ZARZADZENIA NR 614.2017 )
BURMISTRZA MIASTA I GMNY TWARDOGORA
z dnia 01 wrzesnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w
Twardogorze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22017 1., poz. 1875 ), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Twardogérze
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1005/05 Burmistrza Miasta i Gminy Twardogora z dnia 22
listopada 2005 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w
Twardogérze, tekst jednolity zarzadzenie Nr 176.2011 Burmistrza Miasta i Gminy
Twardogoéra z dnia 2 wrzesnia 2011 roku ze zmianami: zarzadzenie Nr 372.2012 z dnia
29 maja 2012 r. , zarzadzenie nr 557.2013 z dnia 29 marca 2013r., zarzgdzenie Nr
698.2013 z dnia 25 listopada 2013 r. , zarzadzenie Nr 921.2014 z dnia 10 pazdziernika
2014 r., zarzgdzenie Nr 343.2016 z dnia 01 kwietnia 2016r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zbigniew Potyrafa



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 614.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Twardogora
zdnia 01 wrzesnia 2017 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY W TWARDOGORZE

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Twardogorze zwany dalej
regulaminem okresla :

1.

2,

3.

4,

Strukturg wewnetrzng Urzedu Miasta i Gminy w Twardogérze.
Zasady funkcjonowania i zadania Urzedu Miasta i Gminy w Twardogorze.
Zakresy dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy.
Ilekro¢ w regulaminie mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Twardogora.
2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Twardogorze.
3) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Twardogorze.
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Twardogora.
5) Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢- Zastgpce Burmistrza
Miasta i Gminy Twardogora.
6) Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy
Twardogora.
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy
Twardogora.
8) Referatach — nalezy przez to rozumieé referaty Urzedu.
9) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumieé samodzielne
stanowiska pracy nie bedgce w strukturze referatow.
10) Ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym.
11) Kontroli — nalezy przez to rozumie¢ réwniez rewizj¢ , lustracje i wizytacje.
12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.
13) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Twardogdéra.”

§ 2. Urzad jest jednostka pomocnicza organéw gminy dzialajagca w formie jednostki
budzetowej, powotang do wykonywania zadan publicznych o znaczeniu lokalnym.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Urzad realizuje zadania:

L.
2.
3.

1)
2)

3)

wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym;

wlasne 1 zlecone przez organy administracji rzadowej okreslone w ustawie z
dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okre$lonych w ustawach
szczegOlnych pomigdzy organy gminy, a organy administracji rzagdowej oraz o
zmianie niektoérych ustaw;

wynikajgce z innych ustaw szezegdlnych;



4) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming, a organami administracji
rzadowej;
5) okreslone statutem i uchwatami Rady oraz zarzgdzeniami Burmistrza,
4. Siedzibg Urzedu jest budynek ratusza mieszczgey sie przy, ul. Ratuszowa 14,
56-416 Twardogéra.
6. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw samorzadowych, ktérych status okresla :
1) wybdr,
2) powotlanie,
3) umowa o prace.
7. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzgdzie okresla Burmistrz.
8. W Urzedzie moze by¢ $wiadczona réwniez praca na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.
9. Do zadan Urzedu w szczegdlnosci nalezy :
1) przygotowywanie uchwal, zarzgdzen, aktow prawa miejscowego, decyzji,
postanowien i innych aktéw i dokumentéw z zakresu administracji publicznej;
2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy;
3) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie  z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;
4) prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw gminnych.
10. Przy =zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
11. Czynnodci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzadzeniami wewnetrznymi.

Rozdzial 11
Organizacja Urzedu

§ 3. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnie 1 obowigzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§ 4. 1. Burmistrz kieruje pracg Urzgdu i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika. Jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu
kodeksu pracy.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci wykonywania swej funkcji,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania urzgdem wykonuje Zastepca Burmistrza z
wyjatkiem spraw dotyczacych Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Burmistrz realizuje  uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz  dyrektorow, kierownikéw gminnych samorzadowych
jednostek organizacyjnych i gminnych osob prawnych.

4. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 5. 1 Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy, kierowanie Urzedem, w tym poprzez
wydawanie zarzadzen ;
2) reprezentowanie gminy na zewngtrz, prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy;
3) przedkladanie Radzie projektéw uchwal;
4) nadzorowanie nad wykonywaniem budzetu gminy;



5) realizowanie polityki placowej;

6) wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j;

7) podejmowanie czynnosci nalezgcych do kompetencji Burmistrza, w sprawach nie
cierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
Rzeczypospolitej 1 gminy;

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

9) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem
gminy;

10) podejmowanie innych decyzji nalezgcych do kompetencji Urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzgcych na zewnatrz Urzedu;

11) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j;

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika  sluzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i
gminnych oséb prawnych;

13) sprawowanie  ogdlnego  nadzoru nad  funkcjonowaniem  jednostek
organizacyjnych gminy, okresla kierunki ich dziatania, a takze udziela
stosownych wskazéwek 1 wytycznych odnoszacych si¢ do realizacji
przypisanych zadan;

14) podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdzialan w zwigzku ze zwalczaniem
zagrozen, klesk zywiolowych i rozwigzywaniem sytuacji kryzysowych;

15) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow urzedu i  kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

16) zatwierdzanie  zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw mu
podlegtych.

§ 6. 1 Zastgpca Burmistrza dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez Burmistrza i
ponosi przed nim odpowiedzialno$¢. Wykonujae wyznaczone mu zadania, zapewnia
w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan
Urzgdu i kontroluje dziatalno$¢ referatow Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
realizujacych te zadania.

2. Kieruje Urzgdem w razie niemoznosci wykonywania zadan przez Burmistrza z
wyjatkiem spraw dotyczacych Urzgdu Stanu Cywilnego w Twardogorze.

§ 7.1. Sekretarz — stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
obiegiem informacji w Urzedzie;

2) nadzorowanie nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw,

3) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktdw prawnych organéw
gminy;

4) nadzorowanie nad gospodarkg mieniem Urzedu;

5) wykonywanie zadan ,,Urzednika wyborczego”, w szczeg6lnosci nadzorowanie
i koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw i referendéw od strony techniczne;j i organizacyjnej;

6) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych i gminnych o0séb prawnych  z wyjatkiem
kierownikow jednostek o$wiatowych i Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Twardogdrze;



7) prowadzenie kartotek ewidencji czasu pracy  pracownikéw  Urzedu,
kierownikéw gminnych jednostek i gminnych oséb prawnych z wyjatkiem
kierownikow jednostek o$wiatowych i Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Twardogorze;

8) mnadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu;

9) nadzorowanie przygotowania projektow uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza,
w tym projektéw prawa miejscowego;

10) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania materialéw pod obrady
Rady,

11) przygotowanie sprawozdan z pracy Burmistrza;

12) przygotowanie projektow zarzadzen dotyczacych organizacji pracy Urzedu ;

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza Miasta i
Gminy oraz nadzorowanie i koordynowanie terminowosci i prawidtowosci ich
zalatwiania;

14) nadzorowanie i prowadzenie rejestru szkolen pracownikow;

15) nadzorowanie przestrzegania przepiséw ustawy ,,0 ochronie danych
osobowych”,

16) kierowanie praca Urzedu w przypadku niemoznosci wykonywania zadan przez
Burmistrza i jego Zastgpce w ramach udzielonych upowaznien;,

17) przygotowanie projektow dokumentéw wynagradzania, awansowania,
nagradzania, premiowania pracownikéw Urzedu,

18) przygotowanie projektow dokumentéw wynagradzania, awansowania,
nagradzania, premiowania kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i
gminnych oséb prawnych z wyjatkiem kierownikéw jednostek o$wiatowych i
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Twardogorze;

19) nadzorowanie terminowosci zalatwiania interpelacji i wnioskéw radnych,

20) wykonywanie obowigzkéw Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych.

21)nadzorowanie zadan wynikajacych z zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy
Twardogora w sprawie kontroli zarzadczej ,

22) wykonywanie obowigzkow Administratora Bezpieczenstwa Informacii.

23)sekretarz jest kierownikiem referatu Organizacyjnego i sprawuje bezposredni
nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez referat..

