Zarzadzenie Nr 7 [< 7 3
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdraj

z dnia 31.01.2018 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Swieradow-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity z 2017 roku — poz. 446 ze zmianami),

nadaje Urzgdowi Miasta Swierad6w-Zdréj Regulamin Organizacyjny w nastgpujacym brzmieniu:

ROZDZIAL I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Swieradow-Zdrdj okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzgdu, a w szczegolnosei : -

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Swieradow-
Zdrdj,

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Swieradéw- Zdroj,

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miasta Swieradowa- Zdroju,

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Swieradow- Zdroj,

5) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumiec Zastgpcg Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj,
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Swieradéw- Zdr6j,

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Swieradéw- Zdréj,

8) Kierownikach - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownikéw Referatow,

9) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Urzedu komorke
organizacyjng, obejmujgca, co najmniej 2 stanowiska pracy, realizujacg wyodrgbniony tematycznie
zakres zadafi Urzedu,

10) Stanowisku samodzielnym - nalezy przez to rozumieé wyodrebnione w  strukturze
organizacyjnej Urzedu stanowisko pracy, realizujace wyodrebniony tematycznie zakres zadan
Urzedu, pozostajace pod bezposrednim nadzorem Burmistrza Miasta.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjng gminy przy pomocy ktérej Burmistrz Miasta wykonuje zadania
7 7akresu administracji publicznej, wynikajace z zadan whasnych gminy, zadan zleconych z mocy
ustaw lub przejetych przez gming w wyniku porozumiefi z organami administracji rzadowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego.

§4

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Regulaminu oraz aktow prawnych
wydawanych przez Radg i Burmistrza Miasta.

e




§5
Siedzibg Urzedu jest Miasto Swieradow-Zdrdj.
§6

Nadrzgdnym celem dzialania Urzedu jest stuzba spotecznogei lokalnej poprzez zaspokajanie jei
potrzeb i uwzglednianie stusznych interesow.

§7
Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

ROZDZIAL IY
Zasady kierowania Urzedem

§8

Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnie i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzane} z
wykonywaniem zadan, o ktérych mowa w § 3.

§9

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz pelnigcy jednoczesnie funkcje organu w postepowaniu
administracyjnym, zwierzchnika stuzbowego wszystkich pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

7. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpey, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikdw
Referatéow.

3. W ustalonym zakresie Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu
Zastepey i Sekretarzowi.

4. Kierownicy Referatéw kieruja praca Referatow i ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i
zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do zakresu funkcjonowania ich
Referatow oraz odpowiadajg w jednakowym stopniu za podjete decyzje, jak tez za niepodjecie
decyzji w sytuacji tego wymagajacej.

5. Stanowiska samodzielne ponosza odpowiedzialno$é za terminowe i zgodne z przepisami prawa
zalatwianie spraw nalezacych do zakresu funkcjonowania oraz odpowiadajg w jednakowym
stopniu za podjete decyzje, jak tez za niepodjecie decyzji w sytuacji tego wymagajacej.

6. Do rozwigzywania szczegolnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem gminy Burmistrz
moze powotaé w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe. W sklad zespolow zadaniowych mogg
wehodzié pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzgdu.

§ 10

Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy :

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) wnoszenie projektow uchwal Rady Miasta,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) przygotowanie projektu budzetu,




5) informowanie mieszkancéw o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i
gospodarczej oraz wykorzystywania srodkow budzetowych,

6) wykonywanie budzetu gminy,

7) ustalenie zasad polityki informacyjnej Urzedu Miasta,

8) okreslenie sposobu realizowania zasady jawnosci dziatania organéw gminy,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikow Urzedu,

11) nadzorowanie szkolen pracownikow,

12) nadzorowanie procedur w zakresie bhp,

13) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej 1
przeciwpowodziowej, W  tym  wyposazenia i utrzymania  gminnego  magazynu
przeciwpowodziowego,

14) zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych,

15) nadzorowanie przygotowania aktéw prawa miejscowego i zarzadzen,

16) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

17) sktadanie jednoosobowo o$wiadczefi woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem,

18) ustalanie regulaminu pracy Urzedu Miasta, ustalanie regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta,

19) ustalanie regulaminu $wiadczen socjalnych, ustalanie regulaminu wynagradzania,

20) przyjmowanie interesantéw w ustalonych godzinach przyjec,

21) nadzorowanie procedur wytaniania wykonawc6w, ustugodawcow i dostawcow wedtug procedur
zamOwien publicznych,

22) wdrazanie strategii rozwoju gminy,

23) nadzorowanie procedury rozpatrywania skarg i wnioskow,

24) oglaszanie uchwal Rady, w tym uchwaty budzetowe;j i sprawozdania z wykonania budzetu oraz
przedktadanie uchwat Wojewodzie oraz Izbie Obrachunkowej,

25) wykonywanie i okreslenie sposobu wykonywania uchwat Rady Miasta,

26) przedkladanie na Sesjach Rady sprawozdan z wykonania Uchwal,

27) organizowanie wspélpracy z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
nadzorowanie wykonania zadan zleconych i powierzonych,

28) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy,

29) uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien miedzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z tych porozumien,

30) okreslenie sposobu zatatwiania interpelacji, wnioskow i zapytan Radnych,

31) gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami Urzedu,

32) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie
sq zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

33) wykonywanie innych zadaf zastrzezonych do kompetencji Burmistrza, przepisami prawa i
uchwalami Rady Miasta,

34) wspblpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

35) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

36) wspotdziatanie z postami i senatorami RP.

§ 11

1. Burmistrz Miasta bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ nastepujacych Referatow i
stanowisk samodzielnych Urzedu :

1)Referat Organizacyjny, Gospodarki Miej skiej i Inwestycji,

2)Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami,




3)Referat Promocji Gminy, Turystyki, Kultury i Sportu,

4)Pion Ochrony Informacji Niejawnych,

5)Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej,
6) Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego,

7)Referat Administracyjny,

8)Referat USC i Spraw Obywatelskich,

9)Referat Finansowy.

§12

1. Zastepca Burmistrza Miasta wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza, a w
szczegolnosci:

1) podczas nieobecnosci Burmistrza Miasta pelnienie zastepstwa poprzez prowadzenie —spraw
gminy w jego imieniu,

2) petnienie nadzoru nad funkcjonowaniem placowek oswiatowych . Miejskiego Zespotu Szkot,
Szkoty Podstawowej Nr 2 .

