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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Urzad Miasta 1 Gminy we Wleniu jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Burmistrz
Miasta i Gminy Wlen, jako organ wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

§2

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Wlen.

§3
Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, zawiera nizej wymienione rozdziaty:

I. Postanowienia ogo6lne.

II. Organizacja Urzedu Miasta i Gminy we Wleniu.

1. Zadania Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

IV. Wspoélne zakresy dziatania referatow, jednostek réwnorzednych i samodzielnych stanowisk
pracy.

V. Zakresy dziatania poszczegdlnych referatow, jednostek réwnorzednych i samodzielnych
stanowisk pracy.

VI. Gospodarka finansowa.

VII. Postanowienia koncowe.

oraz w formie zatacznika do regulaminu - schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy we
Wleniu.

§ 4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Wlen.
. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta i Gminy Wlen.
Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy we Wleniu.
. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wlen.
. Zastgpcy Burmistrza— nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy Wlen.
. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Wlen.
. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Wlen.
. Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Miasta i Gminy we Wleniu oraz jednostke
roéwnorzedna o innej nazwie.
9. Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow oraz kierownikéw jednostek
roéwnorzednych.
10. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity z 2001 r. Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.).
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§5

1. Burmistrz jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pozn. zm.),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z
pozn. zm.),
3) Statutu Miasta i Gminy Wlen,
4) niniejszego regulaminu;
5) uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza.

3. Urzad Realizuje zadania i kompetencje Burmistrza, a mianowicie:
1) wlasne Gminy, okreslone ustawami, Statutem i uchwatami Rady,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowiazujacych aktéw normatywnych,
3) powierzone na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) inne, wynikajace z przepisoOw szczegolnych.

Rozdzial 11
Organizacja Urzedu

§6

1. Strukturg organizacyjna Urz¢du stanowi:

1) kierownictwo Urzedu, w sktad ktérego wchodza:
a) Burmistrz ( symbol ,,B”),

b) Zastgpca Burmistrza (symbol ,,ZB”),

¢) Skarbnik (symbol ,,SK™),

d) Sekretarz (symbol ,,SE”),

2) referaty Urzedu 1 jednostki rownorzedne:

a) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego (symbol ,,ZZK”),
b) Referat Obywatelsko-Spoteczny (symbol ,,ROS”),

c¢) Referat Planowania i Finansow (symbol ,,RPF”),

d) Straz Miejska (symbol ,,SM”),

e) Urzad Stanu Cywilnego (symbol ,,USC”),

3) samodzielne stanowiska pracy:

a) Informatyk (symbol ,, INF”),

b) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (symbol OIN) i Danych Osobowych (symbol
(DO),

¢) Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Narkomanii i Przemocy w
Rodzinie (symbol ,,RPA”),

d) stanowisko ds. budownictwa (symbol ,,.B”) i gospodarki komunalnej (symbol ,,GK”),



e) stanowisko ds. gospodarki lokalami (gospodarka nieruchomo$ciami — symbole ,,GN” i ,,GiK”,
dodatki mieszkaniowe — symbol ,,DM”),

f) stanowisko ds. ochrony $rodowiska (symbol ,,0S”) i dziatalno$ci gospodarczej ( symbol ,,DG”),
g) stanowisko ds. o$wiaty (symbol ,,OSW?), kultury ( symbol ,K”) i spraw kancelaryjnych
( symbol ,,S™),

h) stanowisko ds. rady (symbol ,,RMiGm”) i kadr ( symbol ,,K”),

1) sprzataczka.

2. Praca komorek organizacyjnych wymienionych w § 6 ust. 1 pkt 2 lit. a-e kieruja:
1) Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego — Burmistrz,
2) Referatem Obywatelsko —Spolecznym — Kierownik Referatu Obywatelsko-Spotecznego,
3) Referatem Planowania i FinansoOw — Skarbnik,
4) Straza Miejska — Komendant Strazy Miejskiej,
5) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§7

Tworzy si¢ w nastepujacych Referatach stanowiska:

1. w Referacie Obywatelsko-Spolecznym:
1) Kierownik Referatu Obywatelsko-Spotecznego,
2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw wojskowo-obronnych;

2. w Referacie Planowania i Finansow:

1) Kierownik Referatu Planowania i Finansow,
2) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej,

3) stanowisko ds. optat lokalnych,

4) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j,

5) stanowisko ds. kasy 1 mienia komunalnego;

3. w Urzedzie Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
¢) Zastegpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

§8

1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 - 15.30.
2. Kasa Urzedu obstuguje interesantow w dniach 1 godzinach pracy Urzedu.

§9

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w poniedziatki od godz. 12.30
- 15.30.
2. Z przyje¢ interesantOw w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadzane sa protokoty.

§10

1. Celem wlasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancéw o zasadach pracy
Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sig:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i1 dniach przyjmowania interesantow przez
Burmistrza oraz Przewodniczacego Rady, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,



2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajace: nazwisko i imig
pracownika, stanowisko stuzbowe, skrocony zakres dziatania,

3) tablica ogloszen urzgdowych oraz ogloszen informacyjnych i sadowych,

4) tablica ogloszen ,,Przepisy gminne”,

5) informacyjny portal internetowy www.wlen.pl.

§ 11

1. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla
organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych znajdujaca si¢ we wszystkich referatach Urzedu.
2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obstuge sekretariatu.
3.Pozostate rejestry prowadzone w Urzedzie wymienione sa w zakresach dzialania poszczegdlnych
referatow 1 samodzielnych stanowisk.
4. W referatach 1 na samodzielnych stanowiskach pracy obowiazuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych
pierwszego, drugiego 1 trzeciego rzedu, stanowiacy zalacznik do instrukcji kancelaryjnej, o ktorej
mowa w ust. 1.