§ 8. 1. Skarbnik — stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwila powotania uchwatg Rady
Miejskiej - gtéwny ksiggowy budzetu Gminy zapewnia prawidlows realizacje budzetu
Gminy.
2. Skarbnik  nadzoruje i koordynuje wykonywanie  zadan finansowych
przez jednostki organizacyjne Gminy.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych
przez Referat Finansowo- Podatkowy,
2) nadzorowanie  nad prawidlowym wykonywaniem  budzetu Gminy pod
wzgledem finansowo —ksiggowym ,
3) prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej jednostki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami ,
4) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania
niezbednych informacji zwigzanych z projektem budzetu,
5) przygotowanie projektu budzetu Gminy ,dokonywanie zmian w budzecie,



6) dokonywanie analizy budzetu i biezgco informowanie Burmistrz o jego
realizacji,

7) przygotowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza w tym
projektow aktow prawa miejscowego w zakresie zadan wykonywanych przez
referat Finansowo-Podatkowy,

8) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci , ustawy o finansach publicznych oraz innych aktow prawnych ,

9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacej informacji o
sytuacji finansowej Gminy,

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy,

11) dokonywanie kontroli finansowej budzetu Gminy, przygotowywanie i
organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w zakresie kompletnosci ich
sporzadzania dla operacji gospodarczych i finansowych,

12) opracowywanie przepisow wewnetrznych dot. gospodarki finansowej ,

13) opracowywanie projektu systemu kontroli ( procedur )finansowych w Urzedzie,

14) wspoldziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

15) wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym ,
Zakladem Ubezpieczen Spotecznych ,Dolnoslgskim Urzedem Wojewddzkim,
Urzedem Marszatkowskim i bankami w zakresie wykonywanych zadan,

16) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z zakresu obowigzkéw i czynno$ci pracownika, z polecen lub
upowaznienn Burmistrza,

17) Skarbnik jest glownym ksiegowym Urzedu i kierownikiem referatu Finansowo
— Podatkowego .

§ 9.1 Radca prawny zajmuje samodzielne stanowisko pracy podlegle bezposrednio

Burmistrzowi Miasta i Gminy.
2. Stosunek pracy z radcg prawnym nawigzuje sig¢ na podstawie umowy o prace.

Rozdzial II1
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 10.1 W strukturze organizacyjnej Urzedu wyréznia si¢ referaty i samodzielne

o Lo

[=a

stanowiska pracy, ktdre przy znakowaniu spraw postugujg si¢ symbolami okre§lonymi
w regulaminie:

Referat Finansowo- Podatkowy, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, FNP”

1) Referat Finansowo — Podatkowy, ktoéry przy znakowaniu spraw dotyczacych kontroli

zarzadczej uzywa symbolu ,,FNP.KZ” .
Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska, ktéry przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu ,,GNO”
Referat Infrastruktury Technicznej, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu” IT”
Referat Organizacyjny, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR”
Referat Funduszy Promocji i Rozwoju, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
~FPiR”
Urzad Stanu Cywilnego, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”
Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych, ktore przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu ,,ELiD”
Stanowisko ds. Dzialalno$ci Gospodarczej, ktére przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,, DzG”



9. Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, ktére przy znakowaniu spraw uzywa

symboli:
10.,,ZK” - sprawy dotyczace: zarzadzania  kryzysowego, wojskowych,
przeciwpozarowych,

11.,,K,S” - sprawy dotyczace: klubow sportowych , stowarzyszen,

12. Radca Prawny, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RP”

13. Pelnomocnik ds.  Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, ktory
przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, PRPA”

14. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu ,,PO”

15. Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy , ktére przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu ,,BHP”

16. Administrator Bezpieczenstwa Informacji, ktory przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,, ABI”

§ 11. 1. Referatami kieruja kierownicy.

2. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

3. Kierownicy referatéw odpowiadajga za wywigzywanie si¢ referatu z zadan
przypisanych regulaminem organizacyjnym, zarzgdzeniami i poleceniami Burmistrza
lub nadzorujacego prace referatu cztonka kierownictwa Urzedu.

4 Kierownicy referatdéw zapewniajg sprawne funkcjonowanie referatdéw poprzez
planowanie i1 podzial pracy oraz biezgcy nadzor nad podporzadkowanymi
pracownikami, ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa
zalatwianie spraw nalezacych do wlasciwosci referatow.

5. Do podstawowych obowiazkow kierownikéw referatéw nalezy w szczegdlnosci :

1) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu,

2) nadzorowanie i kontrolowanie wykonywanych zadan przez podleglych im
pracownikdw;

3) dokonywanie okresowych ocen pracownikow referatu;

4) wystepowanie z wnioskami w sprawie wyrdznienia, nagradzania, awansowania,
premiowania, karania;

5) ustalenie szczegdlowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow referatu ;

6) ustalenie obowigzujgcego w referacie obiegu dokumentéw i obiegu informacji.

6. Kierownicy referatow, pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska zajmujg
stanowiska na podstawie umowy o prace.

7. Kierownicy referatéw i pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska moga
otrzyma¢ upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub upowaznienia
do wykonywania okreslonych czynnosci.

Rozdzial IV
Zakresy i zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 12. Do zadan wspélnych wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk pracy naleza:
1. Posiadanie i znajomosé¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisow prawa niezbednych do
realizacji zadan wykonywanych przez referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy.
2. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan .



3. Opracowywanie i przygotowywanie projektéw uchwal Rady, zarzadzen
Burmistrza, w tym projektéw aktow prawa miejscowego oraz nadawanie biegu
realizacji po ich podjeciu.

4. Wspolpracowanie z jednostkami samorzgdu terytorialnego, administracjg rzadows,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie realizowanych
zadan.

5. Kulturalne, zgodne z zasadami etyki kontaktowanie si¢ z mieszkancami gminy oraz
klientami Urzedu.

6. Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow obywateli
wedhug wilasciwosci.

7. Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej oraz przepiséw o ochronie danych
osobowych.,

8. Opracowywanie projektu  budzetu, sprawozdan z wykonania budzetu oraz
wykonywanie zadan okreslonych w uchwale budzetowe;j.

9. Analizowanie uzyskiwanych dochodow, stawianie wnioskéw co do oszczgdnoscei,
jak 1 pozyskiwania dodatkowych Zrodet dochodow.

10. Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci.

11. Przygotowywanie ocen, analiz, informacji na uzytek kierownictwa Urzedu i
organow gminy.

12. Realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

13.Dbanie o mienie gminy, polegajgce na $cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci w podejmowanych dziataniach.

14. Wspotdziatanie z kierownictwem Urzedu w zakresie przekazywania informacji
srodkom masowego przekazu.

15. Prowadzenie archiwum dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcymi w tej zakresie
przepisami prawa,

16. Realizowanie zadan gminy zgodnie z przepisami ustawy ,Prawo zamdwien
publicznych ,,.

17. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych w
zakresie zbioréw danych osobowych przetwarzanych w referatach i  na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 13 ,,Do zadan Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy w szczegélnoSci:
1. Zadania w zakresie planowania i analiz budzetu:

1) przygotowanie projektu budzetu wraz z uzasadnieniem;

2) przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym informacji do
opracowania projektéw planéw finansowych;

3) przygotowanie uchwal budzetowych;

4) sporzadzanie planu finansowego Gminy oraz planéw finansowych zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych Gminie
Twardogora,

5) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z objasnieniami;

6) przygotowywanie projektoéw uchwal i zarzadzen dokonujgcych zmian w
wieloletniej prognozie finansowej;

7) przygotowywanie informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy
finansowej za I potrocze;

8) przekazywanie podlegltym jednostkom organizacyjnym informacji o
ostatecznych kwotach dochodow i wydatkow tych jednostek oraz o wysokosci
dotacji i wplat do budzetu;



9) przygotowywanie i weryfikacja wnioskéw w sprawie zmian w budzecie gminy
w trakcie roku budzetowego oraz prowadzenie ich ewidencji;

10) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za I péirocze;

11) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzerr dokonujgcych zmian w planie

dochodéw i wydatkéw budzetu gminy oraz projektéw uchwal w sprawach
majgtkowych;

12) przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z informacja

0 stanie mienia;

13) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych;
14) przestrzeganie warunkow dopuszczalnosci, zasad udzielania oraz nadzorowania

pomocy publicznej dla przedsigbiorcow;

15)sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

informacji o nieudzieleniu pomocy publicznej oraz sprawozdan o zalegltosciach
przedsigbiorcow we wplywach $§wiadczen naleznych na rzecz sektora finansow
publicznych;

16) rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu gminy;
17) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zaciggania kredytow i pozyczek,

emitowania papieréw wartosciowych oraz obstugi bankowej;

18) sporzadzanie analiz budzetowych;
19) przygotowywanie strategii zarzgdzania dlugiem publicznym - analiza biezaca i

monitoring;

