BURMISTRZ
MIASTA | GMINY PIESZYCE

woj. dolnoslaskie

ZARZADZENIE Nr 215/2017

Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce Z dnia 29 wrzesnia 2017 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1875), zarzadzam co nastepuje:

§1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce, ktory stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 143/2016 roku Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 28
lipca 2016 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w
Pieszycach.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 listopada 2017 roku.
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zalacznik do ZARZADZENIA Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesnia 2017 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY W PIESZYCACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach zwany dale] Regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach, zwanego dalej Urzgdem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakresy zadan kierownictwa Urzedu 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych w Urzedzie,

5) zasady tworzenia i wykonywania przepisow wewnetrznych,

6) organizacje dzialalnosci kontrolnej,

7) organizacje przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Pieszyce,

2) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Pieszyce,

3) Radzie Miasta - nalezy przez to rozumiec Rade Miejska w Pieszycach,

4) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC, Zastgpey Kierownika
USC., Kierowniku WGGIR, Kierowniku WGPRIIT, Kierowniku RPG, Kierowniku RZKSWiO, -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce, Zastgpcg Burmistrza
Miasta i Gminy Pieszyce, Sekretarza Gminy Pieszyce, Skarbnika Gminy Pieszyce, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Pieszycach, Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Pieszycach, , Kierownika Wydziatu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa, Kierownika Wydziatu
Gospodarki Przestrzennej, Rozwoju 1 Infrastruktury Technicznej, Kierownika Referatu Promocji
Gminy, Kierownika Referatu Zarzadzania Kryzysowego Spraw Wojskowych i Obronnych.

5) komoérkach organizacyjnych Urze¢du — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, samodzielne

stanowiska, biuro i archiwum zaktadowe.

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

2. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa oraz aktow
wewngetrznych.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Pieszyce w powiecie dzierzoniowskim i wojewodztwie
dolnoslaskim.
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
$roda 7.30 do 17.00;
piatek 7.30 do 14.00
6.Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow w dni robocze, a takze w soboty, niedziele i Swigta w
godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.

§ 4.1. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

2. Status prawny pracownikow 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 pracodawcy i
pracownika okresla Regulamin Pracy Urzgdu.
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zalacznik do ZARZADZENIA Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesnia 2017 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miastai Gminy w Pieszycach

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5. 1.Urzad jest jednostka organizacyjna gminy realizujacg zadania i kompetencje Burmistrza:

1) wlasne — wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym , ustaw
szczegoblnych i uchwat Rady Miejskiej,

2) zlecone wynikajgce z innych ustaw szczegolnych,

3) wynikajgce z porozumien zawartych migdzy gming, a organami administracji rzadowej,

4) publiczne powierzone gminie w drodze porozumien migdzygminnych,

5) publiczne powierzone gminie w drodze porozumien komunalnych zawartych z powiatem,
wojewddztwem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow. :

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

kompetencji.

3. W szezegdlnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania zarzadzen
oraz decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji, publiczne]
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowazniefr - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadann Gminy,

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

4) przygotowywanie projektu i realizacja budzetu Gminy oraz innych aktow prawnych organow
Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

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

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

8) udostepnianie nieodptatnie Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego do wgladu i do pobrania w
formie dokumentu elektronicznego na stronie internetowej Urzedu oraz w postaci elektroniczne;]
do powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzedu,

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

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji, g
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt, 3 _
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

e) prowadzenie wymaganych przepisami rejestrow i ewidencji,

11) petnienie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem gminnych jednostek organizacyjnych,

12) realizacja obowigzkow i uprawnien Urzedu jako pracodawcy — zgodnie z obowiagzujacymi
przepisami prawa pracy.
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zatacznik do ZARZADZENIA Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesnia 2017 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 Zastgpcy

Burmistrza. Sekretarzowi i Skarbnikowi w drodze odrgbnych zarzadzen lub pelnomocnictw.

3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow do zalatwiania spraw w
ustalonym w drodze zarzadzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

jego imieniu w zakresie

4. Burmistrz moze powotywaé petnomocnikoéw do dziatania w swoim imieniu w drodze odrebnych

zarzadzen lub pelnomocnictw.

5. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym dla wszystkich pracownikéw Urzgdu oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec

wymienionych osob.

6. Do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu, Burmistrz moze

upowazni¢ Sekretarza na mocy odrgbnego zarzadzenia.

7. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, z wylaczeniem spraw zastrzezonych do

kompetencji Rady Miasta wykonuje Sekretarz na mocy odrgbnego zarzadzenia.

§ 7. 1. W sklad Urzedu wchodza:
1) wydzialy,
2) referaty,
3) biura,
4) samodzielne stanowiska pracy,
5) archiwum zakladowe.
2. Struktura organizacyjna Urzedu obejmuje:

1) Burmistrz

2) Zastepca Burmistrza

3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy

5) Urzad Stanu Cywilnego

6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
7) Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa

8) Wydziat Gospodarki Przestrzennej Rozwoju i Infrastruktury Technicznej

9) Wydziat Finansowy

10) Referat Promocji Gminy

11) Referat Spraw Obywatelskich

12) Referat Informatyki

13) Referat Pozyskiwania Zewnetrznych Srodkoéw Finansowych
i Zamowien Publicznych

14) Referat Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Woj skowych 1
15) Biuro Rady Miejskiej

16) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Burmistrza

17) Stanowisko ds. Kadr i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej
18) Stanowisko ds. O$wiaty

19) Archiwum Zaktadowe
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zalacznik do ZARZADZENIA Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesnia 2017 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

3. Strukturg organizacyjng i zasady podporzadkowania okresla schemat organizacyjny Urzedu.
4. Zmiany w strukturze organizacyjnej sa dokonywane przez Burmistrza na podstawie niniejszego
regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadno$ci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne komérki organizacyjne oraz
zasady wzajemnego wspdldziatania.

§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu sa obowigzani stuzy¢
panstwu polskiemu i lokalnej wspdlnocie 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 szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym i jego ochrony.

2. Zaméwienia ushug, dostaw i rob6t budowlanych dokonywane sg na podstawie wyboru
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami ustawy - Prawo zaméwien publicznych lub
przepisow wewnetrznych dotyczacych udzielania zaméwien publicznych.

§ 11. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania,

podziatu czynnosci na poszczeg6inych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych sa bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi w sposob zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialnosé przed Burmistrzem.

§ 12. 1. Wydzialy, Referaty, Biura i samodzielne stanowiska realizujg zadania wynikajace z
przepisdw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej oraz zobowigzane sg do
wspoldziatania w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

2. Pracownik jest odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkéw powierzonych mu w zakresie
czynnosci oraz jest zobowigzany do wykonywania polecen stuzbowych.
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zatacznik do ZARZADZENIA Nr 21 5/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesnia 2017 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Pieszycach

Rozdzial V
ZAKRESY 7ZADAN KIEROWNICTWA URZEDU
1 POSZCZEG()LNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§13.1. Burmistrz nadzoruje realizacje zadan z zakresu:

1) planowania spoleczno-gospodarczego miasta,

2) realizacji budzetu miasta,

3) obronnosci kraju, obrony cywilnej, spraw woj skowych,

4) zarzadzania kryzysowego,

5) ochrony informacji niejawnych,

6) ochrony danych osobowych,

7) oswiaty,

8) Urzedu Stanu Cywilnego,

9) spraw obywatelskich,

10) opieki spotecznej,

11) zdrowia,

12) promocji gminy,

13) kultury i dziedzictwa narodowego.