5. Obieg dokumentéw ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow

ksiggowych znajdujaca si¢ w Referacie Planowania i Finansow.

Rozdziat 111
Zadania Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 12

1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym,

2) opracowywanie projektow uchwal 1 przedstawianie ich Radzie, okre$lanie sposobu
wykonywania uchwat,

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, wystgpowanie z wnioskiem o powotanie albo odwotanie Skarbnika,
Sekretarza, powotywanie Zastgpcy Burmistrza,

4) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie gminy na zewnatrz,

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady i jego wykonywanie, przedktadanie uchwat i
zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomosci
publiczne;,

6) wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej oraz w ramach podpisanych porozumien,

7) w przypadku nie cierpiacym zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w formie
zarzadzenia,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie pism i
dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

9) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej w
imieniu Burmistrza,
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10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy oraz organizowanie akcji ratowniczej w
przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

11) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomigdzy pracownikow Urzgdu oraz kierowanie
praca Urzedu,

12) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy Burmistrza oraz
Sekretarzowi,

13) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

14) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwtaszcza
dbanie o efektywno$¢ i1 dyscypling pracy oraz nalezyte zalatwienia spraw mieszkancéw Gminy,

15) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu, zatwierdzanie przydzialow
czynnosci dla poszczeg6lnych stanowisk pracy,

16) wydawanie przepisow wewngtrznych (regulaminéw, instrukcji, zarzadzen),

17) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
podlegtych,

18) ustalanie regulaminu pracy Urzgdu,

19) zapewnienie realizacji zadan Urzgdu okreslonych regulaminem organizacyjnym i przepisami
normatywnymi,

20) realizacja zadan Administratora Danych Osobowych,

21) przyjmowanie ustnych o$wiadczen od spadkodawcow,

22) nadzorowanie dziatalnosci sotectw,

23) nadzorowanie pracy Strazy Miejskiej,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady.

§13

Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i1 Skarbnika.

§ 14
Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1. wypracowanie 1 realizacja strategii promocji Gminy,

2. wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami zgodnie z ustawa o
dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie,

3. prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca zagranicznga, w tym z miastami partnerskimi,

4. wykonywanie wyznaczonych przez Burmistrza zadan oraz sprawowanie nadzoru nad praca
samodzielnych stanowisk stosownie do podziatu czynno$ci dokonanego przez Burmistrza w
zalaczniku do regulaminu,

5. sprawowanie nadzoru nad praca jednostek organizacyjnych Gminy,

6. zatatwianie powierzonych spraw w imieniu Burmistrza, a w szczegdlnosci wydawanie decyzji
administracyjnych.

§15

W czasie nieobecno$ci w pracy Burmistrza biezaca dziatalno$cia Urzedu kieruje Zastgpca
Burmistrza lub Sekretarz w ramach posiadanych uprawnien.



§ 16

Sekretarz wykonuje nastepujace zadania:

1. zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu,

2. bierze udzial w sesjach Rady,

3. koordynuje prace zwiazane z opracowaniem materialdow pod obrady Rady,

4. sprawuje nadzoér nad organizacja Urzedu i koordynuje dzialania poszczegdlnych referatow i

samodzielnych stanowisk,

5. sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu, w tym opracowuje statuty i regulaminy

organizacyjne,

6. prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

7 prowadzi rejestry zarzadzen Burmistrza oraz rejestr upowaznien i pelnomocnictw wydawanym

pracownikom,

8. nadzoruje rzetelno$¢ i terminowos$¢ zatatwiania spraw,

9. zapewnia zgodno$¢ dzialania Urzedu =z obowiazujacymi przepisami prawa,

10. koordynuje prace zwigzane z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,

samorzadowych, wyboréw tawnikow do sadu,

11. koordynuje organizacjg szkolen i narad pracowniczych,

12. wspotpracuje z kierownikami referatow 1 samodzielnymi stanowiskami przy opracowywaniu

zakresOw czynnos$ci dla pracownikéw Urzedu,

13. wspotdziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie opracowywania

statutow 1 regulaminow, udzielania pelnomocnictw,

14. nadzoruje sprawy kadrowe pracownikow Urzedu,

15. dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

16. sprawuje nadzor nad wlasciwym wydawaniem Srodkow finansowych na materiaty biurowe,

srodki czystosci, sprzet itp.,

17. wydaje wszelkie wymagane zaswiadczenia i poswiadczenia urzedowe,

18. zapewnia dostep do informacji publicznej,

19. podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Burmistrza,

20. sprawuje nadzor nad praca samodzielnych stanowisk pracy i referatow stosownie do podzialu
czynno$ci dokonanego przez Burmistrza w zataczniku do regulaminu.

