Zeinik do Zarzdzenia
Burmistrza Pitawy Gérnej nr 139/2011
z dnia 30.12.2011 r.

REGULAM IN ORGANIZACYJINY

URZEDU MIASTA
PEAWA GORNA

Pitawa Goérna, Grudzien 30.12.2011r.



ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta w Pitawie Gornej okila struktue wewretrzna, zasady
jego funkcjonowania oraz zakresy dziajoszczegoélnych zespotow i samodzielnych stanowisk
pracy.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1. Radzie— naley przez to rozumieRad: Miejska w Pitawie Gornej,
Przewodniczicym — naley przez to rozumiePrzewodniczcego Rady Miejskiej Pitawy
Goérnej,

Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta w Pitawie Gornej,

Gminie, Miescie — nalery przez to rozumieGmirg Miejska Pitawa Gorna,

Burmistrzu — nalezry przez to rozumieBurmistrza Pitawy Gornej,

Zastepcy Burmistrza — naley przez to rozumieZastpce Burmistrza Pitawy Gornej,

Sekretarzu— nalery przez to rozumieSekretarza Gminy,

Skarbniku — nalery przez to rozumieSkarbnika Gminy,

Kierownictwie Urz ¢du — naley przez to rozumieBurmistrza, Zaspcg Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika,

10. Regulaminie — naley przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta

w Pitawie Gornej,
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§3

1. Urzd jest jednostk budzetowg gminy.

2. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz, ktory petni rownocaee funkcg organu
wykonawczego gminy.

3. Siedziba Urgdu — Pitawa Goérna, ulica Piastowska nr 29.

ROZDZIAL I

ZADANIA URZ EDU
§4

1. Urzd jest jednostk organizacyja Gminy powotan do wykonywania zada
0 znaczeniu lokalnym.
2. Urzd realizuje zadania:



1) wiasne wynikajce z ustaw, statutu miasta i uchwat Rady,
2) zlecone z zakresu administracpaipwej na mocy o@dbnych ustaw,
3) przygte w drodze porozumiezawartych z organami administracjadowe).

§5
1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom miasta w wykomywaada
gminy wedtug kompetencji.
2. W szczegélnkei do zadé Urzedu naley:
1) przygotowywanie materiatow, decyzji, fao®wier i innych aktéw z zakresu

administracji publicznej,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upsmen czynnaci faktycznie wchodgeych
w zakres zadgminy,

3) zapewnienie madiwosci przyjmowania i rozpatrywania skarg wnioskow olayeli,

4) przygotowywanie dokumentow w celu uchwaleniaet oraz jego wykonania,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej,

6) prowadzenie dogbnego do powszechnego wdl zbioru przepiséw gminy,

7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresieypnowania, ewidencjonowania,
wysytania korespondencji, azakv zakresie przechowywania i przekazywaniadak
archiwum.

ROZDZIAL IlI

KIEROWNICTWO URZ EDU, ZAKRES DZIALANIA,
UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNO SC

§6
1. Kierownikiem Urzdu i zwierzchnikiem slibowym pracownikow Uradu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych jBatmistrz.
2. Burmistrz kieruje Urgdem przy pomocy:

1) Zastpcy Burmistrza,
2) Sekretarza Gminy,
3) Skarbnika Gminy, ktérzy ponasoddpowiedzialné za realizagj swoich zada przed
Burmistrzem.
87

Burmistrz jako organ wykonawczy gminy wykonuje wszystkie wbgzki wynikajace
Z przepisow ustaw ok§kjacych jego kompetencije.



Do zakresu zada Burmistrza nalezy:

1. Kierowanie bigacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zgnm

2. Wykonywanie uprawniezwierzchnika stabowego w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych.

3. Wydawanie indywidualnych decyzji z zakresu adstiacji publicznej.

4, Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapyamaidnych.

5. Upowanianie Zastpcy Burmistrza i pracownikéw Ugdu do wydawania decyzji

administracyjnych w indywidualnych speech obywateli.

Zatwierdzanie zakresow czyreoi odpowiedzialnéci pracownikéw Urzdu.

Ocenianie pracownikoéw i kadry kierowniczej kbim.

Udzielanie petnomocnictw procesowych.

Wydawanie zantizen dotycacych przepiséw posrlkowych w sprawach zwianych

z bezpwednim zagreeniem bezpieczstwa publicznego, ktére podlegaratwierdzeniu

przez Radha najblkszym posiedzeniu.

10. Skitadanie sprawozila wykonania uchwat Rady.

11. Koordynowanie spraw dotygzych gospodarki finansowej gminy.

12. Realizacja polityki i strategii gminy.

13. Nadzor i realizacja celow dotycxych BHP.

14. Wykonywanie innych zadaastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawne,
regulaminy oraz uchwaty Rady.
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§8

Zastepca Burmistrza podejmuje czynmei Kierownika Urzdu w czasie nieobecka
Burmistrza lub niemanaosci petnienia obowazkow przez Burmistrza z innych przyczyn.
Do zadai Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegolnéci:
1. Pelnienie zagpstwa podczas nieobedcudBurmistrza.

2. Wykonywanie zada w zakresie zawglzer, upowaniefi, polec& stuzbowych,
petnomocnictw wydawanych przez Burmistrza.

3. Odpowiedzialné¢ za sprawy realizowane przez Zesp6t Samodzielnytdmdsvisk
Infrastruktury Miejskiej oraz Podinspektora ds. duszy strukturalnych w zakresie
pozyskiwania funduszy zewtnznych pomocowych krajowych i zagranicznych.

Koordynacja prac w zakresie przygotowywania prajektudetu w zakresie spraw
prowadzonych przez Zespdt Samodzielnych Stanowidkadtruktury Miejskiej oraz
monitorowanie i kontrolowanie realizacji wydatkowramach zatwierdzonego planu.

5. Rozpatrywanie skarg i zalea zwiazanych z nadzorowaniziatalngcia Urzedu.

Nadzorowanie dziataldoi Zarzadu Budynkow Mieszkalnych i ksztattowanie jego pait



6. w zakresie prowadzonych remontow zasobow komunhlnyc

Podpisywanie korespondencji, wszelkiego rodzajuwidczés oraz dokumentéw
zwiazanych z nadzorowardziatalngcia Urzedu.

1.
Przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zdemn burmistrza z zakresu
infrastruktury technicznej oraz planéw zagospodarm® przestrzennego.
8.
Inicjowanie dziath gminy w zakresie zagospodarowania przestrzennegeestycii,
gospodarowania obiektami gruntami.
9.
Uczestnictwo w zespole ds. kontroli zgdezej, przestrzeganie procedur Systemu
Zarzdzania Jakgria 1ISO 9001:2001.
10.
Przygotowywanie i biegce aktualizowanie danych do Biuletynu InformacjbRezne;.
11.

§9
Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie klfm oraz organizuje jego prac
Do zadai Zastgpcy Sekretarza Gminy naley w szczegoln&ci:
1. Pelnienie obowizkéw kierownika Urzdu Miasta w zakresie funkcjonowania biura.
- zapewnienie sprawnego funkcjonowaniagdry,
- nadzorowanie czystoi, poradku i dyscypliny,
- zapewnienie warunkéw pracy zgodnie z przepisamiilp.pa.

- proponowania burmistrzowi zmian dotycych zakresOw czynioi powierzonych
pracownikom celem zapewnienia lepszego funkcjonaavaredu,

- planowanie zakupow, dopassanie urzdu.

2. Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i itewego zatatwiania spraw
obywatelskich, skarg i wnioskéw.

3. Organizowanie i nadzorowanie spraw gxanych z przebiegiem wyboréw, referendum,
spiséw organizowanych na terenie gminy.

4. Koordynowanie spraw zwtanych z przeptywem informacji guzy urzdem,
a jednostkami organizacyjnymi gminy lub innymi padtami.

5. Nadzér nad gospodarkmieniem urzdu, srodkami budetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Prowadzenie spraw zwdanych z naborem pracownikéw zasadami ich zatradhmia
uzupetniania wyksztatcenia i doskonalenia zawodmwyeg

Opracowywanie instrukcji, regulaminéw, zaidzen z zakresu spraw dotygzych
funkcjonowania urgdu i powierzonych czynrai.

Nadzorowanie wspotpracy pracownikéw z Ralfliejska i sposobami przekazywania
informacji oraz materiatéw radnym.

Petnienie obowizkébw Pelnomocnika Burmistrza z zakresu ustawy o hewaniu
w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz narkomanii

- wspOtpraca ze stowarzyszeniami i instytucjamiakresie realizacji zadawynikajacych
z ustaw o wychowaniu w trzevosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz narkomanii

- wspétpraca z GmirnKomisja Rozwikzywania Probleméw Alkoholowych,

- wspoétpraca w opracowywaniu Gminnego Programu iRkifki i Rozwiazywania
Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziataniu Narkaom.

Prowadzenie spraw zwaanych z kultug, kultura fizyczmg i sportem, shiaba zdrowia,
opieka spoteczn i wspéitpraca z instytucjami kultury, stowarzyszmi wykonujcymi
zadania z tego zakresu.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury i podmiotéwiadczicych ustugi hotelarskie na
terenie gminy.

Sporzdzanie umow o dotacje zgodnie z ustalonymi zasasespodtpracy z organizacjami
pozaradowymi, ogtaszanie konkursoéw ofert oraz merytorgzkontrole z realizacji
dotacji.

Nadzo6r pracy obstugi uedu, opiniowanie wniosku o premidla pracownika obstugi
zgodnie z regulaminem wynagradzania.

Opracowywanie zalen do budetu dla Urzdu Miasta i wspoétudziat w opracowywaniu
projektu uchwatly buzbtu gminy i sporgdzanie sprawozdaz jego realizacji w zakresie
powierzonym.

Pelnienie funkcji kierownika Urkdlu Miasta w razie nieobecém Burmistrza i Zasipcy
Burmistrza i wykonywanie w ich imieniu czyn§e ustalonych w Petnomocnictwie.

Petnienie funkcji Administratora Bezpiedstwa Informatycznego w Ugdzie Miasta
w Pitawie Gornej ( ABI).

Nadzorowanie przestrzegania w ¢dzie zasad instrukcji kancelaryjnej oraz
archiwizowania dokumentéw.

Powierzenie obowikoéw petnomocnika ds. Zamdzania Systemem Jada@ ISO oraz



18.

19.

20.

21.

audytora wewegtrznego tegs systemu.
Wykonywanie innych zadez upowanienia lub na polecenie Burmistrza.

Wykonywanie  wobec Burmistrza czyrmitd z zakresu prawa pracy w zakresie
wynikajacym z art. 8 ust. 2 ustawy o pracownikach saguowych.

Realizowanie polityki zarglzania zasobami ludzkimi w ramach updniania
udzielonego przez Burmistrza.

Petnienie funkcji koordynatora kontroli zadczej.

22.
Przygotowywanie i biegce aktualizowanie danych do Biuletynu InformacjbRezne;.
23.
§ 10
Skarbnik Gminy

Do zadai Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnéci:

b)

Z zakresu budzetu gminy:
Przygotowywanie materiatdw do opracowania uchwaigzbtowe;.

- przekazywanie jednostkom organizacyjnym, jakaigomwnikom wytycznych niezidnych
do opracowania materiatow zyzanych z bugetem gminy.

- kontrola planéw finansowych jednostek organizaggh pod wzgidem zgodnéi
z uchwah budzetows.

Opracowywanie projektu budtu gminy na podstawie materiatdw planistycznygbego
realizacja zgodnie z wytycznymi.

Dokonywanie analizy wykonania bketu gminy i informowanie Burmistrza o jego
realizaciji.

Opracowywanie projektow przepisow westniznych wydanych przez Burmistrza
dotyczcych gospodarki finansowej Uidu Miasta, a w szczegOlém:

- zaktadowego planu kont

- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacj

- gospodarki drukamicistego zarachowania

Wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboyzkéw w zakresie rachunkowa.

Zatwierdzanie dyspozycgrodkami pien¢znymi, zgodnie z obowkujacymi przepisami
dotyczcymi zasad wykonywania buaetu, a w szczegolsoi:

- zapewnienie pod wzglem finansowym prawidtowssi umow zawieranych przez
jednostk,



10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

- przestrzeganie zasad gospodarki piemej, okrélonych w uchwale budktowej,
- nadzor nad realizacjivywotujacych skutki finansowe gminy.

Dokonywanie kontroli zewgtrznej i wewrtrznej:

- wstepnej kontroli i dokumentow dotygzych budetu i jego zmian

- kontroli obgtej planem zatwierdzonym przez Burmistrza.

Opiniowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zagkiebudetu gminy i jego zmian oraz
zarzadzen Burmistrza.

Sporadzanie informacji opisowych z wykonania et gminy umaliwiajacych
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji, pdiewe i terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych.

Zatwierdzanie sprawozddudzetowych i finansowych Gminy.
Opracowywanie prognoz finansowych Gminy

Nadzo6r nad prawidtow obstug ksiegowa budzetu Gminy (kontrola dokumentéw oraz
operacji gospodarczycletlacych przedmiotem ksgowan).

Nadzor i kontrola dziatalrsgi finansowej jednostek organizacyjnych podlegtgahinie.

