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BURMISTRZ

Bystzycy Kiodzkic)

ZARZADZENIE Nr 0151- 404/2007
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Z dnia 27 wrzesnia 2007 r.

W sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm. 1) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 0151-117a/2005 z dnia 04 maja 2005 roku w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej wprowadza sig
nastgpujgce zmiany:

) w§s:
a) ust. 2 it ,c” otrzymuje brzmienie: ,, ¢) Wydzial Inwestycji i Przedsi¢biorezosci”,
b) skresla sie lit ,,1 ,,
2) § 13 otrzymuje brzmienie:
»§ 13. Do zakresu dzialania Wydzialu Inwestycji i Przedsigbiorcezosei (IP) nalezy:
1/ prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wtasnych gminy, planowanych bezposrednio
przez wydziat i dotyczacych:
3/ zaopatrzenia gminy w wode,
b/ aczyszczalni sciekow,
¢/ kolektoréw sanitarnych,
d/ drég gminnych,
e/ drog transportu rolnego,
f/ budowy sktadowisk odpadow komunainych,
g/ budowy oswietlenia ulicznego;
2/ opracowanie programow i zatozen techniczno — ekonomicznych dla inwestycii
wymienionych w pkt 1;
3/ prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji, a w szczegdinosci:
a/ przygotowywanie inwestycji od strony formalno — prawnej wraz z analiza techniczno-
ekonomiczng,
b/ przygotowywanie materiatdw przetargowych na przygotowanie dokumentacyjne,
wykonawstwo, nadzor i obstuge geodezying inwestycii,
¢/ kontrola realizacji umow oraz prac inwestycyjnych i ich koordynacja,
d/ rozliczanie zadan inwestycyjnych wedtug zawartych umdw,
e/ prowadzenie sprawozdawczosci dia GUS,
f/ weryfikacja kosztow i faktur oraz uruchomienie ich ptatnodci;
4/ wspdtudziat w planowaniu wykorzystania srodkdw w zakresie inwestycii;
5/ wspdtpraca w przygotowywaniu wnioskdw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych;
6) w zakresie Referatu Przedsigbiorczosci prowadzenie spraw dotyczacych:
a) ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej;
b) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz wspétpraca z Gminng
Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych;
¢) prowadzenia ewidencji obiektow s$wiadczacych ustugi hotelarskie, nie bedacych
obiektami hotelarskimi;
d) podejmowania inicjatyw w zakresie funkcjonowania i rozwoju sieci ustugowo -
handlowej i gastronomicznej w gminie;

, Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U, z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 5§58, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717
iNr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 .
Nr 172, poz. 1441 oraz z 2006 r. Nr 17, poz. 128.



e) prowadzenia Punktu Szansy Funduszu Regionu Watbrzyskiego;
f) wspotpracy z instytucjami okotobiznesowymi;
g) wspdlpracy z matymi i Srednimi przedsigbiorstwami (MSP) z terenu gminy;
h) prowadzenia doradztwa dla MSP;
i) informowania MSP z terenu Gminy o dostepnych programach pomocowych
i wspieranie ich dzialalnosci;
i) wspdtpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu;
k) wspdtpracy z podmiotami, jednostkami oraz organizacjami dzialajacymi na rzecz
rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, lub poprzez swojg dziatalnos¢ wspierajgcymi
ten rozwoj;
I) aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Bystrzyca Klodzka oraz Programu Rozwoju
Lokalnego;
m) pozyskiwania informacji o dostgpnych programach Unii Europejskiej przeznaczonych
na rozwdj lokalny oraz innych srodkdéw zewnetrznych na realizacje zadan wiasnych gminy;
n) inicjowania przedsiewziec zwigzanych z wykorzystaniem srodkow zewnetrznych,
0) prowadzenia w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy, dziatalnosci
informacyjnej o mozliwosciach i warunkach uczestnictwa w inicjatywach i programach
finansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej;
p) zbierania i aktualizacji bazy funduszy pomocowych;
Q) wspOtpracy z wydziatami UMIG oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
informacji o mozliwosciach pozyskiwania funduszy europejskich i innych Srodkéw
zewnetrznych na realizacje zadan gminy.

8/ wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza.”

3) skredla sie § 19,

4) § 39 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Obywatele przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow we wtorek kazdego tygodnia
przez burmistrza lub zastepce burmistrza w godzinach od 10** do 16%.”

§ 2. Zmienia si¢ zalgeznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkiej (struktura stanowisk pracy), ktéry otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Przyjmuje sie jednolity tekst Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkiej z uwzglednieniem wprowadzonych zmian — stanowigcy zalaeznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4 .Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 paZdziernika 2007 r.

Burmaistrz

GPAR =)
Renata Surma
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Zataeznik nr 2 0o zarzadzenia
Burmistrza Bystrzycy Ktodzkief
Nr0151- 404 /07

Z dnia 27 wrzesnia 2007 1.

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIASTA I GMINY
W BYSTRZYCY KLODZKIE]
(jednolity tekst)

ROZDZIAL. 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta | Gminy w Bystrzycy Klodzkiej zwany dalej regulaminem
okresla:
1/ zakres dziatania | zasady funkcijonowania Urzedu Miasta | Gminy;
2/ organizacie Urzedu Miasta i Giminy;
3/ zakres dziatania { kompetencji kierownictwa Urzedu Miasta i Gminy i poszczegolnych wydziatow w
urzedzie.

§ 2. 1. Urzad Miasta | Gminy jest jednostka budzetowag gminy.

2. Burmistrz jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad Miasta | Gminy stanowi aparat pomocniczy rady i burmistrza.
4. Siedzibg Urzedu Miasta | Gminy jest miasto Bystrzyca Klodzka.,

ROZDZIAL 2
ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

§ 3. Urzad Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej zwany dalej ,urzedem” realizuje zadania gminy:
1/ whasne - okreslane ustawami, statutem gminy i uchwatami rady miejskiej;
2/ zlecone z zakresu administracji rzadowej, przekazane gminie z mocy przepisow powszechnie
Obowigzujgcych;
3/ wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowei;
4/ powierzone w drodze porozumien komunainych, ktdre nie zostaly powierzone innym gminnym

jednostkom organizacyinym, zwigzkom komunainym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umdw,

§ 4, 1. Urzedem kieruje burmistrz.

2. Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy zastepcy, sekretarza gminy, skarbnika gminy oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

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

4, Kierownicy komorek organizacyjnych moga zajmowac kierownicze stanowiska w urzedzie na
podstawie mianowania lub umowy o prace | ponoszg odpowiedzialnosc za terminowe | zgodne z przepisami
prawa zatatwianie spraw nalezqcych de ich dziatow,

5. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyinego, chyba,
ze przepisy szczegoine stanowig inaczej.

6. CzynnoSci biurowe | kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukeji  czynnusc
kancelaryjnych w urzedach gmin.

ROZDZIAL 3
ORGANIZACIA URZEDU

§ 5. Strukture organizacyjng urzedu stanowia:
1/ kierownictwo urzedu:

a/ Burmistrz,

b/ Zastepca burmistrza,

¢/ Sekretarz gminy,

d/ Skarbnik gminy;
2/ komndrki organizacyjne urzedu:

a/ Wydziat Organizacyjno - Prawny,

b/ Wydziat Finansowo - Budzetowy,
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¢/ Wydziat Inwestycji i Przedsigbiorczosci®,

d/ Wydziat Urbanistyki i Planowania,

e/ Wydziat Gospodarki Kormunalnej i Mieszkaniowej,

f/ Wydziat Spraw Obywatelskich,

g/ Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami,

h/ Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Les$nictwa,

i/ (uchylony)?, LT BRI
i/ Wydziat Kultury, Sportu i Promoci, . .
k/ Wydziat Edukacji | Spraw Spotecznych,

I/ Urzad Stanu Cywilnego,

m/ Biuro Rady Miejskiej,

n/ Radca Prawny,

o/ uchylony?,

0/ Straz Miejska;

3/ strukture stanowisk pracy w urzedzie okresla zat. nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 4 )
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCII KIEROWNICTWA I KOMOREK ORGANIZACYINYCH
URZEDU

§ 6. Do kompetencji burmistrza jako kierownika urzedu nalezy:

1/ reprezentowanie urzedu na zewnatrz;

2/ wydawanie zarzadzen w sprawach zwiazanych z wykonywaniem funkcji kierownika urzedu;

3/ zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow;

4/ zwotywanie narad z udziatem kierownikdw wydziatdw w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji
zadan;

5/ podpisywanie pism i dokumentow wychodzacych na zewnatrz urzedu;

6/ udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do kompetencji burmistrza;

7/ rozstrzyganie spraw kompetencyjnych miedzy komorkami urzedu;

8/ gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami urzedu;

9/ wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji burmistrza przepisami prawa | uchwatami
Rady Miejskiej.

§ 7. Zastepca burmistrza
1/ Zastepca burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieabecnosé burmistrza;
2/ Zastepca burmistrza wykonuje inne zadania, polecenia lub dziata z upowaznienia burmistrza.

§ 8. Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegolnosci:
1/ nadzorowanie pracy Wydziatu Organizacyjno — Prawnego i Biura Rady Miejskiej;
2/ opracowywanie projektow zmian regulamindw;

. 3/ opracowywanie projektow podziatu wydziatow na stanowiska pracy;

4/ nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie;

5/ przedkiadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

6/ koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem srodkow trwatych;

7/ koordynacia i arganizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

8/ nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej;

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

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

11/ iniciowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacii pracownikow samorzadowych, oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

12/ zapewnienie obstugi prawnej urzedu;

13/ wydawanie wsrelkich zaswiadczen i poswiadczen urzedowych;

14/ wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza.

§ 9. 1. Do zadan skarbnika gminy((Glownego Ksiegowego Budzetu) nalezy w szczegdlnosci:
1/ opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu uchwaty budzetowej;
2/ wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi budzetu;
3/ nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

W brzmieniu ustalonym w § 1 ust. 1 zarzadzenia Nr 0151- 268/ 2005 z dnia 22lipca 2005 r.
W brzmieniu ustalonym w § 1 ust. 1 zarzgdzenia Nr 0154-268/2008 z dnia 29 marca 2006 r.
* Przez § 1 ust. 1 b zarzadzenia, o ktorym mowa w odnoéniku 2.




4/ dokonywanie kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych zwigzanych z powstawaniem
zobowigzan pienieznych;

5/ opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu;

6/ opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy oraz zgtaszanie
swoich propozycji burmistrzowi;

7/ kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy oraz sotectw (osiedli);

8/ przeprowadzanie kontroli obejmujacych co najmniej 5 % wydatkéw nadzorowanych przez
burmistrza jednostek;

9/ przygotowywanie sprawozdar z wykonania budzetu za I ptrocze i rok budzetowy;

10/ przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie gminy;

11/ nadzor nad pracq Wydziatu Finansowo — Budzetowego;

12/ wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza.
2. Skarbnik gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikdw Wydziatu Finansowo -

Budzetowego.