§17

Skarbnik Gminy w szczegdlnosci realizuje zadania wynikajace z uchwal Rady oraz przepisow
ustawy o finansach publicznych tym:

1. przekazuje pracownikom oraz kierownikom podleglych jednostek wytyczne oraz dane
niezbedne do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje,

2. przygotowuje wstgpny projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepuje z
inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty,

3. nadzoruje wlasciwa realizacje okreslonych uchwata budzetowa dochodéw i wydatkow, a w
razie odstepstw od planu wystepuje z inicjatywa zmian w budzecie,

4. opracowuje projekt uktadu wykonawczego budzetu,

5. opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkow jednostek
organizacyjnych Gminy oraz wysokosci dotacji,

6. opracowuje projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych Gminie,

7. dokonuje na biezaco ocen 1 analiz realizacji budzetu,



8. opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze danego
roku,

9. opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacy zestawienie
dochodow i1 wydatkow wynikajacych z zamkni¢¢ rachunkéw budzetowych oraz inne wymagane
prawem sprawozdania finansowe,

10. przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez
pracownikow Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie Srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza
sektora finanséw publicznych,

11. nadzoruje prawidtowe ustalenia naleznosci budzetu 1 dochodzenia jej w wysoko$ci nie nizszej
niz wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia,

12. odpowiada za terminowe regulowanie zobowiazan Gminy,

13. nadzoruje wlasciwe przeprowadzenie i rozliczenia inwentaryzacji,

14. opracowuje projekty zarzadzen Burmistrza w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli i
obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie, obrotu drukami S$cislego zarachowania, obshugi
kasowej w Urzedzie, zakladowego planu kont 1 inne w zakresie finansowym,

15. opracowuje projekty uchwal Rady w sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki
finansowej Gminy i jednostek podlegtych Radzie,

16. dokonuje kontroli finansowej w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

17. udziela kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych zobowiazania pienigzne,

18. wspolpracuje z RIO, izbami i urzegdami skarbowymi, bankami, ZUS i innymi instytucjami,

19. wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z art. 54 ustawy o finansach publicznych,

20. realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i
optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie skarbowej oraz wszystkich
innych aktéw prawnych dotyczacych finansowej dziatalnosci Gminy,

21. sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad rachunkowos$ci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

22. opracowuje projekty zakresow czynnosci dla pracownikow referatu w porozumieniu z
Sekretarzem,

23. udziela instruktazu pracownikom referatow, kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie finansow,

24. kontroluje podlegtych pracownikow w zakresie wlasciwos$ci rzeczowej referatu,

25. uczestniczy w posiedzeniu Rady,

26. wspolpracuje w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie srodkow z funduszy pomocowych,

27. kieruje praca Referatu Planowania i Finansow,

28. sprawuje nadzoér 1 dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalnoprawnym,
zatwierdza je do wyptaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

29. sprawuje nadzor nad zaméwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych
srodkow finansowych,

30. dokonuje kontroli wewngetrznej w referacie planowania i finanséw oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych,

31. wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.



Rozdzial IV
Wspolne zakresy dzialania referatéw, jednostek rownorzednych i samodzielnych stanowisk

pracy

§18

Do obowiazkéw 1 uprawnien kierownikoéw referatow nalezy w szczegolnosci:

1. kierowanie dziatalnoS$cia referatu zgodnie z wytycznymi Burmistrza, a w sprawach zleconych z
zakresu administracji rzadowej i powierzonych na mocy porozumien zgodnie z wytycznymi
Wojewody i Starosty,

2. koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego 1 zgodnego z przepisami prawa
zalatwiania spraw przez pracownikow referatow oraz prawidtowego przygotowania materiatlow dla
potrzeb Rady 1 Burmistrza,

3. prawidtowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu obowiazkéw,
uprawnien i odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych pracownikow,

4. nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentow, pism
wptywajacych do referatow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5. wnioskowanie w sprawach awansowania, wyr6zniania i karania pracownikow oraz udzielania
im urlopu wypoczynkowego,

6. udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,

7. dbatlos$¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet 1 wyposazenie biurowe,

8. okresowe informowanie Burmistrza o realizacji zadan,

9. nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem,
zgodnie z zasadami okreslonymi przez Rade,

10. opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w cz¢sci dotyczacej zadan referatu,
11. wspoéldzialanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie zadan
realizowanych przez referat, ktorym kieruja,

12. podejmowanie w ramach udzielonych pelnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej.

§19

1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:

1) doktadna znajomos$¢ przepiséw prawnych oraz wytycznych obowiazujacych w powierzonych
im sprawach,

2) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

3) wlasciwa obstuge interesantow i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy,

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt, zbiordw zarzadzen, rejestrow itp. oraz
ich archiwizacja,

5) prawidlowe opracowywanie decyzji,

6) prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania $rodkami
finansowymi i mieniem,

7) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow wewngtrznych
wydanych na ich podstawie,

8) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajacych z
ustawy o ochronie danych osobowych i1 przepisow wykonawczych oraz aktoéw wewngtrznych
wydanych na ich podstawie,



2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przez Burmistrzem.
3. Szczegotowe kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ pracownikdéw okreslaja zakresy czynnosci.

§ 20

Strukture organizacyjna Urzedu przedstawia schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy zatacznik
do regulaminu.

