone przez Burmistrza zadania i kompetemcje

powierzonym zakresie zapewnia kompleksowe rgzyianie problemoéw i nadzoruje w

tym zakresie dziatalfd komorek organizacyjnych realizgych te zadania. Przy

zatatwianiu spraw iywa st symbolu ,ZB".

4. Sekretarz Gminy zapewnia prawidtiowe funkcjonowddie¢cdu, warunki jego dziatania
oraz organizaejpracy i w tym zakresie nadzoruje dziatad@ikomorek organizacyjnych.
Przy zatatwianiu sprawaywa st symbolu ,SG”.

5. Burmistrz mae powierzy¢ prowadzenie ok&onych spraw Gminy w swoim imieniu
Zastpcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

6. Skarbnik Gminy jest gtownym ksjowym budetu Gminy i odpowiada za prawidtigw
gospodark finansowys Gminy w ramach kompetencji i zadavynikajagcych z ogdlnie
obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy oraz czyeh@owierzonych przez
Burmistrza. Skarbnik Gminy wykonuje réwinigadania Gtownego Ksjowego Urzdu.
Przy zatatwianiu sprawzaywa st symbolu ,SK”.

w N

§ 6.

1. Komoérkami organizacyjnymi Urzlu s: wydzialy, biura, referaty, oraz samodzielne
stanowiska (jednoosobowe i wieloosobowe).

2. W zalendici od racjonalnych potrzeb i dla sprawnego wykonypaszada mog byc¢
tworzone wydzialy jako odgbne komorki organizacyjne przy Burmistrzu, Zasly
Burmistrza, Sekretarzu Gminy i Skarbniku Gminy.

3. W zalencsci od racjonalnych potrzeb i dla sprawnego wykonpaazada mogy by¢
tworzone biura jako odbne komorki organizacyjne przy poszczegollnych wejdzin
oraz przy Burmistrzu, Zagicy Burmistrza, Sekretarzu Gminy i Skarbniku Gminy.

4. W zalendsci od racjonalnych potrzeb i dla sprawnego wykonywaaszada mog by¢
tworzone referaty jako oglone komoérki organizacyjne przy poszczegolnych wedzih,
biurach oraz przy Burmistrzu, Zapty Burmistrza, Sekretarzu Gminy i Skarbniku
Gminy.

5. W uzasadnionych przypadkach moby¢ tworzone samodzielne stanowiska w/przy
poszczegolnych wydziatach, biurach, referataghtalke przy Burmistrzu, Zagpcy
Burmistrza, Sekretarzu Gminy i Skarbniku Gminy.



§7.
1. Prag komorek organizacyjnych kierpkierownicy komaorek organizacyjnych.

2. W przypadku nieobecdoi kierownika komoérki organizacyjnej, zaptije go
wyznaczony przez niego lub przez Burmistrza pragkwn

ll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 8.

1. W Urzedzie tworzy st nastpujace wydziaty, biura, referaty:
1) Woydziat Organizacyjny (OR),
2) Wydziat Kskgowasci Urzedu (KS),
3) Wydziat Finansowo-Podatkowy (FN),
4) Wydziat Promocji i Wspoétpracy Zagranicznej (PM),
5) Wydziat Gswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia (OK),
6) Wydziat Funduszy Europejskich (EU),
7) Wydziat Infrastruktury i Rozwoju (WIR),
8) Wydziat Spraw Obywatelskich (SO),
9) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
10) Biuro Burmistrza (BB),
11) Biuro Obstugi Klienta (BOK),
12) Referat Windykacji Natenosci (WN),
13) Referat Gospodarki Nieruchogwami i Planowania Przestrzennego (GN),
14) Referat Gospodarki Komunalnej (GK),
15) Referat Gospodarki Mieszkaniowej (GM),
16) Referat Gospodarki Odpadami (GO),
17) Referat Wodogigéw i Kanalizacji (WK),
18) ReferatSwiadcze (RS).
2. W Urzedzie tworzy s¢ nastpujace samodzielne stanowiska (jednoosobowe i
wieloosobowe) do zatatwiania spraw w zakresie:
1) audytu wewgtrznego (AW),
2) kontroli zaradczej i szacowania ryzyka (KZ),
3) informatyki i komputeryzacji (IT),
4) zamoOwid publicznych (ZP),
5) bezpieczéstwa i higieny pracy (BHP),
6) archiwum zaktadowego (AZ),
7) ochrony informacji niejawnych - Petnomocnik ds. @gty Informacji Niejawnych
(IN),
8) obrony cywilnej (OC),
9) ochronysrodowiska (G),
10) organizacji pozamdowych — Petnomocnik ds. Organizacji Pozdmvych (NGO),
11) obstugi Rady - Biuro Rady Miejskiej (RM).
3. Szczegotow organizac wewretrzng:
1) wydziatdbw oraz zakresy czyném pracownikéw wydziatow ustalaji dokonup
czynnaci z zakresu prawa pracy wzdem pracownikbw w tym przedmiocie
naczelnicy wydziatéw,



2) biur oraz zakresy czyndoi pracownikow biur ustalaji dokonup czynndci z zakresu
prawa pracy wzgiddem pracownikow w tym przedmiocie kierownicy biwblinni
bezpdredni przetaeni wynikapcy ze struktury organizacyjnej Uiau,

3) referatow oraz zakresy czyniod pracownikow referatow ustatgji dokonup
czynnaci z zakresu prawa pracy wzdem pracownikbw w tym przedmiocie
kierownicy referatow,

4) samodzielnych stanowisk oraz zakresy czyongracownikoOw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach ustal@jdokonuj czynndci z zakresu prawa pracy
wzgledem pracownikow w tym przedmiocie bezpadni przet@eni wynikapcy ze
struktury organizacyjnej Uezlu.

4. Zakresy czynngi dla kierownikow komorek organizacyjnych ustal@zparedni
przetazony wynikapcy ze struktury organizacyjnej Widu.

§ 0.

1. W Urzedzie tworzy st stanowiska kierownicze, na ktérych stosunek pramyigzuje seé
na podstawie powotania:
1) Zastpca Burmistrza,
2) Skarbnik Gminy.

2. W Urzedzie tworzy st, w miak potrzeb, stanowiska, na ktorych stosunek pracy
nawigzuje s¢ na podstawie umowy o prac
1) Doradca,

2) Asystent.

3. W Urzedzie tworzy st stanowiska kierownicze wdnicze, na ktérych stosunek pracy
nawigzuje s¢ na podstawie umowy o prac
1) Sekretarz Gminy,

2) Kierownik Urzedu Stany Cywilnego,

3) Zastpca Kierownika Urgzdu Stanu Cywilnego,

4) Naczelnik Wydziatu,

5) Kierownik Biura,

6) Gtowny Ksigowy Urzdu,

7) Audytor Wewrgtrzny,

8) Kierownik Referatu,

9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

4. W Urzedzie tworzy s¢, w miak potrzeb, inne i wymienione w ust. 3 stanowiska
kierownicze urzdnicze, a take stanowiska urzinicze oraz stanowiska pomocnicze i
obstugi, na ktérych stosunek pracy nauje s¢ na podstawie umowy 0 pracsparod
stanowisk, ktére ustawodawca — adekwatnie dladirz przewidziat w rozpogzizeniu
ptacowym dla pracownikoéw samadowych.

§ 10.
1. W Urzedzie mog funkcjonow#& state lub doranie powotywane kolegialne organy
doradcze i opiniodawcze.
2. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb funkcjonoiaagch organéw oki&a Burmistrz,
o ile nie wynika to z oadbnych przepisow.

§11.

Schemat organizacyjny Usdu stanowi zajcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



IV. ZAKRES DZIAt ANIA WYDZIALOW

§12.

Komoérki organizacyjne Uktlu prowadz sprawy zwizane z realizagjzada i kompetencji
Burmistrza i Rady.

§ 13.

Do wspdlnych zadakomérek organizacyjnych nalkew szczegolnéci:
1) udziat w opracowywaniu projektow:

a) planéw, programow i strategii Gminy,

b) budzetu Gminy,

2) zapewnianie terminowej i Wdaiwej realizacji zad@

3) wspotdziatanie z organami samgdpwymi i organizacjami spoteczno-politycznymi i
zawodowymi dziatajcymi w miecie,

4) wspotdziatanie z wkciwymi organami administracji ggowej,

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli, petyajap wnioskow i interpelacji postow,
senatoréw i radnych - wg wd@iwosci,

6) zapewnienie prawnych i organizacyjnych warunkowzosprawowania nadzoru nad
dziatalngcia jednostek organizacyjnych Gminy, w zakresie aadalizowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

7) nadzor nad realizagjzadaa Gminy z zakresu dziatania poszczegélnych komorek
organizacyjnych realizowanych na zeym,

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacjisprawozda oraz innych
dokumentow dla Burmistrza,

9) przygotowywanie danych w formie elektronicznej ddlkacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz bigce aktualizowanie tych danych,

10) wspotpraca ze spoteczémami lokalnymi i regionalnymi innych patw,

11) wspieranie i upowszechnianie idei samdavej, w tym tworzenie warunkow do
dziatania i rozwoju jednostek pomocniczych i wdnaia programow pobudzania
aktywndsci obywatelskiej.

§ 14.

Do zada Wydziatu Organizacyjnegonaleza sprawy w zakresie:

1) organizaciji pracy oraz prawaanego funkcjonowania Ugdu,

2) organizacji obstugi interesantow,

3) prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw ¢diz oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, w szczegdkio

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow é&tha, kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych, dyrektoréw szkot i przedszkoli [egdpcych pod Gmig,

b) przygotowywanie dokumentacji zyzanej z przyjciem pracownika i zak@zeniem
zatrudnienia, m.in.: spogdzanie uméw o prgc i informacji o warunkach
zatrudnieniagwiadectw pracy,

c) sporadzanie dokumentébw zgtoszeniowych oraz ich weryfikaov zakresie
podlegania obowzkowym ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym prackow
oraz cztonkow ich rodzin (ZUS ZUA, ZUS ZCNA, ZUS Z¥A, ZUS ZIUA),




d) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiskadmizze w Urzdzie oraz stanowiska
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, ymt udziat w komisjach
rekrutacyjnych,

e) organizacja skby przygotowawczej dla oséb podejmmych po raz pierwszy prac
na stanowisku ueziniczym oraz udziat w komisji egzaminacyjnej,

f) organizacja zatrudnienia bezrobotnych w ramach praerwencyjnych i robot
publicznych,

g) organizacja odbywania siaprzez bezrobotnych,

h) ustalanie i zmiana czasu pracy (ustalanie systemomwzktadow czasu pracy,
wprowadzanie harmonogramow),

i) rozliczanie czasu pracy w: godzinach nadliczbowydhiach wolnych, niedzieli
Swieta, godzinach nocnych oraz jprywatnych i odpracowaoraz kontrola norm
czasu pracy,

j) ustalanie uprawniedot. urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, szkabewych oraz
uprawniéx rodzicielskich (urlopéw macieragkich, dodatkowych macieragkich,
rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych,

k) prowadzenie planéw urlopowych pracownikéw oraz dmanikow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz dyrektoréw przedszlewidencja wnioskoéw oraz
nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem urlopéw wypgtkowych,

[) ewidencja kwalifikacji pracownikédw — poziomu wykaktenia, ukéczonych szkét,
szkoler kursow, warsztatow,

m) weryfikacja kart zarobkowych pracownikow,

n) prowadzenie ewidenciji:

— zwolnien lekarskich oraz kontrola ich wykorzystania,

— ewidencji delegacji sttbowych.