3) pelnienie nadzoru nad funkcjonowaniem Miej skiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

4) peienie nadzoru nad funkcjonowaniem Miejskiej Biblioteki Publicznej,

5) pelnienie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu Miasta oraz planowanie kosztow na jego
utrzymanie,

6) wspoldziatanie z Radg Miasta oraz jej komisjami w zakresie swojego dziatania.

2.W ramach spraw powierzonych przez Burmistrza Zastgpca Burmistrza koordynuje i nadzoruje

dziatania okre$lone w § 11ust.2.
§13

1. Sekretarz zapewnia sprawna obstuge dziatan Burmistrza Miasta, sprawne funkcjonowanie
Urzedu oraz nadzoruje tok pracy biurowej w Urzedzie, przebieg obstugi klientéw, terminowosé
przygotowania materiatéw, sprawozdan i informacji niezbednych do wykonywania zadan
Burmistrza.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami
prawa, ,
2) organizowanie pracy Urzedu i koordynowania dziatan podejmowanych przez poszczegolne |
Referaty, ;
3) nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej, '
4) nadzorowanie wspotpracy pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi gminy,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw klientow,

6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszezen oraz wszelkich

informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy Referatami Urzgdu,

8) sporzadzanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu oraz sieci organizacyjnej podlegtych

jednostek, ich powolywania, likwidacji, reorganizacji,

9) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu oraz jego zmian,

10) nadzorowanie systemu kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

11) koordynowanie obshugi prawnej Urzgdu,

12) kontrola organizacyjno- prawna,

13) kontrola zarzadcza,

14 ) pelienie nadzoru nad pracg pracownikéw obstugi w Urzedzie,

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub polecen Burmistrza,

16) nadzorowanie systemu udzielania zaméwien publicznych.




§14

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosei:

1) opracowywanie projektow przepisow dotyczacych gospodarki finansowej gminy,
2) koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacjg budzetu,

3) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych,
4) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

5) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy,

7) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakladow budzetowych gminy,

8) prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku gminy,

9) nadzor nad wymiarem i poborem podatkdw i oplat lokalnych,

10) prowadzenie gospodarki mandatami,

11) opiniowanie kart informacyjnych do zalatwienia sprawy przez Burmistrza Miasta,
12) kontrola dotacji udzielonych przez Gming.

§15
Do zadan Kierownikéw Referatow nalezy : B
1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan Referatu, w szezegbnosel
poprzez opracowywanie zakresu dziatania referaru, wnioskowania o jego zmiang i o zmiane
zakresu czynnosci pracownikow,
2) planowanie dziatalnosci Referatu,
3) sporzadzanie grafiku urlopéw na okres od 1 czerwca do 31 sierpnia kazdego roku z
zastosowaniem zasady, ze urlop o ktérym mowa w art. 162 zdanie drugie KP w przedmiotowym
okresic nie moze trwaé dhuzej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,
4) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
petnomocnictw i upowaznief,
5) padzor i opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta, wnioskow do wieloletnich
programéw inwestycyjnych oraz projektéw planoéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w czedei dotyczacej referatu, _
6) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta oraz realizacja podjetych uchwat w zakresie
zajmowanego stanowiska,
7) nadz6r nad opracowywaniem projektéw uchwat Rady Miasta oraz realizacja podjgtych uchwat w
zakresie wykonywania zadan Referatu,
8) opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen i polecen
Burmistrza w zakresie zajmowanego stanowiska,
9) nadzor nad opracowywaniem projektow zarzadzen Burmistrza oraz realizacjg wydanych
zarzadzen i polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu,
10) przygotowywanie materialow niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje, zapytania
i wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie zajmowanego stanowiska,
11) nadzér nad przygotowywaniem materialtéow niezbednych do udzielenia odpowiedzt na
interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie wykonywania
zadan Referatu,
12) przygotowywanie Burmistrzowi do rozstrzygnigcia karty informacyjnej w przedkiadanej
sprawie w zakresie zajmowanego stanowiska,
13) nadzér nad przygotowywaniem Burmistrzowi do rozstrzygniecia karty informacyjnej w
przedkiadane] sprawie w zakresie wykonywania zadan Referatu,
14) wspéldziatanie z innymi Referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji

-




zadan wymagajacych uzgodnien i nadzoru,

15) sporzadzanie sprawozdah i informacji wynikajacych z odregbnych przepisow, polecen
Burmistrza,

16) nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow,
polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu

17) uczestnictwo w sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach komisji Rady oraz naradach
kierownikéw referatéw i naradach kierownikéw jednostek organizacyjnych zgodnie z dyspozycja
Burmistrza,

18) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spofecznymi 1
pozarzadowymi,

19) realizacja i nadzér nad realizacjg zadan wlasnych i zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzgdowej oraz zadan przejetych przez gmine z zakresu administracji rzagdowej na
podstawie porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywania zadan
Referatu,

20) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow w zakresie zajmowanego stanowiska,

21) nadzér nad  udzielaniem wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie wykonywania
zadan Referatu,

22) nadzér nad przesirzeganiem przez podlegtych pracownikéw postanowierl regulaminéw
obowigzujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

23) sporzadzanie wniosku 0 wszczgeie postgpowania o udzielenic zaméwienia publicznego w
zakresie zajmowanego stanowiska,

24) nadzér nad sporzadzaniem wniosku o wszezgcie postepowania o udzielenie zamOwienia
publicznego w zakresie wykonywania zadan Referatu,

25) nadzér nad prowadzeniem i aktualizacjg baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych Referatu,

26) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu,

27) dbatoséé o kompetentng i kulturalng obstuge klientow,

28) wspélpraca ze stuzbami informatycznymi w zakresie aktualizacji i zabezpieczenia danych,

29) przygotowywanie wstepnego projektu budzetu w zakresie dziatania Referatu

30) nadz6r nad prawidlowa realizacja budzetu w zakresie dzialania Referatu,

31) dokonywanie oceny pracy pracownikéw Referatu stosownie do przepisow ustawy o
pracownikach samorzadowych,

ROZDZIAL HI
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 16

1.Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastepujgce stanowiska kierownicze i rownorzgdne sobie
komérki organizacyjne oraz stanowiska samodzielne.
2.Stanowiska kierownicze: -

1) | Burmistrz Miasta

2) | Zastgpca Burmistrza Miasta

3) Skarbﬂi_k Gminy (pelnigey jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego)

4) | Sekretarz Gminy

3.Komérki organizacyjne :




