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Urzad Miasta i Gminy w Bogatyni zwany dalej urzedem realizuje zadania:

1.
2.
3.

wtasne gminy,

zlecone z zakresu administracji rzadowej,

na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
z zakresu tejze administracji,

na podstawie porozumien zawartych z Wojewodg Dolnoslgskim, Wojewddztwem Dolno-
$laskim i Starostwem Powiatowym w Zgorzelcu,

wynikajgce z ustaw szczegdlnych.

§2

Urzad dziata w oparciu o przepisy:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1591 ze zm.)

2. Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegdlnych, pomiedzy organy gminy a organy administracji rzado-
wej oraz o zmianie niektdrych ustaw ( Dz. U. Nr 34 poz.198 ze zm.)

3. Ustawy z dnia 21 listopada 2008. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U Nr 223,
poz. 1458)

4. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. 0 zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompe-
tencje organéw administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg pan-
stwa (Dz. U.z17.08.1998 r. Nr 106 poz. 668 ze zm.)

5. Ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z wdro-
zeniem reformy ustrojowej panstwa ( Dz. U. z 30.12.1998 r. Nr 162 po0z.1126 ze
zm.)

6. Statutu Gminy i Miasta Bogatynia zwanego dalej statutem.

7. Niniejszego regulaminu.

§3

Regulamin organizacyjny zwany dalej regulaminem okres$la zasady organizacji wewnetrz-
nej oraz tryb pracy urzedu.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o radzie, burmistrzu, z-cy burmistrza, sekretarzu, skarb-
niku, urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio :

1) Rade Gminy i Miasta Bogatynia

2) Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia

3) Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
4) Urzad Miasta i Gminy w Bogatyni



5) Sekretarza Gminy w Bogatyni oraz Petnomocnika ds Jakosci
6) Skarbnika Gminy w Bogatyni
7) Komorki organizacyjne wyszczegdlnione w § 7 regulaminu.
3. llekroé¢ w regulaminie jest mowa o naczelnikach wydziatéw nalezy przez to rozumieé tak-
ze:
1) Kierownika Biura Rady Gminy i Miasta
2) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
3) Kierownik Biura Burmistrza
4) Kierownika Biura Obstugi Interesanta
5) Kierownika Biura Promocji i Informacji
6) Kierownika Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego

Rozdziat I
STATUS PRAWNY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
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Gmina zatrudnia pracownikéw samorzgdowych, ktérych status okresla odrebna ustawa.

1. Burmistrz - stanowisko z wyboru.

1) Kadencja Burmistrza rozpoczyna sie w dniu rozpoczecia kadencji Rady Gminy a obje-
cie obowigzkdéw nastepuje z chwilg ztozenia wobec Rady Gminy Slubowania.

2) Wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Gminy i Miasta w drodze Uchwaty ,natomiast
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem i rozwig-
zaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczagcy Rady Gminy i Miasta a pozostate
czynnosci - wyznaczona przez Burmistrza osoba zastepujgca lub Sekretarz Gminy.

3) Jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

4) Jest terenowym organem obrony cywilnej.

5) Reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach gminy

i miasta.

6) Nadzoruje realizacje budzetu.

7) Realizuje polityke kadrowa i wspdlnie z sekretarzem gminy odpowiada za prze-
strzeganie przepiséw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

8) Woydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.

9) Udziela petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wytacznej kompe-
tencji.

10) Podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki mogacych zagrozié zyciu.

11) Zatrudnia pracownikéw samorzadowych wg zasad ustalonych w ustawie o pracowni-
kach samorzagdowych.

12)Jest przetozonym kierownikdw jednostek organizacyjnych podporzadkowanych ra-

dzie.
13) Wydaje zarzadzenia wprowadzajagce w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci
urzedu itp.

14) Powotuje rzecznika dyscyplinarnego.
15) Wyznacza petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
16) Wyznacza administratora bezpieczenstwa informacji.



17) Wyznacza komendantéw formacji obrony cywilne;j.
18) W czasie stanu kleski zywiotowej kieruje dziataniami prowadzonymi na obszarze gmi-

b)

ny w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia i w zakresie tych
dziatan moze:

wydawac polecenia wigzgce organom jednostek pomocniczych, kierownikom jedno-
stek organizacyjnych utworzonych przez gmine, kierownikom jednostek ochrony
przeciwpozarowej dziatajgcych na obszarze gminy oraz kierownikom jednostek orga-
nizacyjnych czasowo przekazanych przez wtasciwe organy do jego dyspozycji i skie-
rowanych do wykonywania zadan na obszarze gminy,

wystepowac do kierownikdéw innych jednostek organizacyjnych niz okreslone w
punkcie ,,a” dziatajacych na obszarze gminy, z wnioskami o wykonanie czynnosci nie-
zbednych w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia. W razie
odmowy wykonania tych czynnosci lub ich niewtasciwego wykonywania niezwtocznie
zawiadamia organ, ktéoremu podlega kierownik lub ktory sprawuje nadzoér nad nim.

19) Wyznacza szefa gminnego zespotu i jego zastepce sposrdd zatrudnionych w Urzedzie

Miasta i Gminy, gminnych jednostkach organizacyjnych lub w jednostkach pomocni-
czych oséb posiadajgcych wyksztatcenie specjalistyczne w zakresie ratownictwa,
ochrony przeciwpozarowej, inzynierii bezpieczenstwa cywilnego lub zarzadzania kry-
zysowego, absolwentéw wyzszych szkét wojskowych, a takze sposrod funkcjonariu-
szy pozarnictwa, wyznaczonych do wykonywania zadan poza jednostkami organiza-
cyjnymi Panstwowej Strazy Pozarne;.

20) Wprowadza w drodze zarzadzenia lub decyzji niezbedne ograniczenia wolnosci

i praw cztowieka i obywatela po wprowadzeniu stanu kleski zywiotowej.

21) Opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz ogtasza i odwotuje pogo-

towie i alarm przeciwpowodziowy.

22)Jezeli w inny sposdb nie mozna usung¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia

ludzi lub dla mienia, moze zarzadzi¢ ewakuacje z obszarow bezposrednio zagrozo-
nych.

23) Wydawanie decyzji w sprawach personalnych.

2. Zastepcy Burmistrza - stanowiska z powotania

Wykonujg obowigzki ustalone dla nich przez Burmistrza. Czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy wykonuje wobec nich Burmistrz Miasta i Gminy.

3. Sekretarz Gminy - zatrudniony na podstawie umowy o prace

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg zatrudnienia na podstawie umowy o prace.
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy.
Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego urzedu miasta i gminy.

Nadzoruje prace Wydziatu Spraw Obywatelskich, Biura Rady, Biura Obstugi Intere-
santa, gfdéwnego specjalisty ds. zarzadzania jakoscia, Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego , Wydziatu Organizacyjno — Prawnego.

Informuje Burmistrza o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

Opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk oraz nadzoruje
czas pracy pracownikéw samorzgdowych.

Planuje koszty utrzymania urzedu i rozlicza sie z wydatkdw przewidzianych

na ten cel w budzecie gminy

Wykonuje obowigzki w granicach udzielanego przez Burmistrza petnomocnictwa.



8) W granicach upowaznienia Burmistrza ( kierownika urzedu) wykonuje w jego imieniu
zadania, a w szczegodlnosci z zakresu zapewnienia wiasciwe] organizacji pracy urzedu
oraz realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi.

9) Petni staty nadzér nad funkcjonowaniem urzedu.

10) Wspétpracuje z sotectwami.

11) Przedstawia Burmistrzowi propozycje powierzania okreslonych czynnosci pracowni-
kom a w szczegdlnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono
nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonania nastapi w czasie przysztym.

12) Wspétpracuje z sgsiednimi gminami.

13) Przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

14) Przyjmuje pisma sgdowe i prokuratorskie w wypadku braku mozliwosci doreczenia
ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

15) Petni funkcje Petnomocnika ds. Jakosci i odpowiedzialny jest za prawidtowe funkcjo-
nowanie systemu zarzadzania zgodnie z Normg PN EN ISO 9001:2001

16) Wykonuje inne czynnosci powierzone mu na podstawie art.33 ust.4 ustawy o samo-
rzadzie gminnym.

4. Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania .

1) Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg podjecia uchwaty Rady Gminy i Miasta
o powotaniu. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Mia-
sta i Gminy.

2) Zapewnia wykorzystywanie zasobdw finansowych zgodnie z budzetem.

3) Prowadzi ksiegowos¢ jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasa-
dami polegajgcymi na :

a) zorganizowaniu, sporzgdzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentéw w
sposob zapewniajacy sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywa-
nych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w spo-
sob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicz-
nych , prawidfowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegblne wydziaty urzedu miasta i gminy.

4) Prowadzi gospodarke finansowg jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajgce zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami do-
tyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzeto-
wymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych,

d) nadzorem nad terminowym S$cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

5) Analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkdéw poza-
budzetowych i innych bedgcych w dyspozycji jednostki.



6) Dokonywanie wstepnych kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

7) Dokonywanie wstepnej, kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.

8) Dokonywanie kontroli sprawozdan przedktadanych przez podlegte jednostki.

9) Dowodem dokonania przez skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacy danej operacji. Ztozenie podpisu przez skarbnika na doku-
mencie obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez witasciwych rzeczowo pracowni-
kéw oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentdéw dotyczacych tej operacji,

c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz har-
monogramie dochodow i wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich
pokrycie.

10) Kierowanie pracg podlegtych wydziatéw tj. wydziatem budzetowym i podat-
kowym.

11) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierow-
nika  jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci :
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowoddéw ksiegowych ), zasad prze-
prowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

12) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu iich
analiz.

13) Wystepowanie do kierownika jednostki z wnioskiem o okreslenie trybu, wedtug
ktorego majg by¢ wykonywane przez inne komoérki organizacyjne jednostki prac nie-
zbednych do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej.

14) Zadanie od innych stuzb udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych infor-
macji i wyjasnien, jak rowniez udostepnianie do wglgdu dokumentéw i wyliczen
bedgcych zrédtem tych informacji i wyjasnien.

15) Kontrasygnowanie zobowigzan finansowych.

5. Kierownik urzedu stanu cywilnego i zastepca kierownika- stanowisko powierzone w
drodze uchwaty przez Rade Gminy i Miasta , stosunek pracy pracownikowi ktéremu
powierzono stanowisko kierownika urzedu stanu cywilnego nastepuje na podstawie
mianowania a z pracownikiem , ktdremu powierzono stanowisko z-cy kierownika
urzedu stanu cywilnego nastepuje na podstawie umowy o prace.

6. Naczelnicy wydziatow.

1) Stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie umowy o prace.