[) sporzdzanie i rejestrowanie umoéw na korzystanie z sawdelprywatnego do celéw
stuzbowych,

m) sporzdzanie sprawozaakwartalnych i rocznych do GUS z zakresu zatrudaien
czasu pracy, wynagrodZ®eraz popytu na prac

n) sporzdzanie informacji miegcznej o stanie zatrudnienia z uwadhieniem
pracownikow niepetnosprawnych w celu spgizania sprawozdaadla PFRON,

0) kierowanie pracownikbw na wgine, kontrolne, okresowe i sanitarne badania
lekarskie,

p) przyjmowanie wnioskow o korzystanie zewiadczér z ZFSS, dcGwiadczé o
dochodach przypadgjych na cztonka rodziny i innych dokumentéw upraagtych
do skorzystania z funduszu,

g) opracowanie rocznego planu rzeczowego - finansovide®s oraz nadzoér nad jego
realizacy,

r) przygotowywanie dokumentow oraz wprowadzanie darkatirowych niezédnych
do terminowego naliczenia ptac pracownikéw na stasikach urzdniczych oraz
pomochniczych i obstugi,

s) wspolpraca z Wydziatem Kgijowasci w zakresie ptacswiadczeér pracowniczych i
socjalnych,

t) wspdipraca ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie: leatkBHP i PPQ@, bada
lekarskich, opisu zagfen na poszczegOllnych stanowiskach pracy (informacja o
ryzyku zawodowym),

u) przygotowywanie kompletnej dokumentacji emerytalrorentowej pracownikow
odchodacych na emerytgt rent, $wiadczenie rehabilitacyjne oraz wspotpraca w
zakresie spraw emerytalno — rentowych z ZUS,



V) przygotowania dokumentacji dotyr®] naliczania kapitalu pogtkowego
zatrudnionych i zwolnionych pracownikow o,

w) organizacji i prowadzenia szkaleraz doskonalenia kadr Wdu,

X) obstugi programu ptatnik w zakresie zgtaszania dezpiecz# i wyrejestrowywania
pracownikow, cztonkéw ich rodzin oraz oso6b, z ktdryzawarto umowy cywilno-
prawne,

y) organizacja dziatasocjalnych dla pracownikéw i emerytéw ddu,

4) obiegu dokumentow oraz prowadzenia ekspedycji kanedencii,

5) prenumeraty czasopism i dziennikéw ¢dawych,

6) prowadzenia zbiorow przepisow prawa, adean Burmistrza, prawa miejscowego,
zawartych umow,

7) prowadzenia rejestrow gtéwnych:

a) skarg i wnioskow sktadanych do Burmistrza,

b) petycji sktadanych do Burmistrza,

c) zarzdzen Burmistrza,

d) uméw zawieranych przez Uyd i Gmire,

e) aktdw prawa miejscowegstanowionych przez organy gminy na podstawie &t. 4
ustawy o samogzizie gminnym,

f) innych rejestrow zagrlzonych przez Burmistrza,

8) nadzorowania realizacji skierowanych do Burmistrehwat Rady,
9) przekazywania uchwat Rady w trybie nadzoru Wojeviedbolnaslaskiemu oraz

Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

10)przekazywania zagdzer Burmistrza w trybie nadzoru Regionalnej Izbie @hankowej,
11)zapewnienia zasobdéw rzeczowych, w tym materialocbsieeznych warunkoéw pracy

Urzedu,

12)prowadzenia ewidencji mgku Urzedu,

13)zarzdu budynkiem administracyjnym Usdu,

14)kontroli stanu technicznego udzen w budynku i pomieszczeniach Wdu oraz ich
biezacej konserwacji i remontu,

15)wspotpracy w zakresie planowania i realizacji praere komorki organizacyjne Ugdu
oraz podmioty zewgirzne zada inwestycyjnych i robét budowlanych realizowanych w
administrowanym budynku i pomieszczeniachddry,

16)utrzymania poradku i czystéci w Urzedzie,

17)zaspokajania potrzeb komunikacyjnych &tta (samochdéd shibowy),

18)prowadzenia konserwacji i remontow sgitzi wyposaenia biurowego,

19)zapewnienia informacji wizualnej w budynku i ponzeseniach biurowych,

20)prowadzenia kancelarii Ugdu zgodnie z instrukgjkancelaryja,

21)przyjmowania, rejestrowania oraz dystrybucji wptyyeaj do Urzdu korespondenciji,

22)rejestracji i dystrybucji korespondencji wychadej z Urzdu,

23)prowadzenia rejestru faktur i rachunkow,

24)prowadzenia centralnej tablicy ogtogddrzedu,

25)wspotpracy z operatorem pocztowym w zakrési@dczenia ustug pocztowych, nadzoru
i organizacji pracy gacow,

26)organizacji i przygotowania zamouiiegodnie z ustagvPrawo zamowig publicznych na
dostave wyrobow i ustug zwgzanych z wyposaeniem Urzdu i stanowisk pracy,

27)organizacji praktyk dla uczniow i studentow w ramaenow zawieranych ze szkotami,

28)organizacji wyboréw powszechnych i referendow zigmh Gminie w drodze ustaw,

29)obstugi prawnej,

30)prowadzenia innych spraw wptywsalych do komarki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawzaywa symbolu,OR” .




§ 15.

Do zada Wydziatu Ksiegowaci Urzedu naleza sprawy w zakresie:

1) planowania bugktu jednostki, tj. przygotowywanie materialtéw daagpwania buzetu,
zmiany w planach bugtu gminy, sporgdzanie planu pwedniego bugetu Gminy,
sporadzanie projektu i planu finansowego &,

2) sporadzania sprawozdaa budzetowych i finansowych, sprawozdania rocznego z
wykonania budetu, informacji o przebiegu wykonania ket za pierwsze péirocze,
sprawozda w zakresigrodkow trwatych, sprawozdav zakresie wynagrodag

3) prowadzenia rachunkowai:

a) Urzedu i Gminy:
- majtku trwatego,
- $rodkow piengznych i rachunkéw bankowych,
- wydatkow wg klasyfikacji,
- dochodow wg klasyfikacji,
— przychoddw i rozchodéw,
— sum depozytowych,
- pelna obstuga ptatdoi i rozliczem rachunkow z tytutu zakupow, ustug,
wynagrodze oraz innych,
b) rozliczenia z jednostkami pogdanymi z budetem - szkoty podstawowe, gimnazja,
przedszkola publiczne, MOPS,
c) projektow unijnych wg wyodibnionych kont bankowych,
d) wydatkéw strukturalnych,

4) prowadzenia ewidencji umow dotacji i ich rozliczani

5) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji wg potrzeb

6) prowadzenia gospodarki druk&eistego zarachowania,

7) prowadzenia ewidencji depozytow,

8) wynagrodzé pracownikow Urzdu,

a) sporadzanie list ptac,

b) prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej,

c) wystawianie zéwiadcze,

d) ustalanie i naliczanie zasitkbw maciefigkich, chorobowych, opiekgzych,

e) naliczanie, poticanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

f) sporzdzenie petnej dokumentacji i rozliczanie z &ffem Skarbowym i Zaktadem
Ubezpieczé Spotecznych, NFZ i PFRON,

g) sporadzanie zé&wiadczéh Rp-7 (0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu) dla pracdugmi
Urzedu oraz dla pracownikow przedszkoli publicznych @ynido kaca 2003 roku),

9) wynagrodzé bezosobowych oséb nigiiycych pracownikami Urglu,

10)rozliczania z Powiatowym Uedem Pracy wynagrodaepracownikéw zatrudnionych w
ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych,

11)wspotpracy z Regionadnizbg Obrachunkow, Urzedem Skarbowym, ZUS, Doldkaskim
Urzedem Wojewddzkim, Starostwem Powiatowym oraz bankami

12)ksiggowania analitycznego optat z tytutu wieczysteggytkowania oséb prawnych,
przeksztalcenia wieczystegaywikowania w prawo wiasroi osOb prawnych, czynszu
dzierzawnego 0s6b fizycznych i prawnych, optaty planizhgj, zagcia pasa drogowego,

13)prowadzenia ewidencji pomocniczeépdkow trwatych, pozostatyckrodkéw trwatych i
wartasci niematerialnych i prawnych,

14)rozliczania inwentaryzacji sktadnikdw mt§owych,




15)prowadzenia innych spraw wptyvaaych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.
Przy zatatwianiu sprawaywa symbolu,KS”.

§ 16.

Do zada Wydziatu Finansowo-Podatkowegmaleza sprawy w zakresie:

1) planowania bugetu Gminy w zakresie podatkow

2) sporzdzanie sprawozaiaz wykonania bugktu w zakresie podatkow,

3) wymiaru podatkéw stanowiych dochody Gminy zgodnie z ob@ujacymi przepisami
podatkowymi,

4) obstugi kasowej,

5) wspotpracy z Regionadnizbg Obrachunkow, Urzedem Skarbowym, Izb Skarbowy
Starostwem Powiatowym oraz innymi instytucjami igamizacjami w sprawach
podatkowych,

6) obstugi interesantéw poprzez wystawianie pokwithwaytutu nalenosci stanowjcych
dochody gminy,

7) ksiggowania nalenosci podatkowych,

8) kontroli prawidtowdci danych przedstawianych przez podatnikow dlaweidaliczenia
podatkéw,

9) wydawania decyzji w sprawie umorzenia, rgaoia na raty, odroczenia terminéw
ptatnaici podatkow,

10) wystawiania zawiadczé w sprawach podatkowych,

11) prowadzenia rejestru umow,

12) prowadzenia innych spraw wptyvgaych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawzaywa symbolu,FN” .

§ 17.

Do zada Wydziatu Promociji i Wspdlpracy Zagranicznej naleza sprawy:
1) promocji Gminy, w szczegolisoi:

a) przygotowywanie opracovia wydawanie materialdw promagych miasto,

b) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym i gminami Pawdaworskiego w zakresie
promocji Subregionu Jaworskiego w kraju i zagranic

c) opracowywanie i aktualizacja materiatdw drukowanye@udiowizualnych stgcych
budowie marki i wizerunku Gminy i Ugdu,

d) opracowywanie, publikacja informacji i materiatbwomocyjnych o strukturze
spoteczno - gospodarczej Gminy, kierunkach jej mmwpotrzebach inwestycyjnych,
walorach krajobrazowych, kulturowych, historycznych turystycznych oraz
upowszechnianie ich w kraju i za gragjic

e) uczestnictwo w krajowych i zagranicznych imprezagoromocyjnych i
wystawienniczych (targi, itp.),

2) turystyki, w szczegOlni wspotpraca z podmiotami i organizacjami krajowym
zagranicznymi w zakresie realizacji przeslsiicc turystycznych na terenie Gminy lub jej

Z udziatem,

3) wspotpracy oraz prowadzenia spraw gxeinych z udzialem Gminy w specjalnych
strefach ekonomicznych (SSE), w szczegéino

a) promocja gospodarcza miasta,

b) wspotpraca z podmiotami zewtrznymi w zakresie przygotowywania, aktualizacji i
udostpniania bazy ofert gospodarczych i inwestycyjnycmi®, ze szczegdlnym
uwzgkdnieniem SSE oraz podstref (w tym DSAG),




4) dziatalngci informacyjno - wydawniczej Gminy i Ugdu,

5) organizacji i wspotorganizacji uroczystd miejskich oraz imprez o zagu krajowym i
migdzynarodowym,

6) organizacji i wspotorganizacji spotkai seminariow shagcych promocji Gminy,
rozwojowi gospodarczemu i turystycznemu miasta,

7) prowadzenia spraw zwdanych =z organizowaniem wyjazdow zagranicznych
przedstawicieli Gminy i Urgdu oraz przyjmowaniem delegacji zagranicznych przez
wiadze miasta,

8) wspotpracy oraz prowadzenia spraw formalno-prawnzwiyzanych z przynalenoscia
Gminy do stowarzysze

9) kontaktéw i wspoOtpracy z mediami, miastami partkiens, samoradami i innymi
podmiotami krajowymi i zagranicznymi w zakresielizavanych zada,

10) administrowania oficjalnej strony internetowej m&asvww.jawor.pl oraz medidéw
spotecznéciowych (social medidw) Gminy, ich ligcej aktualizacji i moderowania w
zaleznosci od zmieniajcych sg trenddw,

11) prowadzenia innych spraw wptyvgaych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawzaywa symbolu,PM” .

§ 18.

Do zada Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia naleza sprawy w zakresie:
1) edukacji publicznej, w tym realizacji zadaynikajgcych z ustawy o systemigwiaty |

Karty Nauczyciela, zwizanych z:

a) opracowaniem i analizmaterialtdbw niezédnych do ustalenia sieci i granic obwodow
publicznych szkot podstawowych gimnazjalnych i piszekoli,

b) nadzorem nad realizacpbowizku szkolnego i obowzku nauki,

c) awansem zawodowym nauczycieli,

d) opiniowaniem wnioskdw o0sob prawnych lub fizycznyeh sprawie zatgenia
niepublicznej szkoly, przedszkola oraz dokonywamigisu do ewidencji szkot
i placowek niepublicznych,

e) udzielaniem dotacji na dziatalioniepublicznych szkét i przedszkoli,

f) realizacj wnioskOw 0 przyznanie uczniom z terenu miasta Jawpomocy
materialnej o charakterze socjalnym (stypendisitiziaszkolne),

g) refundacy kosztéw przygotowania zawodowego mtodocianych idvzn

h) opracowaniem materiatow w zakresie regulaminu wyadmania nauczycieli,

i) analizy i sporzadzeniem sprawozdania z wysagkbsrednich wynagrodzenauczycieli
w poszczegolnych stopniach awansu zawodowego,

J) weryfikowaniem i opiniowaniem arkuszy organizacyjhyszkét i przedszkoli oraz
przedktadaniem do zatwierdzenia,

k) prowadzeniem spraw zgdaanych z powierzaniem stanowiska dyrektoréw szkot i
przedszkoli,

[) sprawowaniem nadzoru nad dzialdlcig szkoét | przedszkoli w  zakresie
prawidiowaci  dysponowania  przyznanymi srodkami  budetowymi  oraz
gospodarowania mieniem, przestrzegania ohmwycych przepisow dotyezych
bezpieczastwa i higieny pracy pracownikOw i ucznidw, przestjania przepisow
dotyczcych organizacji pracy szkét i przedszkoli,

m) wyznaczaniem kierunkOw rozwojuswiaty w gminie, tworzeniem optymalnej sieci
szkot i przedszkoli,

2) realizacji zada wynikajacych z ustawy o systemie informacfvaatowe;,
3) kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytji&ultury, w szczegolngci:




a) koordynacja i nadzér nad prowadzeniem sprawgzawiych z organizowaniem i
prowadzeniem dziataldoi kulturalnej, w tym w imieniu organizatora wytamie
kandydatow na stanowisko dyrektora instytucji kmytui prowadzenie spraw
Zwigzanych z tym stanowiskiem,

b) wspotpraca z podmiotami i osobami fizycznymi w zshe kultury, zwlaszcza z
gminnymi instytucjami kultury oraz nadzor nad ichadalngcia,

c) prowadzenie kgg rejestrowych instytucji kultury,

d) wydawanie odpisow z kgj rejestrowych,

4) ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami, w szczagédi:

a) prowadzenie ewidencji zabytkow,

b) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, reatarskie lub roboty budowlane
przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow,

c) wspoétpraca z podmiotami i osobami fizycznymi w zshe ochrony zabytkdw i opieki
nad zabytkami,