1) | Pion Ochrony Informacji Nigjawnych

2) | Referat Administracyjny

3) | Referat Organizacyjny, Gospodarki Miejskiej i Inwestycji

4) |Referat USC i Spraw Obywatelskich

5) | Referat Finansowy
7) | Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami
8) | Referat Promocji Gminy, Turystyki, Kultury 1 Sportu

4.Stanowiska samodzielne:

1) |Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej

2) | Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego

ROZDZIAL IV
Zakresy funkcjonowania Referatéw i stanowisk samodzielnych

§18 -

Do zadaf Pionu Ochrony Informacji Niejawnych w szczegdlnosci naleza zadania wynikajace z
ustawy o ochronie informacji niejawnych:

1) prowadzenia kancelarii tajnej, kontroli przestrzegania zasad postgpowania z informacjami
niejawnymi w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

4) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

6) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji ,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

IL Kierownik Kancelarii Tajnej realizuje zadania wynikajgce w szcezegdoInosci:

1. z ustawy o ochronie informacji niejawnych w szczegolnosci poprzez:

1) prowadzenie ewidencji informacji podlegajacych ochronie,

2) zabezpieczenie informacji niejawnych,

3) udostepnienie informacji niejawnych,

4) wykonywanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

5) ewidencjonowanie dokumentéw przeptywajacych za pomocg poczty elektronicznej,

6) odpowiedzialno$¢ za dokumenty zawierajgce informacje stanowigce tajemnice,

7) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w komérkach organizacyjnych i na
innych stanowiskach pracy,

8) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje niejawne pobranych z kancelarii,
9) kontrole przestrzegania wlasciwego oznakowania dokumentéw wykonanych w Urzedzie,

10) przygotowanie i wysytanie dokumentéw stanowigcych tajemnice pafstwowa i stuzbowa,
uwzgledniajac rozporzadzenie Ministréw Spraw Wewnetrznych i Obrony Narodowej w sprawie
trybu i sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialow.

2.z ustawy o kontroli skarbowej w szczegdlnosci poprzez prowadzenie spraw objgtych tajemnicg
skarbowa w ramach wspéldziatania organdéw kontroli skarbowej z organami administracji rzadowej

i samorzadowej.

I




§19

Do zadaf Referatu Administracyjnego nalezg w szczeg6lnosci sprawy z zakresu o$wiaty, kadr,
obstuga organizacyjna, kancelaryjno — biurowa Rady, Przewodniczacego Rady, Burmistrza, nadzor
nad rozpatrywaniem skarg, wnioskéw, petycji, sprawy ochrony zdrowia.

§ 20

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Gospodarki Miejskiej i Inwestycji nalezg w
szczegblnosci sprawy z zakresu zamowien publicznych, zimowego odéniezania, realizacji
inwestycji gminnych, pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na realizacjg inwestycji, remonty i
zarzadzanie mieniem komunalnym, gminny zas6b mieszkaniowy, bezpieczenstwo i porzadek.

§21

Do zadadi Referatu USC i Spraw Obywatelskich nalezg w szczegblnosci sprawy ewidencji
ludnosci, dowodéw osobistych, kwalifikacji do stuzby wojskowej, stalego rejestru wyborcow,
obrotu napojami alkoholowymi, dzialalnosci gospodarczej, przyjmowanie oswiadczen majgcych
wplyw na stan cywilny i rejestracji stanu cywilnego oraz wydawanie stosownych dokumentow.

§ 22

Do zadah Referatu Finansowego naleza w szczeg6Inosci sprawy przygotowania projektu budzetu
jego zmiany, prowadzenie ksiggowosci finansowej, sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej, prowadzenie egzekucji zobowigzan, wymiar podatku i oplat, sprawy Zwigzane Z
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, finanse o$wiaty.

§23

Do zadah Referat Ochrony Srodowiska, gospodarki odpadami naleza w szczegolnosel sprawy
zwigzane z woda, $ciekami, sprawy uzdrowiskowe, ochrona $rodowiska, gospodarka odpadami.

§ 24

Do zadan Referatu Promocji Gminy, Turystyki, Kultury i Sportu-naleza w szezegolnosci
sprawy promocji i rozwoju turystyki, pozyskiwania $rodkéw na projekty nieinwestycyjne,
organizacja imprez, sprawy informatyczne, wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

§ 25

Do zadaf Stanowiska ds. Zagospodarowania Przestrzennego naleza w szczegdlnosei sprawy 1
zadania wynikajgce z nastgpujacych aktéw prawnych:

I. Realizuje zadania wynikajgce w szczegélnosci z nastepujgcych aktéw prawnych:

1. caloksztalt spraw z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w
szczegblnoSci poprzez:

1) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie gospodarki przestrzennej, a w szczegdlnosci :

a) zlecanie prac i koordynacja dzialah w zakresie opracowywania studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowych plan6w zagospodarowania
przestrzennego,

b) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji w zakresie opracowywania studium uwarunkowan 1




kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, w tym, w zwigzku z ustawg o samorzgdzie gminnym przygotowywanie
projektéw stosownych uchwal organow gminy,

¢) wydawanie zaswiadczefi, wypisow i wyrysow z obowiazujacych planow zagospodarowania i
studium uwarunkowan oraz w oparciu o plany zagospodarowania,

d) w zwigzku z ustawg © gospodarce nieruchomosciami poprzez opiniowanie projektéw
podziatéw i laczenia nieruchomosdci oraz zatwierdzania podziatu nieruchomosci pod katem
zgodnos$ei z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, w zwigzku z ustawami:

- o uzdrowiskach i lecznictwie uzdrowiskowym,

- Prawo geologiczne i gérnicze,

- Prawo wodne ,

- Prawo ochrony $rodowiska,

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

2. caloksztalt spraw z ustawy Prawo budowlane w szczegblnosci poprzez statg wspotpraca z
organami administracji architektoniczno-budowlanej Starostwa Powiatowego oraz Powiatowym
Tnspektoratem Nadzoru Budowlanego w Lubaniu w szczeghlnosci w zakresie zachowania
waloréw estetycznych i uzytkowych obiektéw budowlanych oraz zgodnosci z planowanym
rozwojem przestrzennym miasta. B

3.z ustawy Prawo geodezyjne i Kkartograficzne prowadzenie spraw w szczegoOlnosei w
zakresie:

1) stata wspolpraca z geodetami,

2) biezaca aktualizacja i badanie formalno-prawnego stanu nieruchomoéci z ewidencja
geodezyjng oraz roboczymi mapami ewidencyjnymi i zasadniczymi gminy przy state]
wspolpracy z Powiatowym Ogrodkiem Dokumentacji Geodezyjne;j.