2. W szczeg6lnosci do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza nalezy:

1) Kierowanie biezacymi sprawami miasta i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) Podejmowanie czynnosci W sprawach nie cierpigcych zwloki, zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

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

4) Skladanie jednoosobowo oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace]
dziatalnosci,

6) Oglaszanie uchwat Rady Miejskiej, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania
budzetu,

6) Realizowanie budzetu gminy i przedkladanie Radzie Miej skiej 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 interpelacje i zapytania radnych,

10) Wykonywanie zadan z zakresu administracji rzadowej przewidzianych ustawami,

11) Reprezentowanie miasta i jego organow w postepowaniu sagdowym 1 administracyjnym, a takze

~ przed organami administracji rzadowej,

13) Ustalanie regulaminu pracy Urzedu i wydawanie aktow wewngtrznych,

14) Uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien migdzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z tych porozumien,

15) Gospodarowanie dochodami i wydatkami Urzedu w ramach uchwaty budzetowe],

16) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu

i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze uprawnien wynikajacych
za Statutu Gminy,
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zatgcznik do ZARZADZENIA Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesnia 2017 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

17) Podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o charakterze lokalnym, ktére nie
sg zastrzezone dla innych podmiotow,

18) Zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu,

19) Dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegltych pracownikow samorzadowych

21) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej miasta oraz innych zadan zwigzanych ze stanami
nadzwyczajnymi,

22) Wykonywanie zadan szefa gminnego zespotu zarzadzenia kryzysowego,

23) Wykonywanie zadan administratora danych osobowych przetwarzanych w urzedzie,

24) Nadzorowanie wspotpracy z organizacjami w tym z organizacjami pozarzadowymi,

25) Bezposrednie nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych: Urzedu Stanu Cywilnego,

Wydziatu Edukacji i Promocji Gminy, Referatu Spraw Obywatelskich, Referatu Zarzadzania

Kryzysowego, Spraw Wojskowych i Obronnych i podporzadkowanych stanowisk samodzielnych,

26) Szczegblny nadzér nad praca Jednostek organizacyjnych: SP ZOZ Przychodnia Miejska,
Osrodek Pomocy Spolecznej i Miejska Biblioteka Publiczna-Centrum Kultury,

27) Okreslanie zakresu kontroli zarzgdczej i nadzor nad jej realizacja,

28) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

29) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

30) Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym,

31) Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych dniach i godzinach,

32) Powotywanie i odwolywanie zastepcy burmistrza,

33) Wystgpowanie do Rady Miejskiej z wnioskiem o powotanie i odwotanie skarbnika,

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

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

1) inwestycji i remontow,

2) gospodarki nieruchomosciami,

3) planowania przestrzennego,

4) gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,

5) zamowien publicznych,

6) rozwoju lokalnego i pozyskiwania zewngtrznych srodkéw finansowych w tym z Unii

Europejskiej,

7) rolnictwa, lesnictwa, ochrony srodowiska, ochrony zwierzat i ochrony przyrody,

8) porzadku publicznego.

2. W szczegdlnosci do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1) realizacja zatozen polityki spofeczno-gospodarczej miasta oraz wynikajacych stad zadan
zatwierdzonych przez Rade Miejska,

2) kontrola dziatalnosci wydziatow i Jednostek organizacyjnych realizujgcych przyjete przez Rade
Miejska zadania z zakresu polityki gospodarczej — szczegblny nadzér nad dziatalnoscia
Wydziatu Gospodarki Przestrzennej Rozwoju i Infrastruktury Technicznej, Wydziatu
Gospodarki Gruntami i Rolnictwa, Referat Pozyskiwania Zewnetrznych Srodkow F inansowych
1 Zamowien Publicznych, Zakladu Gospodarki Mieszkaniowe;j i podporzadkowanych stanowisk
samodzielnych,

3) nadzor nad wykorzystaniem mienia komunalnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz

sktadanie w tych sprawach wnioskow i propozycji Radzie Miejskiej,
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zatacznik do ZARZADZENIA Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesnia 2017 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

4) nadzor nad realizacja umow zawartych ze stuzbami uzytecznosci publicznej
i przedsigbiorstwami komunalnymi,

5) sporzadzanie prognoz i programow rozwoju infrastruktury technicznej i spotecznej miasta,

6) nadzor nad funkcjonowaniem urzadzen infrastruktury technicznej miasta i ich eksploatacja,

7) przygotowanie i koordynowanie przedsiewzigc inwestycyjnych i remontowych i nadzor nad
ich realizacja,

8) nadzor nad sporzadzeniem programow zagospodarowania przestrzennego miasta,

9) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji planow zagospodarowania
przestrzennego miasta,

11) wspotdziatanie z administracja rzadowa w sprawach dotyczacych gospodarki gruntami oraz
nadzoru architektoniczno-urbanistycznego,

12) nadzorowanie prawidlowosci przeprowadzania przetargow w ramach regulacji zawartych
W ustawie prawo zamowien publicznych oraz w ustawie 0 gospodarce nieruchomosciami,

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

14) petnienie funkcji oraz zadan Burmistrza w czasie jego nieobecnosci, spowodowanej
przypadkami okreslonymi w art. 28¢g ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym,

15) nadzor nad pozyskiwaniem i rozliczaniem zewnetrznych srodkow finansowych,
w tym z Unii Europejskiej,

15) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowiazujacego w Urzedzie,

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

§ 15. 1. Sekretarz nadzoruje i odpowiada za realizacj¢ zadai z zakresu:

1) funkcjonowariia Urzedu,

2) obstugi organow gminy,

2. W szczeg6lnosci do kompetencji i obowiazkow Sekretarza Gminy nalezy:

1) nadzér nad organizacja pracy oraz przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

2) nadzor nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw,

3) bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem komorek organizacyjnych i stanowisk
podporzadkowanych mu zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzgdu,

4) opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego,

5) opracowywanie projektow podziatu wydziatow i referatow na stanowiska pracy po uprzednim
zaopiniowaniu przez kierownikow wydziatow i referatow,

7) opracowywanie zakresow czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy dla kierownikow
wydziatow, referatow i samodzielnych stanowisk,

7) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i doskonalenia zawodowego,

8) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

9) wspolpraca z Rada Miejska 1 sotectwami,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich zatatwianiem,

11) nadz6r nad wykonywaniem kontroli wewnetrznej, z wyjatkiem kontroli finansowej,

12) nadzor nad obiegiem korespondencji w Urzedzie,

13) nadzor nad stosowaniem przepisow prawa,

14) opiniowanie wnioskow kierowanych do Burmistrza w sprawie dokonania zmian personalnych,

zmian wynagrodzenia pracownikow oraz stosowania kar porzadkowych,

7
SE-2017



zalacznik do ZARZADZENIA Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesnia 2017 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

15) organizowanie, koordynowanie i nadzér nad przeprowadzeniem wyboréw, referendow i Spisow,

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

17) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych,

18) nadzor nad informatyzacja Urzedu,

19) zarzadzanie i gospodarowanie budynkiem Urzgdu, w tym: zlecanie przegladow okresowych
stanu technicznego budynku i remontow biezacych,

20) prowadzenie racjonalnej gospodarki w zakresie $rodkow rzeczowych stanowigcych
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
obowiazujgcego prawa i posiadanych upowaznien,

23) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,

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

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

1) budzetu miasta,

2) Glownego 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 Wydziat Finansowy,

2) zalatwianie w imieniu Burmistrza spraw w zakresie wynikajagcym z upowaznienia Burmistrza,
w tym w szczegblnosci:

a) wszystkich spraw w zakresie podatkow i optat lokalnych, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen oraz prowadzenia kontroli, z wyjatkiem decyzji
i postanowien dotyczacych umorzen podatk6éw i 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 tytutlow egzekucyjnych oraz wydawania postanowien w sprawach
dotyczacych postepowania egzekucyjnego,

3) opracowywanie projektu budzetu Gminy i planow finansowych jednostek organizacyjnych
Gminy, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz procedura uchwalona przez
Rade¢ Miasta,

4) opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych,

5) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych zmian
w budzecie Gminy,

6) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu Gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych srodkéw pienieznych,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

9) biezaca kontrola plynnosci finansowej budzetu Gminy,

10)  opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych wraz z analizg opisowa

1 sprawozdan finansowych,
1) prowadzenie biezgcej analizy wykonania budzetu Gminy i wykorzystania $rodkéw
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w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w i eszycach
publicznych oraz podejmowanie stosownych dzialan w tym zakresie,
12) wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, bankami, urzgdem skarbowym, administracja
rzadowa i samorzagdowa,
13) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych gospodarki finansowe] Gminy,
w tym opracowywanie i weryfikacja systemu obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
i planu kont,
14) analizowanie wykorzystania srodkow finansowych przekazanych z budzetu panstwa
i innych bedacych w dyspozycji jednostki,
15) uczestniczenie w pracach Rady Miasta i jej Komisji w zakresie powierzonych obowiazkow,
16) informowanie Burmistrza o nieprawidtowosciach w wydatkowaniu $rodkow publicznych
i podejmowanie dziatan zmierzajacych do usunigcia uchybien w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci,
17) identyfikowanie informacji i problemow w zakresie strategii Gminy ze szczeg6lnym
uwzglednieniem zagadnien finansowych, doradztwo Burmistrzowi w tym zakresie,
18) decydowanie o wprowadzeniu okreglonych systemow finansowych 1 programow
informatycznych zwigzanych z zarzadzaniem finansami Gminy,
19) przygotowanie projektow uchwat Rady dotyczacych wysokosci podatkow i opfat lokalnych,
20) biezaca analiza dochodow z tego tytutu,
21) nadzor i organizacja procesu $ciagania naleznosci Gminy,
22) planowanie i wykonywanie kontroli finansowej w ramach kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta i jednostkach organizacyjnych Gminy,
23) nadzor nad zgodnoscia dziatan z przepisami prawa, w tym procedurami finansowymi,
wdrazanie nowych procedur,
24) nadzor w zakresie przestrzegania przepiséw o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, ‘
25) nadzér nad terminowym i rzetelnym zalatwianiem skarg i wnioskow w zakresie
prowadzonych spraw,
26) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowiazujacego w Urzedzie,
27) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien nadanych przez Burmistrza.