2. Zadania w zakresie podatkow i optat :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

dokonywanie wymiaru podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od
$rodkow transportowych;

dokonywanie wymiaru oplat: skarbowej, za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

prowadzenie postepowan w zakresie wymienionych w ust. 2 pkt 11 2 podatkow
i oplat;

kontrola prawidlowosci sktadanych deklaracji w zakresie wymienionych w ust. 2
pkt 11 2 podatkow i oplat;

prowadzenie ewidencji w zakresie wymienionych w ust. 2 pkt 1 i 2 podatkow i
oplat;

poréwnywanie danych ewidencji podatkowej i oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi z innymi ewidencjami prowadzonymi przez organy
administracji publicznej;

przygotowywanie wnioskéw i dokumentéw zwigzanych z odwolaniami do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego skladanych w toku postepowania
podatkowego;

prowadzenie postgpowan dotyczacych wulg 1 zwolnien w sprawach
indywidualnych wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa, dotyczacych:

a) podatkow i optat lokalnych,

b) podatku rolnego,

¢) podatku lesnego,

d) oplaty skarbowej,

e) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9) wydawania postanowien w sprawie ulg dotyczacych podatkéw pobieranych przez
urzgdy skarbowe, a ktére w calosci sg dochodem jednostki — samorzgdu
terytorialnego;

10) kontrola podatkowa;



11) interpretacja przepiséw podatkowych w zakresie podatkow i optat lokalnych,
optaty skarbowej oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
sprawach indywidualnych;

12) przekazywanie Izbom Rolniczym 2% odpisu uzyskanego z wplywéw z podatku
rolnego;

13) prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom
rolnym;

14) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego informacji niezbednych
do  ustalania okolicznosci, majgcych znaczenie w sprawach z zakresu
ubezpieczenia rolnikdw;

15) opracowywanie wnioskow o przyznanie kwot rekompensujacych dochody
utracone z tytulu ustawowych ulg i zwolnien;

16) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej w zakresie:

a) podatkow i oplat lokalnych,

b) podatku rolnego,

¢) podatku lesnego,

d) oplaty skarbowej,

e¢) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

17) windykacja podatkow i oplat (tj. wystawianie upomnien oraz tytuldw
wykonawczych) wraz z zabezpieczeniem tych naleznosci, w zakresie:
a) podatkow i oplat lokalnych,

b) podatku rolnego,
c) podatku le$nego,
d) opfaty skarbowe;j,
e) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18) zwrot nadplat podatkow i oplat;

19) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej oraz windykacji (tj. wystawianie
wezwan do zaplaty) naleznosci cywilnoprawnych wraz z zabezpieczeniem
nalezno$ci, dotyczgcych:

a) wieczystego uzytkowania gruntu,
b) dzierzawy,

¢) najmu,

d) kar umownych,

e) shuzebnosci,

f) bonifikaty,

g) wykupu nieruchomosci;

20) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej oraz windykacji (tj. wystawianie
upomnien i tytulow wykonawczych) naleznosci administracyjnoprawnych
dotyczacych:

a) oplaty za zajecie pasa drogowego,
b) renty planistyczne;j,
c¢) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego we wlasnos¢;

21) zwrot nadptat dotyczacych naleznosci cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych;

22) potwierdzanie sald naleznosci cywilnoprawnych;

23) prowadzenie postgpowan dotyczacych ulg i zwolnienn w sprawach indywidualnych
dotyczacych naleznosci cywilnoprawnych i administracyjnoprawnych;

24) prowadzenie pozostalej korespondencji z klientami w zakresie zadan realizowanych
przez Referat;



25) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej w zakresie ulg tj. umorzen,

odroczenia terminu platnosci, rozktadania na raty;

26) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych przez Referat zadan dla
klientéw oraz informacji dla prokuratury, sagdéw i innych organdw;

27) prowadzenia spraw zwiagzanych z postgpowaniem upadtosciowym;

28) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza w
zakresie dziatania referatu;

29) sporzadzanie analiz i zestawien w zakresie realizowanych przez referat zadan;

30) sporzadzanie projektéw plandw finansowych oraz sprawozdan w zakresie
realizowanych przez referat zadan;

31) sporzadzanie okresowych informacji z wykonania planow dochodow i wydatkow;

32) redagowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowa Urzgdu w zakresie realizowanych przez referat zadan;

33) sporzadzanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski, interpelacje oraz
zapytania w trybie informacji publicznej, w zakresie realizowanych przez referat
zadan;

34) przygotowywanie projektow uméw oraz dokumentacji do postepowari o
zamOwienia publiczne w zakresie realizowanych przez referat zadan;

35) nadzorowanie realizacji umow zakresie realizowanych przez referat zadan.

3..Zadania w zakresie ksiegowosci:

1) prowadzenie ksiggowosci Gminy i Urzedu jako jednostek budzetowych;

2) sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Gminy i Urzedu jako
jednostek budzetowych;

3) realizowanie i kontrolowanie planu finansowego,

4) 4) naliczanie i wyplacanie wynagrodzen oraz zwiazane z tym rozliczanie
podatkéw, ubezpieczen spolecznych i wptat na PFRON;

5) obstuga finansowa ZFSS;

6) obstuga finansowa PFRON;

7) prowadzenie gospodarki kasowej w zakresie wydatkow

8) rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

9) rozliczanie oraz przekazywanie dochodow Skarbu Panstwa

10) obstuga finansowa kasy zapomogowo —pozyczkowej;

11)rozliczanie kosztéw poniesionych podczas realizowania inwestycji;

12) prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych;

13) prowadzenie ewidencji wadium. Lokat terminowych i zabezpieczefi nalezytego
wykonania uméw;

14) prowadzenie obstugi bankowej w systemie bankowosci elektronicznej;

15) syntetyczne ksiegowanie wplat, przypisow, odpiséw i umorzen zwigzanych z
prowadzeniem oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w tym zakresie

4.Zadania w zakresie ksiggowosci Jednostki Samorzadu Terytorialnego (organu):

1) prowadzenie ksiggowosci Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego;

2) prowadzenie ksiggowosci projektéw unijnych;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostki samorzgdu terytorialnego;

4) sporzadzanie bilansu 1fgcznego oraz skonsolidowanego jednostki samorzadu
terytorialnego wraz z wzajemnymi wylgczeniami;

5) rozliczenie Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi



6) rozliczanie podrozy krajowych;

7) prowadzenie ewidencji analitycznej zaciggnietych kredytéw, pozyczek oraz
obligacji;

8) rozliczanie oraz przekazywanie dochodow Skarbu Panstwa;

9) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej oraz ksiggowej rzeczowego
majgtku miasta, w tym: $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych,
mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych;

10) wycena i naliczanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

11) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych aktywoéw trwatych;

12) prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych;

13) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku od towardéw i ustug;

14)sporzadzanie wnioskow o wydanie interpretacji przepiséw prawa podatkowego,
zwigzanych z podatkiem VAT oraz kwalifikowalnoscig podatku w zakresie
projektéw unijnych;

15) wystawianie faktur, faktur i not korygujacych;

16) naliczanie zwrotu wadidw i zabezpieczen nalezytego wykonania robdt;

. Pozostate zadania

1) sporzadzanie analiz finansowych Gminy w odniesieniu do réznych pozycji

budzetowych:

a) wujeciu historycznym,

b) analiz biezacych,

¢) wielkosci prognozowanych;

2) badanie budzetu Panstwa oraz rdznych instytucji pafistwowych w kontekscie
mozliwosci pozyskania dodatkowych wplywow do budzetu ;

3) zarzadzanie ptynnoscig finansowg sektora samorzadowego, w tym lokowanie

wolnych $rodkéw budzetowych w krotkoterminowe instrumenty finansowe;

4) struktura i analiza dlugu publicznego, w tym: refinansowanie dlugu w celu
minimalizacji kosztow obstugi dlugu oraz ustalenia optymalnego horyzontu
czasowego, optymalny dobdr instrumentéw finansowych,

5) przygotowywanie zalozen, propozycji zmian w polityce finansowej Gminy;

6) opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego w zakresie dziatania referatu;

7) sporzadzanie projektow plandw finansowych oraz sprawozdan w zakresie
realizowanych przez departament zadan;

8) sporzadzanie okresowych informacji z wykonania planéw dochodéw i
wydatkdw.

9) sporzadzanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski, interpelacje oraz
zapytania w trybie informacji publicznej, w zakresie realizowanych przez referat
zadan;

10) przygotowywanie projektéw uméw oraz dokumentacji do postepowan o
zamowienia publiczne w zakresie realizowanych przez referat zadan;

11) nadzorowanie realizacji umdw zakresie realizowanych przez referat zadan,

12) prowadzenie pozostalej korespondencji z klientami w zakresie zadan
realizowanych przez referat;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych w
zakresie zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez referat.