§ 21

Do zadan referatow, jednostek réwnorzednych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegbdlnosci:

1. prowadzenie postgpowan administracyjnych i prowadzenie postgpowania egzekucyjnego,

2. organizowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych powszechnie
obowiazujacych oraz uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

3. zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez rad¢ nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

4. przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza,

5. opracowywanie wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych z okre$leniem zadan i
czynnosci, jakie maja by¢ podjete oraz terminami ich wykonania 1 sktadania sprawozdan,
przygotowanie okresowych ocen jednostek i nadzér nad ich dziatalnosci, wspoétdziatania w
zakresie realizacji zadan wtasnych,

6. wspotdziatanie z Radnymi, komisjami Rady, administracja rzadowa, jednostkami panstwowymi,
spotdzielczymi, organizacjami, stowarzyszeniami, mieszkancami w realizacji zadan,

7. usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatow na rzecz wlasciwego i terminowego
zatatwiania indywidualnych spraw interesantow,

8. wspoldziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow, wnioskéw rzecznika praw obywatelskich,
senatorow 1 postow, interpelacji radnych, wnioskoéw komisji Rady, postulatéw ludnosci,

9. podejmowanie przedsigwzig¢ niezbgdnych dla ochrony informacji niejawnych i zbioréw danych
osobowych,

10. w zakresie wlasciwosci merytorycznej wykonywanie zadan okreslonych w dokumentach
zwiazanych z obronnoscia kraju i zarzadzaniem kryzysowym, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
mienia oraz klgskami zywiotowymi zgodnie z zasadami ustalonymi w odrgbnych przepisach,

11. opracowywanie analiz, informacji 1 sprawozdan statystycznych,

12. wspotudzial w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkow budzetowych, uzyskiwanie
kontrasygnaty Skarbnika we wszelkich dziataniach wywotujacych zobowiazania finansowe,

13. prowadzenie zbioru przepisow prawnych niezbednych w danym referacie lub samodzielnym
stanowisku pracy,

14. wspoldziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan,

15. stosowanie przy wydatkowaniu $rodkow publicznych przepisow wynikajacych z ustawy o
zamdwieniach publicznych,

16. koordynowanie 1 stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

17. tworzenie inicjatyw majacych na celu rozwdj Gminy.
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Rozdzial V
Zakresy dzialania poszczegolnych referatow, jednostek rownorzednych i samodzielnych
stanowisk pracy

§22

1. Gminny Zespol Zarzadzania Kryzysowego

Gminny Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego jest organem pomocniczym Burmistrza w zapewnieniu
wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego. Burmistrz powoluje Gminny Zespot Zarzadzania
Kryzysowego, kieruje jego pracami oraz okresla jego sktad, organizacjg, siedzibg oraz tryb pracy.

2. Referat Obywatelsko-Spoleczny

Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci 1 aktualizacja zmiany danych osobowych zawartych w tej
ewidencji oraz w zbiorze PESEL,

3) wydawanie za§wiadczen ze zbioru meldunkowego,

4) wydawanie decyzji w sprawach wymeldowania lub zameldowania,

5) wnioskowanie o nadanie numeru PESEL,

6) przekazywanie informacji o zmianach danych osobowych organom okreslonym przepisami
prawa,

7) udostgpnianie danych osobowych ze zbioru meldunkowego,

8) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

9) sporzadzanie sprawozdan okreslonych przepisami prawa,

10) wydawanie dowodow osobistych,

11) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych i udostgpnianie
danych z tej ewidencji uprawnionym podmiotom,

12) wydawanie decyzji i zaswiadczen w sprawach dowodow osobistych,

13) prowadzenie spraw: rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej, odroczen z tytutu koniecznos$ci
sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, uznania osoby ktorej dorgczono karte
powotania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej lub zotnierza za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny, rekompensat za utracone wynagrodzenie w okresie odbywania
¢wiczen wojskowych, pokrywania nalezno$ci mieszkaniowych z tytulu odbywania ¢wiczen
wojskowych,

14) prowadzenie spraw obronnych:

a) planowanie i koordynowanie przedsigwzi¢¢ obronnych,

b) wykonywanie zadan zwiazanych ze §wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi 1 akcja kurierska,
¢) prowadzenie dokumentacji statego dyzuru oraz dokumentacji funkcjonowania Urzedu na czas
wojny,

15) prowadzenie rejestru wyborcoéw i wydawanie decyzji administracyjnych z tym zwiazanych,

16) sporzadzanie spisOw wyborcow,

17) wydawanie zaswiadczen na podstawie rejestru wyborcow,

18) realizowanie zadan wynikajacych z przepisoOw o:

a) zgromadzeniach,

b) zbiorkach publicznych,

¢) repatriacji,
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3. Referat Planowania i Finansow

1) w zakresie planowania, realizacji budzetu Gminy oraz jego wykonania:

a) przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatow,

b) sporzadzanie sprawozdania opisowego o projekcie budzetu,

¢) sporzadzenie i wykonanie uktadu wykonawczego budzetu,

d) przygotowanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza dotyczacych zmian w
budzecie,

e) sporzadzanie prognozy kwot dlugu dla Regionalnej Izby Obrachunkowej 1 Rady,
f) przygotowanie projektow uchwat budzetowych celem przekazania Radzie,

g) opracowanie materiatow dla potrzeb Rady 1 jej komisji oraz Burmistrza,

h) analizowanie planéw finansowych dysponentow,

1) przekazywanie §rodkéw dla gminnych jednostek organizacyjnych,

j) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatkow,

k) przygotowanie dokumentéw niezbednych do zaciagania kredytow 1 pozyczek,

1) prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek,

) przekazywanie sptat kredytow 1 pozyczek oraz naleznych bankom odsetek,

m) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych sprawozdan.