Nadz6r nad Zespotem samodzielnych stanowisk dszebudi rachunkowsci oraz ds.
podatkéw i optat lokalnych.

Kontrasygnowanie czyngdoi prawnych powoduagych powstanie zobowzan pienkznych.

Opracowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej oradaor nad inwentaryzacmajatku
gminy.

Wspolpraca z  inspektorem ds. budownictwa i zamfwiepublicznych
w opracowywaniu dokumentacji przetargowej w zalkremacigania kredytow, po/czek
na realizag] zada wtasnych gminy.

Wykonywanie innych zadaa zleconych przez Burmistrza.
Rozliczanie sj zesrodkéw budetowych zgodnie z powierzonym zakresem czyono

Przestrzeganie zasad zawartych w ustawie Prawo wi@h@ublicznych stosownie do
wykonywanych zada

Uczestnictwo w zespole ds. kontroli zadzzej, przestrzeganie procedur Systemu
Zarzdzania Jakgria 1ISO 9001:2001.

Codzienna obstuga korespondencji, spraw petentdzigbotrzymanej poczty.

Przygotowywanie i biegce aktualizowanie danych do Biuletynu InformacjbRezne;.



ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA URZ EDU

1.

§11

Struktue organizacyja Urzedu tworz zespoty i samodzielne stanowiska pracy wykazane
w Zatczniku Nr 1 niniejszego regulaminu.

W skiad struktury organizacyjnej Wdu wchodz nastpujace zespoty oraz samodzielne
stanowiska:

Zespot Samodzielnych Stanowisk Infrastruktury Mejskiej - ZIM
inspektor ds. gospodarki mieniem -ZGM

inspektor ds. rolnictwa i ewidencji dziatalitogospodarczej- ZRG
inspektor ds. gospodarki lokalami i handlu- ZLH

inspektor ds. gospodarki komunalnej i ochrémgowiska - ZKS
inspektor ds. gospodarki przestrzennej i drdgb

inspektor ds. budownictwa i zamowipublicznych - ZBP.

Zespo6t Samodzielnych Stanowisk Budbtu i Rachunkowdaici — SZB
zastpca Skarbnika Gminy - SZS

inspektor ds. kggowasci - SRK

inspektor Biura Obstugi Klienta — Kasjer BOKIS

inspektor ds. windykacji i kontroli - SWK

Zespo6t Samodzielnych Stanowisk PodatkéwDiptat — SZP
inspektor ds. rachunko$eo podatkowej i ptac- SRP
inspektor ds. wymiaru podatkéw- SWP

inspektor ds. podatkéw i optat lokalnydR€s

Gminne Centrum Informacji - GCI
inspektor ds. promocji rynku pracy i takiow z mediami
Samodzielne stanowiska pracy :

Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego - USC - inspektor ds. kadr -K
inspektor ds. ewidencji ludéd i dowodow osobistych - BEL

inspektor ds. administracyjnych - SA

inspektor ds. obstugi Rady Miejskiej i Biura @lgg Klienta — SRM -BOK
inspektor ds. obronnych i obrony cywilnej i Retrocnik ochrony informaciji

niejawnych — BOC



radca prawny - SRP

0) inspektor ds. promocji i funduszy strukturalnycEPF
h) inspektor ds. aviaty- BO
i) informatyk — Si
6) Biuro Obstugi Klienta-BOK
§12
1. Wz0or zakresu zadana poszczegolne stanowiska zawiera@atik Nr 3 regulaminu.
2. SzczegOtowe zakresy zadarzydzielane do realizacji pracownikomwgtaczane do akt
osobowych.
ROZDZIAL V

ZAKRES FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§13

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

© No bk wDdPRE

praworzadnagci,

stwzebndci wobec spoteczriai lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewrtrznej,

podziatu kompetencji,

wzajemnego wspotdziatania,

racjonalnego doboru kadry pracowniczej,

§14

Gospodarowanigrodkami rzeczowymi Urgdu odbywa s w sposéb racjonalny oraz
oszczdny z uwzgtdnieniem zasady szczegdlnej stargenov zaradzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy inwestycyjne as realizowane po wyborze najkorzystniejszej ofertyodnie

z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych.

§15

Zakres zadarealizowanych w poszczegolnych Zespotach Samadaibl Stanowisk:
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Zespot Samodzielnych Stanowisk Infrastruktury Miejskiej:

w zakresie gospodarki przestrzennej:

1. Przygotowywanie zaten i udziat w pracy przy spoggdzaniu studium uwarunkowuia
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

2. Sporadzanie wypisow i wyryséw ze studium uwarunkewierunkow
zagospodarowania przestrzennego.

3. Przygotowywanie zaien i udziat w pracy przy sposdzaniu miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

4, Nadzor nad proceduoraz wykonywanie czynioi zmierzajcych do uchwalenia studium

uwarunkowa i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego grjakyi miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego zgodniéozerdéami wynikajcymi z ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

5. Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagaasmeehnia przestrzennego.

6. Dokonywanie oceny aktualém studium uwarunkowai kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy jak réwnie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

7. Przeprowadzanie analizy wnioskéw skladanych dmdw w sprawie sposzizania lub
zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestegm.

8. Sporadzanie wypisébw i wyrysébw z miejscowych planéw zggmarowania
przestrzennego miasta wraz z prowadzeniem ewiderydanych wypiséw i wyrysow.

9. Prowadzenie procedury wraz z opracowaniem deeyzierzaacej do naliczenia optaty

Zz wzrostu wartéci nieruchoméci (renta planistyczna).

10. Opiniowanie zamierzeinwestycyjnych w zakresie zgodimd z zapisami miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego miasta.

11. Prowadzenie pagiowah w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudoweadyd;ji
o lokalizacji celu publicznego oraz prowadzenied®micji tych decyzji,

12. Udziat w posiedzeniach gminnych komisjach uiktgnzno - architektonicznych

13. Przygotowywanie opinii dla dokumentow planigtygch sporzdzanych przez gminy
sasiednie,

w zakresie inwestycji:

1. opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw esitycyjnych,

2. przygotowywanie dokumentacji do ogtoszenia zamnia publicznego na opracowanie
dokumentacji projektowo — kosztorysowej oraz na engwstwo robo6t budowlanych,
W oparciu o przepisy ustawy o0 zamoéwieniach pazblch,

3. przygotowywanie dokumentéw niezimych do uzyskania decyzji i pozwalaa budow,

4, przekazywanie placu budowy dla wykonawcéwoétanwestycyjnych lub remontowych,
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5. koordynacja wykonawstwa robét budowlanych w eale ich zgodnii
z harmonogramem rzeczowo — finansowym,

6. koordynacja prac inspektorow nadzoru w zakrpsi@adzonych robét podczas realizacji
zada
7. organizowanie i uczestnictwo w odbiorach budowtdn, przegidach gwarancyjnych

i rozliczanie kosztéw realizowanych zada

w zakresie drég:

Prowadzenie spraw dotyeych kwalifikacji drég publicznych do odpowiedpiategorii.
Realizacja zadaz zakresu imynierii ruchu, wykonywanie projektow organizacjchu.
Nadzor nad pracami realizowanymi w pasie drogowy
Prowadzenie:

- ewidencji drog i drogowych obiektéw nmsych,

- ksizek obiektéw drogowych i mostowych.
Przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drdigiektow mostowych.

P owbdpeE

o

6. Ustalanie zakresu prac koniecznych do wykonangaranicach pasa drogowego na drogach

publicznych oraz drogach wewtrznych wraz z nadzorem nad tymi pracami.
7.  Wprowadzanie ograniazbadz zamykanie drog i mostéw dla ruchu, wyznaczaniazipw

8. Okrélanie:

- zasad i warunkow udzielania zezwole zajmowanie pasa drogowego i umieszczanie na

nim urzdzen nie zwhazanych z funkcjonowaniem drog oraz naliczanie opi&go tytutu.
- sposobu dochodzenia roszczewiazanych ze zmian warunkéw okrélonych
w zezwoleniu lub zwizanych z cofriciem zezwolenia
9.  Sporadzanie zezwolgena:
- zagcia pasa drogowego
- zjazd z drogi,

- przejazd po drogach publicznych pojazdpwadunkiem lub bez) o masie, nacisku osi lub

wymiarach przekraczagych wielkaci okreslone w odebnych przepisach.

10. Wydawanie zgody na wykonanie, przebuegldub kapitalny remont obiektow i uydzen
w pasie drogi nie zgaanych z gospodagkdrogows.

11. Naliczanie kar za zgjie pasa drogowego bez zezwolenia

12. Przeprowadzanie odbiorow przywracania pasaoivego do stanu pierwotnego.

13. Finansowanie zafla zakresu budowy, remontu, modernizacji, utray@@a ochrony drég
gminnych.

14. Wyptacanie odszkodoweaza nieruchonkei zagte pod drogi gminne i przgp na wlasné
przez gmi
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w zakresie komunikacji zbiorowej:

o0k W

Koordynacja rozktadow jazdy przewukéw wykonupcych zarobkowy przewéz oséb
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcieralvym.

Opiniowanie rozwgzan komunikacji zbiorowej.

Analiza systemu komunikacyjnego.

Zabezpieczanie potrzeb miesakédw w zakresie komunikacji miejskiej.

Prowadzenie ewidencji przystankow wraz z ich utragiem pod wzgidem technicznym.
Udziat w pracach zespotu agizygminnego ds. komunikacji miejskiej.

w zakresie gospodarki mieniem:

1.

N o Ok owN

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

prowadzenie spraw zwiaanych ze zbywaniem, oddawaniem wytkowanie wieczyste
i w trwaty zarad nieruchoméci gminnych,

regulowanie w kggach wieczystych stanu prawnego nieruch&@ngminnych,

nabywanie nieruchondoi niezlzdnych dla realizacji zadaGminy,

przejmowanie nieruchomda na mienie gminy,

prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji gruntéw

sprawy zwizane z zatwierdzaniem podziatéw geodezyjnych,

przygotowywanie wnioskow o nieodptatne przekaayiwana rzecz gminy nieruchorsu
stanowicych zaséb skarbu pstwa, wojewddztwa lub powiatu, nieginych do realizaciji
inwestycji celu publicznego,

sprawy z zakresu wykonywania prawa pierwokupuoutieomdci,

sprawy z zakresu dokonywania zamiany nieruchiomstanowiacych witasné¢ gminy
migdzy gmirg a skarbem psstwa, innymi jednostkami samadu terytorialnego oraz
osobami fizycznymi,

Przekazywanie w zagd nieruchoméci jednostkom organizacyjnym Gminy.
Wydawanie decyzji o0 wygaicciu trwatego zaradu.

Sprzeda lokali mieszkalnych, obiektéw, lokali zytkowych nieruchoméci zgodnie
Z przepisami wynikacymi z ustaw, uchwat Rady oraz regulaminéw ohk@wpcych
w gminie.

Okreslenie udziatu we wspohytkowaniu wieczystym gruntow przy sprzegla
nieruchomeci.

Sporadzanie decyzji o ustaleniu dodatkowych optat rocikny

Wystapienie do §du o rozwiazanie umowy #ytkowania wieczystego.

Orzekanie o wygaicciu wzytkowania wieczystego.

Orzekanie o wyganieciu prawa trwatego zasdu.

Obstuga programu ewidencji gruntow i budynkéw zgedn zawartym porozumieniem
ze Starost Prowadzenie i aktualizacja ewidencji o0s6b pogiyah grunty
w wieczystym uaytkowaniu, ktore zobowrzane g§ do corocznej optaty z tytutu
wieczystego gytkowania.

Sporadzanie postanowiel decyzji w sprawach podziatéw geodezyjnych niearadci.
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20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.
29.

Prowadzenie spraw zwdanych z regulagj udziatbw procentowych w egciach
wspolnych budynkdéw i gruntow.

Prowadzenie spraw zwdanych z ewidengji nadawaniem nazw obiektom miejskim,
tj. ulicom, placom i innym obiektom publicznym ordzogom wewatrznym.

Prowadzenie spraw zgdanych z nadawaniem numeracji pmlizowej nieruchomszi.
Sporadzanie dokumentacji zwZzanej ze znoszeniem wspotwitascio nieruchoméci
stanowicej wspotwtasn&t gminy.

Zlecenia wykonania operatow szacunkowych nieruchiom@rac geodezyjnych.
Prowadzenie pogbowania w sprawach aktualizacji optat rocznych tatty uzytkowania
wieczystego gruntu.

Prowadzenie spraw zwdanych z ujednolicaniem okresowytkowania wieczystego dla
wszystkich wspotaytkownikow wieczystych nieruchondaol.

Prowadzenie pogbowania w sprawach scalania nieruchéono

Przygotowanie postanowie decyzji o rozgraniczaniu nieruchoioo

Prowadzenie spraw zw#anych z wywlaszczaniem nieruchodoio oraz nabywanie
gruntdéw na rzecz gminy w przypadku realizacji Zadelu publicznego.

w zakresie rolnictwa i ewidencji dziatalnéci gospodarczej:

w zakresie rolnictwa:

Prowadzenie spraw z zakresu melioracji gruntdwym przeprowadzenie przeglow
urzadzen melioracyjnych.