5) kultury fizycznej, w tym terendéw rekreacyjnych izadzen sportowych, zwlaszcza z
zakresu sportu i rekreacji, w szczegglrio
a) wspoitpraca z podmiotami i osobami fizycznymi w zmhe kultury fizycznej,

zwtaszcza z gminnymsoodkiem sportu i rekreacji oraz nadzor nad jeg@idimcicia,

b) koordynacja dziaka oraz tworzenie warunkéw w zakresie upowszechniap@tu i
rekreacii,

c) przyznawanie stypendiow dla sportowcowagsiacych wysokie wyniki sportowe,

d) dofinansowanie stowarzysreprowadacych dziatalné¢ sportows dla dzieci i
miodziezy,

e) opracowywanie ogolnej koncepcji funkcjonowaniaawoju kultury fizycznej,

6) wspoétpracy z instytucjami kultury, placéwkami svaatowymi, organizacjami
pozaragdowymi w zakresie realizacji na terenie Gminy wsgeh przedsiwzigé
kulturalnych i sportowych,

7) koordynacji uzgodnig i opracowywania gminnego kalendarza wydarkalturalnych i
sportowych,

8) ochrony zdrowia, w szczegoléwm:

a) wspolpraca z jednostkami ghy zdrowia w zakresie ochrony zdrowia, zwtaszcza z
gminnym zaktadem opieki zdrowotnej oraz nadzor jegd dziatalnécia,

b) prowadzenie spraw zwianych z realizagjprofilaktycznych programow zdrowotnych
i promocp zdrowia,

9) prowadzenia spraw zedanych z pracami spotecznigytecznymi,

10) realizacji zadad wynikajgcych z ustawy o dziataldoi pozytku publicznego i
wolontariacie,

11) realizacji zada wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzieckiem do lat 3,

12) realizacji zada wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzgosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomi, w szczegolnii:

a) opracowywanie, realizacja oraz przegotowywaniegpralar z realizacji Gminnego
Programu  Profilaktyki i Rozwgywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii,

b) prowadzenie spraw ze#anych z dziatalniecia Gminnej Komisji Rozwjzywania
Probleméw Alkoholowych,

13) prowadzenia innych spraw wptywgaych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawaywa symbolu,OK” .




§ 19.

Do zada Wydziatu Funduszy Europejskichnaleza sprawy

1) przygotowywania i aktualizacji bazy projektow dlamiay i jej jednostek
organizacyjnych,

2) informowania wiaciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych tita i innych
jednostek organizacyjnych Gminy o atizvosciach pozyskanidrodkéw finansowych ze
zrodet zewmtrznych, o warunkach uczestnictwa w konkretnychkkmwsach i projektach
oraz inicjowania i koordynowania dziataZmierzagcych do aplikowania o dodatkowe
srodki,

3) przygotowywania wnioskow aplikacyjnych we wspotgrac wiasciwymi merytorycznie
komdrkami organizacyjnymi Uegdlu i innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy,
celem uzyskania zewtrznychzrédet finansowania na realizowane przez Gmib/rzad
zadania,

4) przygotowywania i przekazywania do \dave] instytucji prawidiowo wypetnionych
wnioskOw 0 pfatné¢ oraz czsci sprawozdawczych dotygzych realizowanych przez
Gmire i Urzad projektow oraz koordynacja realizacji tych prafei,

5) terminowego i rzetelnego rozliczania projektéw dafisowanych z&odkdw unijnych,

6) sporadzania, przechowywania i archiwizacji dokumentadVydziatu Funduszy
Europejskich wykonanych za@lavspotfinansowanych z funduszy zestnznych,

7) zbierania danych wsgiowych, przygotowywania dokumentacji projektowegn pomocy
w uzyskaniu stosownych uzgodhjgozwolé oraz opinii niezbdnych do dokumentacji
aplikacyjnej,

8) monitorowania projektéw realizowanych przez Gegninjej jednostki organizacyjne w
zakresie ich zgodsoi z wymogami Unii Europejskiej i krajowych instgju
zarzdzapcych,

9) wspotpracy z administragjrzadows i samoradowy w zakresie pozyskiwania funduszy
zewretrznych,

10)pozyskiwania i dystrybucji materiatéw informacyjiyoraz wspoétudziatu w organizacji
szkole, seminariow oraz punktow konsultacyjnych gmanych z funduszami
zewrgtrznymi, w tym unijnymi,

11)udziatu w opracowywaniu projektéw do Wieloletnigglanu Finansowego Gminy,

12)koordynacji dziata zwigzanych z opracowywaniem projektéw strategii dla @®mi

13)prowadzenia innych spraw wptyvgaych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawaywa symbolu,EU”.

§ 20.

Do zada Wydziatu Infrastruktury i Rozwoju nalezg sprawy:

1) analizy potrzeb inwestycyjnych Gminy, inicjowani&oordynacji dziath zwigzanych z
planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem inwgstgminnych, przygotowania
wieloletnich planéw inwestycyjnych, utrzymania gmép infrastruktury, a tate
przygotowywania i wdrzania projektéw inwestycyjnych w formule partnerstwa
publiczno-prywatnego,

2) inicjowania i koordynacji przedsizie¢ na rzecz rozwoju Gminy,

3) monitorowania biegu spraw i zadeealizowanych przez podlegte komorki organizacyjne
Urzedu, oraz nadzor i koordynacja ich dzigta

4) wspotdziatania w zakresie planowania i realizagda inwestycyjno - remontowych z
podmiotami zewetrznymi, a take mieszkacami Gminy,




5) ustalania zakresu opracofivaprojektowych niezédnych do realizacji zada w
poszczegolnych latach,

6) planowania systemow komunikacji i infrastrukturchaicznej, koordynacji dziataw
zakresie tworzenia i utrzymania sieci gminnych dradic, mostow, placéw oraz
organizacji ruchu drogowego, planowania lokalnegamgdportu zbiorowego na terenie
Gminy, w tym wspoélpraca i petnienie nadzoru nadlizaajg zada przez komorki
organizacyjne Urmu i jednostki organizacyjne Gminy realizcg zadania w tym
zakresie,

7) petnienia nadzoru nad utrzymaniem gminnych obiektdwirzadzen uzyteczndgci
publicznej oraz obiektéw administracyjnych, eksphdo@ infrastruktury miejskiej,
koordynacji planéw jej rozwoju w zgodém z planami rozwoju Gminy, wspoétpraca w
tym zakresie z wkkiwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi du oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

8) operacyjnego reagowania w sytuacjach awaryjnychdarz losowych w zakresie
infrastruktury gminnej,

9) koordynacji dziata inwestycyjnych i rozwojowych Gminy we wspotpracyarzdcami
wszystkich bras infrastruktury oraz innymi podmiotami zegtrenymi,

10)ksztattowania polityki przestrzennej Gminy oraz n@eania rozwoju przestrzennego
Gminy, w tym dbanie o zapewnienie tadu przestrzganedokonywanie oceny
aktualndgci studium uwarunkowai kierunkOw zagospodarowania przestrzennego oraz
planébw zagospodarowania przestrzennego, inicjowaiegzdnych zmian, w tym tate
nadzér nad realizagjtych zadé przez komorki organizacyjne Wadu i jednostki
organizacyjne Gminy,

11)ksztaltowania oraz  koordynacji  prawidiowego funkgwania  gospodarki
nieruchomeéciami na terenie Gminy, w tym ta& nadzér nad realizacfych zada przez
komorki organizacyjne Uedu i jednostki organizacyjne Gminy,

12)zapewnienia ochronyrodowiska i przyrody na terenie Gminy, w tym wspéfa i
petnienia nadzoru nad realizagada przez komorki organizacyjne Umu i jednostki
organizacyjne Gminy realizage zadania w tym zakresie,

13)zapewnienia prawidtowego funkcjonowania gospodaudiinej na terenie Gminy, w tym
petnienie nadzoru nad realizaggada przez komorki organizacyjne Wmu i jednostki
organizacyjne Gminy realizage te zadania,

14)zapewnienia prawidtowego funkcjonowania wodgéw i zaopatrzenia w wed
kanalizacji, usuwania i oczyszczak@ekoéw komunalnych, w tym koordynacja dziala
zakresie rozwoju i eksploatacji sieci oraz petreenadzoru nad realizacgada przez
komorki organizacyjne Uedu i jednostki organizacyjne Gminy realizcg te zadania,

15)zapewnienia utrzymania czystd i porzadku oraz urzdzen sanitarnych, wysypisk i
unieszkodliwiania odpadow komunalnych, w tym petigenadzoru nad realizacyada
przez komérki organizacyjne Umdu oraz jednostki organizacyjne Gminy realipg te
zadania,

16)zapewnienia prawidtowej gospodarki odpadami komuyral na terenie Gminy, w tym
ksztattowanie form funkcjonowania systemu gospodarva odpadami komunalnymi
oraz petnienie nadzoru nad realizagada przez komérki organizacyjne Wdu i
jednostki organizacyjne Gminy realizag te zadania,

17)zapewnienia zaopatrzenia w energiektryczm i cieplp oraz w gaz, w tym inicjowanie,
koordynacja dziala w zakresie rozwoju i utrzymania sieci oraz nadméd realizag
zada przez komorki organizacyjne Wdu oraz jednostki organizacyjne Gminy
realizupce te zadania,

18)ksztattowania oraz koordynacji prawidtowego funkgaania polityki mieszkaniowej
Gminy, w tym take gminnego budownictwa mieszkaniowego, oraz peimieadzoru



nad realizagj zada przez komoérki organizacyjne Wdu oraz jednostki organizacyjne
Gminy realizujce te zadania,

19)koordynacji i nadzoru nad dziatakuig w zakresie telekomunikacji,

20)petnienia nadzoru nad tworzeniem i utrzymaniemeniegminnej i zadrzewiena terenie
Jawora,

21)petnienia nadzoru nad funkcjonowaniem i utrzymaniementarzy gminnych oraz
targowisk i hal targowych,

22)koordynacji dziatdA i nadzoru nad opracowywaniem, wgbiaiem, realizagj i
monitorowaniem gminnego programu rewitalizaciji,

23)prowadzenia dziata w zakresie kompleksowego programowania, ksztatoavai
realizacji strategii rozwoju Gminy, w tym tak nadzorowanie i monitorowanie ich
wdrazania oraz ewaluacji,

24)wspotpracy z gminami powiatu jaworskiego i wojewtda dolnglaskiego w zakresie
realizacji opracowywanych lub przyych strategii rozwoju,

25)przygotowywania analiz, opinii, informacji, opracaw sprawozda oraz innych
materiatdbw na potrzeby Burmistrza oraz podmiotowrggrznych,

26)wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi lgdz i podmiotami zewgtrznymi
oraz wykonywania nadzoru ogolnego nad realizazjda przez podlegte komorki
organizacyjne Gminy, a tak nadzorowane przez nie jednostki organizacyjne,

27)prowadzenia pogpowar 0 udzielanie zamowiepublicznych dotycgcych komorki,

28)opracowywania informacji i sprawozilaoraz planowania i realizacji bizetu w zakresie
merytorycznym,

29)prowadzenia innych spraw wptywgalych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawaywa symboluWIR” .

§ 21.

Do zada Wydziatu Spraw Obywatelskichnaleza sprawy w zakresie:

1) porzdku publicznego i bezpiecastwa obywateli, w szczegdélem wspoétpracy z polig
oraz innymi jednostkami odpowiedzialnymi za stanzpieczéstwa i poradku
publicznego,

2) ochrony przeciwpzarowej, w szczegoldoi prowadzenia spraw finansowania
dziatalngci zwigzanej z zapewnieniem goto¥ad bojowej, wyposzeniem i utrzymaniem
Ochotniczej Stray Pazarnej w Jaworze oraz wyszkoleniem i ubezpieczenjem
cztonkodw,

3) realizacji zada wynikajgcych z ustawy o bezpiearswie imprez masowych,

4) realizacji zada wynikajacych z ustawy o zgromadzeniach,

5) realizacji zada wynikajgcych z ustawy o repatriacji,

6) realizacji zada wynikajgcych z wustawy o0 powszechnym obgeku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegdioo
a) wspotudziat w zakresie przygotowania i przeprowaiz&walifikacji woskowej,

b) prowadzenie spraw dotygzych rejestracji o0sOb podlegaych kwalifikacji
wojskowej,

c) prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawigwiadczeéd osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony kraju,

d) prowadzenie planow i zestauiigwiadcze osobistych i rzeczowych,

e) prowadzenie pogpowair w sprawach szczegoélnych uprawmnisinierzy i ich rodzin,

f) prowadzenie dokumentacji dotycej akcji kurierskiej,

g) reklamowanie od obowzku petnienia czynnej skby wojskowej,

7) realizacji zada wynikajacych z ustawy o ewidencji ludéa, w szczegolnéi:




a) zameldowania i wymeldowania na pobyt stalty i czasosbywateli polskich i
cudzoziemcow,
b) prowadzenie pogpowar administracyjnych zwzanych z zameldowaniem i
wymeldowaniem, anulowaniem czyriieomaterialno-technicznej,
C) przyjmowanie zgtosze wyjazdu poza granice RP oraz powrotu z wyjazduapoz
granice RP,
d) wydawanie zéwiadczéh z rejestru mieszkmdOw | rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,
e) wystepowanie o nadanie lub zmianr PESEL z urgdu,
f) przyjmowanie wnioskow o nadanie nr PESEL osOb obpaviych do posiadania
PESEL na podstawie aghnych przepisow,
g) postpowanie w sprawie usuwania niezgosri@anych w rejestrze PESEL,
h) udostpnienie danych z rejestru miesakaw i rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw,
8) realizacji zada wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych, w szczegéino
a) wydawanie i uniewzanianie dowoddw osobistych,
b) wydawanie zé&wiadczé z Rejestru Dowodow Osobistych,
c) prowadzenie pogpowan ws. odmowy wydania dowodu osobistego i stwierdaeni
niewaznosci dowodu osobistego,
d) udostpnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dddw Osobistych,
e) udostpnianie dokumentacji z¢zanej z dowodem osobistym,
9) prowadzenia rejestru wyborcéw, spsizania i aktualizacji spisu wyborcow,
10)prowadzenia innych spraw wptywgaych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.
Przy zatatwianiu sprawaywa symbolu,SO”.