3} w zakresie nadawania numeracji porzadkowej nieruchomosciom oraz nazewnictwa ulic 1
placow.

4.z ustawy o gospodarce nicruchomo$ciami w szezegdlnosei poprzez prowadzenie spraw w
zakresie czasowego zajecia terenu nieruchomosci gminnych.

5.z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami w szczegdlnosci poprzez: biezaca
aktualizacje ewidencji zabytkow.

6 .z instrukeji kancelaryjnej w szczegélnosci poprzez:

1) przechowywanie akt i archiwizacjg dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

2) obstuga poczty elektroniczne; dotyczacej zajmowanego stanowiska,

3) prowadzenie spraw w systemic informatycznym,

7. z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegblnoscl poprzez:

1) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Swieradow-
Zdr6j w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegolnosei:

a) ,.,Poradnik klienta ( jak zalatwi¢ sprawe ? )’- w szczegdlnosci _Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne oraz  budownictwo™ ,, Wydawanie wypisow i wyrysow z planow miejscowych
ustalenie warunkéw zabudowy 7, . Nieruchomogéci-nadanie numeracji porzadkowej nieruchomosei,
podziat nieruchomoset”,

b),,Mienie komunalne”- ,,Informacja o stanie mienia komunalnego.

2) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu ezynnosei,

3) nadzor nad publikacjg informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Swieradow-Zdroj z zakresu dzialania Referatu.

8. z ustawy o rachunkowosci w szczego6lnosci poprzez:

1) kontrolg dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkéw) pod wzglgdem merytorycznym poprzez
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stwierdzenie rzetelnosei ich danych,

2) kontrole dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkow) poprzez stwierdzenie celowosci,
gospodarnosci i legalnosei wydatkow.

9. z ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego w szczegélnosci poprzez:

1) sporzadzanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,

10. z ustawy o finansach publicznych , w szezegblnosci poprzez zawieranie umow i nadzor nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikaj gcymi z WWw. przepisow.

11. w szczegélnosci z ustawy o gospodarce nieruchomogciami prowadzenie spraw z zakresu
gospodarowania mieniem komunalnym, w szczegdlnosci poprzez:

1) przeprowadzanie procedury zbywania nieruchomosci niezabudowanych, przy stale]
wspolpracy z rzeczoznawcami  majatkowymi, Wydziatlem  Ksiag Wieczystych ~ Sadu
Rejonowego oraz Notariatem,

2) organizacj¢ 1 przeprowadzanie przetargdw na zbywanie nieruchomosci niezabudowanych
oraz zabudowanych stanowiacych wlasno$¢ gminy oraz obstuga inwestoréw w w /w zakresie,

3) opracowywanie materialow wyjsciowych w celu popularyzowania informacji o mozliwo$ciach
i warunkach inwestowania w miescie,

4) prowadzenie spraw w zakresie wywlaszczania, przejmowania i zamiany oraz wykonywania
prawa pierwokupu, dotyczace nieruchomoséci niezabudowanych, .

5) prowadzenie rejestréw obrotu nieruchomosciami niezabudowanymi,

6) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,
7) potwierdzanie prawa do dysponowania nieruchomo$ciami z przeznaczeniem na cele budowlane
pod planowane inwestycje gminne,

8) pozyskiwanie prawa dysponowania nieruchomos$ciami na cele budowlane pod planowane
inwestycje gminne,

9) Sporzadzenie informacji o stanie mienia komunalnego.

§ 26

Do zadan Stanowiska ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony
Przeciwpozarowe]j nalezg w szczeg6lnosci sprawy i zadania wynikajace z nastgpujgcych aktow
prawnych:

1) z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktow
wykonawezych do ustaw w sprawie zadan Obrony Cywilnej w szczegolnosci poprzez:
a)koordynowanie przygotowan 1 realizacji przedsiewzie¢ Obrony Cywilnej przez instytucje
panstwowe, przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne poprzez:
b)opracowanie i opiniowanie rocznych planéw Obrony Cywilnej,

¢)dokonanie oceny stanu przygotowan formacji Obrony Cywilnej,

d) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci szkoleniowej Obrony Cywilnej, w tym:

¢) opracowanie planéw szkolenia,

f) opracowanie rocznych planéw finansowych na zadania szkoleniowe,

g) opracowanie dokumentacji do prowadzenia éwiczeni kompleksowych i zgrywajgcych OC na
szczeblu gminy,

h) szkolenie pracownikéw samorzadu oraz ludnosci cywilnej,

i) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej oraz upowszechnianie osiagnie¢ Obrony Cywilnej,
j) wspobldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi (Straza Graniczna, Policja) w celu
zapewnienia sprawnej lacznosci dla potrzeb Obrony Cywilne;j,

k) opracowanie planéw systemu alarmowania i wczesnego ostrzegania ludnosci,

I) opracowanie plan6w i organizowanie ewakuacji Judnosci na wypadek powstania zagrozenia dla
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zycia i zdrowia,

1) opracowanic planéw ochrony plodéw rolnych, zwierzat gospodarskich, produktow
zywnosciowych oraz pasz,

m) nadzorowanie przygotowania planéw ochrony débr kultury, ewakuacji na wypadek zagrozenia
oraz ewidencja tych dobr,

n) wyznaczenie i przygotowanie zakladéw opieki zdrowotnej do niesienia pomocy osobom
poszkodowanym w wypadku masowego zagrozenia,

0) opracowanie planéw dostawy wody pitnej dla ludnosci, zakladow przemystu spozywczego oraz
wody do urzagdzen socjalnych i likwidacji skazen,

p) integrowanie sit OC oraz innych stuzb do prowadzenia akcji ratunkowych 1 likwidacji klesk
zywiotowych,

r) wspolpraca z WKU i WSzW w zakresie realizacji zadan,

s) opracowywanie propozycji aktualizacji planéw, dokumentacji,

t) realizacje zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej w zakresie dostosowania
rozwigzafi zawartych w przepisach prawa unijnego oraz ustalonych Protokotow Dodatkowych do
Konwencji Genewskich.

2) z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktéw
wykonawczych do ustaw w sprawie realizacji zadan na potrzeby obronne Panstwa, w tym
rozplakatowaniu obwieszczeri o stawieniu si¢ 0s6b do czynnej sluzby wojskowej i dorgczania
kart powolania w szczegdélnosci poprzez:

a) opracowanie planu Akcji Kurierskiej oraz jego aktualizacja,

a) doreczanie kart powolania w trybie Akcji Kurierskiej,

¢) szkolenie pracownikéw w zakresie realizacji zadan zwigzanych z uruchomieniem akcji
kurierskie;.