2) w zakresie podatkow i oplat lokalnych:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z ulgami, odroczeniami, umorzeniami w zakresie podatkow i
opftat lokalnych,

c) ustalanie, na podstawie wpltywow z tytutu podatku rolnego, wysokosci odpiséw na rzecz Izb
Rolniczych,

d) przygotowywanie projektoéw uchwat dotyczacych podatkow i optat lokalnych,

e) opracowywanie materialdow pomocniczych do projektu budzetu w zakresie dochodow z tytulu
podatkéw 1 optat lokalnych,

f) wydawanie zaswiadczen (m.in. o wielkosci uzytkéw rolnych gospodarstwa rolnego, o
wysokosci zaleglosci podatkowych podatnika, o nie zaleganiu w podatkach Iub stwierdzajace stan
zalegltosci, o  wysokosci  zobowiazan podatkowych  spadkodawcy, o  wysokosci
zaleglo$ci podatkowych zbywajacego, wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej
oraz o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie w zakresie zadan referatu),

g) sprawozdawczo$§¢ w zakresie ulg, umorzen, odroczen, rozkladania na raty podatkow i optat
lokalnych,

h) sporzadzenia sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz o udzielonej pomocy publicznej
w rolnictwie lub rybotowstwie jak i informacji o nie udzieleniu pomocy w zakresie zadan referatu,

1) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,

j) prowadzenie ksiggowosci podatkowej podatkow i optat lokalnych oraz niepodatkowych
naleznosci budzetowych (mandaty karne, renta planistyczna),

k) obstuga inkasentow podatkéw 1 optat lokalnych,

1) windykacja nalezno$ci podatkowych oraz prowadzenie postgpowan zabezpieczajacych,

1) biezaca analiza 1 zwrot nadptat podatkowych,

m) sprawozdawczo$¢ w zakresie realizacji dochodéw z tytutu podatkoéw i oplat lokalnych oraz
innych opfat,
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n) sporzadzanie rocznych sprawozdan o zalegtosciach podatkowych przedsigbiorcéw,
0) sporzadzanie rocznego bilansu zamknigcia kont podatkowych,
p) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

3) w zakresie nalezno$ci o charakterze cywilnym:

a) prowadzenie ksiggowosci naleznos$ci o charakterze cywilnym,

b) prowadzenie spraw zwiazanych udzielenie ulg w splacie nalezno$ci cywilnoprawnych
stanowiacych dochdd gminy,

¢) windykacja naleznosci o charakterze cywilnym,

d) wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT,

e) sprawozdawczo$¢ w zakresie realizacji dochodow z tytutu naleznosci o charakterze cywilnym.

4) w zakresie ksiggowosci wydatkow Gminy:

a) przygotowanie dokumentow do realizacji gotdéwkowej i1 bezgotdéwkowej, sprawdzenie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

b) przekazywanie naleznosci gotowkowych i bezgotowkowych,

¢) ksiggowanie wydatkow budzetowych,

d) sporzadzanie not obciazeniowych,

e) realizacja wydatkow oraz ksiggowanie zadan inwestycyjnych dotyczacych budzetéw gminnych
1 jednostek organizacyjnych,

f) rozliczanie materiatow zakupionych przez Urzad,

g) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

h) prowadzenie ewidencji zakupow sprzedazy towardw i ustug podlegajacych opodatkowaniu
VAT,

1) naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkow od realizacji rachunkéw,

J) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatkach od rachunkéw,

k) prowadzenie ksiggi inwentarzowej, gospodarowanie srodkami rzeczowymi,

1) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,

b) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych w
budowie,

m) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej i budzetu Gminy,

n) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie sprawozdan z
wykonania otrzymanych dotacji celowych,

0) sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwatych,

p) uzgadnianie kart analitycznych do wydatkow i kosztow budzetowych poszczegolnych rodzajow
klasyfikacji budzetowe;.

5) w zakresie ptac:

a) prowadzenie kart wynagrodzen,

b) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu,

¢) sporzadzanie informacji do urzedu skarbowego o dochodach pracowniczych,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikow,

e) zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

g) wystawienia zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitalu poczatkowego
pracownikow,

h) wystawienie za§wiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,

1) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,
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J) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnianiu i wynagrodzeniach,
k) prowadzenie spraw zwiazanych z refundacja z Biura Pracy.

6) w zakresie obstugi kasowe;:

a) przyjmowanie wptat indywidualnych od podatnikéw, sottysow oraz z tytulu rozliczen z
pracownikami,

b) odprowadzanie przyjetej gotowki do banku,

¢) podejmowanie gotowki w banku do biezacej wyptaty rachunkow.

7) w zakresie ksiggowosci pozabudzetowej:
ksiggowos¢ Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8) w zakresie kontroli:

a) organizowanie i prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych,
b) organizowanie i prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzedzie,
¢) opracowanie harmonograméw kontroli okre§lonych w pkt. 112,
d) prowadzenie rejestru kontroli.

4. Straz Miejska

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

S)
6)

8)

9)

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach o
ruchu drogowym,

wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia 1 zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkoéw klgsk zywiotowych oraz innych zagrozen,
zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego zdarzenia przed dostgpem o0sob
postronnych lub zniszczeniem $ladow, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze
ustalenie w miare mozliwosci $wiadkoéw zdarzenia,

wspoldziatanie z organizatorami i innymi shuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen,
imprez publicznych i uroczystosci,

realizowanie postanowien Rady w sprawie utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie Gminy,
kontrola bezpieczenstwa w zakresie komunikacji i ruchu drogowego,

doprowadzanie 0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub ich miejsca zamieszkania, jezeli
osoby te swoim zachowaniem daja powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢ w
okolicznos$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu lub zdrowiu innych
0sob,

legitymowanie osob, naktadanie mandatéw, wydawanie polecen i udzielania pouczen osobom
nie przestrzegajacym przepisow, stosowanie srodkow przymusu bezposredniego,
informowanie spotecznos$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen,

10) konwojowanie dokumentdéw, przedmiotow warto§ciowych lub wartosci pienieznych dla

potrzeb Gminy,

11) wykonywanie innych zdan powierzonych przez Burmistrza.

5. Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoSci:

1y

rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw,
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2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego i ich aktualizacja na podstawie dokonywanych zgloszen,
decyzji administracyjnych, orzeczen sadéw 1 innych dokumentéw przewidzianych w prawie o
aktach stanu cywilnego przez nanoszenie wzmianek dodatkowych oraz przypiskow,

3) prowadzenie skorowidzoéw alfabetycznych do poszczegdlnych rodzajow ksiag,

4) przyjmowanie zgloszen i o§wiadczen woli majacych wptyw na stan cywilny osob,

5) wydawanie decyzji i postanowien z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

6) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego,

7) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa za granica oraz zaswiadczen do zawarcia malzenstwa konkordatowego,

8) wystepowanie z inicjatywa o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie 1
organizacja uroczystosci wreczenia medali,

9) prowadzenie korespondencji konsularnej w sprawach rejestracji stanu cywilnego,

10) wystepowanie do sadu z wnioskiem o rozstrzygnigcie czy moze by¢ zawarte matzenstwo,

11)sporzadzanie sprawozdan dla GUS,

12) uznawanie orzeczen sadéw panstw obcych na podstawie przepisow kodeksu postgpowania
cywilnego lub innych wtasciwych przepisow,

13) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

14) realizacja obowiazku mi¢dzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego,

15) informowanie organéw okreslonych przepisami prawa o zmianach danych,

16) sporzadzanie testamentow allograficznych,

17) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

6. Informatyk
1) obstuga informatyczna, planowanie i realizacja rozwoju systemow
informatycznych oraz dostosowanie ich do zmieniajacych sig potrzeb,
2) redagowanie i prowadzenie strony www.,
3) administrowanie sieciami komputerowymi w Urzedzie,
4) serwis 1 obstuga sprzetu komputerowego,
5) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
6) aktualizacja i archiwizacja programow.

7. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Danych Osobowych

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Danych Osobowych, zwanego dalej
Pelnomocnikiem, nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych:

a) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

b) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych,

d) prowadzenie okresowych kontroli ewidencji materiatow i obiegu dokumentdw,

e) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych wobec osdb zatrudnionych lub zatrudnianych na
stanowiskach zwiazanych z dostgpem do informacji niejawnych,

h) nadzorowanie pracy kancelarii tajnej;

2) realizacja zadan w imieniu Administratora Danych Osobowych, wynikajacych z ustawy o
ochronie danych osobowych, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw upowaznien do przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie,

b) prowadzenie ustawowej dokumentacji ochrony danych osobowych,
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c¢) kontrolowanie realizacji zasad bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,
d) zglaszanie zbioréw danych osobowych i zmian w tych zbiorach Generalnemu Inspektorowi
Danych osobowych.

8. Pelnomocnik ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych, Narkomanii i Przemocy w
Rodzinie

Do zadan Pelnomocnika ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, Narkomanii 1 Przemocy
w Rodzinie nalezy w szczegdlnosci:

1) obsluga kancelaryjna Miejsko-Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,

2) wspoélpraca z Miejsko-Gminng Komisja ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie opracowania rocznych harmonograméw oraz programéw: profilaktyki rozwiazywania
problemow alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii i przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
3) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego do projektu budzetu w zakresie problematyki
alkoholowe;,

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji programu profilaktyki i rozwiazywania
problemow alkoholowych 1 z dzialalno$ci samorzadow gminnych w zakresie profilaktyki
rozwigzywania problemow alkoholowych,

5) wspotpraca ze szkotami, policja, poradnia odwykowa, Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Pomocy
Spotecznej we Wleniu oraz pelnomocnikiem Zarzadu Wojewddztwa Dolnos$laskiego ds.
Uzaleznien w zakresie monitorowania, profilaktyki oraz rozwiazywania probleméw uzaleznien.

9. Stanowisko ds. budownictwa i gospodarki komunalnej
1) w zakresie zamowien publicznych i inwestycji gminy:

a) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego dla zadan realizowanych ze
srodkow publicznych, prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych udzielanych przez samorzad
Gminy, koordynowanie realizacji ustawy o zamodwieniach publicznych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w Urzedzie oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych,

b) pozyskiwanie $srodkéw na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych w budzecie
Gminy, wspotpraca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na zadania inwestycyjne,
terminowosci ich wydatkowania oraz spehienia kryteriow wynikajacych z zasad przyznawania
pomocy finansowej,

c)opracowanie we wspolpracy z Referatem Planowania i1 Finanséw strategii rozwoju Gminy,
wieloletnich planow inwestycyjnych, programow, analiz, prognoz rozwojowych,

d) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z realizacja inwestycji wilasnych samorzadu
finansowanych z budzetu Gminy oraz ze §rodkéw pochodzacych ze zrédet pozabudzetowych, a
w szczeg6Olnosci: uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen 1 decyzji, przygotowanie
dokumentacji  projektowo-kosztorysowej, realizacji procesu inwestycyjnego, uzyskanie
pozwolenia na budowg, rozliczenie zadaniowe inwestycji, wykonywanie nadzoru
inwestorskiego;

2) w zakresie planowania przestrzennego :
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b)

a) opracowanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania terenu oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie wypisow, wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,