ROZDZIAL 5
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§ 10. Do wspodinych zadan wydziatéw nalezy przygotowanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w szczegdinosci:
1/ prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;
2/ pomoc radzie, wkasciwym rzeczowo komisjom rady i jednostkom pomocniczym gminy w wykonaniu ich
zadan;
3/ wspdidziatanie ze skarbnikiem gminy przy opracowaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu gminy,
4/ przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
5/ wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjno - Prawnym w zakresie szkolenia pracownikéw danego
wydziatu,
6/ przechowywanie akt,
7/ stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8/ stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
9/ usprawnianie whasnej organizacji, metod i form pracy,
10/ przygotowywanie projektow uchwat rady z zakresu spraw danego wydziatu,
11/ wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez burmistrza,
12/ przygotowywanie dokumentacji do ogtoszenia przetargow.
13/ wspotpraca z wydziatami w zakresie realizowanych przez wydzialy zadan,
14/ zbieranie i analizowanie informacji 0 mozliwosciach pozyskiwania dodatkowych srodkdéw zewnetrznych
na realizacje zadan wiasnych gminy®.
15/ przygotowywanie wnioskéw w celu pozyskiwania srodkow, o ktérych mowa w ust. 14°,
16/ wspotpraca z Wydziatem Przedsiebiorczosci i Rozwoju Lokalnego w zakresie pozyskiwania dodatkowych
srodkow finansowych.®

§ 11. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno - Prawny ( Or ) nalezy:
1/ sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej urzedu oraz sieci organizacyjnej jednostek
organizacyjnych gminy (w tym sprawy ich powotania, reorganizacii i likwidacji);
2/ sporzadzanie przepiséw gminnych, prowadzenie zbiordw araz zbioru przepiséw ogdlnie
Obowigzujacych;
3/ opracowywanie projektow uchwat rady;
4/ sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa urzedu oraz obstugi organizacyjno -
technicznej, w tym:
a/ organizowanie narad z kierownikami wydziatow,
b/ prowadzenie ewidencji oraz publikowanie uchwat rady, przedstawienie ich wojewodzie
i regionalnej izbie obrachunkowej w trybie art. 90 ustawy o samorzadzie gminnym,
¢/ ewidencja zarzadzen wewnetrznych burmistrza;
5/ prowadzenie zbioru przepisow gminnych i udostepnianie ich do wgladu;
6/ prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajacych do urzedu;

4 Dodany przez § 1 ust. 2 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2.
% Dodany przez § 1 ust, 2 zarzgdzenia, 0 ktorym mowa w odnosniku 2
® Dodany przez § 1 ust. 2 zarzadzenia, o ktbrym mowa w odnoéniku 2.



7/ prowadzenie rejestru wplywajacych pism, podan kierowanych przez obywateli do innych -+
Qrganodw;
8/ wspatpraca z wojewddzkim oraz powiatowym urzedem pracy w sprawach zatrudnienia
Bezrobotnych;
9/ prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej urzedu oraz dbatosc o przestrzeganie zasad BHP
i p.poz.;
10/ prowadzenie spraw osobowych pracownikdw urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy i oglaszanie konkursow na stanowiska kierownicze;
11/ sporzadzanie projektow zakresdw czynnosci | odpowiedzialnosci pracownikow urzedu w
porozumieniu z kierownikami wydziatow;
12/ analizowanie i opiniowanie projektdw przejmowania przez gimine zadan zleconych z zakresy
administracji rzagdowej, opracowywanie wystapien w tej sprawie; ' s
13/ koordynowanie prac zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych (komunalnych};
14/ zatatwianie spraw pieczeci urzedu i pracownikow ( ustalanie tresci, zamawianie, wydawanie,
zwrety, ewidencja);
15/ archiwizowanie akt urzedu; -
16/ gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia urzqdu,
17/ prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu; .
18/ nadzor i kontrola w jednostkach organizacyinych gminy;
19/ prowadzenie spraw z zakresu informatyzacii urzedu;
20/ koardynowanie pracy kierowcow dowozacych dzieci do szkoty;
21/ wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza,
22/ przedktadanie Prezesowi UZP sprawozdan rocziych z zamowied publicznych’;
23/ prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne®.

§ 12. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo - Budzetowego( Fn) naleiy:
1/ prowadzenie rachunkowosci jednostki; o
2/ prowadzenie ksiag i ksiegowej ewidencji majatku gminy;
3/ prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisdw, odpisdw, wplat, zwrotdw
i zaliczer nadplat z tytutu podatkow i oplat;
4/ kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikdw i inkasentow;
5/ terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowama srodkdw egzekucyjnych,
takich jek upomnienia, tytuly wykonawcze; :
6/ prowadzenie obsiugi kasowej jednostki;
7/ naliczanie i rozliczanie wynagrodzen i zasilkéw pracownikow jednostki;
8/ organizowanie i kontrolowanie prawidiowego obiegu dokumentow niezbadnych dia
Rachunkowosci;
9/ wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci dokumentow dotyczacych operagii
Gospodarczych;
10/ wspditpraca ze skarbnikiem gminy przy opracowywaniu projektu budzetu gminy;
11/ wspotpraca ze skarbnikiem gminy przy wykonywaniu budzetu i organizowaniu gospodarki
finansowej gminy;
12/ nadzorowanie + kontrola realizacji budzetu jednosiki i gminy;
13/ opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy oraz zgtaszanie
swoich propozyci burmistrzowi;
14/ opracowywanie wymaganej sprawozdawczodci w zakresie prowadzonych spraw, opracowanie
bilansu jednostki i bilansu z wykonania budzetuy;
15/ wykaonywanie innych grac zleconych przez burmistrza,

§ 13. Do zakresu dzialania Wydzialu Inwestycji | Przedsiebiorczosci (IP) % naiezy:
1/ prowadzenie spraw z zakresu inwestycji whasnych gminy, planowanych bezposrednio przez wydziat
i dotyczacych:

a/ zaopatrzenia gminy w wode,
b/ oczyszczalni Sciekdw,
¢f kolektorow sanitarnych,
d/ drdg gminnych, ) L
e/ drdg transportu rolnego, _ e
f/ budowy sktadowisk odpadow komunalnych, . e e e s

7 W brzmieniu ustalonym w § 1 ust. 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
® Dodany przez § 1 ust. 3 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 2.
¥ Dodany przez § 1 ust. 3 zarzadzenia, o ktdrym mowa w odnos$niku 1.




g/ budowy o$wietlenia ulicznego; R
2/ opracowanie programow i zatozen techniczno — ekonomicznych dla inwestycji wymienionych
w pkt 1;
3/ prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z realizacjq inwestycji, a w s5zczegolnosci:

a/ przygotowywanie inwestycji od strony formaino — prawnej wraz z analizg techniczno-

ekonomicznag,
b/ przygotowywanie materiatdw przetargowych na przygotowanie dokumentacyine,
wykonawstwo, nadzor | abstuge geodezyjng inwestydji,
¢/ kontrola realizacji umow oraz prac inwestycyjnych i ich koordynacja,
df rozliczanie zadah inwestycyjnych wedtug zawartych umaw, e
e/ prowadzenie sprawozdawczosc dla GUS, ' ‘
f/ weryfikacja kosztdw i faktur oraz uruchomienie ich ptatnodcel;
4/ wspotudziat w planowaniu wykorzystania srodkow w zakresie inwestycii;
5/ wspotpraca w przygotowywaniu wnioskdw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych;
6) w zakresie Referatu Przedsiebiorczosci prowadzenie spraw dotyczacych:

a) ewidencjonowania dzialalnosci gospodarczej;

b) wydawania zezwolefl na sprzedaz napojow alkoholowych oraz wspdipraca z Gminng Komisjg
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;

¢) prowadzenia ewidencji obiektdow Swiadczacych ustugi hotelarskie, nie bedacych obiektami
hotelarskimi;

d) podejmowania inicjatyw w zakresie funkcjonowania i rozwoju sieci usfugowo — handlowej i
gastronomicznej w gminie;

e} prowadzenia Punktu Szansy Funduszu Regionu Wathrzyskiego;

f) wspdpracy z instytucjami okotobiznesowymi;

g) wspdipracy z malymi i Srednimi przedsigbiorstwami (MSP) z terenu gminy;

h) prowadzenia doradztwa dla MSP;

i) informowania MSP z terenu Gminy o dostepnych programach porocowych ' {
wspieranie ich dzialalnosci; !

j) wspoipracy z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu; -

k) wspoipracy z podmiotami, jednostkami oraz organizacjami dzialajacymi na rzecz rozwoju
spoteczno-gospodarczego gminy, lub poprzez swojq dziatalnosc wspierajacymi ten rozwdj;

1) aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Bystrzyca Klodzka oraz Programu Rozwoju Lokalnego;

m) pozyskiwania informacji o dostepnych programach Unii Europejskiej przeznaczonych na rozwdj
lokalny oraz innych Srodkow zewnetrznych na realizacje zadan wiasnych gminy;

n) inicjiowania przedsiewzie zwigzanych z wykorzystaniem érodkow zewnetrznych,

0) prowadzenia w urzedzie | jednostkach organizacyjnych gminy, dziatalnosct informacyinej o
mozliwosciach | warunkach uczestnictwa w inicjatywach i programach finansowanych ze
$rodkow Unii Europejskiej;

p) zbierania i aktualizacyi bazy funduszy pomocowych;

q) wspotpracy z wydziatami UMIG oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie informacii o
mozliwosciach pozyskiwania funduszy europejskich i innych Srodkdw zewnetrznych na realizacje
zadan gminy,

r) 8/ wykonywanie innych prac zieconych przez burmistrza.”

§ 14, Do zakresu dziatania Wydziatu Urbanistyki i Planowania (UP):

1/ przygotowanie materiatdw wyjsciowych do planéw miejscowych zagospodarowania

przestrzennego gminy, a w szczegdlnosci:

a/ analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

b/ ocena postepow w opracowywaniu plandw miejscowych i opracowywanie wieloletnich
programow ich sporzadzania,

¢/ ocena akwainosci studium i planow miejscowych,

d/ przygotowywanie uchwat w sprawie aktualnosci studium i plandw miejscowych,

e/ wykonywanie analizy dotyczacej zasadnosci przystapienia do sporzadzania miejscowych planow
i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium

f/ ewidencjonowanie wnioskow dotyczacych zmian obowigzujgcych plandw,

g/ dokonywanie analizy zasadnasci zgtoszonych wnioskaw ¢ Zmiane ustalen p[anéw miejscowych,

h/ przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie przystapienia do opracowania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego, ) .

i/ przygotowywanie materiaidw do przetargow na opracowanie plandw m|'e]scow.rych, )

j / nadzorowanie prawidtowosci realizacji procedury formalno-prawnej zwigzanej z opracowaniem
plandw miejscowych ,

k/ uzgadniane i opiniowanie projektow planow i studium,

I/ wyktadanie projektu pianu i prognozy do publicznego wgladuy,

} / rozpatrzenia uwag do projektu plany,,
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m/ przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w sprawie miejscowych plandw [T
zZagospodarowania przestrzennego, B

n / prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej o przystapieniu do sporzadzenia
miejscoweqo planu zagospodarowania przestrzennego,

o/ udostepnianie studiow i plandw miejscowych do waladu,

p/ sporzadzanie i wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania oraz sprawdzanie
dokonania wptaty za powyzsze czynnosci urzgdowe;

2/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy, badz jej odmowie,
prowadzenie rejestru wydawanych decyzji 0 warunkach zabudowy;

3/ prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokatizacii inwestydji celu
publicznego, badzZ jej odmowie, prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustateniu lokalizacji
inwestycji cetu publicznego;

4/ z zakresu zagospodarowania przestrzennego prowadzenie spraw zwigzanych z pracq nad:

a/ przystapieniem do sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania

przestrzennego gminy, oraz przedkiadanie go wiasciwym organom do opiniowania,

b/ przystapieniem do sporzadzania migjscowedo planu zagospodarowanta przestrzennego,

¢/ przygotowaniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz jego znvany,

d/ informowaniem Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami ¢ zmianie wartosci nieruchomosci

w zwigzku ze zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego na wniosek strony
Zainteresowanej,

e/ rozpatrzeniem roszczen wiasciciela nieruchomosci, jezeli w wyniku uchwalenia pianu Jego prawa

zostaty ograniczone,

f/ prowadzeniem rejestru uchwalonych przez Rade Miejskg miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz gromadzeniem materiafow zwigzanych z tymi planami,

g/ przekazywaniem kopii uchwalonych miejscowych plandw wojewodzie, marszatkowi wojewodztwa

i staroscie,

h/ ustalaniem sposobu tymczasowego zagospodarowania terenu, jezeli takie zasady uzywama
ustalono w planie zagospodarowanta przestrzennego,

i/ przygotowaniem decyzjti 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

j/ prowadzeniem rejestru decyzji 0 warunkach zabudowy | zagospodarowania terenu;

5/ informowanie 0 sposobie przygotowania wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz o doborze dokumentacii;

6/ prowadzenie spraw zwigzanych z rewaloryzacjg stardwki miasta i ochrong zabytkow;

7/ wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza.