3) z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktéw
wykonawezych do ustaw w sprawie Swiadczed na rzecz obrony w szczegolnoSci poprzez :

a) utrzymanie aktualnych planow $wiadczen na rzecz obrony i whnioskowanie o ich uaktualnienie,

b) opracowywanie propozycji aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego na czas ,,W”,

¢) opracowywanie propozycji aktualizacji planéw zabezpieczenia Stanowiska Kierowania w
Dotychezasowym Migjscu Pracy,

d) opracowywanie propozycji aktualizacji Programu Mobilizacji Gospodarki,

e)opracowywanie propozycji aktualizacji dokumentacji Stalego Dyzuru na czas zagrozenia
bezpieczenstwa pafistwa 1 wojny,

f) opracowywanie propozycji aktualizacji planéw naktadania $wiadczen w tym:

g) $wiadczen na potrzeby sit zbrojnych,

h) $wiadczen na potrzeby Obrony Cywilnej,

i) $wiadczen na potrzeby Akcji Kurierskiej,

i) $wiadczen na potrzeby jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na potrzeby obronne
panstwa,

k) opracowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania UM Swieraddéw — Zdré) w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz kart realizacji zadan
operacyjnych.

4) z ustawy o samorzadzie gminnym, ustawie o stanie klesk zywiolowych oraz aktow
wykonawezych do ustawy i sposobie tworzenia gminnych zespolow reagowania kryzysowego
a) kierowanie gminnym zespolem reagowania.

b) opracowywanie planéw pracy gminnego zespotu reagowania.

¢) opracowywanie  propozycji  utworzenia i wyposaZzenia ~— gminnego — magazynu
przeciwpowodziowego. :

5) z ustawy o samorzgdzie gminnym w zakresie ochrony p.poz. w szczegblnosel poprzez:

a) opracowanie w porozumieniu z Komendantem Powiatowym Pafistwowe]j Strazy Pozarnej planu
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ochrony przeciwpozarowej gminy oraz planu dzialania OSP w ramach Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego,
b) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej gminy,
¢) nadzér na dziatalnoscia OSP oraz dorasna kontrola stanu materiatéw pednych, sprzetu i
wyposazenia,
d) nadzorowanie dziatan ratowniczo — gasniczych poprzez bezposredni udziat w dziataniach.
6) z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych w szczegolnosei poprzez:
a) prowadzenie catoksztattu postgpowan w sprawach zwigzanych z organizowaniem imprez
masowych (wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie imprezy o charakterze masowym).
b) opiniowanie wnioskow, gromadzenie danych.
7) z ustawy o ochronie informacji niejawnych w szczegdlnosci poprzez szkolenie pracownikow
w zakresie ochrony informacji niejawnych.
8) z ustawy o samorzgdzie gminnym w szczegolnosci poprzez:
a) wspoldziatanie z Burmistrzem Miasta przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu,
b) wspéldziatanie z Sekretarzem Gminy przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania planu pracy na kolejny rok kalendarzowy,
¢) sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska: -
d) Zarzadzen Burmistrza Miasta
e) Uchwat Rady Miasta,
f) Kart informacyjnych,
9) z ustawy kodeks post¢powania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez udzielanie
wyjasnief w ramach skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza , a wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym stanowisku.
10) z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegélnoscei poprzez:
a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdréj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegolnosci: ,,Gminny Zespot Reagowania”-
_Zarzadzanie kryzysowe”, ,,Obrona Cywilna”, ,,Ochrona p.poz”
b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci.
11) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegblnosci poprzez:
1) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,
2) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,
3)obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu whasciwego dla zajmowanego stanowiska pracy
12) z ustawy o rachunkowoSci w szczegolnosci poprzez:
a) kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez
stwierdzenie rzetelnogei ich danych,
b)kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) poprzez stwierdzenie celowosci,
gospodarnosci i legalnosci wydatkow.
13) z ustawy o finansach publicznych , w szezegodlnoéei poprzez sporzadzanie umow i nadzor
nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajagcymi z WW. przepiséw i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

§27
Szczegdlowy zakres dziatan referatéw oraz symbole literowe stosowane dla celow kancelaryjnych
okresla Burmistrz Miasta w drodze odrebnych zarzadzen na wniosek kierownikéw referatow
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ROZDZIAL V

Zasady funkcjonowania referatow

§28
1.Zadania Referatow realizuja pracownicy Urzedu, stosownie do wewngtrznego podziatu pracy.
2.Dla zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Kierownik Referatu moze wnioskowa¢ do
Burmistrza o utworzenie w referatach zespolow.
3 Stanowiska pracy w Referatach i Zespotach pozostaja pod bezposrednim nadzorem Kierownika

Referatu .
§29

Wewnetrzny podziat pracy powinien by¢ wyrazony w zakresie dzialania zespolow pracy oraz w
zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

§ 30
1.Zakres czynnosci pracownika zatwierdza Burmistrz na wniosek Kierownika Referatu.
2.W projekeie zakresu czynnosci pracownikéw Kierownicy Referatow ujmujg wyszczegolnione
zadania i obowiazki, ramy uprawniefi i odpowiedzialnosci pracownikow oraz zasady zastgpstwa w
czasie ich nieobecnosci.
3 Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzyma¢ zakres czynnosci w dniu zawarcia umowy o
pracg, a najpbzniej w dniu przystapienia do pracy. Ta sama zasada dotyczy przeniesienia
pracownika na inne stanowisko pracy.

§31
1.Referatem wiodacym jest ten referat, w ktorego zakresie dziatania pozostaje obowigzek podjecia
rozstrzygnigeia wynikajacy bezposrednio z przepisow prawa.
2.Jezeli wykonanie okre$lonego zadania i zalatwienia sprawy wymaga wspétdziatania dwéch lub
wigcej Referatow, referat wiodacy wyznaczy Burmistrz lub Sekretarz.
3.Sprawy dotyczace sporéw o whasciwose miedzy kierownikami referatow powinny by¢
niezwlocznie kierowane do Sekretarza w celu rozstrzygniecia.
4 Kierownicy Referatow majg obowiazek wzajemnego informowania sie¢ 0 wytycznych,
rozstrzygnieciach i innych ustaleniach majgeych zwigzek z przedmiotem sprawy lub jezeli ich
znajomos¢ jest niezbgdna dla zharmonizowania dziatan Urzedu.