2) Zatrudnienie na wolne stanowisko naczelnika wydziatu odbywa sie w nastepstwie
przeprowadzonego naboru, wyjatek stanowi awans wewnetrzny.

3) Obowiazki naczelnikow wydziatéw okreslone sg zakresem dziatania wtasciwego wy-
dziatu lub tez sg okre$lone w upowaznieniu do wydawania decyzji administracyjnych,
jezeli prowadzone przez wydziaty sprawy konczg sie takimi decyzjami.

7. Samodzielni pracownicy samorzadowi zatrudnieni na podstawie umowy o prace:

1) gtéwny specjalista — petnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania problemoéow  alko-
holowych - RA

2) inspektor ds. bhp - BHP i p. poz



11.

1.
2.

3) specjalista ds. przeciwdziatania narkomanii - RN
4) gtowny specjalista ds. systemu zarzgdzania jakoscig — SJ

8. Doradcy i asystenci — zatrudnieni na podstawie umowy o prace
1) Zatrudnianie doradcéw lub asystentdw nastepuje na czas petnienia funkcji przez
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia.

9. Pozostali pracownicy samorzadowi — zatrudnieni na podstawie umowy o prace.

10. Zadania wspdlne.

1) Posiadanie i znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, ko-
deksu postepowania administracyjnego i przepiséw gminnych.

2) Ciagte aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie sie o zmianach,
znajomosc orzecznictwa.

3) Umiejetnos¢ wihasciwego kontaktowania sie z mieszkaricami oraz organami admini-
stracji rzadowej.

4) Umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnie-
tych norma prawng zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organow
administracji rzgdowej.

5) Wspdtpraca z organami samorzgdu powiatowego i wojewddzkiego.

6) Analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskow co do oszczednosci jak i znale-
zienia zrédet dochododw.

7) Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu.

8) Opracowywanie projektéw uchwat, wykonywanie uchwat rady gminy przekazywa-
nych za posrednictwem Biura Burmistrza.

9) Wstepne planowanie zadan dotyczacych wydziatu w terminie do dnia 30 wrzesnia
roku poprzedzajgcego rok budzetowy.

10) Sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku réw-
nowagi budzetowej.

11) Przekazywanie Kierownikowi Biura Burmistrza oryginatéw zawartych uméw w celu
wprowadzenia do centralnego rejestru. Zapisywanie na umowie numeru z rejestru.

Wymagania kwalifikacyjne wszystkich pracownikéw samorzagdowych okresla Rozporza-
dzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrud-
nionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.

Rozdziat Il
PODZIAt KOMPETENCIJI | ZASAD WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§5
Pracg urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy swoich zastepcéw i sekretarza.
Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania zastepcy Burmistrza zapewniajg w po-
wierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzania problemdéw wynikajgcych z zadan gmi-
ny i kontrolujg dziatalnos¢ wydziatéw oraz innych jednostek organizacyjnych urzedu reali-
zujacych te zadania.

. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie

urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace urzedu.



. Szczegotowe zadania zastepcdw Burmistrza i sekretarza gminy okresla Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

. W czasie nieobecnosci Burmistrza zastepujg go zastepcy Burmistrza, a w przypadku nie-
obecnosci zastepcdw Burmistrza Sekretarz.

§6

. Naczelnicy wydziatéw zwani dalej naczelnikami organizujg prace kierowanego wydziatu,
ustalajg szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikdéw oraz kontrolujg realizacje tych czyn-
nosci.

. Naczelnik wydziatu odpowiada przed Burmistrzem za wyniki pracy wydziatu oraz sprawne

i prawidtowe wykonywanie zadan, a w szczegdlnosci odpowiada za :

1) rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikéw obowigzkéw stuzbowych oraz
przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

2) terminowe zatatwianie spraw, przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych
w sposOb sumienny i bezstronny,

3) podejmowanie inicjatyw co do wydania niezbednych zarzadzen, polecen, projektow,
aktow, przepiséw gminnych, bgdZz wytycznych nalezgcych do zakresu dziatania wy-
dziatu.

Naczelnik wydziatu, w ktorym nie przewidziano stanowiska zastepcy naczelnika wyznacza

sposrod pracownikow wydziatu z zachowaniem przepiséw prawa - osobe upowazniong do

petnienia tej funkcji w czasie swej nieobecnosci. Upowaznienie moze by¢ wydane po
uprzedniej akceptacji Burmistrza, zastepcy lub sekretarza.

. Naczelnicy wydziatéw zobowigzani s3 do wspodtpracy i wzajemnego informowania sie

w przypadkach realizacji zadan wymagajgcych uzgodnien, opinii i wspélnego dziatania.

. Naczelnicy Wydziatdw zobowigzani sg do systematycznego przekazywania informacji pod-

legtym pracownikom w zakresie zmian zachodzgcych w przepisach prawa.

. Naczelnicy Wydziatéw zobowigzani sg do systematycznej kontroli w zakresie zadan pro-

wadzonych przez poszczegdlnych pracownikdéw wydziatu i zobowigzani sg do przygotowa-

nia planu kontroli i przedstawienia Sekretarzowi Gminy:
a. do konca marca kazdego roku sprawozdania z wykonania planu kontroli wy-
dziatu za rok poprzedni,
b. do konca pazdziernika kazdego roku planu kontroli wydziatu na rok nastepny.

7. Naczelnicy wydziatéw podpisujg korespondencje w ramach zadan i obowigzkdéw swoich

wydziatéw oraz decyzje administracyjne w ramach upowaznien Burmistrza.

8.Pracownicy zatrudnieni w urzedzie pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej wo-

bec naczelnikéw danego wydziatu.
Rozdziat IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§7

W sktad urzedu miasta i gminy wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Biuro Burmistrza BB



2) Biuro Promogji i Informacji BPI

3) Woydziat Gospodarki Gruntami i Handlu BH
4) Wydziat Wspdtpracy Regionalnej i Transgranicznej BWR
5) Dziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej BK
6) Biuro Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego BZP
7) Urzad Stanu Cywilnego usc
8) Biuro Obstugi Interesanta BOI
9) Woydziat Organizacyjno — Prawny SP
10) Wydziat Spraw Obywatelskich SO
11) Biuro Rady Gminy i Miasta SBR
12) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego
13) Wydziat Budzetowy GF
14) Wydziat Podatkowy GP
15) Wydziat Polityki Spotecznej i Swiadczen Socjalnych RS
16) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu RES
17) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej 10S$
18) Wydziat Zamowien Publicznych IZP
19) Wydziat Funduszy Zewnetrznych IZF
20) Wydziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji IPR
§8

1.W urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze :

1) Sekretarz Gminy

2) Skarbnik Gminy

3) Naczelnik Wydziatu Budzetowego — Gtowny ksiegowy jednostki
4) Naczelnik Wydziatu Podatkowego

5) Naczelnik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego

6) Kierownik Biura Rady Gminy i Miasta

7) Kierownik Biura Promocji i Informacji

8) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich

9) Kierownik Biura Obstugi Interesanta

10) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Gruntami i Handlu

11) Naczelnik Wydziatu Polityki Spotecznej i Swiadczer Socjalnych
12) Naczelnik Wydziatu Wspétpracy Regionalnej i Transgranicznej
13) Naczelnik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu

14) Naczelnik Wydziatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji

15) Naczelnik Wydziatu Zamoéwien Publicznych

16) Naczelnik Wydziatu Funduszy Zewnetrznych

17) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
18) Kierownik Biura Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego
19) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

20) Zastepca Kierownika USC

21) Kierownik Biura Burmistrza
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Rozdziat V
ZAKRESY | ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIAtOW
§9

. Do wspdlnych zadan wydziatow i rdéwnorzednych komodrek urzedu nalezy
w szczegolnosci :

1) Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy.

2) Opracowywanie propozycji do projektow budzetu i do projektow programéw
gospodarczych.

3) Zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji zadan wydziatu.

4) Wspotdziatanie z organami gminy, organizacjami z terenu miasta i gminy, prowadze-
nie konsultacji spotecznych oraz innych form zasiegania opinii obywateli, informowa-
nie spoteczenstwa o podejmowanych dziataniach na terenie miasta i gminy.

5) Wspdtpraca z wtasciwymi organami samorzgdu wojewddzkiego i powiatowego.

6) Whnikliwe i terminowe zatatwianie spraw obywateli, wnioskéw, skarg, uwag krytycz-
nych od spoteczenstwa o funkcjonowaniu zycia publicznego w miescie, przyjmowa-
nie interesantdow i udzielanie im wyjasnien, opracowywanie niezbednych informacji
0 sposobie zatatwiania skarg.

7) Przygotowywanie okreslonych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

8) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony mienia,
informacji niejawnych oraz danych osobowych.

9) Bezwzgledne przestrzeganie zasad ustanowionych w dokumentacji Systemu Zarza-
dzania Jakoscig ( ksiega jakosci) wg. Normy PN EN ISO 9001:2001.

10) Bezwzgledne przestrzeganie polityki jakosci Urzedu.

11) Przygotowanie postepowania o zamoéwienie publiczne zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych, w zakresie:

a) ustalenia wartosci zamoéwienia,

b) opisania przedmiotu zamdwienia,

c) okreslenia kwoty jaka gmina zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
d) propozycji rodzaju wynagrodzenia,

e) okreslenia proponowanych terminéw realizacji, dtugosci gwarancji,

f) istotnych elementéw i wymagan, ktére winny by¢ ujete w projekcie umowy.

12) Wnioskowanie do Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia o wyrazenie zgody na uru-
chomienie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

13) Przekazanie Wydziatowi Zaméwiern Publicznych przygotowanego postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego wraz ze zgodg Burmistrza Miasta i Gminy Boga-
tynia na uruchomienie postepowania celem jego przeprowadzenia.

14) Przeprowadzanie procedury zwigzanej z dokonywaniem zamoéwien publicznych nie
podlegajgcych przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicz-
nych (zamdwienia ponizej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ww. ustawy).

15) Wnioskowanie o uruchomienie dotacji.

16) Rozliczanie dotacji pod wzgledem merytorycznym.
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17) Wykonywanie zalecen pokontrolnych oraz opracowywanie na podstawie

wynikéw analiz, ocen i informacji dotyczgcych wykonania za kontrolowane jed-
nostki.

18) Prowadzenie spraw obronnych wydziatu okreslonych w odrebnych przepisach.
19) Przygotowywanie projektéow aktow prawnych rady gminy i miasta, burmistrza oraz
dokumentdéw przedstawianych na sesje rady gminy i miasta, stosownie do wtasciwo-
$ci rzeczowe;.

