ZARZADZENIE NR 301/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 grudnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) zarzadza sie co
nastepuje:

§ 1. Nadaje sig¢ Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach okreélajacy organizacje i
zasady funkcjonowania urzedu w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzeénia 2017 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach z pé7niejszymi
zZmianami.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi G

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.



zalgeznik do ZARZADZENIA Nr 301/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 grudnia 2025 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyinego Urzedu Miasta | Gminy w Pieszycach

BLIRMISTRE
PLASTA T GHINY MESZVEE
wal. dolpedigside REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU MIASTA I GMINY W PIESZYCACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach zwany dalej Regulaminem, okreéla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu,
2) strukture wewnetrzna Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4} zakresy dzialania kierownictwa Urzgdu oraz poszczegblnych komorek organizacyjnych w Urzedzie,
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o: '
1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Pieszyce,
2) Miescie — nalezy przez to rozumieé Miasto Pieszyce,
3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska Pieszyc,
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce,
5) Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepeg Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce,
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy,
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy — gtéwnego ksiggowego budzetu Gminy,
8) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza, Zastepee Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika,
9) komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego, Wydziaty,
Referaty, Biura, Samodzielne stanowiska, i Archiwum zakladowe.
§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetows gminy.
2. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz aktdow wewnegirznych.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Pieszyce w Powiecie Dzierzoniowskim i Wojewddztwie Dolnoslgskim,
4. Adres Urzedu : 58-250 Pieszyce, ul. Tadeusza Kosciuszki 2.
. 5.Urzad czynny jest w dniach roboczych w godzinach:
poniedziatek, wtorek, czwartek: 7.30 do 15.30
groda 7.30 do 17.00;
piatek 7.30 do 14.00
6.Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow w dni robocze, a takze w soboty, niedziele i §wigta w
godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.
§ 4.1, Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
2. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych
3. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawey i
pracownika okresla Regulamin Pracy Urzedu.
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zatacmik do ZARZADZENIA Nr 301/2025 Burmisteza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 grudnia 20235 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

Rozdzial 11
ZAKRES DZIAFANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5. 1.Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy powotana do wykonywania zadan publicznych i stanowi
aparat pomocniczy, realizujacy zadania i kompetencje Burmistrza:

1)} wlasne - okreslone ustawami i uchwalami Rady,

2) zlecone — z zakresu administracji rzgdowej na podstawie odrebnych ustaw,

3) powierzone - przyjete w drodze porozumiesi od innych jednostek samorzgdu terytorialnego,

4) przejete — w drodze porozumieit zawartych z organami administracji rzadowej.

2. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadas i

kompetencji, w szczegblnosécei :

1) przygotowywanie materialéw niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania zarzadzen

oraz decyzji administracyjnych, postanowiert i innych aktow z zakresu administracji, publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie —na podstawie udzielonych upowaznien - czynnoscei faktycznych wchodzacych w zakres
zadanh Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i
wnioskow,

4) przygotowywanie projektu i realizacja budzetu Gminy oraz innych aktéw prawnych organéw Gminy,

3) realizacja innych obowigzk6w i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal organéw
Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miasta, posiedzen jej komisji oraz
innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej, w tym utrzymanie i biezace prowadzenie Biuletynu
Informacji Publicznej,

8) udostgpnianie nicodplatnie Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego do wgladu i do pobrania w formie
dokumentu clektronicznego na stronie internetowej Urzedu oraz w postaci elekironicznej do
powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzedu,

9) prowadzenie w postaci elektronicznej zbioru przepiséw gminnych, w tym aktéw prawa micjscowego
stanowionych przez organy Gminy i zapewnienie wgladu do tego zbioru na zasadach okreslonych w
pkt 7,

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegbinoser:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c} przechowywanie aki,

d) przekazywanie akt do archiwdw,

e) prowadzenie wymaganych przepisami rejestrow i ewidencji,

11) pelnienie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem gminnych jednostek organizacyjnych,

12) realizacja obowiazkéw i uprawnien Urzedu jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa pracy.

13) realizacja innych obowiazkéw i uprawnieri wynikajacych z przepiséw prawa.
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2atgcznik do ZARZADZENIA Nr 301/2025 Burmistrza Miasta ¢ Gminy Pieszyce z dnia 15 grudnia 2025 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastepey
Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi w drodze odrgbnych zarzadzeni lub petnomocnictw.
3. Burmisirz moze upowazni¢ pracownikéw do zalatwiania spraw w jego imieniu w zakresie ustalonym w
drodze zarzadzenija zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Burmistrz moze powolywa¢ petlnomocnikéw do dziatania w swoim imieniu w drodze odrebnych
zarzadzeni lub pelmomocnictw. _
5. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym dla wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
Jednostek organizacyjnych oraz wykonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec wymienionych oséb,
6. Do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzgdu, Burmistrz moze
upowazini¢ Sekretarza na mocy odrebnego zarzadzenia.
7. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, z wylaczeniem spraw zastrzezonych do
kompetenc)i Rady wykonuje Sekretarz na mocy odrebnego zarzadzenia.
§ 7. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace wydzialy, referaty, biura oraz samodzielne stanowiska i nadaje si¢
im nastepujace symbole:
1) Urzad Stanu Cywilnego - USC
2) Zastgpca Kierownika USC - ZUSC
2) Wydzial Gospodarki Gruntami i Rolnictwa - WGGiR
3) Wydziat Gospodarki Przestrzennej Rozwoju i Infrastruktury Technicznej - WGPRIIT
4) Wydzial Finansowy - WF
5) Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej - WGMiK
6) Referat Dochodow - RD
7) Referat Promocji Gminy - RPG
8) Referat Spraw Obywatelskich - RSO
9) Referat Informatyki - RI
10) Referat Pozyskiwania Zewnetrznych Srodkéw Finansowych i Zaméwien Publicznych - RPZSFiZP
11) Referat Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Wojskowyeh i Obronnych - RZKSWiQ
12) Biuro Rady Miejskiej - BRM
13) Referat Organizacyjno-Administracyjny - ROA
14} Stanowisko ds. Kadr i Plac - KP
15) Archiwum Zakladowe - AZ
16) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - IOD
17) Pracownik obshlugi gospodarczej - R
2. Kierownictwo Urzedu stanowig:
) Burmistrz - BM
2) Zastgpca Burmistrza - ZB
3) Sekretarz Gminy - SE
4) Skarbnik Gminy - SK
3. Strukturg organizacyjng i zasady podperzadkowania okresla schemat organizacyjny Urzedu,
4. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia okresla Burmistrz,
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zafgeznik do ZARZADZENIA Nr 301/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 grudnia 2025 roku
w sprawie Regulamina Organizacyinego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

§ 8. Urzad dziata wedfug nastepujacych zasad:

1} praworzadnosci,

2) stuzebnodci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli zarzadczej,

6) podziatu zadai pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszezegdne komérki organizacyijne,

7) zasady wzajemnego wspoldziatania,

8) podnoszenia jakodci ustug,

9) etyki

§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywanin swoich obowigzkéw i zadan Urzedu sg obowigzani shizyé

panstwu polskiemu i lokalnej wspoinocie samorzadowej, dziatajac na podstawie i w granicach prawa.

§ 10. 1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i

oszezedny, z uwzglednieniem zasady szezegllnej starannodci w zarzadzaniu mieniem komunalnym i jego

ochrony.

2. Zamdwienia ustug, dostaw i rob6t budowlanych dokonywane s na podstawie wyboru najkorzystniejszej

oferty, zgodnie z przepisami ustawy - Prawo zaméwien publicznych lub przepisdw wewnetrznych

dotyczacych udzielania zaméwien publicznych.

§ 11. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na zasadach shizbowego podporzadkowania, podziatu

czynnoséci na poszezegblnych pracownikéw oraz ich indywidvalnej odpowiedzialnoéci za wykonanie

powierzonych zadan,

2. Kierownicy poszezegbinych komérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikéw i sprawuija nadzor nad nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadaf i
ponosza za to odpowiedzialnosé przed Burmistrzem.

§ 12. 1. Wydzialy, Referaty, Biura i samodzielne stanowiska realiznjg zadania wynikajace z przepisow

prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej oraz zobowiazane sa do wspétdziatania w

szczegblnoscl w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

2. Pracownik jest odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw powierzonych mu w zakresie czynnosei

oraz jest zobowigzany do wykonywania polecen stuzbowych,

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN KIEROWNICTWA URZEDU
1 POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYINY CH

§13.1. Burmistrz nadzoruje realizacje zadan z zakresu:

1} planowania spoteczno-gospodarczego miasta,

2) realizacji budzetu miasta,

3) obrunnosci Kraju, obrony cywilnej, spraw wojskowych
4) zarzadzania kryzysowego,

5) ochrony informacji niejawnych,

6) ochrony danych osobowych,

7) oswiaty,

8) Urzedu Stanu Cywilnego,

4
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zatacmik do ZARZADZENIA Nr 301/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 grudnia 2025 roku
W sprawic Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

9) spraw obywatelskich,

10) opieki spoteczne;j,

11) zdrowia,

12) inwestycji i remontow,

13) planowania przestrzennego,

14) zaméwien publicznych,

15) rozwoju lokalnego I pozyskiwania zewngtrznych $rodkéw finansowych w tym z Unii Europejskie;j,

2. W szezegolnodei do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza nalezy:

1) Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowarie jej na zewnatrz,

2) Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwioki, zwigzanych z bezposdrednim
zagroZeniem interesu publicznego,

3) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej ( art. 39 ust.
1 ustawy o samorzadzie gminnym),

4) Skladanie jednoosobowo oswiadczeri woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgce;
dziafalnodei,

5) Oglaszanie uchwat Rady Miejskiej, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania z wykonania
budzetu,

6) Realizowanie budzetu gminy i przedkiadanie Radzie Miejskiej sprawozdania z jego wykonania,

7} Wykonywanie uchwat Rady Miejskiej,

8) Przedkladanie uchwat Rady Miejskiej Wojewodzie Dolnoslaskiemu, oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w zakresie ich kompetencji.

9} Udzielanie odpowiedzi na interpelacie i zapytania radnych,

10) Wykonywanie zadar: z zakresu administracji rzagdowej przewidzianych ustawami,

11) Reprezentowanie miasta i jego organdéw w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym, a takze
przed organami administracji rzadowej,

12) Ustalanie regulaminu pracy Urzedu i wydawanie aktéw wewnetrznych,

13) Uczestniczenie w pracach zwiazkdw i porozumies mi¢dzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z tych porozumien,

14} Gospodarowanie dochodami i wydatkami Urzedu w ramach uchwaly budzetowej,

15) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i

kierownikéw gminnych jednostek organizacyj nych, w tym takZe uprawniefi wynikajacych ze Statutu

Gminy,

16) Podejmowanie i inicjowanie dziatafi w sprawach publicznych o charakterze lokalnym, ktére nie
sa zastrzezone dla innych podmiotow,

17) Zatwierdzanie zakresdw czynnosei i odpowiedzialnogci pracownikéw Urzedu,

18) Dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych pracownikow samorzadowych

19) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej miasta oraz innych zadan zwigzanych ze stanami

nadzwyczajnymi,

20) Wykonywanie zadan szefa gminnego zespohu zarzgdzenia kryzysowego,

21) Wykonywanie zadari administratora danych osobowych przetwarzanych w urzedzie,

22) Nadzorowanie wspélpracy z organizacjami w tym z organizacjami pozarzadowymi,

23) Bezposrednie nadzorowanie pracy komérek organizacyi nych: USC, WGPRIIT, WGMIK, RZK SWiO,
RSO, RPZSFIZP, I0D.