§ 17. Do podstawowych obowiazkow kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy nadzorowanej komorki organizacyjnej, zgodnego z
przepisami prawa, rzetelnego i terminowego wykonania zadan, w tym nadzor nad
prawidtowoscig dokumentacji prowadzonych spraw oraz ich archiwizacja,

2) dbanie o bezstronna i kulturalng obstuge klientow,

3) opracowywanie propozycji do budzetu Gminy,

4) sprawowanie nadzoru w zakresie dysponowania srodkami finansowymi na zadania
realizowane przez kierowane komorki organizacyjne,

5) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady oraz projektow zarzadzen
Burmistrza w zakresie prowadzonych spraw i ich wykonywaniem,

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

7) nadzor nad realizacja procedur obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz procedur kontroli zarzadczej,

8) biezace monitorowanie przepisow prawa oraz zglaszanie propozycji zmian do Statutu
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Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, wspéldziatanie w tym zakresie z Sekretarzem,

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownik6w komorki organizacyjnej ochrony

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

10) nadzér nad systematyczna aktualizacja informacji na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej i stronie internetowe; Urzgdu, przygotowywanych przez podlegtych pracownikow,

11) nadzér nad prawidtowa realizacja przez podlegtych pracownikéw przepisoOw ustawy o
dostepie do informacji publicznej,

12) nadzor nad przygotowywaniem informacji dla mediow,

13) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, przepisow
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, prowadzenie instruktazu
stanowiskowego dla podlegtych pracownikdw,

14) przedstawianie Burmistrzowi propozycji dotyczacych awansow, podwyzek i nagrod dla
podlegltych pracownikow,

15) wystepowanie o zastosowanie kar porzadkowych wobec podleglych pracownikow,

16) opracowywanie propozycji do planu urlopow, akceptacja wnioskow urlopowych oraz
ustalanie zastepstw na czas nieobecnosci podlegtych pracownikow,

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

18) nadzor nad realizacja zasad komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej,

19) dbanie o powierzone mienie, nadzér nad ochrong mienia przez podlegtych pracownikow,

20) organizowanie narad z podleglymi pracownikami,

21) wspdldziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w sprawach
wymagajacych uzgodnien,

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

23) nadzorowanie sprawozdawczodci statystycznej w zakresie realizowanych spraw,

24) przygotowywanie propozycji aktualizacji zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

25) przeprowadzenie okresowych ocen pracownikéw nadzorowanych komérek
organizacyjnych,

26) nadzor nad terminowoscia zalatwienia prowadzonych spraw i ich zgodnoscia z przepisami
obowiazujgcego prawa,

27) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowiazujacego w Urzedzie,

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

§ 18. Urzad Stanu Cywilnego - zadania :

1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC zatrudniony przez Burmistrza.

2. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z mocCy ustaw, Ssprawy zwigzane z zawarciem

malzenstwa, rejestracjg urodzen, zgonow i innych wynikajacych z przepisow o aktach stanu

cywilnego, a w szczegélnosci:

1) rejestruje stan cywilny os6b w formie aktow urodzenia, matzenstwa i zgonu, sporzadzanych w
rejestrze stanu cywilnego.

2) przyjmuje oswiadczenia:
- 0 wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC,
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- 0 wstapieniu w zwigzek matzenski poza lokalem USC,

- od malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
- 0 uznaniu ojcostwa,

- 0 nadaniu dziecku nazwiska,

- 0 zmianie imienia dziecka,

- 0 nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa przez mezczyzng, kobiete 1 dzieci.

3) sporzadza protokoty:

- urodzenia dziecka,

- zawarcia malzenstwa,

- zgloszenia zgonu.

4) nanosi w formie wzmianek marginesowych i przypiskow informacje o zmianach w stanie
cywilnym osob, a dotyczace:

- sagdowego zaprzeczenia ojcostwa,

- sadowego ustalenia ojcostwa,

- przysposobienia dziecka,

- wyroku sadowego o rozwigzaniu lub uniewaznieniu matzenstwa,

- sagdowego sprostowania aktu stanu cywilnego,

- uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

- decyzji administracyjnych innych urzedéw,

- informacji o zawarciu malzenstwa, jego rozwigzaniu lub uniewaznieniu, zgonie.

5) wydaje decyzje administracyjne z zakresu:- zmiany imienia (imion) i nazwiska.

6) wydaje zaswiadczenia w sprawach:

- stwierdzenia braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

- stwierdzenia, ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrze¢ malzenstwo za granica,

- zamieszczenia lub niezamieszczenia w rejestrze stanu cywilnego danych osoby.

7) wydaje odpisy z aktow stanu cywilnego.

8) organizuje uroczystosci jubileuszowe (100 rocznica urodzin i 50-lecie pozycia
malzenskiego).

9) wykonuje zadania wynikajgce z Konkordatu,
10) obstuguje systemy teleinformatyczne w zakresie prowadzonych spraw, w szczegdlnosci rejestru
PESEL: a) aktualizacja
b) rejestracja zmian danych z zakresu USC
¢) usuwanie niezgodnosci
11) prowadzi sprawy w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,
12) sporzadza sprawozdania w zakresie prowadzonych spraw,
13) prowadzi archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego,
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14) przestrzega zapisy Kodeksu Etycznego obowiazujacego w Urzedzie,
15) wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw prawa, na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

§ 19. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — zadania:
Przejmuje 1 realizuje zadania Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w czasie jego
nieobecnosci.

§ 20. Wydzial Gospodarki Gruntami i Rolnictwa - zadania:

1) gospodarka nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢ gminy w zakresie uregulowanym
ustawa,

2) organizowanie 1 przeprowadzanie przetargow w celu sprzedazy, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, najem, dzierzawe ; nieruchomosci gminnych,

3) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa, wydawaniem zgody lub uzyczeniem
nieruchomosci gminnych na cele infrastruktury technicznej,

5) rozpatrywanie wnioskow o rozgraniczenie lub podzial nieruchomosci,

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

7) zglaszanie propozycji tworzenia i likwidacji drog gminnych, wewnetrznych i publicznych,

8) obstuga interesantdw w zakresie zagadnien geodezyjnych i gospodarki nieruchomosciami,

9) zatwierdzanie podziatlow geodezyjnych (opracowywanie decyzji zatwierdzajacych podziat
nieruchomosci),

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

11) prowadzenie procedur zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych dla dotychczasowych
najemcow,

12) prowadzenie procedur zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz innych
nieruchomosci gminnych zabudowanych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja udzialéw procentowych w czesciach wspolnych
budynkéw 1 gruntu,

14) prowadzenie procedur zwigzanych ze znoszeniem wspotwiasnosci nieruchomosci,

15) prowadzenie procedur zwigzanych z przekazywaniem w trwaty zarzad nieruchomosci
jednostkom organizacyjnym,

16) prowadzenie procedur zwigzanych z wygaszaniem trwatego zarzadu i przejmowanie
nieruchomosci do gminnego zasobu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci oraz nabywaniem gruntow
na rzecz gminy w celu realizacji celow publicznych,

18) zlecanie wykonania operatow szacunkowych, operatéw geodezyjnych, Swiadectw
charakterystyki energetycznej do prowadzonych postgpowan

19) prowadzenie i aktualizacja ewidencji uzytkownikow wieczystych

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Ksiggami Wieczystymi

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

22) ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow, trwatego zarzadu,
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dzierzawy oraz optat adiacenckich,

23) aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntu, trwatego zarzadu, dzierzawy oraz
najmu,

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

25) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku w gminie oraz gospodarki
odpadami w zakresie niezastrzezonym do prowadzenia przez inne stanowiska w urzedzie, w
tym w szczegdlnoscei:

a) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odpadow komunalnych na terenie gminy,

¢) dokonywanie raz w roku analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

d) przygotowanie i przeprowadzenie procedur zamowien publicznych zwigzanych z

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

e) przygotowywanie projektow aktow 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,

g) prowadzenie ewidencji i rejestrow zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych, z

ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

h)  prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarowania

odpadami komunalnymi,

1) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu

czystosci 1 porzadku w gminach,

J) wspotpraca stuzbami i firmami odpowiedzialnymi za utrzymanie czystosci, porzadku