§ 22.

Do zada Urzedu Stanu Cywilnegonaleza sprawy:
1) sporadzania aktow urodze(nadawanie numeru PESEL), maistwa i zgonow,
2) wydawania zéwiadczé:
a) o stanie cywilnym,
b) zdolnagci prawnej do zawarcia magnstwa,
c) o dokonanych w kggach wpisach lub ich braku,
d) o zaginéciu lub zniszczeniu kegi stanu cywilnego,
3) wydawania decyzji w sprawie:
a) zmiany imienia, nazwiska oraz imienia i nazwiska,
b) odmowy sprostowania, uzupetnienia, odtworzenia atdnu cywilnego,
c) odmowy wydania odpisu aktu, wydanigweadcze,
d) innych czynnéci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
4) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktu spdzpnego za grani¢
5) odtworzenia tréci aktu stanu cywilnego,
6) sprostowania t&ei aktu stanu cywilnego,
7) uzupetnienia tr&ei aktu stanu cywilnego,
8) skrdcenia terminu oczekiwania na zawarciezexgtwa,
9) przyjmowania éwiadczé:
a) uznaniu ojcostwa,
b) o zmianie imienia, nazwiska dziecka,
€) o nadaniu dziecku nazwiskaspa matki,
d) o powrocie po rozwodzie do nazwiska noszonego praagrciem makenstwa,
10) wydawania odpisbw aktow stanu cywilnego oraz przeapie (migracja) z kgji
papierowej do howego rejestru stanu cywilnego,




11) zatatwiania spraw zwzanych z zawarciem manstwa cywilnego,

12) dokonywania zmian w aktach stanu cywilnego wynjgggh z postanowiei wyrokow
sadow, decyzji administracyjnych orazwiadcze stron,

13) organizacja uroczysfoi jubileuszowych,

14) prowadzenia innych spraw wptywaalych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawaywa symbolu,USC” .

§23.

Do zada Biura Burmistrza naleza sprawy

1) prowadzenia sekretariatu Burmistrza,

2) prowadzenia terminarza spoftkBurmistrza,

3) monitorowania, na zlecenie Burmistrza, biegu spraalizowanych przez wydziaty,
biura, referaty i samodzielne stanowiska,

4) informowania opinii publicznej o dziataléa Burmistrza,

5) organizacji narad i spotkéBurmistrza oraz protokotowania ich przebiegu,

6) organizacji przyj¢ interesantéw przez Burmistrza,

7) przygotowywania opinii, informacji, opracowaoraz innych materiatbw na potrzeby
Burmistrza,

8) koordynacji organizacji udziatu Burmistrza w amgch wydarzeniach i uroczystach
miejskich, regionalnych i krajowych oraz delegahjaagranicznych,

9) koordynacji organizacji udzialu Burmistrza w spatieech, seminariach, szkoleniach,
kursach, konferencjach, itp.,

10) koordynaciji organizacji i wspoétudziatu przy prowadm akcji, programow i innych
waznych wydarzé miejskich realizowanych przez komorki organizaeyjdrzdu oraz
jednostki podlegte,

11) koordynaciji spraw zwgzanych z funkcjonowaniem miejskich jednostek orgacyjnych
i spotek oraz wspoOtpracy z komoérkami organizacyjnyibdrzedu prowadzcymi
merytoryczny nadzoér nad ich dziatasc@,

12) przygotowywania dokumentéw oraz wnioskdw w sprawagimagajcych stanowiska
lub decyzji Burmistrza,

13) prowadzenia innych spraw wptywgaych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawzaywa symbolu,BB” .

§ 24.

Do zada Biura Obstugi Klienta naleza sprawy:

1) udzielania informacji z zakresu funkcjonowania UkErytorycznej wiéciwosci komorek
organizacyjnych UM oraz sposobu zatatwiania spraw,

2) udzielania informacji o0 migie (statystyka, uktad komunikacyjny, topografta,),

3) udostpniania materiatéw informacyjno - promocyjnych ni&s

4) obstugi klienta w zakresie wydawanie kart ustugikdmw i formularzy oraz pomocy przy
ich wypetnianiu,

5) udzielania informacji o podmiotach gospodarczychstytucjach, stowarzyszeniach,
firmach dziatagcych na terenie Gminy,

6) nadzoru nad tworzeniem katalogu kart ustug przeadéi,

7) wytwarzania informacji na stronie www i BIP w zakie BOK,

8) wspotuczestnictwa przy przeprowadzanych badanidbnsultacjach w zakresie zada
realizowanych przez Usd,




9) udostpniania powszechnie oboyxiujacych przepiséw prawa z zakresu dziataniagdwz
i Gminy, zaradzer Burmistrza, uchwat Rady,

10)prowadzenia innych spraw wptyvgaych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawaywa symbolu,BOK” .

§ 25.

Do zada Referatu Windykacii Naleznosci naleza sprawy:
1) windykacji podatkéw i optat, w tym:

a) wystawianie upomnig

b) wystawianie tytutdw egzekucyjnych,

2) windykacji nalenosci cywilnoprawnych (odbior wody i odprowadzanigiekdw,
dzierawa, wieczyste aytkowanie, zarzd, uwytkowanie, przeksztalcenie wieczystego
uzytkowania w prawo wiasrsai, sprzeda), w tym:

a) wystawianie wezwado zaptaty,
b) postpowanie gdowe i egzekucja komornicza,

3) windykacja nalenosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami korimymai, w tym:
a) wystawianie upomnig
b) wystawianie tytutdw egzekucyjnych,

4) windykacji nalenasci publicznoprawnych,

5) monitorowania przebiegu pepowar 0 przymusowe wyegzekwowania naiesci i
uskutecznienie procesu egzekuciji,

6) zgtaszania wierzyteldai gminy w postpowaniu upadiciowym, uktadowym lub
likwidacyjnym,

7) przygotowywania wnioskOw o ustanowienie hipotelkiezpieczajcej sptag naleznosci,

8) wspotpracy z urgdem skarbowym i innymi organami uprawnionymi do vpadzenia
egzekucji w zakresie zoboyzian finansowych,

9) sporadzania kwartalnych informacji o stanie zalegimbjetych egzekug,

10)wnioskowania o umorzenie z gdu nigciggalnych naleénosci pienkznych, po
uprzednim uzyskaniu opinii prawnej,

11)wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi edm, organami i instytucjami publicznymi
w zakresie ustalenia danych o #iikach niezbdnych do prowadzenia skutecznej
windykaciji,

12)realizacja procedury pairen wzajemnych wierzytelnei (kompensacja),

13)podejmowanie dziata przedgdowych (monitoring telefoniczny, elektroniczny,
korespondencyjny),

14)przeprowadzanie rozmow i negocjacji z atikami w zakresie ostatecznego terminu
sptaty nalenosci wraz z odsetkami, przed pediem czynnéci zmierzagcych do
przymusowego wyegzekwowania naiesci,

15)sporzdzanie planow i raportow dotygzych realizacji czynniei windykacyjnych,
realizacji zada egzekucji administracyjnej,

16)wystepowanie z wnioskiem o wyjawianie mad§u dtuznika i zobowsjzanego,

17)prowadzenia innych spraw wptyvaaych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawaywa symbolu,WN” .

§ 26.

Do zada Referatu Gospodarki Nieruchomgciami i Planowania Przestrzennegmaleza
sprawy w zakresie:
1) gospodarowania nieruchoduiami stanowjcymi wtasnéd¢ Gminy, w szczegolni:




a) sprzeday,

b) oddania w aytkowanie wieczyste,

C) zamiany,

d) oddania w aytkowanie, w najem, w dzigawe, w trwaty zarad, w wyczenie,

e) wnoszenia jako wktady niepiefine (aporty) do spotek,

f) wyposaania w nieruchomii tworzonych lub powotywanych komunalnych osob
prawnych lub komunalnych jednostek organizacyjnych,

g) darowizny na rzecz Skarbuiwa lub innej jednostki samaudu terytorialnego,

h) darowizny na cele publiczne,

i) zrzeczenia nieruchonia,

2) tworzenia gminnego zasobu nieruchdoipw drodze:

a) nabywania na wkasié lub w uzytkowanie wieczyste gminy,

b) wywtaszczenia,

c) wykonania prawa pierwokupu,

d) zrzeczenia na rzecz gminy,

e) darowizny lub zamiany,

f) nabycia w drodze podziatéw oraz scai@odziatow,

g) przegcia na wiasn& gminy na podstawie innych tytutow prawnych,

3) prowadzenia rejestru ewidencji nieruchdwipstanowacych wkasnéé Gminy,

4) przygotowania dokumentacji dla nieruchaimipbedacych przedmiotem obrotu, tj.:

a) opracowywanie projektow podziatu nieruchaimiodokonywanych z uedlu i zlecanie
ich realizacji poprzez sty geodezyjne,

b) zlecanie zaktadania kg wieczystych oraz dokonywania zmian,

c) wnioskowanie do starosty o wydanie wypisOw i wyrys@raz z&wiadczeér o
samodzielnéci lokali przeznaczonych do zbycia,

d) wnioskowanie do &lu o wydanie odpiséw z kg wieczystych,

5) zapewnianie wycen nieruchosdod stanowacych wiasné¢ gminy, tj.:

a) zbywanych w przetargu i w drodze bezprzetargowej,

b) do naliczania optat z tytutuzytkowania wieczystego i trwatego zadu,

c) do optat z tytutu ytkowania,

d) do przeksztalcania prawayikowania wieczystego w prawo wiasiog

6) zapewnianigwiadectw charakterystyki energetycznej dla zbywanp&ali, budynkow,

7) przeznaczania nieruchosod do zbycia, tj.:

a) przygotowywanie zagglzer Burmistrza o wykazie nieruchorm przeznaczonych do
sprzeday, oddania w gytkowanie wieczyste, aytkowanie, najem lub dzieawe i
podawania ich do publicznej wiadokeg

b) organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na goyigruchomeci i dzierzawy,

c) przeprowadzanie rokowgrzy sprzeday bezprzetargowej,

d) organizowanie uméw notarialnych,

8) aktualizacji optat rocznych zaytkowanie wieczyste i trwaly zaqd,

9) ustalania optat adiacenckich za udziat w kosztaddolwvy urzdzex infrastruktury
technicznej,

10) realizacji roszcze spotdzielni i innych os6b prawnychedacych wytkownikami
gruntow, o ustanowieniezytkowania wieczystego gruntOw oraz przeniesieniaswci
budynkow,

11) realizacji wnioskéw przedgbiorstw pastwowych i spolek Skarbu Rstwa o
przekazywanie zakladowych budynkéw mieszkalnych,

12) podziatéw nieruchomii z urzdu i na wniosek, tj.:

a) ocena prawidiowszi przedtazonej dokumentacji w przedmiocie tych pgmiwan,



b) wydawanie postanowte opiniujgcych 1 decyzji o zatwierdzenie podziatu
nieruchomeci,

c) wnioskowanie o ujawnianie w kgjach wieczystych praw gminy do nieruchadio
wydzielonych w wyniku podziatu,

d) ustalanie optat adiacenckich za wzrost wantmieruchomeéci powstatych w wyniku
podziatu,

13) rozgraniczania nieruchorbé@ przeprowadzanych z wau lub na wniosek strony, tj.:

a) wydawanie postanowhe0 WSzCzciu postpowania o0 rozgraniczanie nieruchaioio

b) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchdgip

c) przekazywanie z uedlu do rozpatrzeniagdowi dokumentacji rozgraniczeniowej w
przypadku sporu i nie zawarcia ugody,

14) przeksztatcania prawazytkowania wieczystego w prawo wiasieo nieruchoméci —
rozstrzygane w drodze decyzji administracyjnej,

15) regulacji stanu prawnego nieruchasuio(udziatow),

16) prowadzenia numeracji padkowej nieruchomsxi,

17) nazewnictwa ulic i placow,

18) wspotpracy z Powiatowym odkiem Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej,
Ewidencp Gruntéw, Wydziatem Kgg Wieczystych $du Rejonowego w Jaworze,
jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i rzeczoznawoagtkowymi,

19) tadu przestrzennego,

20) nadzoru merytorycznego nad opracowaniami projekiowy zakresu planowania
przestrzennego miasta:

a) studium uwarunkowai kierunkéw zagospodarowania gminy oraz ich zmian,
b) planéw miejscowych zagospodarowania przestrzenaegoich zmian,
¢) indywidualnych zmian w planach miejscowych,

21) opiniowania zamierzeinwestycyjnych,

22) wydawania opinii urbanistycznych, wyrysow i wypis@naz zéawiadczé na podstawie
uchwalonych miejscowych planéw zagospodarowani@girzennego miasta Jawora i
Studium uwarunkowai kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

23) wspotdziatania z organami nadzoru budowlanego negalhdcia realizowanych
inwestyciji,

24) rozstrzygania roszcae z tytutu uchwalenia miejscowego planu zagospodariav
przestrzennego,

25) prowadzenia innych spraw wptywalych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawzaywa symbolu,GN”.