24) Sporzadzanie prognoz i programéw rozwoju infrastruktury technicznej i spolecznej miasta,
25} Przygotowanie i koordynowanie przedsiewzigé inwestycyjnych i remontowych i nadzér nad ich
realizacjg,

26) Nadzér nad funkcjonowaniem urzgdzen infrastruktury technicznej miasta i ich eksploatacja,
27) Nadzér nad sporzadzeniem programéw zagospodarowania przestrzenmniego miasta,
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zalgeznik do ZARZADZENIA Nr 301/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 gradnia 2025 roku
w sprawic Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

28) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji planéw zagospodarowania
przestrzennego miasta,

29) Nadzor nad wykorzystaniem mienia komunalnego zgodnie Z jego przeznaczeniem oraz skladanie
w tych sprawach wnioskéw 1 propozycji Radzie,

30) Nadzor nad pozyskiwaniem i rozliczaniem zewngtrznych srodkéw finansowych, w tym z Unii
Europejskiej,

31) Szezegolny nadz6r nad praca jednostek organizacyjnych: SP ZOZ Przychodnia Miejska,
Centrum Uslug Spotecznych, Szkota Podstawowa , Przedszkole, Ztobek.

32) Okreslanie zakresu kontroli zarzadczej i nadzér nad jej realizacja,

33) Organizowanie akeji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

34) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

35) Przyjmowanie oswiadczefi o stanie majatkowym,

36) Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow w ustalonych dniach i godzinach
37) Powotywanie i odwolywanie Zastgpcy Burmistrza,

38) Wystepowanie do Rady z wnioskiem o powotanie i odwolanie skarbnika,

39) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa.

El

§14. 1. Zastepea Burmistrza odpowiada za realizacje zadan z zakresu:

1) gospodarki nieruchomosciami,

2) gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,

3) rolnictwa, le$nictwa, ochrony $rodowiska, ochrony zwierzat i ochrony przyrody,

4} porzadku publicznego.

5) kultury i dziedzictwa narodowego.

2. W szczegblnosci do zadan Zastgpey Burmistrza nalezy:

1) realizacja zatozen polityki spoleczno-gospodarczej miasta oraz wynikajacych stad zadan

zatwierdzonych przez Rade,

2) kontrola dziatalnosci wydzialow i jednostek organizacyjnych realizujacych przyjete przez Rade
Miejska zadania z zakresu polityki gospodarczej — szczegdiny nadzér nad dziatalnoscig Wydzialu
Gospodarki Gruntami i Rolnictwa i Referatu Promocji Gminy,

3) szczegolny nadzoér nad praca jednostki organizacyjnej - Miejska Biblioteka Publiczna-Centrum
Kultury oraz dziatalnoscig Sotectw w Gminie Pieszyce.

4) wspoldziatanie z administracja rzadows w sprawach dotyczacych gospodarki gruntami,

5) nadzorowanie prawidlowosci przeprowadzania przetargéw w ramach regulacji zawartych w ustawie
prawo zamowien publicznych oraz w ustawie o gospodarce nieruchomosciami,

6) wykonywanie czynnosci powierzonych na podstawie art.33 ust.4 ustawy o samorzadzie gminnym,

7) peiniente funkcji oraz zadafi Burmistrza w czasie jego nieobecnodci, spowodowane) przypadkami
okreslonymi w art. 28g ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym,

8) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowiazujacego w Urzedzie,

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmisirza.

§ 15. 1. Sekretarz nadzoruje i odpowiada za realizacje zadan z zakresu:

1) funkcjonowania Urzedu,

2) obstugi organéw gminy,

2. W szczegblnosci do kompetencji i obowigzkéw Sekretarza Gminy nalezy:

1) nadzér nad organizacjg pracy oraz przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej w Urzedzie,
2) nadzér nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw,
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zalgcrnik do ZARZADZENIA Nr 301/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 grudnia 2025 roku
w sprawic Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Griny w Pigszycach

3) bezposredni nadz6r nad funkcjonowaniem komérek organizacyjnych i stanowisk podporzadkowanych

mu zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu, -

4) opracowywanie projektéw zmian regulaminn organizacyjnego,

5} opracowywanie projektow podziahu wydzialéw i referatéw na stanowiska pracy po uprzednim

zaopiniowaniu przez kierownikéw wydziatéw i referatow,

6) opracowywanie zakreséw czynnoéci dla nadzorowanych stanowisk,

7) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i doskonalenia zawodowego,

8) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

9) wspolpraca z Radg i Solectwami,

10) nadzor nad terminowoscia i rzetelnoscia zatatwiania skarg i wnioskow,

11) nadz6r nad wykonywaniem kontroli zarzadczej, 2z wyjatkiem kontroli finansowej,

12) nadzér nad obiegiem korespondencji w Urzedzie,

13) nadz6r nad stosowaniem przepiséw prawa,

14) opiniowanie wnioskéw kierowanych do Burmistrza w sprawie dokonania zmian persenalnych,
zmian wynagrodzenia pracownikéw oraz stosowania kar porzadkowych,

I5) organizowanie, koordynowanie i nadz6r nad przeprowadzeniem wybordw, referenddw i spisow,

16) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

1'7) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych,

18) nadzor nad informatyzacjg Urze;du
19) zarzgdzanie i gospodarowanie budynkiem Urzedu, w tym: zlecanie przegladow okresowych stanu
technicznego budynku i remontéw biezacych,
20) prowadzenie racjonalnej gospodarki w zakresie $rodkéw rzeczowych stanowigeych

wyposazenie budynku Urzedu, w tym: zabezpieczenie i ubezpieczenie mienia Urzedu,
21) wykonywanie czynnosci powierzonych na podstawie art.33 ust.4 ustawy o samorzadzie gminnym,
22) zastgpowanie Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w razie ich nieobecnosci, w ramach obowiazujgeego
prawa i posiadanych upowaznien,
23) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowiazujacego w Urzedzie,
24) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 16. 1. Skarbnik nadzoruje i odpowiada za realizacje zadah z zakresu:

1) budzetu miasta,
2) Glswnego Ksiggowego Urzedu,
3) funkcjonowania Wydziatu Finansowego,
4) planéw finansowych wszystkich jednostek organizacyjnych gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1} koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez Wydzial Finansowy,
2) zalatwianie w imieniu Burmistrza spraw w zakresie wynikajacym z upowaznienia Burmistrza,
w tym w szezegolnodei:
a) wszystkich spraw w zakresie podatkéw i oplat lokalnych, w tym wydawanie decyzji

administracyjnych, postanowien i zawiadczen oraz prowadzenia kontroli, z wyjatkiem decyzji i
postancowicd dotyssgeych wmorava poduthaw [ optat lokalnych,

b) podejmowanie w imieniu Burmistrza jako wierzyciela lub organu egzekucyjnego wszelkich
czynnosci w postgpowaniach egzekucyjnych w administracji, w tym wystawiania i podpisywania
upomnien i tytwtéw egzekucyjnych oraz wydawania postanowien w sprawach dotyczacych
postepowania egzekucyjnego,

3) opracowywanie projektu budzetu Gminy i planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,
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zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz procedura uchwalong przez Rade Miasta,
4) opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych,
5) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzeh Burmistrza dotyczacych zmian
w budzecie Gminy,
6) opracowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu Gminy,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych srodkéw pienigznych,
8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
9) biezgea kontrola ptynnosci finansowej budzetu Gminy,
10} opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych wraz z analizg opisowg i sprawozdan
finansowych,
1 1) prowadzenie biezgcej analizy wykonama budzetu Gminy i wykorzystania $rodkéw
publicznych oraz podejmowanie stosownych dziatan w tym zakresie,
12) wspoltpraca z Regionalng [zbg Obrachunkows, bankami, urzedem skarbowym, administracjg rzadowa
1 samorzadowa,
13) opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych gospodarki finansowej Gminy, w tym
opracowywanie 1 weryfikacja systemu obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i planu kont,
14) analizowanie wykorzystania $rodkow finansowych przekazanych z budzetu panstwa i innych
bgdaeych w dyspozycji jednostki,
15) uczestniczenie w pracach Rady Miasta i jej Komisji w zakresie powierzonych obowiazkdw,
16} informowanie Burmistrza o nieprawidlowosciach w wydatkowaniu $rodkéw publicznych
i podejmowanie dziatan zmierzajacych do usunigcia uchybien w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci,
17) identyfikowanie informacji i probleméw w zakresie strategii Gminy ze szczegdlnym uwzglednieniem
zagadnien finansowych, doradztwo Burmistrzowi w tym zakresie,
18) decydowanie o wprowadzeniu okreslonych systeméw finansowych i programdw informatycznych
zwigzanych z zarzadzaniem finansami Gminy,
19) przygotowanie projektéw uchwat Rady dotyczacych wysokosci podatkéw i oplat Iokainych,
20) biezgca analiza dochodéw z tego tytulu,
21) nadzor i organizacja procesu Sciggania naleznosci Gminy,
22) planowanie i wykonywanie kontroli finansowej w ramach kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta
i jednostkach organizacyjnych Gminy,
23) nadzo6r nad zgodnoscig dzialaf z przepisami prawa, w tym procedurami finansowymi, wdrazanie
nowych procedur,
24} nadzor w zakresie przestrzegania przepiséw o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,
25) Szezegdiny nadzdr nad Wydzialem Finansowym i Referatem Dochodow,
26) nadzdr nad terminowym i rzetelnym zalatwianiem skarg i wnioskéw w zakresie prowadzonych
spraw,
27) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,
28} wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen
lub upowaznien nadanych przez Burmistrza.

§ 17. Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szezegélInosci:

1} zapewnianie whadoiwe) arganizagyi pracy nadiorowanc] komdrki erganizasyjus, EgarlvEY & Precpisami

prawa, rzetelnego i terminowego wykonania zadas, w tym nadzor nad prawidlowoscia dokumentacji
prowadzonych spraw oraz ich archiwizacja,

2) dbanie o bezstronng i knlturalng obshuge klientéw,

3) opracowywanie propozycji do budzetu Gminy,
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4) sprawowanie nadzoru w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi na zadania realizowane przez

kierowane komorki organizacyjne, '

5) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady oraz projektéw zarzadzen Burmistrza w

zakresie prowadzonych spraw i ich wykonywaniem,

6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i zapytania kierowane do Burmistrza,

7) nadzor nad realizacjg procedur obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych

oraz procedur kontroli zarzadezej,

8) biezace monitorowanie przepisow prawa oraz zglaszanie propozycji zmian do Statutu Gminy,

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, wspdldzialanie w tym zakresie z Sekretarzem,

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow komérki organizacyjne; ochrony informacji

niejawnych i innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze przepiséw o ochronie danych osobowych,

10) nadzér nad systematyczng aktualizacja informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej i stronie
internetowej Urzedu, przygotowywanych przez podleglych pracownikéw,

1) nadzor nad prawidlowa realizacjg przez podleglych pracownikéw przepiséw ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

12) nadzér nad przygotowywaniem informacji dla mediow,

I13) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, prowadzenie instruktazu
stanowiskowego dla podlegtych pracownikow,

14) przedstawianie Burmistrzowi propozycji dotyczacych awanséw, podwyzek i nagrod dla podleghych
pracownikdw,

15} wystepowanie o zastosowanie kar porzadkowych wobec podleglych pracownikéw,

16) opracowywanie propozyciji do planu urlopéw, akceptacja wnioskéw urlopowych oraz ustalanie
zastepstw na czas nieobecnodci podleglych pracownikéw,

17) wnioskowanie o szkolenia dla pracownikow, opracowanie planu szkolen dla nadzorowanej komérki,

18) nadzor nad realizacjg zasad komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,

19) dbanie o powierzone mienie, nadzor nad ochrong mienia przez podlegtych pracownikéw,

20) organizowanie narad z podleglymi pracownikami,

21) wspoldziatanie z kierownikami innych komérek otganizacyjnych w sprawach wymagajacych
uzgodnier,

22) prowadzenie biezacej analizy wynikéw kontroli wewnetrznych i zewngtrznych przeprowadzonych
w nadzorowanej komérce oraz nadzér nad wykonaniem zaleceri pokontrolnych, przekazywanie
Burmistrzowi informacji w zakresie realizacji zalecen,

23) nadzorowanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie realizowanych spraw,