¢) opiniowanie projektéw badan geologicznych dla inwestycji,

d) okreslanie i pobieranie jednorazowej optlaty z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci w
zwiazku ze zmiang planu oraz odszkodowan z tytulu utraty wartosci dziatki,

e) analiza zmian w planie zagospodarowania przestrzennego;

3) w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;j:

a) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony cywilnej, ochrony
ludnosci, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;j ,

b) przygotowanie ochrony ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

c) tworzenie formacji cywilnej, planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony,
cywilnej, sporzadzanie oceny stanu przygotowania do obrony cywilnej oraz podejmowanie dzialan
zmierzajacych do petnej realizacji zadan obrony cywilnej,

d) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej oraz szkolen ludnos$ci w zakresie
powszechnej samoobrony,

e) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen, prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zakladéw pracy oraz
obiektoéw 1 urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem $rodkdéw razenia,

f) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, analizowanie potrzeb
jednostek ochotniczych strazy pozarnych w zakresie wyposazenia do zapewnienia gotowosci
bojowej, profilaktyka przeciwpozarowa,

g) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi zobowiazanymi do udzielania pomocy ludnosci
poszkodowanej,

h) wykonywanie innych zadan do ktorych realizacji zobowiazany jest Szef Obrony Cywilnej,

i) obsluga gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

j) planowanie dziatan gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

4) w zakresie gospodarki komunalne;j:

a) nadzor nad utrzymaniem czystosci 1 porzadku na terenie Gminy, nadzoér nad odpadami
ciektymi, utrzymaniem zieleni, opracowywaniem zasad utrzymania czysto$ci na terenie Gminy,
wydawanie zezwoleh na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odbioru nieczystosci stalych,

b) prowadzenie zagadnien zwiazanych z realizacja ustawy prawo energetyczne, opracowywanie
planéw zaopatrzenia w energig elektryczna, cieplto 1 paliwa gazowe,

5) w zakresie administrowania drogami publicznymi, mostami i placami:

a) prowadzenie spraw budowy i modernizacji i remontéw drog i mostow, wydawania
zezwolen na  zajgcie pasa drogowego, naliczanie oplat, oznakowanie i numeracja drég,
zapewnienie bezpieczenstwa na drogach, prowadzenie ewidencji drég 1 spraw zwiazanych z
wydzielaniem dziatek pod drogi,

ustalanie miejsc postojowych,

c) ustalanie sieci przystankow, okreslanie potrzeb remontowych, koordynowanie
rozktadow  jazdy,
d) prowadzenie obstugi zwiazanej z planowaniem 1 wydatkowaniem $rodkow

przeznaczonych dla rad soleckich.
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10. Stanowisko ds. gospodarki lokalami

1) zbywanie nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu gminy,

2) przygotowanie dokumentacji notarialnej do sprzedazy lub oddanie w uzytkowanie wieczyste
mienia komunalnego, a w szczegolno$ci mieszkan, budynkow, dziatek, garazy itp.,

3) organizowanie przetargdw na zbywanie mienia komunalnego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

4) zaktadanie ksiag wieczystych na nieruchomosci komunalne,

5) prowadzenie dokumentacji wtasno$ci i wieczystego uzytkowania,

6) przeksztatcanie prawa wieczystego w prawo wilasnosci,

7) przyjmowanie gruntdw niezabudowanych i zabudowanych w zasoby komunalne od instytucji,
zaktadow pracy, spotdzielni, osob fizycznych 1 prawnych,

8) prowadzenie spraw z zakresu stosowania ustawy o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach
mieszkaniowych,

9) numeracja nieruchomosci.

11. Stanowisko ds. ochrony srodowiska i dzialalnosci gospodarczej
1) w zakresie ochrony srodowiska :

a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony S$rodowiska, ochrony przyrody, ochrony zwierzat,
ochrony gruntéw rolnych i lesnych, gospodarowania drzewostanem, ochrony zt6éz surowcow
mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami,

b) prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszem celowym ochrony $rodowiska i racjonalnej
gospodarki odpadami,

c) prowadzenie spraw dotyczacych zwiazkéw migdzygminnych, w jakich Gmina uczestniczy w
zakresie ochrony §rodowiska,

d) wyrazanie opinii i dokonywanie uzgodnien w zakresie prawa gérniczego i geologicznego,

e) prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwiazanych z gospodarka wodna i regulacja stosunkéw
wodnych,

f) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lowiectwa, le$nictwa, weterynarii,

g) prowadzenie spraw zwiazanych ze spisem rolnym.

2) w zakresie dziatalnos$ci gospodarcze;j:

a) dokonywanie wpisow do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i wydawanie zaswiadczen o
dokonanym wpisie lub jego zmianie, wydawanie decyzji o odmowie wpisu, wykresleniu z
ewidencji, prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

b) promowanie dzialalno$ci gospodarczej na terenie Gminy, prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej i o$§wiatowej w tym zakresie, wspoldzialanie z samorzadem gospodarczym.