§ 32

1.Zadania wynikajace ze sprawowania przez Burmistrza funkcji nadzorczych nad jednostkami
utworzonymi przez gming na podstawie odrgbnych ustaw realizujg Referaty Urzedu, ktérych zakres
kompetencji pokrywa si¢ z przedmiotem dziatalnosci tych jednostek.

2.Przy wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w ust.1 Referaty Urzedu wspdipracujg ze sobg.

§33

1 Referaty przy oznaczaniu spraw ( znakowania akt ) stosujg symbole ustalone w § 16 .
2. Korespondencja wewnetrzna pomigdzy referatami prowadzona jest w formie elektroniczne;.
2 Korespondencja pisemna miedzy referatami moze by¢ prowadzona tylko w przypadkach
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okreglonych niniejszym regulaminem, badz gdy niezbednosé taka uzasadniona jest wzgledami
wynikajacymi z przedmiotu zatatwianej sprawy.

§34

1.Formy zalatwiana spraw w Urzedzie, obieg dokumentéw migdzy Referatami, wzory pieczgci i
zasady postugiwania si¢ nimi, tryb wykonywania czynno$ei kancelaryjnych okresla instrukcja

kancelaryjna.
2.W postgpowaniu Zz dokumentami stanowiagcymi tajemnicg stuzbowa, obok zasad uj¢tych w

instrukeji kancelaryjne]j stosuje sic zasady okreslone w ustawie o ochronie informacji niejawnej.
Zasady postepowania z dokumentami o charakterze poufnym 1 zastrzezonym regulujg odrebne

przepisy.
3.7asady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, gospodarki majgtkiem Urzgdu oraz

odpowiedzialno$¢ za rzeczowe sktadniki majatkowe w uzywaniu regulujg instrukcje wprowadzone
na mocy zarzgdzenia Burmistrza.

ROZDZIAL VI
Zasady programowania pracy
§35

Programowanie pracy w Urzedzie ma na celu organizacyjne zapewnienie warunkow realizacji
zadan Urzedu wynikajacych z przepiséw prawa i uchwal Rady oraz koordynacjg realizacji
projektéw przewidzianych w budzecie.

§ 36

1.Program dziatania Urzedu ustalany jest na okresy roczne. Tok prac nad przygotowaniem projektu

dzialania nadzoruje Sekretarz.
2.Sekretarz po przeprowadzeniu stosownych konsultacji i vzgodnien przedktada projekt dziatania
Urzedu do zatwierdzenia Burmistrzowi w terminie do konca stycznia roku, ktorego program

dotyczy .
3 7adania dodatkowe, pojawiajace si¢ w ciggu roku, wprowadza si¢ do programu w formie aneksu,
7 zachowaniem procedury okreslonej w przepisach powyzszych.

4 Program dziatania Urzedu sporzgdza sig wediug wzoru :
a)liczba porzadkowa,

b)tres¢ zadania,

¢)termin realizacji,

d)referat realizujacy zadanie,

e)uwagi o wykonaniu.

§ 37

1 Nadzér nad przebiegiem realizacji programu dzialania sprawuje Sekretarz. W tym celu Referat
Organizacyjny sukcesywnie, W miare uplywu czasu, W oparciu o informacje Kierownikéw
Referatéw dokonuje adnotacji o realizacji poszczegélnych zadan.
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2.Po uplywie roku kalendarzowego Sekretarz przekiada Burmistrzowi ogo6lng ocene stopnia
wykonania programu dzialania, z uwzglednieniem uwarunkowar natury obiektywnej i
subiektywnej w przypadkach niepene;j realizacji zadan.

3.Termin przedlozenia oceny, o ktorej mowa w ust.2, powinien by¢ skorelowany z terminem
opracowania sprawozdania z dziatalnosci Burmistrza dla potrzeb Rady. Przyjety system
programowania pracy w Urzedzie powinien stuzy¢ planowaniu pracy w Referatach oraz biezgcemu
rozliczaniu pracownikoéw z wykonania powierzonych im przez Kierownikow Referatow zadan .

ROZDZIAL VII
Ogélne zasady organizacji kontroli

§38

1.Do podstawowych zadan w dzialalnosci kontrolnej Urz¢du nalezy w szczegolnosci:

1)badanie dziatalnosci utworzonych —przez gming jednostek organizacyjnych pod wzglgdem
zgodnosci z prawem, celami statutowymi i uchwatami Rady,

2)badanie rzetelnosci informacji udzielanych przez podmioty realizujgce  zadania zlecone przez
gming, majacych znaczenie dla decyzji podejmowanych przez Burmistrza, =

3)badanie gospodarnosci dziatania jednostek zarzadzajgcych mieniem gminy,

4)badanie stanu realizacji zadan powierzonych gminnym i innym jednostkom,

5)badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan Referatow, ze
szczegblnym uwzglednieniem przestrzegania zasad postepowania administracyjnego i kultury
obstugi Klientow.

2.Celem kontroli jest zapewnienie biezgcych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych Burmistrzowi wypelnianie zadan okreslonych Statutem Gminy i innymi

przepisami prawa.
§39

1.Kontrole uprzednig gminnych jednostek organizacyjnych prowadzg merytoryczne Referaty
Urzedu.

2 Kontrolg nastepcza gminnych jednostek organizacyjnych prowadza zespoty kontrolne powotane
przez Burmistrza Miasta.

§ 40

1.Kontrole w gminnych jednostkach organizacyjnych, referatach Urzedu i jednostkach
wykonujacych zadania zlecone przez Burmistrza w drodze umowy moga by¢ prowadzone przez
pracownikéw Urzedu i osoby nie bgdace pracownikami, ktére posiadaja specjalistyczng wiedze w
zakresie kontroli, tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego upowaznienia Burmistrza,
okreslajacego temat, zakres i termin kontroli.

2 Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 oraz inne dzialania zwigzane Zz
koordynacja kontroli prowadzi Sekretarz.

3. Sekretarz prowadzi centralny rejestr przeprowadzonych w Urzedzie kontroli przez organy
kontroli panstwowej oraz sprawuje nadzor nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy
zalecef pokontrolnych. Sekretarz przekazuje réwniez referatom Urzedu og6lne opracowania
pokontrolne organow kontroli w celu zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci i egzekwuje
zajecie stanowiska przez wiasciwy Referat, jezeli koniecznosé tak wynika z wystapien powyzszych
organow.
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4.7Zbiorcza dokumentacj¢ kontroli zewnetrznych prowadzi Sekretarz. ch oraz korespondencji
zwiazanej z wykonywaniem zalecen pokontrolnych.