20) Wykonywanie uchwat rady gminy i miasta.

21) Ewidencjonowanie wydatkdw i wykonania planu budzetowego realizowanych zadan.
22) Przygotowanie planu budzetu na kolejny rok oraz nadzér nad jego wykonaniem.

23) Publikacja i aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie
aktualizacji materiatéw informacyjnych dla potrzeb serwisu internetowego
www.bogatynia.pl

§10

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych wydziatéw i rownorzednych komoérek
organizacyjnych nalezy:

1.BIURO BURMISTRZA
realizuje zadania z zakresu:
1) Obstugi kancelaryjno — biurowej Burmistrza Miasta i Gminy:

2)

3)

a)
b)

c)
d)

e)

f)

obstuga sekretariatu oraz biur: burmistrza, z-cow burmistrza i sekretarza gminy,
prowadzenie dokumentacji zgodnie rzeczowym podziatem akt wg instrukcji kan-
celaryjnej,

przekazywanie zarzgdzen, decyzji, polecen i ustalern Burmistrza do realizacji,
obstuga i protokotowanie przebiegu spotkan i narad zwotywanych przez Burmi-
strza,

przygotowywanie opinii, informacji, opracowan oraz innych materiatdw na po-
trzeby Burmistrza,

przekazywanie korespondencji do dekretacji Burmistrza zgodnie
z instrukcjg obiegu dokumentéw.

Obstugi procesu przygotowania i rozpatrywania wnioskdw wymagajgcych stanowiska
lub decyzji Burmistrza:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

przyjmowanie i kontrola formalna wnioskéw od komérek organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy, gminnych jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotéw i in-
stytucji,

prowadzenie rejestru wnioskdw do rozpatrzenia przez Burmistrza,

prowadzenie dokumentacji zgodnie rzeczowym podziatem akt wg instrukcji kan-
celaryjnej,

wspotpraca z wtasciwymi Wydziatami oraz instytucjami w zakresie przygotowania
whnioskow do rozpatrzenia przez Burmistrza,

przedstawianie wnioskdw do rozpatrzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy,
sporzadzanie protokotow ze spraw rozpatrzonych przez Burmistrza oraz przeka-
zywanie decyzji, polecen lub innych ustalen do wnioskodawcow, wtasciwych ko-
morek organizacyjnych Urzedu oraz innych zainteresowanych stron.

Udziatu w procesie przygotowywania uchwat Rady Gminy i Miasta:

a)

wspotpraca z whasciwymi wydziatami Urzedu Miasta i Gminy,
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4)

5)

6)
7)

8)

b) przygotowywanie projektéw uchwat na polecenie Burmistrza

c) przyjmowanie i przedstawianie wnioskow dotyczgcych opracowanych projektéw
uchwat Burmistrzowi,

d) przekazywanie projektéw uchwat Przewodniczagcemu Rady Gminy i Miasta.

Udzialu w  procesie udzielania odpowiedzi na  wnioski, interpelacje

i zapytania radnych:

a) przyjmowanie oraz rejestracja wnioskéw, interpelacji i zapytan radnych oraz
whnioskow komisji problemowych rady,

b) przedstawianie wnioskdéw, interpelacji i zapytan Burmistrzowi,

c) udzielanie odpowiedzi lub przekazywanie udzielenia odpowiedzi do wtasciwych
wydziatéw lub jednostek organizacyjnych Gminy zgodnie z dekretacja.

Prowadzenia Centralnego Rejestru Umow tj. rejestracja umoéw oraz prowadzenie

zbioru zatacznikéw do rejestru.

Prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskéw.

Koordynowania przygotowywania przez wydziaty projektdw odpowiedzi na skargi

i wnioski wptywajace do urzedu.

Nadzoru wtascicielskiego nad spotkami gminnymi:

a) prowadzenie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji spotek gminnych w tym
prowadzenie: dokumentacji akt zatozycielskich spotek, zbioru uchwat Walnych
Zgromadzen oraz Zgromadzen Wspodlnikdw, zbioru sprawozdan z dziatalnosci za-
rzgddéw oraz rad nadzorczych spotek,

b) przygotowywanie materiatéw i dokumentdw na posiedzenia oraz narady z udzia-
tem organdw spotek komunalnych,

c) gromadzenie sprawozdan finansowych oraz innych materiatéw dotyczacych dzia-
talnosci spotek gminnych,

d) dokonywanie analiz dziatalnosci spotek, w szczegdlnosci poprzez prowadzenie
monitoringu wynikéw finansowo-ekonomicznych osigganych przez spotki na pod-
stawie posiadanych materiatow i dokumentow,

e) przygotowywanie na podstawie analiz ekonomiczno-finansowych wnioskéw
i propozycji optymalnego zabezpieczenia interesow Gminy oraz spotfecznosci lo-
kalnej i przedktadanie ich Burmistrzowi,

f) wspodtpraca z osobami reprezentujgcymi Gmine w organach spétek gminnych,

g) wspotdziatanie ze Skarbnikiem i wiasciwymi wydziatami urzedu oraz koordyno-
wanie dziatan w zakresie: opracowywania projektéw restrukturyzacji spétek
gminnych; tworzenia, tgczenia, podziatu, przeksztatcania oraz likwidacji spotek
gminnych oraz opracowywania projektéw uchwat Rady Gminy w wyzej wymie-
nionym zakresie,

Nadzoru nad rejestrem kontroli przeprowadzanych przez organy zewnetrzne.

9) Prowadzenia rejestru pism przychodzacych do Burmistrza, Z-cy Burmistrza oraz Se-

2.

kretarza Gminy, odbieranie i przekazywanie zadekretowanej korespondencji do Biu-
ra Obstugi Interesanta.

BIURO OBStUGI INTERESANTA

realizuje zadania z zakresu:

1)
2)

Udzielania niezbednych informacji na zapytania interesantow.
Kierowania interesantow do wtasciwych wydziatéw lub pracownikéw.
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3) Stuzenia interesantom wszelkg pomocg, np. w napisaniu podania lub pisma, w spra-
wach kierowanych do Urzedu.

4) Potwierdzania kserokopii dokumentéw zgodnych z oryginatem dotyczacych tylko
spraw urzedu.

5) Wydawania interesantom formularzy drukéw obowigzujgcych w Urzedzie — przecho-
wywanie i kontrola zasobow.

6) Umawiania interesantdw na spotkanie z Burmistrzem wraz z rozeznaniem w sprawie
przyjecia — zapisanie w terminarzu.

7) Przygotowywania karty przyjecia interesanta wraz z informacjg do Karty Przyjecia In-
teresanta.

8) Rozsytania informacji do wydziatéw lub jednostek merytorycznych w celu sporzadze-
nia informacji wstepnej w zgtoszonej sprawie.

9) Kontroli zachowania terminéw dostarczenia informacji wstepnej przez merytoryczne
wydziaty lub jednostki.

10) Prowadzenia Rejestru Karty Przyjecia Interesanta, powielanie i rozsytanie do wtasci-
wych wydziatéw lub jednostek- zgodnie z dekretacja.

11) Przyjecia i nadawania przesytek pocztowych zwyktych, poleconych, za potwierdze-
niem odbioru, priorytetowych, specjalnych i wartosciowych.

12) Przyjmowania bezposrednio od interesantéw korespondencji — na biezgco przez caty
czas pracy biura.

13) Ewidencjonowania i rejestrowania otrzymanej oraz wystanej korespondenciji, a takze
wptywdw specjalnych i wartosciowych w rejestrze kancelaryjnym.

14) Przekazywania zarejestrowanej korespondencji do dekretacji, rozdzielenie i dostar-
czenie do wydziatow i jednostek po dekretacji — w razie koniecznosci ich powielanie.

15) Przyjmowania i nadawania faxéw, obstuga poczty telefonicznej i elektronicznej.

16) Przygotowania przesytek: zwyktych, poleconych, za potwierdzeniem odbioru, priory-
tetowych.

17) Ewidencjonowania przesytek lokalnych: zwyktych, za potwierdzeniem odbioru, prio-
rytetowych.

18) Rozliczania korespondenc;ji i przesytek.

19) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

20) Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej.

21) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji.

22) Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

23) Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realiza-
cji.

24) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. WYDZIAt ORGANIZACYJNO - PRAWNY
realizuje zadania z zakresu:

1) Prowadzenia zbioru przepisdw prawnych dotyczacych pracy i ptac oraz spraw osobo-
wych.

2) Prowadzenia ewidencji osobowe]j oraz wydanych legitymacji i zaswiadczen.

3) Prowadzenia spraw pracowniczych.

4) Prowadzenia praktyk studenckich i uczniowskich szkét srednich.
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5) Prognozowania polityki zatrudnienia w Urzedzie oraz gospodarowanie etatami. Pro-
wadzenie spraw zwigzanych z obstugg oséb zatrudnionych przy pracach spotecznie —
uzytecznych.

6) Zatrudniania i zwalniania pracownikéw Urzedu.

7) Nagradzania i awansowania pracownikéw Urzedu.

8) Zatrudniania, nagradzania i awansowania kierownikéw gminnych jednostek organiza-
cyjnych.

9) Woydawania opinii o zatrudnionych pracownikach.

10) Prowadzenia dokumentacji pracownikéw Urzedu przewidzianych do odznaczen pan-
stwowych i resortowych.

11) Prowadzenia spraw z zakresu :

a) prac dodatkowych pracownikéw Urzedu.
b) przyznawania premii pracownikom obstugi

12) Dokonywania wyboru osrodkéw doskonalenia kadr pracowniczych.

13) Wybér form i metod szkolenia.

14) Delegowania pracownikow Urzedu na szkolenia w zakresie spraw prowadzonych
przez dany wydziat.

15) Kontrolowania dyscypliny pracy w Urzedzie.

16) Prowadzenia ewidencji urlopéw pracowniczych.

17) Prowadzenia rejestru kar porzgdkowych i dyscyplinarnych.

18) Kompletowania dokumentéw emerytalno — rentowych pracownikdow Urzedu.

19) Zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu oraz systematyczne wdrazanie
optymalnych zasad organizacji i zarzadzania.

20) Opracowywania projektu regulaminu organizacyjnego urzedu, wdrazanie i kontrola
przestrzegania postanowien regulaminowych oraz przedkfadanie burmistrzowi pro-
jektow zmian do regulaminu.

21) Przekazywanie wydziatom zadan wynikajgcych z uchwat rady , zarzadzen burmistrza
jak réwniez koordynowanie ich wykonania.

22) Przygotowywania propozycji upowaznien dla pracownikéw urzedu, do zatatwiania
w imieniu burmistrza spraw, w tym do wydawania decyzji administracyjnych.