1 ochrony srodowiska naturalnego,

27) realizowanie zadan wlasnych Gminy wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska i

ustawy o ochronie przyrody, w tym w szczegdlnosci:

a) ochrona powietrza, wod, powierzchni ziemi, ochrona przed hatasem,

b) przygotowywanie projektu programu ochrony srodowiska,

¢) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska,

d) udostegpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

e) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wydawania decyzji

administracyjnych o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia,

f)  prowadzenie postgpowan w zakresie oceny oddziatywania przedsiewziecia na

srodowisko,

g) ustanawianie form ochrony przyrody,

h) ochrona terenéw zieleni i zadrzewien na terenie Gminy, w tym:

*  sprawy zwigzane z pielggnacja zieleni komunalne;j,

e sprawy zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw,

28) dziafania edukacyjne na rzecz mieszkancéw gminy, uczniéw szkét podstawowych

1 gimnazjow oraz dzieci przedszkolnych w zakresie ochrony srodowiska,

29) realizacja ustawy o ochronie zwierzat w zakresie niezastrzezonym do prowadzenia przez

inne stanowiska w urzedzie,
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30) organizowanie i przeprowadzanie spisow rolnych i innych badan statystycznych,

31) obstuga interesantéw w zakresie zagadnien zwigzanych z rolnictwem i ochrong srodowiska
na terenie Gminy, w tym m. in.:

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

b) organizowanie przetargéw na dzierzawe gruntow rolnych,

¢) przyjmowanie zeznania Swiadkow o pracy na gospodarstwie,

d) wydawanie o$wiadczen o tacznej powierzchni uzytkow rolnych dla notariuszy,

e) szacowanie strat w gospodarstwach rolnych w wyniku wystgpienia klgsk ,

f) opiniowanie planéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z wyrobami zawierajgcymi azbest

32) planowanie i nadzorowanie regulacji rowow melioracyjnych i innych urzadzen
przeciwpowodziowych,

33) ochrona przed powodzia, wspotdzialanie w tym zakresie z innymi jednostkami
i instytucjami,

34) nadzér i organizacja prac publicznych, interwencyjnych i spoteczno-uzytecznych,

35) przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza i Uchwat Rady Miejskiej w zakresie

prowadzonych spraw,

36) prowadzenie spraw z zakresu procedur przetargowych na dany rok w oparciu o budzet
gminy,

37) realizacja procedur zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

38) obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

39) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

40) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

41) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

42) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

43) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

44) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,

45) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza

§ 21. Wydzial Gospodarki Przestrzennej Rozwoju i Infrastruktury Technicznej — zadania:
1) opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie dokumentow strategicznych, w tym planow
inwestycyjnych,
2) przygotowanie i realizacja inwestycji i zadan remontowych objetych budzetem gminy
i biezgca aktualizacja,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg konsultacji spotecznych dotyczacych planow i
zadan inwestycyjnych,
4) przygotowywanie wnioskow o wszczecie postgpowan o przeprowadzenie zamowien
publicznych dotyczacych zadan inwestycyjnych, w szczegélnosci:
a) szacowanie wartosci zamowien,
b) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
) opracowywanie projektow umow,
5) realizacja zadan inwestycyjnych, w tym:
a) uzgadnianie dokumentacji projektowej dotyczacej szczegétowe; lokalizacji
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b)

g)

h)
1)
1)

zalacznik do ZARZADZENIA Nr 21 5/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesniz 2017 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

elementow urzadzen inzynieryjnych,

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

koordynowanie i nadzorowanie prac projektowych,

nadzorowanie przestrzegania postanowiefi umow z Wykonawcami,

biezaca kontrola wydatkoéw w ramach realizowanych inwestycji w odniesieniu do
kwot ujetych w budzecie,

prowadzenie spraw zwigzanych z promocja realizowanych projektow
inwestycyjnych,

przygotowywanie niezbgdnych dokumentow wynikajacych z uméw o
dofinansowanie realizowanych inwestycji,

rozliczanie inwestycji,

udzial w czynnosciach odbioru robot oraz przekazywanie obiektow do uzytkowania,
uczestniczenie w przegladach w okresie gwarancji 1 rekojmi oraz w odbiorach
pogwarancyjnych zrealizowanych obiektow,

6) prowadzenie spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego, w szczegolnoscei:

a)

b)

g2
h)
)
)

k)

przygotowywanie projektow mie] scowych planow zagospodarowania przestrzennego
oraz Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego do
uchwalenia przez Rad¢ Miasta,

wydawanie odpisow i wyrysow z miej scowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz Studium,

sporzadzanie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu
inwestycji celu publicznego wraz z opracowaniem materiatow wyjsciowych 1
uzgadnianie tych decyzji z jednostkami upowaznionymi,

przygotowywanie ostatecznych decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji

o ustaleniu inwestycji celu publicznego,

opiniowanie projektow podziatu dziatek pod wzgledem zgodnosci z zapisami planu
zagospodarowania przestrzennego oraz zalozeniami ogodlnej polityki rozwoju
architektonicznego i gospodarczego gminy,

wydawanie opinii urbanistycznych,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miej scowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowywanie
wynikow tej oceny,

dokonywanie analiz oraz prowadzenie rejestru wnioskow w sprawie sporzadzenia
lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi

z ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

wspolpraca z administracja rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego i budowlanego,

7) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami, wspdtpraca z
konserwatorem zabytkow,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i drogowymi obiektami
inzynierskimi, a w szczegdlnosci:
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zatgcznik do ZARZADZENIA Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesnia 2017 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

a) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drég do poszczegdlnych kategorii,

b) opracowywanie 1 projektowanie planoéw rozwoju sieci drog,

c) opracowywanie planéw finansowania drog,

d) budowa, utrzymanie, modernizacja i ochrona drog oraz drogowych obiektow
inzynierskich,

e) przeprowadzanie okresowych kontroli drog i drogowych obiektow inzynierskich.

f) prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych obiektow inzynierskich,

2) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz umieszczenie

w pasie drogowym obiektéw budowlanych i urzadzen nie zwiazanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

h) utrzymywanie zieleni przydroznej,
1) koordynacja i wspolpraca z innymi zarzadcami drég publicznych,
1) realizacja spraw dotyczacych organizacji ruchu drogowego,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z lokalnym transportem zbiorowym,

10) biezaca obstuga infrastruktury technicznej: o$wietlenie ulic, sieci wodociggowej, sieci
kanalizacyjnych, drog, mostéw, placow zabaw, terenow zielonych,

11) nadzor nad prawidlowym zaopatrywaniem miasta w wode, energig elektryczng i gaz,

12) uzgadnianie przebiegu tras sieci na dziatkach gminnych i nadzoér nad doprowadzeniem
nieruchomosci do stanu pierwotnego,

13) nadzor nad utrzymaniem gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej, obiektow
administracyjnych oraz ustalanie zasad korzystania z nich, a takze przygotowywanie
1 rozliczanie inwentaryzacji tego majatku,

14) utrzymanie czystosci, porzadku i prawidlowego stanu sanitarnego miasta w zakresie miejsc
publicznych,

15) planowanie i nadzorowanie regulacji potokéw i innych urzgdzen przeciwpowodziowych,

16) ochrona przed powodzia, wspoldziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami
1 instytucjami,

17) nadzor i utrzymanie prawidtowego stanu technicznego tablic i stupow ogloszeniowych
na terenie miasta,

18) przygotowanie do sezonu i nadzor nad funkcjonowaniem miej skiego basenu kapielowego,

19) przygotowanie do sezonu i nadzor nad funkcjonowaniem wiezy widokowej na Wielkiej Sowie,

20) nadzor nad funkcjonowaniem boiska sportowego ,,ORLIK”,

21) koordynacja i nadzor nad realizacja procedur zamowien publicznych realizowanych
w Urzedzie,

22) nadz6r i organizacja prac publicznych, interwencyjnych i spoteczno-uzytecznych,

23) przygotowanie projektow Zarzadzen Burmistrza i Uchwat Rady Miejskiej w zakresie
prowadzonych spraw,

24) obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

25) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw,

26) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

27) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

28) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

29) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

30) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,

31) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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zatacznik do ZARZADZENIA Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesnia2 017 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w i eszycach

§ 22. Wydzial Finansowy — zadania :

1) planowanie i wykonywanie budzetu miasta, w tym analiza wykonania wydatkow i dochodow
budzetowych,

2) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej miasta,

3) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy,

4) przedstawianie Burmistrzowi niezaleznej opinii 1 oceny funkcjonowania Urzedu w zakresie
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowoscl, rzetelnosci, a takze
przejrzystosci i jawnoscl,

5) przygotowanie postepowania dotyczacego zaciagania przez Gming kredytow bankowych i
pozyczek, wspdlpraca z bankiem obstugujacym budzet Gminy,

6) wykonywanie zadan z zakresu realizacji projektow wspolfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej lub innych funduszy zagranicznych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych 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 niezbednych do sporzadzenia informacji o stanie zobowigzan Gminy.