24) opracowywanie i aktualizacja zakresow czynnosci podleglych pracownikow,

25) przeprowadzenie okresowych ocen pracownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych,

26) nadzér nad terminowoscia zatatwienia prowadzonych spraw i ich zgodnoscia z przepisami
obowiazijacego prawa,

27) przestzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,

28) wykenywanie innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 18. Urzad Stanu Cywilnego - zadania :

1. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC zatrudniony przez Burmistrza.
Z. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z mOocCy ustaw, sprawy zwigzane z zawarciem
makzefistwa, rejestracja urodzen, zgondw i innych wynikajacych z przepiséw o aktach stanu cywilnego, a w
szczegllnodei:
1) rejestruje stan cywilny 0s6b w formie aktdw urodzenia, malzenstwa i zgonu, sporzadzanych w

rejestrze stanu cywilnego.
2} przyjmuje o$wiadezenia:
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- 0 wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC,
- 0 wstapieniu w zwiazek malzenski poza lokalem USC,
- od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzefistwa,
- 0 uznaniu ojcostwa,
- 0 nadaniu dziecku nazwiska,
- 0 zmianie imienia dziecka,
- o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa przez mezezyzne, kobiete i dzieci.
3) sporzadza protokoty:
- urodzenia dziecka,
- zawarcia malzenstwa,
- zgloszenia zgonu.
4) nanosi w formie wzmianek marginesowych i przypiskéw informacje o zmianach w stanie cywilnym
osdh, a dotyczace:
- sgdowego zaprzeczenia ojcostwa,
- sadowego ustalenia ojcostwa,
- przysposobienia dziecka,
- wyroku sadowego o rozwigzaniu lub uniewaznieniu malkzefistwa,
- sgdowego sprostowania aktu stanu cywilnego,
- uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
- decyzji administracyjnych innych urzeddw,
- informacji o zawarcin malZenstwa, jego rozwigzaniu lub uniewaznieniu, zgonie.
5) wydaje decyzje administracyjne z zakresu:- zmiany imienia (imion) i nazwiska.
6) wydaje zaswiadczenia w sprawach:
- stwierdzenia braku okolicznosei wylaczajacych zawarcie malzefistwa,
- stwierdzenia, ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrze¢ malzefistwo za granica,
- zamieszczenia lub niezamieszezenia w rejestrze stanu cywilnego danych osoby.
7) wydaje odpisy z aktoéw stanu cywilnego.
8) organizuje uroczysiosci jubileuszowe (100 rocznica urodzin i 50-lecie pozycia matzeniskiego).
9y wykonuje zadania wynikajace z Konkordams,
10) obstuguje systemy teleinformatyczne w zakresie prowadzonych spraw, w szezegdlnosci rejestru
PESEL.:
a) aktualizacja
b} rejestracja zmian danych z zakresu USC
¢) usuwanie niezgodnosci
11) prowadzi sprawy w systemie elekironicznego obiegu dokumentéw,
12) sporzgdza sprawozdania w zakresie prowadzonych spraw,
13} prowadzi archiwum Urzg¢du Stanu Cywilnego,
14) przestrzega zapisy Kodeksu Etycznego obowiazujgcego w Urzedzie,
15) wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw prawa, na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 19. Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — zadania:

Przejmuje i realizuje zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w czasie jego nieobecnosci.

§ 20. Wydzial Gospodarki Gruntami i Rolnictwa - zadania:

1) gospodarka i obrét nieruchomosciami stanowigcymi wiasnogé giminy w zakresie uregulowanym ustawz,

2) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw w celu sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
najem, dzierzawe nieruchomosci gminnych,
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3) nabywanie nieruchomosci w formie przewidzianej prawem, niezbednych do realizacji zadafi aminy,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa, wydawaniem zgody lub uzyczeniem nieruchomogci
gminnych

na cele infrastruktury technicznej.

5) sporzadzanie umoéw dzierzaw innych jak rolae,

6) opracowywanie deklaracji i korekt do deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomosci gminnych,

7) rozpatrywanie wnioskow o rozgraniczenie lub podziat nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw ulic oraz numeracji nieruchomosci,

9) obstuga interesantéw w zakresie gospodarki nieruchomosciami,

10) zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych (opracowywanie decyzji zatwierdzajacych podziat
nieruchomosci),

11) zlecanie wykonania prac geodezyjnych (podzialy, scalenia, zmiany sposobu uzytkowania, okazanie
granic),

12) prowadzenie procedur zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych dla dotychezasowych najerncow,

13) prowadzenie procedur zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz innych
nieruchomosci gminnych zabudowanych,

14) uzyskiwanie zaswiadczen o samodzielnosei lokali i zakfadanie dla nich kartotek,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja udziatéw procentowych w czesciach wspélnych
budynkéw i gruntu,

16) prowadzenie procedur zwigzanych ze znoszeniem wspdlwlasnosei nieruchomodci,

1'7) prowadzenie procedur zwigzanych z przekazywaniem w trwaly zarzad nieruchomosci jednostkom
organizacyjnym, '

18) prowadzenie procedur zwigzanych z wygaszaniem trwalego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do
gminnego zasobu,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszezaniem nieruchomosci oraz nabywaniem gruntéw na rzecz
gminy w celu realizacji celéw publicznych, - zadanie starosty. Jak juz cos to wypfata odszkodowan z
tytutu przejecia nieruchomosci pod drogi publiczne (jako dopelnienie zadania Starosty) oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z przej¢ciem gruntéw pod drogi publiczne wyniklych w zwigzku z
podziatem nieruchomosei.

20) zlecanie wykonania operatéw szacunkowych, operatow geodezyjnych, $wiadectw charakterystyki
energetycznej do prowadzonych postgpowar,

21) prowadzenie i aktualizacja ewidencji uzytkownikéw wieczystych,

22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Ksiegami Wieczystymi,

23) prowadzenie procedur zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci gminnych,

24} ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwatego zarzadu, dzierzawy oraz
optat adiacenckich,

25) aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntu, trwalego zarzadu oraz dzierzawy,

26) opiniowanie spraw z zakresu wykonywania przez Burmistrza prawa pierwokupu,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnoscl,

28) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosei wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do
zbycia lub oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzytkowanie oraz ogloszen o przetargach,

20) prowadzenie ewidengji mienia komunalnego i sporzgdzanic informacji o micain,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosei i porzadku w gminie oraz gospodarki
odpadami w zakresie niezastrzezonym do prowadzenia przez inne stanowiska w urzedzie, w tym w
szczegdlnodci:

a) zapewnienie czystosci i porzgdku na terenie Gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi, wdrozeniem i
funkcjonowaniem systemu odpadéw komunalnych na terenie gminy,
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¢) dokonywanie raz w roku analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi
d) przygotowanie i przeprowadzenie procedur zaméwier publicznych zwiazanych z
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadkn w gminach,
€) przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie utrzymania czystosci i
porzadku, w tym regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,
f) wydawanie opinii i decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach dotyczacych wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézmiania
zbiornikow bezodplywowych lub osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni §ciekéw oraz
prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,
g) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszezalni $ciekéw oraz ewidencji czestotliwosei ich
oprézniania, czyszczenia osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszezalni $ciekéw i zawieranych
uméw w ww. zakresie jako obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach,
h) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
i) prowadzenie kontroli w zakresie czgstotliwosci oprozniania zbiomikéw bezodplywowych,
przydomowych oczyszczalni Sciekéw i zawieranych uméw w ww. zakresie obowigzkéw wynikajacych z
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
J) wspélpraca ze stuzbami i firmami odpowiedzialnymi za-ochrone érodowiska naturalnego w zakresie
gospodarki odpadami,
k) wydawanie opinii i decyzji administracyjnych wynikajgcych z ustawy o odpadach,
31} Realizowanie zadai wlasnych gminy wynikajgcych z ustawy prawo ochrony srodowiska i ustawy o
udostgpnianiv informacji o rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz
o0 ocenach oddzialywania na srodowisko:
a) ochrona powietrza, wod, powierzchni ziemi, ochrona przed halasem,
b) przygotowywanie projektu programu ochrony srodowiska oraz sprawozdania z jego realizacji co 2 lata,
¢) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie §rodowiska w tym
przyjmowanie zgloszert eksploatacji przydomowych oczyszczalni Scickéw wraz z prowadzeniem rejestru w
tym zakresie,
d) prowadzenie postgpowania administracyjnego dotyczgcege wydawania decyzji administracyjnych o
srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg przedsiewziecia, w tym takze prowadzenie
postepowan w zakresie oceny oddzialywania przedsiewziecia na srodowisko,
¢) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,
f) ustanawianie form ochrony przyrody,
g) ochrona terenéw zieleni i zadrzewiei na terenie Gminy, w tym:
*  sprawy zwigzane z pielegnacja zieleni komunalnej,
®  sprawy zezwolef na usuniecie drzew 1 kizewdw,
32) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o gatunkach obcych.
33) Przygotowywanie dokumentdw i prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem dotacji m. in.
dotyczacych wymiany zrodia ciepla, zainstalowania przydomowej oczyszczalni sciekéw w miejsce
zbiornika bezodplywowego czy wykonywaniem studni,
34) Dziatania edukacyjne na rzecz mieszkafncéw gminy, uczniéw szkét podstawowych oraz dzieci
przedszkolnych w zakresie ochrony srodowiska,

35) Przyjmowanie i wprowadzanie do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw deklaracji oraz ich

korekt dotyczgcych zrodet ciepta i Zrddel spalania paliw zgodnie z ustawa o wspieraniu termomodernizacji
I remoniow oraz o centralngj ewidencji emisyjnosci budynkow.

36) Realizacja ustawy o ochronie zwierzat dotyczacych nadzorowania spraw zwigzanych
z ochrong zdrowia i Zycia bezdomnych pséw i kotdw w tym kontakt z odpowiednimi stowarzyszeniami,
organizacjami, stuzbami i schroniskami w tym zakresie.

37) Organizowanie i przeprowadzanie spiséw rolnych i biezaca wspodlpraca z osrodkami doradztwa
rolniczego,
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38) Obstuga interesantoéw w zakresie zagadnien zwigzanych z rolnictwem i ochrong érodowiska na terenie
Gminy,

w tym m. in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntéw komunalnych przeznaczonych czasowo do
uzytkowania rolniczego,

b) organizowanie przetargéw na dzierzawe gruntéw rolnych,

€) przyjmowanie zeznania $wiadkéw o pracy na gospodarstwie,

d) potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy na podstawie przepiséw ustawy o ubezpieczeniach

spolecznych roinikéw,

€) szacowanie strat w gospodarstwach rolnych w wyniku wystapienia klesk,

f) opiniowanie planéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrobami zawierajacymi azbest,

h) nadzér nad uprawami maku i konopii, :

39) Planowanie i nadzorowanie regulacji rowéw melioracyjnych,

40) Uzgadnianie i wydawanie warunkéw wykonywania urzadzen wodnych i szczegblnego korzystania z

wod badz ustug wodnych na gruntach gminnych zgodnie z ustawg Prawo wodne,

41) Realizowanie zadatt Gminy wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

42) Przygotowywanie projektéw Zarzadzen Burmistrza i Uchwal Rady Miejskiej w zakresie
prowadzonych spraw,

43) Prowadzenie spraw z zakresu procedur przetargowych na dany rok w oparciu o budzet gminy,

44y Realizacja procedur zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

45) Obsluga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

46) Prowadzenie spraw w systemie elekironicznego obiegu dokumentow,

47) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

48) Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

49) Sporzadzanie sprawozdafi w zakresie prowadzonych spraw,

50) Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

51) Przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowiazujacego w Urzedzie,

52) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 21. Wydzial Gospodarki Przestrzennej Rozwoju i Infrastruktury Technicznej — zadania:

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka przestrzenng w miescie, w szczegolnosei:

1) Dokonywanie analizy i wyboru obszar6w miasta, dla kiérych nalezy opracowaé migjscowy
plan zagospodarowania przestrzennego,