23) Przygotowywania projektdw porozumien zawieranych z organami administracji rza-
dowej w sprawie przejecia niektorych zadan do realizacji przez gmine.

24) Koordynowania przygotowywania przez wydziaty projektéw odpowiedzi na wystg-
pienia pokontrolne oraz sprawowanie kontroli nad terminowym ich udzielaniem.

25) Przygotowywania projektéw zarzadzen burmistrza oraz prowadzenie ich rejestru.

26) Prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjq :

a) wybordéw do sejmu i senatu RP

b) wyboréw Prezydenta RP

c) wyboréw samorzadowych

d) referendum ogdlnopolskiego i gminnego

27) Zapewnienia materialno - technicznych warunkdéw pracy urzedu.

28) Opracowywania projektéw plandéw pracy i kontroli wewnetrznej urzedu oraz nadzér
nad ich realizacja.

29) Prowadzenia biblioteki urzedowej, archiwum zaktadowego.

30) Nadzorowania pracy pracownikow obstugi w urzedzie.

31) Organizowania w niezbednym zakresie dyzurow w urzedzie.
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32) Zabezpieczenia mienia w urzedzie.
33) Prowadzenia rejestru :
a) zakupu paliwa do samochoddw stuzbowych,
b) wydawania i rozliczanie ksigzki kontroli pracy pojazdu samochodowego

34) Administrowania systemami informatycznymi Urzedu.

35) Dbatosci o ciggta sprawnosé i niezawodnos¢ uzytkowanego w Urzedzie Miasta i Gmi-
ny sprzetu komputerowego.

36) Tworzenia i eksploatacja baz danych.

37) Dokonywania lub zlecanie biezacej konserwacji sprzetu oraz drobnych napraw,
prognozowanie zakupu i wymiana sprzetu komputerowego.

38) Archiwizowania oryginalnych i aktualnych  wersji uzytkowanego oprogra-
mowania wraz z dokumentacja licencyjna.

39) Zabezpieczania danych zgromadzonych na wewnetrznych komputerowych no-
$nikach przed dostepem osdb niepowotanych.

40) Dokonywania okresowej archiwizacji danych przez poszczegélne wydziaty.

41) Zabezpieczania danych archiwalnych przed zniszczeniem i kradzieza.

42) Biezgcego prowadzenia strony internetowej biuletynu informacji publicznej Urzedu
Miasta i Gminy Bogatynia.

43) Wdrazania nowoczesnych technologii informatycznych i teleinformatycznych.

44) Prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia urzedu oraz ze szkodami
wyniktymi z tytutu ubezpieczenia.

4.WYDZIAL BUDZETOWY
realizuje zadania z zakresu:

1) Opracowywania projektéw i plandw budzetu gminy i miasta w wymaganych ukta-
dach klasyfikacji budzetowe;j.

2) Zapewniania prawidtowego przebiegu wykonywania budzetu gminy i miasta.

3) Dokonywania rozliczen nadwyzek budzetowych, funduszy celowych, dotacji celo-
wych, srodkédw zewnetrznych i na prefinansowanie.

4) Dokonywania okresowych analiz sytuacji finansowej jednostek podlegtych radzie
gminy i opracowywanie materiatéw w tym zakresie dla potrzeb Burmistrza.

5) Opracowywania zarzadzen burmistrza, oraz projektéw uchwat rady gminy i miasta
w sprawie zmian w budzecie.

6) Prowadzenia ewidencji zmian w dochodach i wydatkach budzetowych w uktadzie
dziatéw, rozdziatéw i paragraféw.

7) Udzielania dotacji jednostkom podlegtym radzie gminy i miasta i innym jednostkom
organizacyjnym zgodnie z zatwierdzonym budzetem gminy na wniosek wydziatu me-
rytorycznego.

8) Przeprowadzania analiz i kontroli wykorzystania przydzielonych dotacji budzetowych
pod wzgledem rachunkowym.

9) Prowadzenia rachunkowosci budzetu gminy oraz urzedu miasta i gminy:

a) sporzadzanie bilansu rachunku zyskow i strat, zmian w funduszu jednostek
i sprawozdan zbiorczych jednostek organizacyjnych gminy oraz sporzgdzanie
bilansu skonsolidowanego

b) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu urzedu miasta ibudze-
tu gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
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10) Obstugi kasowej i ksiegowej urzedu miasta i gminy.

11) Prowadzenia ksigg inwentarzowych.

12) Umarzania $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

13) Rozliczania wynikéw inwentaryzacyjnych.

14) Naliczania i wyptacania wynagrodzen oraz innych naleznosci.

15) Rozliczania deklaracji podatkowych od oséb fizycznych.

16) Sporzadzania zaswiadczen dla bytych pracownikdw SKR o dochodach stanowia-
cych podstawe do naliczenia $wiadczen przez ZUS.

17) Przygotowywania harmonogramow realizacji budzetu zgodnie z ustawa finansach
publicznych.
a) weryfikacja aktywow i pasywow
b) potwierdzanie sald naleznosci

18) Kontroli sprawozdan podlegtych jednostek , instytucji kultury, SP ZOZ.

19) Rozliczania sktadek na fundusze emerytalne — zasitki chorobowe i wypadkowe

20) Ksiegowania i rozliczanie zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych i kasy zapo-
mogowo-pozyczkowe;j.

21) Rozliczania sktadek na Panstwowy fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

22) Wspotpracy z wydziatami Urzedu Miasta i Gminy.

5. WYDZIAt PODATKOWY

realizuje zadania z zakresu:

1) Wymiaru podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci od osdb fi-
zycznych tj. wprowadzanie danych, ewidencja w zakresie powierzchni posiadanych
gruntéw oraz nieruchomosci niezabudowanych.

2) Przyjmowania informacji od podatnikdw w zakresie posiadanych lub nowo nabytych
nieruchomosci.

3) Przygotowywania decyzji wymiarowych na ww. podatki.

4) Dokonywania przypisow i odpiséw powstatych w zwigzku ze zmiang wtascicieli lub
uzytkownikow nieruchomosci wyniktych w ciggu roku podatkowego — zmiany decyzji
wymiarowych (ustalajgcych ).

5) Opracowywania wniesionych podan i wnioskdw w celu rozpatrzenia przez organ po-
datkowy oraz przygotowywanie w tym zakresie decyzji w sprawie:

a) umorzenia, roztozenia na raty zalegtosci podatkowych,

b) odroczenia lub roztozenia na raty naleznosci podatkowych,

c) okreslenia zalegtosci podatkowych po uptywie terminu pfatnosci podatku od
nieruchomosci od oséb prawnych i podatku od srodkéw transportowych

6) Wydawania zaswiadczen:

a) o stanie posiadanych zalegtosci z tyt. podatku i opfat lokalnych,
b) o wielkosci posiadanych nieruchomosci,
c) optaceniu sktadek do Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego,
7) Prowadzenia sprawozdawczosci podatkowej w zakresie:
a)  wymiaru i poboru zobowigzan podatkowych,
b)  skutkdéw obnizenia gérnych stawek podatkéw i optat lokalnych,
c) udzielonych ulg z tyt. umorzen odroczen i roztozenia na raty.

8) Kwartalnego sporzadzania i przedktadania organowi nadzorujgcemu (tj. Prezesowi

Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdw), ministrowi witasciwemu do spraw fi-
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nanséw publicznych sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej dla przed-
siebiorcéw oraz posiadanych przez nich zalegtosciach za posrednictwem Regionalnej
Izby Obrachunkowe;j.

9) Prowadzenia ewidencji wydanych zaswiadczen .

10) Przekazywania dla Izby Rolniczej kwartalnych informacji o stanie i realizacji docho-
déw izby z tyt. odpisu od uzyskanych wptywodw z podatku rolnego.

11) Przekazywania Dolnoslaskiej Izbie  Rolniczej wyliczonego dochodu uzyskanego
z wptywu z podatku rolnego pobieranego na obszarze dziatania izby.

12) Przygotowywania projektéw uchwat rady gminy i miasta dot. wysokosci stawek po-
datkowych i optat lokalnych.

13) Przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy w zamian za za-
legtosci podatkowe z tyt. podatkdw stanowigcych dochody gminy.

14) Prowadzenia rejestrow wymiarowych , rejestrow przypiséw i odpisdw na poszczegol-
ne rodzaje podatkdw.

15) Ewidencji i wymiaru podatku od srodkéw transportowych od oséb fizycznych i praw-
nych.

16) Prowadzenia ewidencji, dokonywania przypiséw i odpiséw na podatek od nierucho-
mosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych zgodnie ze sktadanymi dekla-
racjami podatkowymi.

17) Przeprowadzania z urzedu kontroli podatkowej w zakresie podatkow stanowigcych
dochody gminy.

18) Prowadzenia dziennikow obrotow na poszczegdlne rodzaje sprzedanego mienia ko-
munalnego.

19) Wydawania zaswiadczen o sptacie naleznosci z tyt. wykupu mienia komunalnego.

20) Przyjmowania zgtoszen identyfikacyjnych oraz zgtoszen aktualizacyjnych przez podat-
nikow podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

21) Sprawdzania i potwierdzanie poprawnosci oraz kompletnosci wypetnionych zgtoszen
identyfikacyjnych i przekazywanie ich urzedom skarbowym wtasciwym ze wzgledu na
miejsce zamieszkania lub siedzibe podatnika.

22) Przygotowywania decyzji podatkowych o odpowiedzialnosci oséb trzecich za zobo-
wigzania podatkowe.

23) Przygotowywania postanowien dot. zmiany decyzji ustalajgcych wysokosé podatkow
lokalnych.

24) Interpretacji przepiséw prawa podatkowego — wydawanie opinii na wniosek podatni-
ka.

45) Rozliczania sottysdw z pobieranych naleznosci podatkowych zgodnie z posiadanymi
konto kwitariuszami i uzgadnianie sald korncowych.

46) Biezgcego ksiegowania przypiséw, odpiséw, wptat i zwrotédw oraz uzgadnianie z wy-
miarem i ksiegowoscig budzetowa poszczegdlnych podatkow.

47) Rozliczania zarzadcéw targowisk z zebranych optat targowych.

48) Ewidencji i ksiegowaniu wptywdw z czynszu dzierzawnego od gruntdéw czynszu naj-
mu, wptywow z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu oraz wptywow ze sprzedazy
mienia komunalnego ( osoby fizyczne i prawne ).

49) Prowadzenia egzekucji administracyjnej i sgdowej w zakresie zalegtosci podatkowych
i nie podatkowych.