6. Realizowanie zadain Koordynatora Kontroli Zarzadczej zgodnie z wydanymi
zarzagdzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Twardogéra dotyczacymi kontroli
zarzadczej w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

3)

sprawowanie bezposredniego nadzoru nas stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Twardogérze oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.
projektowanie  systemu kontroli zarzadczej i sprawowanie nadzoru nad
skutecznoscig jego dzialania w urzedzie;

opracowywanie planu kontroli do 31 grudnia roku poprzedzajacego rok kontroli
zatwierdzanego przez burmistrza;

przygotowywanie informacji w formie o$wiadczenia do dnia 15 lutego kazdego
roku o stanie i funkcjonowaniu kontroli zarzgdcze] w urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych za poprzedni rok;

dokonywanie analiz arkuszy ryzyka skladanych przez osoby zobowigzane do ich
zlozenia;

§ 14. Do zadan referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska naleiy

w

T

o o

8.
9.

szczegollnosci:

Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci.

Obrét nieruchomosciami stanowiagcymi mienie gminy.

Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.

Skladanie informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z ustawa o finansach
publicznych.

Tworzenie zasobow gruntow pod budownictwo mieszkaniowe i przemystowe.
Realizowanie zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficzne;j.

Prowadzenie spraw podzialu nieruchomoscei, odbiér granic nieruchomosci
powstalych w wyniku rozgraniczen, wznowien i podzialéw, opiniowanie
podziatéw geodezyjnych nieruchomosdci w zakresie ustaled miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekt podzialu nieruchomosci.
Prowadzenie spraw scalania gruntow.

10. Wspoldziatanie w opracowaniu programu wylgczen gruntéw na cele nierolnicze.
11. Wnioskowanie o zmiany w ksiegach wieczystych.

12. Przygotowywanie dokumentacji do dokonywanych przepiséw notarialnych.

13. Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci zabudowanych i

niezabudowanych przeznaczonych do sprzedazy.

14. Podawanie do publicznej wiadomos$ci ogloszen o przetargach w zakresie

gospodarki nieruchomog$ciami gminnymi.

15. Prowadzenie spraw uwlaszczenia nieruchomosci na rzecz gminy.

16. Zlecanie bieglym szacunku nieruchomosci.

17. Prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wiasnosci.

19. Naliczanie naleznosci z tytulu wieczystego uzytkowania.
20. Prowadzenie ewidencji nazw ulic i wydawanie zawiadomien o numerze

21.

porzadkowym i nieruchomosci;
Prowadzenie ewidencji teczek osiedlenczych;

22. Prowadzenie ewidencji umow dzierzawnych na grunty rolne i budowlane;
23. Przygotowywanie propozycji oplat z tytutu uzytkowania nieruchomosci w tym

dzierzaw i najmu.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg.



25.
26.
27

28.
29.
30.
31.

32,

33.

34,

33,

36.

3%

38.

39.

40.

41.
42,

Realizowanie zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzece;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem.

Wspélpracowanie z organami Inspekeji Sanitarnej oraz Powiatowym Inspektorem

Weterynaryjnym w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych oraz

Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Roslin.

Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;

Prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa.

Zagospodarowanie lasow komunalnych, wyrazanie zgody na zamian¢ lasu na

upraweg rolng i wydawanie decyzji nakazujacych wlascicielowi lasu okreslonych

zadan w planie urzgdzania lasu.

Wykonywanie zadan zwigzanych 2z projektowaniem, ustanawianiem i

utrzymywaniem parkow komunalnych i innych terenow zieleni.

Wykonywanie zadan zwigzanych z zakazywaniem wprowadzania do wod

gruntowych i ciekdw wodnych, $ciekdéw nienalezycie oczyszczonych oraz

nakazywanie wykonania niezb¢dnych urzgdzen oczyszczajacych.

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony i rekultywacji gruntéw rolnych

zdewastowanych i zdegradowanych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow.

Prowadzenie spraw z zakresu : ochrony $rodowiska , gospodarki wodnej, ,

ochrony  powietrza  atmosferycznego, ochrony wdd  oraz  ochrony

przeciwpowodziowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem gospodarki odpadami w tym:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zwigzanej z obowigzkiem ponoszenia
oplat z tytutu odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych wynikajacych z ustawy o

odpadach oraz ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
dotyczacych obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie zgodnym
z obowigzujagcymi przepisami prawa dotyczgcymi gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie nieruchomosci;

3) przygotowywanie sprawozdan statystycznych wynikajgcych z realizowanych

obowigzkow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzonym na terenie gminy Twardogora

systemem selektywnej zbiorki odpadow;

5) prowadzenie kontroli nieruchomosci dotyczacych wykonywania przez

wiascicieli nieruchomosci obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzagdku w gminach i regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku
na terenie gminy Twardogora;
Wspolpraca z organami administracji samorzadowej i pafstwowej w zakresie
organizowania i utrzymania sieci monitoringu stanu powietrza atmosferycznego
w gminie.
Prowadzenie spraw Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego i udzial w
akcjach przeciwpowodziowych.
Przygotowywanie wnioskdw o dotacje, kredyty preferencyjne oraz wnioskéw o
dofinansowanie z funduszy zewnetrznych w zakresie zadan wykonywanych przez
referat.
Nadzorowanie i opracowywanie zasad w zakresie funkcjonowania targowiska.
Nadzorowanie spraw dotyczacych funkcjonowania cmentarzy komunalnych.
Opracowywanie 1 przygotowywanie projektéw uchwal Rady, zarzadzen
Burmistrza, w tym projektéw aktéw prawa miejscowego w zakresie zadan
wykonywanych przez referat.



43. Przygotowywanie przetargéw w zakresie zadan inwestycyjnych i remontowych

zgodnie z przepisami ustawy ,Prawo zamdwien publicznych.” w zakresie
zadan realizowanych przez referat.

44. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o udostepniania informacji o

$rodowisku i jego ochronie, udziale spotfeczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na srodowisko.

45. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych w

zakresie zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez referat.

§ 15 Do zadan referatu Infrastruktury Technicznej nalezy w szczegélnoSci:

1.

Z;

11.

12,

I3.

14.

15

16.

L%
18.

Organizowanie i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie
rozwoju gminy Twardogora.

Realizowanie polityki przestrzennej gminy, poprzez organizacje przedsigwzigé
stuzacych sporzgdzaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy Twardogéra, jak rdéwniez nadzorowanie i realizacja
programow operacyjnych;

Przygotowanie materialdw niezbednych do opracowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i studium;

Zlecanie opracowan miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego i
studium (SUiKZP).

Koordynowanie i obstuga dziatan zwigzanych z opracowaniami planistycznymi.
Przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie wypisow i wyrysow z planu i ze studium.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z
ustalenn miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

. Prowadzenie rejestru  wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i

zagospodarowania terenu.

Sprawdzanie zgodno$ci decyzji organu wydajacego pozwolenia na budowe z

ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

Stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu;

Wspoldziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie

przestrzegania przepiséw Prawa budowlanego.

Sktadanie wnioskéw  do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpis do

rejestru zabytkow dobr kultury oraz przedmiotéw zastugujgcych na weiggniecie do

rejestru.

Wspoétdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru nad
uzytkowaniem obiektow zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w
sposob zabezpieczajacy ich wartosci zabytkowe.

Planowanie = oraz nadzorowanie nad realizacja ustug w  zakresie sieci

wodociggowej i kanalizacyjnej, oraz zaopatrzenie w energie elektryczng, gazows ,

ushug telekomunikacyjnych, ogrédkéw dziatkowych.

Planowanie, zlecanie i nadzorowanie inwestycji i remontéw gminnych.

Wykonywanie i nadzorowanie zadan inwestycyjnych i remontowych okre$lonych w

Wieloletnim Programie Inwestycyjnym w planie inwestycji i remontéw uchwaty

budzetowe;j.



19

20.

21.

22.

) 8

24.

25,

26.

27.

28.

29,

30.

31,

32.

23

34.

35.

36,

a7.

38.

39.

40.

41.

. .przygotowywanie przetargéw w zakresie zadan inwestycyjnych i remontowych
zgodnie z przepisami ustawy ,,Prawo zamowien publicznych”.

organizowanie i przygotowywanie niezbednej dokumentacji do odbioréw
koncowych inwestycji realizowanych przez gming i przekazywanie obiektow
uzytkownikom.

Wspomaganie lokalnych inicjatyw, spolecznych komitetow w zakresie budowy
infrastruktury technicznej, koordynacja ich realizacji.