Kontrola ubezpieczenia obayzkowego OC rolnikow z tytutu posiadania gospodaastw
rolnego oraz ubezpieczenia budynkéw wchggzh w skiad gospodarstwa rolnego,
zgodnie z opracowanym i przgym planem kontroli

Weryfikacja wnioskow i nadzér nad przeprowadean rekultywacji gruntow rolnych

I lénych wraz przeprowadzaniem rekultywacji grunt@mych i le&snych naleacych do
gminy.

Organizacja i przeprowadzanie spisOw rolnych.

Organizacja przeprowadzanie wraz z uczestnictwepnogesie szacowania zakresu strat
poniesionych w wyniku kkki suszy, opadu itp. w uprawach rolnych, w budyhka

| budowlach na terenie gminy.

Prowadzenie dzieaw gruntdbw komunalnych przeznaczonych daytkowania
rolniczego,

Wspoélpraca ze s#bbami weterynaryjnymi, doradztwa rolniczego i ochyoroslin,
organizacjami rolniczymi.

Przyjmowanie informacji o pojawieniu esichoréb, szkodnikéw, chwastow oraz
zaraliwych chorob zwierat.

Sporadzanie spisow wyborcow uprawnionych do gtosowaniavyborach do Rady
Powiatowej i Dolnélaskiej I1zby Rolniczej.
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10. Wspotdziatanie w zakresie ochrony laséw przegapami.

11. Wydawanie zezwolena upraw maku i konopi wtdknistych.

12. Prowadzenie rejestru wydanych zezwiolea upraw maku ikonopi widknistych.
13. Nadzér nad uprawami maku i konopi widknistych.

w zakresie ewidencji dziatalnéci gospodarczey:

Przeksztatcanie wnioskéw o wpis do CEIDG w ferdokumenty papierowego
Archiwizowanie wniosku papierowego o raz dokumentaaim zwiazanej
Wydawanie wnioskoéw podmiotom gospodarczym o przeeige akt dziatalnii

do Krajowego Rejestrua@owego.

Wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie trangpalrogowego taksovakosobovy.

w zakresie gospodarki lokalami oraz handlu:

10.
11.
12.
13.

14.

opracowywanie wieloletniego programu gospodaroavanieszkaniowym zasobem gminy
ustalenie zasad polityki czynszowej dla gminnegmoba mieszkaniowego;

opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchmyzh w skiad gminnego zasobu
mieszkaniowego

opracowanie listy przydziatu i wymian lokali miesiych z zasobéw komunalnych gminy
na dany rok kalendarzowy;

sprawdzanie i aktualizacja danych oséb oczgigh na przydziat mieszkania z zasobow
gminy;

Wydawanie zezwolena najem lokali mieszkalnych, zamiennych, socjeliny

I tymczasowych, a ta& na najem pomieszazeastpczych w razie kisk zywiotowych.
Rozpatrywanie wnioskow oraz wydawanie zezwiak@ dokonywanie wzajemnych zamian
lokali mieszkalnych.

Analiza kosztoéw eksploatowania, utrzymania i odzaaia mieszkaniowego zasobu gminy
oraz prognozowanie, planowanie, realizacja i kdatroracjonalnej gospodarki
mieszkaniowej

Egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutlsamowoli lokalowej,

wyrazanie zgody na przebudewokalu

przepisywanie mieszkgyo zgonach i osobach, ktore épity lokale mieszkalne;

realizacja wyrokow gdowych orzekajcych o eksmisji

Wspoétdziatanie z zaaglcami zarzdzapcymi wspoélnotami w ktérych gmina posiada
komunalny zas6b mieszkaniowy.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw wngstorprzez najemcow lokali
mieszkalnych i gytkowych oraz osoby ubiegge st o przydziat lokali mieszkalnych
(wyjasnianie i rozstrzyganie)
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15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Prowadzenie spraw zwdanych z dofinansowaniem zagav nieruchoméciach w ktorych
gmina posiada komunalny zas6b mieszkaniowy, reabhmych przez wspdlnoty
mieszkaniowe w celu poprawy estetyki miasta.

Sprawowanie nadzoru pod wgdem rzeczowym i finansowym nad dziataloa Zarzdu
Budynkow Mieszkalnych sp. z.0.0. w Pitawie GOrney, zakresie gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy.

Opiniowanie pod wzgldem rzeczowym rocznych planow remontéw ZBM sp.az.oraz
nadzor nad ich realizacj

Organizowanie pracy oraz obstuga Spotecznej Korilgiszkaniowej.

Prowadzenie ewidencji placowek handlowych gastraobmych funkcjonujcych na terenie
miasta.

Ustalanie czasu pracy placowek handlowych gastracmmch oraz przeprowadzenie
kontroli pod lkgtem jego przestrzegania.

Przedstawianie do zaopiniowania Gminnej Komisji Wiazywania Problemow
Alkoholowych w Pitawie Goérnej wnioskow o wydanie ze@leh na sprzeda napojow
alkoholowych oraz przygotowanie postanawapiniujacych wnioski.

Opracowywanie i wydawanie zezwalaa sprzedanapojow alkoholowych.
Opracowywanie i wydawanie decyzji stwierdggjch wyganiecie waznosci zezwolé na
sprzeda napojow alkoholowych.

Sprawdzanie prawidtowoi naliczenia wysokai optat za korzystanie z zezwalena
sprzeda napojow alkoholowych.

Wydawanie zezwolena prowadzenie sezonowego handlu abvego.

w zakresie gospodarki komunalnej i ochronyrodowiska:

© 0N Ok wDN

el
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zapewnienie prawidtowego funkcjonowania, modeagia i remonty utgzen
komunalnych oraz wspotpraca z jednostkaganizacyjnymi,

utrzymanie pordku i czystdci na terenie miasta,

likwidacja nielegalnych sktadowisk odpadow,

zimowe utrzymanie ulic, chodnikéw i placow,

zaktadanie i utrzymywanie terenow zieleni migggk

nadzér nad eksploatacjrzadzer oswietlenia ulicznego,

prowadzenie spraw oktenych w przepisach o cmentarzach i chowaniu zrohrty
nadzér nad utrzymaniem i zagzaniem cmentarzem komunalnym,

wydawanie zezwolena utrzymywanie psow uznawanych za agresywne,
organizowanie ochrony nad bezdomnymi zviami,

zapewnienie warunkow nieginych do ochronyrodowiska przed odpadami,
wydawanie zezwabepodmiotom na prowadzenie dziatadnbpolegajcej na usuwaniu,

wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadéw komumatdh,

wydawanie zezwobena usurgcie drzew i krzewdw z nieruchorim,

wymierzanie kar pieginych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
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15.
16.

naktadanie do wykonywania prac zabezpiecyah przed powodzj
planowanie inwestycji w zakresie gospodarki koainej i ochronygrodowiska.

w zakresie inwestycji

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Prowadzenie zadanwestycyjnych i remontowych zwdanych z mieniem komunalnym,
szkoly, przedszkole, MOK, OPS oraz inne budynkuddwle wchodace w sktad mienia
komunalnego Gminy.

Przygotowanie w porozumieniu z Zgsta Burmistrza protokotéw typowania robot
remontowych.

Sporadzanie lub zlecanie kosztorysow inwestorskich, wfileacji technicznych
wykonania i odbioru robét budowlanych do zad@montowych nie wymagsych
pozwolenia na budoyv

Udziat merytoryczny w przygotowaniu zamowiegodnie z ustaw prawo zamowig
publicznych na zadania remontowe lub inwestycyjne.

Wykonywanie oraz przygotowywanie zléceimow zgodnie ustaw prawo zamowie
publicznych na wykonanie dokumentacji budowlanyctechnicznych, kontakty
z wykonawcami wykonuagcymi dokumentacje budowlane oraz nadzor nad uzyskan
pozwoler na budow.

Nadzo6r inwestorski nad zadaniami remontowymi lulvastycyjnymi lub zlecenie
nadzorow.

Nadzor techniczny i merytoryczny nad realizowanyadaniami.

Udziat w naradach koordynacyjnych.

Sprawdzanie i podpisywanie dow. égdowych pod wzgidem merytorycznym, celowym.
Organizowanie odbioréw technicznych.

Rozliczanie zada remontowych, inwestycyjnych, kontrola wydatkow, idencja
ponoszonych naktadow.

Przekazywanie inwestycji lub remontéw daytkowania wikdciwym organom w tym
przygotowanie kompleksowej dokumentac;ji formalnavpnej niezhdnej
do rozpoczcia realizacji i odbioru inwestycji.

Udzielanie odpowiedzi na pisma.

Whnioskowanie i przygotowywanie propozycji ewentyalm zmian w planach
rzeczowych i finansowych.

Przygotowywanie i wspotpraca z pracownikami betd finanséw propozycji do buaetu
w zakresie remontow, inwestycji dla obiektow wchghzh w sklad mienia
komunalnego Gminy.

Wspolpraca z jednostkami instytucjami finangsymi i mogicymi finansowdé zadania
realizowane przez Gmgn opracowywanie planow, harmonogramoéw realizacfiaza
przygotowywanie sprawozdadla instytucji finansujcych zadania remontowe lub
inwestycyjne.

Opracowywanie informacji i sprawoztla realizowanych zada
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18.

Wspotpraca w zakresie spadzania i rozliczania wnioskow dotygz/ch pozyskiwania
srodkéw pozabuzktowych na realizagjzada remontowych i inwestycyjnych.

w zakresie ustawy — prawo zamowie publicznych:

Przyjmowanie wnioskoéw i przygotowywanie zamoivigublicznych na potrzeby Ugdu
oraz jednostek organizacyjnych gminy.

Przygotowywanie wnioskébw do Prezesa &die zamowié Publicznych w oparciu
0 ustaw¢ prawo zamowig publicznych.

Przygotowywanie SIWZ, ogtosiae przetargach, zaproszdo sktadania ofert stosownie
do wybranego trybu udzielonego zamdwienia.

Prowadzenie pogbowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnistavy pzp.,
zarzdzeniami i regulaminami obowdujacymi w urzdzie.

Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych.

Nadzorowanie podpisania uméw z wybranym wykorgawc

Przygotowywanie odpowiedzi na protesty i odwotamjgonawcow.

Prowadzenie ewidencji udzielonych zamafvie

Prowadzenie rejestru wykonawcow zgtageggh se po SIWZ.

. Przyjmowanie ofert do udziatu w pepbwaniach przetargowych.
. Sporadzanie uméw z wykonawcami.
. Opracowywanie wnioskow w celu pozyskiwania fundusey realizag zada gminy

we wspotpracy z inspektorem ds. promociji i fundustzykturalnych ZPF.

. Sporadzanie sprawozdeaz udzielonych zamdwiena dany rok.

Zespot Samodzielnych Stanowisk Bugketu i Rachunkowdci:

z zakresu obstugi finansowej Gminy:

Ksiggowa obstuga rachunku bankowego Gminy Pitawa Gbkaat pomocniczych do jego
obstugi (w tym lokat bankowych).

Uzgadnianie prowadzonych przy rachunku kont roarakbwych.

Opracowywanie projektéw planéw finansowych dochoddéwwydatkbw w oparciu
0 wytyczne Burmistrza oraz projekty planéw przedioych przez kierownikow jednostek
organizacyjnych podlegtych Gminie.

Sporzdzanie projektow Uchwat i Zagdzen zmieniajcych budet Gminy.

Ewidencja do systemu finansowo-kgowego otrzymanych od jednostek podlegtych Gminie
sprawozda budzetowych i finansowych.

Sporadzanie sprawozdabudzetowych dla Gminy przy wykorzystaniu programéw Best
I www.budzetwoj.pl.

Obstuga programu BESTIA:

a) wprowadzanie planéw finansowych jednostek,
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b) wprowadzanie Uchwat i Zagdzen zmieniajcych budet,
c) wprowadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej izggjian,
d) wprowadzanie sprawozfldudzetowych i finansowych Gminy.

8. Rozliczanie i przekazywanigodkdéw finansowych za Udaginianie Danych Osobowych
do Dolnalaskiego Urzdu Wojewddzkiego.

9. Rozliczanie przy wspotpracy z sé@@dkiem Pomocy Spotecznej wptywéw z funduszu
i zaliczki alimentacyjnej i przekazywaniesrodkbw do Dolnélaskiego Urzdu
Wojewddzkiego.

z zakresu obstugi finansowej Urgdu:

1. Syntetyczna ewidencja i uzgadnianie z inspektoresn rdchunkowsri podatkowej
i ptac DOCHODOW Gminy Pitawa Gérna.

2. Uzgadnianie prowadzonych przy tym rachunku kontadaunkowych.

3. Sporadzanie sprawozasbudzetowych z dochodow Uegdu Miasta.

4. Podpisywanie uzgodnionych przez odpowiedniego pvad@ potwierdzé sald
wychodzacych na zewstrz.

5. Wydawanie dyspozycji finansowych w zakresie proveayzh rachunkéw bankowych
(noty kskgowe, dowody PK).

6. Podpisywanie i sprawdzanie pod wagm formalno-rachunkowym dokumentéw
ksiggowych (faktur) wystawionych na W lub Gmire.

7. Podpisywanie dyspozycji finansowych (przelewow kmmkch) w systemie bankowa
elektronicznej.

8. Ujecie w kstgach wynikow inwentaryzacji sktadnikow mt§owych.

z zakresu ksegowdasci:

1. Dekretacja i ksigowanie syntetyczno - analityczne dokumentowdmivych zgodnie ze
wskazan przez pracownikédw merytorycznych klasyfikadjudzetowa prowadzon dla
Urzedu Miasta.