50) Optaty skarbowej:

a) prowadzenie rejestru optaty skarbowej,
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b) prowadzenie ksiegowosci podatkowej ( w tym zakresie),

c) pobdr optaty skarbowej od ptatnikdw tj. notariuszy i przewoznikéw,

d) prowadzenie kontroli w zakresie rejestréw optaty skarbowej,

e) pobdr optaty skarbowej od dokumentéw tj. od weksli i petnomocnictw.
51) Podatku VAT:

a) prowadzenie ewidencji podatku VAT,

b) comiesieczne wystawianie faktur na podatek VAT,

c) prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy VAT,

d) comiesieczne rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym.
52) Wspétpracy z wydziatami: Gospodarki Gruntami i Handlu, Budzetowym w zakresie

zmian zachodzacych w stanie majgtku gminy.

6. WYDZIAt SPRAW OBYWATELSKICH
realizuje zadania z zakresu:

1) Prowadzenia ewidenc;ji i kontroli ruchu ludnosci polegajgcej na:

a) przyjmowania zgtoszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcow,

b) rejestrowani danych o miejscu pobytu oséb, urodzen, matzenstw, zmian stanu
cywilnego, imion i nazwisk oraz zgondw,

c) nanoszenia zmian osobowo-adresowych na kartach osobowych mieszkancéw
KOM,

d) sprawowania nadzoru nad wykonaniem obowigzku meldunkowego przez obywa-
teli, wydawania zaswiadczen z dokumentéw ewidencji ludnosci, udzielaniu informac;ji
dla osdb fizycznych i prawnych zgodnie z ustawg ochronie danych osobowych,

e) opracowywania i sporzgdzania sprawozdan statystycznych i informacji opisowych
w zakresie prowadzenia spraw,

f) prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow,

g) wspdtdziatania z organami Policji, Centralnym Biurem Adresowym,Rzgdowym Cen-
trum Informatycznym PESEL, Wojskowg Komendg Uzupetnien oraz USC w zakresie
ewidencji ludnosci,

h) wydawania decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania oséb wnioskowa-
nia do wiasciwego Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji o nadanie numerdéw
PESEL.

2) Przyjmowania petnej dokumentacji o wydanie dowodu osobistego, drukowania formula-
rza czesci ,,A”, przekazywanie dla centrum personalizacji w Warszawie oraz wydawanie
dowoddw osobistych.

3) Prowadzenia ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych.

4) Biezgcej wspotpracy z komodrka ewidencji ludnosci — aktualizacja kart osobowych miesz-
kancow KOM.

5) Wspodtpracy z Departamentem MSWIiA, Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemu
Rejestréw Panstwowych oraz Centrum Personalizacji.

6) Dokonywania rozliczen z pobranych i wydanych dowoddéw osobistych.

7) Udostepniania danych osobowych z ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobi-
stych.

8) Realizowania zadan okreslonych w ustawie z dnia 21.11.1967r. o powszechnym obowigz-
ku obrony :
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a) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
b) udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu
c) orzekanie o koniecznos$ci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajgce za-
stepczo obowigzek stuzby wojskowej bezposredniej opieki, nad cztonkiem rodziny
oraz uznaniu ich za jedynych zywicieli rodzin,
d) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw dziennych cztonkom rodzin, Zotnierzy rezer-
wy powofanych na ¢wiczenia wojskowe,
e) wyptacanie zasitkdw miesiecznych cztonkom rodzin Zzotnierzy oraz osobom spet-
niajgcym zastepczo obowigzek stuzby wojskowej uznawanym za jedynych zywicie-
li rodzin,
f) pokrywanie naleznosci mieszkaniowych oraz opfat eksploatacyjnych Zotnierzom
i osobom spetfniajagcym zastepczo obowigzek stuzby, wojskowej uznawanym za je-
dynych zywicieli rodzin oraz zotnierzom samotnym,
g) zadania zwigzane z uzupetnianiem sit zbrojnych.
9) Nadzorowania zgromadzen zabaw publicznych, imprez masowych i zbiérek publicznych.
10)Prowadzenia dokumentacji z zakresu tadu i porzagdku publicznego oraz wspétdziatania
z organami w tym zakresie.
11) Wspotpracy z Wojskowg Komendg Uzupetnien.
12) Sprawowania nadzoru nad wytwarzanie i obiegiem dokumentéw poufnych, zastrzezo-
nych oraz kontrola przestrzegania zasad ochrony tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;.
13) Opracowywania i sporzadzania sprawozdan i informacji opisowych w zakresie prowa-
dzonych spraw.
14) Wspodtdziatania z Komendantem Gminnym OPS w sprawach kontroli i przestrzegania
przepisdw o ochronie przeciwpozarowej w zakresie:
a) nadzoru nad dziatalnoscig Ochotniczy Strazy Pozarnych,
b) zapewnieniem srodkéw alarmowania, fgcznosci i pomieszczen,
c) zapewnienia na terenie gminy zasobéw wody do gaszenia pozardw.
15) Planowania oraz naktadanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby
zwigzane z obronnoscia.
16) Wspotpracy z zaktadami pracy w sprawie przeznaczenia $Srodkéw transportowych oraz
0s6b na potrzeby sit zbrojnych.
17) Przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych.
18) Funkcjonowania kancelarii tajnej:
a) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw niejawnych w jednostce or-
ganizacyjnej,
b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,
c) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,
d) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw
w kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej,
e) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony,
f) prowadzenia biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktdre zostaty udostepnione pracownikom,
g) prowadzenie dziennikdw korespondencyjnych przychodzacych i wykonanych
dokumentdéw niejawnych.
19) Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego oraz Spraw Obronnych:
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a) prowadzenie biezgcych spraw gminnego centrum zarzgdzania kryzysowego na
terenie miasta i gminy,

b) opracowywanie planéw obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego miasta
i gminy,

c) prowadzenie dziatan na wypadek wojny okreslonych w ustawie powszechnym
obowigzkiem obrony.

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym na terenie
miasta i gminy.

e) prowadzenie magazynu obrony cywilnej oraz konserwacja i eksploatacja sprzetu.

f) opracowywanie planéw operacyjnych ochrony przeciwpozarowej,

g) wspotpracy przygranicznej w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkéw klesk zy-
wiotowych i awarii,

h) planowania i organizacji systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania lud-
nosci o zagrozeniach,

i) prowadzenie dokumentacji obronnej o charakterze niejawnym,

j) planowanie oraz naktadanie obowigzku swiadczen rzeczowych i osobistych na po-
trzeby zwigzane z obronnoscia.

20) Koordynacji i nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu komunikacji miejskiej

w granicach administracyjnych miasta Bogatynia.

7. WYDZIAL POLITYKI SPOtECZNEJ | SWIADCZEN SOCJALNYCH
realizuje zadania z zakresu:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Inspirowania rozwoju gospodarki mieszkaniowej i realizacja polityki regionalnej w zakre-
sie opracowania wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy.

Nakazywania udostepnienia lokalu w razie awarii wywotujgcej szkode lub grozacej bez-
posrednio powstaniem szkody.

Koordynacji zarzadzania budynkami mieszkalnymi, stanowigcymi wtasnos¢ lub wspotwia-
snos$¢ organow samorzadu terytorialnego.

Skierowania na zawarcie umowy najmu lokalu zamiennego.

Rozstrzygania spraw dotyczacych zajmowania przez matzonkédw dwéch mieszkan.
Skierowania na zawarcie umowy najmu lokalu mieszkalnego.

Skierowania na zawarcie umowy najmu lokalu socjalnego na czas oznaczony.

Wyrazania zgody na podnajem lokalu mieszkalnego wchodzgcego w sktad mieszkanio-
wego zasobu gminy.

Prowadzenia egzekucji w sprawach wydanych i niewykonanych przed dniem wejscia
w zycie ustawy o najmie lokali i dodatkach mieszkaniowych prawomocnych orzeczen sa-
dowych, oraz ostatecznych decyzji administracyjnych w sprawach oprézniania lokali pod-
legajgcych przepisom ustawy — o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gmi-
ny i o zmianie kodeksu cywilnego.

10) Skierowania na zawarcie umowy najmu lokalu zamiennego w przypadku przezna-

czenia budynku do rozbiérki lub remontu.

11) Realizacji uchwaty rady gminy i miasta w sprawie zasad wynajmowania lokali wcho-

dzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.

12) Wspdtpracy z zarzgdcami przy opracowaniu rocznych i wieloletnich planéw zarzgdzania

nieruchomosciami oraz kontrola ich realizacji.

21



13) Wspdtpracy z zarzgdcami przy opracowaniu rocznych i wieloletnich planéw biezgcych
konserwacji i remontéw oraz kontrola ich realizacji.

14) Przygotowywania projektéw plandéw finansowych zwigzanych z zarzgdzaniem nierucho-
mosciami wchodzgcymi w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.

15) Czuwania nad realizacjg przez zarzagdcéw obowigzkédw okreslonych w umowie o zarza-
dzanie nieruchomosciami stanowigcymi mieszkaniowy zaséb gminy.

16) Rozliczania pod wzgledem merytorycznym dotacji przekazywanych z budzetu gminy dla
Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalne;.

17) Sporzadzania informacji nt. sytuacji lokalowej, kadrowej i organizacyjnej placowek stuzby
zdrowia i opieki spotecznej.

18) Udziatu w sporzgdzaniu bilansu potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej i opieki spotecznej.

19) Przedstawiania propozycji w sprawie zaktadania, prowadzenia i utrzymywania placéwek
stuzby zdrowia oraz opieki spotecznej.

20) Przygotowywania propozycji okreslania nazw placéwek stuzby zdrowia i opieki spotecz-
nej ich siedzib, zakresu i przedmiotu Swiadczen dla mieszkancow gminy.

21) Udziatu w opracowywaniu programéw zdrowotnych uwzgledniajgcych potrzeby zdro-
wotne i stan zdrowia mieszkancow gminy.

22) Przygotowywania i przekazywania powiatowi informacji o realizacji programéw zdro-
wotnych.

23) Inicjowania i udziatu w wytyczaniu kierunkdéw przedsiewzie¢ lokalnych zmierzajgcych do
zaznajamiania mieszkancéw z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkéw.

24) Przygotowywania projektow decyzji potwierdzajgcych prawo Swiadczeniobiorcow do
Swiadczen opieki zdrowotnej.

25) Przygotowywania projektéw plandw funduszy przeznaczonych z budzetu gminy na reali-
zacje zadan okreslonych w ustawie o zaktadach opieki zdrowotnej.

26) Przygotowywania projektow uchwat w zakresie funkcjonowania stuzby zdrowia i opieki
spotecznej.

27) Przygotowywania postepowan dotyczgcych przeprowadzania konkursow ofert na udzie-
lanie zamowien w zakresie okreslonych swiadczen zdrowotnych.