§ 15. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Komunainej i Mieszkaniowej (GKM) nalezy:

1/ administrowanie drogami, a w szczegolnosci:
a/ przygotowywanie projektow rozstrzygnied, wnioskow i stanowisk organdw gminy, dotyczacych
zaliczania drdg i ulic do odpowiedniej kategorii,
b/ projektowanie przebiegu drog,
¢/ utrzymanie i bieZace remonty drdg,
df okreslanie szczegdlnego korzystania z drdg, w tym wykorzystania pasow drogowych na cele
niekomunikacyine,
e/ utrzymanie drog w okresie zimowym, S TR A
f/ prowadzenie, konserwacja i utrzymanie oswietlenia ulicznego;
2/ prowadzenie spraw dotyczacych:
a/ wodociggow i zaopatrzenia w wode na terenie gminy,
b/ kanalizacji | oczyszczalni sciekow komunalnych,
¢/ utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych ( w tym szalety ),
¢/ zaopatrzenia w energie elektryczna, cieping oraz gaz; :
3/ tworzenie i utrzymanie terenow ziefonych; : B T
4/ prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy komunalnych;
5/ koordynacja w zakresie administrowania, gospodarowania i zarzadzania lokalami mieszkalnymi,
uzytkowymi oraz pomieszczeniami przynaleznymi, a w szczegolnosci:
a/ prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami socjalnymi i zastepczymi,
b/ prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami uzytkowymi,
¢/ prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali,
d/ nadzdr nad zarzadem budynkow komunalnych oraz wspdlnotami mieszkaniowymi z udziatem
gminy,
e/ egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkdw samowali lokalowej,
f/ arganizowanie przetargdw na lokale uzytkowe;
6/ wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza.
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§ 16. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywateiskich {S0) nalezy'®: 3

1/ prowadzenie ewidencji ludnosci | dokumentow stwierdzajacych tozsamoseé, w tym:
a/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
b/ przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
¢/ wydawanie dowoddw osobistych,
d/ kontrola przestrzegania obowigzkow okreslonych w ustawie o ewidencji ludnosci oraz
egzekwowania obowiazku meldunkowego,
e/ prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem numeru ewidencyjnego PESEL,
f/ udzielanie informacji adresowych organom pohcy, WO]Ska strazy granicznej, wymiaru
sprawiedliwosci;
2/ wspbidziatanie z sadami w zakreste:
a/ wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym w postepowaniu o zwolnienie od kosztow sadowych,
b/ wnioskowania do sgdu o ustanowienie kuratora dia osohy niechecnej;
3/ prowadzenie spraw z zakresu;
a/ zgromadzen,
b/ zbidrek publicznych;
4/ prowadzenie tajnej kancelari;
5/ wspoldziakanie z organami wojskowymi, policii, strazy poZzarnej i strazy granicznej;
o/ przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych, przygotowywanie poboru;
7/ stwierdzanie koniecznosci sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodzmy,
8/ uznawanie poborowych i zolnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny;
9/ tworzenie formacji obrony cywiinej;
10/ naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnoéci;
11/ Swiadczenia na rzecz obrony;
12 zakwaterowanie sit zbrojnych; :
13/ organizowanie ochrony ludnosci na wypadek wystapienia nadzwyczajnych zagrozen;
14/ opracowanie i aktualizacja programu ochrony przeciwpowodziowej giminy;
15/ przygotowywanie spisow wyborcow do przeprowadzenia wybardw;
16/ planowanie obronne;
17/ wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza, - o

§ 17. Do zakresu dziatania Wydzialu Geodezji i Gospodarki Gruntami {GGG) nalezy:
1/ ustalanie nazw miejscowosci i obiektow fiziograficznych oraz numeracja nieruchomasci:

a/ umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

b/ oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi;

2/ z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych ( Dz. U. z 1995 r. Nr 16, poz. 78 z pdin. zm.}:

a/ wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

b/ sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lednego wykorzystania gruntow oraz wyktadanie
projektu programu rolniczego fub lesnego wykorzystania gruntéw do wgladu miejscowej ludnoéci
rdwnoczesnie z wylozeniem projektu planu zagospodarowania przestrzennego oraz zatwierdzenie
projektu programu,

¢/ wydawanie opinii w sprawie wykorzystania prochniczej warstwy gleby;

3/ prowadzenie ewidencji nieruchomosci pozostajacych w gminnym zascbie nieruchomesci oraz stanu
mienia komunainego;

4/ administrowanie gruntami i budynkami stanowigcymi wiasnos¢ gminy, w tym:

a/ opracowywanie plandw rozdysponowania gruntow,

b/ wydzierzawianie i wynajmowanie nieruchomosci,

¢/ prowadzenie ewidencji umdw dzierzawnych i najmu,

d/ nanoszenie na mapy wsi aktualnego stanu wiadania gruntami gminnymi,

e/ likwidacja bezumownego uzytkowania gruntow,

f/ przeglad niezagospodarowanych gruntow,

g/ prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu gospodarowania nieruchomosciami, *

h/ sporzadzanie przypiséw i odpisow gruntdw gminnego zasobu nieruchomosci,

i/ ujawnianie prawa whasnoéci i innych praw w ksiedze wieczystej;

5/ z ustawy o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity Dz. U. z 2004r Nr 261 poz, 2603 7 pdin.
zm.):

a/ przygotowanie zarzadzen w sprawie sprzedazy gruntow zabudowanych lub przeznaczonych pod
budowe domadw jednorodzinnych | wielorodzinnych, domdw mieszkalno-pensjonatowych oraz
pod budownictwo zagrodowe,

b/ wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty, wydzielane pod budowe ulic,

¢/ tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy, T

d/ przygotowywanie dla utworzonych zasobdw gruntdw, przed przystapieniem do ich zabudowy,

0w brzmieniu ustalonym przez § 1 ust.2 zarzadzenia Nr 0151-264/2006 z dnia 01 sierpnia 2006 T,
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opracowania geodezyjnego i projektowego oraz projektéw podziatéw nieruchomoéci,
e/ wydawanie decyzji zatwierdzajacych, podziat nieruchomosci zabudowanych, C
f/ wydawanie decyzji o przystugujgcej liczbie dziatek w razie sporu miedzy wspo’ruprawmonymr do
nabycia dziatki na wiasnosc lub otrzymania w uzytkowanie wieczyste w przypadku nabycia
przez gming lub wywtaszczenie gruntdw przeznaczonych na realizacje skoncentrowanego
budownictwa jednorodzinnego,

a/ prowadzenie postepowania rozgraniczenioweqo, :

h/ zatatwianie z urzedu spraw nabycia dziatek przez osoby uprawnione, kiére byly wlascicielami lub
uzytkownikami wieczystymi nieruchomosci potozonych na obszarach, na ktorych realizowane ma
byé skoncentrowane budownictwo jednorodzinne,

i/ karzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosd,
j / sktadanie oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,
k/ gospodarka gruntami - w zakresie mienia komunalnego, '
}/ przygotowanie zarzadzen w sprawie sprzedazy obiektow zabytkowych osobom ﬁzycznym b
prawnym,
t/ administrowanie nieruchomosciami gminnymi, ktore nie zostaty oddane w zarzad, uzyczenie, najem
fub dzierzawe,
m/ dokenywanie zamian gruntdw,
n/ okreslenie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali.
o/ okreslanie zasad przeznaczenia do sprzedazy iokall w domach wielomieszkaniowych,
p / prowadzenie sprzedazy lokali mieszkalnych, uzytkowych, budynkéw i budowli,
r/ przyjmowanie zgtoszen roszczer o odszkodowanie od 0sob, ktérym przystugiwaito ograniczone
prawo rzeczowe na nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie wieczyste,
s/ wystepowanie z wnioskami o wykreslenie z ksigg wieczystych diugdw i ciezardw na gruncie
oddanym w uzZytkowanie wieczyste,
t/ przygotowanie zarzadzen okrestajgcej osobe nabywcy oraz przedmiot zbycia,
v/ przygotowanie decyzji o przekazywaniu gruntow gminnych jednostkom organizacyjnym w trwaty
zarzad oraz zezwolen na zawarcie umowy przekazania nieruchomosci miedzy tymi jednostkami,
w / przekazywanie nabywcom lokali utamkowej czesct gruntu w uzytkowanie wieczyste oraz
wygaszanie prawa zarzadu tej czesci gruntu,
z{ orzekanie o wygasnieciu prawa trwatego zarzadu,
za/ przyjmowanie wnioskdw o przejecie zbednych nieruchomosci tub ich czesd, S
zb/ ustalenie can za grunty, budynki, lokale i urzadzenia, e
2¢/ przygotowanie uchwat o podwyzszenie optat rocznych za grunty, .
zd/ stosowanie obnizek, a2 do catkowitego zwolnienia wiacznie, w cenie sprzedazy obiektow wpisanych
do rejestru zabytkow oraz oplat za uzytkowanie wieczyste gruntow wpisanych do rejestru,
ze/ ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad,
zff przygotowanie decyzji i przekazanie gruntow w trwaly 2arzad, lub uzytkowanie wieczyste
posiadaczom gruntow, ktorzy nie legitymuja sie dokumentami o przekazaniu gruntow wydanymi
w formie prawem przewidzianej i nie wystapili do dnia 5 grudnia 1990 r. o uregulowanie stanu
prawnego,
zg/ okreslenie zasad ustalania cen gruntdéw zabudowanych i nie zabudowanych,
zh/ sporzadzanie wykazow przeznaczonych do sprzedazy nieruchomosci stanowiacych wiasnosé
gminy na cele rolnicze,
zi/ przediuzenie terminu do zawarcia umowy kupna nieruchomosci stanowigcych wiasnosc gminy,
zj/ przediuzanie okresu splaty rat,
zk/ obnizanie w indywidualnych przypadkach oprocentowania nie sptaconej czesd ceny,
zl/ odraczanie na wniosek kupijacego splaty wymaganych rat bez pobierania odsetek,
zi/ przeznaczanie nieruchomosci do sprzedazy w drodze przetargu,
zm/ przeprowadzanie sprzedazy nieruchomosc w drodze przetarguy,
zn/ prowadzenie rokowan o nabycie w drodze umowy nieruchomosci przewidzianych do
wywiaszczenia,
20/ przyjmowanie od mieszkancow, wiascicieli lub wieczystych uzytkownikdw nieruchomosci wplaty
bytutern uczestnictwa w budowie urzadzen infrastruktury (opfaty adiacenckie); :
7/ z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym ( Dz, U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717 )
1/ okreslanie Zrédta pokrycia zobowigzan w przypadku obnizenia wartosci nieruchomosct w zwigzku
Z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
2/ wyptacanie wiascicielowi odszkodowan w przypadku, gdy wartosc jego nieruchomosci ulegta
obnizeniu na skutek zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,
3/ ustalanie i pobieranie jednorazowej optaty z tytuwhu wzrostu wartosci nieruchomosci;
B/ wykonywanie czynnosci dotyczacych gospodarki gruntami zawartych w mnych przepisach prawnych;
9/ Wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza. . . .