12) realizowanie obstugi ksiggowej programéw finansowanych lub dofinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej lub innych srodkow pozyskanych z zewnatrz,

13) rozliczanie inwentaryzacji 1 roznic inwentaryzacyjnych,

14) wycena aktywow i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich whascicieli nieruchomosci objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi i pobér opfat,

16) prowadzenie ewidencji ksiegowej zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

17) przekazywanie dotacji samorzadowej instytucji kultury,

18) prowadzenie rachunkowosci Urzedu jako jednostki budzetowe;,

19) obrot gotowkowy i bezgotowkowy ( sporzadzanie przelewOw) przy wykonywaniu planu
finansowego Urzedu,

20) sporzadzanie list wyptat ryczaltow za uzywanie prywatnych pojazdow do celow stuzbowych,

21) realizacja umow cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto i inne),

22) prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych z tytutu roztozenia na raty sprzedazy skiadnikow
mienia miasta (w tym lokali mieszkalnych i uzytkowych),

23) realizacja zajg¢ komorniczych, cesji wierzytelnosci,

24) wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi Urzedu jako jednostki budzetowe].,

25) przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

26) prowadzenie ksiggowosci dochodéw z tytutu czynszow najmu, dzierzaw mienia komunalnego,

27) prowadzenie windykacji 1 egzekucji administracyjnej naleznosci, do ktérych nie stosuje si¢
Ordynacji podatkowe;j,

28) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku od nieruchomodei, podatku od srodkow
transportowych, rolnego, lesnego, facznego zobowigzania pieni¢znego,

29) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

30) prowadzenie kontroli podatkowe;,

31) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ulg, umorzen, rozlozenia na raty naleznosci
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zalgcznik do ZARZADZENIA Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesnia 2017 roku
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podatkowych i innych optat,

32) prowadzenie postepowan w zakresie podatkéw stanowiacych dochody miasta egzekwowanych
przez Urzedy Skarbowe,

33) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej i pomocy de minimis,

34) sporzadzanie wykazu 0sob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat:

a) udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty,

b) udzielono pomocy publicznej,

35) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

36) przygotowywanie wnioskéw o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej, zastawu skarbowego,

37) prowadzenie poboru podatkéw,

38) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci z tytutu podatkow i
optat lokalnych,

39) ewidencja dochodéw opodatkowanych podatkiem VAT oraz sporzgdzanie deklaracji dla
Urzedu Skarbowego,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z oplata skarbowa,

41) ewidencja podatkow, optat i nieopodatkowanych naleznosci budzetowych organu
podatkowego,

42) egzekucja administracyjna naleznosci pieni¢znych miasta,

43) przekazywanie naleznosci od dhuznikow alimentacyjnych dla innych gmin,

44) prowadzenie kasy Urzedu Miasta,

45) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

46) przekazywanie Zarzadzen i Uchwat dotyczacych budzetu Gminy do Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j i jednostek organizacyjnych Gminy,

47) prowadzenie spraw w zakresie naliczania i wyplacania wynagrodzen pracownikom Urzedu
oraz osobom zatrudnionym na umowe zlecenia,

48) rozliczanie polecen wyjazdu stuzbowego na terenie kraju i poza Jjego granicami oraz
ekwiwalentow za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

49) obstuga finansowo-ksiegowa funduszu socjalnego,

50) ewidencja dokumentacji typu ,,O0T”, ,,.LT”, SP L 55PN 5

51) realizacja procedur zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

52) obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

53) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

54) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

55) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

56) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

57) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowiazujacego w Urzedzie,

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

§ 23. Referat Promocji Gminy — zadania:

1) wspieranie przedsiewzigé promocyjnych, promocja wydarzen kulturalnych i sportowych na
terenie gminy,

2) wspétpraca z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi oraz organami
administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego w podejmowaniu dziatan majacych na celu
promocje gminy,

3) organizacja imprez i uroczystosci oraz prezentacja ofert stuzacych promocji przedsiewzie¢
gospodarczych i turystycznych miasta na terenie kraju i za granica,
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zatacznik do ZARZADZENIA Nr 21 5/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesnia 2017 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

4) udziat w akcjach spolecznych,
5) podejmowanie i inicjowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie wiedzy o
Pieszycach wéréd mieszkancow i turystow,
6) rozwijanie kontaktéw z innymi miastami, samorzadem powiatowym i wojewddzkim
oraz organizacjami krajowymi i zagranicznymi w celu wspdlnych dziatan promujacych Pieszyce i
Gory Sowie. Wspotpraca z miastami partnerskimi,
7) wspblpraca ze stowarzyszeniami turystycznymi i instytucjami dziataj gcymi na rzecz
rozwoju turystyki w Gorach Sowich oraz z innymi gminami w zakresie rozwoju gospodarczego i
spolecznego oraz promocji turystycznej i wspolpracy zagranicznej,
8) obstuga delegacji i spotkan partnerskich gmin, udzial w podejmowaniu gosci gminy,
9) inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie i dystrybucja materiatow promocyjnych o miescie,
informatoréw na temat pracy Urzedu,
10) zapewnienie obstugi burmistrza w zakresie wynikajacym m.in. z jego funkcji
reprezentacyjnych,
11) wspotpraca z lokalnymi przedsigbiorcami,
12) prowadzenie biezgcej wspoipracy z jednostkami organizacyjnymi gminy Pieszyce oraz
poszczeg6lnymi komoérkami Urzedu Miejskiego w Pieszycach,
13) przygotowanie i przeprowadzanie uroczystosci o charakterze patriotycznym,
14) uczestniczenie w prowadzeniu konsultacji spotecznych,
15) wspolpraca przy obstudze Rady Miejskiej w Pieszycach,
16) przygotowywanie listow okolicznosciowych i zaproszen,
17) opracowywanie scenariuszy imprez,
18) przygotowywanie materiatow i nadzor nad wydawaniem ,,Gazety Pieszyckiej”,
19) redagowanie i biezaca aktualizacja witryny internetowej gminy
(http://www.pieszyce.pl) oraz innych mediow i kanatow spolecznosciowych gminy (facebook,
youtube),
20) obstuga i wykorzystywanie alternatywnych kanaléw komunikacji z mieszkancami (MOBIS, SI
SMS),
21) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucja materialow promocyjnych oraz
zwiazanych z tym czynno$ciami organizacyjno-finansowymi,
22) inicjowanie udziatu w konkursach zewnetrznych, w ktorych uczestnictwo moze by¢ elementem
promocji gminy,
23) sporzadzanie materialow prasowych i ich przekazywanie do mediow,
24) reprezentowanie gminy w kontaktach z mediami,
25) analiza tresci informacji dotyczacych gminy ukazujacych si¢ w srodkach masowego przekazu,
26) prezentacja stanowiska Urzgdu Miejskiego w Pieszycach w sprawach interesujacych opini¢
publiczna,
27) przygotowywanie sprostowar, odpowiedzi, komentarzy do informacji godzgcych w dobry
wizerunek gminy,
28) informowanie mieszkafcow o waznych dla gminy inwestycjach, remontach oraz
podejmowanych decyzjach,
29) organizowanie konferencji prasowych,
30. obstuga mieszkancow i turystow pod wzglgdem informacji turystycznej,
31) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi na rzecz upowszechniania kultury, sportu i turystyki
i organizacji wszelkiego rodzaju imprez kulturalno-oswiatowych,
32) koordynowanie dziatan i kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kompleksu
sportowego ,,ORLIK™,
33) przygotowanie projektow Zarzadzen Burmistrza i Uchwat Rady Miejskiej w zakresie
prowadzonych spraw,
34) realizacja procedur zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
35) obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,
36) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,
37) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
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38) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
39) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

40) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

41) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,

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

§ 24. Referat Spraw Obywatelskich — zadania:

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

8)
9

prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem na pobyt staty i czasowy
obywateli polskich i cudzoziemcow,

prowadzenie i aktualizacja prowadzonych rejestrow w szczegolnosci: mieszkancow,
zamieszkania cudzoziemcéw i wyborcow,

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

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

wystgpowanie z wnioskiem o nadanie numeru PESEL,

wsplpraca z Policjg w sprawach spornych dotyczacych zameldowania lub wymeldowania,
udostepnianie danych osobowych z prowadzonych rejestrow uprawnionym podmiotom,
sporzadzanie informacji dla szkot o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

10) sporzadzenie spiséw wyborcéw, w tym w wyborach do samorzadu rolniczego i rad soteckich,