28) Przygotowywania konkurséw na kierownikow zaktadow opieki zdrowotne;j.

29) Czuwania nad realizacjg gminnych strategii rozwigzywania probleméw spotecznych.

30) Udziatu w realizacji programdéw pomocy spotecznej.

31) Przyjmowania wnioskdw o przyznanie zasitku rodzinnego i dodatkéw do zasitku rodzin-
nego, zasitkow pielegnacyjnych, swiadczenia pielegnacyjnego.

32) Przygotowywania projektow decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania zasitku
rodzinnego i dodatkdw do zasitku rodzinnego, takich jak :
a) dodatek z tytutu urodzenia dziecka
b) dodatek z tytutu opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawcze-

go

c) dodatek z tytutu samotnego wychowywania dziecka
d) dodatek z tytutu wychowywania dziecka w rodzinie wielodzietnej
e) dodatek z tytutu ksztatcenia i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego
f) dodatek z tytutu podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania
g) dodatek z tytutu rozpoczecia roku szkolnego.

33) Przygotowywania projektéw decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania

zasitkow pielegnacyjnych.
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1) Przygotowania projektow decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania swiad-
czenia pielegnacyjnego z tytutu rezygnacji z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w
zwigzku z koniecznoscia opieki nad dzieckiem legitymujgcym sie orzeczeniem o niepetno-
sprawnosci facznie ze wskazaniami : koniecznosci statej lub dtugotrwatej opieki lub po-
mocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwosciag samodzielnej egzy-
stencji oraz koniecznosci statego wspétudziatu na co dzien opiekuna dziecka w procesie
jego leczenia, rehabilitacji i edukacji.

2) Prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawie wstrzymania, zmiany lub uchyle-
nia przyznanych decyzjg swiadczen rodzinnych.

3) Przygotowywania projektéw decyzji w sprawach wstrzymania, zmiany lub uchylenia przy-
znanych $wiadczen rodzinnych.

4) Prowadzenia postepowan wobec oséb zobowigzanych do $wiadczenia alimentacyjnego
na podstawie tytutu wykonawczego, jezeli egzekucja prowadzona przez komornika sa-
dowego jest bezskuteczna.

5) Przygotowywania projektdw decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania zali-
czek administracyjnych.

6) Prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach wstrzymania, zmiany lub uchy-
lenia przyznanych decyzjg zaliczek alimentacyjnych.

7) Przyjmowania wnioskéw o przyznanie stypendium o charakterze socjalnym oraz zasitku
szkolnego.

8) Przygotowywania projektow decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania sty-
pendium o charakterze socjalnym oraz zasitku szkolnego.

9) Prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie rozliczenia przyznanych stypen-
didw o charakterze socjalnym.

10) Przyjmowania wnioskdéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

11) Przygotowywania projektéw decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania do-
datkéw mieszkaniowych.

12) Przygotowywania projektow decyzji w sprawach wstrzymania dodatkdw mieszkanio-
wych.

13) Prowadzenia postepowan wyjasniajgcych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych.

14) Wnioskowania o uruchomienie dotacji.

15) Rozliczania dotacji pod wzgledem merytorycznym.

8. WYDZIAt WSPOLPRACY REGIONALNEJ i TRANSGRANICZNE)J

realizuje zadania z zakresu:

1) Koordynowania wspotpracy transgranicznej w zakresie kultury, sportu i rekreacji.

2) Wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi, Bogatyriskim Osrodkiem Kultury oraz
Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Bogatyni.

3) Wspodtdziatania z Naczelnikiem Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu w zakresie wspotpra-
cy transgranicznej realizowanej przez jednostki oswiatowe.

4) Pomocy organizacjom spotecznym w nawigzywaniu kontaktéw miedzynarodowych.

5) Obstugiwania i przygotowywania spotkan z udziatem oficjalnych delegacji zagranicznych.

6) Ttumaczenia z jezyka polskiego na jezyk niemiecki i z jezyka niemieckiego na jezyk polski
korespondencji oraz spotkan organizowanych w ramach prowadzonej przez gmine
wspotpracy przygranicznej i transgranicznej.

7) Opracowywania i realizacji programdéw wspotpracy przygranicznej i transgraniczne;j.
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8) Udzielania pomocy organizacyjnej i finansowej organizacjom spotecznym iinnym
podmiotom w realizacji zadan, w ktorych uczestniczy partner zagraniczny.

9) Przygotowywania informacji o zakresie wspotpracy przygranicznej i transgranicznej.

10) Utrzymywania statej wspoétpracy z organami administracji rzadowej, jednostkami o$wia-
towymi w zakresie wspoéfpracy przygranicznej i transgraniczne;j.

11) Przygotowywania projektow planéw funduszy przeznaczonych na dziatalno$¢ przygra-
niczng i transgraniczna.

12) Wystepowania z wnioskami do odpowiednich instytucji ( stowarzyszen, fundacji,
itd. ) o przyznanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan z zakresu wspodtpracy
transgraniczne;j.

13) Zlecania organizacjom spotecznym i innym podmiotom realizacje zadan z zakresu
wspotpracy transgranicznej z przyznaniem na ten cel odpowiednich $rodkéw fi-
nansowych.

14) Przedstawiania propozycji tworzenia wspdlnych zespotéw o charakterze doradczym
i inicjatywnym w celu konsultowania z organizacjami spotecznymi sfery zadan publicz-
nych przyjmowanych corocznie przez gmine do realizacji.

15) Prowadzenia transgranicznej umowy zwigzku trzech miast Bogatynia- Hradekn/Nysg —
Zittau ,,Maty Tréjkat” wraz z uktadem komunikacyjnym i strefg gospodarcza.

16) Prowadzenia i aktualizowania kalendarza spotkan odbywajgcych sie
w ramach Zwigzku Miast.

17) Zapewniania ptynnego obiegu dokumentacji, przeptywu informacji oraz uczestnictwa w
spotkaniach oséb zaangazowanych w prace Zwigzku.

18) Obstugi trzech Grup Projektowych ( Zwigzek Transgranicznych Stref Gospodarczych,
Integracyjna praca szkét oraz ,,Wspodtpraca zwigzkdw i stowarzyszen) w zakresie przygo-
towywanie zaproszen, porzgdkow obrad oraz protokotéw, organizacja posiedzen.

19) Obstugi Grupy Kierowniczej Zwigzku oraz Wspdlnej Rady Zwigzku w zakresie organizacji
posiedzen, przygotowywania zaproszen, porzgdkow obrad oraz protokotéw.

20) Przygotowywania konferencji, seminariéw oraz imprez plenerowych odbywajgcych sie
pod patronatem Zwigzku Miast.

21) Wystepowania z wnioskami do odpowiednich instytucji (stowarzyszen, fundacji) o przy-
znanie srodkow finansowych na realizacje zadan z zakresu wspodtpracy przygranicznej
dzieci i mtodziezy.

22) Realizowania zadan z zakresu promocji Gminy poprzez udziat w imprezach miedzynaro-
dowych i konkursach.

23) Kultywowania tradycji lokalnych poprzez organizacje imprez masowych.

24) Przedstawiania projektéw uchwat okreslajgcych zakres rocznego programu wspétpracy
z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego.

25) Przygotowywania projektdéw umow zlecajgcych organizacjom spotecznym realizacje za-
dan publicznych.

26) Sporzadzania wnioskéw dla wspierania projektéw o mniejszym zakresie na poziomie
lokalnym ukierunkowanych na sfere transgranicznych stosunkéw miedzyludzkich, dzia-
tan kulturalnych i inicjatyw spotecznych oraz infrastruktury turystycznej o oddziatywaniu
transgranicznym.

27) Koordynowania dziatan zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem publikacji gminnych.

28) Opracowywania i wydruku zaproszen, dyplomow, listdw gratulacyjnych itp.

29) Przygotowywania zdje¢ do publikacji gminnych.
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30) Prowadzenia Gminnego Centrum Informacji w zakresie:

a) udzielania pomocy osobom poszukujgcym pracy w zakresie:
- redagowania pism, listu motywacyjnego, CV,
- poszukiwania ofert pracy, kurséw, szkolen,
- udostepniania stanowisk komputerowych, sieci internetowe;j
i telefonicznej oraz nadzér nad wtasciwym ich wykorzystywaniem,
- udostepniania aktualnych publikacji prasowych dotyczacych rynku pracy.

b) aktualizowania strony internetowej,

c) S$wiadczenia ustug biurowych — wykonywanie kserokopii dokumentow
zwigzanych z przyjeciem do pracy oraz przesytanie ich faxem),

d) pozyskiwania ofert pracy na rynku lokalnym, krajowym i zagranicznym,

e) doradztwa i pomocy w zakresie metod poszukiwania pracy,

f) prowadzenia konsultacji z pracodawcami w sprawie ofert pracy,

g) kojarzenia pracodawcédw z osobami poszukujgcymi pracy,

h) udzielania kompleksowej pomocy w zatatwianiu formalnosci zwigzanych z podjeciem
pracy,

i) prowadzenia baz danych: ofert pracy, pracodawcdow, oséb poszukujgcych pracy, stron
internetowych dotyczacych ofert pracy, punktéw informacyjnych oraz mozliwo-
Sciach pozyskiwania funduszy unijnych,

i) pozyskiwania ofert edukacyjnych lokalnych szkét srednich,

k) udostepniania do celéw edukacyjnych stanowisk komputerowych, sieci internetowej
oraz nadzor nad ich wtasciwym wykorzystywaniem.

9. BIURO RADY GMINY | MIASTA
realizuje zadania z zakresu:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Opracowywania materiatéw z obrad, uchwat, postanowienn, wnioskéw, zapewnie-
nie terminowego przygotowywania materiatdw na sesje, posiedzenia komisji,
prowadzenie  wfasciwej dokumentacji, nadzéor nad terminowym zatatwianiem
wnioskow komisji i interpelacji radnych.

Obstugi komisji powotanych przez rade.

Dziatalnosci planistycznej i przygotowania projektéw plandw szkolen narad, kontroli itp.-
czuwanie nad ich realizacja.

Udziatu w tworzeniu projektow uchwat rady gminy i miasta, wnioskow komisji i innych
przedsiewzie¢ w zakresie tworzenia projektow, przepiséw powszechnie obowigzujgcych
na obszarze miasta i gminy.

Przygotowywania planéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzurdéw dla przyjmowania
whnioskow i skarg mieszkancow.

Dziatan zabezpieczajgcych prawa radnego, zgodnie z art. 25 ustawy o samorzadzie
gminnym.

Udziatu w pracach zwigzanych z przygotowaniem i prawidtowym przeprowadzeniem
wyboréow do rady gminy, rad osiedlowych i soteckich.