§ 18. Do zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Lesnictwa — (RG2) nalezy:
8




1/ opracowywanie informacji i analiz w zakresie produkcji rolniczej;
2/ koordynacja spisow prowadzonych przez GUS w zakresie rolnictwa;
3/ przeprowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporu w przypadku wyrzadzonych szkéd
lowieckich — zgodnie z prawem lowieckim;
4/ wspdlpraca z agencjq nieruchomosci rolnych, agencjq rynku rolnego, agencjg restrukturyzacji
i modernizacji rolnictwa;

5/ wspoipraca z rejonowym osrodkiem doradztwa rolniczego w zakresie szkolen dla rolnikow
i gospodarstw agroturystycznych, organizacja konkursow i propagowanie alternatywnych zrodet
dochodu;

6/ wydawanie decyzji nakazujacej wiascicielowi gruntu wykonanie w okreslonym terminie odpowiednich

zabiegdw, a takze zlecania wykonania zastepczego;

7/ zlecanie zniszczenia okreslonych upraw;

8/ rozstrzyganie sporow o przywrdcenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu poprzedniego;

9/ nakazanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie do stanu poprzedniego stanu wody na gruncie
istniejgcego co najmniej od 5 lat, jezeli taka zmiana mogtaby szkodliwie oddziatywac na
nieruchomasci sasiednie;

10/ wydawanie pozwolen wodnoprawnych na zwykfe korzystanie z cudzej wody;

11/ wspotpraca z inspekcja weterynaryjng i inspekcjg ochrony roslin;

12/ przyjmowanie zgloszen w razie podejrzenia wystapienia choroby zakaznej u zwierzecia;

13/ wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne;

14/ opieka nad bezdomnymi zwierzetami — przekazywanie do schronisk dla zwierzat;

15/ wspotpraca w zakresie stanu sanitarnego z Powiatowg Stacja Sanitarno — Epidemiologiczng

w Klodzku;

16/ wydawanie zgody na miejsce i sposob gromadzenia odpadow;

17/ prowadzenie ewidencji skladowisk odpaddw;

18/ likwidacja dzikich wysypisk $mieci;

19/ opiniowanie wnioskdw w sprawie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w wyniku ktdrej powstajg

odpady niebezpieczne;

20/ opiniowanie wnioskéw w sprawie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w wyniku ktdrej powstaja
odpady inne niz niebezpieczne powyzej 1000 ton;

21/ zapewnianie warunkow niezbednych do ochrony érodowiska przed odpadami;

22/ mozliwos¢ nakazywania wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajqcych wode przed
zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzania sciekéw do wody;

23/ zlecanie wykonywania analiz Sciekow;

24/ usuwanie ograniczen co do czasu pracy lub korzystanie z urzadzer technicznych stwarzajacych dla
srodowiska ucigzliwosc w zakresie halasu i wibracji;

25/ nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub innego urzadzenia technicznego wykonanie w okreslonym
czasie odpowiednich czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich ucigzliwosci dla srodowiska, a w
przypadku niezastosowania sie uzytkownika do nakazu zobowigza¢ do unieruchomienia maszyny;

26/ mozliwosc uznania za park wiejski terendw pokrytych drzewostanem o charakterze parkowym
stanowigce whasnos¢ gminy;

27/ przygotowanie dokumentacji w celu wprowadzenia achrony indywidualnej w drodze uznania za:

a/ pomniki przyrody,

b/ stanowiska dokumentacyine,

¢/ uzytki ekologiczne,

d/ zespot przyrodniczo — krajobrazowy;

28/ wspdlpraca z oddziatem Snieznickiego Parku Krajobrazowego;

29/ opracowywanie informacji i analiz w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przyrody;

30/ sporzadzanie sprawozdan z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

31/ opracowywanie projektu przychodéw i wydatkow Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej;

32/ prowadzenie ewidencji zwigzanej z wptywami | wydatkami srodkéw z Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

33/ prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych obstugi jednostek pomocniczych gminy;

34/ nadzér nad realizacja zadan wynikajacych ze wskazan gospodarczych planu urzadzeniowego
lasdéw komunalnych, a w szczegoéinosci:

a/ z zakresu hodowli lasu — prowadzenie odnowien, pielegnacji upraw i mtodnikdw,

b/ czyszczenia i trzebieze w starszych drzewostanach,

¢/ uzytkowanie lasu — pozyskanie zrywka drewna, prowadzenie przychodu i rozchodu pozyskanego
drewna (sprzedaz, przekazywanie nieodpfatne),

d/ ochrona lasu — zabezpieczenia upraw lesnych (srodkami chemicznymi) przed zgryzaniem przez
zwierzyne fowng, zwalczanie szkodliwych owaddw lesnych (korniki) poprzez wyktadanie i
korowanie putapek z drewna, usuwanie drzew opanowanych przez ww. owady;

35/ wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza.
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§ 20. Do zakresu dziatania Wydziatu Kuitury, Sportu i Promocji (KL) nalezy:

1/ wspdipraca przy opracowywaniu programow i realizacja dziatan zapewniajacych prawne,
organizacyjne i bazowe warunki dla funkcjonowania Zycia kulturalnego i turystycznego, a takie dla
uprawiania czynnych form spedzania czasu wolnego, na poziomie odpowiadajacym potrzebom
i aspiracjom mieszkancow, oraz rozpoznawanie, pobudzanie | wspomaganie inicjatyw lokalnych
w tym zakresie;

2/ wspbipraca z lokalnymi srodowiskami zwigzanymi z problematyka kuitury, kuitury fizycznej i turystyki;

3/ prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, dziatainoscia i likwidacjg instytucji i placéwek kultury;
4/ inicjowanie i wspieranie programdw i dziatan, ktorych przedmiotem jest edukaca kulturalna oraz
dziatalnosd na rzecz rozbudzania aktywnosci fizycznej mieszkanicow gminy;
5/ sprawowanie nadzoru ogdinego i merytorycznego nad dziatalnoscia samorzadowych instytuci
kultury oraz jednostkami sportu i rekreadji;
6/ prowadzenie rejestru gminnych instytucji kuitury;
7/ dokumentowanie wydarzen zycia kulturalnego gminy;
8/ opracowywanie materiatdw informacyjnych, anaiiz i ocen dotyczacych nadzorowanych jednostek;
9/ udzielanie podiegiym jednostkom organizacyjhym pomocy w realizacji ich zadan statutowych;
10/ podejmowanie przedsiewziec w celu promocji gminy w kraju i poza jego granicami;
11/ tworzenie bazy informacyinej, przygotowywanie i opracowywame wydawntctw oraz imprez
promujacych gming;
12/ pozyskiwanie sponsorow dziatan promocyinych;
13/ wspbitpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie dziatan prowadzonych przez wydziat;
14/ nawiazywanie i rozwijanie kontaktow z innymi gminami, organizacjami i instytucjami w zakresie
kultury, sportu i turystyki;
15/ planowanie rozwoju kontaktdw zagranicznych, organizacja wspotpracy, przygotowywanie umow
i parozumien;
16/ wspolpraca z miastami i regionami partnerskimi w zakresie rozwoju | wymiany kulturalnej, sportowej
turystyczno — rekreacyjnej i promocji;
17/ prowadzenie zagadnien zwigzanych z promocjg walorow turystycznych miasta;
18/ opracowywanie i zlecanie druku materiatdw promocyjnych gminy;
19/ prowadzenie i koordynacia prac punktu Informacji Turystycznej;
20/ badanie wielkodci ruchu turystycznego na terenie gminy;
21/ (uchylony)™;
22/ wspotpraca i koordynacja wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi z terenu Gminy Bystrzyca
Kiodzka, w tym:
a/ wspieranie inicjatyw lokalnych podejmowanych przez organizacje pozarzadowe,
b/ organizacja szkolen i konsultacje,
¢/ przyaotowywanie i realizacja otwartych konkursow ofert na wsparcie zadan publicznych gminy
z zakresu pozytku publicznego,
d) opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;
23/ przygotowywanie projektow budzetu w dziatach prowadzonych przez wydzial oraz propazycji ziecania
zadan dia podmiotdw nie zaliczanych do sektora finansow publicznych;
24/ organizacja przetargow i prowadzenie naboru ofert na organizacje stoisk handiowych podczas
gminnych imprez kulturalnych i promocyjno — rekreacyjnych;
25/ pozyskiwanie reklamodawcow | sponsordw w ramach prowadzonej przez wydziat dziatalnosci -
promocyinei, pozyskiwanie srodkdw na dziatania promocyjne;
26/ wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza.

§ 21. Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji i Spraw Spolecznych (WE)'? nalezy:
1/ udziat w pracach majgcych na celu opracowanie planu sieci przedszkoli, szkdt podstawowych
i gimnazjow na podstawie danych statystycznych i prognoz demograficznych,

2/ realizacja zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzentem i utrzymywaniem
przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow;

3/ nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z tworzeniem warunkow finansowych,
materialnych i organizacyjnych niezbednych do realizacji podstawowych zadan placowek
oSwiatowych;

4 / kontrola speiniania obowiazku szkolnego ub chowiazku nauki przez dzieci w wieku 16 - 18 lat.

5/ wspotpraca z Wydziatem Qrganizacyine - Prawnym w zakres;e realizacji zadania wiasnego gminy
- dowozu dzieci do szkot; ‘ ‘

Uchyiony zarzgdzeniem Nr 0151-100/2006 z dnia 29 marca 2006 1.
"2 W brzmieniu ustalonym w § 1 ust. 1 zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 11.
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6/ prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szkot
i przedszkoli oraz anekséw wprowadzanych w ciagu roku szkalnego dao tych arkuszy;

7/ przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydaniem zezwolenia na zalozenie szkoty
publicznej przez osobe prawna, fizyczng lub stowarzyszenie; =

8/ prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

9/ przygotowywanie dokumentacji o nadanie (i cofanie) szkotom niepublicznym uprawnien szkoly
Publicznej;

10/ nadzor nad przygotowaniern umow o udzielenie dotacji dia szkét i placéwek niepublicznych.

11/ nadzor nad roziiczaniem dotacji dla szkot i placowek niepublicznych;

12/ prowadzenie sptaw zwigzanych z grganizowaniem konkursow na stanowiska dyrektordw
przedszkoli | szkok;

13/ wspélpraca z dyrektorami placowek w zakresie spraw kadrowych w placowkach o$wiatowych;

14/ prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy nauczycieli, ktorym powierzono stanowisko dyrektora
w uzgodnieniu z Kuratorium Os$wiaty;

15/ sporzadzanie i przedstawianie propozycji wnioskow do nagrod panstwowych, resortowych
i lokalnych;

16/ koordynowanie organizacji pracy placowek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina;

17/ inspirowanie i pomoc przy wdrazaniu nowych planow i programéw funkcjonowania placéwek
Oswiatowych;

18/ wspoipraca z dyrektorami szkot i przedszkoli w zakresie przygotowywania plandw inwestycii
oSwiatowych, remontéw i modernizacji przedszkoli; :

19/ dokonywanie inspekgji i kontroli doraznych w padlegtych przedszkolach, szkotach i placowkach
oswiatowych wedtug kompetencji organu prowadzacego;

20/ wspéipraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie przygotowywania ocen pracy,
przygotowywanie analiz i raportow dotyczacych funkcionowania, organizacji | wynikdw pracy
dydaktycznej przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych;

21/ prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla ucznidw;

22/ prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli i funduszem szkoleniowym;
23/ wspdtpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej i Niepublicznym Zakfadem Opieki Zdrowotnej oraz
instytucja kontraktujacg swiadczenia medyczne dla mieszkancaw gminy Bystrzyca Klodzka,

24/ prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom dofinansowania w zakresie
Kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

25/ wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania w sferze edukacji
i wypoczynku dzieci i mlodziezy;

26/ prowadzenie baz danych systemu informacji oswiatowych i kontroli prawidfowosci danych
osobowych przekazywanych przez szkoty;

27/ realizacja programow i projektow edukacyjnych;

28/ wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza

§ 20. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy:

1/ przyimowanie oswiadczen woli o zawarciu zwigzku matzenskiego, sporzadzanie aktdw matzenstwa,
prowadzenie ksigg tych akt, wystawianie odpisow | zaswiadczen;