11) poswiadczanie wlasnorgcznosci podpisow,

12) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow osobistych,

13) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

14) prowadzenie, aktualizacja i archiwizowanie kopert dowodowych,

15) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

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 obowiazujacego w Urzedzie,

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

§ 25. Referat Informatyzacji urzedu - zadania
1) zapewnienie poprawnego dzialania i biezace utrzymanie sieci, serwerOw, przetgcznikow,

firewalli i towarzyszacych im systeméw informatycznych,
2) instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN oraz serweréw, systemOw informatycznych itp.,
wykrywanie i usuwanie nieprawidtowosci w dziataniu sieci i urzadzen sieci LAN, serwerow i

systemow informatycznych, itp.,
3) zapewnienie ochrony haset i dostepu do sieci,
4) tworzenie analiz i raportéw dotyczacych funkcjonowania infrastruktury informatyczne;,

5) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemoOw i1 konfiguracji urzadzen,
6) tworzenie i aktualizacja planu dziatan odtworzeniowych (Disaster Recovery),

7) przygotowywanie opiséw przedmiotu zamowienia serwerOw, macierzy i specjalizowanego
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sprzetu sieciowego,

8) obstuga zlecen (II linia wsparcia) zgloszen z Dziatu Pomocy Uzytkownikom w zakresie siecl
LAN, serwerdow i systemow informatycznych.

9) administrowanie siecig informatyczng,

10) wdrazanie i rozbudowa infrastruktury sieciowo-serwerowej oraz systemow informatycznych,
11) planowanie rozwoju i rozbudowy sieci LAN oraz istniejacych systemow,

12) koordynacja dzialan w zakresie informatyzacji urzedu.

13) przygotowanie projektow Zarzadzen Burmistrza i Uchwal Rady Miejskiej w zakresie
prowadzonych spraw,

14) realizacja procedur zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

15) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

16) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

17) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

18) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

19) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,

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

§ 26. Referat ds. pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych i zaméwien publicznych —
zadania:

1) pozyskiwanie zewnetrznych srodkoéw finansowych, w tym z Unii Europejskiej,

2) pozyskiwanie informacji o mozliwosci uzyskania srodkow zewngtrznych,

3) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie,

4) monitorowanie i rozliczanie wnioskow,

6) koordynowanie dzialan i prowadzenie spraw zwiazanych z konsultacjami spotecznymi,

7) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowywaniem strategii gminy,

8) nadzor nad realizacja procedur zamowien publicznych realizowanych przez Gming,

9) wsparcie merytoryczne i techniczne komorek organizacyjnych urzedu w zakresie realizacji
procedur zamowien publicznych w szczegolnosci przy przygotowywaniu specyfikacji istotnych
warunkdéw zamowienia i opracowywaniu projektdéw umow,

10) publikacja informacji o realizowanych zaméwieniach publicznych,

11) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

12) wykonywanie sprawozdan dotyczacych zamowien publicznych,

13) archiwizacja dokumentacji zaméwien publicznych

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

prowadzonych spraw,

15)obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

16) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

17) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

18) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

19) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

20) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

21) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,

22) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych na polecenie przetozonego.
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§27. Referat ds. zarzgdzania kryzysowego, spraw wojskowych i obronnych — zadania:

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

2) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji o uznanie poborowego i zotierza za
posiadajacego na wytgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny oraz za sprawujacego bezposrednia
opieke nad cztonkiem rodziny,

3) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji o uznanie poborowego i zotnierza odbywajacego
zasadniczg stuzbe wojskowa za Zoltnierza samotnego,

4) przyjmowanie wnioskow o ustalenie i wyptate $Swiadczen rekompensujacych utracone
wynagrodzenie zotnierzom rezerwy, ktérzy odbyli éwiczenia wojskowe,

5) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji o pokrywaniu naleznosci optat mieszkaniowych

osobom spetniajgcym powszechny obowigzek obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz czlonkom
ich rodzin,

6) przygotowanie i udzial w przeprowadzaniu poboru oraz wspétpraca organizacyjno-techniczna z
powiatowa komisjg lekarska,

7) prowadzenie i aktualizacja ewidencji poborowych o nie uregulowanym stosunku do stuzby
wojskowe;j,

8) opracowywanie planéw dorgczen kart powolania, rozplakatowania obwieszczen lub
powotywania w inny sposéb do czynnej stuzby wojskowej oraz ich aktualizacja,

9) opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan w tym zakresie,

10) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,

11) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Dzierzoniowie oraz Panstwowa Straza Pozarng w
Dzierzoniowie,

12) koordynowanie dzialan systemu ratowniczo-gasniczego na terenie Gminy w zakresie zagrozen
kleska zywiotowa,

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

14) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

15) opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej,

16) opracowywanie i uzgadnianie planow dzialania,

17) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

18) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

19) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

20) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

21) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego ;
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

22) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy ‘
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

23) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze ujgc i urzgdzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

24) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

25) wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medyczné;j
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poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzoro wanie
przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

26) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych,

27) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego
sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

28) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

29) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

30) inicjowanie dziatalnos$ci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony cywilnej,

31) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

32) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

33) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

34) ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie gminy, przewidzianych
do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ w zakresie obrony cywilnej,

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

36) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,

37) sporzadzanie informacji o przygotowaniu, doskonaleniu i realizacji zadan obrony cywilnej na
terenie Gminy,

38) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na
terenie gminy,

39) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego;
b) opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

40) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

41) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

42) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym
oraz wspoldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w powyzszym zakresie,

43) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

44) zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego(GZZK) oraz
wykonywanie zadan w ramach dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, a w
szczegblnoscei:

a) calodobowe alarmowanie cztonkéw GZZK, a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie
catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji oraz dokumentowanie
prowadzonych czynnosci,

b) wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,
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2)
h)

k)

k)
D
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nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

wspoétprace z podmiotami realizujagcymi monitoring Srodowiska,

wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze, humanitarne,
realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,
prowadzenie stalej wymiany informacji oraz wspotdziatanie ze stuzbami dyzurnymi organow
administracji zespolonej, niezespolonej, resortow, instytucji i organizacji oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie dotyczacym zagrozen,

uzgadnianie i nawigzywanie wspotpracy ze spotecznymi organizacjami ratowniczymi

i charytatywnymi stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi podmiotami dziatajagcymi na
terenie Gminy podczas reagowania kryzysowego,

prowadzenie i realizacja zadan planistycznych, organizacyjnych, szkoleniowych

i kontrolnych w zakresie kompetencji Burmistrza Miasta w ramach procesu przygotowan
obronnych panstwa, realizowanych w czasie stalej gotowosci obronnej panstwa (w czasie
pokoju), w czasie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu i gotowosci obronnej panstwa
czasu wojny na terenie Gminy, w tym w szczegolnosci:

prowadzenie spraw dotyczacych kierowania przez Burmistrza realizacjg przedsigwzig¢
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafistwa na obszarze Gminy,
organizowanie Akcji Kurierskiej,

nakladanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych,

koordynowanie realizacji przedsigwzi¢¢ zwiazanych z przygotowaniem Stanowiska
Kierowania dla Burmistrza Miasta,

organizowanie wykorzystania miejscowych sit i srodkéw na potrzeby obronnosci panstwa i
obszaru wojewoddztwa, w tym ochrony i zabezpieczenia ludnosci oraz ochrony dobr
materialnych i kultury przed srodkami razenia, jak rowniez niesienia pomocy poszkodowanym,
realizacja zadan w ramach wsparcia panstwa gospodarza (HNS) udzielanego sitom
sojuszniczym stacjonujacym na terenie Gminy,

organizowanie szkolen obronnych w Gminie,

przygotowanie systemu kierowania bezpieczefistwem narodowym, w tym obrong panstwa na
obszarze Gminy poprzez przedsiewzigcia obejmujgce:

przygotowanie jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcow do funkcjonowania w systemie
kierowania,

przygotowanie infrastruktury umozliwiajacej funkcjonowanie systemu kierowania,
opracowanie i aktualizowanie Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy oraz kart realizacji
zadan,

prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

kontrolowanie i ocena realizacji zadan obronnych w Gminie,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej organizacji, uruchomienia

i funkcjonowania stalego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa i wojny,
koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez referaty urzedu i samodzielne
stanowiska pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu na czas ,,W”,
opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw na czas ,,W”,

prowadzenie i biezaca aktualizacja bazy sit i srodkéw wojewddztwa dolnoslaskiego w ramach
zasobow Gminy,
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p) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym

realizowanych zadan,

q) zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku publicznego w ramach realizacji zadan obronnych,

48) realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach i wspotpraca z podmiotami
wymienionymi w ustawie,

49) realizacja aktow prawa miejscowego w tym regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenic gminy oraz wspotpraca z wydziatami urzedu, stuzbami i firmami odpowiedzialnymi za
utrzymanie czystosci i porzagdku w gminie.