§ 27.

Do zada Referatu Gospodarki Komunalnejnaleza sprawy w zakresie:

1) utrzymania czysti i porzzdku oraz urzdzer sanitarnych, wysypisk na terenie Gminy i
tworzenia warunkow niezidnych do ich utrzymania w zakresie wynd@jm z ustawy o
utrzymaniu czystei i porzadku w gminach oraz innych ustaw, a w szczegdno
a) tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwanych z utrzymaniem czystd i

porzadku na terenie Gminy lub zapewnienia wykonywan@htgrac przez tworzenie
odpowiednich jednostek organizacyjnych,

b) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wyaénlub wspdélnych z innymi
gminami regionalnych instalacji do przetwarzanigpadbw komunalnych, stacji
zlewnych, instalacji i urdzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok
zwierzecych lub ich cgsci, szaletéw publicznych,




2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

C) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placow i teremdwartych, w szczegolsoi
przez: zbieranie i pozbywanie¢sbtota, sniegu, lodu oraz innych zanieczyszize
upratnietych z chodnikéw przez wiaicieli nieruchoméci,

d) utrzymywanie czystwi i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktérych
wiascicielem lub zarzgdzapcym jest gmina oraz ktéres potazone na jej obszarze
przy drogach publicznych bez wedl na kategogidrog,

e) okreslanie wymaga wobec o0s6b utrzymggych zwierzta domowe w zakresie
bezpieczastwa i czystéci w miejscach publicznych,

f) zapobiegania bezdomim zwierzt na zasadach okilenych w przepisach o ochronie
zwierzt,

g) znakowania obszaréw dotkiych lub zagraonych chorob zakang zwierzt,

prowadzenia spraw z@#anych z kontral przestrzegania i stosowania przepisow o

utrzymaniu czystei i porzadku w gminach dotyegrych zadad komorki oraz kar

pienieznych za ich nieprzestrzeganie,

wspotpracy przy opracowywaniu projektow regulamirtzymania czystei i porzdku

na terenie Gminy,

nadzoru i koordynacji dziataw zakresie oczyszczania miasta,

egzekwowania wykonania w/w zadparzez podmioty gospodarcze,

zaopatrzenia w enekgelektryczn, cieplry oraz gaz, w tym w szczegokui:

a) wdrazania systemoOw oszednasciowych w zakresie energetyki cieplnej i
oswietleniowej,

b) rozliczania zuycia energii elektrycznej oraz kosztow eksploatag§iwietlenia
ulicznego na drogach i placach gminnych,

dziatalngci w zakresie telekomunikaciji,

gminnych drég, ulic, mostow, placow oraz organizagchu drogowego, w tym w

szczegolnéci:

a) budowy, modernizacji i utrzymania drég lokalnychganizacji miejskich parkingow,

b) utrzymania biegcego i zimowego oraz remontow droég miejskich,

c) oznakowania pionowego i poziomego, sygnalizaejetinej,

lokalnego transportu zbiorowego, w tym organizacjadzoru nad miejskkomunikacy

pasaersly,

10)targowisk i hal targowych, organizacji handlu i ugstoraz ewidencji dziatalgoi

gospodarczej, w tym w szczegdéod

a) wydawania i cofania zezwalena sprzedanapojow alkoholowych,

b) wnioskowania w sprawach czasu pracy placowek hanalo i ustugowych,

c) organizacji i nadzoru nad dziatakoy targowiska miejskiego, kontroli pobierania
optaty targowej,

d) rejestracji podmiotow gospodarczych w zakresie tdiniasci gospodarczej, {j.
wydawanie z&wiadczé o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej, zmianie
oraz likwidacji dziatalnéci gospodarczej, wspotpracy z ZUS, eitem Skarbowym
oraz WUS,

e) analizy i statystyki prowadzonej w Jaworze dziadébn gospodarczej,

f) wydawanie zezwolena dziatanie wielkopowierzchniowego obiektu hamaigo;

11)zieleni gminnej i zadrzewig w tym nadzoru i koordynacji w zakresie utrzymarnigeni

miejskiej, budowy i modernizacji nowych terenéwleigé miejskiej,

12)cmentarzy gminnych, w tym budowy i modernizacji yotv terenOw cmentarnictwa,

petnienia nadzoru nad wykonaniem zadalotyczcych cmentarzy wojennych,

administrowania i utrzymania cmentarza komunalneggl:

a) prowadzenia racjonalnej gospodarki miejscami grizsibai oraz obiektami
cmentarnymi,



pobieranie optat za korzystanie z cmentarzaddeeh cmentarnych oraz prowadzenia

ich ewidencji,

ustalania terminéw i warunkoéw pogrzebow,

prowadzenia dokumentacji cmentarnej,

petnienia nadzoru nad robotami wykonywanymi nartierementarza i jego obiektach

przez podmiotywiadczce ustugi pogrzebowe,

wydawania ewidencjonowanych wjazdéw na cmentaabigrania optat z tego tytutu,

biezagcego utrzymania czysio cmentarza, obiektow cmentarnych, wykonywania pra

w zakresie utrzymania zieleni cmentarnej,

pobieranie optat targowych na cmentarzu komunalmwdaworze w drodze inkasa:

— inkasent dokongp poboru optaty targowe] kdorazowo potwierdza pobranie
optaty targowej biletem optaty targowejdacym drukiemscistego zarachowania,

— inkasent przekazuje pobramptat targowy w catagci do kasy Urzdu przy ul.
Poniatowskiego 22,

— inkasent pobiera opkatargows, rozlicza i przekazuje wptywy z optaty targowej,
codziennie do godz. 14.00 w kasie &fta przy ul. Poniatowskiego 22 i w
pierwszy dzié roboczy po handlu w dniach wolnych od pracy dozgddt.00 w
kasie Urzdu przy ul. Poniatowskiego 22.

13)inwestycji, w tym w szczegolioi:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

koordynacji i nadzoru nad przygotowaniem, realigacj rozliczeniem zada
inwestycyjnych i rob6t budowlanych (w tym: remontéwrac adaptacyjnych,
modernizacyjnych, renowacyjnych, przebudowy, rozhwl i nadbudowy)

realizowanych przez Gmgn Urzad,

wykonywania zada z zakresu ustawy Prawo zamowipublicznych (dotycgcych
komorki),

poszukiwania i wdrzania nowych technologii w zakresie infrastrukturigjskiej,
poszukiwania nowychzrodet finansowania i linii kredytowych dla realifiac
inwestycji miejskich,

wspotpracy z innymi jednostkami na rzecz inwestggplogicznych,

realizacji zada w zakresie uzbrojenia terenédw gminnych w niglrte sieci oraz
infrastruktue,

14)opiniowania planéw rzeczowych i kosztoryséw budawtzh,
15) prowadzenia innych spraw wptywaalych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.
Przy zatatwianiu sprawaywa symbolu,GK” .

§ 28.

Do zada Referatu Gospodarki Mieszkaniowejnaleza sprawy:

1) gospodarki mieszkaniowej, w tym w szczegdbip

a)

b)
c)
d)

gospodarowania gminnymi zasobami mieszkaniowymi, {j

- wydawanie skierowa na zawarcie umow najmu miesik&omunalnych i
socjalnych,

—  zamiany m¢dzylokatorskie,

- wydawanie zgody na podraje lokali komunalnych,

egzekucji administracyjnej w sprawach lokalowych,

organizaciji i obstugi posieda&omisji mieszkaniowej,

wspotdziatania z zagglcami nieruchomixi stanowicych mieszkaniowy zasob

gminy,

koordynacji dziatalnéci i nadzoru nad Zagzlem Lokalami Komunalnymi w zakresie

gospodarki mieszkaniowej,



f) opracowywania we wspoOtpracy z innymi komoérkami pkbpw regulaminu
utrzymania czystkxi i porzzdku na terenie gminy,
2) gminnego budownictwa mieszkaniowego,
3) petnienia nadzoru nad planowaniem i realigzagmontow komunalnych budynkow
mieszkalnych,
4) wykonywania innych zadezwigzanych z gospodarowaniem zasobami komunalnymi,
5) prowadzenia innych spraw wptywsalych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.
Przy zatatwianiu sprawzaywa symbolu,GM” .

§ 29.

Do zada Referatu Gospodarki Odpadaminaleza sprawy:
1) organizacji i zargdzania systemem gospodarowania odpadami komunalngnerenie

Gminy, w tym w szczegolroi:

a)objeccie wszystkich wiécicieli nieruchoméci na terenie Gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) zorganizowanie odbierania odpadoéw komunalnych caoidieli nieruchoméci oraz
zorganizowanie odbierania odpadow komunalnych oogr&niania zbiornikow
bezodptywowych w przypadku wdeacieli nieruchoméci, ktorzy nie zawarli
wymaganych przepisami uméw i prowadzenie gusivaa w sprawie optat za
odbieranie odpadéw komunalnych lub apridnie zbiornikow bezodptywowych,

c) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymitym realizacji zada
powierzonych podmiotom odbieggym odpady komunalne od wkcieli
nieruchomeci,

d) ustanowienie i zapewnienie selektywnego zbierad@adow komunalnych,

e) tworzenie i utrzymywanie punktoéw selektywnego zéea odpadow komunalnych, w
tym wskazywanie miejsc, w ktérych mopyy¢ prowadzone zbiorki ziytego sprztu
elektrycznego i elektronicznego pochecego z gospodarstw domowych,

f) zapewnienie oggniccia odpowiednich poziomow recyklingu, przygotowartda
ponownego #ycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczeniasynadpadow
komunalnych ulegagrych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

g) prowadzenie we wspotpracy z innymi komorkami orgaayjnymi Urzdu dziata
informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidigoegospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegoldoi w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

h) tworzenie i przekazywanie do udgshiania na stronie internetowej gdz gminy oraz
W sposOb zwyczajowo prayy informacji, wymaganych do udesienia przepisami
ustawy o0 utrzymaniu czysta i porzzdku w gminach,

i) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki ddpa komunalnymi w celu
weryfikacji mazliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

]) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placow i teremdwartych, w szczegolsoi
przez zbieranie i pozbywaniesidpadow komunalnych z terenu Gminy,

k) prowadzenie ewidencji deklaracji o wysékp optaty za gospodarowanie odpadami
ztozonych przez wigcicieli nieruchomeci,

[) prowadzenie rejestru dziatakw regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wkgicieli nieruchoméci,

m)zawieranie z przedddiorcg odbierajcym odpady komunalne od wtacieli
nieruchoméci umowy na odbieranie odpadéw komunalnych od sewtdeli
nieruchomeci,




n) prowadzenie spraw | pa@fowar zwigzanych z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi, w tym selektywnym zbieraniem odpaddamknalnych na terenie
Gminy,

0) prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie ogwadmunalnych,

p) prowadzenie spraw i pggtowar zwigzanych z optatami za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

g) prowadzenie spraw zwaanych ze sprawozdawcoiy z realizacji zada z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

r) prowadzenie spraw zwzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi &tntr
w zakresie przestrzegania i stosowania przepisaiwwzgmaniu czystei i porzdku w
gminach oraz w zakresie kar piemych za ich nieprzestrzeganie,

S) opracowywania we wspotpracy z innymi komorkami pktpw regulaminu
utrzymania czys&ei i porzzdku na terenie gminy,

2) wykonywania innych zada zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi wynikagcych z ustawy o utrzymaniu czystoi porzadku w gminach oraz

z innych ustaw,

3) prowadzenia innych spraw wptywalych do komérki oraz zleconych przez Burmistrza.
Przy zatatwianiu sprawaywa symbolu,GO” .

§ 30.

Do zada Referatu Wodociagéw i Kanalizacji naleza sprawy:
1) zbiorowego zaopatrzenia w wed zbiorowego odprowadzaniéciekéw, w tym w
szczegolnéci:

a) eksploatacji i konserwacji wdzen technicznych, infrastruktury i nieruchofog

b) wykonywania remontéw ugrzen i utrzymania ich w nalgstym stanie technicznym,

c) prowadzenia dokumentacji m#ju trwatego i jego amortyzacji,

d) prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej,

e) opracowywania dokumentacji technicznej oraz analiezlezdnych dla potrzeb
eksploatacji, remontow, modernizacji gnzer wodno -$ciekowych,

f) prowadzenia dokumentaciji rozliczeniowej z odbiorceuody i dostawcamiciekdw,

g) zakupu srodkow trwatych i wyposegenia niezbdnego do prowadzenia higej
dziatalngci gospodarki wodno sciekowej,

h) obstugi kasowej,

i) prowadzenia ewidencji zbiornikow bezodptywowych eluc kontroli czstotliwosci
ich opr&niania oraz w celu opracowania planu rozwoju sk@cializacyjnej,

j) prowadzenia ewidencji przydomowych oczyszczakaiekdw w celu kontroli
czestotliwasci i sposobu pozbywania¢skomunalnych osadowciekowych oraz w
celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej

2) wykonywania innych zada zwigzanych z zaopatrzeniem w wpod zbiorowym
odprowadzanieniciekdw,

3) prowadzenia innych spraw wptywalych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawaywa symbolu,WK” .

§ 31.