2. Ewidencja depozytéw i Zaktadowego FunduSmiadczeé Socjalnych.

3. Sporadzanie dyspozycjgrodkami finansowymi w ramach prowadzonych ewidiencj

4. Comieseéczne uzgadnianie kont rozrachunkowych i spdzanie wydrukdw z systemu
finansowo-ksigowego zgodnie z polityka rachunko$eo

5. Sporadzanie miesicznych sprawozdez wydatkow — RB 28S —

» Sprawozdanie z wykonania planu wydatkawtetowych ”

6. Sporadzanie not ksigowych, uzgodni@ sald nalencosci.

7. Opracowywanie projektow planow finansowych.

8. Przygotowywanie dokumentacji kgowej przy przetargach na kredyty i zgozki.
Pilnowanie terminowych spfat rat i odsetek od kitédy obligacji. Dbaté¢ o realizac
warunkow finansowych zawartych uméw z bankami.
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10.

11.
12.
13.

Wspotpraca z bankami obstugaymi rachunki Gminy, paedniczenie przy zaktadaniu
nowych subkont i dostarczenie dokumentacjedgsivych.

Ewidencja drukowscistego zarachowania w zakresie kwitariuszy prowagzh dla
inkasentéw optaty targowej

Zastpstwo podczas nieobedim kasjera.

Prowadzenie ewidencgjrodkow trwatych.

Wspotpraca przy inwentaryzacji sktadnikéw atlp Gminy.
Sporzdzanie sprawozdaastatystycznych w zakresseodkéw trwatych.
Wykonywanie poleéeprzetazonych

w zakresie spraw kasowych:

Prowadzenie obstugi kasowej na potrzebyddwzMiasta w Pitawie Gornej.

1. Terminowe dokonywanie operacji gotowkowych (vagpti przyjmowanie wptat)

i bezgotéwkowych na podstawteddtowych dowoddéw przychodowych i rozchodowych

opisanych przez upowdone osoby pod wzgllem merytorycznym, formalno-rachunkowym

no

oraz zatwierdzonych do wypftaty .

Dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie gedkéw podgtych z rachunkéw bankowych
na wydatki.

3. Sporadzanie dokumentacji kasowej, za pomokomputera, dowoddéw wyptat i wptat
zwhzanych z przyciem podatkdw, optat oraz innych nabesci uiszczanych za
parednictwem kasy.

4. Uzgadnianie dziennych przychodéw do kasy z &Kopiokwitowar wptat gotowki
do kasy z dokumentacgprowadzon przez inspektora ds. rachunkaieopodatkowej, celem
uzyskania zgoddoi pomkdzy przygtymi wptatami, a ewidengjna analitycznych kontach
podatkowych.

5. Codzienne spogdzanie raportow kasowych, polegag na ujciu dziennych operacji
kasowych po stronie przychodow jak i rozchedévediug poszczegolinych rodzajow
dziatalngci.

6. Prowadzenie rejestru i rozliczanie wyptacongiohak pracownikomsrodkéw piengznych na
wydatki zwazane z czynniwiami stizbowymi, w terminie 14 dni po dokonaniu wydatkow,

a w przypadku ich nierozliczenia w a{omym we wniosku terminie, wydanie dyspozycji do
potacenia z wynagrodze

7. Sporzadzanie przelewow do wszystkich zatwierdzonych dggpjp bankowych.

8. Ewidencja, rozliczanie i spadzanie deklaracji podatku VAT.

9. Przyjmowanie i ewidencjonowanie bezgotéwkowiarim wnoszenia wadium.

10. Prowadzenie rejestrow: depozytow, papierowiaseiowych, niepodjtych wynagrodze,.

11. Sporzdzanie protokotow zatrzymania fatszywych znakéwnjienych.

12. Prowadzenie ewidencji druk@aistego zarachowania.

13. Przestrzeganie zasad dyscypliny kasowej zgadmstrukci kasov.

14. Archiwizowanie dokumentoéw w ramach zajmowanst@@mowiska.
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W zakresie spraw windykaciji i kontroli

Wewnetrzna kontrola finansowa
a w szczegolni:

1. Przeprowadzenie weginej oceny celowati zachgania zobowizan i dokonywania wydatkow.

2. Badania i poréwnywanie stanu faktycznego ze estarwymaganym ( statut, instrukcja

w zakresie dotyccym:

- proceséw planowania, pobierania i gromadzé&mdkdéw finansowych

- zachgania zobowjzan finansowych

- dokonywania wydatkéw z posiadany@bdkow finansowych

- udzielania zamoéwiepublicznych

- zwrotusrodkéw publicznych.

3. Kontrola prawidtowgci gospodarki finansowej i polityki ksgjowasci przy zastosowaniu
wszystkich procedur wynikgjych z przepisow prawa.

Windykacja wierzytelnosci Gminy

1. Sporadzanie i wysytka upomnieoraz wezwa do zapfaty.

2. Sporadzanie i skierowanie do wdaeiwych urzdéw skarbowych tytutdw wykonawczych
w celu egzekucji piegitnej zalegtéci podatkowych.

3. Kierowanie na dragsadowa spraw dotycacych zalegtéci o charakterze cywilno-prawnym.

4. Sporadzanie i przekazywanie komornikormd®w rejonowych wnioskdw o egzekudcj
naleénaosci o charakterze cywilno-prawnym.

5. Biezacy monitoring dokonanych przez dhikéw wptat podatkéw i optat.

6. Wspotpraca z ueglami skarbowymi w zakresie zawieszania lub umaezgros¢powan
egzekucyjnych na podstawie tytutow wykonavetrzy

7. Zabezpieczanie wierzytekw gminy z tytutu podatkow i optat poprzez ustarawe hipotek
przymusowych na nieruchosetach lgdacych wiasnécia dtuznikow.

8. Sporadzanie rocznego sprawozdania o zalgéghrh przedsbiorcow.

9. Wykonywanie czynniei zwiazanych z wyraeniem zgody na zniesienie hipotek ustanowionych

na nieruchomgriach naleacych do dtanikow.

Kontrola finansowa w Gminie w ramach procedury Kontoli Zarz adczej w Urzedzie Miasta
i jednostkach organizacyjnych:

a w szczegolni:

1. Przeprowadzanie kontroli wydatkow zgodnietzéri 47 ustawy o finansach publicznych.
2. Przeprowadzenie wginej oceny celow&ei zachgania zobowizan i dokonywania wydatkow.
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3.

Badania i poréwnywanie stanu faktycznego zenesta wymaganym (statut, instrukcja

w zakresie dotyccym:

4.

proceséw planowania, pobierania i gromadzéradkow finansowych

zacggania zobowjzan finansowych

dokonywania wydatkéw z posiadanyebdkow finansowych

udzielania zaméwiepublicznych

zwrotusrodkéw publicznych.
Prowadzenie gospodarki finansowej i polity&iegowasci przy zastosowaniu wszystkich
procedur wynikagych z przepisOw prawa.

Zespot Samodzielnych Stanowisk ds. podatkow aptat

w zakresie rachunkowdci i opfat:

10.

. Prowadzenie w dziennikach obrotu prawidtowej demicji przypisow, odpiséw, wyptat,

zwrotow i zaliczé nadptat z tytutu podatkow i optat.
Zakladanie ewidencji analitycznej( konta podatkgo) shiacego do rozliczenia
z podatnikami podatkow i optat poszczegdmgalenosci podatkowych i optat przypisanych
I nieprzypisanych oraz natesci wynikajace z czynnéci cywilnoprawnych, takich jak sptata
lokali mieszkalnych iaytkowych, czynsz dzieawny, optata skarbowa, sprzedakali
mieszkalnych izytkowych, podatek od towardw i ustug(VAT), wiecayskytkowanie
gruntu, optata targowa, optata za cmentguigta za wydanie pozwolenia na sprzeda
alkoholu, opfata za psa, itd.
Ksegowanie dziennych wptat podatkow i optat oraz inngalenosci przypisanych
i nieprzypisanych wptaconych zaspnictwem banku, poczty, poborcy skarbowego oraz
kasy urgdu a stanowice dowody wptaty, ktdre nalg przy kstgowaniu sprawdziz punktu
widzenia prawidtowdei zakwalifikowania wptaty, w szczegolém w zakresie rodzaju
podatku, naliczeniu odsetek za zwtdékosztow upomnienia.
Zamykanie i bilansowanie dziennegog¢gsiwania w dziennikach obrotu i uzgadnianie ich
z obrotami dziennymi kasy, zwanych 2z przyjmowaniem wptat gotéwkowych
I z dokonywanym zwrotem podatnikom oraz dokatami wptat zatzonymi do wycigu
bankowego, fli wptatt dokonano za poednictwem banku lub poczty.
Przygotowywanie decyzji stwierdzeych wysoké¢ nadptaty podatkowej.
Przygotowywanie postanowtie zaksggowaniu wptaty.
Uzgadnianie zapisoOw wptat podatkow i optatzonnych nalenosci z kontami ksigi gtownej
ewidencji syntetycznej, ktérej obewilje ugcie kadej operacji, zgodnie z zasad
podwojnego zapisu oraz z kontamaggpomocniczych ( kart dochodow), w ktorych
prowadzona jest ewidencjadgdwa, z uwzgidnieniem podziatek klasyfikacji badtowej.
Sporzdzanie z&wiadcze o niezaleganiu w podatkach lub stwierdeggh stan zalegkai.
Wystawianie i podpisywanie uzgodngald z kontrahentami.
Zastpowanie inspektora ds. windykacji i kontroli.
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w zakresie naliczania wynagrodzé& pracownikom:

1. Naliczanie wynagrodsedla pracownikow Urgdu wynikahcych z zaszeregowania oraz
dodatkowych wynagrodie rocznych, nagrod jubileuszowych, odpraw emeryiainy
ekwiwalentoéw za niewykorzystany urlop wypoakgwy,

2. Naliczanie wynagrod#edla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac intwrayjnych,
publicznych, spotecznieytecznych.

3. Rozliczanie wynagrodaepracownikow zatrudnionych na podstawie umow zieaemoéw
0 dzieto i ryczattbw samochodowych.

4. Sporadzanie dokumentacji zgtoszeniowe] i rozliczeniowej zakresie ubezpiecae
spotecznych.

5. Sporzdzanie deklaracji dotyazej podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

6. Prowadzenie kartotek wynagroflzgacowniczych oraz kart zasitkowych,

7. Sporzadzanie zéwiadczéy do ZUS dotycacych wyptaconych wynagrodaechorobowych
zasitkbdw z ubezpiecaspotecznych dla pracownikdéw, ktérymi ustat stosupeacy,

a przebywajoni nadal na zwolnieniu lekarskim.

8. Wydawanie zaviadczé dotyczcych wysokdci osagnietego dochodu.

9. Sporzdzanie wnioskow do Uerlu Pracy o refundacje kosztéw zatrudnienia prackowni
publicznych, interwencyjnych lub w ramachgspotecznieaytecznych.

10. Sporadzanie kwartalnych, rocznych sprawoaddo Gioéwnego Urzdu Statystycznego

w zakresie wynagrodze

11. Sporzdzanie zé&wiadczeé o wynagrodzeniu i zatrudnieniu ZUS RP-7 dla pratiééw

obecnych, bytych oraz zlikwidowanych jedmessorganizacyjnych.

12. Obstuga programu kadrowo-ptacowego w zakmegieagrodzeé i pochodnych.

Zespot Samodzielnych Stanowisk podatkéw i optat

W zakresie wymiaru podatkow:

1. Dokonywanie wymiaru podatkéw w oparciu o alkbie obowazujace przepisy podatkowe
i uchwaty Rady, w tym:

- podatek od nieruchomda — osoby fizyczne

- podatek rolny — osoby fizyczne

- podatek lény m- osoby fizyczne

- opfata od posiadania psow

Podatek od nieruchomdci, podatek rolny, optata od posiadania psow — osgliizyczne.
1. Rozpocezcie roku podatkowego — w informatycznym systemidgtkdw i optat lokalnych.
2. W trakcie trwania roku podatkowegoiea aktualizacja danych:

- zmiany wigcicieli nieruchoméci
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- zmiany struktury wiasriai
- zmiany podstaw opodatkowania
- zmiany najemcow lokali i gazg.
3. Kompletowanie dokumentaciji potrzebnych doazalhia podatkow
- wszczcie postpowania podatkowego
- przygotowanie decyzji podatkowych
- biezace zaktadanie teczek podatnikow .
4. Aktualizacja i wprowadzanie zmian spowodowdngbrotem zienai
- przygotowanie danych odféme ulg ustawowych i innych naleych wi&cicielom
gospodarstw rolnych
- opracowanie decyzji korygagych wymiar podatku.
5. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow dlaystkich zobowizanh oséb fizycznych —
w informatycznym systemie podatkéw i optat lokalhyc
Prowadzenie ewidencji podatnikow.
Prowadzenie indywidualnych teczek podatnikéw.
Przygotowywanie materiatéw oraz projektow Uaehpodatkowych na dany rok podatkowy.
Wydawanie Zaviadczé podatnikom:
- 0 powierzchni gospodarstwa rolnego podlegsj opodatkowaniu podatkiem rolnym,
- 0 dochodowéci z gospodarstwa rolnego.
10. Przeprowadzanie kontroli podatkowych.
11. Miesgczne uzgadnianie przypisow i odpiséw podatkow axbdgzycznych:
od nieruchomsri, rolnego i 4cznego zobowzania pienjznego z inspektorem
ds. rachunkowsxi podatkowe;j.
12. Wspotdziatanie ze stanowiskiem rachunk&svpodatkowej, celem:
- biezacych uzgodnig ewidencyjnych,
- okreslania stanowiska w sprawie zwrotu nadptat, przedamyth nalenosci, zalegtaci
podatkowych.
13. Pelnienie zagbstwa podinspektora ds. podatkéw i optat lokalnyeh czasie jego
nieobecnéci.
14. Przygotowanie dokumentéw do przekazania daoiaten.