12. Stanowisko ds. o$wiaty, kultury i spraw kancelaryjnych
1) w zakresie oswiaty :

a) ustalanie sieci przeszkoli publicznych 1 granic ich obwodéw,
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b) ustalanie sieci szkot publicznych i granic ich obwodéw,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, likwidacja 1 utrzymaniem publicznego
gimnazjum, szkot podstawowych 1 przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest gmina,

d) przyjmowanie 1 przygotowanie do realizacji wnioskdw o zalozenie publicznych i
niepublicznych placowek o$wiatowych przez osobg prawna inna niz jednostka samorzadu
terytorialnego lub osobg fizyczna,

e) prowadzenie rejestru zezwolen na zalozenie szkoty lub placowki publicznej i niepublicznej
oraz prowadzenie ewidencji placoéwek oswiatowych, ktorych prowadzenie jest zadaniem gminy,

f) przedstawianie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych oraz arkuszy organizacyjnych
placowek os§wiatowych prowadzonych przez gming,

g) kontrola spelniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat oraz prowadzenie bazy
danych w tym zakresie,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja obowiazku szkolnego i obowiazku nauki,

1) prowadzenie bazy danych o§wiatowych obejmujacej zbiory danych z baz danych o$§wiatowych
szkot i placowek o$wiatowych, publicznych i niepublicznych, prowadzonych przez gming;

2) w zakresie kultury :

a) prowadzenie spraw w zakresie kultury i kultury fizyczne;,

b) wspotdziatanie w zakresie upowszechniania kultury z zainteresowanymi jednostkami,
prowadzenie rejestru komunalnych instytucji kultury,

c) wspodlpraca ze Srodowiskiem sportowym w zakresie kreowania lokalnej polityki kultury
fizycznej,

d) wspolpraca z innymi instytucjami i organizacjami na rzecz upowszechniania kultury fizycznej;

3) w zakresie kancelarii :

a) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza,

b) prowadzenie ewidencji zarzadzen i1 decyzji oraz ich przekazywanie do wlasciwych jednostek
organizacyjnych,

c) obstuga sekretariatu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza,

d) prowadzenie kalendarza zadan,

e) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych,

f) kontakty z mediami czyli prezentowanie, wyjasnianie i uzasadnianie dziata Burmistrza,
analizowanie informacji i publikacji prasowych, organizowanie konferencji prasowych,

g) prowadzenie spraw wynikajacych z interwencji interesantow u Burmistrza,

h) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwal Rady oraz prowadzenie rejestru uchwat Rady
przekazanych do realizacji Burmistrza,

1) koordynowanie realizacji wnioskow komisji Rady,

j) obstuga poczty elektronicznej,

k) obshluga funkcji reprezentacyjnych wykonywanych przez Burmistrza,

1) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemozliwosci ich dorgczenia
adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

m) obstuga kancelarii,

n) prowadzenie spraw socjalno — bytowych,

0) wywieszenie w Urzedzie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu
jest nieznane,

p) organizacja spotkan i uroczysto$ci gminnych.

19



13. Stanowisko ds. rady i kadr
1) w zakresie zasobow ludzkich :

a) prowadzenie spraw z zakresu kadr pracownikow Urzgdu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych,

b) prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow,

c) udzial w kontroli z zakresu spraw pracowniczych gminnych jednostek organizacyjnych, na
wniosek Burmistrza,

d) prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu planowania 1 wykorzystania przez pracownikow
urlopoéw wypoczynkowych,

e) prowadzenie ewidencji urlopdw okolicznosciowych, bezptatnych, wychowawczych,

f) prowadzenie ewidencji umow cywilno prawnych dotyczacych uzywania przez pracownikoéw i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy pojazdow do celow stuzbowych,

g) opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,

h) wspotpraca z urzedem pracy;

2) w zakresie obstugi Rady :

a) zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady,

b) przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, informacji oraz innych materiatlow dla
Rady,

¢) organizowanie posiedzen komisji Rady,

d) prowadzenie ewidencji uchwat Rady i przesytanie ich organom nadzoru,

e) protokotowanie sesji i posiedzen komisji Rady,

f) udzielanie pomocy prawnej i organizacyjnej w wykonywaniu mandatu radnego oraz
solectwom,

g) obstuga organizacyjna sotectw,

h) przygotowanie planéw finansowych w zakresie dziatania Rady, prowadzenie rejestru
wydatkow.

Rozdzial VI

Gospodarka finansowa

§ 23

Urzad zarzadza powierzonym mu majatkiem zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
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§ 24
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowe;.
2. Podstawa gospodarki finansowej, o ktérej mowa w ust. 1 jest plan dochodow i1 wydatkow.

3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w przepisach prawa
obowiazujacego.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe.

§ 25

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywanie w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY WE WLENIU

Zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzgdu Miasta 1 Gminy
we Wleniu

BURMISTRZ
SKARBNIK ZASTEPCA SEKRETARZ
BURMISTRZA
URZAD STANU REFERAT SAMODZIELNE REFERAT <—
CYWILNEGO PLANOWANIA I STANOWISKA: OBYWATELSKO-
FINANSOW SPOLECZNY
DS. BUDOWNICTWA
- 1 GOSPODARKI
GMINNY ZESPOL KOMUNALNEJ
ZARZADZANIA SAMODZIELNE
KRYZYSOWEGO DS. GOSPODARKI STANOWISKO DS. —
LOKALAMI RADY I KADR
DS. OCHRONY
PELNOMOCNIK DS. SRODOWISKA
OCHRONY I DZIALALNOSCI <
INFORMACJI GOSPODARCZEJ INFORMATYK
NIEJAWNYCH
IDANYCH DS. OSWIATY,
OSOBOWYCH KULTURY ISPRAW
KANCELARYJNYCH
SPRZATACZKA
<_
PELNOMOCNIK DS.
ROZWIAZYWANIA
PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH,
NARKOMANII I
PRZEMOCY W
RODZINIE
STRAZ MIEJSKA
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