Przygotowywanie terenéw pod budownictwo mieszkaniowe poprzez uzbrojenie
ich w infrastrukture techniczng oraz prowadzenie dziatan w kierunku rozwoju
roznych form budownictwa mieszkaniowego.

Planowanie i finansowanie oraz nadzér nad realizacja zadan dotyczacych
utrzymania, budowy i1 modernizacji drog gminnych, placéw, chodnikéw i
parkingdw.

Przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw gminy
dotyczacych zaliczania drég  do poszczegélnych kategorii, opracowywanie
koncepcji przebiegu drog.

Zarzadzanie drogami gminnymi,

Okreslanie szczegdlnego korzystania z drég w tym wykorzystywanie pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne.

Naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego.

Prowadzenie ewidencji gminnych drog, mostdéw i przepustow.

Wspélpracowanie z zarzadami drég powiatowych, wojewddzkich w zakresie
dotyczagcym  utrzymania i modernizacji drég i chodnikéw na odcinkach
przebiegajacych przez gming Twardogoéra.

Organizowanie ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw
dotyczacych porzadku i bezpieczenstwa na drogach.

Opracowywanie planu zimowego utrzymania drog i nadzorowanie jego realizacji;
Wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam.

Naliczanie oplat za reklamy usytuowane przy drogach gminnych oraz na budynkach
komunalnych.

Opracowywanie i przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza,
w tym projektow aktow prawa miejscowego w zakresie zadan wykonywanych przez
referat.

Przygotowywanie wnioskéw o dotacje, kredyty preferencyjne oraz wnioskéw o
dofinansowanie z funduszy zewnetrznych w zakresie zadan wykonywanych przez
referat.

Nadzorowanie i koordynowanie od strony formalno-prawnej , organizacyjnej i
merytorycznej zadan wykonywanych w ramach funduszu soteckiego.

Dokonywanie analiz w zagospodarowaniu przestrzennym zgodnie z wymogami
ustawowymi.

Prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja Gminnego Programu
Opieki nad Zabytkami i Ewidencje Zabytkow.

Wypelnianie zadan z zakresu o$wietlenia drog, placéw i miejsc publicznych
(konserwacje, dostawy i rozliczenia energii, dobudowy).

Prowadzenie wszystkich  spraw dotyczacych przystankéw autobusowych i
wynikajacymi z tego czynnosciami.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych w
zakresie zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez referat.”



§ 16 Do zadan referatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

RN —

10.

11.

12,
13.
14.

15.

16
17
18

19.
20.

21.
22,
23.

24,

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu.
Organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw gminnych.

Prowadzenie obstugi kancelaryjno- administracyjnej sekretariatu Urzedu.
Organizowanie i nadzdr nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji
przychodzacej do Urzgdu.

Sporzadzanie projektow regulaminéw i zarzadzen regulujgcych funkcjonowanie
Urzedu oraz ich ewidencjonowanie .

Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
wybordw, referendéw  zgodnie z obowigzujgcych w tym zakresie przepisami
prawa.

Nadzorowanie nad sporzgdzaniem projektow  zakreséw czynnosci 1
odpowiedzialnosci pracownikow oraz kontrola ich zgodnos$ci z postanowieniami
regulaminu organizacyjnego .

Nadzorowanie realizacji zada wynikajacych z przepiséw ustaw, uchwat Rady
Miejskiej, aktow prawa miejscowego, zarzadzen Burmistrza.

Prowadzenie ewidencji wnioskéw i interpelacji postéw, senatorow  oraz
organizacyjne zabezpieczenie ich zatatwienia .

Prowadzenie rejestrow skarg i wnioskéw wplywajacych do organéw Gminy
Burmistrza Miasta i Gminy i Rady Miejskiej oraz nadzorowanie i koordynowanie
terminowosci i prawidlowosci ich zatatwiania,.

Ubezpieczenie mienia Urzedu.

Nadzorowanie prac zwigzanych z planowanymi remontami pomieszczen urzedu.
Zaopatrzenie materiatlowe i techniczne urzedu m.in. zamawianie i zakup pieczeci,
drukow, artykutow biurowych czasopism i wydawnictw, $rodkéw czystosci i
innych artykutéw niezbg¢dnych do prawidtowego funkcjonowania urzedu zgodnie
z przepisami ustawy ,,Prawo zaméwien publicznych ,,.

Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych  pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i gminnych oséb prawnych z
wyjatkiem jednostek oswiatowych oraz Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Twardogorze.

. Przygotowywanie planow urlopéw oraz nadzor nad jego realizacja.
. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw.
. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw oraz kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych. i gminnych oséb prawnych z wyjatkiem jednostek

oswiatowych oraz Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Twardogorze.

Kompletowanie wnioskdéw emerytalno — rentowych pracownikéw urzedu.

Prowadzenie rejestru umow zlecen i umow o dzieto dla zadan realizowanych przez

referat.

Sporzadzanie analiz i sprawozdan statystycznych.

Organizowanie i koordynowanie praktyk ucznidéw i studentdw .

Wspolpracowanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania na

terenie gminy réznych form wykonywania prac przez osoby bezrobotne.

Prowadzenie obstugi techniczno-kancelaryjnej Rady Miejskiej oraz jej komisji w

tym:

1) przekazywanie radnym wszelkich materialéw i korespondencji zwigzanych z
pracag Rady i jej komisji;



2) zamieszczanie informacji na stronie internetowej gminy o terminach posiedzen
Rady i jej komisji wraz z porzgdkami obrad i projektami uchwat;

3) terminowe przekazywanie uchwal, w tym aktow prawa miejscowego, do
referatéw urzgdu, samodzielnych stanowisk pracy, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy i gminnych oséb prawnych;

4) przekazywanie w ustawowych terminach uchwat Rady organom nadzoru;

5) przygotowywanie dokumentéw  stanowiacych podstawe naliczania diet
radnym;

6) prowadzenie rejestru uchwat podjetych przez Radg;

7) prowadzenie rejestru interpelacji i wolnych wnioskéw radnych;

8) zamieszczanie na stronie internetowej gminy podjetych uchwat i protokolow z
posiedzen Rady i jej komisji;

25. Prowadzenie rejestru zarzadzen wydanych przez Burmistrza.

26. Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Burmistrza.

27. Prowadzenie rejestru zaswiadezen wydanych przez referat.

28.Wspoldziatanie z solectwami gminy w zakresie realizacji przedsigwzig¢ na rzecz
mieszkancow solectwa.

29. Opracowywanie i przygotowywanie  projektow uchwal Rady, zarzadzen
Burmistrza, w tym projektow aktow prawa miejscowego w zakresie zadan
wykonywanych przez referat.

30. Prowadzenie obstugi kancelaryjno — administracyjnej Biura Obstugi Klienta w tym:
1) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej do Urzedu;

2) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej z Urzedu;

3) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej urzedu e-puap.

31.Realizowanie zadan Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, a w
szczegolnosci :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o kontroli tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie jego
realizacji,

6) prowadzenie wykazu stanowisk oséb , ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych,

8) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

32.Prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury .

33.Prowadzenie spraw dotyczacych archiwum zakladowego urzedu, koordynowanie i
nadzorowanie prac wykonywanych w archiwum.,

34.Wspoldziatanie z Niepublicznymi Zaktadami Opieki Zdrowotnej dziatajacymi na
terenie gminy.

35.Nadzorowanie w imieniu Burmistrza  dzialalnosci Samodzielnego Zespotu
Publicznych Zaktadoéw Opieki Zdrowotnej w Twardogorze w zakresie:

1) realizacji zadan statutowych zakladu;

2) dostepnosci poziomu udzielanych przez zaklad swiadczen,

3) prawidlowosci gospodarowania mieniem;

4) przeprowadzania kontroli.

36. Obstuga spotkan Burmistrza z kierownictwem SZPZOZ w Twardogoérze w sprawie
analizy sprawozdan finansowych oraz biezgcej dziatalnosci zakladu.



37. Obstuga posiedzen Rady Spolecznej SZPZOZ w Twardogorze.
38. Wspoldziatanie z aptekami w zakresie rozkladu godzin pracy aptek na terenie

gminy.

39. W zakresie spraw informatycznych:

1) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu
sprzetu informatycznego i telekomunikacyjnego (komputery, drukarki, faks,
kserokopiarki, serwery, skanery, telefony i inne), zgodnie z procedurami
okreslonymi w ustawie ,,Prawo zamowien publicznych”;

2) wdrazanie, instalacja i opieka nad oprogramowaniem zainstalowanym w
Urzedzie

3) szkolenie pracownikdéw w zakresie obstugi zainstalowanego oprogramowania
oraz pomoc i doradztwo w sprawach zwigzanych z obstugg komputeréw i
programow;

4) Prowadzenie dokumentac;ji technicznej  sprzetu  informatycznego,
telekomunikacyjnego oraz oprogramowania funkcjonujgcego w Urzgdzie;

5) wykonywanie zadan ,,Administratora Systeméw Informacji;

6) wdrazanie nowosci informatycznych.