2} Dokonywanie ckresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z
realizacji plandw miejscowych i oceny aktualnosci planéw i studium,

3) Nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie tworzenia, prowadzenia, aktualizacji i
udostepniania danych przestrzennych, powstajgcych przy uchwalanie m. in miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan,

4) Obshuga formalno-prawna procedury sporzadzania planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i jego zmiany,

5) Prowadzenie rajestru misjscowych plandw sagospodarcwania precstrmennego i archiwizowanic
materiatéw zwiazanych z tymi planami, w tym wnioskéw o ich sporzadzenie,

6) Wydawanie wypiséw i wyryséw z planéw zagospodarowania przestrzernego oraz wypiséw i
wyrysow ze studium oraz zaswiadczen dotyczacych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium,
7} Wydawanie decyzji administracyjnych ustalajacych warunki zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokallizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji stwierdzajacych wygasnigcie tych decyzji w
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przypadkach okreslonych w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
8) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,
9) Opiniowanie propozycji podzialéw terenéw zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomoséciami,
10) Opiniowanie projektéw prac geologicznych,
11) Prowadzenie ewidencji zabytkow,
12) Prowadzenie dzialan majacych na celu podnoszenie stanu estetycznego miasta w zakresie
gospodarki przestrzennej we wspolpracy z innymi organami i podmiotami gospodarczymi,
13) Zglaszanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego przypadkéw samowoli budowlanej,
14) Wspétpraca z wladcicielami sieci wodno - kanalizacyjnej oraz teletechnicznej,
15) Przeciwdzialanie zanieczyszczeniom wéd i ujed wodnych,
16) Wydawanie zezwolefi na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania
scickow,
17) Wspdlpraca z zarzadcami potokéw w zakresie ich biezgcego uirzymania,
18) Zarzadzanie siecia drég gminnych w miescie, w tym m.in.:
a) wydawanie zexwolen na lokalizacje zjazdu z drég gminnych,
b) remonty czastkowe drég, mostdw i potokéw miejskich,
c¢) oznakowanie pionowe i poziome drog,
e) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drogi gminnej,
f) opiniowanie i wydawanie zgody na lokalizacj¢ w pasie drogowym drég gminnych reklam,
obiektéw 1 urzadzefi niezwiazanych z gospodarka drogowa,
g) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do poprzedniego stanu uzytecznosci,
h) naliczanie kar za samowolne zajecie pasa drogowego drogi gminnej, za umieszczenie w nim
reklamy, obiektu i urzadzenia bez wymaganego zezwolenia zarzadcy drogi oraz za przekroczenie terminu
zajecia lub zajecie wigkszej powierzchni niz okreslono w zezwoleniu,
1) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég oraz ich zaliczenia do kategorii drég gminnych i
powiatowych,
J) prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych,
k) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,
1} biezgca wspdipraca z zarzgdcami drég powiatowych i wojewddzkich w zakresie wlasciwego
utrzymania drog zlokalizowanych w granicach administracyjnych miasta,
1) opiniowanie wnioskéw na organizowanie imprez na drogach gminnych przy zamknictym
badz ograniczonym ruchu drogowym,
m) uzyskiwanie zezwolen na zmiang organizacji ruchu na drogach gminnych,
n} usuwanie uszkodzen powstalych w wyniku klgsk zywiotowych na drogach, mostach i potokach
miejskich,
0} opiniowanie przekroczen sieci przez rowy przydrozne oraz potoki bedace we wiadaniu Gminy,
p) opiniowanie propozycji likwidacji drég wydzielonych geodezyinie.
19) Nadzér nad o$wietleniemn ulicznym i eksploatacja oswietlenia w gminie,
20) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego obejmujacego infrastrukture techniczna,
21) Przedstawianie propozycji modernizacji oswietlenia ulicznego w miescie,
22) Monitoring i analiza zuzycia ciepla, energii elektrycznej, wody i gazu w obiektach jednostek

vrganizacyjnych Gminy,
23) Analiza i doradztwo w zakresie taryf umow z dostawcami ciepla, energii elektrycznej i gazu,

24) Nadzor nad realizacjy polityki energetycznej na terenie Gminy, w tym zatozeniami do planu
energetycznego,

25) Wspdlpraca ze Spétka Wodociagi i Kanalizacji sp. z 0. 0. w Dzierzoniowie oraz Spotka Energia

Komunalna w Dzierzoniowie, w tym prowadzenie czynnosci w zakresie udzialéw,

14
SE-2025



zafgoznik do ZARZADZENIA Nr 301/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 grudnia 2025 roku
w sprawi¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta | Gminy w Pieszycach

26) Prowadzenie ewidencji kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli oraz wszystkich
spraw z tym zwigzanych,

27) Nadzor nad systemem monitoringu wizyjnego w miescie,

28} Ustalanic lokalizacji i budowanie nowych przystankéw komunikacyjnych,

29) Wydawanie zezwolen, odmowa lub cofanie wydawanych zezwoled na korzystanic z
przystankéw komunikacyjnych,

30) Wnioskowanie wysokosci i pobieranie oplat za korzystanie z przystankéw komunikacyjnych

od operatorow i przewoznikow, okreslanie regulaminu korzystania z przystankéw obowigzujacego
przewoznikéw i operatoréw na terenie Gminy,

31) Opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie dokumentéw strategicznych, w tym planow

inwestycyjnych,

32) Przygotowanie i realizacja inwestycji i zada remontowych objetych budzetem gminy i biezaca
aktualizacja,

33) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg konsultacji spotecznych dotyczacych plandw i zadan
inwestycyjnych,

34) Przygotowywanie wnioskOw 0 wszczecie postgpowan o przeprowadzenie zamowien publicznych
dotyczacych zadan inwestycyjnych, w szczeg6lnosci:

a) szacowanie wartogci zaméwien,

b) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

c) opracowywanie projektow umow,

35) Realizacja zadan inwestycyjnych, w tym:

a) uzgadnianie dokumentacji projektowej dotyczace] szczegotowej lokalizacji elementéw urzadzen
inzynieryjnych,

b) wnoszenie opinii i uwag do opracowywanej dokumentacji przedprojekiowej (zalozenia
imwestycyjne, koncepcje funkcjonalno-przestrzenne, orzeczenia techniczne i ekspertyzy, wyceny
wskaznikowe, studia wykonalnosci, inwentaryzacje budowlane, badania geotechniczne itp.),

¢) koordynowanie i nadzorowanie prac projektowych,

d) nadzorowanie przestrzegania postanowiefi umow z Wykonawcami,

e) biezgca kontrola wydatkéw w ramach realizowanych imwestycji w odniesieniu do kwot ujetych w
budzecie,

f) przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw wynikajacych z umoéw o dofinansowanie realizowanych
inwestycji,

g) rozliczanie inwestycjt,

h) udzial w czynnosciach odbioru robét oraz przekazywanie obiektéw do uzytkowania,

i) uczestniczenie w przegladach w okresie gwarancji i rekojmi oraz w odbiorach pogwarancyjnych
zrealizowanych obiektow,

36) Nadzor nad utrzymaniem gminnych obiektow i urzadzen uzytecznoéei publicznej, obiektow
administracyjnych oraz ustalanie zasad korzystania z nich, a takze przygotowywanie i rozliczanie
inwentaryzacji tego majatku,

37) Nadzorowanie stanu technicznego muréw oporowych potokéw,

38) Ochrona przed powodzia, wspélidziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami i instytucjami,
39) Przygotowanie projektéw Zarzadzeti Burmistrza i Uchwat Rady Miejskiej w zakresie spraw wydziatu
40) Obstuga systeméw teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

50) Prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw,
31) Przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

52) Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
53) Sporzadzanie sprawozdaii w zakresie prowadzonych spraw,

54) Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

55} Przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,

56) Wykonywanie innych zadari na polecenie lub z upowasnienia Burmistrza.

L]
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§ 22. Wydzial Finansowy — zadania :

1) planowanie i wykonywanie budzetu iniasta, w tym analiza wykonania wydatkéw i dochodow
budzetowych,
2) sporzadzanie sprawozdafi z dziatalnosci finansowej i budzetowe]j miasta,
3) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy,
4) przedstawianie Burmistrzowi niezaleznej opinii i oceny funkcjonowania Urzedu w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosei, celowosci, rzetelnosei, a takze przejrzystosei i
Jawnoscei,
5) przygotowanie postgpowania dotyczacego zaciggania przez Gmine kredytoéw bankowych i pozyczek,
wspdlpraca z bankiem obstugujacym budzet Gminy,
6) wykonywanie zadan z zakresu realizacji projektéw wspoHfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
lub innych funduszy zagranicznych,
7} prowadzenie spraw dotyczgcych lokowania wolnych $rodkéw Gminy,
8) kontrola realizacji budzetu jednostek organizacyjnych Gminy,
9) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy,
10) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych miasta oraz wymaganych przepisami bilanséw
oraz zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu miasta,
11) przygotowywanie danych niezbgdnych do sporzadzenia informacji o stanie zobowigzahn Gminy,
12) realizowanie obshugi ksiegowsj programow finansowanych lub dofinansowanych ze érodkow Unii
Europejskiej lub innych srodkéw pozyskanych z zewnatrz,
13) rozliczanie inwentaryzacji i réznic inwentaryzacyjnych,
14) wycena aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
15) prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich wlascicieli nieruchomosci objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi i pobér oplat,
16} prowadzenie ewidencji ksiggowe] zadan zleconych z zakresu administracii,
17} przekazywanie dotacji jednostkom Samorz_qdoWym,
18) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu jako jednostki budzetowej,
19} obrét bezgotowkowy (sporzadzanie przelewow) przy wykonywaniu planu finansowego Urzedu,
20} sporzadzanie list wyptat ryczattéw za uzywanie prywatnych pojazdéw do celéw shuzbowych,
21) realizacja umow cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto i inne),
22) prowadzenie rozliczen finansowo-ksiggowych z tytutu roziozenia na raty sprzedazy skladnikéw mienia
miasta (w tym lokali mieszkalnych i uzytkowych),
23) realizacja zaje¢ komorniczych, cesji wierzytelnosei,
24) wspolpraca z bankiem w zakresie obshugi Urzedu jako jednostki budzetowej,
25) przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,
26) prowadzenie ksiggowoséci dochodéw z tytulu czynszéw najmu, dzierzaw mienia komunalnego,
27) prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej naleznosci, do ktérych nie stosuje si¢ Ordynacji
podatkowej,
28) ewidencja dochodéw opodatkowanych podatkiem VAT oraz sporzadzanie deklaraciji dla Urzedu
Skarbowego,
29) prowadzenie spraw zwigzanych z oplata skarbowg,

30) ewidencja podatkdw, oplat i nieopodatkowanych naleznosci budzetowych organu podatkowego,
21} egzelucja administracyjna nalesnodei pieniganyeh minsta,

32) przekazywanie naleznosci od dhuznikéw alimentacyjnych dla innych gmin,

33) prowadzenie kasy Urzedu Miasta,

34) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

35) przekazywanie Zarzadzefi i Uchwat dotyczacych budzetu Gminy do Regionalnej Izby Obrachunkowej
i jednostek organizacyjnych Gminy,
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36) prowadzenie spraw w zakresie naliczania i wyplacania wynagrodzen pracownikom Urzedu oraz
osobom zatrudnionym na umowe zlecenia,
37) rozliczanie poleceh wyjazdu stuzbowego na terenie kraju i poza jego granicami oraz ekwiwalentéw za
uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,
38) obstuga finansowo-ksiggowa funduszu socjalnego,
39) ewidencja dokumentacji typu ,,OT”, ,,LT”, ,PT”, ,PN”,
40) realizacja procedur zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
41) obstuga systemdw teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,
42) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw,
43) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
44) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzoﬁych spraw,
45) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,
46) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowiazujacego w Urzedzie,
47) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 23. Referat Dochoddw —zadania :

1) dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych, 0séb prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, poprzez:

a) dokonywanie wpisu do systemu dziedzinowego,

b} przyjmowanie i weryfikacje informacji i deklaracji podatkowych,

¢) wzywanie do ztozenia informacji i deklaraciji podatkowych,

d) prowadzenie postgpowania dowodowego w sprawic wezwania do korekty deklaracji i informacji
podatkowych,

e) wydawanie decyzji ustalajacych wysokosé zobowiazan podatkowych,

2) kontrole poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych stanowigcych podstawe do
ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego,

3) dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciggu roku podatkowego zgodnie z powstaniem: fub
wygasnigciem obowigzku podatkowego,

4) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntow

1 budynkow,

aktualizowanie bazy danych podatnikéw,

5) wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkdéw rolnych,

6) gromadzenie dokumentéw niezbednych do stosowania zwolnien i ulg z zakresu pomocy de minimis
w tym w szczegdinosei:

a) weryfikacja wnioskow sktadanych przez podatnikéw,

b} prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji ws. Pomocy de minimis w rolnictwie,

¢) wydawanie za$wiadczeni 0 pomocy de mnimis w rolnictwie,

7) udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiotéw,

8) sporzadzanie projektow uchwal w sprawie ustalenia stawek podatkéw od nieruchomosci, rolnego

i lednego w uzgodnieniu ze skarbnikiem gminy,

9) przygotowywanie informacji w sprawie skutkoéw obnizenia gémych stawek podatkowych,

10) sporzadzanie sprawozdania podatkowego SP-1 w zakresie podatku od nieruchomoéci, rolnego

i lesnego,

t1) opracowywanie analiz i prognoz wplywu podatkéw na potrzeby planowania dochodéw na dany rok
budzetowy,

12) biezaca analiza zaleglosci w zakresie podatkéw i oplat lokalnych i podejmowanie dziatan
zmierzajacych do skuteczne] egzekucji przy uzyeiu wszystkich mozliwych srodkéw egzekucyjnych,

13) prowndzenie ewidencyi postepowad windykacyjnych,

14) monitorowanie zalegloéci zagrozonych przedawnieniem,

15) analizowanie mozliwosci przerwania biegu terminu przedawnienia,

16} ustalanie nastgpcéw prawnych i majatku podatnika,

I'7) prowadzenie postepowan windykacyjnych w zakresie naleznosei podatkowych i oplat lokainych,

18) sporzadzanie tytutéw wykonawczych, sprawdzanie tytuléw wykonawczych pod wzgledem wymogdw
formalnych i finansowych oraz dokonywanie zmian w zakresie wskazania wysokosei kwoty

El
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wyegzekwowanej w przypadku czgsciowej wplaty zobowigzania przez podatnika, zgodnie z dyspozycia
podinspektora / inspektora ds. ksiegowosci podatkowej,

19) prowadzenie ewidencii sporzadzonych tytuléw wykonawczych,

20) opracowywanie wnioskow do sadu o wpis hipoteki przymusowej w toku postepowania egzekucyjnego
i prowadzenie ewidencji wpiséw hipotek przymusowych do ksiag wieczystych,

21) stosowanie wilasciwych S$rodkow egzekucyjnych przewidzianych w ustawie o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

22) analizowanie skutecznosci zastosowanych drodkéw  egzekucyjnych i podeymowanie dziatan
zmierzajgcych do likwidacji zalegtosei oraz nieprzedawnienia zobowiazan,

23) odpowiadanie na wnioski i inne pisma w przewidzianej przez prawo formie i tresci oraz terminach,
niezbednych w przypadku zglaszanych przez zobowigzanych, skarg i zarzutéw do prowadzonych
postepowan egzekucyjnych,

24) w przypadku wystapienia zbiegu egzekucii sadowej i administracyjnej, niezwlocznie przekazywanie do
Sgdu Rejonowego uporzadkowanych akt zobowiazanych,

25) w przypadku wystapienia zbiegu egzekucji administracyjnej niezwioczne przekazywanie tytulow
wykonawczych wraz z aktami postgpowania egzekucyjnego do wlasciwego migjscowo Naczelnika Urzedu
Skarbowego,

26) wspbldziatanie z innymi orgapami podatkowymi, instytucjami oraz jednostkami w zakresie
realizowanych zadan,

27) wspolpraca z innymi organami w zakresie ujawniania majatku zobowigzanego,

28) przygotowywanie postanowiefi w sprawach wyrazenia lub odmowy wyrazenia zgody na przeniesienic
wlasnosci rzeczy lub praw na rzecz Jednostki Samorzadu Terytorialnego za zaleglosci podatkowe,
zglaszanie wierzytelnosci Urzedu do sadu, sedziego komisarza, syndyka masy upadiosci po ogloszeniu
przez sad upadiosci firmy,

29) analiza zaleglosci niesciagalnych i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odpiséw zaleglodei
przedawnionych,

30) gromadzenie dokumentow niezbgdnych do stosowania zwolnien iulg na wniosek podatnika w tym:
umorzefi, odroczen terminu platnodei, rozktadanie na raty podatku lub zaleglodci podatkowych i odsetek
przyjmowanie wnioskéw w sprawach ulg izwolnief, prowadzenie postepowania podatkowego oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

31) wystawianie upomnief: i tytutow wykonawczych w przypadku naleznych kosztéw egzekucyjnych,

32) przygotowywanie akt egzekucyinych i wysylanie ich wedltug wiasciwosci miejscowej w przypadku
zmian adreséw zamieszkania lub siedziby zobowiazanych,

33) prowadzenie postgpowan dotyczacych wykonywania obowigzkéw gminy z tytutu przejecia zobowigzait
spadkowych,

34) przeprowadzanie kontroli podatkowych planowych oraz o charakterze doraznym przydzielonych przez
bezposredniego przetozonego (min. rzetelnosci zglaszanych danych o przedmiocie opodatkowania),

35) sporzadzanie informacji o skutkach przeprowadzonych w danym roku budzetowym kontroli
tlerenowych t przedkiadanie jej Burmistrzowi Miasta i Gminy Pieszyce do dnia 15 grudnia,

36) prowadzenie rachunkowosci podatkowej z uwzglednieniem kont analitycznych dla kazdego podatnika
w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, podatku od érodkéw transportowych i innych oplat
lokalnych oraz uzgodnienie sald tych kout,

37) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zaleglodci,

38) prowadzenie rejestru dokumentacji przypiséw i odpiséw naleznych zobowigzan podatkowych oraz
odsetek (kwartalnie) i uzgodnienie ich z wymiarem oraz stanowiskiem ds. ksiegowosci i
sprawozdawczosci budzetowej,

przeprowadzanie rozliczenia inkasentéw podatkéw i optat lokalnych, obliczanie naleznego im
wynagrodzenia prowizyjnego,

39) prowadzenie spraw zwiszanych z poborem podatkéw i optat lokalnych,

40) opracowywanie treéci stosownych postanowieri i decyzji w sprawach podatkowych, w zakresie
zatatwianych spraw,

11 spor=gdzanic uchwal w sprawic usialania oplaly prolongacyjnej, srodkéw transportowych, okreslania
inkasentow podatkdw od oséb fizycznych, procedur odraczania, rozktadania na raty i umarzania zaleglosci
z tytutu podatkéw,

42) przygotowywanie zestawienia zaleglodci z tytutu podatkéw,

43) sporzadzanie sprawozdari RB-27S, Rb-N, Rb-PDB w zakresie prowadzonej ewidencji dochodéw we
wspdlpracy z innymi pracownikami,

44) sporzadzanie sprawozdan z zalegtosci podatkowych przedsiebiorcow,

18
SE-2025



zalgeznik do ZARZADZENIA Nr 301/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce ¢ dnia 15 grudnia 2025 roka
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45) sporzadzanie sprawozdanh z zakresu pomnocy publicznej SHRIMP,
46) sporzadzanie sprawozdan w systemie SRPP,
47) realizacja zadan z zakresu wymiaru podatku od srodkéw transportowych i prowadzenia spraw dot.
zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego dla producentdéw rolnych,

48) naliczanie i odprowadzanie wplat w wysokosci 2% z tytulu dochodéw z tytuhu podatku rolnego na
rzecz Izby Rolniczej,

49) przyjmowanie i rozliczanie wnioskow o przekazanie 1,5% naleznego podatku rolnego na rzecz
wybranego podmiotu o ktérym mowa w art.6d ust.1 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,
50) przygotowanie opisowej pélrocznej i rocznej informacji z wykonania dochodéw we wspélpracy z
pracownikami prowadzgcymi ewidencj¢ pozostalych dochodéw budzetowych na potrzeby sporzadzania
sprawozdania z wykonania budzetu,

51) obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

52) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumenidw,

53) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

54) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

55) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujgcego w Urzedzie,

56) wykonywante innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 24. Wydzial Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej — zadania:

1) Prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi bedacymi w zasobach komunalnych,
2) Przygotowywanie spraw mieszkaniowych dia Spotecznej Komisji Mieszkaniowe] przy i jej obstuga,
3) Zarzadzanie w imieniu gminy komunalnymi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

4) Prowadzenie ksiggowosci w zakresie obshigi komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
windykacja naleznosci zaleglych z tego tytutu,

5) Planowanie oraz realizacja remont6w komunalnych lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

6) Sprawowanie zarzadu nieruchomoscia wsp6lng we wspolnotach, w ktérych gmina posiada 100%
ndziaty. '

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem drog zarzadzanych przez gming,

8) Zapewnienie prawidlowego oznakowania drog oraz utrzymania oznakowania w odpowiednim stanie
technicznym, )

9) Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci na nieruchomosciach komunalnych, w
szczegolnoscei, nadzdr nad sprzataniem ulic, placow i terenéw miejskich oraz usuwaniem odpadow z
terendw administrowanych przez gmine,

10) Konserwacja kanalizacji deszezowej, w tym oczyszczanie wpustow ulicznych,

11) Utrzymanie oraz dbanie o stan techniczny urzadzeri na placach zabaw administrowanych przez gmine.
12) Obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

13) Prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obtegu dokumentow,

14) Przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

15) Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

16) Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

17) Przygotowanie projektdw Zarzadzen Burmistrza i Uchwat Rady Miejskiej w zakresie spraw wydziahs,
18) Przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,

19) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

§ 25. Referat Promocji Gminy — zadania:

1) xzvspieranie przedsigwzieé promocyjnych, promocja wydarzen kulturalnych i sportowych na terenie
gminy, :

2) w_sp!c’){praca z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi oraz organami

adrr_umstracji rzadowej i samorzadu terytorialnego w podejmowaniu dziatas majgcych na celu promocje
gminy,