2/ prowadzenie uroczystosci przyjecia oswiadczenia o zawarciu matzenstwa; -

3/ prowadzenie ksiag stanu cywilnego dotyczacych vrodzen i zgondw wg zasad okreslonych prawem

o aktach stanu cywilnego;

4/ wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego;

5/ Kompietowanie dokumentow do akt zbiorczych ksigg, przyjmowanie oSwiadczen o uznaniu dziecka,
nadaniu dziecku nazwiska przez meza matki, wspotpraca z innymi organami w sprawie urodzen
i zgondw;

6/ przyjmowanie i konserwacja Ksigg stanu cywilnego oraz akt zbtorczych, dokonywanie w ksiegach
przypiséw i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach organdéw przechowujacych
odpisy ksiag, przekazywanie ksiag 100-letnich do archiwum panstwowego;

7/ prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego;

8/ wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego przed kierownikiem USC innego urzedu;

9/ wydawanie zezwolenia na zawarcie zwiazku matzenskiego bez okresu oczekiwania;

10/ zatatwianie spraw konsularnych w zakresie okreslonym w przepisach szczegotowych;

11/ organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami diugoletniego pozycia matzefiskiego i innych
uroczystosci rodzinnych;

12/ wspdtdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. ewidencji ludnosci i rzadowym centrum informatycznym
PESEL;

13/ wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego za granicg;

14/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych ze sporzadzanych aktdw stanu cywilnego;

15/ wydawanie decyzji w sprawie zmiany, ustalenia brzmienia, pisowni imion i nazwisk;
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16/ wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza. I Lo

§ 23. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej ( BR } nalezy:;

1/ sprawowanie obshugi kancelaryjnej i organizacyjno - technicznej rady, w tym: S
a/ organizowanie posiedzen rady,
b/ organizowanie posiedzen komisji rady,
¢/ prowadzenie ewidencji uchwat rady,
d/ prowadzenie ewidencji wnioskow komisji rady, - T
e/ przygotowywanie materiatow dla radnych; '

2/ przygotowywanie i kompletowanie uchwat do wysytki do regronarnej szy obrachunkowe) i urzedu
Waojewddzkiego;

3/ organizowanie i obsluga narad i konferencji zwotywanych przez przewadniczacego;

4/ obstuga dyzurow przewodniczacego w zakresie przyjmowania skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru
2gtoszonych spraw;

5/ prowadzenie dokumentacji radnych;

6/ w zakresie obstugi rady pracownicy Biura Rady Miejskie] podlega]q przewodniczacemu Rady.

§ 24. Do zadan Radcy Prawnego nalezg w szczegoinosci sprawy:

1/ opiniowania projektow aktdw prawnych rady | burmistrza;

2/ udzielania porad prawnych w zakresie stosowania prawa;

3/ opiniowania projektéw umoéw, umow ditugoterminowych, nietypowych, znacznej wartosci, a takze
wydawanych decyzji administracyjnych w sprawach skomplikowanych pod wzgledem faktycznym
i prawnym;

4/ opracowywanie projekiow aktow prawnych;

5/ zastepstwa procesowego w postepowaniu sgdowym, admlnrstracyjnym oraz przed innymi grganami
orzekajacymi;

6/ prowadzenie szkolen pracownikéw urzedu.

§ 25. (uchylony)®.

§ 26. Do zadan Strazy Miejskiej (SM) nalezy w szczegdlnosci:
1/ ochrona spokoju | porzadku w miejscach publicznych;
2/ kontrola wywigzywania si¢ z obowiazkow wiascicieli 1 zarzadcdw nieruchomasci w zakresie
utrzymywania nalezytego stanu sanitarno — porzadkowego, a w szczegolnosci:
a/ wyposazania nieruchomosci w urzadzenia stuzace do gromadzenia odpadow statych i ptynnych,
b/ usuwania odpaddw [ innych zanieczyszczen 7z terenu nieruchomaosdi,
¢/ ocryszczania ze $nfegu , loduy, blota i innych zanieczyszezen z chodnikdw polozonych wzdtuz
nieruchomosci;
3/ przeprowadzanie kontroli w zakresie:
a/ stanu czystosci i estetyki miejsc publicznych
b/ stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na posesjach
¢/ oczyszczania przystankow komumkacymych ze $niegu i fodu oraz usuwania odpadow
komunalnych | innych zanieczyszczen na tych terenach,
d/ utrzymywania czystosci i porzadku na drogach publicznych,
e/ wywigzywania sie z obowiazkdw osob utrzymujacych zwierzeta domowe, w tym takze
dorazne wytapywanie chorych i bezdomnych zwierzat oraz przekazywanie ich do wiasciwych
schronisk,
f/ przestrzegania tadu | porzadku w punktach sprzedazy napOJow alkoholowych oraz w ich
najblizszym otoczenlu, o
4/ ujawnianie wykroczen i sciganie ich sprawcow;
5/ reprezentowanie strazy przed wihasciwym sadem;
6/ zabezpieczanie miejsca przestepstwa , katastrof lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych Iub zniszczeniem $Sladow
i dowoddw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie w miare moziiwosci swiadkow
zdarzenia;
7/ konwo;owame dokumentdw , predmiotow wartosciowych [ub wartosci pienieznych dla potrzeb gminy;
8/ wspoidziatanie z innymi organami kontroli, takimi jak policja, Straz Graniczna;
Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna, Straz Pozarna, Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego, Straz Lesna;
9/ wspotpraca z kamdrkami organizacyinymi Urzedu Miasta i Gminy;
10/ ochrona spokoju i porzadku na terenie szkoly i w jej bezposérednim sasiedztwie, a w szczegdinosci:
a/ zapobieganie przemocy fizycznej w roznej postaci,

1 . B
* Przez § 1 ust, 4 zarzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku nr 2.
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b/ przestrzeganie zakazu spozywania alkohclu (dyskoteki szkoine) oraz usuwanie z terenu szkoty
0s6b pozostajgcych pod wplywem aikoholu,
¢/ kontrola terendw w celu wyeliminowania 0sob zagrazajacych bezpieczenstwu i zdrowiu dzieci,
d/ zwrdcenie uwagi na kulturalne zachowanie sie (wulgarne stownictwo, palenie papierosow),
e/ czuwanie nad porzadkiem i kontroig ruchu drogowego w obrebie szkol
(przeprowadzanie przez jezdnie dzieci, prawidlowe parkowanie, wiasciwe oznakowanie drog),
f/ Scista wspdipraca z dyrektorem szkoty, pedagogiem szkolnym i nauczycielami w zakresie
sprawowania nadzoru nad dzieémi w czasie przerw miedzylekcyjnych,
g/ wspotpraca z personelem szkoly oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie zapobiegania
narkomanii wsrdd dzieci i miodziezy,
h/ przeprowadzanie prelekeji, pogadanek na tematy zwigzane z bezpieczenstwem i zagrozeniami,
Scista wspotpraca z dzielnicowym Komisariatu Policji wg wiasciwosci dla danego rejonu;
11/ ochrona urzedow, w tym:
af ochrona spokoju i porzadku w godzinach pracy jednostek organizacyjnych gminy,
b/ wspétpraca z firma sprawujacq ochrone nad budynkami Urzedu Miasta i Gminy
i obstuga systemu monitoringu,
¢/ zapobieganie dewastacji i kradziezy w obiektach objetych ochrong,
df udzielanie informacji i pomocy interesantom w celu usprawnienia pracy urzedu;
12/ patrolowanie terendw zielonych;
13/ wykrywanie i ustalenie sprawcow ,dzikich ,, wysypisk smieci;
14/ zapewnienie fadu i porzadku w parkach miejskich;
15/ inne zadania na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacych, w tym przepisow prawa
miejscowego;
16/ wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza.

ROZDZIAL 6
ZASADY WYKONYWANIA FUNKC3II KIEROWNICZYCH PRZEZ KIEROWNIKOW WYDZIALOW

§ 27. 1. Do obowigzkow kierownikow wydziatow nalezy w szczegdlnosci:
1/ kierowanie dziatainoscig wydzialu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz wytycznymi
Burmistrza;
2/ nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw przez
pracownikdw wydziatu;
3/ organizowanie i nadzorowanie wykonania zadan i obowigzkow natozonych przez rade;
4/ prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zadania
dotyczace zakresu dziatania wydziatu.
2. Kierownicy wydziatdw ponoszg odpowiedzialnos¢ za nalezyta organizacje pracy, prawidiowe i sprawne
wykonywarie zadan, przestrzeganie przepisow prawnych oraz porzadku i dyscypliny przez pracownikow.
3. W czasie nieobecnosci kierownika wydziatu, funkcje te peini zastepca kierownika wydziatu, a w razie
braku takiego stanowiska, pracownik wyznaczony przez burmistrza na wniosek kierownika wydziatu,

§ 28. 1. Kierownicy wydziatéw, kierujac sie zasadami racjonalnej organizacji pracy, dokonujg
szczegotowego podziatu zadan pomiedzy pracownikow wydziatu, wynikajacych z ninigjszego regulaminu,
ustaw i przepisdw wykonawczych. W zakresie czynnoSci nalezy okreShic zakres obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika oraz zasady zastepstwa w czasie jego nieobecnosci,

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

ROZDZIAL 7
ORGANIZACIA STANOWISKA PRACY

§ 29.1, Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryinych na stanowisku pracy okreslaja:
1/ instrukcja kancelaryjna dla urzedu;
2/ jednolity rzeczowy wykaz akt. S
2. Kazdy pracownik prowadzi teczke organizacyjng stanowiska pracy, ktdra powinna zawiera¢ miedzy

innymi:
1/ zakres dziatania stanowiska pracy { wyciag z regulaminu organizacyjnego wydziatu );

2/ wykaz jednostek, z ktorymi wspdtpracuje pracownik wykonujac swoje zadania ( z adresami o
i numerami telefondw );

3/ wykaz stanowisk pracy w urzedzie, z ktérymi wspdtpracuje pracownik na danym stanowisku
{ z okresleniem zakresow wspoipracy )

4f skarowidz ( wykaz ) i zhidr przepiséw prawnych obowigzujacych na danym stanowisku;
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5/ wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku ( wyciag jednolitego rzeczowego
wykazu akt zawierajacych numer teczek i ich tytuly oraz kategorie archiwaing );

6/ wykaz rejestrow i ewidencji prowadzonych na danym stanowisku pracy; :

7/ zbior ( lub wykaz ) drukéw, wzdr pism, decyzji itp. stosowanych na danym stanowisku pracy;

8/ kalendarz czynnoéci powtarzalnych na danym stanowisku pracy ( z okresleniem rodzajdw
czynnosci oraz terminéw wykonywania );

9/ wykaz pieczeci ( ich odgiski ) uzywanych na danym stanowisku pracy lub powierzonych
pracownikowi do przechowywania;

10/ wykaz podstawowego wyposazenia techniczno - biurowego stanowiska pracy.

ROZDZIAL 8 S-S
ZASADY PODPISYWANIA PISM Sy

§ 30. Stosowanie pieczeci nagtowkaowych i pieczeci do podpisu reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 31. W razie nieobecnosci burmistrza, pisma, rozstrzygniecia i materialy nalezace do jego aprobaty
podpisuje zastepca burmistrza lub sekretarz gminy.

§ 32. 1. Projekty pism i rozstrzygnieé przedktadajq burmistrzowi do podpisu kierownicy wydziatow.
2. Kierownicy wydziatéw odpowiadajg za merytoryczng prawidiowosc i zgodnosc Z prawem
przygotowanych projektow. L R

§ 33, Zastepca burmistrza podpisuje korespondencje w sprawach niezastrzezonych do aprobaty i nadzoru
burmistrza oraz kerespandencie biezaca nie majgcq znamion decyzji lub rozstrzygnied.

§ 34. Prawo podpisywania decyzji, rozstrzygnieC nalezy do burmistrza badz z jego upowaznienia do
zastepcy burmistrza, skarbnika gminy, sekretarza gminy lub innego pracownika.