© ® N O

Podatek od nieruchomdci, podatek rolny, l&ny — osoby prawne:

1. Rozpocgcie roku podatkowego, wysytanie deklaracji na pekaid nieruchomgci, podatek
rolny, lény wszystkim osobom prawnym posiagajm grunty i budynki na terenie Gminy

2. Badanie pod wzgllem zgodnéci ze stanem prawnym i rzeczywistym
(wydruki z programu Ewidencji Gruntéw) dekldaji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu.

3. Wprowadzanie do informatycznego systemu padatkoptat lokalnych danych ze zonych
deklaraciji.
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4. W trakcie trwania roku podatkowego, rejestrowaw programie wymiarowym korekt
sktadanych przez osoby prawne.

5. Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow dialoprawnych w podatku od nieruchaitio
rolnym i Iénym — w informatycznym systemie podatkow i optdddimych.

6. Prowadzenie ewidencji podatnikdw — osobyvoea

7. Sporadyczne kontrole podatkowe.

8. Mieskczne uzgadnianie przypiséw i odpisow podatkéw odbograwnych w podatku od
nieruchomgei, rolnym i le&Snym z inspektorem ds. rachunkaseopodatkowe;j.

9. Wspobtdziatanie ze stanowiskiem rachunké&svgpodatkowej, celem bigcych uzgodnig
ewidencyjnych oraz olglania stanowiska w sprawie zwrotu nadptat, przedamyth
nalenosci, zalegtdci podatkowych.

10. Przygotowanie dokumentéw do przekazania dioaum.

Podatek odsrodkéw transportowych:

Pocatek roku podatkowego:

1. Wysytanie deklaracji podatkowych do oséb fizyedm i prawnych posiadagych srodki
transportowe o0 masie poiey 3,5 tony.

W trakcie roku bugetowego:

2. Wprowadzanie zimnych deklaracji do informatycznego systemu podatkoptat lokalnych

3. Prowadzenie pagtowania, jéli dana osoba nie zigta deklaracji w ustawowym terminie,

4. Biezaca kontrola nabywanych i zbywanych samochodéw mmgieych opodatkowaniu na
podstawie zawiadontigorzesytanych ze Starostwa Powiatowego w Roigiowie.

Udzielanie ulg:

1. Rozpatrywanie poda osOb fizycznych i prawnych oraz jednostek orgaryga/ch
nieposiadagych osobowgci prawnej, w sprawie ulg, umonze zaniechania poboru oraz
roztazenia ptatnéci podatku od nieruchondoi, rolnego, lIénego, odsrodkéw transportowych,
optat na raty.

2. Zbieranie informacji na temat podatnika wniggkago o udzielenie ulgi czy przeseeia

terminu ptatnei.

Sporzdzanie informacji (za potrocze i rok) podleg@jch podaniu do publicznej wiadokod
0 skutkach udzielonych ulg, umaizexdroczé i zwolnien od ptatndci podatku, w tym
zwolnié ustawowych.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawie udzielania pomocy de minimis.

Elektroniczne sposdzanie i przesytanie sprawozda udzielonej pomocy de minimis

do SHRIMP.

6. Elektroniczne spogdzanie i przesytanie sprawozda udzielonej bdz nieudzielonej pomocy
de mini mis w rolnictwie i rybotowstwie do RIO

w

o &
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7. Sporadzanie decyzji 0 umorzeniu, odroczeniu, réeloiu na raty zobowran, zalegtdci
podatkowych.

8. Sporadzanie informacji (w formie jednostronnegaswiadczenia woli) o umorzeniu,
odroczeniu, rozé@niu na raty - zobowzan, zalegtdci cywilnoprawnych.

9. Sporadzanie z&wiadczeé o udzielonej pomocy de minimis.

W zakresie naliczania innych optat

1. Ustalanie harmonogramu spfat ral@ci za zakupione mienie (lokale, grunty — zgodnie
Z otrzymanym aktem notarialnym).

2. Naliczanie kwoty z tytutu czynszu dziawnego zgodnie z Komunikatem Gtéwnego Prezesa
Urzdu Statystycznego w sprawdeedniej ceny skupuayta za okres pierwszych 3 kwartatow
roku poprzedniego (wedtug umowy dzany).

3.  Wysytanie zawiadomieo wysokdci czynszu dzierawnego ustalonej na dany rok.

Biezace wykonywanie przypisow naleosci z tytutu czynszu dzieawnego.

5. Pelnienie zagpstwa inspektora ds. wymiaru podatkéw i inspektde rachunkowsri
podatkowej w zakresie wynagrodzwaz wydawania Zaviadcze.

»

IV.  GMINNE CENTRUM INFORMACJI

Inspektor ds. promociji, rynku pracy i kontaktéw z mediami

I. W zakresie aktywizacji zawodowej:
1. Koordynowanie i organizowanie zadaykonywanych w Gminnym Centrum Informaciji.

2. Udostpnianie informaciji istniejcej w sieci Internet w zakresie spraw dotyyzch pracy
I nauki.

3. Przekazywanie informacji dotygzych spraw zwizanych z dzialalnwia GCI i do
lokalnych mediow.

4. Udzielanie pomocy bezrobotnym z zakresu poradnickaaodowego oraz kojarzenia
partnerstwa na poziomie pracodawca i poszigyupracy.

5. Udostpnianie sprgtu komputerowego komputerowych programéw komputgoh
do wykorzystania w GCI.

6. Opracowywanie okigonych programow zawierggych:
- plan wielokierunkowych dziatez zakresu aktywizacji zawodowej,

- plan spotka, targow, gietd, kursow, szkale konferencji w gminie o charakterze
lokalnym i ponadlokalnym w tematyce zwalczania bépcia.

7. Wspotpraca z doradcami zawodowymi PowiatowegcztuiZPracy.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Wspotpraca z pracodawcami w zakresie pozyskiwaleid pracy.

Organizowanie spotka targow, kursow, szkobe zagc¢ aktywizupcych, zwhzanych
tematycznie z lokalnym rynkiem pracy.

Gromadzenie informacji o lokalnym rynku pracy.

Tworzenie i aktualizowanie komputerowych baz danydbkalnym rynku pracy.
Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawsczawiazanej z GCI.

Sporadzanie okresowych informacji i analiz z dziatalaicGCl/ stan bezrobocia/.
Koordynowanie dziafaz zakresu Funduszu Regionu Watbrzyskiego ,Pun&hSy’.
Koordynowanie dzialaz zakresu Funduszu Rorer Kredytowych w Dzieroniowie.

Wspblpraca z organizacjami pozglpwymi majcymi na celu pomoc ludziom
zagrazonym wykluczeniem spoteczny.

W zakresie wspétpracy z podmiotami gospodarczymiinstytucjami.

Konsultowanie spraw klientéw korzysiaych z ustug GCl z ©@odkiem Pomocy
Spoteczne.

Udzielanie zainteresowanym informacji z zakresu:
- rozpoczcia dziatalnéci gospodarcze).

Opracowywanie, aktualizowanie i upowszechnianie ormiacji zawodowych
dostosowanych téeia, forma i zakresem do potrzebzadorodnych grup odbiorcow.

Wykonywanie prac biurowych na potrzeby obstugi riesantow oraz prac biurowych
niezlednych dla funkcjonowania GCI.

Planowanie pracy, opieka i nadzor nadgsgami, praktykantami oddelegowanymi do GCI.

Prowadzenie spraw dotygzych maliwosci pozyskiwania srodkédw finansowych na
dziatania GCI oraz wspotdziatanie z instytucjamidgmnupcymi dziatania wynikajce
z wdraania programow pomocowych.

Organizowanie dziatfamapcych na celu wykorzystanie instrumentow rynku pricy
- robét publicznych,

- prac spotecznie —zytecznych w zakresie pozyskiwasm@dkow finansowych z Funduszu
Pracy i zasob6w ludzkich bez uweggpiania nadzoru powierzonych im obawkow,
administrowania i spraw kgjowych.

Pozyskiwanigrodkéw unijnych na dziatalrio GCI.
Z zakresu Promocji Miasta

Promocja  waloréw i zasobow miastasrad inwestorow lokalnych, krajowych
I zagranicznych.

Opracowywanie wydawnictw wtasnych i uczestnictwoWydawnictwach zewgirznych,
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kontakty z mediami.
3. Promocja przedsivziec lokalnych.

4. Prowadzenie kampanii promocyjnych skierowanych nabupzenie inwestycji ,
popularyzagj wydarzeé kulturalnych , artystycznych i rekreacyjno-sporya.

IV Z zakresu kontaktow z mediami
1. Przygotowanie materiatow dla Burmistrza z zakregatdlngci jednostek organizacyjnych
Gminy, stowarzyszei innych podmiotow gospodarczych.

2. Przygotowanie projektow wygtien okoliczngciowych dla Burmistrza.

3. Nadzor merytoryczny nad informacjami przekazanymipdblikacji w BIP, Internecie lub
mediach przez pracownikow gu lub jednostek organizacyjnych gminy.

4. Stata wspotpraca i utrzymanie kontaktéw z mediami.

5. Opracowanie pod wzgllem merytorycznym folderéw, informatoréw, albumowp. i
0 gminie.

6. Wspodlpraca z lokalnymi mediami w sprawach doiggzh ukazanych eiinformaciji
0 gminie.

7. Akceptowanie zawarteci numeru miesicznika ,Wieci z Pitawy Gornej” i zatwierdzenie
jego tréci do druku.

g.  Wykonywanie innych zadezleconych przez Burmistrza lub Sekretarza Gminy.
9. Wspdipraca i przekazywanie informacji do mediow.

10. Umieszczanie biacych informacji na stronie Ugdu Miasta.

V. BIURO OBStUGI KLIENTA

W biurze znajduje sistanowisko bezgoedniej obstugi klientow. Do giéwnych zadaiura
Obstugi Klienta nalgy :

a) udzielanie informacji 0 sposobie zatatwienia spkiientom, zgtaszagym skt do Urzdu
b) udostpnianie kart ustug, wzoroéw wnioskéw i formularzy

C) przyjmowanie dokumentow sktadanych przez klientow

d) udzielanie informacji o organach wéwych do zatatwienia sprawy

e) przyjmowanie korespondencji przychadej i wychodzcej

W Urzedzie funkcjonuy rozwiazania umaliwiajace klientom posiadagym kwalifikowany
podpis elektroniczny lub profil zaufany wnoszeniesnp w formie elektronicznej Elektroniczna
Skrzynka Podawcza https://pilawagorna.ebaei.jitlektroniczny Obieg Dokumentéw — pozostate
za pomog , ktérych klienci mog sktad& dokumenty i zatatwi@asprawy w Urzdzie w formie
elektronicznej.
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§16

Zakres zadan realizowanych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Kierownik Urz edu Stanu Cywilnego - kadry:

w zakresie spraw obstugi USC
1. Sporzdzanie aktow urodze
2. Prowadzenie wszystkich spraw zmanych z zawarciem zwiku makenskiego przez
obywateli polskich z cudzoziemcami w krajugrania,
Przyjmowanie dokumentéw niezimych do zawarcia madnstwa konkordatowego,
Sporzdzanie aktow maknstwa zawartych w Ugdlzie Stanu Cywilnego,
Sporzdzanie aktow zgonu os6b zmartych wadu USC,
Wydawanie z kgg stanu cywilnego odpisow zupeilnych i skrécdnyaktéw stanu
cywilnego,
7. Przygotowywanie zezwale na udosipnianie ksig stanu cywilnego upowaionym
przedstawicielom organowisawowych i instytucii,
8. Przygotowywanie decyzji o sprostowanie ocztyeis bkedow pisarskich,
9. Przygotowywanie decyzji na odtworzeniestieaktu urodzenia, magnstwa oraz zgonu
sporzdzonego za gramon przypadku niemmosci uzyskania odpisu,

o 0k w

w zakresie spraw kadrowych

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikéwddtezi kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy,
Zatatwianie spraw zwianych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,
Przygotowywanie zakreséw czyiaigpracownikom w porozumieniu z Sekretarzem,
Opracowywanie planow urlopéw pracowniczych,
Prowadzenie dokumentacji zgénej z ocempracownikow,
Prowadzenie dokumentacji zawanej z naborem pracownikédw zgodnie z ol@wpcym
systemem w Uerlzie.