3) organizacja imprez i uroczystosci oraz prezentacja ofert stuzgcych promocji przedsigwzied
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gospodarczych i turystycznych miasta na terenie kraju i za granica,
4} udzial w akejach spolecznych,
5} podejmowanie  inicjowanie dzialan majq,cych na celu upowszechnianie wiedzy o
Pieszycach wdrdd mieszkancow i turystow,
6) rozwijanie kontaktéw z innymi miastami, samorzadem powiatowym i wojewddzkim
oraz organizacjami krajowymi i zagranicznymi w celu wspdlnych dzialan promujacych Pieszyce i Gory
Sowie. Wspdlpraca z miastami partnerskimi,
7) wspolpraca ze stowarzyszeniami turystycznymi i instytucjami dzialajacymi na rzecz
rozwoju turystyki w Gorach Sowich oraz z innymi gminami w zakresie rozwoju gospodarczego i
spotecznego oraz promocji turystycznej i wspolpracy zagranicznej,
8) obstuga delegacii i spotkan partnerskich gmin, udziat w podejmowaniu gosci gminy,
9) inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie i dystrybucja materialéw promocyjnych o miescie,
informatordw na temat pracy Urzedu,
10) zapewnienie obshigi burmistrza w zakresie wynikajacym m.in. z jego funkcji reprezentacyjnych,
I 1) wspolpraca z lokalnymi przedsiebiorcami,
12) prowadzenie bieZzacej wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy Pieszyce oraz poszczegdlnymi
komorkami Urzgdu Miejskiego w Pieszycach,
13) przygotowanie 1 przeprowadzanie uroczystosci o charakterze patriotycznym,
14} uczesiniczenie w prowadzeniu konsultacji spolecznych,
15) wspolpraca przy obsludze Rady Miejskiej w Pieszycach,
16) przygotowywanie listéw okolicznosciowych i zaproszen,
17) opracowywanie scenariuszy imprez,
18) przygotowywanie materialéw 1 nadzor nad wydawaniem ,,Gazety Pieszyckicj”,
19) redagowanie i biezaca aktualizacja witryny internetowej gminy
(hitp://www.pieszyce.pl) oraz innych mediow i kanaléw spolecznosciowych gminy (facebook, youtube),
20) obstuga 1 wykorzystywanie alternatywnych kanatéw komunikacji z mieszkaficami (MOBIS, SI SMS),
21) prowadzenie spraw zwigzanych z dysirybucjs materialoéw promocyjnych oraz
zwigzanych z tym czynnodciami organizacyjno-finansowymi,
22) micjowanie udziatu w konkursach zewnf;trznych w ktdrych uczestnictwo moze by¢ elementem
promocji gminy,
23) sporzadzanie materialow prasowych i 1ch przekazywanie do mediow,
24) reprezentowanic gminy w koniakiach z mediami,
25) analiza tresci informacji dotyezacych gminy ukazujacych sie w $rodkach masowego przekazu,
26) prezentacja stanowiska Urzedu Miejskiego w Pieszycach w sprawach interesujacych opinie publiczna,
27) przygotowywanie sprostowan, odpowiedzi, komentarzy do informaciji godzacych w dobry wizerunek
gminy,
28) informowanie mieszkaicow o waznych dla gminy inwestycjach, remontach oraz podejmowanych
decyzjach,
29) organizowanie konferencji prasowych,
30. obstuga mieszkancow i turystéw pod wzgl@dem informacji turystycznej,
31) wspo}praca z jednostkami organizacyjnymi na rzecz upowszechniania kultury, sportu i turystyki i
organizacji wszelkiego rodzaju imprez kulturalno-oswiatowych,
32) przygotowanie projektéw Zarzadzen Burmistrza | Uchwat Rady Miejskiej w zakresie prowadzonych
spraw,
33) realizacja procedur zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
34) obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,
35) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,
36) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
37) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
38) sporzadzanie sprawozdah w zakresie prowadzonych spraw,

39) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,
40} przesirzeganie Kodeksu Fiyeznego obowigzujgcego w Urzedzie,

41) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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§ 26. Referat Spraw Obywatelskich — zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem 1 wymeldowaniem na pobyt staly i czasowy
obywateli polskich i cudzoziemeow,

2) prowadzenie i aktualizacja prowadzonych rejesirow w szczegélnosci: mieszkancéw, zamieszkania
cudzoziemcow i wyborcow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiana adresu (wydawanie potwierdzen zameldowan i zaswiadczen o
wymeldowaniu}, _

5) przygotowywanie decyzji w sprawach o wymeldowanie, zameldowanie i uchylenie czynnosci
meldunkowych oraz wspolpraca z Wojewoda Dolnoslaskim w zakresie odwotan od decyzji w tych
sprawach,

6) wystepowanie z wnioskiem o nadanie numeru PESEL,

7) wspoblpraca z Policja w sprawach spornych dotyczacych zameldowania lub wymeldowania,

8) udostepnianie danych osobowych z prowadzonych rejestréw uprawnionym podmiotom,

9) sporzadzanie informacji dla szkdf o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci

podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

10) sporzadzenie spiséw wyborcow, w tym w wyborach do samorzadu rolniczego i rad soleckich,

11) poswiadczanie wlasnorecznosci podpiséw,

12) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow osobistych,

13) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych,

14) prowadzenie, aktualizacja i archiwizowanie kopert dowodowych,

15) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw,

16) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

17) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

18) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

19) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

20) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowiqzujqéego w Urzedzie,

21) wykonywanie innych zadaii na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 27. Referat Informatyzacji urzedu — zadania

1) zapewnienie poprawnego dziafania i biezace utrzymanie sieci, serwerdw, przetgcznikéw, firewalli 1
towarzyszacych im systemdéw informatycznych,

2) instalacja 1 konfiguracja urzgdzen sieci LAN oraz serwerdw, systemdw informatycznych itp.,
wykrywanie i usuwanie nieprawidfowosci w dzialaniu sieci i urzadzen sieci LAN, serwer6w i systeméw
informatycznych, itp.,

3) zapewnienie ochrony haset i dostepu do sieci,

4) tworzenie analiz i raportéw dotyczacych funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

5) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczefistwa systeméw i konfigurdcji urzadzen,

6) tworzenie i aktualizacja planu dziataf odtworzeniowych (Disaster Recovery),

7) przygotowywanic opiséw przedmiotu zamoéwienia serweréw, macierzy i specjal izowanego sprzetu
sigciowego,

8) ohstuga zlecen (Il linia wsparcia) zgloszed = Dziaku Pomoecy Uzytkownikom w sakresie sicoi LAN,
serwerow i systemow informatycznych.,

9) administrowanie siecig informatyczna,

10) wdrazanie i rozbudowa infrastruktury sieclowo-serwerowej oraz systemow informatycznych,

11) planowanie rozwoju i rozbudowy sieci LAN oraz istniejacych systeméw,

12) koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji urzedu,

13) przygotowanie projektéw Zarzadzeri Burmistrza i Uchwal Rady Miejskiej w zakresie
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prowadzonych spraw,

14) realizacja procedur zaméwieh publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
15) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw,

16) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
17) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw, '

18} archiwizacja dokumentacji w zakresio prowadzonych spraw,

19) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,

20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 28. Referat ds. pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych i zamowien publicznych —
zadania:

1) pozyskiwanie zewngtrznych Srodkéw finansowych, w tym z Unii Europejskiet,

2) pozyskiwanie informacji o mozliwosci uzyskania §rodkéw zewnetrznych,

3) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie,

4) monitorowanie i rozliczanie wnioskéw,

6) koordynowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z konsultacjami spolecznymi,

7} koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowywaniem strategii gminy,

8) nadzor nad realizacjy procedur zaméwies publicznych realizowanych przez Gming,

9) wsparcie merytoryczne i techniczne komorek organizacyjnych urzedu w zakresie realizacji
procedur zaméwien publicznych w szezegdlnosci przy przygotowywaniu specyfikacji istotnych
warunkdw zamowienia i Opracowywaniu projektow uméw,

10) publikacja informacji o realizowanych zaméwieniach publicznych,

11) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

12) wykonywanie sprawozdari dotyczqcych zamowien publicznych,

13) archiwizacja dokumentacji zaméwien publicznych

14) przygotowanie projektow Zarzadzen Burmistrza i Uchwat Rady Miejskiej w zakresie

prowadzonych spraw,

15)obstuga systemo6w teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

16) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw,

17) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

18) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

19) sporzadzanie sprawozdaf w zakresie prowadzonych spraw,

20) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

21) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowiqzujqdego w Urzedzie,

22) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych na polecenie przetozonego.

§29. Referat ds. zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych i obronnych — zadania:

1) sprawy rejestracji przedpoborowych, w tym prowadzenie i aktualizacja rejestru przedpoborowych w
porozumieniu z Referatem Spraw Obywatelskich,

2)  preyjmowanic woioskow | wydawanic decyzji 0 uznanie poborowego i zoinierza za posiadajacego na
wylgcmym utrzymaniu cztonkow rodziny oraz za sprawujacego bezposrednig opieke nad czionkiem
rodziny,

3) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji o uznanie poborowego i zohierza odbywajacego
zasadniczg stuzbg wojskowa za Zolnierza samotnego,

4) przyjmowanie wnioskdw o ustalenie i wyplate Swiadczeit rekompensujacych utracone wynagrodzenie
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6)
7

8)
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zolnierzom rezerwy, ktorzy odbyli éwiczenia wojskowe,

przyjmowanie wrioskéw i wydawanie decyzji o pokrywaniu naleznosei oplat mieszkaniowych
osobom spehiajacym powszechny obowigzek obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz czlonkom ich
rodzin,

przygotowanie i udzial w przeprowadzaniu poboru oraz wspétpraca organizacyjno-techniczna z
powiatowa komisja lekarskg, '

prowadzenie i aktualizacja ewidencji poberowych o nie uregulowanym stosunku do stuzby
wojskowej,

opracowywanie planéw dorgczen kart powolania, rozplakatowania obwieszczeni lub powolywania w
inny sposob do czynnej shuzby wojskowej oraz ich aktualizacja,

9) opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan w tym zakresie,

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)

25)

26)

27)

28)

29)

30
3
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prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,

wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w Dzierzoniowie oraz Panstwowa Strazg Pozarng w
Dzierzoniowie,

koordynowanie dziatan systemu ratowniczo-gasniczego na terenie Gminy w zakresie zagrozen kleska
zywiotowa, _

dokonywania oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego i aktualizacja planu operacyjnego
ochrony przed powodzia.

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

organizowanie i koordynowanie szkoleni oraz éwiczen obrony cywilnej,

organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony-cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach, e

tworzenie i przygotowywanie do dziatad jednostek organizacyjnych obrony cywilngj,
przygotowywanie i organizowanie ewakuaciji ludnosei na wypadek powstania masowepgo zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie 1 zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosei,

planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszezeniem,
planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosei oraz nadzorowanie
przygotowania tych zakladéw do niesienia tej pomocy,

zapewnienic dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakiadéw przemystu spozywczego dla
urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

zaopatrywanie organéw i formacji obrony cy\ivilnej' w sprzet, srodki techniczne i wmundurowanie
niezbgdne do wykonywania zadah obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, $rodkéw technicznych
oraz umundurowania, ’

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shizb, w tym sanitamo-epidemiologicznych i
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akeji ramnkowych oraz likwidacji skutkéw
klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

opimowanie projektéw aktdw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wplyw na
realizacje zadan obrony cywilnej,

inicjowanie dzialalnosci naukowo-badawezej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony cywilnej,
wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,
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32)
33)

34)

33)

36)
37)

38)

39)

40)

41)
42)

43)
44)

a)

b}
c)

d)
€)

45)

46)

47)

b)

c)
d)
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opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dzialan
ratowniczych, '

ustalenie wykazu instytucji patistwowych, przedsigbiorcdw i innych jednostek organizacyjnych oraz
spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie gminy, przewidzianych do
prowadzenia przygotowart i realizacji przedsigwzieé w zakresie obrony cywilnej,

organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadniczg stuzbe w
obronie cywilnej, '

przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmarlych,
sporzgdzanie informacji o przygotowaniu, doskonaleniy i realizacji zadan obrony cywilnej na terenie
Gminy,