Udziatu w zakresie uregulowanym przepisami w prowadzeniu konsultacji spotecznych,
w tym referendum.

Prowadzenia ewidencji radnych rady gminy i miasta i niezbednej w tym zakresie doku-
mentacji.
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10) Rozpatrywania skarg i wnioskow oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ich bez-
zwtocznego zatatwienia.

11) Wykonywania innych czynnosci na polecenie przewodniczacego rady gminy i miasta,
burmistrza, zastepcow burmistrza i sekretarza gminy.

12) Zapewniania pomocy organizacyjno- prawnej jednostkom pomocniczym gminy w pro-
wadzonej przez jednostki dziatalnosci.

13) Koordynowania realizacji uchwat i opinii rad osiedlowych i soteckich w okreslonym pra-
wem zakresie.

10. WYDZIAL GOSPODARKI GRUNTAMI | HANDLU
realizuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

Szacowania wartosci nieruchomosci rolnych przeznaczonych do sprzedazy.
Przeznaczania nieruchomosci rolnych do sprzedazy w drodze przetargu.

Organizowania i przeprowadzania przetargdw na sprzedaz, dzierzawe lub najem nieru-
chomosci komunalnych o charakterze rolnym.

Systematycznego przekazywania Wydziatom : Podatkowemu, Budzetowemu informacji
zwigzanych ze zmianami zachodzgcymi w stanie majgtku gminy.

Zawierania umow dzierzawnych.

Prowadzenia rejestrow dzierzawcow.

Sporzadzania wykazéw dzierzawcow gruntow do celdow podatkowych.

Sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych i zabudowanych z zasobu mienia komunal-
nego tj.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

j)
k)

zatatwianie spraw zwigzanych z przekazaniem gruntéw w uzytkowanie wie-
czyste, ich sprzedaz, oddanie w trwaty zarzagd, najem, dzierzawe lub uzyczenie,
whnioskowanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej do sporzgdzenia
umowy notarialnej, okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym przy
sprzedazy lokali,

przygotowywanie propozycji dla Burmistrz oraz Rady GiM dot. okreslania zasad
przeznaczenia do sprzedazy lokali z zasobdw mienia komunalnego

wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy uzytkowania wieczystego przed
uptywem ustalonego okresu jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z tej nierucho-
mosci w sposob sprzeczny z ustalonym w umowie

organizowanie i przeprowadzanie sprzedazy nieruchomosci w drodze prze-
targu,

wykonywanie prawa pierwokupu,

zlecanie szacunkéw nieruchomosci,

ustalanie cen za grunty, budynki, lokale, urzagdzenia,

przygotowywanie propozycji Burmistrzowi Miasta i Gminy oraz Radzie Gminy
i Miasta w sprawie stosowania bonifikat przy sprzedazy obiektow wpisanych do
rejestru zabytkow

aktualizowanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

wprowadzanie w drodze decyzji dodatkowych optat rocznych za
niedotrzymywanie ustalonych terminéw zagospodarowania nieruchomosci grun-
towej

ustalanie wysokosci udziatu w kosztach budowy urzgdzen komunalnych,
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m) sporzadzanie wykazow , dzierzawcow, najemcow celem windykacji przez wydziat
podatkowy,
n) wydawanie decyzji w zakresie przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wtasnosci,
o) wydawanie decyzji odmownych o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczyste-
go w prawo wtasnosci,
9) Najmu oraz dzierzawy gruntéw, ktére nie mogg byé oddane w uzytkowanie wieczyste
lub zarzad:
a) zawieranie umoéw dzierzawnych lub najmu,
b) prowadzenie rejestréow dzierzawcéw i najemcow,
c) prowadzenie rejestracji opisowej i graficzne;j,
d) sporzadzanie wykazéw najemcéw lub dzierzawcéw gruntéw do celéw podat-
kowych.
10) Przejmowania gruntéw zabudowanych i niezabudowanych w drodze umoéw cywilno -
prawnych na mienie komunalne od o0séb fizycznych i prawnych oraz wnioskowanie
0 przyjecie gruntdow na mienie gminne zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego do realizacji zadan wtasnych.
11) Opracowywania analiz i wnioskdw w zakresie prowadzonej problematyki.
12) Kontroli sposobu wykorzystywania mienia komunalnego.
13) Systematycznego przekazywania aportow rzeczowych (dotyczace nieruchomosci) do
spotek gminnych.
14) Wystepowania do Wojewody Dolnoslgskiego o wydanie decyzji nieodptatnego nabycia
nieruchomosci stanowigcych wtasnosé¢ skarbu panstwa.
15) Przygotowywania decyzji o odmowie sprzedazy i podawania napojoéw alkoholowych.
16) Przygotowywania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych.
17) Prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
18) Wydawania zaswiadczen o wpisie i ich wykreslanie z ewidencji.
19) Nadzorowania realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych.
20) Koordynowania pracy komisji ds. przeciwdziatania alkoholizmowi.
21) Nadzorowania i koordynowania catoksztattu spraw zwigzanych z organizowaniem
i dziatalnoscig targowisk.
a) wspdtdziatanie z Wydziatem Inwestycji i Ochrony Srodowiska, w zakresie opiniowa-
nia zgodnosci z planem zagospodarowania terenu, lokalizacji nowych miejsc
z przeznaczeniem pod targowisko.
b) nadzér nad zarzadcami targowisk , i informowanie Burmistrza Miasta i Gminy
o wszelkich nieprawidtowosciach wynikajgcych z prowadzenia targowisk,
c) zgtaszanie na biezgco Burmistrzowi Miasta i Gminy potrzeb wynikajacych z funkcjo-
nowania targowisk,
d) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad inkasentami,
e) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie opfat targowych.
22) Wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego.
23) Przygotowywania projektdw uchwat rady gminy i miasta dotyczacych wprowadzenia
limitu i uzyskania licencji na wykonywanie transportu drogowego.
24) Whnioskowania o wydanie zgody na zmiane przeznaczenia gruntéw rolnych ilesnych na
cele nierolnicze i nie lesne.
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25) Przyjmowania informacji o pojawieniu sie chordb zakaznych u zwierzat, szkodnikow
i chwastow produkcji roslinne;j.
26) Prowadzenia akt osiedleficzo- uwtaszczeniowych dla miejscowosci na terenie gminy.

11. WYDZIAL PRZYGOTOWANIA | REALIZACJI INWESTYCJI
realizuje zadania z zakresu:

1) Uczestniczenia w opracowywaniu projektdw rocznych i wieloletnich planow inwestycyj-
nych we wspaétdziataniu z Wydziatem Funduszy Zewnetrznych.

2) Wykonywania wymaganych przez wtasciwe przepisy praczwigzanych z przygoto-
waniem inwestycji budowlanych do realizacji
a w szczegolnosci:

a) zapewnienie terminowego wykonania dokumentacji projektowe;j

b) uzyskanie prawa do realizacji inwestycji na terenie wyznaczonym we
wiasciwym trybie,

¢) analizowanie czesci kosztorysowe] zadan zgodnie z opracowang dokumentacjg
techniczng,

d) wspétudziat z Wydziatem Funduszy Zewnetrznych w zakresie proponowania
wiaczenia inwestycji do planu budzetowego, z uwzglednieniem pozyskiwanych
srodkow zewnetrznych,

3) Podejmowania staran o usuniecie przeszkdéd w przygotowaniu inwestycji do realiza-
cji.

4) Planowaniaianalizy inwestycyjne;.

5) Wykonywania wymaganych przez witasciwe przepisy prac zwigzanych z przygotowaniem
do remontow kapitalnych obiektow gminnych a w szczegdlnosci :

a) zapewnienie terminowego wykonania dokumentacji projektowe;j,
b) uzyskanie prawa do realizacji remontoéw,

7) Wspdtpraca z Biurem Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego w zakresie przy-
gotowania terenéw pod budownictwo i infrastrukture techniczna.

8) Woydawania technicznych warunkdéw przytaczenia do sieci kanalizacji deszczowej.

9) Przygotowania i zabezpieczenia dokumentacji technicznej na budowe i modernizacje
urzgdzen komunalnych w zakresie infrastruktury technicznej.

10) Realizacji strategii rozwoju miasta i gminy Bogatynia na lata 2006 — 2014.

11) Opracowania zatozen do planu zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng gminy Boga-
tynia oraz wspotdziatanie z zaktadem energetycznym i Przedsiebiorstwem Energetyki
Cieplnej SA w Bogatyni w zakresie rozwoju sieci elektroenergetycznych i cieplnych.

12) Dokonywania ocen dokumentacji technicznej i inwestycyjnej przez komisje powotang
zarzgdzeniem Burmistrza.

13) Wnioskowania do Starostwa w sprawie wyrazenia zgody na wykonanie rozbiérek obiek-
téw gminnych.

14) Wystepowania z wnioskiem do Starostwa w sprawie wydania decyzji o przebudowie,
nadbudowie lub rozbudowie obiektéw budowlanych.

15) Wspétdziatania z Wydziatem Funduszy Zewnetrznych, w opracowaniu programu rozwoju
miasta i gminy oraz wykonaniu projektéw rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych
w oparciu o zatwierdzony plan ogdlny zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy
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oraz lokalne potrzeby rad osiedlowych i soteckich, zgodnie z zatwierdzonym budzetem
gminy.

16) Wykonywania wymaganych przez wtasciwe przepisy prac zwigzanych z prawidtowym
przebiegiem realizacji inwestycji a w szczegdlnosci:

a) przekazanie wykonawcy terenu budowy,

b) zapewnienie sprawowania nadzoru merytorycznego nad realizacjg inwestycji,

c) nadzorowanie dostaw maszyn i urzadzen stanowigcych wyposazenie in-
westycji w zakresie i terminach uzgodnionych i  dostosowanych do terminéw
rozpoczecia i zakoniczenia realizacji inwestycji,

d) prowadzenie kontroli zgodnos$ci zakresu jakosci wykonania i kosztu reali-
zowanych inwestycji z zatwierdzong dokumentacjg techniczng i finansowsa,

e) Uczestniczenia w odbiorach obiektéw realizowanych z budzetu miasta i gminy.

f) odbidr inwestycji,

g) powiadamianie Inspektora Nadzoru Budowlanego o zakoriczeniu inwestycji,

h) rozliczenia inwestycji,

i) prowadzenia (sporzadzania) okresowych sprawozdan z realizowanych in-
westycji oraz analiz dziatalnosci inwestycji.

17) Podejmowania staran usuwajgcych przeszkody w realizacji inwestycji.

18) W ramach realizacji zadan wchodzacych w zakres dziatania wydziatu bezwzgledne prze-
strzeganie postepowania okresSlonego w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych ( Dz.U. z 2004r. Nr 19 poz. 177 ze zm.)