50) realizacja ustawy o ochronie zwierzat w tym opracowywanie i realizacja programu opieki nad
zwierzetami bezdomnymi i zapobiegania bezdomnosci zwierzat oraz wspotpraca w tym
zakresie z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii i organizacjami spotecznymi, ktorych
statutowym celem dziatania jest ochrona zwierzat.

51) prowadzenie ewidencji zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna.

52) wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen

1 imprez publicznych.

53) wspolpraca z policja w zakresie ochrony spokoju i porzadku w miejscach publicznych oraz
dokonywania ocen zagrozenia bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku i bezpieczenstwa
publicznego.

54) wspoltpraca z policjag w zakresie przestrzegania aktow prawa miejscowego.

55) obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu srodkow technicznych obrazu zdarzen w miejscach
publicznych i wspotpraca z policja w tym zakresie.
56) dziatania edukacyjne na rzecz mieszkancow gminy, uczniow gimnazjum, szkét podstawowych
i dzieci przedszkolnych w zakresie prowadzonych spraw.
57) opracowywanie plandéw i procedur zwigzanych z ochrong obiektow komunalnych i urzadzen
uzytecznosci publiczne;j,
58)informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen,
59)prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykg i przeciwdziataniem alkoholizmowi i narkomanii,
w tym:
a) koordynowanie dziatalnosci GKRPA,
b) przygotowywanie projektow gminnych programow rozwigzywania probleméw alkoholowych,
przeciwdziatania narkomanii, projektu preliminarza wydatkéw z zakresu profilaktyki,
¢) biezaca koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja w/w programow,
d) wspotpraca z organizacjami i instytucjami dziatajacymi w sferze profilaktyki,
¢) propagowanie ogélnopolskich kampanii edukacyjnych,
f) sprawozdawczos¢ z realizacji programow
60)koordynowanie dzialan i prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z organizacjami
pozarzadowymi,
61) obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,
62 )prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,
63)przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
64)sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
65)archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,
66)przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,
67)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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§ 28. Biuro Rady Miejskiej — zadania:

Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Miasta, jej komisji i komisji spotecznych, w tym

obshuga kancelaryjno-techniczna, a w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi
materialdéw na posiedzenia i obrady tych organow,

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

3) prowadzenie zbioru uchwatl, w tym aktoéw prawa miejscowego podejmowanych przez Radg
Miasta oraz protokotdow z sesji Rady Miasta i poszczegdlnych komisji,

4) prowadzenie i1 przekazywanie korespondencji do 1 od: Rady Miasta, komisji oraz radnych,

5) przekazywanie wnioskow komisji Rady Miejskiej i interpelacji radnych Burmistrzowi,

6) przygotowywanie materialdéw do projektow planow pracy Rady Miasta i komisji,

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

8) protokotowanie sesji Rady Miasta, posiedzen komisji, zebran i spotkan radnych,

9) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady Miasta,

10) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych, i nadzor nad
terminowym zalatwianiem interpelacji,

11) organizowanie szkolen radnych,

12) przekazywanie uchwat do organow nadzoru oraz pracownikom Urzgdu, a takze przekazywanie
aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Dolnoslaskiego,

13) prowadzenie rejestru prawa miejscowego,

14) przekazywanie protokoléw z publikacji uchwat i rozstrzygnie¢ nadzorczych komorkom
organizacyjnym,

15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw skierowanych do Rady Miasta,

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

17) organizacja wyborow tawnikoéw 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 obowiazujacego w Urzedzie,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza
i Przewodniczacego Rady Miejskie;j.

§ 29. Stanowisko ds. obslugi sekretariatu burmistrza — zadania:

1) prowadzenie 1 obsluga sekretariatu burmistrza,

2) obstuga administracyjna Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Gminy

3) protokolowanie posiedzen na polecenie Burmistrza,

4) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wychodzacej w elektronicznym systemie

obiegu dokumentow,
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5) obstuga pocztowa Urzedu (wysylka i odbior przesytek pocztowych Urzedu),

6) prowadzenie ewidencji dowodow obecnosci i ewidencji wyjs¢ pracownikow Urzedu,
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyjazdow stuzbowych,

8) nadzor nad stanem zabezpieczenia pomieszczen i mienia Urzgdu (gospodarka kluczami),
9) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych prowadzonych w Urzgdzie,

10) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien

11) obstuga urzadzen biurowych,

12) archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

13) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujgcego w Urzgdzie,

14) obstuga systeméw teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

15) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

16) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

17) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

18) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych na polecenie przetozonego.

§ 30. Stanowisko ds. Kadr i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarcze;j - zadania:

1) realizacja zadan zwiazanych z catoksztaltem spraw kadrowych pracownikéow Urzgdu,

2) przygotowanie petnomocnictw i upowaznien dla pracownikow Urzedu,

3) przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu zarzadzen i dyspozycji Burmistrza,

4) prowadzenie obstugi techniczno-administracyjnej w zakresie oswiadczen, w tym majatkowych
i lustracyjnych,

5) organizacja naboru na wolne stanowiska urzednicze,

6) zlecanie wykonania pieczgci i tablic urzedowych,

7) prowadzenie rejestru wydanych koncesji,

8) obstuga platformy informatycznej - Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej (CEIDG),

9) przygotowanie projektéw Zarzadzen Burmistrza i Uchwat Rady Miejskiej w zakresie
prowadzonych spraw,

10) nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

11) obstuga systeméw teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw

12) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

13) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

14) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

15) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

16) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowiazujacego w Urzedzie,

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

§ 31. Stanowisko ds. Oswiaty — zadania:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie Os$wiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela,

2) wspotpraca z Dolnoslgskim Kuratorem O$wiaty jako organem sprawujgcym nadzor
pedagogiczny nad placowkami o$wiatowymi, innymi instytucjami oraz o$wiatowymi zwigzkami
zawodowymi w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem gminnych
placowek oswiaty, w tym nadzor nad ich dziatalnoscig w zakresie spraw administracyjnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem lub wykresleniem z ewidencji niepublicznych szkot i
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placowek oswiatowych oraz opiniowanie wnioskéw o nadanie lub cofniecie uprawnien szkoty
publiczne;j,
5) wspdtpraca z dyrektorami placowek prowadzonych przez gming oraz organami prowadzacymi
niepubliczne placowki oswiatowe, a takze z komisjami Rady Miejskiej w sprawach organizacji i
realizacji zadan z zakresu nauczania, wychowania i opieki,
6) nadzorowanie pod wzgledem celowosci wydatkowania przez szkoty i przedszkola srodkow
finansowych na utrzymanie tych placowek,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczycielom,
organizowanie i obstuga konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek os$wiaty, prowadzenie
spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow,
8) nadzor nad kontrolg obowiazku szkolnego dzieci i uczniow w wieku lat 5 — 15 oraz kontrola
spetniania obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat, a takze nadzor nad rekrutacja do
przedszkola i szkoty,
9) organizowanie dowozenia uczniow do szkot prowadzonych przez Gming oraz organizacja
dowozenia uczniéw niepetnosprawnych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbieraniem oraz przetwarzaniem danych statystycznych,
znajdujacych si¢ w bazie danych Systemu Informacji O$wiatowej,
11) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji szkotom i placowkom
niepublicznym,
12) rozliczanie czgsci oswiatowej subwencji ogolnej i dotacji celowych z uwzglednieniem podziatu
na poszczegolne placowki oswiatowe,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow, '
14) realizacja zadan zwigzanych z wyposazeniem szkot w podreczniki, materialy edukacyjne i
¢wiczeniowe,
15) realizacja programow rzadowych w zakresie dofinansowania podrgcznikow dla uczniow
» Wyprawka szkolna”, ,,Maty Mistrz”, ,,Umiem ptywac” i innych,
16) organizacja wypoczynku dzieci i mtodziezy z terenu Gminy Pieszyce,
17) przygotowanie projektow Zarzadzen Burmistrza i Uchwat Rady Miejskiej w zakresie
prowadzonych spraw,
18) realizacja procedur zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
19) obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,
20) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,
21) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
22) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
23) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,
24) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujgcego w Urzedzie,
25) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 32. Archiwum Zakladowe
Szczegdtowe zadania archiwum zaktadowego reguluje Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym
- podstawowe zadania:
1) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczenie materiatow archiwalnych
wytworzonych w jednostkach organizacyjnych gminy,
2)udostepnianie materiatoéw archiwalnych oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,
3)porzadkowanie akt i przekazywanie materiatow archiwalnych do okreslonych oddziatow
terenowych Archiwum Panstwowego,
4)inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat,
5)zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz prowadzenie odpowiednich w
tym celu prac konserwatorskich.
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Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI URZEDU,
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 33. 1. Decyzje, postanowienia, za§wiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej podpisuje Burmistrz lub pracownik Urzgdu upowazniony przez Burmistrza
w drodze odrgbnego zarzadzenia.

2. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzadu mieniem podpisuje Burmistrz lub wyznaczony pracownik Urzedu na podstawie
upowaznienia Burmistrza.

3. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w zakresie prowadzenia biezace]
dziatalnosci Gminy podpisuje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza w zakresie powierzonych mu do
prowadzenia spraw w drodze zarzadzenia Burmistrza.

4. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz na wnioski i skargi obywateli i
organizacji spotecznych podpisuje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza.

§ 34. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ nastgpujace pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organéw wladzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organow
administracji, a takze wladz administracji samorzadowej,

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekeji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli pafistwowej w zwigzku z
prowadzonymi przez nig postgpowaniami,

3) porozumienia z organami administracji rzadowej i samorzadowej w sprawie wykonywania
zadan z zakresu administracji,

4) porozumienia z innymi gminami dotyczace wspolpracy,

5) zwiazane ze wspdlpracg zagraniczna,

6) wnioskujace o nadawania odznaczen i odznak,

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow i senatorow,

8) dotyczace spraw kadrowych, a w szczegdlnosci zwigzanych z nawigzaniem, rozwigzaniem lub

zmiang stosunku pracy, a takze udzielaniem kar porzadkowych,

9) zwiazane ze sprawami kadrowymi kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

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

11) zarzadzenia, pelnomocnictwa, upowaznienia, w szczegolnosci do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

12) dokumenty finansowo-ksiggowe,

13) inne zastrzezone do wytgcznej kompetencji Burmistrza przez odrgbne przepisy.

2. Zastgpca Burmistrza podpisuje pisma i dokumenty:

1) w czasie nieobecnosci Burmistrza spowodowanej jedng z okoliczno$ci wymienionych w ustawie
0 samorzadzie gminnym,

2) w ramach 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 zamowien publicznych oraz wnioski o srodki pomocowe w
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zakresie spraw Gminy powierzonych do prowadzenia w imieniu Burmistrza,
4) dokumenty finansowo-ksiggowe w sprawach powierzonych do prowadzenia w imieniu
Burmistrza,
3.Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w ramach udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw
1 upowaznien, w tym w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz sprawach
powierzonych do prowadzenia w imieniu Burmistrza.
4.Skarbnik podpisuje pisma 1 dokumenty w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien,
w tym, w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz dotyczgcych postepowan egzekucyjnych w
administracji.

§ 35. Burmistrz moze upowaznic¢ do podpisywania pism Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow
komorek organizacyjnych i pracownikoéw Urzedu w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie z
ustalonym podziatem zadan i z obowigzujgcymi przepisami.

§ 36. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ oznaczone na kopii pozostajacej w aktach
sprawy przez osobe sporzadzajacg i parafowane przez osobe sprawdzajacg dokument pod
wzgledem merytorycznym wraz z data. Umowy, porozumienia, uchwaly i zarzadzenia dodatkowo
sg parafowane przez prawnika pod wzgledem formalno-prawnym.

2. Dokumenty, z ktérych wynika powstanie zobowigzan pieni¢znych, przed przekazaniem do
akceptacji Burmistrzowi wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 37. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiegowych w Urzedzie.

§ 38. Zasady podpisywania aktéw stanu cywilnego okreslaja odrebne przepisy.

§ 39.1. Korespondencja przychodzaca z wyjatkiem korespondencji niejawne;j i korespondencji
kierowanej do Urzg¢du Stanu Cywilnego i Referatu Spraw Obywatelskich , rejestrowana jest w
rejestrach elektronicznych prowadzonych w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

2. Korespondencja kierowana do Urzedu Stanu Cywilnego rejestrowana przez Kierownika USC.

3. Korespondencja kierowana do Referatu Spraw Obywatelskich rejestrowana przez pracownikow
referatu.

4. Korespondencja niejawna rejestrowana jest przez Sekretarza w rejestrach okreslonych odrgbnymi
przepisami.

5. Korespondencja, po dekretacji dokonanej przez Sekretarza, przekazywana jest pracownikom
przez Sekretariat Burmistrza w formie papierowe;j i elektronicznej,

6. Korespondencje do wystania przygotowuja komorki merytoryczne zgodnie z wlasciwoscig i
przekazujg do Sekretariatu Burmistrza.

7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug zasad
okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

8. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych reguluje Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych.

9. W przypadku koniecznosci sporzadzenia kopii dokumentu, potwierdzenia kopii dokumentu za
zgodnos¢ z oryginatem dokonuje upowazniony przez Burmistrza pracownik Urzedu.
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Rozdzial VII
AKTY PRAWNE BURMISTRZA

§ 40. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia na podstawie upowaznien wynikajacych z przepisow prawnych,

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

3) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego lub przepisow szczegdlnych.

§ 41. 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) date podjecia, dzien, miesigc (stownie), rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tres¢ regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacjg, ewentualne terminy realizacji,

7) przepisy koncowe w nastepujacej kolejnosci: wskazanie aktow ulegajacych uchyleniu, date
wejscia w zycie aktu oraz w razie potrzeby przepisy o wygasnigciu mocy aktu.

§ 42.1. Projekty zarzadzen, uchwal, decyzji i postanowien przygotowuje wlasciwy pod wzgledem
merytorycznym pracownik.

2. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej. Projekty takie
musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez osoby kierujace komorka
organizacyjng oraz sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez obstuge prawng Urzedu.
3. Zarzadzenia Burmistrza po ich wydaniu i podpisaniu ewidencjonuje si¢ w Sekretariacie
Burmistrza, a uchwaty Rady Miasta w Biurze Rady Miasta.

Rozdzial VIII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 43. Klienci przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow:
1) przez Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza we wtorki w godzinach 12:30 do 15:30,
2) przez pozostatych pracownikow - codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 44.1. Skargi i wnioski ztozone do Urzedu na dziatalnos¢ pracownikéw Urzedu podlegaja
zarejestrowaniu w ,,Rejestrze skarg i wnioskow” prowadzonym w sekretariacie Burmistrza,
natomiast skargi i wnioski ztozone na dziatalno$¢ Burmistrza sg rejestrowane w ,,Rejestrze skarg”,
w Biurze Rady Miejskie;j.

2. Po zarejestrowaniu, skargg lub wniosek przekazuje sie niezwlocznie do zalatwienia wlasciwym
merytorycznie pracownikom. Jesli skarga dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku
0sOb, Burmistrz wyznacza osobe koordynujaca zatatwienie sprawy.

3. Obstuge organizacyjna przyje¢ klientow w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza i
Zastepce Burmistrza prowadzi pracownik sekretariatu Burmistrza.
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Rozdzial IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 45. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkow Burmistrza.
2. Kontrole zarzadczg stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow,
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3. W zakres kontroli zarzadczej wchodzg rozne systemy kontroli funkcjonujace
w Urzedzie. Obejmuje ona swoim zakresem obowigzujace w jednostce procedury, systemy,
strategie oraz zasady i praktyki.
4. Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadcze;j:

1) pierwszy poziom - kontrola prowadzona w Urzedzie,

2) drugi poziom - kontrola w jednostkach organizacyjnych Gminy prowadzona przez Burmistrza

przy pomocy wyznaczonych pracownikow Urzedu.

5.Szczegdlowy sposob i zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasady jej dokumentowania Burmistrz okresla w
odrebnym zarzadzeniu.

Rozdzial X
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW URZEDU

§ 46.1. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

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

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47. 1. Zasady postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja przede wszystkim
przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego i Ordynacji podatkowej oraz przepisy
szczegolne dotyczace rozpatrywanych spraw.

2. Obowiazki Urzedu, jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy, obowigzki
pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym
porzadkiem pracy okresla Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Regulamin
Pracy Urzedu.

3.Wszyscy pracownicy Urzedu maja obowiazek zapozna¢ si¢ z niniejszym Regulaminem i fakt ten
potwierdzi¢ wiasnorgcznym podpisem.

4.Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami rozstrzyga Burmistrz.

5.Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych.

6.Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane jedynie w trybie przewidzianym
dla jego ustalenia.

SE-2017



§ 48.

zatacznik do ZARZADZENIA Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesniz 2017 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

Schemat organizacyjny Urzedu.
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