7) wspdlpracowanie z firmami dostarczajacymi sprzet informatyczny do Urzedu w
zakresie: serwisowania, przegladow gwarancyjnych;

8) wspolpracowanie z firmami dostarczajacymi oprogramowanie sprzetu w
zakresie jego dziatania, zglaszanie uwag i nieprawidlowosci;

9) prowadzenie spraw dotyczacych naprawy sprzetu informatycznego i
telekomunikacyjnego;

10) wspoétdziatanie z firmami z zakresie ustug telefonii stacjonarnej i komorkowej,
wdrazanie nowych oszczgdnych rozwigzan;

11)pomoc przy opracowaniu wnioskow o dofinansowanie zakupu sprzetu,
oprogramowania z funduszy zewnetrznych;

12) wspoéldziatanie  przy  opracowywaniu  projektow  informatycznych
dofinansowywanych ze zrédet zewnetrznych.

40. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych w

zakresie zbiordw danych osobowych przetwarzanych przez referat.

§17. Do zadan Referatu Funduszy, Promocji i Rozwoju nalezy w szczegélnosci:

[N

Staly monitoring informacji i ich analiza w zakresie istniejgcych zrédet
dofinansowania ze Srodkéw Unii Europejskiej, programéw rzadowych i innych
srodkéw pozabudzetowych.

Koordynacja dzialan zwigzanych ze zglaszaniem i przygotowywaniem projektow
inwestycyjnych do dofinansowania ze Zrodet pozabudzetowych - krajowych i
unijnych (opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych, rozliczanie dofinansowania,
sprawozdania, raporty).

Prowadzenie dziatan promocyjnych projektdw wspoétfinansowanych ze $rodkow
pozabudzetowych.

Realizacja dzialan zwigzanych z promocjg gminy.

Opracowywanie i wydawanie publikacji promujgcych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne gminy.

Planowanie i zakup gadzetow i materialéw promocyjnych.

Wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami dzialajacymi w sferze turystyki,
sportu i kultury.



9,
10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

1.
18.

19,

Koordynacja imprez kulturalnych, sportowych, turystycznych i innych, zwlaszcza
tych objetych Patronatem Burmistrza Miasta i Gminy Twardogora.

Archiwizacja zdje¢ z twardogorskich wydarzen i imprez.

Przygotowywanie projektow graficznych materiatldéw promocyjno-informacyjnych
Urzedu oraz na wniosek jednostek organizacyjnych gminy.

Promocja gminy na targach turystycznych , wspétpraca z innymi organizacjami;
Aktualizacja strony internetowej gminy.

Prowadzenie , nadzor i aktualizacja strony internetowej urzgedu i Biuletynu
Informacji Publiczne;j;

Przygotowywanie informacji do prasy.

Redagowanie Twardogodrskiego Informatora Samorzadowego.

Organizacja 1 obstuga kontaktow zagranicznych gminy, organizacja wspoltpracy w
ramach umoéw partnerskich z gminami zagranicznymi.

Prowadzenie rejestru petycji ogtaszanych na stronie internetowej gminy.
Przygotowywanie projektow uchwal Rady, zarzgdzen Burmistrza, w tym projektow
aktow prawa miejscowego w zakresie zadan wykonywanych przez referat.
Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych w
zakresie zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez referat.

§ 18. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoSci:

1.

S
10.

11
12.

13.
14.
15,
16.
17.

18.

Dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego — sporzgdzanie aktow stanu
cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgony).

Przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wylgczajagcych zawarcie
matzenstwa.

Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa.

Wydawanie zezwolen na skrécenie ustawowego terminu zawarcia zwigzku
malzenskiego.

. Przechowywanie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego.
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa (malzenistwa wyznaniowe).

. Wydawanie zaswiadczen o moznosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia

malzenstwa poza granicami kraju.

Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

Przyjmowanie oswiadczen (np. o wstqplemu w zwigzek malzenski, o powroc:1e do
nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa osoby rozwiedzionej, o zmianie
imienia dziecka, nadania dziecku nazwiska meza matki)

Wydawanie odpiséw aktdéw stanu cywilnego.

Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawno o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

Wydawanie decyzji w sprawie imion i nazwisk.

Prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem o stowarzyszeniach, zgromadzeniach.
Wydawanie decyzji (zezwolen) w sprawie organizacji imprez masowych.
Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-puap w zakresie zadan
wykonywanych przez stanowisko.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych w
zakresie zbiorow danych osobowych przetwarzanych przez stanowisko.



§ 19. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegélno$ci:

1

2

3

4.

5

(e

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw prawnych, w tym
projektow aktéw prawa miejscowego organdéw gminy.

Prowadzenie obstugi prawnej Rady Miejskiej w Twardogorze i Urzgdu Miasta i
Gminy W Twardogoérze.

Wydawanie opinii prawnych w przedmiocie zawieranych umow, decyzji,
postanowien.

Zastepstwo procesowe w sprawach sgdowych.

Wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 6 lipca
1992 roku o radcach prawnych.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych w
zakresie zbiorow danych osobowych przetwarzanych przez stanowisko.

§ 20. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ewidencji Ludno$ci i Dowodéw

L;

Osobistych nalezy w szczegdlno$ci:

Prowadzenie wszystkich spraw z zakresu ewidencji ludnosci, w tym zwigzanych
z prowadzeniem Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci
»PESEL” oraz prowadzenie Rejestru mieszkancéw i Rejestru zamieszkania
cudzoziemcow.

. Prowadzenie wszystkich spraw z zakresu dowodéw osobistych, w tym zwigzanych

prowadzeniem Rejestru Dowoddw Osobistych.
Sporzadzanie spisow dzieci do szkot dla potrzeb placéwek oswiatowych oraz
sporzadzanie list stawiennictwa 0sob do kwalifikacji wojskowe;.
Opiniowanie w sprawach zameldowan i osiedlania si¢ cudzoziemcow.

. Wspoétudzial przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wybordw,

referendéw 1 innych zadan wymagajgcych korzystania z zasobow
ewidencji mieszkancow gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem Statego Rejestru Wyborcow.
Ewidencjonowanie informacji od sadéw o zatrzymaniu osoby w areszcie.
Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-puap w zakresie zadan
wykonywanych przez stanowisko.
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych w
zakresie zbiordw danych osobowych przetwarzanych przez stanowisko.

§ 21. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Dzialalno$ci Gospodarczej,

Pelnomocnika do spraw Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych nalezy w
szczego6lnosci:

Wykonywanie zadan z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEDIG)

Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Prowadzenie alfabetycznego skorowidza wg. nazwisk przedsiebiorcéw oraz wg.
oznaczenia przedsiebiorcow.

Prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych wydawania i wygaszania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych.

Kontrolowanie podmiotéw pod wzgledem zgodnosci wydanych zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych.

Kontrolowanie = podmiotéw pod wzgledem zgodnosci wydanych zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych ze stanem faktycznym.

Prowadzenie spraw z zakresu zadan Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych, a w szczegdlnosci:



1) opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii w Gminie
Twardogora przy wspdlpracy z Komisja,

2) nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii w Gminie Twardogdra,

3) prowadzenie dzialaf w zakresie zapobiegania patologiom,

4) wspolpracowanie z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze
profilaktyki rozwiazywania probleméw alkoholowych, narkomanii oraz innych
uzaleznien,

8. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o transporcie drogowym.
9. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ustugach turystycznych.
10. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3.
11. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zarzgdzen Burmistrza, w tym projektow
aktow prawa miejscowego w zakresie zadan wykonywanych przez referat.
12. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych w
zakresie zbiordw danych osobowych przetwarzanych przez stanowisko.
13. Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z ustawa
»Prawo zamowien publicznych” w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko.
14. Prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych funkcjonowania $wietlic
srodowiskowych na terenie miasta i gminy Twardogéra w ramach programu
profilaktyki alkoholowej.
15. Zadania Petnomocnika do spraw Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
realizuje stanowisko do spraw dzialalnosci gospodarcze;.
§ 22. Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w
szczegollnosci:
1. Sporzadzanie okresowych analiz bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Przygotowywanie instrukcji dotyczacej bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy.
3. Prowadzenie rejestrow i kompletowanie dokumentacji dotyczacych wypadkéw.
4, Wspéldziatanie z Panstwowg Inspekcja Pracy.
5. Prowadzenie rejestru i dokumentowanie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
6. Przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy na wszystkich
stanowiskach pracy.
7. Nadzorowanie nad przestrzeganiem bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracownikow.
8. Prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych  badan lekarskich pracownikow
Urzedu.
§ 23. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego nalezy w

szczego6lnosci:

1. Planowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzie¢ zadan z zakresu
zarzagdzania kryzysowego realizowanych przez gming w tym przez instytucje,
podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne dzialajgce na terenie
gminy.

2. Przygotowywanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,



3. Opracowanie planéw obronnych w tym planu obrony cywilnej oraz
nadzorowanie nad opracowywaniem tych planéw przez jednostki organizacyjne
gminy.

4. Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze nadzér nad
zapewnieniem odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji 1i
eksploatacji sprzgtu oraz srodkéw obrony cywilne;j.

5. Nakladanie $wiadczen rzeczowych i osobistych zwigzanych z obronnoscig kraju;

prowadzenie dokumentacji ,,Akcji Kurierskiej”.

7. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczpospolitej Polskie;.

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

9. Nadzorowanie catosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ochotniczych
strazy pozarnych zarejestrowanych na terenie gminy Twardogoéra.

10. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi , klubami
sportowymi zgodnie z przepisami ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie oraz ustawy o sporcie”.

11. Wykonywanie zdan z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie zbioréw przetwarzanych przez
stanowisko.

o

e}

§ 24. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych w szczegdlnosei:
1) sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych oraz opracowywanie tym zakresie sprawozdania;
2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji oraz przestrzegania
zasad w niej okreslonych;
3) zapewnienie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.
2. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych w urzedzie.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 25. Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone na
podstawie uchwaty Rady Miejskiej kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,
gminnym osobom prawnym okreslonych w Statucie Miasta i Gminy Twardogora.

§ 26. Obowigzki Urzedu jako zakladu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy oraz
inne sprawy zwigzane z wewnetrznym porzadkiem okresla regulamin pracy Urzedu Miasta
1 Gminy Twardogora wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza.

§ 27.1. Przy zmianach kadrowych  pracownikéw Urzedu obowiazuje protokolarne
przekazywanie zakresu zadan i obowigzkdw.
2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresach obowiazkow referatow i samodzielnych
stanowisk pracy okreslonych w niniejszym regulaminie, kierownik Urzedu okresla
zakresy obowiazkow i czynnosci pracownikow wyszczegodlniajagc w nich obowigzki i
czynnosci ogdlne i szczegotowe.



§ 28. l.Integralna cze¢s¢ regulaminu stanowia jego zataczniki:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Zasady pracy Urzgdu Miasta i Gminy - zatgcznik Nr 1.

Zasady przeprowadzania kontroli - zalgcznik Nr 2.

Zasady postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych
organéw gminy, w tym aktow prawa miejscowego - zatacznik Nr 3.

Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych - zalgcznik Nr 4.

Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw —
zalgcznik Nr 5.

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Twardogdrze —
zalacznik Nr 6.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Twardogorze

ZASADY PRACY URZEDU MIASTA I GMINY

§ 1.1. Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady :
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu kompetencji,
7) wzajemnego wspotdziatania,
8) racjonalnego doboru kadry pracownicze;.

§ 2.1.Jednoosobowe kierownictwo polega na obowiazku wykonywania polecen
bezposredniego przetozonego wynikajacego ze shuzbowego podporzadkowania.
2. Kierownicy poszczegélnych referatow sg bezposrednimi przelozonymi podleglych
im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.
3. W razie nieobecnosci kierownika referatu jego obowiazki przejmuje pracownik a
zaproponowany przez kierownika i zaakceptowany przez Burmistrza.

§ 3.1 Czas pracy pracownikow Urzedu okresla Burmistrz zarzgdzeniem, kierujgc sie
zapewnieniem sprawnej obstugi obywateli.
2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze ustali¢ niektérym pracownikom
inne godziny rozpoczynania i konczenia pracy. Nie moze to jednak przekroczyé
ustalonego wymiaru czasu pracy.

§ 4.1. Przyjmowanie obywateli odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu.
2. Burmistrz i jego Zastgpca przyjmuja obywateli w wyznaczony dzien tygodnia
w ustalonych godzinach.

§ 5.1. Pracownik samorzadowy ma obowiazek zapewnienia nalezytej obstugi obywateli,
a w szczegolnosci:

1) przestrzegania godzin urzgdowania oraz sprawnego organizowania przyjeé
obywateli,

2) bezzwlocznego zalatwiania spraw, jezeli jest ku temu mozliwo$¢ prawna i
faktyczna, a jezeli nie ma takiej mozliwosci poinformowanie obywatela o
koniecznosci przedluzenia terminu zatatwienia sprawy,

3) udzielanie obywatelom wyczerpujacych, pelnych informacji przy zatatwianiu
spraw,

§ 6.1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa
oraz wykonywanie zadan urzedu w sposob sumienny, rzetelny i bezstronny,
2) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy z uwzglednieniem interesu
panstwa, gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli,
3) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej ,



4) sumienne wypelnianie polecen stuzbowych,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi ,wspoéipracownikami i obywatelami,

6) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym znajdujacych
si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

7) pracownik samorzadowy nie moze wykonywac¢ zadan, ktére pozostawalyby w
sprzecznosci z jego obowigzkami albo moglyby wywolaé podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownosé,

8) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

9) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§ 7.1. Pracownicy samorzadowi ponoszg odpowiedzialno$é¢ porzadkowg lub
dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw stuzbowych przewidziang w kodeksie

pracy.

§ 8.1. W razie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone wchodzg w
zakres obowigzkow innego pracownika wyznaczonego przez kierownictwo
Urzedu.

2. Zastgpstwa pracownikow okreslone sg w zakresach obowiazkow i czynnodci
pracownika.
3. Urzad tworzy warunki kompleksowe]j obstugi obywateli migdzy innymi przez:
udzielanie informacji o sposobie zaltatwiania spraw, udostepnia niezbedne
formularze i druki oraz informuje o sposobie ich wypelniania.



Zalacznik Nr2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Twardogérze

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§ 1.1. Przedmiotem kontroli jest w szczegdlnosci sprawdzenie przebiegu i wynikow
dzialania jednostek kontrolowanych w zakresie realizacji naloZonych na nie zadan i
obowiagzkdow.

§ 2.1. Dziatalno$¢ Urzedu podlega kontroli:

1)
2)

wewnetrznej
zewnetrznej

§ 3.1. W dzialaniach kontrolnych winny by¢ uwzglednione miedzy innymi:

1)
2)

3)

zadania wynikajgce z ogdlnie obowigzujgcych przepisoéw prawa, uchwat Rady
Miejskiej, oraz zarzgdzen Burmistrza,

realizacja postulatéw zgloszonych przez obywateli oraz interpelaciji i wnioskow
radnych, sposob zatatwiania skarg i wnioskdéw obywateli ,

sprawnos¢  obstugi  obywateli pod wzgledem formalno-prawnym i
merytorycznym.

§ 4.1.Celem kontroli wewnetrznej jest :

1)

2)
3)

4)

5)

ustalenie stanu faktycznego, obowigzujacego i pozgdanego kontrolowanych
dziatan,

badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z przepisami prawa,

ocena dziatalnosci z punktu widzenia legalnosci, celowosci, gospodarnosci,
rzetelnosci i przejrzystoscei, a takze skutecznosci stosowanych metod i $rodkow,
ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osdb
za nie odpowiedzialnych,

sformutowanie wnioskéw  zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci i
zapobiegania  niepozadanym zjawiskom oraz podniesienia sprawnosci i
efektywnosci dziatania Urzedu.

§ 5.1.System kontroli wewnetrznej obejmuje:

)
2)

3)

4)

samokontrole prawidlowosci wykonywania zadan przez pracownika, zgodnie z
zakresem obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

kontrol¢ funkcjonalng sprawowana w ramach obowigzku nadzoru przez
pracownikow na stanowiskach kierowniczych, a takze innych pracownikéw
zobowigzanych do jej wykonywania,

kontrol¢ instytucjonalng sprawowang przez zespoly kontrolne powolane na
podstawie zarzadzen Burmistrza realizujace zadania na podstawie rocznego
planu kontroli oraz audyt wewnetrzny .

kontrolg wewnetrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Rade oraz przez
Komisje Rewizyjng .



§ 6.1.Dokumentacja kontroli wewn¢trznej ( m.in. protokoly z kontroli , wystapienia
pokontrolne, sprawozdanie z  realizacji zalecen  pokontrolnych)
ewidencjonowana jest przez Koordynatora Kontroli Zarzadczej.