Do zada Referatu Swiadczeh naleza sprawy:

1) realizacji zada wynikajgcych z ustawy o pomocy fistwa w wychowaniu dzieci,

2) realizacji zada wynikajacych z uchwaly Rady w sprawie wprowadzenia ,Jawiejsk
Karty Duzej Rodziny”,




3) pomocy spotecznej, w szczeg®nb wspétpracy i nadzoru nad gminnynsradkiem
pomocy spotecznej,

4) wspierania rodziny i systemu pieczy zgsize),

5) polityki prorodzinnej,

6) realizacji zada wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzini

7) wspotpracy z innymi instytucjami i organizacjamizakresie realizacji zad&omorki,

8) prowadzenia innych spraw wptywalych do komarki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawaywa symbolu,RS”.

§ 32.

Do zada samodzielneqo stanowiska ds. audytu wewinzneqo naleza sprawy:

z zakresu prowadzenia audytu wetvanego w Urzdzie oraz w pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy.
Przy zalatwianiu sprawzaywa symbolu AW”.

§ 33.

Do zada samodzielnego stanowiska ds. kontroli zanrlczej i szacowania ryzykanaleza

Sprawy:

1) wspétudziatu w procesie koordynacji kontroli zgdezej, w tym w szczegOlsoi:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

gromadzenie list zad&elow od wszystkich jednostek organizacyjnych waah
systemu zamrdzania ryzykiem,

przygotowanie zbiorczego zestawienia Zadaelow Gminy oraz przekazanie go
Burmistrzowi do zatwierdzenia,

przekazanie zatwierdzonego wykazu do wiadérnoKoordynatora Kontroli
Zarzdczej,

gromadzenie arkuszy ryzyka,

przygotowanie zbiorczej analizy ryzyka dla wszyshkizidentyfikowanych zada

i celow Gminy i przekazanie jej Koordynatorowi ZekpAudytoréw,

zbieranie zapewnie dotyczcych wynikébw przeprowadzonych w jednostkach
i komorkach organizacyjnych Gminy przegbw samooceny systemu kontroli
zarzdczej,

przedstawienie wynikbw samooceny systemu kontraliziziczej do wiadonmgxi
Koordynatora Kontroli Zarglczej,

2) przeprowadzania kontroli instytucjonalnej na | ptiziomie kontroli zarglczej:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

kontrola prawidtowéci realizacji planéw finansowych dochoddéw i wydatko
przychodow i rozchodow,

dokonywanie oceny prawidtowoi funkcjonowania gospodarki finansowej,
kontrola prawidtowsci i wiarygodndgci sprawozda,

kontrola ws¢pne] oceny celowdei zachgania zobowjzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

kontrola prawidtoweéci wykorzystania dotaciji,

sporadzenie informacji kontrolnej dla Burmistrza stangedj podstaw do
witadczego wptywania na jednostki kontrolowane w aam petnionych funkcji
nadzorczych,

wykonywanie innych czynrigi kontrolnych zleconych przez Burmistrza,

3) monitorowania stosowania w Wdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy rozxen
objetych systemem kontroli zagdczej,
4) prowadzenia innych spraw wptyvaalych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.



Przy zatatwianiu sprawaywa symbolu,KZ".

§34

Do zada samodzielnego stanowiska ds. informatyki i komputefzaciji naleza sprawy:
prowadzenia cakmi spraw z zakresu informatyki, teleinformatyki, lel@munikacji,
technologii informacyjnej i komputeryzacji w Wdzie i Gminie, w tym w szczegoléa:

1) zarzdzanie infrastrukturIT oraz aplikacjami,

2) nadzo6r nad instalowaniem, konfigurowanientythiowaniem i konserwagj urzadzen
komputerowych oraz oprogramowania,

3) administrowanie systemem informatycznym, teleinfatyoznym i siec komputerow,

4) koordynacja i nadzor na wdt@niem i realizagj ustug IT w obszarach infrastruktury
sieciowej i telekomunikacyjnej oraz systemu tel@fastacjonarnej i ustug telefonii
bezprzewodowej,

5) opracowywanie i wdtaanie kompleksowego programu informatyzacji i konepyzacii
Urzedu, systemow informatycznych oraz technologii infacyjnej,

6) koordynacja i nadzo6r nad przygotowywaniem zehodo programow, projektowaniem,
produkcp, zakupem i wdraaniem systemoéw aplikacyjnych,

7) dbanie o nowoczeskd rozwigzan planowanych do zastosowania i spéfna modelem
przyjetym w administracji rgdowej,

8) wspotudziat w organizacji szkalenformatycznych,

9) wspotpraca z operatorami telekomunikacyjnymi sgtacjonarnych i komérkowych, oraz
operatorami systemow bezpedniej komunikacji,

10) udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy 2zwanej z prag ze sprztem i
oprogramowaniem komputerowym,

11) organizacja i przygotowanie zamoéwiegodnie z ustagvPrawo zamowig publicznych
na dostaw wyrobow, ustug i robét budowlanych zmanych z komputeryzagji
informatyzacj,

12) koordynacja prac zwranych z tworzeniem serwisu informacyjnego BIPGlhainy,

13) wspotudziat w organizacji wyborow powszechnych ferendow zleconych gminie w
drodze ustaw,

14)prowadzenia innych spraw wptyvgaych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawzaywa symbolu,IT”.

§ 35.

Do zada samodzielnego stanowiska ds. zaméwigublicznych naleza sprawy:

1) udzielania pomocy w przygotowywaniu dokumentow be¢eilnych do przeprowadzenia
postpowania o zamoOwienie publiczne,

2) udzielania informaciji oraz wy§aien dotyczcych zamaéwié publicznych,

3) opiniowania wnioskéw o dokonanie zamdwienia pulblego,

4) przedkiadania Burmistrzowi do zatwierdzenia kompgtiokumentacji przetargowej,

5) przygotowywania informacji dla Burmistrza,

6) prowadzenia rejestru zamowtipublicznych,

7) nadzoru nad kompletowaniem i przechowywaniem dokuaog przetargowej,

8) sporadzania rocznego sprawozdania o udzielonych zamdagkrmpublicznych,

9) wykonywania dodatkowych czyngm wynikajacych z przekazania dalszych uprawnie
oraz zmian wewstrz-organizacyjnych,

10)prowadzenia innych spraw wptyvaaych do komoérki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawaywa symbolu,ZP”.




§ 36.

Do zada samodzielnego stanowiska ds. bezpiedtwa i higieny pracynaleza sprawy:

1) przeprowadzania kontroli warunkdédw pracy oraz przesfanie przepisow i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy,

2) biezacego informowania pracodawcy o stwierdzonych zagm@ach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzacymi do usuwania tych zagren,

3) udzialu w opracowaniu planéw modernizacji i rozwopakltadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotygzych uwzgédnienia w tych planach rozyzdan
techniczno — organizacyjnych zapewa@ch popraw stanu bezpiecastwa i higieny
pracy,

4) udziatu w ocenie zaggen i dokumentacji dotycrych modernizacji zaktadu pracy oraz
zgtaszanie wnioskow dotygeych uwzgédnienia wymagéa bezpieczéstwa i higieny
pracy w tych zalgeniach i dokumentacji,

5) przedstawiania pracodawcy wnioskow dogmzch zachowania wymageargonomii na
stanowiskach pracy,

6) opiniowania szczegotowych instrukcji dotycych bezpieczestwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

7) udzialu w ustalaniu okoliczioi i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowani
wnioskow wynikagcych z badania przyczyn i okoliczsmd tych wypadkéw oraz
zachorowa na choroby zawodowe, a takkontrola realizacji tych wnioskéw,

8) prowadzenia rejestrow, kompletowania i przechowyeatokumentow dotyezych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawoddwypodejrzé o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikow bafla pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

9) dokonywania oceny ryzyka zawodowego, ktorea@ist z wykonywan praa,

10) wspotpracy z wisciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w zegoélngci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiednipgaiomu szkol®é w dziedzinie
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz zapewnienia $davej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

11) wspotpracy z laboratoriami i innymi jednostkami raajgcymi Sk pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziadaymi w systemie pastwowego monitoringdrodowiska,

12) wspotdziatania z lekarzem sprawoym profilaktyczm opiek zdrowoty nad
pracownikami, a w szczegolém przy organizowaniu okresowych badéekarskich
pracownikow,

13) wspotdziatania ze spoteczinspekcy pracy przy:

a) podejmowaniu przez nie dziagtanagcych na celu przestrzeganie przepisOw oraz
zasad bezpiecastwa i higieny pracy,

b) podejmowanych przez pracodawprzedsiwzieciach majcych na celu popragv
warunkéw pracy,

14) uczestniczenia w pracach powotanej przez pracogaoaisji bezpieczéstwa i higieny
pracy, w tym zapobieganie chorobom zawodowym i wiigoan przy pracy,

15) inicjowania i rozwijania réenych form popularyzacji problematyki bezpiengtva i
higieny pracy oraz ergonomi,

16) prowadzenia ochrony przeciwjarowej,

17) prowadzenia innych spraw wptywaalych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawzywa symbolu,BHP” .




§ 37.

Do zada samodzielnego stanowiska ds. archiwum zaktadowenaleza sprawy:

1) biezacego nadzoru nad prawidtowes wykonywania czynnici kancelaryjnych w
Urzedzie, w szczegolriai w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatyiénspraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

2) przejmowania dokumentaciji:

a) spraw zakaczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalne] po psstwowych i samordowych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dziatalné¢ ustata i ktore nie majsukcesora oraz dla ktérych organem
zalazycielskim lub sprawujcym nadzor byt odpowiednio kierownik podmiotu lub
organ jednostki samagdu terytorialnego,

c) nandéniku papierowym ze skfadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych dmkach danych, zgromadzonych w skiadzie
informatycznych nénikéw danych, ktérych zawado nie skopiowano do systemu
EZD,

3) przechowywania i zabezpieczania zgromadzonej doktang oraz prowadzenie jej
ewidencji,

4) przeprowadzania skontrum dokumentaciji,

5) poradkowania przechowywane] dokumentacji perej w latach wczéniejszych w
stanie nieuporgdkowanym,

6) udostpniania przechowywanej dokumentaciji,

7) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktaelgovw przypadku wznowienia
sprawy w komaorce organizacyjnej,

8) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszakie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdanzezy probleméw,

9) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalmepz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

10) przygotowania materiatdw archiwalnych do przekazanidziatu w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum pastwowego,

11) sporadzania rocznych sprawoztlaz dziatalnéci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

12) doradzania komoérkom organizacyjnym w zakresie seWweego posipowania
z dokumentagj niezalenie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zataiaian
rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZDveaystemie tradycyjnym,

13) prowadzenia innych spraw wptywaalych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawzaywa symbolu,AZ".

8 38.
Do zada samodzielnego stanowiska Petnomocnika ds. Ochromgformaciji Niejawnych
naleza sprawy:.
1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tyrassiwaniesrodkow bezpieczestwa
fizycznego,

2) zapewnienia ochrony systeméw teleinformatycznych, kierych g przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzdzania ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych, w szczegékoo
szacowanie ryzyka,



4) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestgania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolniei okresowej (co najmniej raz na trzy lata) koritewidencii,
materiatow i obiegu dokumentow,

5) opracowywania i aktualizowania, wymagzg@go akceptacji Burmistrza, planu ochrony
informacji niejawnych w jednostce organizacyjnejtymn w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowania jego realizacji,

6) prowadzenia szkotew zakresie ochrony informaciji niejawnych,

7) prowadzenia zwyktych pogtowar sprawdzajcych oraz kontrolnych paogiowan
sprawdzajcych,

8) prowadzenia aktualnego wykazu osob zatrudnionybhpleingcych stibe w jednostce
organizacyjnej albo wykonggych czynnéci zlecone, ktore posiadauprawnienia do
dostpu do informacji niejawnych, oraz o0sOb, ktérym odwano wydania
paswiadczenia bezpiecastwa lub je cofnito,

9) przekazywania do ewidencji ABW danych oso6b ktoresigaay poswiadczenie
bezpieczéstwa uprawniajce do dosfpu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”
i wyzszej oraz 0sob ktérym odmowiono wydanigwi@adczenia bezpiecastwa,

10) prowadzenia innych spraw wptywaaych do komérki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawzywa symbolu,IN”.

§ 39.

Do zada samodzielnego stanowiskds. obrony cywilnejnaleza sprawy:
1) planowania, przygotowywania i realizacji spraw atyr@aywilnej:

a) opracowywanie i aktualizacja planow obrony cywilnej

b) organizacja i prowadzenie szkale zakresie obrony cywilnej,

C) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow tesyg wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

d) planowanie, organizacja oraz przygotowanie ewak(agejcia) ludngci,

e) wykonywanie zad@azwigzanych z koordynowaniem i kontrolowaniem oraz rzalp
przeds¢wzigé obrony cywilnej przez jednostki organizacyjne tHjigce na terenie
miasta,

2) prowadzenia spraw zadzania kryzysowego:

a) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwaniatlkgkv zagraen na terenie
Miasta,

b) nadz6r nad prowadzeniem dokumentacji gminnego wensaradzania kryzysowego
W momencie jego uruchomienia,

C) przygotowanie i aktualizowanie gminnego planu zdrania kryzysowego,

d) opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnegopb@edniej ochrony przed
powodzy,

e) nadzér nad wypoganiem | przechowywaniem sgim w magazynie
przeciwpowodziowym miasta,

f) organizowanie pracy, dokumentacji, posigdz&minnego Zespotu Zagdzania
Kryzysowego,

g) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywaniaarrabwania oraz wczesnego
ostrzegania ludriai,

h) organizowanie i prowadzenie szkbjéwiczen z zakresu zagdzania kryzysowego,

i) wspotdziatanie z podmiotami prowagymi akcje ratownicze,

3) prowadzenia spraw obronnych:
a) opracowanie i aktualizacja regulaminu organizagyn®rzdu na czas ,W",
b) opracowywanie i realizacja planow szkolenia obrgae




c) opracowanie i aktualizacja dokumentacji stanowiskeowania,
d) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego fiork@vania miasta w warunkach
zewretrznego zagrizenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny,
e) opracowanie dokumentacji stategazdsu,
f) opracowanie planu przygotowapublicznej i niepublicznej siby zdrowia do
realizacji zada obronnych,
4) nadzér nad monitoringiem miejskim:
a) biezaca kontrola sprawrigi monitoringu — centrum monitoringu, sieci kamgunktu
dystrybucji sygnatu na wig ratusza,
b) zgtaszanie wszelkich niesprawéaodo serwisu,
C) przygotowywanie zledena serwis oraz naprawrzadzen,
d) planowanigrodkoéw finansowych,
e) prowadzenie dokumentacji monitoringu miejskiego,
f) przygotowywanie na rsmikach elektronicznych i udaginianie archiwalnych nagia
na wniosek,
5) prowadzenia innych spraw wptywalych do komorki oraz zleconych przez Burmistrza.
Przy zatatwianiu sprawzaywa symbolu,OC” .