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozer na terenie

’ gmin)’:

realizacja zadafi z zakresu planowania cywilnego, w tym;

a) realizacja zalecefi do gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

b) opracowywanie i przedkladanie staroécie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego, '

wykonywanie przedsigwzigé wynikajacych z planu operacyinego funkcjonowanta aminy,
zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym oraz
wspéldzialanie z Szefem Agencji Bezpieczefistwa Wewngtrznego w powyZszym zakresie,
organizacja i realizacja zadafi z zakresu obhrbny infr:istruktury krytycznej,

zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego(GZZK) oraz
wykonywanie zadafi w ramach dzialania Gminnego Zespoh Zarzadzania Kryzysowego, a w
szczegdlnosei: o

catodobowe alarmowanie czlonkéw GZZK, a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie calodobowego
dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji oraz dokumentowanie prowadzonych czynnosei,
wspdldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,

nadzoér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

wspolprace z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska,

wspdidziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze, humanitarne,
realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa,
prowadzenie statej wymiany informacji oraz wspdldziatanie ze shuzbami dyzurnymi organéw
administracji zespolonej, niezespolonej, resortéw, instytucji i organizacji oraz jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie dotyczacym zagrozen,

uzgadnianie i nawigzywanie wspotpracy ze spolecznymi organizacjami ratowniczymi

1 charytatywnymi stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi podmiotami dziatajgcymi na terenie
Gminy podczas reagowania kryzysowego, '
prowadzenie i realizacja zada# planistycznych, organizacyjnych, szkoleniowych

i kontrolnych w zakresie kompetencji Burmistrza Miasta w ramach procesu przygotowan obronnych
panstwa, realizowanych w czasie statej gotowosci obronnej paristwa (w czasie pokoju), w czasie
gotowosci obronnej pafistwa czasu kryzysu i gotowosci obronnej pafistwa czasu wojny na terenie
Griny, w tvm w szezeadlnosei:

prowadzenie spraw dotyczacych kierowania przez Burmistrza realizacja przedsigwzied zwigzanych z
podwyzszaniem gotowosci obronnej panistwa na obszarze Gminy,

organizowanie Akcji Kurierskiej,

nakiadanie obowigzku $wiadczen osobi stych i rzeczowych,

koordynowanie realizacji przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania dla
Burmistrza Miasta,
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zatgeznik do ZARZADZENIA Ni- 301/2025 Burmistrza Miasta | Gminy Picszyce z dnia 15 grudnia 2023 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Picszycach
e} organizowanie wykorzystania migjscowych sit i Srodkéw na poirzeby obronnosci panstwa i obszaru
wojewddztwa, w tym ochrony i zabezpieczenia ludnodei oraz ochrony ddbr materialnych i kultury
przed $rodkami razenia, jak réwriez niesienia pomocy poszkodowanym,
f) realizacja zadah w ramach wsparcia paistwa gospodarza (HNS) udzielanego sitom sojuszniczym
stacjonujgcym na terenie Gminy,
g) organizowanie szkolefi obronnych w Gminie,
h) przygotowanie systemu kierowania bezpieczenistwem narodowym, w tym obrong panstwa na obszarze
 Gminy poprzez przedsigwzigcia obejmujace:
a) przygotowanie jednostek organiZacyj nych, przedsiebiorcow do funkcjonowania w systemie
kierowania, :
b) przygotowanie infrastruktury umozliwiajacej funkcjonowanie systemu kierowania,
i) opracowanie iaktualizowanie Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy oraz kart realizacji zadan,
]} prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej shuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa, _
k) kontrolowanie i ocena realizacji zadan obronnych w Gminie,
)  opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej organizacji, uruchomienia i
funkcjonowania statego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny,
m) koordynowanie zadar obronnych realizowanych przez referaty urzedu i samodzielne stanowiska pracy
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu na czas ,W”,
n) opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabyikéw na czas W7,
0) prowadzenie i biezgca aktualizacja bazy sit i §rodkdéw wojewddziwa doinoslgskiego w ramach
zasobéw Gminy, _ o '
p) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan, - o
q) zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku publicz:nego w ramach realizacji zadan obronnych,
48) realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach i wspélpraca z podmiotami
wymienionymi w ustawie, _
49} realizacja aktéw prawa migjscowego w tym regulaminu utrzymania ezystosci i porzadku na
terenie gminy oraz wspolpraca z wydziatami urzedu, shuzbami i firmami odpowiedzialnymi za
utrzymanie czystosci i porzadku w gminie.
50) realizacja ustawy o ochronie zwierzat w tym opracowywanie i realizacja programu opieki nad
zwierzgtami bezdomnymi i zapobiegania bezdomnosci zwierzat oraz wspélpraca w tym
zakresie z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii i organizacjami spolecznymi, ktérych
statutowym celem dziatania jest ochrona zwierzgt.
51) prowadzenie ewidencji zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywny.
52) wspotdziatanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych.
53) wspdlpraca z policja w zakresie ochrony spokoju i porzadku w miejscach publicznych oraz

dokonywania ocen zagrozenia bezpieczefistwa ludzi oraz porzadku i bezpieczenstwa
publicznego.

54) wspolpraca z policjg w zakresie przestrzegania aktéw prawa migjscowego.

55) obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu srodkéw technicznych obrazu zdarzefi w miejscach
publicznych i wspdipraca z policja w tym zakresie.

56) dziatania edukacyjne na rzecz mieszkaficdw gminy, uczniéw gimnazjum, szkot podstawowych

i dzieci przedszkolnych w zakresie prowadzonych spraw.

57) opracowywanie plan6w i procedur zwigzanych z ochrong obicktéw komunalnych i urzadzen
uzytecznodct publicrne;,

58)informowanie spolecznosei lokalnej o stanie i rodzajach zagrozes,

59) obstuga systeméw teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

60) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentdw,

61) przygotowywanie informacjt publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

62} sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

63) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,
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zatacznik do ZARZADZENIA Nr 301/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 grudnia 2025 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Uszedu Miasta i Gminy w Pieszycach
64) przestrzeganie Kodeksu Etycziiego obowiszujgcego w Urzedzie,
65) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 30. Biuro Rady Miejskiej — zadania:

Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, jej kom1sp i komisji spolecznych, w tym obstuga

kancelaryjno-techniczna, a w szczegdinosei:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wiadciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi
materiatéw na posiedzenia i obrady tych crganéw,

2) powiadamianie radnych o posiedzeniach Rady i komisji Rady oraz podawanie do publiczne;
wiadomosci ogloszen o terminie sesji Rady,

3) prowadzenie zbioru uchwal, w tym aktéw prawa miejscowego podejmowanych przez Rade oraz
protokotow z sesji Rady i poszezegdinych komisji,

4) obstuga korespondencji wplywajacej i wyplywajacej dotyczacej Rady, komisji oraz radnych,

5) przekazywanie wnioskow komisji Rady i interpelacji radnych Burmistrzowi,

6) przygotowywanie materialéw do projektdw planéw pracy Rady i komisji,

7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, posiedzen, zebras i
spotkan Rady i komisji,

8) protokotowanie sesji Rady, posiedzen komisji, zebrafi i spotkan radnych,

9) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady,

10} prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytai L interpelacji skladanych przez radnych, i nadzér nad
terminowym zalatwianiem mterpelacjs

11) organizowanie szkolert radnych,

12} przekazywanie uchwat do organdw nadzoru oraz pracownikom Urzedu, a takze przekazywanie aktow
prawa miejscowego do pubhkac_]l w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Dolnoslaskiego,

13) prowadzenie rejestru prawa miejscowego,

14) przekazywanie protokoldw z publikaqji uchwat i rozstrzygnieé nadzorczych komérkom
organizacyjnym, _

15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow 'skiérowanych do Rady,

16) organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan z mieszkancami zwolywanych przez
Przewodniczacego Rady lub radnych,

17) organizacja wyboréw fawnikéw do sadéw powszechnych,

18) prowadzenie obstugi techniczno-administracyjnej w zakresie oswiadczen majatkowych radnych,

19) obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

20) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

21) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

22) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

23) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

24) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

25) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,

26) wykonywante innych zadan zieconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
i Przewodniczacego Rady.

§ 31. Referat Organizacyjno-Administracyjny — zadania:
1) prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu,

2) obstuga administracyjna Burmistrza, Zastepcy Burrmstrza 1 Sekretarza Gminy,
3) protokotowanie posiedzen na polecenie Burmistrza,

4) obstuga pocztowa Urzedu - zapewnienie prawidlowega obiegu korespondencji wplywajgcej do Urzedu
i wysylanie korespondencji na zewnatrz,

5) prowadzenie rejestru korespondencii wplywajacej | wychodzacej w elektronicznym systemie
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zatgeznik do ZARZADZENIA Nr 301/2625 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z duia 13 grudnia 2025 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Pieszycach

obiegu dokumentow,

6) prowadzenie ewidencji wyjsé pracownikéw Urzedu,

7) prowadzenie rejestru delegacji shizbowvch, -

8) nadzdr nad stanem zabezpieczenia pomieszezeh i mienia Urzedu (gospodarka kluczami),

9) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie,

10) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien,

11) prowadzenie rejestru wystapieni o informacje publiczna,

12) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych i zewnetrznych zwigzanych z naruszeniem prawa,
13) prowadzenie rejestru pieczeci i wzoréw podpiséw,

14) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw 1 petycii,

15) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza i ich publikacja na stronie BIP Urzedu,

16) prowadzenie biblioteczki urzedowej oraz prenumeraty czasopism,

17) zamieszczanie na stronie BIP Urzedu biezacych informacii przygotowanych przez poszczegdlne

komérki organizacyjne i stanowiska samodziclne,

18) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, pieczecie, érodki chemiczne i urzadzenia potrzebne do
pracy Urzedu,

19} przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznosci dostarczenia ich adresatowi W jego miejscu
zamieszkania, S

20)wywieszanie w siedzibie Urzedu ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktdrej migjsce pobytu nie

jest znane, .

21) przyjmowanie obwieszczen podlegajacych publicznemu ogloszeniu,

22) archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

23) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,

24) obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

25) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegn dokumentéw,

26) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

27) sporzadzanie sprawozdafi w zakresie prowadzonych spraw,

28) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych na polecenie przetozonego.

§ 32. Stanowisko ds. Kadr i Plac - zadania:

1) realizacja zadaf zwigzanych z catoksztattem spraw kadrowych i placowych pracownikéw Urzedu w
szczegolnoscei:

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych z
wylaczeniem akt dyrektorow : szkoly, przedszkola i #tobka,

- prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy,

- prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

- prowadzenie rejestru szkoleri pracownikéw Urzedu,

- naliczanie wynagrodzenia i prowadzenie niezbednej dokumentacji ptacowej,

- prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych,

- koordynowanie praktyk zawodowych oraz stazy odbywanych w urzedzie,

- koordynowanie przebiegu stuzby przygotowawczej,

2) przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu zarzadzen i dyspozycji Burmistrza,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

4) przygotowanie projekidéw Zarzadzen Burmistrza i Uchwat Rady w zakresie prowadzonych spraw,
5) nadzdr i koordynacja dziatan zwigzanych z redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

6) obsluga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw
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zalaezmik do ZARZADZENIA Nr 301/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 15 grudnia 2025 roku
w sprawie Regutaminu Organizacyinego Urredu Miasta i Gminy w Pieszycach

7) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

8) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
9) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

10) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

11) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowiazujacego w Urzedzie,

12) wykonywanie innych zadan na polecenie [ub z upowaznienia Burmistrza.

§ 33. Archiwnm Zakladowe :

Szczegotowe zadania archiwum zakladowego reguluje Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym -
podstawowe zadania:

1) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczenie materiatow archiwalnych
wytworzonych w jednostkach organizacyjnych gminy,

2)udostgpnianie materiatéw archiwalnych oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjne,
3)porzadkowanie akt i przekazywanie materiatdw archiwalnych do okreslonych oddzialéw terenowych
Archiwum Panstwowego,

4)inicjowanic brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat,
5)zachowanie dokumentacji w odpow1edmm stame fi zycznym oraz prowadzenle odpowiednich w tym celu
prac konserwatorskich. ' '

6) obstuga systeméw teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

7} prowadzenie spraw w systemie elektromcznego obiegu dokumentow,

8) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

9) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

10) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

11) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 34. Inspektor Ochrony Danych Osobowych - zadania:

1) realizacja obowigzkow spoczywajacych na IOD zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych oraz wydanych na jej podstawie aktami wykonawczymi,

2) koordynacja i nadzér nad realizacjg zasad ochrony j procedur przetwarzania danych osobowych w
Urzedzie,

3) nadzor nad wdrazaniem stosownych srodkéw organizacyjnych i technicznych w celu zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

4) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych w Urzedzie zgodnie z wymogami ustawy o
ochronie danych osobowych,

5) ostateczne przygotowywanie wnioskéw zgloszeri rejestracii zbiorow danych do Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych oraz prowadzenie innej korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych,

6) opiniowanie projektéw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych przygotowywanych przez
komérki organizacyjne Urzedu, w tym projektéw uméw dotyczacych udosigpniania do przetwarzania lub
przetwarzania danych osobowych,

7} przygotowywanie i rekomendowanie Admm1stratorow1 Danych Osobowych propozycji zmian do
obowiazujacych przepisow wewnetrznych dotyczacych przetwarzania danych osobowych,

8) prowadzenie szkolen 0séb upowaznionych do przetwarzania (w tym udostepniania) danych osobowych
oraz przygotowywanie niezbednych materiatéw szkoleniowych,

9) zapewnienie zapoznania oséb upowazn ionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych,
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10) opracowanie 1 aktualizacja przepisow chn(;trznych doiyczacych ochrony danych osobowych oraz
kontrola realizacji zasad z nich wynikajgcych, w komérkach organizacyjnych urzedu,
11) podejmowanie dziataf w przypadks naruszenia lub podejrzenia naruszenia systeméw informatycznych
w czgscl dotyczace] udostepnienia lub przeiwzrzania danych osobowych wraz z analizg sytuaci,
okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczefistwa danych.

- Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI URZEDU,
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 35. 1. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznegj podpisuje Burmistrz lub pracownik Urzedu upowazniony przez Burmistrza w drodze odrebnego
zarzadzenia.

2. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu

mieniem podpisuje Burmistrz lub wyznaczony pracownik Urzegdu na podstawic upowaznienia Burmistrza.

3. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w zakresie prowadzenia biezacej

dziatalnodci Gminy podpisuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza w zakresie powierzonych mu do

prowadzenia spraw w drodze zarzadzenia Burmistrza.

4. Odpowiedzi na wrioski, 1nterpe1ac_|e i zapytama -radnych oraz na WnlOSkl i skargi obywateli i organizac)i

spotecznych podpisuje Burmistrz lub Zastepea Burmistrza.

§ 36. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ nastepujace pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organow wiadzy pafistwowej oraz naczelnych i centraluych organdw
administracji, a takze wiadz admmlstrac_]l samorzadowej,

2) kierowane do Najwyzszej {zby KOIItl’Oll Reg:onalnej Izby Obrachunkowej, Pahstwowej Inspekeji
Pracy, Izby Skarbowej i innych lnStytlIC_’l kontroli pafistwowej w zwiazku z prowadzonymi przez nig
postepowaniami,

3) porozumienia z organami administracji rza,dowej i samorzadowe] w sprawie wykonywania zadan z
zakresu administracji, o

4) porozumienia z innymi gminami dotyczqce wspoipracy,

5) zwiazane ze wspdlipracy zagraniczna,

6) wnioskujgce o nadawania odznaczefi i odzmak,

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow i senatoréw,

8) dotyczace spraw kadrowych, a w szczegGlnosci zwiazanych z nawigzaniem, rozwigzaniem lub zmiang
stosunku pracy, a takze udzielaniem kar porzadkowych,

9) zwiazane ze sprawami kadrowymi kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

10) polecenia wyjazdéw stuzbowych pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych,

11) zarzgdzenia, pelnomocnictwa, upowaznienia, w szczeg6inosci do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowief i zasw1adczen w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

12) dokumenty finansowo-ksiegowe,

13) inne zastrzezone do wylacznej kompetencji Burmistrza przez odrghne przepisy.

2. Zastgpca Burmistrza podpisuje pisma i dokumenty:

1) w czasie nieobecnosci Burmistrza spowodowanej jedng z okolicznosdei wymienionych w ustawie o
samor=ad=ic guiinaym,

2) wramach udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw i upowaznien, w tym w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz sprawach powierzonych do prowadzenia w imieniu
Burmistrza,

3} wynikajace z procedury prawa zaméwien publicznych oraz wnioski o §rodki pomocowe w zakresie
spraw Gminy powierzonych do prowadzenia w imieniu Burmistrza,
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4) dokumenty finansowo-ksiggowe w sprawach powierzonych do prowadzenia w imienia Burmistrza,
3.Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w ramach udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw i
upowaznieti, w tym w indywidualuych sprawach z zakresu adminish'acji publicznej oraz sprawach
powierzonych do prowadzenia w imieniu Burmistrza.
4.Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien,
w tym, w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oraz dotyczacych postepowan egzekucyjnych w
administracji.
§ 37. Burmistrz moze upowaznié¢ do podpisywania pism Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw komérek
organizacyjnych i pracownikéw Urzedu w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie z ustalonym
podziatem zadan i z obowigzujacymi przepisami.
§ 38. 1. Dokumenty przedkladane do podpisu muszg byé oznaczone na kopii pozostajaeej w aktach Sprawy
przez osobg sporzadzajgeq i parafowane przez osobe sprawdzajaca dokument pod wzgledem
merytorycznym wraz z data. Umowy, porozumienia, uchwaly i zarzadzenia dodatkowo sg parafowane
przez prawnika pod wzgledem formatno-prawnym.
2. Dokumenty, z ktérych wynika powstanie zobowigzan pieni¢znych, przed przekazaniem do akeeptacji
Burmistrzowi wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.
§ 39. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo ksiggowych w Urzedzie.
§ 40. Zasady podpisywarnia aktéw stanu cywilnego okreslaja odrgbne przepisy.
§ 41.1. Korespondencja przychodzaca z wyjatkiem korespondencji niejawnej i korespondencji kierowane;
do Urzgdu Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Obywatelskich , rejestrowana jest w rejestrach
elektronicznych prowadzonych w systemie elekironicznego obiegu dokumentéw.
2. Korespondencja kierowana do Urzedu Stanu Cywilhego rejestrowana przez Kierownika USC.
3. Korespondencja kierowana do Referatu Spraw Obywatelskich rejestrowana przez pracownikdw referatu.
4. Korespondencija niejawna rejestrowana jest przez Sekretarza w rejestrach okreslonych odrgbnymi
przepisami. o
3. Korespondencja, po dekretacji dokonanej przez Sekretarza, przekazywana jest pracownikom przez
Sekretariat Burmistrza w formie papierowe;j i elektronicznej,
6. Korespondencje do wystania przygotowuja komoérki merytoryczne zgodnie z wilasciwoscia 1 przekazujg
do Sekretariatu Burmistrza.
7. Obieg, rejestracja, przechdwywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ wedlug zasad
okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakltadowych.
8. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych reguluje Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiegowych.
9. W przypadku koniecznosci sporzadzenia kopii dokumentu, potwierdzenia kopii dokumentu za zgodnogé
z oryginatem dokonuje upowazniony przez Burmistrza pracownik Urzedu.

Rozdziat VIT
AKTY PRAWNE BURMISTRZA

§ 42. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia na podstawie upowaznien wynikajacych z przepiséw prawnych,

2) zarzadzenia i postanowienia wewngtrzne o charakterze instrukcyjnym, porzadkujace Sprawy
organizacyjne Urzedu, :

3) decyzie. postanowienia i zadwisdezenia w rozamienia Przepisdéw Kodoksu poslgpowania
administracyjnego lub przepisow szczegdlnych.

§ 43. Zarzadzenia i postanowienia wymienione w § 40 pkt 1 oraz pkt 2 powinny zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu, numer kolejny w danym roku kalendarzowym, oznaczenia organu
podejmujacego akt, :

2) datg podjgcia, dzien, miesiac (stownie), rok,
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3) okreélenie zakresu przedmmtow 0 podlegajgcego regulacyi,

4) wskazanie podstawy prawnej, -

5) tres¢ regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje, ewentuahe terminy realizacji,

7) przepisy koficowe w nastepujacej kolejnoici: wskazanie aktéw ulegajacych uchyleniu, date wejscia w
Zycie akiu oraz w razie potrzeby przepisy o wygasnieciu mocy aktu.

§ 44.1. Projekty zarzadzen, uchwal, decyzji i postanowien przygotownje wiasciwy pod wzgledem

merytorycznym pracownik, _

2. Projekty aktéw prawnych winny byé p’r'zygdtowane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej. Projekty takie musza byé

sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez osoby kierujace komérkg organizacyjng oraz sprawdzone

pod wzgledem formalno-prawnym przez obshuge prawng Urzedu.

3. Zarzadzenia Burmistiza po ich wydaniu i podpisaniu ewidencjonuje siec w Sekretariacie Burmistrza, a

uchwaly Rady w Biurze Rady Miejskiej.

Rozdzial VIII
ORGANIZACIA PRZYIMOWANIA 1T ZAEATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 43. Klienci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow:

1) przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza we wiorki w godzinach 12:30 do 15:30,

2) przez pozostalych pracownikow - codziennie w godzinach pracy Urzedu.
§ 46.1. Skargi i wnioski ztozone do Urzedu na dziatalno$é pracownikéw Urzedu podlegaja zarejestrowaniu
w ,,Rejestrze skarg i wnioskow” prowadzonym w sekretariacie Burmistrza, natomiast skargi i wnioski
zlozone na dziatalnos¢ Burmistrza sg rejestrowane w ,,ReJ estrze skarg”, w Biurze Rady Migjskiej.
2. Po zarejestrowaniu, skarge lub wniosek przekazule 51¢ niezwlocznie do zatatwienia wladciwym
merytorycznie pracownikom, Jesli skarga dotyczy spraw wchodzqcych w zakres dziatania kilku oséb,
Burmistrz wyznacza osobe koordynujaca zaiatwwme sprawy.

3. Obstuge organizacyjna przyjeé klientow w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza i Zastepce
Burmistrza prowadzi pracownik sekretariatu Burmistrza.

Rozdziat IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 47. 1. Zapewnienie fut]kQ]Ol’lOW&T]ld adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej nalezy do
obowigzkéw Burmistrza,

2. Kontrolg zarzadcza stanowi ogét dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw, zadan w
sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3. W zakres kontroli zarzadczej wehodzg rézne systemy kontroli funkcjonujace
w Urzedzie. Obejmuje ona swoim zakrescm obowm?ujqce w jednostce procedury, systemy, strategie oraz
zasady i praktyki.
4. Wyrdznia sig dwa poziomy kontroli zariqdczej:
1) pierwszy poziom - kontrola prowadzona w Urzedzie,
2) drugi poziom - kontrola w jednostkach organizacyjnych Gminy prowadzona przez Burmistrza przy
pomocy wyznaczonych pracownikow Urzedu.
5. Srezegslowy sposdb i wasady przvprvwadsania kontroli zar cqdueg] w Urzegdzie

i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasady jej dokumentowan ia Burmistrz okresla w odrebnym
zarzadzeniu.
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Rozdzial X _ :
OKRESOWE OCENY KWALIFU(ACYJN__E PRACOWNIKOW URZEDU

§ 48.1. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym podlegaia pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokanuje bezpodredni przelozony pracownika.

3. Zasady i tryb przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych regulujg przepisy wewnetrzne
Urzedu wydane w formie zarzadzenia Buanistrza.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 49. 1. Zasady postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja przede wszystkim przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego i Ordynacji podatkowej oraz przepisy szczegllne dotyczgce
rozpatrywanych spraw.

2. Obowigzki Urzedu, jako zakladu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowiazki pracownikow
Urzgdu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewngetrznym porzadkiem pracy okresla
Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz Regulamin Pracy Urzedu.

3.Wszyscy pracownicy Urzedu maja obowigzek zapozna¢ si¢ z ninigjszym Regulaminem i fakt ten
potwierdzi¢ wlasnorgeznym podpisem. S .

4.8pory kompetencyjne pomiedzy komérkami rozstrzyga Burmistrz.

5.Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

6.Zmiany w Regulaminie Org‘anizacy_‘inym mciéq by¢ dokonywane jedynie w trybie przewidzianym dla
jego ustalenia,
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§ 50. Schemat organizacyjny Urzedu.
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Zatwierdzam:

Pieszyce, 15.12.2025r.
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