§ 7. 1. Kontrole zewne¢trzng sprawuja organy kontroli zewnetrznej.
2. Dokumentacja kontroli zewnetrznej ( m.in. protokoly z kontroli , wystgpienia
pokontrolne, realizacja zalecen pokontrolnych ) ewidencjonowana jest przez
Sekretarza .

§ 8.1.Ksigzka kontroli dla organéw gminy :
1) Burmistrza znajduje si¢ w sekretariacie Burmistrza za prowadzenie ktorej
odpowiedzialny jest pracownik obstugujacy sekretariat,
2) Rady Miejskiej znajduje si¢ w Biurze Rady Miejskiej za prowadzenie ktorej
odpowiedzialny jest pracownik obstugujgcy Biuro Rady Miejskiej .

§ 9.1. Szczegdtowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslajg odrebne zarzadzenia
W sprawie :

1) wprowadzenia Regulaminu okre$lajacego zasady kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i Gminy w Twardogorze,

2) Regulaminu kontroli wewnetrznej.

3) Karta Audytu wewngtrznego i Regulamin prowadzenia audytu wewnetrznego
w Gminie Twardogodra oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy
Twardogora.



Zalgcznik Nr3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Twardogorze

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH ORGANOW GMINY,
WTYM AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

§ 1.1 Burmistrz wydaje :
1) zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
2) pisma okolne — porzadkujgce wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,
3) decyzje, postanowienia, zaswiadczenia w rozumieniu przepisow Kodeksu
postgpowania administracyjnego.

§ 2.1. Projekty aktéw prawnych (uchwal, zarzadzen), w tym projektow aktéw prawa
miejscowego przygotowuja referaty i samodzielne stanowiska.

2. Projekty aktow prawnych winny odpowiada¢ wymogom obowigzujacych zasad
legislacyjnych i byé zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radceg
prawnego.

3. Prawidlowo sporzgdzone projekty aktéw prawnych Rady w tym projekty aktow
prawa miejscowego zaopiniowane przez radc¢ prawnego przekazywane sa przez
Burmistrza do Biura Rady Miejskiej, celem dalszego procedowania.

§ 3.1.Akt prawny obejmuje tytul, tres¢ i jego uzasadnienie.

2. Tytul uchwaty winien zawiera¢ jej numer, oznaczenie organu podejmujacego
uchwatle, datg uchwaly oraz okreslenie jej przedmiotu.

3. W tresci uchwaly nalezy:
1) okresli¢ podstaweg prawng ze wskazaniem zrodla publikacji,
2) podac postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
3) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje

uchwaly,
4) okresli¢ sposob jej wejscia w zycie,
5) podaé tytuly aktow, ktore tracg moc,
6) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu lub publikacji w przypadku, gdy sa to akty
prawa miejscowego.



Zatacznik Nr4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Twardogorze

ZASADY PODPISYWANIA PISM I AKTOW PRAWNYCH

§ 1.I Umowy lub inne dokumenty wywolujace zobowigzania finansowe podpisuje
Burmistrz lub wskazane osoby posiadajace upowaznienie Burmistrza.
2.Umowy oraz inne dokumenty , ktére moga spowodowaé powstanie zobowiazan
finansowe wymagajg kontrasygnaty Skarbnika .

§ 2.1. Burmistrz podpisuje :
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) pisma i wystgpienia do organéw administracji rzadowej i samorzgdowej,
3) pisma i wystapienia do kierownikéw organéw kontroli zewnetrznej,
4) pisma i wystgpienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi samorzadu gminy,
5) pisma i wystapienia zwigzane z wykonywaniem funkeji kierownika Urzedu,
6) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze Burmistrz udzielil upowaznienia,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski,
8) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postéw, senatorow.

§ 3.1. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne
przepisy.

3. Decyzj¢ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Burmistrz lub z jego pisemnego upowaznienia Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik, kierownicy referatow, samodzielne stanowiska pracy.

4. W granicach pisemnego upowaznienia Burmistrza dokumenty oraz inne pisma
moga podpisywa¢ rdwniez inni pracownicy Urzedu.

§ 4.1. Zastgpca Burmistrza podpisuje z upowaznienia Burmistrza wszystkie akty i
dokumenty oraz decyzje o ktérych mowa w § 2, podczas nieobecnoéci Burmistrza.

§ 5.1. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi, Skarbnikowi winny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika
referatu lub pracownika samodzielnego sporzadzajacego dokument, a takze w
zaleznosci od rodzaju dokumentu przez radcg prawnego. Dokumenty powodujgce
zobowigzanie finansowe wymagajg podpisu Skarbnika.



Zatacznik Nr5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Twardogoérze

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I
ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 1.1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruja i zatatwiaja :
1) Rada Miejska — w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych
2) Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan wlasnych gminy realizowanych
przez Urzad lub podlegte jednostki.
2 W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Burmistrz i Zastgpca Burmistrza w
wyznaczonych dniach i godzinach.

§ 2.1. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw i pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg
skargi i wnioski obywateli codziennie w godzinach pracy.

§ 3.1. Burmistrz i Zast¢pca Burmistrza przyjmuje strony oraz rozpatruje i zatatwia skargi i
wnioski w sprawach, ktérych problematyka przekracza zakres upowazniefi kierownikow
referatow lub dotychczasowy sposob zatatwienia budzi zastrzezenia i wymaga ostatecznej
decyzji.

§ 4.1. Burmistrz i Zastgpca Burmistrza dekretujg pisma majgce znamiona skarg lub
wnioskéw poprzez wiasciwe wpisanie stéw ,skarga” lub ,wniosek” oraz oznaczaja
sposob zalatwienia tych spraw zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego.

§ 5.1 Ze skarg i wnioskéw zgtaszanych ustnie nalezy sporzadzié protokét przyjecia skargi
lub wniosku podpisany przez wnoszacego i przyjmujgcego.

§ 6.1 Skargi i wnioski po zadekretowaniu wpltywaja do Referatu Organizacyjnego, gdzie
nastgpuje ich rejestracja, a nastgpnie sg przekazywane adresatom do zalatwienia wedlug
wlasciwosci.

§ 7.1. Adresaci — kierownicy referatdw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach lub
kierownicy jednostek organizacyjnych po zalatwieniu otrzymanej skargi lub wniosku
przekazuja komplet akt sprawy do Referatu Organizacyjnego, gdzie prowadzony jest
centralny rejestr skarg i wnioskow. Referat Organizacyjny, Sekretarz daje ostateczng
odpowiedz na zlozong skarge lub wniosek.

§ 8.1 Za prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajgeych do Burmistrza Miasta i
Gminy odpowiedzialny jest Sekretarz Miasta i Gminy, natomiast wplywajgcych do Rady
Miejskiej odpowiedzialny jest pracownik obstugujacy Biuro Rady Miejskiej.

§ 9.1. Komorki organizacyjne Urzgdu prowadza rejestry przyjeé obywateli w sprawach
skarg i wnioskdw.



§ 10.1. Nadzoér nad terminowoscia 1 prawidlowoscig zatatwianych skarg i wnioskow
wnoszonych do Burmistrza Miasta i Gminy sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy, natomiast
wplywajacych do Rady Miejskiej sprawuje pracownik obstugujacy Biuro Rady Miejskiej.

§ 11.1. Procedura przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
uregulowana jest uchwatg Rady Miejskiej w Twardogorze.



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Twardogérze

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYINE) URZEDU MIASTA | GMINY W TWARDOGORZE

Burmistrz

Miasta i Gminy

Referat Funduszy, Promocji
i Rozwoju
(FPiR)

Urzad Stanu Cywilnego (USC)
Radca Prawny (RP)

_ Samodzielne

ds. Dziatalnosci Gospodarczej (DzG)

Petnomocnik
ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych
(PRPA)

~ Samodzielne stanowisko
ds. Zarzadzania Kryzysowego
(ZK K,S)

Sekretarz

Miasta i Gminy
Petnomocnik ds. Ochrony
Informagji Niejawnych (PO)

Administrator
Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

Organizacyjny
(OR)

Samodzielne stanowisko

ds. Ewidencji Ludnosci
i Dowodow Osobistych (ELiD)

Stanowisko ds. BHP (BHP)

lastepca
Burmistrza Miasta i Gminy

Referat Gospodarki Nierucho-
mosciami i Ochrony Srodowiska
(GNO)

Referat Infrastruktury
Technicznej

()

Skarhnik

Miasta i Gminy

Referat
Finansowo - Podatkowy.
(FNP)

Koordynator
Kontroli Zarzadczej
(FNPKZ)