§ 40.

Do zada samodzielnego stanowiska ds. ochrorfyodowiska naleza sprawy:
1) ochronysrodowiska i przyrody, w tym:

a) ochrony zté@ surowcow mineralnych,

b) ochrony przed zanieczyszczeniami,

C) czynndci zwigzane z wdrzaniem programu usuwania azbestu i wyrobéw
zawierajcych azbest z terenu Gminy oraz eliminacja wyrolzéwierajcych azbest
zesrodowiska, w szczegoldoi z pokry dachowych,

d) opiniowanie wnioskow w zakresie gospodarki odpadamkomunalnymi,

e) wspétdziatania z innymi komorkami organizacyjnymirzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy w dziedzinie zagospodarowasiaef ochronnych oraz
lokalizacji inwestycji, szczegolnie szkodliwych dl@dowiska,

f) opracowywania projektow programéw ochramgdowiska i kontroli ich realizacji,

g) gospodarowania budtem w zakresie ochron§rodowiska oraz sprawozdawGzo
budzetowa budetem,

h) wydawania decyzji érodowiskowych uwarunkowaniach,

i) wydawania decyzji interwencyjnych, nakagmjch posiadaczowi nieruchorsed
usungcie odpaddw z miejsc nie przeznaczonych do ichdsktania,

]) przeprowadzania kontroli w zakresie przestrzeganzzpisow dotyczych ochrony
srodowiska,

k) wystepowania do Wojewddzkiego Inspektora Ochrdrpdowiska z wnioskiem o
podjcie odpowiednich dziata jezeli powstaje podejrzenie, co do naruszenia
przepisow o ochrongrodowiska,

2) gospodarki wodnej, w tym:

a) prowadzenia spraw wodno-melioracyjnych,

b) zobowgzanie podmiotow gospodarczych do udzielania szdaegéh informaciji i
udostpniania dokumentacji zwzanej z gospodagkwvodn,

c) zatwierdzanie ugod w sprawach o zmiany stosunkédmch,

d) przygotowanie dokumentéw w zakresie rozstrzygangr@v w sprawach o
przywrécenie stosunkéw wodnych na gruntach do spapuzedniego,

3) wspotpracy w zakresie ochrony przed powadannymi kleskamizywiotowymi,




4) wydawania zezwole na usuwanie drzew i krzewéw oraz nakfadania Kkar
administracyjnych za samowolne ich usuwanie,

5) wymierzania kar za usuwanie drzew lub krzewow ertéw nieruchomsi,

6) ochrony i ksztaltowania terenow zieleni,

7) wystepowania w imieniu Gminy do kompetentnych organéwezwolenia dotycgce
zadrzewi@,

8) zlecania opinii i ekspertyz dendrologicznych,

9) naliczania optat z tytutu trwatej i udokumentowantgpty pojazdu,

10) ochrony gruntow rolnych i fmych w tym:
a) wnioskowanie o przeznaczenie gruntow na cele meroé,
b) wydawanie wiécicielom gruntéw decyzji, nakazgych wykonanie zabiegow

zapobiegania degradacji gruntow oraz kontrola igkomania,

c) gospodarki humusem,

11)informowania Pastwowe]j Inspekcji Weterynaryjnej o wygieniu chorob zakanych u
zwierzt na terenie Gminy, zgodnie z przepisami ustaw\evyearyjnej,

12)wydawania zezwoflena upraw maku i konopi oraz prowadzenie nadzoru nad upraywam

13)wspotpracy z innymi organami w zakresie zwalczafiaréb, szkodnikdéw i chwastéw
roslin uprawnych,

14)przyjmowanie i przekazywanie zgtoszdo wojewddzkiego inspektora ochronylio i
nasiennictwa o wyspieniu lub podejrzeniu wygpienia organizméw kwarantannowych,

15)zwalczania skutkow kkk zywiotowych w rolnictwie, kontrola spetniania obaaku
ubezpieczenia OC i budynkdw rolniczych,

16)wspotdziatania z organizacjami zajmeymi sk towiectwem, hodowd i ochrory
zwierzyny,

17)prowadzenia kontroli upraw maku i konopi.

18)prowadzenia spraw zeZzanych z interwencyjnym skupem zho

19)pozyskiwania dofinansowania ze&rédet zewmtrznych na dzialania z zakresu
realizowanych spraw, oraz wspotpracy w tym zakresikomorkami organizacyjnymi
Urzedu oraz podmiotami zewtrznymi,

20)wspotpracy z innymi  komdrkami organizacyjnymi ©do i podmiotami oraz
wykonywania nadzoru ogoélnego nad realizazpda z zakresu ochronyrodowiska
i przyrody oraz gospodarki wodnej z ramienia Gminy,

21)wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi i oraz podmiotami na rzecz
inwestycji, dziata i edukaciji ekologicznych,

22)wspotdziatania oraz shenia doradztwem w toku realizowanych zada wiasciwymi
komadrkami organizacyjnymi Uezlu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

23)wspoipracy z Wojewodzkim Inspektorem Ochror§rodowiska i Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym w kontrolach zgogtnosposobu korzystania z&odowiska
przez przedsgbiorcéw z wydanymi zezwoleniami i oboyeujagcym prawem,

24)wspotdziatania z organami administracjinptwowej i samorgdowej w razie wysipienia
nadzwyczajnych zagg#en srodowiska,

25)wspotdziatania w przeprowadzaniu wyboréw do IzbriRedych oraz wspotpraca z Izbami
Rolniczymi,

26)prowadzenia pogpowar 0 udzielanie zamowiepublicznych dotycgcych komorki,

27)udzialu w opracowywaniu projektow strategii, studiu miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego dla Gminy,

28)opracowywania informacji i sprawozilaoraz planowania i realizacji bizetu w zakresie
merytorycznym,

29)prowadzenia innych spraw wptywsalych do komarki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawywa symbolu,0 8.




§ 41.

Do zad& samodzielnego stanowiska Petnomocnika ds. organigiggozarzadowych naleza

sprawy:

1) odpowiedzialnéci za proces konsultacji z organizacjami pozdawymi prawa
miejscowego, strategii Gminy w poszczegdlnych dzieach, probleméw wspotpracy,
procedur konkursowych,

2) petnienia roli mediatora pogdzy organizacjami pozasdowymi a Urzdem,

3) organizacji wspotpracy o charakterze pozafinansowyrnganizacjami pozagdowymi,

4) reprezentacji Gminy na spotkaniach, konferencjaghazanych z tematyk sektora
pozaradowego,

5) tworzenia systemu wspOipracy samgglz z organizacjami  pozadowymi,
uwzgkdniajgc analiz efektywndaci rozwoju lokalnego sektora pozadowego,

6) lobbowania na rzecz wsparcia rozwoju tych pol @drekci organizacji, ktdre borykaj
si¢ z trudngciami,

7) przygotowywania programow wspoipracy samdiz z organizacjami pozadowymi,
uwzgkdniajgc zdanie organizacji, elastycznie reaguja nowe rozwzania,

8) koordynacji dziatd w zakresie wspotpracy z organizacjami komorek wizgcyjnych
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

9) ujednolicania procedur w zakresie zlecania aagfganizacjom, reagowania na zmiany,

10)inicjowania nowych, innowacyjnych rozgzan,

11)posiadania statego kontaktu z organizacjami i mfmwvania ich o tym co sidzieje na
wszystkich ptaszczyznach dziatabeoGminy - inicjowania tej wspotpracy,

12)udzielania wsparcia merytorycznego, doradztwa wvpcdzeniu biegcej dziatalngci,

13)organizacji spotkaz organizacjami pozasdowymi,

14)koordynacji tworzenia wspoélnych zespotdw,

15)pomocy w prowadzeniu dziatalém organizacji,

16)wspotdziatania z innymi petnomocnikami w zakresipierania dziataln@i organizaciji,

17)projektowania wykorzystywania potencjatu organizatp dziatania na rzecz danego
obszaru,

18)analizy rzeczywistych potrzeb rynku na polach wppiy z organizacjami i koordynacji
ich zaspokajania,

19)koordynaciji kontroli wypetniania zleconych orgarigan zada,

20)oswajania instytucji publicznych z trzecim sektorem

21)prowadzenia innych spraw wptywalych do komaorki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawaywa symbolu,NGO” .

§42.

Do _zada samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady - Biuraady Miejskie] naleza

sprawy

1) zapewnienia sekretariatu Rady, obstugi kancelaryjpimrowej Przewodniczego Rady,
Wiceprzewodnicgcych Rady, oraz powotanych przez R&bmisji,

2) organizacji sesji Rady oraz posied¢omisji Rady i powotanych organéw konsultacyjno
— doradczych przez Red

3) sporadzania protokotu z sesji Rady,

4) przekazywania do Burmistrza, za $pmdnictwem Biura Burmistrza, uchwat Rady,
wnioskow i opinii Komisji Rady, interpelacji i zaf radnych a po ich dekretaciji




przekazywania do realizacji adresatom, azéalczuwania nad terminowda ich
zatlatwiania,

5) informowania opinii publicznej o dziataléa Rady,

6) prowadzenia zbioréw: uchwatl Rady, wnioskoéw i opiKiomisji Rady, interpelacji i
zapyt&n radnych, rozstrzygné nadzorczych, skarg do Wojewddzkiegoad®
Administracyjnego,

7) prowadzenia rejestrow:

a) uchwat Rady,

b) wnioskow i opinii Komisji Rady,

C) interpelacji i zapytaradnych,

d) rozstrzygn¢¢ nadzorczych,

e) delegacji stubowych radnych,

f) skarg Do WSA,

g) skarg i wnioskow zgtaszanych do Rady i Przewodytiego Rady,
h) petycji sktadanych do Rady,

8) organizacji przyj¢ interesantéw przez Przewodnjcego Rady,

9) prowadzenia terminarza spofkBrzewodniczcego Rady,

10)koordynacji organizacji udzialu Przewodnicego Rady w wamych wydarzeniach i
uroczystéciach miejskich, regionalnych i krajowych oraz @gleji zagranicznych,

11)koordynacji organizacji udzialu radnych w seminehia szkoleniach, kursach,
konferencjach, itp.,

12)prowadzenia ,Ksigi Honorowej Miasta Jawora”,

13)przekazywania do redakcji Dziennika gdpwo Wojewoddztwa Dolnidgskiego uchwat
podlegagcych publikacji,

14)naliczania diet radnych,

15)prowadzenia obstugi kancelaryjnej Spotecznej Radydhodni Rejonowej w Jaworze,

16)organizacji wyborow tawnikéw,

17)prowadzenia spraw wptywgjych do Biura Rady Miejskiej,

18)prowadzenia innych spraw wptyvaaych do komoérki oraz zleconych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu sprawzywa symbolu,RM” .

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 43.

1. Naczelnik Wydzialu odpowiada za organizacjdyscyplire pracy oraz wykonywanie
zada i zatatwianie spraw w wydziale — zgodnie z podbégh stuzbowg wynikajaca ze
struktury organizacyjnej Uerlu oraz podziatem kompetencji - przed Burmistrzem,
Zastpc Burmistrza, Skarbnikiem Gminy oraz Sekretarzem i&mi

2. Kierownik Biura odpowiada za organizacjdyscyplire pracy oraz wykonywanie zaftla
zatatwianie spraw w biurze — zgodnie z podlégip stizbowg wynikajaca ze struktury
organizacyjnej Urgdu oraz podziatem kompetencji — przed Naczelnikiipdziatu,
Burmistrzem, Zagpcg Burmistrza, Skarbnikiem Gminy oraz Sekretarzem i&mi

3. Kierownik Referatu odpowiada za organizacjdyscyplire pracy oraz wykonywanie
zada i zatatwianie spraw w referacie — zgodnie z podiag stuzbowy wynikajaca ze
struktury organizacyjnej Uedlu oraz podzialem kompetencji - przed Kierownikiem
Biura, Naczelnikiem Wydziatu, Burmistrzem, Zgsty Burmistrza, Skarbnikiem Gminy
oraz Sekretarzem Gminy.



4. Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy odpoaviaal organizagji dyscyplire
pracy oraz wykonywanie zafla zatatwianie spraw — zgodnie z podlegia stuzbowg
wynikajaca ze struktury organizacyjnej Wdu oraz podzialem kompetencji — przed
Kierownikiem Referatu, Kierownikiem Biura, Naczétidm Wydziatu, Burmistrzem,
Zastpc Burmistrza, Skarbnikiem Gminy oraz Sekretarzem i&mi

5. Naczelnik Wydziatu, Kierownik Biura, Kierownik Re#gu, pracownik na samodzielnym
jednoosobowym stanowisku oraz koordynator daisla wieloosobowym samodzielnym
stanowisku odpowiadaj przed bezpgednim przetaonym, Zasipca Burmistrza,
Sekretarzem Gminy oraz Skarbnikiem Gminy za wykomyw zada i zatatwianie spraw
tylko w zakresie tych zada ktére osoby te nadzon)j stosownie do podziatu
obowigzkbw zwihzanych z wykonywaniem funkcji kierowniczych oll@nych
odrebnym zargdzeniem Burmistrza.

§ 44.

1. Jezeli wykonywanie okréonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspetdnia
dwéch lub wecej komérek organizacyjnychkierownicy tych komorekz wilasnej
inicjatywy uzgadniaj sposob wykonania zadania i ustglaktora z tych komoérek
sprawuje funkg koordynacyja niezlzdng do wykonania zadania i zatatwienia sprawy
(komorka wiodca).

2. Komorka wiodgca powinna by wyznaczona komorka, ktorej kierownik uprawnionstje
obowigzany do definitywnego zatatwienia sprawy, w szchegili przez sporgdzenie
projektu wymaganego aktu normatywnego, wydanie wganaj decyzji administracyjnej
lub innego aktu administracyjnego, umowy lub inndgumentu (opracowania).

3. Przepisu ust. 1 w zakresie dotycym ustalenia komorki wicgtej nie stosuje gj jezel
takg komorke wyznaczy Burmistrz lub Zagica Burmistrza.

4. Jezeli komorki wiodicej nie wyznacg osoby, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, kométkky
moze wyznaczy Sekretarz Gminy lub inna wyznaczona przez Burmastisoba.

§ 45.

1. Tryb zgtaszania interpelacji, zapytprzez radnych oraz wnioskéw, opinii przez Korisj
rady unormowanegsw statucie Gminy.

2. Zasady podpisywania korespondencji kierowanej dalyRav tym odpowiedzi na
interpelacje, zapytania radnych oraz wnioskow, ibjiomisji Rady okréla zakcznik nr
2 do regulaminu.

VI. ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 46.

Planowanie dziatalrfmi Urzedu w zakresie oké&onych zada odbywa s na zasadach
przewidzianych ogolnie obowdujacymi przepisami.

VIl. POSTANOWIENIA SZCZEGOLNE

§ 47.



Zasady podpisywania aktow prawnych i innych dokutinenurzdowych okréla zahcznik
nr 2 do regulaminu.

§ 48.

Tryb i zasady pogpowania w sprawach opracowywania, opiniowania i skidtowania
projektow aktow prawnych ok§ka zakcznik nr 3 do regulaminu.

§ 49.

1. Zadania wynikajce ze sprawowania przez Gmirfunkcji organu prowadgego
jednostek organizacyjnych Gminy wykogujkomorki organizacyjne wiaiwe ze
wzgledu na przedmiot dziataldoi tych jednostek.

2. Zadania zwjzane z kontr@l gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
wykonuj: Skarbnik Gminy, Wydziat Kggowasci Urzedu, Wydziat Finansowo-
Podatkowy oraz samodzielne stanowisko ds. kontesldczej i szacowania ryzyka.

§ 50.

1. Kontrolg wewnretrzng w komaorkach organizacyjnych Wadu wykonug:

1) Burmistrz, Zastpca Burmistrza, Sekretarz Gminy oraz inna wyznaazprzez
Burmistrza osoba — w stosunku do wszystkich koma@rghnizacyjnych,

2) Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy BiurKierownicy Referatow,koordynatorzy
dziataa samodzielnych stanowisk - w stosunku do pracowmik@zpdrednio im
podlegtych,

3) samodzielne stanowiska - w zakresie przyznanychprawnie,

4) inne wyznaczone przez Burmistrza osoby — w zakmgigznanych uprawnie

2. Kontrola zewwtrzna wykonywana jest wedtug @thnych przepisow.
3. Zasady wykonywania kontroli zaydczej okréla Burmistrz odgbnym dokumentem.
§ 51.

1. Uchwaly Rady rejestruje giw rejestrze gtdwnym, prowadzonym przez Biuro Rady
Miejskiej.

2. Akty normatywne wydane przez Burmistrza rejestrgie w rejestrze gtdwnym,
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.

3. Rejestracja aktdow okénych w ust. 1 i 2 nagbuje po ich podpisaniu przez osoby

uprawnione.
§ 52.

Interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski inopiKomisji Rady, rejestruje siw rejestrze
gtéwnym, prowadzonym przez Biuro Rady Miejskie;.

§ 53.

Organizag} przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywadlaych spraw obywateli, w
szczegolnéci skarg i wnioskOw oraz petycji okéla zahcznik nr 4 do regulaminu.



§ 54.

1. Niepublikowane akty prawne naczelnych organéw wjapgaistwowej i administracji
rzadowej, naktadajce okrélone zadania na samad; kierowane §- po zarejestrowaniu
przez Wydziat Organizacyjny — do komorki wimej, realizujcej te zadania.

2. Jeeli nie wynika to z samego aktu, stosownie do ptego podzialu obowzkow,
komorke wiodacg wyznacza Burmistrz, Zagica Burmistrza, Sekretarz Gminy lub inna
wyznaczona przez Burmistrza osoba.

3. W celu realizacji zadg o ktérych mowa w ust. 1, komérka wigd podejmie niezfuine
dziatania i czynnéxi, przekazujc tekst aktu okrdonym jednostkom organizacyjnym
wiasciwym w sprawach wynikagych z tego aktu.

§ 55.
Korespondencja porilzy komodrkami organizacyjnymi me by prowadzona w
niezlednych przypadkach, chybae takie posipowanie uzasadnione jest wadhmi
wynikajacymi z przedmiotu zatatwianej sprawy.

§ 56.

Komérki organizacyjneprzy zatatwianiu spraw stogujsymbole odpowiednie dla danego
wydziatu, biura, referatu lub samodzielnego stais@&aij okrélone w niniejszym regulaminie.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Migjskiego w Jaworze

schemat



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Migjskiego w Jaworze

ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH
| INNYCH DOKUMENTOW URZ EDOWYCH

§ 1.

1 Burmistrz podpisuje:
1) akty prawne,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adrnagg publicznej,
3) dokumentagj w sprawach z zakresu prawa pracy,
4) korespondeng¢jkierowary do:
a) Przewodniczcego Rady,
b) organow administracji grlowej,
c) przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych,
5) umowy, porozumienia i korespondegigjvigzary ze wspolprag z zagranig,
6) odpowiedzi na wnioski, interpelacje, zapytania sadn Komisji Rady, postoéw i
senatorow.
2 W razie nieobecriwi Burmistrza dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1dpisuje
Zastpca Burmistrza lub inna wyznaczona przez Burmisbtszzba.

§ 2.

Zastpca Burmistrza oraz inni pracownicy ddu podpisyj z upowanienia Burmistrza
dokumenty w ramach udzielonych im uprawnie

§ 3.

Wszelkie dokumenty, zwrane z zagganiem przez Gmin zobowhzan finansowych,
wymagaj kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

§ 4.

Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza pawin
1) by¢ uprzednio zaparafowane przez kierownika komérkiaaizacyjnej lub osabgo
zastpujaca,
2) zawierg na kopii adnotagj dotyczca nazwiska pracownika, ktory opracowat
dokument.

§ 5.

Naczelnicy Wydziatébw, Kierownicy Biur, Kierownicy d®eratdw, pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy podpidgrespondengjdotyczca spraw pozostagych
w zakresie dziatania ich komorek organizacyjnychwyjatkiem spraw okrdonych do
osobistej akceptacji Burmistrza.



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Migjskiego w Jaworze

TRYB | ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH

§ 1.

Burmistrz wydaje akty prawne w formie:

1) zaradzer - wydawanych na podstawie delegacji zawartych taakprawnych,

2) zaradzen porzmdkowych w przypadkach olkflenych w art. 41 ust. 2 ustawy o
samorzadzie gminnym (tryb zatwierdzania tych zgolizen okresla art. 41 ust. 3 i 4 ustawy
0 samorzdzie gminnym).

§ 2.
Burmistrz wydaje akty prawne wewinznego urzdowania w formie zagdzen.
§ 3.

1. Kierownik komoérki organizacyjnej lub inny pracown#obowhzany do opracowania
projektu aktu prawnego okilenego w 8§ 1 i 2, spogrlza go zgodnie z przepisami prawa.
2. Projekt aktu prawnego winien &gporzdzony zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej
I zawierg:
1) oznaczenie rodzaju aktu (tj. nazwa aktu), numeu alat jego wydania,
2) okreslenie przedmiotu aktu.
3. Przedktadane do podpisu projekty aktéw prawnydktpoych mowa w ust. 1 i 2, parafuje
na kopii kierownik komérki organizacyjnej lub osoba zastpujaca.

§ 4.
Projekty aktéw prawnych opiniuje radca prawny, akiato
§ 5.
1. Akty normatywne Burmistrza rejestruje ©iddzielnie w rejestrach prowadzonych przez
Wydziat Organizacyjny.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi zbiér aktow praméejscowego i zagtdzer Burmistrza
dostpnych do powszechnego wdu.

§ 6.

Zasady okréone w 8§ 3 i 4 maj zastosowanie przy opracowywaniu projektow uchwadyr
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Zapcznik Nr 4
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Migjskiego w Jaworze

ORGANIZACJA
PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAt ATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 1.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiang & terminach okrdonych w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego i przepisach szczegolnych

Pracownicy Urzdu g zobowgzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kieyq sk przepisami prawa oraz zasadami
wspoktycia spotecznego.

Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywiduathy spraw
obywateli ponosz kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracowniegodnie z
ustalonymi zakresami oboyzkow.

§ 2.

Ogodlne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliedlar Kodeks
postpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjoeaz przepisy szczegélne
dotyczce organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatvia skarg i wnioskow oraz
petycji.

Sprawy wniesione przez obywateli do titm 5 ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestaigki wnioskdw wptywajcych do
Burmistrza oraz skarg i wnioskéw zgtoszonych w ezaszyjg¢ Burmistrza.

Biuro Rady Miejskiej w Jaworze prowadzi centraleyestr skarg i wnioskow obywateli
wptywajacych do Rady oraz skarg i wnioskow zgtaszanych asiezprzygc interesantow
przez Przewodnigrego Rady.

Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejesttypeg wptywajacych do Burmistrza.
Biuro Rady Miejskiej w Jaworze prowadzi centralrgjestr petycji wptywajcych do
Rady.

§ 3.

Pracownicy obstugggy interesantow zobowzani g do:

1)
2)

3)
4)

5)

udzielania informacji niezlginych przy zatatwianiu danej sprawy i w§nj#aania tréci
obowigzujacych przepisow,

rozstrzygng¢cia sprawy - w miar mazliwosci - na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okrdlenia terminu zatatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwiazhasprawy,

powiadamiania o przedteniu terminu rozstrzygecia sprawy - w przypadku zaistnienia
takiej koniecznéci,

informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lubrodkach zaskaenia od
wydanych rozstrzygrt¢.



§ 4.

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skavgnioskow w wyznaczonym dniu
tygodnia i w okrélonych godzinach.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych lub wyznaczoneegz nich osoby, przyjmaij
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéwdego dnia.

3. Pracownicy poszczegoélnych komorek organizacyjnyctedi przyjmug interesantow w
ciggu catego dnia pracy Usdu.

4. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow sgadzane g protokoty.

5. Protokoty z przy¢ skarg i wnioskow rejestrowang siezwtocznie po spoggdzeniu w
Wydziale Organizacyjnym.

6. Jezeli skarga lub wniosek wptynie bezpednio do okrélonej komorki organizacyjnej
Urzedu, kierownik tej komorki lub inny wyznaczony praatk dopetni niezwiocznie
czynnaci zwigzanych z rejestragjskargi lub wniosku w Wydziale Organizacyjnym -
niezalenie od ich zarejestrowania w rejestrze prowadzopyrez komork, ktora skarg
lub wniosek zatatwia.

7. Przewodnicgcy Rady przyjmuje interesantbw w sprawach skarg niogkow w
wyznaczonym dniu tygodnia i w oktenych godzinach.

8. Protokoty z przyé¢ skarg i wnioskow, o ktérych mowa w ust. 7, rejestane g
niezwtocznie po spogrdzeniu przez Biuro Rady Miejskiej.

§ 5.

1. Jeeli z tresci skargi lub wniosku nie wynika, ktora komorka anigacyjna jest wkziwa
do rozpatrzenia skargi lub wniosku, rozstrzygaro Burmistrz.

2. Zmiana kwalifikacji sprawy, zarejestrowanej jagkarga lub wniosek, wymaga adnotac;ji
we wszystkich rejestrach.

3. Dokumentacja skarg i wnioskéw prowadzona jestalsci w komérce organizacyjnej
wiasciwej do jej rozpatrzenia, a do Wydzialu Organizaego przekazywana jest kopia
odpowiedzi.

§ 6.

Kontrole i koordynacg dziatan komorek organizacyjnych w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, sprawupezpdredni przetgeni wynikapcy ze struktury
organizacyjnej Urgdu lub podziatu kompetencji. Kontkgol koordynacy zatatwiania skarg i
wnioskow sprawuje Wydziat Organizacyjny.