§41

1 Nadzér nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy Kkontroli
panstwowej sprawuje Sekretarz.

2 Nadzér nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych wydawanych przez Regionalng Izbg
Obrachunkowa sprawuje Skarbnik.

3Nadzér nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych wydawanych W wyniku kontroli
prowadzonej przez Referaty Urzedu sprawuja Kierownicy tych Referatow.

§42

1 Niezaleznie od kontroli prowadzonych w zakresie powyzej , kierownicy referatow podejmuja
czynnosci i dziatania kontrolne wobec podleglych pracownikow w toku biezgcej dziatalnosci
jednostki. -

2.Szczegdlowe zasady i tryb dzialan kontrolnych prowadzonych przez Referaty reguluje odrgbne
zarzadzenie Burmistrza.

ROZDZIAX. VIII

Zasady obshugi klientéw w Urzedzie
§43

1.Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzglgdem merytorycznym obshugiwanie klientéw  jest
naczelng zasada pracy Urzedu.

2.Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkow stuzbowych winni
umozliwié klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob zgodny z
prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegolnosei :
a)udziela¢ klientom informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnia¢ tres¢
przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

b)bezzwlocznie rozstrzygat sprawy, a gdy nie jest to mozliwe z uwagi na stopief ich ztozonosci,
okregla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy postgpowania administracyjnego,
¢)wyczerpujaco informowaé klientow o przystugujgcych im $rodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnig¢.

§ 44

1.Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw nie nalezy zada¢ od nich zaswiadczef na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie
przedktadanych przez nich do wgladu dokumentow urzedowych, a w szczegdlnosci:

a)dowodow stwierdzajacych tozsamosc,

b)dokumentéw urzedowych wystawianych przez publiczne zaklady opieki zdrowotnej, opieki
spotecznej i ubezpieczen spotecznych (legitymacje,  ksiazeczki RUM, aktualne decyzje, odcinki
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emerytury lub renty),
c)aktualnych nakazow platniczych na aczne zobowigzania pienigzne od  rolnikéw lub innych

decyzji organoéw podatkowych ustalajacych wysokos¢ zobowiazania podatkowego,

d)innych dokumentow urzedowych, takich jak: dyplomy lub $wiadectwa (np. szkolne, pracy),
legitymacje (np. studenckie, szkolne, stuzbowe, cztonkowskie, prawa jazdy, dowody rejestracyjne
pojazdow, prawomocne orzeczenia sadow, orzeczenia komisji lekarskich, akty notarialne, akty
stanu cywilnego, itp.).

2.Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczenia wiasciwego organu, urzednik zatatwiajacy sprawe powinien
odebraé od klienta - na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokohu.

Urzednik powinien pouczyé wowczas sktadajacego o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
podanie fatszywych danych i zaznaczy¢ fakt pouczenia w formularzu protokotu oraz na podstawie
dokumentu tozsamosci odnotowaé dane personalne (imig, nazwisko, adres zamieszkania, rodzaj
dokumentu tozsamosci, jego seria, numer i organ, ktory go wydat, numer ewidencyjny - PESEL), a
nastepnie dopilnowa¢ oznaczenia przez niego daty i ztozenia podpisu.

Podpis ten powinien by¢ przez urzednika uwierzytelniony (potwierdzenie wlasnorecznosci). Po
wykonaniu wymienionych czynnosci urzednik powinien odnotowaé w formularzu protokolu swoje
imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz zamiesci¢ swoj podpis.

3 Niezbedne dla zalatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Referat dokumentacji lub bedace w posiadaniu innych Referatow, zbiera i
kompletuje urzgdnik zatatwiajacy dang sprawe.

§ 45

1 Celem umozliwienia klientom skladania skarg i wnioskow w spos6b bezposredni Burmistrz
przyjmuje klientow w poniedziatki w godzinach od 13.00 do 16.00. Miejsce i czas przyje¢ klientow
podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie trwalego ogloszenia w siedzibie Urzedu .

2.W godzinach przyjmowania skarg 1 whioskow przez Burmistrza na swoich stanowiskach powinni
by¢ obecni wszyscy Kierownicy Referatéw dla zapewnienia szybkiej informacji badz opinii W
sprawie stanowigcej przedmiot skargi czy wniosku.

§ 46
Tryb postgpowania W sprawach skarg i wnioskow regulujg stosowne przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz zarzadzenie Burmistrza w sprawie szczegétowych zasad
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie.
ROZDZIAL IX

Zasady opracowania i wykonywania aktéw prawnych Burmistrza

§47

W celu realizacji zadan Burmistrza Miasta jako organu wykonawczego gminy, W szczegoOlnosci
polegajacych na:

a)przygotowaniu projektow uchwat Rady Miasta,

b)okresleniu sposobu wykonywania uchwat,
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¢)gospodarowaniu mieniem komunalnym,
d)wykonywaniu budzetu,
¢)zatrudnianiu i zwalnianiu kierownikéw gminnych jednostek organizacyj nych,
oraz innych zadaf , ktérych zakofczenie wymaga wydania zarzadzenia lub podjecia innego
rozstrzygniecia , przyjmuje si¢ zasady i tryb przedkladania spraw do zalatwienia przez Burmistrza

Miasta okreélone w § 48 -52.
§ 48

Burmistrz wykonuje zadania organu wykonawczego gminy Swieradow Zdrdj, podejmujac
rozstrzygniecia w oparciu o dokumenty dotyczace spraw, o ktérych mowa w §47.

§ 49

1.W sprawach wynikajgcych z sakresu dziatania referatéow Urzedu Miasta, samodzielnych
stanowisk Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych gminy, do wnoszenia spraw  do
rozstrzygnigeia przez Burmistrza uprawnieni sg: kierownicy referatéw Urzedu Miasta, osoby
zajmujace samodzielne stanowiska w Utzedzie Miasta i kierownicy jednostek organizacyjnych
gminy.
2.Uprawnione podmioty, wymienione w ust.1 dokonuja rejestracji wnoszonych spraw w Referacie
Administracyjnym.  Kierownicy jednostek organizacyjnych ~gminy dokonujg rejestracji
wnoszonych spraw, po uzyskaniu opinii kicrownikéw wiasciwych merytorycznie referatow
Urzedu Miasta oraz Skarbnika Gminy.