§ 35,1, Dokumenty przedstawione do podpisu burmistrzowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez
kierownika wydzialu i zawierac stwierdzenie o uzgodnieniu z wiasciwymi wydziatami.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu burmistrzowi, a w szczegdlnosci w proiektach aktow
normatywnych, sprawozdaniach, analizach i innych materiatach o zasadniczym znaczeniu powinna by<
zamieszczona adnotacja wymieniajgca:

1/ nazwisko i stanowisko pracownika, ktory ten materiat opracowat;
2/ nazwisko kierownika wydziaty, ktdry materiat aprobowat, :
3. Burmistrz okre$la rodzaj pism do podpisywania, do ktorych upowaznieni sa pracownicy. N
4, Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisemne]j oraz pracownik wstepnie
akceptujacy ten projekt zaopatruje go data, podpisem iub okreslonym skrotem umieszczonym z lewej
strony na kopii tekstu. _

ROZDZIAL 9
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY S

§ 36.Podstawe planowania pracy stanowia;
1/ akty normatywne okreslajace zadania organdw gminy;
2/ plan pracy rady;
3/ zadania dodatkowe, zlecone przez upowainione organy do wykonania w trakcie realizacji planu.

ROZDZIAL 10 . .
NARADY

§ 37. 1. Narady z kierownikami wydziatow, dyrektorami jednostek ( dla kidrych organem zatoZycielskim
Jest gmina) oraz innych jednostek organizacyjnych bezposrednio podporzadkowanych gminie - zwotuje
burmistrz,

2. Narady z pracownikami wydziatdw zwohuja kierownicy wydzialw,

3. Narady z pracownikami urzedu zwotuje sekretarz gminy w uzgodnieniu z burmistrzem lub na jego
polecenie.

§ 38. 1. Z kazdej narady sporzadza sie zwigzly protokdt oraz ustalenia przyjete do realizacji.

2. Obstuge techniczno-biurows zapewnia wydziat organizujacy narade.

3. W wypadku gdy przedmiotem narady sq zagadnienia dotyczace problematyki kilku wydziatdw, sekretarz
gminy wskazuje wydzial, do ktdrego nalezy obstuga techniczno - biurowa tej narady.
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4. Ustalenia z narady powinny by< przestane do realizacji zainteresowanym jednostkom organizacyjnym
w terminie 7 dni od daty narady.
5. Wydziat organizujacy obowigzany jest do biezacej kontroli realizacji przyjetych ustaten.
6. Kopig ustalen z narady organizatar przekazuje do Wydziatu Organizacyino - Prawnego.
O zwotaniu narady powiadamia sie zainteresowanych na 2 dni, przed wyznaczonym terminem.
W zawiadomieniu naleZy podac, termin, godzine, miejsce narady oraz jej tematyke.

ROZDZIAL 11 '
PRZYIMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALtATWIANIE SKARG I WNIOSKOW . - - - -

§ 39. 1. Obywatele przyimowani sg w sprawach skarg i wnioskow we wtorek kazdego tygodnia przez
burmistrza lub zastepce burmistrza w godzinach od 10 do 16%°.

2. W razie nieobecnoéci burmistrza i zastepcy burmistrza skargi i wnioski przyjmuje sekretarz gminy.

3. Informacja o dniach przyimowania skarg i wnioskdw powinna by¢ wywieszona w widocznym migjscu,

4. Przyjmowanie interesantow w terenie przez burmistrza lub zastepce organizuje Wydziat Crganizacyjno
- Prawny.

§ 40.Kierownicy wydziatow i pracownicy urzedu obowigzani sa przyimowac obywateli w sprawach skarg
i wnioskow codziennie w gedzinach pracy.

§ 41, 1. Obstuge obywateli przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskdw przez burmistrza (ub zastepce
burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjno - Prawny,
2. Skargi i wnioski ztozone ustnie przyjmuje sie do protokétu.
3. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do urzedu podlegajg wpisowi w rejestrze
prowadzonym przez Wydziat Organizacyino - Prawny wedtug nastepujacych rubryk:
1/ liczba porzadkowa,
.. 2/ data wplywu; S
3/ imie i nazwisko zainteresowanego, instytucji, redakgji itp.;
4/ adres zainteresowanego, instytucji, redakcji itp.:
5/ przedmiot skargi, wniosku;
6/ data zlecenia zatatwienia;
7/ kemu zlecono zatatwienie (do kogo skarge skierowano);
8/ termin zatatwienia; - . o
S/ data wplywu po zatatwieniu; . - ST e
10/ sposob zatatwienia; : S S
11/ data wystania zawiadomienia;
12/ kogo zawiadomiono.,

§ 42. Wszyscy interesanci zgtaszajacy sie w sprawach skarg i wnioskéw podiegajg wpisowi w rejestrze
zbiorczym prowadzonym przez sekretariat urzedu.

§ 43. Merytoryczne rozpatrywanie | zalatwianie skarg i wnioskdw nalezy do wydziaty wiasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy lub wydziatu wskazanego przez burmistrza.

§ 44. 1. Odpowiedzi na skargi, wnioski [ zazalenia podpisuje burmistrz, a w razie jego nieobecnosc
zastepca burmistrza.
2. Wydzialy, ktorym przekazano skarge lub wniosek obowiazane sq zawiadomié¢ Wydziat
Organizacyjno - Prawny o sposcbie zalatwienia sprawy, przekazujac - w sprawach skarg i wnioskow -
kopie odpowiedzi udzielanej zainteresowanemu.

§ 45. Skargi | wnioski rozpatrywane sq cgodnie z Kodeksem postgpowania administracyjnego.

§ 46. 1. Biezacy nadzér nad organizaciy przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskdéw
obywateli sprawuje zastepca burmistrza.

2. Wydzialy odpowiedzialne za merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskdw obowigzane sg egzekwowac na
biezaco sposdb i termin zatatwiania skarg i wnioskow zgtaszanych przez obywateli, a przekazanych do
zatatwienia innym jednostkom organizacyjnym.

3, Kierownicy wydzialéw zobowiazani s do wykorzystania materiatéw zawartych w skargach i wnioskach
do ochrony interesow spotecznych i stusznych interesow obywateli oraz likwidacji zrodet powstawania skarg.

§ 47. Wydzial Organizacyjno - Prawny sporzadza sprawozdanie o wptywie i sposobie zatatwiania skarg

i wnioskdw obywateli - wg ustalonego wzoru - wraz z €zesciq opisowaq zawierajaca przyczyny
i Zrodta powstawania skarg oraz $rodki zmierzajace do ich likwidacji.
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, _ ROZDZIAL 12 PSR
WSPOLDZIAEANIE ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU ORAZ
ZASADY POSTEPOWANIA Z ARTYKULAMI KRYTYCZNYMI

§ 48. Tryb postepowania dot. wspoidziatania ze $rodkami masowego przekazu oraz postgpowania
z artykutami krytycznymi reguluje ustawa z dnia 26 stycznia 1984r- Prawo prasowe (Dz. U. z 1984r Nr 5,
poz. 24 z pézn. zm,)

§ 49, Informacji srodkom masowego przekazu w imieniu urzedu udzielajg: N A
1/ burmistrz, zastepca burmistrza i sekretarz w zakresie dziatania urzedu;
2/ kierownicy wydzialdw i pracownicy upowaznieni przez burmistrza.

§ 50. 1. Merytoryczne rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na krytyki prasowe nalezy do wydziatu
wlasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy lub wskazanego przez burmistrza,

2. Stosowane odpowiedzi badz wyjasnienia nalezy przekaza¢ w terminie 14 dni zainteresowanej redakcji,
ktora te publikacje przekazata do zatatwienia.

3. Odpowiedzi na krytyczne pubhkac;e prasowe poedpisuje burmistrz, @ w razie jego niecbecnosci zastepca
burmistrza.

§ 51, Sekretarz gminy jest zobowigzany do:

1/ sprawowania merytorycznej kontroli w zakresie sposobu i terminu zakatwienia inicjatyw i krytyk
prasowych i sporzadzania okresowych sprawozdan wraz z uwagami i wnioskami dotyczacymi
powstawania krytyk oraz sposabu ich zapobiegania;

2/ wykorzystywania inicjatyw i krytyki prasowej do usprawnienia funkcjonowania urzedu;

3/ ewidencjonowania w oddzielnych rejestrach publikacji prasowych, radiowych i telewizyjnych - .=
przekazanych do zalatwienta;

4/ opracowywanie analiz wykorzystywania materiatow zawartych w pubhkaqach prasowych, radiowych
i tefewizyjnych. o

ROZDZIAL 13 _
DZIALALNOSC KONTROLNA - o0 . - -

§ 52,1, System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng | wewngtrzng;

1/ kontrole zewnetrzng sprawuja burmistrz, zastepca burmistrza, skarbnik gminy, sekretarz gminy,
pracownik urzedu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej w stosunku do jednostek im
podporzadkowanym;

2/ kontroie wewnetrzna sprawuje burmistrz, zastepca burmistrza, skarbnik gminy, sekretarz gminy
oraz kierownicy wydziatow;

3/ upowaznieni pracownicy urzedu. o ’

2. Celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci kierunkdw dziatania, Srodkéw i wykonywania przez
wydziaty urzedu, jednostki podporzadkowane i nadzorowane, a w szczegoinosci:

1/ zebranie informacji stuzgcych burmistrzowi i jednostkom organizacyjnym do doskonalenia ich
Dziatania;

2/ badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami;

3/ badanie i ocene procesdw gospoadarczych i finansowych oraz innych rodzaiow dziatalnosci,
shuzacych zaspokojeniu potrzeb spolecznych;

4/ ujawnianiu niewykorzystanych rezerw, wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan,
niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia spotecznego oraz wykazywanie osiagniec i przyktaddow
sumiennej pracy, godnych upowszechnienia;

5/ ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez 0sdb za nie
Odpowiedzialnych;

6/ wskazywanie sposobGw i Srodkow umoziiwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosc;

7/ badanie prawidlowosci zatatwiania skarg i wnioskdw obywateli;

8/ stwierdzenie wykonania wnioskow pokontrolnych wydanych w wymku kontroli.

3. Kontroli podlegaja: .

1/ wydziaty urzedu,

2/ jednostki budzetowe, zaklady budzetowe gminy i instytucje kultury,

3/ jednostki nie zaliczone do sektora finanséw publicznych w zakresie otrzymanych dotacji z budzetu

gminy.
4. Dziatano$¢ kontrolna ma charakter planowy i prowadzona jest na podstawie rocznego programu
kontraoli.
5. Projekty rocznych programow kontroli wydzialy przedktadajg do konsuitacji Wydziatowi Organizacyjno -
Prawnemu w terminie do 15 listopada roku poprzedzajacego okres planowy. Po konsultacji zbiorczy program
kontroli opracowuje Wydziat Organizacyjno - Prawny i przedstawia burmistrzowi do zatwierdzenia.
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6. Program dziatalnosci kontrolnej powinien zawierac:
1/ przedmiot kontroli;
2/ rodzaj kontroli;
3/ termin kontroli;
4/ odpowiedzialny za wykonanie;
5/ oscba nadzorujaca;
6/ adnotacje o wykonaniu zalecen pokontroinych;
7/ uwagi.
7. Wykonanie zadan kontrolnych odbywa sie gtownie poprzez prowadzenie:
1/ kontroli kompleksowych, obejmujacych catoksztatt zadan kontrolowanych jednostek;
2/ kontroli doraznych wynikajacych z biezgcych potrzeb, zleconych przez burmistrza lub inne organy;
3/ kontroli sprawdzajacych, oceniajacych wykonanie zadan wynikajacych z wystapien i zarzadzen
pokontrolnych.
8. Kontrola powinna by¢ potaczona z instruktazem dla pracownikéw jednostki kontrolowanej.
9. Kontrole przeprowadzajg pracownicy wyznaczeni przez kierownikow wydzialdw na podstawie
upowaznien w oparciu o tezy okreslajace cel, tematyke oraz przepisy prawne dotyczace przedmiotu kontroli.
10. W toku czynnosci kontrolnych przeprowadzajgcy kontrole upowazniony jest do:
1/ wgladu do obiektu i pomieszczen kontrolowanej jednostki;
2/ wgladu do akt i dokumentow, przy czym w sprawach tajnych kontrolujacy winien posiadac
upowaznienie - zgodne z trybem okreslonym specjalnymi przepisami;
3/ zadania ustnych i pisesmnych wyjasnien w sprawach dotyczacych kontroli, odpiséw i wyciagdw
z dokumentdw oraz sporzadzania zestawien i wykazdw.
11. W czasie czynnosci kontrolnych przeprowadzajacy kontrole obowigzany jest do:
1/ zbadania wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku poprzedniej kontroli;
2/ poinstruowania pracownikdw w jaki sposdb nalezy usunac stwierdzone braki oraz niedociggnigcia;
3/ zwrocenie sie do kierownika jednostki kontrolowanej lub kierownika jednostki nadrzednej
o wydanie odpowiednich zarzadzen w wypadku stwierdzenia nieprawidtowosci o znamionach
naduzy¢ lub mogacych spowodowac straty materialne;
4/ zbadania funkcjonowania kontroli wewnetrzne;j.