S

w zakresie spraw dotycgcych zatrudniania o0sOb nie lkdacych pracownikami
samorzdowymi:

1. Prowadzenie spraw kadrowych zmanych z zatrudnianiem pracownikdw przy pracach
publicznych, interwencyjnych oraz nazsteh absolwenckich,

2. Przekazywanie dokumentéw do archiwum.

3. Prowadzenie dokumentacji zwanej ze sporrizaniem informacji i deklaracji dotyaze]
mies¢cznych rozliczé Urzedu Miasta z PFRON.

4. Przechowywanie akt osobowych dyrektoréw plasdmwiatowych.
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Inspektor ds. ewidencji ludnaci i dowoddw osobistych

o

Sporadzanie spisu ludrigi,

Zawiadamianie WKU o zmianie adresu zamieszkam@ez o0sob podlegajca ewidenci
wojskowej,

Wydawanie paviadczé zamieszkania, zameldowania,

Aktualizacja bazy danych,

Przygotowywanie spisow wyborcow i wykonywapi@ac zwazany z wyborami, referendum
zgodnie z kalendarzem wyborczym,

Przyjmowanie wnioskow na dowody osobiste,

Sporzdzanie Formularza A do dowodu osobistego, wydawdoveodOw osobistych,

Prowadzenie spraw z zakresu korzystania preeownikoéw Urzdu z odpisow Zaktadowego
Fundusz$wiadczeé Socjalnych.

Inspektor do spraw administracyjnych:

Prowadzenie sekretariatu:
Przyjmowanie i rejestrowanie pism wptyweych do urzdu Miasta

Przekazywanie pism zadekretowanych przez Burmistdm odpowiednich teczek
pracownikow samodzielnych stanowisk pracy.

Przygotowywanie i rejestrowanie pism do wystania.

Prowadzenie listy obecia pracownikow urzdu.
Ewidencjonowanie wyg stuzbowych prywatnych poza wd.
Wypisywanie delegacji silbowych.

Zamawianie i rejestrowanie piegz urzedowych.

Zakup i rejestrowanie wydanych biletow jednorazolnyc
Zakup i wydawanie artykutéw biurowych.

Prenumerata prasy, czasopismakesk i wydawnictw.
Obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki, faks

Obstuga narad i spotkarganizowanych przez Burmistrza.

Prowadzenie centralnych rejestrow dokumentéw urgdzie:

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenie rejestru spraw obywateli.
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Prowadzenie rejestru umow zawieranych wedeze.

Prowadzenie rejestru porozumie

Prowadzenie rejestru upowaen Burmistrza.

Prowadzenie rejestru pethomocnictw Burmistrza.

Prowadzenie rejestru zadzer Burmistrza.

Sporadzanie okresowych analiz i informacji zgodnie zipdapca dokumentag.
Prowadzenie ksiki kontroli.

Sporadzanie projektow umow na ustugi zwane z funkcjonowaniem wdu.
Sporadzanie projektdow uméw nazywanie samochoddw prywatnych przez pracownikow

do celéw stabowych.

Prowadzenie archiwum urzdu:

Prowadzenie rejestru  spisow  zdawczo-odbiorczych en@dw  archiwalnych
przeznaczonych do archiwumfswowego.

Prowadzenie rejestru  spisow  zdawczo-odbiorczych er@dw  archiwalnych
poszczegdlnych zespotdw samodzielnych stanowisk ekpzanych do archiwum

zaktadowego.

Prowadzenie rejestru spisébw zdawczo-odbiorczych udmtacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulagur

Prowadzenie rejestru  spisbw  zdawczo-odbiorczych kwiliowanych  jednostek
organizacyjnych.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej / protokatgiszczé /, ktérej mirmyt termin
archiwalny.

Udostpnianie i wypayczanie dokumentacji z archiwum zakladowego / hkeakia

wypozyczen akt/.

Wykonywanie zada i obowigzkéw w Kancelarii dla dokumentéw niejawnych.

Rejestrowanie dokumentéw niejawnych otrzymanyctstaryych oraz wytworzonych.

Prowadzenie ewidencji piega.
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10.

Wysytanie dokumentow wytworzonych do adresatow.

Prowadzenie wykazow os6b upaw@éonych do dospu do informacji niejawnych,
posiadajcych stosowne pwiadczenia bezpiecastwa.

Udostpnianie dokumentéw niejawnych upaséonym osobom.

Prowadzenie biacej kontroli sposobu wytwarzania dokumentoéw niejgeén przez
wykonawcow.

Rozliczanie wykonawcédw powierzonych im dokumentdajawnych.

Kompletowanie dokumentow oraz przygotowywanie akacchiwizacii.

Odpowiada za prawidtowé zamkngcia szaf i pomieszczenia kancelarii.

Wykonywanie poleag Petnomocnika ochrony i przyjmowanie zmian do olakdw
ustalonych przez petnomocnika ochrony.

Inspektor do spraw obstugi Rady Miejskiej:

Z zakresu prowadzenia biura Rady Miejskiej.
Z zakresu obstugi sesji

1. Przygotowanie i rozsytanie informacji o termimmiejscu i porzdku obrad Sesiji.

2. Zapewnienie obstugi posiedzesesyjnych ( listy obecrioi, biezace dostarczanie
materiatdow i dokumentow).

3. Sporzdzanie protokotdéw z posiedze

4. Przekazywanie Wojewodzie, RIO i innym zaintevegnym i uprawnionym podmiotom
podgtych uchwat.

5. Przygotowanie uchwattlacych aktami prawa miejscowego dla Wojewody celem
publikacji w D.U.W.D.

6. Przesytanie informacji i aktualizowanie danychBM.P. w P.G. i na stronie www.
( dotyczacych pracy Rady Miejskie)).

7. Prowadzenie korespondencji Biura Rady

Obstuga komisji

1. Przygotowanie posiedzeKomisji oraz ich obstuga kancelaryjna i organizaay
(uzgadnianie terminu i tematyki padku posiedzg, wysytanie zaprosze zawiadomie,
rezerwacja sali posiedge

2. Prowadzenie dokumentacji pracy Komisji( pkatty, teksty, opinie, korespondencja).

3. Wykonywanie czynriai organizacyjnych, biurowych zapewryeych pra¢ komisji.

4. Przekazywanie sprawozdaraz protokotow kontroli, opinii, wnioskow do Buistrza.
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5. Prowadzenie dokumentacji w sprawach skamgraalng¢ Burmistrza i Kierownikow
jednostek.

lll.  Obstuga przewodniazego

1. Przygotowanie i obstuga biurowazdyow przewodniczcego.

2. Nadzér nad aktualizacBIP w zakresie uchwat Rady pod wedgm ich aktualizacji
i obowsazywania.

3. Prowadzenie spraw dotycych budetu Rady ( diety, delegacje, faktury, rachunkingla
budetowe, sprawozdania).

4. Prowadzenie zbioru uchwat , prowadzenie repernh Uchwal, prowadzenie zbioru aktow
prawa miejscowego oraz aktow prawnych deiygeh funkcjonowania Rady

5. Prowadzenie rejestrow: uchwat, wnioskow, ataak

Z zakresu prowadzenia biura obstugi klienta.

1. Udzielanie informacji o sposobie zatatwierpeasv, klientom zgtaszagym sk do Urzdu.

2. Udostpnianie kart ustug, wzorcow wnioskow i formularzy.

3. Przyjmowanie dokumentow skfadanych przenkde.

4. Udzielanie informacji o organach wgavych do zatatwienia sprawy.

5. Przyjmowanie korespondencji przychaok i wychodzcej.

6. Przestrzeganie standardéw obstugi klientanastibce zadcznik do Regulaminu
Organizacyjnego

Inspektor do spraw obronnych i obrony cywilnej
( petnomocnik ochrony informaciji niejawnych )

W zakresie zarzdzania kryzysowego:
1) Realizacja standardowych procedur wyrnikggh z plandw operacyjnych zadzania
kryzysowego

a) zapewnienie przeptywu informacji na potrzeby adeania kryzysowego,

b) realizowanie zada zwiazanych z monitorowaniem reagowaniem na rozwoj
zagraen na obszarze gminy,

c) gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena zagrayskpujacych na
obszarze gminy (bigca),

d) dostarczanie niezidnych informacji o istotnych wydarzeniach z zakresu
bezpieczéstwa i zarzdzania kryzysowego na terenie gminy dla Burmistrza,
gminnego zespoitu zadzania kryzysowego oraz powiatowego zespotu
zarzdzania kryzysowego,

e) wspotdziatanie z centrami zadzania kryzysowego organow administracji

33



publicznej,

f) dokumentowanie informacji, dziata podejmowanych decyzji,

g) wspotdziatanie z podmiotami prowadzonymi akcje watizze, humanitarno-
pomocowe, itp.,

h) realizacja zadastatego dyuru na potrzeby podwgzania gotowsti obronnej
panstwa.

2) prowadzenie monitoringu zages poprzez:

a) utrzymywanie i nadzorowanie funkcjonowania systeméezndci i komunikaciji
oraz uradzen telefonicznych, sieci zagdzania kryzysowego 1 poczty
elektronicznej,

b) realizowanie zada zwiazanych z monitorowaniem i reagowaniem na rozwoj
zagraen na obszarze gminy,

c) wspotprag z podmiotami realizagymi monitoring zagrazen;

3) ostrzeganie i alarmowanie, a w tym:

a) organizacja, nadzér funkcjonowania systemu wczesmggirywania i alarmowania
ludnasci,
b) organizacja, nadzér funkcjonowania systemu wczesnsgzegania ludroi;

4) ochrona przeciwpowodziowa w zakresie:

a) prowadzenie spraw zwdanych z ogtaszaniem i odwotaniem pogotowia i alarm
przeciwpowodziowego,
b) opracowanie sprawozfla wnioskow;

5) opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Z@zania Kryzysowego, w tym:
a) opracowanie i aktualizacja operacyjnego planu athprzed powodzigminy;

6) udziat w pracy oraz obstuga funkcjonowania Gregm Zespotu Zarglzania
Kryzysowego, w tym dokumentowanie jego posiégzprzygotowanie materiatow,
dokumentow i pism oraz prowadzenie innych czyoho zwiagzanych
z funkcjonowaniem Zespotu;

OKRESLENIE ZADAN i CZYNNOSCI

7) obstuga i aktualizacja "bazy danych s#adkéw wojewddztwa
dolnglaskiego”,

8) aktualizacja bazy danych jadtodajni i noclegodla oséb bezdomnych;

9) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy nicaym Pogotowiem
Ratunkowym w zakresie przystosowania miejdo ladowania smigtowcéw
ratunkowych;

10) sporzdzenie aktualizacja Gminnego Planu Przygotowaiblicznej i Niepublicznej
Shiby Zdrowia na potrzeby obronnernséwa,

11) sporadzanie i aktualizacja Gminnego Planu Dystrybucggaratéw Stabilnego Jodu,
radiacyjnego celu dziatainterwencyjnych na wypadek nadzwyczajnego zdaszeni
radiacyjnego.
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1. W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej:

1. planowanie operacyjne, w tym: koordynowanie, opwante i aktualizacja
dokumentacji dotycre] operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
kryzysu i wojny, organizacji Urztlu na czas wojny, organizowania
i funkcjonowania statego dyru Burmistrza;

2. przygotowanie funkcjonowania stanowisk kierowania Kierowniczych organéw

gminy na czas zewirznego zagrzenia bezpiecAsstwa i wojny oraz ich
logistyczne zabezpieczenie pod wztgm funkcjonowania,

3. planowanie i naktadanie oboyzku swiadczé osobistych i rzeczowych, w tym
prowadzenie zbiorczych wykazd&wiadcze,

4, planowanie i nadzér na przebiegiemgaania kart powotania do gloy wojskowej
w trybie natychmiastowym (akcja kurierska -AK),

5. planowanie, organizowanie i udzial w szkoleniactroabych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego,

6. sporadzanie sprawozdeaz realizacji zadaszkoleniowych,

7 planowanie i realizacja przydzielonyéhodkéw budetowych na realiza¢jzada:

obronnych, ochrony ludioi i obrony cywilnej, zargdzania kryzysowego,

8. opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkéwazo wspotpraca
z Wojewddzkim Urzdem Ochrony Zabytkow,
9. zapewnienie funkcjonowania systemacznagci na potrzeby obronne, ochrony

ludncéci i obrony cywilnej, zarzdzania kryzysowego,

10.  opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Obromwilog,

11. sporadzanie sprawozdez realizacji zadazwiazanych z obromcywilna,

12.  zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnejsprzt, oraz realizacja zada
w zakresie ewidencji i inwentaryzaciji sptz obrony cywilnej,

13.  zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywansskrwaciji sprgu obrony
cywilnej,

14.  sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewemerbudowli ochronnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla agizen specjalnych do likwidacji skan
i do celéw przeciwpzarowych oraz koordynowanie przegseie¢ zwiazanych
z przygotowaniem i realizacgaciemniania i wygaszaniawietlenia,

15. powotywanie i naktadanie przydziatow mobilizacyjhylormacji obrony cywilnej.