3 Kierownik wiadciwego merytorycznie referatu, w ktorym przedtozono sprawg o ktdrej mowa w
ust.2 umieszcza swoja opinie na karcie informacyjnej, uzyskuje opini¢ Skarbnika Gminy i w
ciggu 3 dni roboczych przekazuje karte informacyjna do Referatu Administracyjnego.

§ 50

1.W sprawach wnoszonych do Burmistrza przedklada sie nastgpujace materiaty:
a)krotki opis sprawy, mozliwosci jej zalatwienia wraz z podstawg prawng oraz ze€ wskazaniem
propozycji najwiasciwszej, na druku ,Karty informacyjnej sprawy do zalatwienia przez
Burmistrza Miasta”, ktorej wzor stanowi zatgeznik Nr 2 do Regulaminu,
¢) opinia Skarbnika Miasta w sprawie mozliwoéci zaciagniecia zobowigzania finansowego,
d)opinia kierownika wlasciwego merytorycznie referatu Urzgdu Miasta w przypadku kart
informacyjnych skladanych przez kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.
2.Po zaparafowaniu przez pracownika prowadzacego sprawe, kartg informacyjng podpisuje
uprawniony podmiot wymieniony w § 49 ust.1, co jest rGwnoznaczne z dokonaniem kontroli
merytorycznej.
3. Referat Administracyjny dokonuje wstepnej kontroli formalno-prawne;j.
4.Projekty umoéw, porozumien, zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miasta bezwzglednie muszg
by¢é zaopiniowane pozytywnie przez radce prawnego i przez niego zaparafowane.

§ 51

1.Po podjeciu decyzji przez Burmistrza Miasta Referat Administracyjny pozostawia oryginat karty
informacyjnej w dokumentacji prac Burmistrza Miasta i przekazuje jego kserokopie podmiotowi
wnoszagcemu sprawe , ktéry udziela odpowiedzi stronie w terminie wskazanym w karcie
informacyjnej.

2 Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedzi udzielaja merytoryczne referaty
sprawujace bezposredni nadzor nad jednostka.
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§52

1.Burmistrz podejmuje zarzadzenia.

2.Podpisane przez Burmistrza zarzadzenia podlegajg rejestracji w Referacie Administracyjnym.

7Zarzadzenia sg publikowane przez Referat Administracyjny na stronie internetowe] gminy.

3.Referaty przekazuja Referatowi Administracyjnemu zarzadzenia elektronicznie, w  dniu
podpisania.

3 Referat Administracyjny prowadzi centralny rejestr zarzadzen Burmistrza i nadaje tym aktom
numeracje.

4 Referaty Urzedu odpowiadaja za sposdb realizacji zarzadzen Burmistrza.

5Referat Administracyjny obowigzany jest przekazaé egzemplarz zarzadzenia Sekretarzowi,
Skarbnikowi, Kierownikom Referatéw, o ile akty te dotycza zakresu ich dziatalno$ci. Kierownicy
Referatow przekazuja zarzadzenia gminnym jednostkom organizacyjnym, o ile dotyczg one
zakresu ich dzialalnosci.

6.Kontrola realizacji aktow prawnych Burmistrza w jednostkach organizacyjnych gminy
prowadzona jest przez Referaty wedtug wlasciwosci okreslonej niniejszym w Regulaminie.

ROZDZIAL. X
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 53

Burmistrz podpisuje wszystkie pisma wychodzace z Urzedu. Zasady dotyczace decyzji
administracyjnych reguluje kodeks postgpowania administracyjnego.

§ 54
Burmistrz moze upowaznié inne osoby do podpisywania pism w jego imieniu.
§ 55

W sprawach podpisywania:

1)zarzadzef,

2)pism do przedstawicielstw dyplomatycznych,

3)odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce podlegtych Kierownikéw Referatow, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, Burmistrz moze upowaznié tylko Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza .
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ROZDZIAL XI
Zasady informowania dziennikarzy srodkéw masowego przekazu i wykorzystywania krytyki
prasowej

§ 56
1.Informacji o dziatalnosci Urzgdu udzielaja za zgodg Burmistrza dziennikarzom polskim:
1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow - w odniesieniu do tematow

lezacych w zakresie ich kompetencji.
2)Kicrownicy Referatow obowiazani s umozliwi¢ dziennikarzom swobodne zbieranie opinii

wiéréd pracownikow.
3)Udzielajac dziennikarzom wywiadéw, wyjasnien i opinii pracownicy Urzedu winni uwzgledniaé

wymogi zwigzane z obowiazkiem zachowania przestrzegania zasad postepowania z informac; ami
niejawnymi oraz ochrony danych osobowych.

2.Informacji dziennikarzom zagranicznym udziela Burmistrz lub osoba wskazana przez Burmistrza
§57 _

Kierownicy Referatow obowigzani sg przygotowywaé Sekretarzowi pisemne stanowisko w
sprawie krytycznych publikacji na temat ich dziatalnosci oraz odpowiedZ na zarzuty, jezeli zostaty

one zawarte w wystgpieniach redakcji
§ 58

i.Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegaé zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szezegblowego podzialu czynnoscl.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi shuzbowej winien o tym fakcie
niezwlocznie poinformowaé swojego przetozonego.

3 W czasie nieobecnosei pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres innego
WYZNaczonego przez Kierownika Referatu pracownika.

§ 59

Porzadek, tryb 1 czas pracy w Urzedzie oraz prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownika okresla
Regulamin pracy ustalony w trybie przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu
pracy przyjmowany w formie zarzadzenia Burmistrza.

ROZDZIAL X1I
Postanowienia koncowe

§ 60

Wszelkie zmiany i uzupelnienia Regulaminu nast¢pujg z zachowaniem procedury whasciwej dla
jego ustalenia.

§ 61

Traci moc prawna Zrzadzenie Burmistrza Miasta nr 82/2017 z dnia 31.08.2017 roku w sprawie
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nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Swieradowie-Zdroju.

§ 62

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta .

Anna Mazurek - Organizacja Zwiazkowa

sl

L.p. Imie i nazwisko Zakres kompetencji Data i podpis Uwagi
A
Diana Timoftiewicz-Zak — kierownik przygotowat | :
peferatu administracyjnego . j}
5 '
Radca prawny opinia Radcy Prawnego
(
opinia Skarbnika
Skarbnik Gminy
zatwierdzit B
Burmistrz Miasta - ul‘,i' Marciniak
opinia |
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