§ 53. 1. Bezposrednio po zakonczeniu kontroli - kontrolujacy sporzadza protokét lub sprawozdanie
zawierajace ustalenia kontroli.

2. Po sporzadzeniu protokotu kierownik zespotu kontrolujacego zwraca sie do kierownika jednostki
kontrolowanej o zorganizowanie narady pokontrolnej. W naradzie podsumowujacej kontrole kompleksowg
uczestniczy burmistrz lub zastepca burmistrza.

3. Na podstawie protokotu kontroli sporzadza sie wystapienie pokontroine uwzgledniajace:

1/ opis wystepujacych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstawania oraz ewentualne wskazanie
0s0b winnych zaniedban;

2/ zalecenia dotyczace wykonania okreslonych zadan majacych na celu usuniecie nieprawidtowosci
oraz polepszanie pracy;

3/ termin powiadomienia o wykonaniu zalecen.

4, Wystapienie pokontrolne winno by¢ kierowane do organu kontrolowanego w terminie dwadch tygodni
od narady pokontrolnej.

5. Przed rozpoczeciem i po zakonczeniu kontroli, kontrolujacy dokonuje odpowiednich wpiséw w ksigzce
kontroli jednostki kontrolowanej.

6. Wystapienie pokontrolne z kontroli podpisuje burmistrz.

§ 54.1. W dziatalnosci kontrolnej wydziaty wspodtdziatajg ze sobg. Koordynatorem kontroli w urzedzie jest
Wydziat Organizacyjno - Prawny.
2. Koordynacja i wspotdziatanie powinny polegac na konsultowaniu i wzajemnej wymianie doswiadczen
wynikajacych z kontroli,

§ 55.Na wniosek kierownika resortowego wydzialu kontrole kompleksowe jednostek organizacyjnych, dia
ktdrych gmina jest organem zatozycielskim przeprowadza audytor zewnetrzny.

§ 56.Przeprowadzenie kontroli w terminach innych niz ustalone w rocznych planach kontroli oraz kontroli
doraznych wymaga uzgodnienia z kierownikiem Wydziatu Organizacyjno - Prawnego w celu koordynowania
dziatan kontrolnych.

§ 57. Zakres kontrali wewnetrznej abejmuje w szczegdlnosci:
1/ przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
2/ prowadzenie teczki organizacyjnej stanowiska pracy;
3/ realizacje zadan planowych oraz wynikajacych z kalendarza czynnosci powtarzainych;
4/ przestrzeganie termindw oraz poprawnosci merytorycznego zatatwiania skarg i wnioskow
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Qbywateli; g
5/ przestrzeganie obowiqzujqcych zasad i trybu zatatwiania spraw obywatel; T
6/ przestrzeganie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego; S e
7/ terminowosci | poprawnosci realizacji zadan wynikajacych dia danego stanowiska pracy z aktow
normatywnych i polecen kierownictwa urzedu | wydziaty;
8/ terminowos¢ i rzetelnosé wykonywania obowigzkow pracownika wynlkajaca pd zakresu czynnoscu,
9/ realizacje zalecen pokontroinych;
10/ przestrzegania dyscypliny pracy;
11/ przestrzeganie obowiazkdw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach samarzadowych
oraz regulaminu organizacyjnego urzedu;
12/ realizacje zadan wynikajacych z planu rZeczowo - fmansowego nalezacege do danego stanowiska
pracy. ‘ :

§ 58. 1. Wydziat Organizacyjno - Prawny prowadzi ewidencje wystapien i opracowan zbiorczych organdw
kontroli zewnetrznej { NIK, kontroli finansowych i innych ) oraz udzielonych odpowiedzi.

2. Kierownicy wydzialdow po otrzymaniu wystapienia pokontrolnego bezposrednio od organu kontroli
zewnetrznej, dokonuig zgtoszenia do ewidencji Wydziatu Organizacyino - Prawnego.

3. Kierownik wlasciwego wydzialu przygotowuje projekt odpowiedzi na zalecenia pokontrolne lub
informacje o wykorzystaniu uwag i wnioskow. Catos¢ materiatow wraz z kopig odpowiedzi przekazuje do
Wydzialu Organizacyjno - Prawnego.

" ROZDZIAL 14
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL
I MATERIALOW NA SESJE RADY MIEJSKIE) ORAZ SPOSOB REALIZACII UCHWAL

§ 59.1. Na podstawie planu pracy rady oraz harmonogramu prac przygotowawczych do sesji rady — dia
opracowania odpowiednich materiatéw, w tym projektow uchwat burmistrz wyznacza:
1/ kierownika wydziatu, jezeli temat przygotowywany dla potrzeb rady oraz projekt uchwaty
mieszczg sie w jego zakresie dziatania;
2/ kierownikow wydziatéw, jezeli przygotowanie materiatdéw bad? projektu uchwaty wymaga ICh
merytorycznego i organizacyjnego wspdtdziatania.
2. W wypadku, gdy w przygotowywaniu materiatow uczestniczy kilka wydziatow, burmistrz wyznacza
1/ koordynatora spraw przygotowawczych;
2/ wydziat przygotowujacy catos¢ materiatdw pod obrady rady wraz z projektem uchwaly.

§ 60. 1. Do zadan koordynatora nalezy nadzorowanie caloksztaltu prac przygotowawczych we wszystkich
wyznaczonych jednostkach organizacyjnych.

2. Koordynator wykonuje swoje zadania za posrednictwem wydzialu wyznaczonego do kompleksowego
opracowania materiafow.

§ 61. 1. Kierownik wydziatu opracowujacy materiat ma kazdorazowo obowigzek:
1/ uzgodnic projekt uchwaty z:
a/ Wydziatem Finansowo - Budzetowym, jezeli uchwala moze spowodowac zmiany w budzecie
gminy lub inne skutki finansowe,
b/ Wydziatem Organizacyjne - Prawnym - pod wzgledem zgodnosci z formalnym trybem
przygotowania projektéw uchwat i harmonogramow prac przygotowawczych do sesji rady

- pod wzgledem formalno - prawnym, z innymi wydziatami, jezeli uchwata zawiera w stosunku do
nich zadania lub naktada okreslone obowiazki:
2/ uzasadnic¢ projekt uchwaty, o ile uzasadnienie nie wynika z innego opracowania zataczonego do
projektu;
3/ przediozy¢ proiekt uchwaly do akceptacji Radcy Prawnemu - pod wzgledem prawnym;
4/ przediozy¢ projekt uchwaty burmistrzowi;
5/ przygotowany projekt uchwaty, burmistrz przekazuje radzie.

§ 62, Sekretarz gminy nadzoruje i kontroluje dziatalnos¢ zmierzajaca do wykonania uchwaly, przekazujac

tres¢ uchwaty jednostkom organizacyjnym wyznaczonym do wykonywania uchwaty i wspotdziatania w jej
wykonaniu,

& 63. Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaly powinien w szczegolnosa zawierac:
1/ skonkretyzowane zadania do wykonania;

2/ $rodki i metody dziatania;

3/ jednostki powotane do dziatania | wspdidziatania;

4/ jednostki organizacyjne lub osoby cdpowiedzialne za wykonanie zadan;
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.5/ planowane terminy wykonania zadan;

202

6/ kontrole przebiegu wykonania uchwaty;
7/ terminy okresowego informowania burmistrza o przebiegu wykonania uchwaly,

§ 64. 1. Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty przekazuje sie w ciggu 10 dni od daty aprobaty
przez burmistrza:
1/ wszystkim jednostkom, ktére otrzymaly uchwate;
2/ jednostkom, pod adresem ktdrych w harmonogramie zamieszczone zostaly zadania i obowigzki;
3/ wiasciwe]j komisji rady, do Biura Rady Miejskiej oraz wiasciwych wydziatow urzedu.
2. Zadania wynikajace z harmonogramu realizacyjnego winny by¢ uwzgiednione w planach pracy jednostek
wymienionych w ust. 1 pkt 2.

§ 65. Wiodaca jednostka organizacyjna oraz jednostki wykonujace uchwaty w catosci lub czesci,
zobowiazane sg do przygotowania:
1/ projektow wszelkich aktow prawnych burmistrza niezbednych do wykonania uchwaly { zarzadzen,
decyzji, zalecen koordynacyjnych );
2/ informacji | sprawozdan do rady i komisji o stanie wykonania uchwat - w terminach okreslonych przez
te organy.

§ 66. 1. Wszystkie wydziaty urzedu podejmujace czynnosci kontrolne w nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych maja obowiazek w tematyce kontrolnej uwzglednic stan realizacji uchwat rady.
2. Kontrole realizacji zadan wynikajgcych z uchwat rady sprawuje Wydziat Organizacyjno - Prawny.

§ 67. 1. Ewidencje uchwat rady skierowanych do wykonanla burmISlTZOWI prowadzi Wydziat Organizacyjno
- Prawny.
2. Rejestr uchwat prowadzony jest wg wzory,
1/ liczba porzadkowa;
2/ numer uchwaty;
3/ data podjecia;
4/ przedmiot uchwaty; : o
5/ adresat; ' - ' S a KR
6/ termin wykonania; o . K
- 7/ termin ziozenia sprawozdania ze stanu realizacji;
8/ termin ziozenia sprawozdania 2 wykonania; : SRR e ;
9/ data przyjecia sprawozdania z wykonania uchwaty; - '
10/ uwagi.

§ 68. Wszystkie czynnosci organizacyjne dotyczace wykonania uchwat rady powinny by¢ podejmowane bez
oczekiwania na opublikowane uchwaly w dzienniku urzedowym wojewodztwa dolnoslgskiego.

§ 69. Uchwaly rady sg rejestrowane przez Biuro Rady Miejskiej.

Litr 5:-‘_!_:;"‘5“‘ .
; ROZDZIA’L 15 ’
ZAKRES OBOWIAZKOW KIEROWNIKOW WOBEC RADY MIEISKIE? I JE1 ORGANOW

§ 70.1. Kierownicy wydziatow:
1/ opracowujg - w zakresie i trybie ustalonym przez burmistrza lub okreslonym niniejszym
regulaminem - projekty:
a/ uchwat rady, uchwat w sprawie budzetu na dany rok kalendarzowy oraz sporzadzaja
sprawczdania z ich wykonania,
b/ innych merytorycznych materiatdw sprawozdawczo - informacyjnych na sesje rady i posiedzenia
jej organdw;
2/ wykonuig pozostate czynnosci akreslane w harmonogramach prac przygotowawczych do sesji rady
w sposob i terminach ustalonych tymi harmonogramami.

. 2. Materiaty wymienione w ust. 1 pkt. 1 przedstawia radzie burmistrz.