OKRESLENIE ZADAN i CZYNNOSCI

lll. W zakresie spraw wojskowych
1. prowadzenie spraw dotygz/ch kwalifikacji wojskowej;
a) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych oxgpoétdziatanie w przygotowaniu
I przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,
b) sporadzanie listy oséb podlegaych kwalifikacji wojskowej,
c) prowadzenie ewidencji oséb o nieuregulowanyrawgiku do staby wojskowej,
d) ustalenie przyczyn nie zgtoszenia es0b podlegagych kwalifikacji wojskowej przed
powiatowg komisp lekarsk i w zaleznosci od poczynionych ustaie stosowanigrodkéw
przymusu administracyjnego na wniosek
przewodniczcego komisji lekarskiej,
e) przygotowanie decyzji administracyjnych w spewenaniazotnierzy za posiadagych
na wyhcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz decyzji datycych wyptaty stosownych
Swiadcze,
f) przygotowanie dokumentéw do wyptatwiadczenia pieriznego rekompensagego
utracone zarobki podczas odbywaéwaczen wojskowych.
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W zakresie ochrony przeciwpaarowej:

1.wspotdziatanie z PowiatewkKomend, Paistwowej Stray Pazarnej i Ochotnicg Straza
Pazarm w zakresie ochrony przeciwgarowe).

2.Nadz6r nad dziataldoia OSP w zakresie :

a) rozliczania dotacji i planowania biedu,

b) wykonywania czynnii z godnie z procedarw sprawie wyptaty ekwiwalentu dla
cztonkow OSP za udziat w dziataniach ratowniczyshkoleniach piarniczych,

c) wykonywania czynniei zgodnie z procedarw sprawie wykazania spyu bedacego
wilasndgcia OSP celem pokrywania jego kosztow utrzymania ipkegacji przez Urgd
Miasta w Pitawie Gérnej,

d) wykonywania czynniei zgodnie z procedarw sprawie przeprowadzania i kierowania
na badania lekarskie stigkdw ochotnikow.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:
1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tllzie, w szczegolriai:

a) prowadzenie zwykiych pogtowar sprawdzajcych oraz kontrolnych pagiowaa
sprawdzajcych,

b) prowadzenie wykazu osob zatrudnionych albo wykgowgh czynnéci zlecone,
ktére posiadaj uprawnienia do dogbu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym
odmowiono wydania gaviadczenia bezpiec#stwa lub je cofrito,

C) pisemne powiadomienie  wnioskodawcy o0 zakaeniu  pospowania
sprawdzajcego z wynikiem pozytywnym lub negatywnym,

d) przechowywanie akt zakozonych posjpowar sprawdzajcych i kontrolnych
postpowar sprawdzajcych,

e) realizacja procedur wynikgjych z przepisobw prawa, prowadzonych w celu
uzyskania przez pracownikéw Wdu dosgpu do informacji niejawnych o klauzuli

.Zastrzeone”,

2. zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznychktérych g przetwarzane
informacje niejawne;

3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestganie przepiséw o ochronie
tych informacii,

4, prowadzenie szkofew zakresie ochrony informacji niejawnych;

5. opracowanie i aktualizowanie planu ochrony inforjnadejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym zakresie wprowadzenia staadrwyczajnego;

6. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tymossiwnie s$rodkéw

bezpieczastwa fizycznego;

7. zarzmdzanie ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych;

8. przekazywanie ABW danych osob uprawnionych do gstdo informacii
niejawnych w jednostce organizacyjnej, ktorym odruiw wydania péwiadczenia
bezpieczéstwa, lub wobec ktérych padp decyzg o cofnkciu pdswiadczenia
bezpieczéstwa,

9. zawiadomienie ABW 0 naruszeniu przepisOw o ochrdniermacji niejawnych
o klauzuli ,poufne”;

10. opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informadgjawnych o klauzuli
~poufne”;

11. opracowanie dokumentacji okitejacej poziom zagrgen  zwiazanych
z nieuprawnionym dogpem do informacji niejawnych lub ich utgat

12.  opracowanie instrukcji dotygezej sposobu i trybu przetwarzania informacji
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Vi

niejawnych o klauzuli ,zastrzene oraz zakresu i warunkéw stosowadradkow
bezpieczastwa fizycznego w celu ich ochrony”.

Inne zadania

1. prowadzenie spraw dotygzych skladania dwiadczéh majgtkowych przez
pracownikow Urzdu i kierownikdéw jednostek organizacyjnych zgodmgulacjami
okreslonymi w ustawach;

2. rejestrowanie wnioskow o ud@phienie danych osobowych,

3. wykonywanie innych zadana polecenie kierownictwa Udu,

4. rozliczenie s ze srodkdbw budetowych zgodnie z powierzonym zakresem
czynngci,

5. przestrzeganie zasad zawartych w ustawie Prawo waa@ublicznych stosownie
do wykonywanych zada

6. petnienie zasgpstwa inspektora ds. administracyjnych w zakresiewpdzenia
sekretariatu,

7. prowadzenie spraw zwdanych z informagj publiczry w Urzedzie Miasta,

8. przestrzeganie zasad zawartych w agtieniu Burmistrza w sprawie oktenia

Regulaminu Kontroli Zargdcze] w Urzdzie Miasta i jednostkach organizacyjnych
Gminy Pitawa Gorna oraz zasad jej koordynagjizestrzeganie procedur Systemu
Zarzdzania Jakgria 1ISO 9001:2001,

9. przygotowywanie i bigce aktualizowanie danych do Biuletynu InformacjbReenej.

Radca prawny:

-obstuga prawna pracownikow .

-obstuga prawna mieszkedw Miasta

Inspektor do spraw funduszy strukturalnych:

Organizowanie spotkapromocyjnych na terenie gminyeista wspotpraca z pracownikami
Urzdu, jednostkami organizacyjnymi oraz z innymi plakémi w zakresie promocji gminy,

Wykorzystywanie Internetu w promocji gminy fitakty zagraniczne/,

Wspolpraca z gospodarczymi serwisami internetolvyprezentacja ofert na stronie
internetowej gminy,

Prezentacja walorow regionu w opracowywanyddei@ach , opracowaniach, ogtoszeniach
I informacjach dotyezych gminy,

Udziat w wystawach, targach i innych prezejaigh regionalnych,

. Opracowywanie wnioskow aplikacyjnych do progranmgomocowych funduszy strukturalnych

I inicjatyw wspolnotowych w oparciu o plan zadnwestycyjnych Urzdu Miasta,

Monitoring i kontrola realizowanych projektéwaa sporzdzanie wymaganej dokumentacji
rozliczeniowej,

prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwanakow finansowych z funduszy unijnych na
dziatalné¢ placéwek éwiatowych , instytucji kultury i z zakresu pomogqyosecznej,

Nadzér i aktualizacja zamieszczanych inforinadBIP i na stronie internetowej Usdu.
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w zakresie realizacji zada z profilaktyki i rozwi azywania problemow alkoholowych oraz

narkomanii:

1. Wspodlpraca i obstuga Gminnej Komisji Rozmywania Probleméw Alkoholowych
I Narkomanii,

2. Wspoldziatanie z Sekretarzem w celu realizacmihego Programu Rozwaywania
Probleméw Alkoholowych i Narkomanii.

Inspektor do spraw Gwiaty

1. Prowadzenie spraw obejmaych dziatalné¢ jednostek éwiatowych, w zakresie:
a. ewidencji, przeksztatcania i likwidowania gminnyeldnostek éwiatowych;
b. ewidenciji, przeksztatcania i likwidowania niepubhgch jednostekswiatowych
( art. 82 ustawy o systemigvaiaty);
c. ewidencji, przeksztalcania i likwidowania niepulaligch placéwek wychowania
przedszkolnego oraz innych form opieki nad dziedo lat 3;
analizy arkuszy organizacyjnych gminnych jednostekiatowych;
organizacji nauczania indywidualnego;
f.  organizowania prac komisji egzaminacyjnych dla @guieli ubiegajcych sg
o stopié awansu zawodowego hauczyciela mianowanego;
g. udzialtu w pracach koOmisji egzaminacyjnych dla mzguli ubiegajcych se
o stopié awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego iagpivanego;
h. doksztatcenia, doskonalenia zawodowego oraz nagnéinauczycieli;
I. kontroli obownzku szkolnego ( pogbowanie administracyjnie i egzekucyjne);
j.  analizy wynagrodzenauczycieli (art. 30 ustawy — Karta Nauczyciela);
k.  zwrotu kosztéw dojazdu dzieci i mtodziedo szkot;
l. realizacji zataen Gminnego Programu Stypendialnego dla uczniow.

2 Prowadzenie spraw z zakresu kadr dyrektorow je@kastviatowych gminy:

a) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektor@dnostek éwiatowych
gminy;

b) prowadzenie akt osobowych i pozostatej dokumenfpaagowniczej;

c) dokonywanie oceny pracy dyrektorow ( art. 6a usistawy — karta Nauczyciela oraz
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listdpaa2000 r. w sprawie
kryteribw itrybu dokonywania oceny pracy nauczigietrybu posipowania
odwotawczego oraz sktadu powotywania zespotu o¢grego);

d) przygotowywanie dokumentacji z zakresu przyznawanegroéd burmistrza za
osigniccia dydaktyczne i wychowawcze.

3. Monitorowanie i kontrola spetniania oba&ku nauki przez mtodziew wieku 16-18
4. Prowadzenie spraw w zakresie realizagjviatowych programow gdowych

( prognozy, wnioski, analizy, raporty, sprawozdania

Realizacja zdawynikajacych z ustawy o Systemie Informaciji@iatowe;.
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10.
11.
12.

13.

w N

o0

© N

Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania zawodowegdocianych

i dofinansowania kosztéw ich ksztatcenia.

Administracja strony internetowej Gminy Pitawa Ga&rma platformie internetowej
Kuratorium Gwiaty we Wroctawiu.

Wspoéipraca z organami gadowej administracji zespolonej ( Kuratoriumév@aty, Policja)
oraz niezespolonej ( RIO, W Skarbowy), w zakresie realizacji zadavynikajacych
Z ustawy o systemigswiaty.

Przygotowywanie materiatéw planistycznych z zakresuaty do budetu gminy.
Monitorowanie i kontrola wykonania oraz sprawozdaw¢ budzetowa Dziatu 801.

Udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego.

Przygotowywanie projektu zaydzen oraz aktdw prawa miejscowego z zakreswiaty
( strategia, prognozy).

Sporadzanie sprawozdarzeczowo-finansowych z wykonania zadgminy zakresu opieki
nad dziémi do lat 3 — dogp do aplikacji Ministerstwa Pracy i Polityki Spoiee;.

Zakres obowizkow zwigzanych z prowadzeniem kompleksu sportowego ORLIK

- przygotowywanie konkursow w zakresie naborondra — animatora

- prowadzenie bigcych spraw

- prowadzenie spraw zgaanych z funkcjonowaniem Orlika i dotygz/ch budetu (plany,
sprawozdania).

Informatyk
Okreslanie zadai i czynndéci na stanowisku informatyka

Obstuga i konserwacja spta komputerowego oraz wdzen sieciowych, administracja

serwerem.

Zapewnienie bezpiecastwa cagtosci pracy w sieci wewgtrznej Urzdu.

Nadawanie i zagglzanie uprawnieniami sieciowymi, przewidywanie nuaanie potrzeb
sprztowych, rozbudowy spetu, wymiare akcesoriow eksploatacji srikéw informacii.
Pomoc aytkownikom komputerow w obstudze, rozzywaniu na bigaco problemdw
zgtaszanych przez pracownikow.,

Archiwizacja wg obowjzujacych przepisow.

Zachowanie w tajemnicy, w zakresie przez prawewidzianym wiadomgi, jakie uzyskat

w zwiazku z wykonywan funkcja.

Przygotowanie aktualizacja i prowadzenie BIP.
Konfiguracja poczty elektronicznej.
Petnienie funkcji Administratora Systemu Informatgego ( ASI ).

Prowadzenie spraw zwgzanych z realizacy zadai z zakresu promocji Gminy.
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1. Administrowanie merytoryczne stramternetoveg Gminy.
2. Wspolpraca z Inspektorem ds. promociji, rynku pridayntaktow z mediami .
3. Wspotpraca z pracownikami Uydu Miasta, GCI, jednostkami organizacyjnymi Gminy.
4. Nadzor nad aktualizowaniem zamieszczonych informaej stronie BIP i na stronie
Internetowej Urzdu.
ROZDZIAL VI
PION OCHRONY
817
W sktad Pionu Ochrony wchodzi:
a. petnomocnik ochrony;
b. pracownicy pionu ochrony;
C. inspektor bezpiecastwa teleinformatycznego.