§ 71. Kierownicy wydziatow: '
1/ wykonujg uchwaly rady i opracowujq sprawozdania z przeb|egu ich wykonania;
2/ organizujq reaiizacje uchwat rady.

§ 72. Do obowigzkdw kierownikéw wydzialdw wobec komisji rady nalezy rdwniez:
1/ opracowywanie i przedktadanie na posiedzenia komisji materiatéw merytorycznych oraz informacyjno -
Sprawozdawczych;
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207 2/ przedktadanie komisii rady projektow rozstrzygnieé w tych wszystkich przypadkach, w ktdrych istnieje
obowiazek zasiegania opinii komisji;
3/ uczestnictwo w posiedzeniach komisji na zaproszenie przewodniczacego komisji.

ROZDZIAL 16 S
ZASADY POSTEPOWANIA Z AKTAMI PRAWNYMI NACZELNYCH
. I CENTRALNYCH ORGANOW PANSTWOWYCH
§ 73. 1. Zadania przyjete 2godnie z podziatem kompetencji realizujg kierownicy wiasciwych wydziatow.
2. W celu petnego zabezpieczenia realizacji zadan kierownicy wydziatdw zapewniaja:
1/ kompletowanie aktow prawnych:
a/ publikowanych w dziennikach ustaw, monitorach oraz dziennikach urzedowych resortow,
b/ nie publikowanych, przekazanych przez Wydziat Organizacyjno — Prawny;
2{ wydanie szczegdowych dyspozycji realizacyinych; P
3/ ewidencionowanie aktdw prawnych przez wiasciwe stanowiska pracy - w teczkach organizacyjnych;
4/ ujecie zadan w planach pracy lub kalendarzach czynnosci powtarzalnych;
5/ sprawowanie kontroli wiasciwej i terminawe] realizacji zadan.

§ 74. 1. W przypadku, gdy w realizacji akiu prawnego wymagany jest udziat wielu wydzialéw, burmistrz
wyznacza wydzial wiodacy zwany ,koordynatorem”, nadzorujacy catoksztalt spraw reaiizacyjnych.
2. Koordynator nadzoruje dziatalnoé¢ zmierzajaca do realizacji aktu prawnego, a w szczegolnosci:
1/ organizuje - w porozumieniu 2 wydziatami uczestniczacymi w realizacji aktu prawnego - wiasciwe
i terminowe wykonywanie zadan;
2/ sktada burmistrzowi - w miare potrzeb - informacje o realizacji zadar wynikajgcych z aktu
prawnego.
3, Sekretarz gminy udostepnia wiasciwym wydziatom akty prawne nie publikowane oraz powiadamia
0 wyznaczeniu przez burmistrza koordynatora realizacji zadan wynikajacych z aktu prawnego.

ROZDZIAL 17
ZASADY OPRACOWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH BURMISTRZA NIE ZAWIERAJACYCH
PRZEPISOW PRAWA MIEJSCOWEGO ORAZ REALIZACII TYCH AKTOW
i
§ 75. W rozumieniu niniejszego dziatu:
1/ zarzadzeniem burmistrza jest akt o trwalym dziataniu z zakresu kierownictwa wewnetrznego
zawierajacych wytyczne, instrukcje, zalecenia o charakterze dyrektywnym, postanowienia
regulaminowe i statutowe;
2/ decyzig jest akt rozstrzygajqcy dia celdw doraznych konkretnq sprawe, nie bedacy decyzja,
w rozumieniu KPA, By .

§ 76. 1. Projekt aktu prawnego opracowuje kierownik wilasciwego wydzialu w sprawach wynikajgcych
Z przepisow prawnych, uchwat rady, na polecenie burmistrza, badz z wlasnej inicjatywy.

2. Opracowywanie projektu aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyinym nalezy
do kierownika whasciwego wydziatu.

§ 77. 1. Ukdad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.

2. Redakcija przepisdw projektu powinna by< jasna, $cista, zwigzta bez zawitych okreslen o wielu zdaniach
pobocziych.

3. Dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach aktow uzy¢ jednakowych termindw i okreslen
prawnych przyjetych w obowiazujacym ustawodawstwie,

4. Projekty aktow prawnych powinny odpowiadaé zasadom techniki legislacyjnei.

§ 78.1. Ukiad formainy aktow prawnych winien odpowiadaé nastepujacym zasadom:
i/ akt prawny skfada sie z:
K af tytuty,
b/ zasadniczej tresc; :
2/ tytut sktada sie z nastepujacych czesci:
a/ aznaczenia, rodzaju i numery aktu prawnego,
b/ oznaczenia organu wydajacego akt prawny,
¢/ daty aktu prawnego,
d/ okreslenia przedmiotu aktu prawnego.
2. Kazdg czqéc tytutu podaje sie w oddzielnym wierszu, w kolejnosci ustalonej w ust. 1 pkt. 2 przy czym
nazwe miesiqca w dacie aktu prawnego naiezy pisac stownie.
3. W tredci aktu prawnego nalezy:
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1/ na wstepie powotaé przepis prawny upowazniajacy organ do wydania aktu prawnego;
2/ podac zwiezle tres¢ aktu prawnego;
3/ wskaza¢ jednostke organizacyjng do wykonania aktu prawnego oraz ztozenia sprawozdania z jego
realizacji jezeli zachodzi potrzeba ziozenia takiego sprawozdania.
4. Treé¢ zarzadzen burmistrza nalezy ujmowac¢ w oddzielne paragrafy, ktdre dziela sie na ustepy, punkty,
litery, za$ treSc decyzji - w ustepy, punkty i litery.

8 79. 1. Jereli akt prawny, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami mozna wyda¢ za zgoda lub
w porozumieniu z okreslonymi arganami, instytucjami lub organizacjami, projekt aktu nalezy przedstawic
tym jednostkom celem zajecia stanowiska.

2. Kierownik wydziatu, do ktdrego nalezy opracowanie projektu aktu prawnege, kieruje ten projekt do
zainteresowanych, celem dokonania uzgodnied miedzywydzialowych, przeprowadzenie konsultacji
i zasiegnigcia opinii wymaganych przepisami.

3. Projekt aktu prawnego winien by¢ uzgodniony w szczegoinosci:

1/ ze skarbnikiem gminy jezeli dotyczy budzetu iub ma spowodowa¢ skutki gospodarcze i finansowe;
2/ z sekretarzem gminy, jezeli ma dotyczyC spraw organizacyjnych, a zwiaszcza:
a/ tworzenia, zmiany i znoszenia wydziatow, zaniechania utworzenia i faczenia wydziatow,
b/ ustalenia zakresu dziatania wydziatow,
~ ¢/ twarzenia innych jednostek organizacyjnych ( jednostek oraz zakladow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, przedsiebiorstw ) oraz nadania, zatwierdzenia czy tez zmian
statutow, regulamindw,
d/ organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow ludnosci, =~
e/ spraw wynikajacych ze sprawawania nadzoru i kontroli;
3/ z jednostkami organizacyjnymi, ktarym ma by¢ powierzona realizacja podstawowych zadan
wynikajacych z aktu prawnego.

4. Projekt aktu prawnego, po dokonaniu uzgodniei i zasiegnieciu wymaganych opinii, powinien by¢
przedstawiony burmistrzowi z wnioskiem podpisanym przez kierownika wydziatu i opinig radcy prawnego.

5. Wniosek winien zawiera¢ miedzy innymi uzasadnienie potrzeby wydania aktu prawnego, przyjecia
proponowanych w nim rozwigzan, oméwienia uwag | wnioskow nie uwzgledniajgcych ich w projekcie,
a zgtoszonych przez jednostki oraz osoby konsultujgce i opiniujace projekt aktu prawnego.

1';5.: ‘

§ 80.1. Zarzadzenia, decyzje burmistrza rejestrowane sg w Wydziale Organizacyjno - Prawnym.
Zarzadzenia i decyzje numerowane sq oddzielnie w kazdym roku kalendarzowym cyframi arabskimi.

2. Zbidr aktow prawnych burmistrza prowadzi Wvydziat Organizacyjno - Prawny, ktéry dokonuje ich
aktualizacji oraz kontroluje realizacje.

3. Zarzadzenia i decyzje tajne podlegaja odrebnej ewidencji w kancelarii tajnej.

4. Kierownicy wydziatdw zobowigzani sg do:

1/ przekazywania wydanych aktdw prawnych:
a/ jednostkom organizacyjnym, na ktore zatozono obowiazek realizacji zadan,
b/ jednostkom organizacyjnym wspotdziatajacym w realizaci;
2/ kontroli realizacji aktu prawnego, sprawozdan i informacji w okreslonych terminach.

5. W wypadku, gdy do wykonania aktu prawnego zebowigzanych jest kilka jednostek organizacyjnych,
przesylajg one sprawozdania wydziatowi koordynujacemu catosé zadan wynikajgcych z danego aktu
i skladajacemu zbigrcze sprawozdania.

ROZDZIAL 18
TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 81.1. Pracownik obowigzany jest przestrzegac zaleznosci stuzbowej i hierarchicznej podporzadkowania,
wynikajacego z organizacji wewnetrznej i szczegdtowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik prowadzi sprawy zgodne 2 podziatem czynnosdci oraz wynikajace z polecen stuzbowych
przetozonych.

3. Pracownik jest podporzadkowany swojemu przetozonemu, ktdrym jest kierownik wydziatu.

4. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie zawiadomic
swojego przetozonego.

5. Pracbwnicy urzedu, wykonujac powierzone im zadania, zobowigzani sq do wspotdziatania migdzy soba.
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03 6. Zasiegajac informacji od innej komorki organizacyjnej, zainteresowani pracownicy powinni - w razie
potrzeby, sporzadzi¢ notatki stuzbowe z okazanych im do wglgdu dokumentdw lub z przeprowadzonych
rozmow.

7. Postanowienia ust. 6 nie dotycza spraw zatatwionych w drodze decyzji administracyjnych, gdy
Z przepisdw prawa wynika obowigzek uzyskania pisemnych opinii innego organu.

8. Obowiagzkiem pracownika zalatwiajacego sprawe obywatela jest zebrenie niezbednych dowodow
w sprawie od innych komorek grganizacyjnych urzedu oraz jednostek wspotdziatajacych.

3

§ 82.W czasie nieobecnosci pracownika sprawy przez niego prowadzone wchodza w zakres czynnosci tego
pracownika, ktdry - stosownie do ustalonego zakresu - ma obowigzek zastepowania nieobecnego
pracownika, e N ' - :

§ 83.1. Wyjazd pracownikow w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy moze odbywac sie tylko na
podstawie zlecenia wyjazdu na pismie wydanego przez burmistrza, zastepce burmistrza lub sekretarza
gminy. -

2. Wydziat Organizacyjno - Prawny prowadzi rejestr wyjazdow stuzbowych pracownikow.

§ 84.1. Nawigzanie, zmiana i rozwigzanie stosunku pracy ckreéla ustawa o pracownikach samorzadowych.
2. Ostateczna decyzja o przyjeciu do pracy nalezy do burmistrza.
3. Dobor pracownikow odbywa sie w drodze:
1/ konkursu;
2/ naboru ofert;
3/ postepowania kwalifikacyjnego.
4. Postepowanie kwalifikacyine obejmuje:
1/ zbieranie niezbednych informacji;
2/ zasieganie opinii;
3/ przeprowadzanie bezposrednich rozméw z kandydatami.

b ]

§ 2 .Traci moc cbowigzuiacy Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Kiodzkiej
uchwalony uchwala Rady Mieijskiej w Bystrzycy Klodzkiej

Nr XXII1/172/2000 z dnia 27 maja 2000r. i uchwatami Nr XLI1/340/02 z dnia

2 marca 2002r. i Nr XLV/358/358/02 z dnia 25 maja 2002r. oraz zarzadzeniem

Nr 01511-433/2003 z dnia 31 grudnia 2003r.
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