Do zada pionu ochrony naley:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w khizie, w szczegolriai:

a) przeprowadzanie zwyklych pegbwar sprawdzajcych oraz wydawanie lub odmowa
wydania paviadczé bezpieczastwa, a take przygotowywanie dokumentacji
pracownikow Ukdlu w zakresie pogbowan sprawdzajcych,

b) pisemne powiadamianie Burmistrza o wydaniu Idimowie wydania péwiadczenia
bezpieczstwa,
C) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zlecony@z asdb dopuszczonych do pracy

z ktorymi wgze sk dostp do informacji niejawnych,
d) przechowywanie akt zakozonych posfpowar sprawdzajcych,

e) podejmowanie stosownych dziatamierzagcych do wyjdnienia okolicznéci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejaweh w Urzdzie,

f) zawiadamianie Burmistrza o naruszeniu przepis@ehronie informaciji niejawnych
w Urzdzie,

0) zawiadamianie wkgiwe] stwzby ochrony pastwa o przypadkach naruszenia

w Urzdzie przepisdw o ochronie informacji niejawnych,
h) wspotpraca z wiziwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi gtuochrony
pastwa oraz bizace informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspagra

i) opracowanie i aktualizowanie planu pgmiwania z materiatami zawiegaymi informacje
niejawne stanowde tajemni¢ panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
)] opracowanie szczegotowych wymaga zakresie ochrony informacji niejawnych

oznaczonych klauaujzastrzeone”,
k) opracowywanie rozwian organizacyjnych ok&ajacych funkcjonowanie ochrony
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informacji niejawnych w Uedzie,

) realizacja innych zadawynikajacych z przepiséw szczegoélnych;

2) Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

3) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz psaeegania przepisow o ochronie tych
informaciji.

4) Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiepkumentow w Urazie.

5) Szkolenie pracownikéw Ugdu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

6) Prowadzenie rejestrow wtawych dla dokumentacji niejawnej oznaczonej
klauzy ,poufne” i ,zastrzeone”.

7) Rejestracja dokumentacji niejawnej oznaczddapzulami ,poufne” i ,zastrzene”,
wytwarzanej w Uezlzie i przychodzcej do Urzdu.

8) Udostpnianie dokumentaciji niejawnej osobom posiadan stosowne pwiadczenie
bezpieczstwa.

9) Prowadzenie szkalew zakresie wytwarzania, rejestrowania, przeghwania, obiegu
i udosipniania dokumentacji niejawnej oraz z zakresu aghgystemow
I sieci teleinformatycznych.

10) Kontrola wihciwego oznaczania dokumentacji niejawnej wyhsaej w Urzdzie.

11) Kontrola bezpieczstwa systeméw sieci teleinformatycznych.

12)  Bezpédredni nadzor nad obiegiem dokumentacji niejawnéjraedzie.

13)  Wspotpraca z wiaiwymi archiwami pastwowymi oraz jednostkami organizacyjnymi
prowadcymi archiwa wyodgbnione w zakresie pagiowania archiwalnego
z dokumentagcpiejawry.

ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
| KORESPONDENCJI URZEDU

1)
2)
3)
4)

5)

§18

Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych pisdje Burmistrz lub Zagbca
Burmistrza.
Do podpisu Burmistrza zastrzegasastpujace dokumenty i pisma:

zaradzenia i polecenia,

decyzje i postanowienia z zakresu administiadplicznej,

pisma kierowane do naczelnych organéw wiadzgeowej oraz naczelnych organdéw
administracji,

pisma kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowienych instytucji w zwazku

Z prowadzonymi przez nie pgsiwaniami,

zZwiazane ze wspotprazagranicza,
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6)
7

8)
9)
10)

zawierajce wnioski o nadanie odznaézgarstwowych i regionalnych,
pisma zwizane ze stosunkiem pracy pracownikow samgowych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,
listy gratulacyjne,
upowanienia i petnomocnictwa,
zatwierdzanie listy ptac.
§19

Dokumenty i pisma inne podpisuj:

Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik — w sprawaezlepnich nadzorowanych
zgodnie z ustalonym podziatem zadpezeli nie s zastrzeone do podpisu Burmistrza,
pracownicy Urzdu w sprawach natgcych do ich zakresu dziatania po otrzymaniu
upowznienia od Burmistrza.

Dokumenty przedktadane do podpisu winny pgrafowane na jednej z kopii przez osob
sporgdzapca, a w uzasadnionych przypadkach akceptowane paz&z prawnego,

jako nie budgze zastrzeen pod wzgédem prawnym.

Zasady podpisywania dokumentow finansowo egasiych okréla instrukcja
dokumentow ksjowych opracowana przez Skarbnika,

Rejestracja, oznakowanie, obieg, przechowywiagiiehiwizowanie dokumentow
odbywa sina zasadach oldlenych w instrukcji kancelaryjnej.

§20

Burmistrz w drodze zasglzenia wewantrznego okréla dla pracownikdéw zakres upowaen
do podpisywania decyzji administracyjnych w jegaeinu.

ROZDZIAL VIII

OBSLUGA INTERESANTOW W URZ EDZIE

§21

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wagm merytorycznym obstugiwanie obywateli
jest naczedrrasad pracy w Urzdzie.
Wszyscy pracownicy Ugdu wykonuac swoje obowgzki stuzbowe winni umaliwi ¢
obywatelom realizadich uprawnié i egzekwowa powinngci w sposob zgodny
z prawem, wykazig nalezyta troske 0 ochror ich stusznego interesu, a w szczegédito
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Udziel& interesantom wszechstronnych informacji niglttych przy zatatwianiu spraw,
Wyjaniac tres¢ obowhzujacych przepiséw prawnych wieiwych ze wzgidu

na przedmiot sprawy,

Rozstrzygasprawy bezzwiocznie, a w przypadku ichzohodici okresla¢ pisemnie
terminy zatatwienia w oparciu o przgp@deksu Pogpowania Administracyjnego,
Przestrzegascisle obownzujacych termindw zatatwiania spraw, a wobec obiektyaimy
przeszkdd w ich dotrzymaniu, powiadamugrzyczynach zwtoki i ok&aé nowe terminy
zatatwienia,

Wyczerpujco informowa interesantow o stanie zatatwienia wniesionych pra&ch
spraw na kde ichzadanie (pisemne, ustne, telefoniczne lub faksowe),

Informowa interesantdéw o przystugigych imsrodkach odwotawczych luirodkach
zaskarania niekorzystnych rozstrzygii

§22
Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli n@ezy zada¢ od nich zawiadczé na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego,zliwego do ustalenia na podstawie
przedktadanych przez zainteresowanych dokumentagdowych.

Niezbzdne do zatatwienia sprawy, dane lub informacjezlwe do ustalenia na podstawie
posiadanej w Urgzie dokumentacji lub dolacej w posiadaniu innych jednostek, zbiera
i kompletuje urzdnik zatatwiajcy sprawe, o ile nie sprzeciwia sitakiemu trybowi
szczegolny przepis prawa.

§23

Skargi i wnioski obywateli s gtownym zrodiem informacji o funkcjondgych
w spoteczastwie opiniach dotyegych poziomu pracy uednikOw administracji
samorzdowe;j.

W celu umaliwienia obywatelom skiadania skarg i wnioskdw wospb bezpgedni,
Burmistrz przyjmuje obywateli w Ugdzie Miasta w wyznaczonym dniu — wzly wtorek
w godzinach od 10.00 do 15.30 .

Miejsce i czas przgf obywateli przez Burmistrza podajeg sio publicznej wiadoniei

w formie ogtoszenia na tablicy ogtosae siedzibie Urzdu.

W terminach przyjmowania skarg i wnioskow prZz&zrmistrza na swoich stanowiskach
pracy, w miag mazliwosci, powinni by obecni pracownicy Urdu oraz kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych, zapevagidgurmistrzowi w razie potrzeby szybk
informacg lub opink w sprawie.

W sprawach przyf interesantow sktadagych ustnie skakglub wniosek spormza s¢

notatk.

Skargi i wnioski rejestrowanes Sv sekretariacie Urtlu w centralnym rejestrze skarg
i wnioskow.
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§24

1. Pracownicy Urgdu przyjmuj obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w ramach
posiadanych kompetencji codziennie wzgwach pracy.
2. Wszyscy pracownicy Uedu zobowszani g do wiagciwego ewidencjonowania

i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz wykystywania materiatbw zawartych w skargach
i wnioskach do ochrony interesu spotecznego i slega interesu obywateli, jak rownie
podejmowania dziatav kierunku likwidacjizrédet skarg.

§25
1. Tryb pos¢powania w sprawach skarg i wnioskow regallpijizepisy Kodeksu
Posjpowania Administracyjnego.
2. Szczegotowe zasady organizacii przyjmowanigpaoywania i zatatwiania skarg

i wnioskéw reguluje ogltne Rozporgzdzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji

przyjmowanych i rozpatrywanych skarg i wnioskow.

ROZDZIAL IX

ZASADY OCENY PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO

§29

.Pracownicy samorgdowi zatrudnieni na stanowiskach egmiczych, w tym take
kierowniczych, podlegaj okresowym ocenom na zasadach wynikgath 2z ustawy
o pracownikach samagdowych oraz z Zawgzenia Burmistrza Nr 107/2007 oki@acego
sposob dokonywania ocen, okresy spdrania ocen oraz kryteria i skadcen”.

ROZDZIAL X

KONTROLA ZARZ ADCZA

§ 30
1. Kontrola Zaradcza stanowi ogot dzialgpodejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadaw sposdb zgodny z prawem, efektywny, ogdoy i terminowy
2. Kontrola mae by wykonywana przez kierownictwo W@u upowanionych przez

Burmistrza pracownikéw Wau, podmioty zewgtrzne
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1.

13.

§31

Wyr&nia skt dwa poziomy kontroli zargiczej

| poziom-podstawowy poziom kontroli, prowadzonekazdej jednostce sektora
finanséw publicznych.Za jej funkcjonowanie odpedzialny jest kierownik jednostki

Il poziom-kontrola realizowana na poziomie jednostkmoradu terytorialnego.

Do przeprowadzenia kontroli zegirenej uprawnia imienne upowaienie podpisane
przez Burmistrza.

Szczegotowy regulamin kontroli zadrzej kontroli zostat okékony Zarzdzeniem

Nr 62/2011 Burmistrza Pitawy Gornej.

§32

W Urzedzie Miasta wprowadzono Zadzeniem Nr 85/2011 Burmistrza Pitawy Gornej
Procedw Zarzadzania Ryzykiem

Celem procedury jest zapewnienie identyfikowaniazystkich ryzyk zagrzajacych
realizacji celéw Urzdu Miasta w sposob zgodny z prawem, efektywny, zshty

i terminowy, okrélenie skutkow i wag tych ryzyk oraz podejmowanieelaglatnych
srodkow zaradczych.

ROZDZIAL Xl

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

=

§ 33

Projekty aktéw prawnych Burmistrza /zaazer/ oraz Rady /uchwal/ opracowujvtasciwi
merytorycznie pracownicy w celu realizacji zadsaz gdy wymaga tego przepis prawa,

a take na polecenie Burmistrza lub kierownictwa édha.

Do kazdego projektu uchwaty datza s¢ uzasadnienie faktyczne prawne podpisane przez
osole sporadzapca akt prawny.

Wszystkie projekty aktow prawnych winnydsprawdzone i podpisane pogtém

formalno- prawnym przez raglprawnego.

§34

Prowadzenie rejestru zadzen wydawanych przez Burmistrza oraz nadawanie numerac
nalezy do inspektora ds. administracyjnych. Natomiastorzlzarzadzen przechowuje
Sekretarz.
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2. Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat podejmowanymizez Rag oraz nadawanie
numeracji, przesytanie padych uchwat organom nadzoru do publikacji rgledo
inspektora ds. obstugi Rady Miejskiej.

8§35

Akty prawne realizy wiasciwi merytorycznie pracownicy Ugdu oraz jednostki organizacyjne
gminy pod nadzorem Burmistrza.

ROZDZIAL XII

KODEKS ETYCZNY
Kodeks etyczny zostat wprowadzony Zargdzeniem Burmistrza Pitawy Gornej nr 17/2011

81
Kodeks Etyczny Pracownikéw Ugdu Miasta w Pitawie Gdérnej okila zasady pogpowania
pracownikow Urzdu w relacjach z:
a) interesantami
b) przetazonymi
C) podwitadnymi
d) wspOtpracownikami
e) podczas wykonywania oboawkoéw stzbowych.

§2
Kodeks Etyczny obowiuje wszystkich pracownikdéw Ugdu Miasta w Pitawie Gornej.
ROZDZIAL Xl
STANDARDY OBStUGI KLIENTA
Standardy obstugi klienta w Urzdzie Miasta w Pitawie Gornej stanowa zafacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Uredu Miasta
ROZDZIAL XIV

W Urzedzie Miasta Pitawa Gorna funkcjonuje System Zargdzania Jakascia ISO 9001:2001
wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Pitawy Gérnej nr 133/2007.
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ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KO NCOWE
8§ 36
Integralry cz¢s¢ Regulaminu Organizacyjnego stanewahczniki:
Zalacznik Nr 1 — Schemat struktury organizacyjnej ¢diz Miasta
Zalacznik Nr 2 - Standardy Obstugi Klienta w ddzie Miasta w Pitawie Gérnej
Zalacznik Nr 3 — Karta organizacyjna obakow i zada pracownika samoszilowego.
§ 37
Zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego ¢magi w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

§38

Regulamin wchodzi wycie z dniem 01.01.2012 roku
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