19) Nadzoru nad prawidtowym oswietleniem miasta i wsi.

20) Przekazywania Wydziatowi Budzetowemu dokumentdéw utworzenia Srodka trwatego OT
w momencie zakonczenia inwestycji zgodnie z terminem okreslonym w instrukcji obiegu
dokumentéw.

21) Systematycznego przekazywania aportow rzeczowych do spotek gminnych.

22) Pomocy placowkom oswiatowym w przygotowaniu i realizacji remontéw biezgcych.

23) Wykonywania wymaganych przez wtasciwe przepisy prac zwigzanych z realizacjg remon-
téw biezgcych obiektow gminnych.

24) Sprawowania nadzoru merytorycznego nad budowg i przebudowg sieci i urzadzen ko-
munalnych.

25) Sprawowania nadzoru merytorycznego nad eksploatacjg sieci i urzadzen komunalnych
do czasu przekazania w formie aportu rzeczowego spotkom gminnym.

26) Wspotpracy w zakresie remontéw urzadzen i sieci wodno — kanalizacyjnych z Bogatyn-
skimi Wodociggami i Oczyszczalnig S.A .

27) Wykonywania wymaganych przez wtasciwe przepisy pracy zwigzanych z prawidtowa re-
alizacjg inwestycji drogowych w miescie i gminie.

28) Koordynowania prac w zakresie robét drogowych z innymi jednostkami realizujgcymi
na terenie miasta i gminy obiekty drogowe.

29) Zapewniania wtasciwego utrzymania gminnych drdg, ulic, placéw i drogowych obiektéw
inzynierskich .

30) Wspétdziatania w pracach z instytucjami (Zarzagdami Drég , Starostwem Powiatowym ,
Strazg Miejska i policja) w sprawowaniu nadzoru nad organizacja ruchu drogowego na
terenie miasta i gminy Bogatynia.

31) Przygotowanie i rejestr decyzji na lokalizacje zjazdu z drég gminnych.

32) Nadzorowania w zakresie prawidtowego ustawiania i uzupetniania zniszczonego oznako-
wania drogowego na terenie miasta i gminy.
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33) Przygotowania decyzji na zajecie pasa drogowego.
34) Prowadzenia rejestru wydanych decyzji na zajecie pasa drogowego.

12. WYDZIALt OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI KOMUNALNE)
realizuje zadania z zakresu:

1) Opracowania i aktualizacji Gminnego Programu Ochrony Srodowiska.

2) Sporzadzania okresowych raportéw dla Rady Gminy z realizacji Gminnego Programu
Ochrony Srodowiska.

3) Zapewniania korzystania z przyrody zywej przez tworzenie terendw zieleni miejskiej oraz
wydzielanie terenéw na cele wypoczynkowe.

4) Prowadzenia spraw z zakresu:

a) ochrony srodowiska,
b) ochrony przyrody, gospodarki wodno — $ciekowej,
c) ochrony przed zanieczyszczeniami

oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie w ramach kompetencji ustawowych.

5) Zgtaszania wtasciwym kompetencyjnie jednostkom administracji samorzgdowej i pan-
stwowej wypadkow zagrozenia sSrodowiska.

6) Nadzorowania i prowadzenia dokumentacji rozliczeniowej z utrzymywania terenéw zie-
lonych na terenie miasta i gminy.

7) Wspodtpracy z administracjg samorzgdowq szczebla powiatowego i wojewddzkiego w
zakresie udzielonych osobom prawnym pozwolen wodno-prawnych, na szczegdlne ko-
rzystanie z woéd powierzchniowych w zakresie odprowadzania oczyszczonych Sciekow:
przemystowych, sanitarnych i deszczowych.

8) Przyjmowania i ewidencji zgtoszen instalacji moggcych negatywnie oddziatowywac na
srodowisko.

9) Wydawania decyzji naktadajgcych na prowadzgcego instalacje wykonywanie pomiaréw
wielkosci emisji zanieczyszczen.

10) Przyjmowania i rejestracji wynikdw pomiarow emisji zanieczyszczen.

11) Prowadzenia ewidencji zbiornikow bezodptywowych, sciekow komunalnych i przemy-
stowych, oraz prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow.

12) Kontroli poprawnosci eksploatacyjnej przydomowych oczyszczalni sciekéw i zbiornikéw
bezodptywowych.

13) Nadzorowania merytorycznego doptat z budzetu gminy dla Bogatyriskich Wodociggéw
i Oczyszczalni S.A. w zakresie cen wody i Sciekow.

14) Nadzoru merytorycznego nad eksploatacjq sieci kanalizacji deszczowej oraz nad eksplo-
atacja urzadzen i sieci wodociggowych w ramach pozwolenia na zbiorcze zasilanie w wo-
de i zbiorczy odbidr sciekow.

15) Przygotowywania i przekazywanie informacji o jakosci wody z uje¢ i wody dostarczanej
do odbiorcow.

16) Biezacej wspotpracy z Terenowg Stacjg Sanitarno Epidemiologiczng w sprawie jakosci
wody.

17) Sporzadzania sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska.

18) Wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsie-
wzie¢ moggcych znaczgco oddziatowywacd na Srodowisko.

19) Prowadzenia rejestru wydanych decyzji w sprawie j.w.
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20) Prowadzenia publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych in-
formacje o srodowisku i jego ochronie oraz udostepnianie informaciji.

21) Podejmowania dziatan zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg planu przestrzennego
zagospodarowania miasta i gminy.

22) Realizacji strategii rozwoju miasta i gminy Bogatynia na lata 2006 — 2014.

23) Wydawania zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terendw nieruchomosci.

24) Wymierzania kar pienieznych za samowolne usuniecie drzew i krzewdéw.

25) Wspotpracy ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwie-
rzecych i organizacja profilaktyki zwierzece;j.

26) Prowadzenia spraw zwigzanych z padtymi i bezdomnymi zwierzetami.

27) Realizacji programu likwidacji azbestu z terenu Gminy.

28) Nadzoru nad utrzymaniem i konserwacja stupéw ogtoszeniowych.

29) Wspodtdziatania z zarzgdcami cmentarzy komunalnych na terenie gminy.

30) Prowadzenia spraw zwigzanych z nielegalnymi i dzikimi wysypiskami.

31) Wspétpracy z Gminnym Przedsiebiorstwem Oczyszczania Sp. z 0. o w Bogatyni w zakresie
remontdw, modernizacji urzadzen i obiektéw gospodarki odpadowe;j.

32) Opiniowania wnioskéw podmiotéw gospodarczych na wytwarzanie odpaddw.

33) Nadzoru merytorycznego nad prawidtowg realizacjg gospodarki odpadowej prowadzone;j
przez Gminne Przedsiebiorstwo Oczyszczania zgodnie z zatwierdzonym programem go-
spodarki odpadami.

34) Sporzadzenia gminnego planu gospodarki odpadami
a) monitoring planu gospodarki odpadami,

b) wykonywanie sprawozdan z realizacji planu,
c) wspotpraca ze Starostwem w zakresie realizacji powiatowego planu gospodarki od-
padami

35) Prowadzenia rejestru pozwolen na wytwarzanie odpaddw niebezpiecznych i innych niz
niebezpieczne udzielanych przez administracje samorzgdowg szczebla powiatowego
i wojewddzkiego wytwarzajacym odpady dziatajgcym na terenie gminy.

36) Prowadzenia ewidencji odpadow sktadowanych na gminnym sktadowisku odpaddw.

37) Prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami na terenie gminy .

38) Wspotpracy z Urzedem Marszatkowskim w zakresie optat za korzystanie ze sSrodowiska.

39) Koordynacji dziatan zmierzajgcych do minimalizacji ilosci odpaddéw powstajgcych na te-
renie gminy.

40) Wydawania decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpaddéw usuniecie odpaddéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania, wskazujgc sposéb wykonania tej
decyzji.

41) Zapewniania objecia wszystkich mieszkaricéw gminy zorganizowanym systemem odbie-
rania wszystkich rodzajéw odpaddw.

42) Zapewniania warunkéw funkcjonowania systemu selektywnego zbierania i odbierania
odpadow komunalnych.

43) Zapewniania budowy, utrzymania i eksploatacji lub zapewnianie warunkéw do budowy ,
utrzymania i eksploatacji instalacji i urzadzen do odzysku i unieszkodliwiania odpadéw
komunalnych przez przedsiebiorcow.

44) Zapewniania warunkow ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajgcych biode-
gradacji kierowanych do sktadowania.
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45) Prowadzenia ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wta-
Scicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci
i przedsiebiorcéw obowigzkéw wynikajacych z ustawy.

46) Przygotowywania projektéw regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gmi-
ny.

47) Przygotowywania projektow uchwaty o ustaleniu gdérnych stawek optat ponoszonych
przez wtascicieli nieruchomosci za odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nie-
ruchomosci oraz za oprdznianie zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych.

48) Organizowania odbierania odpadéw komunalnych oraz oprdzniania zbiornikdw bezod-
ptywowych w przypadku wtascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli uméw na odbiera-
nie odpaddéw komunalnych lub na oprdéznianie zbiornikéw bezodptywowych.

49) Wydawania z urzedu decyzji o obowigzku uiszczania optat za odbieranie odpadéw komu-
nalnych lub oprdznianie zbiornikdw bezodptywowych w przypadku wiascicieli, ktorzy nie
zawarli umoéw z firma wywozowa.

50) Przygotowywania projektéw zarzadzern Burmistrza w zakresie ustalenia wymagan jakie
powinien spetniac przedsiebiorca ubiegajgcy sie o uzyskanie zezwolenia w zakresie:

a) odbierania odpaddw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
b) oprdzniania zbiornikdéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

51) Wydawania zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie:

a) odbierania odpaddéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
b) oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

52) Sprawowania kontroli nad prawidtowoscig dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcéw
w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem.

53) Wydawania zezwolen na utrzymywanie ras pséw uznawanych za agresywne.

54) Przyjmowania informacji od kot towieckich w zakresie:

a) rocznych planéw towieckich oraz sprawozdan z wykonania planu roku gospo-
darczego za rok ubiegty,

b) zestawien ilosciowych zwierzyny pozyskanej na terenie obwodu towieckiego,

a) planu polowan zbiorowych w sezonie polowan towieckich

55) Wystepowania do Burmistrza o wydanie opinii dotyczacej rocznych planéw towieckich.

56) Sprawowania nadzoru merytorycznego nad pracami zwigzanymi z zimowym i letnim
utrzymaniem drég i chodnikow.

13.WYDZIAt ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
realizuje zadania z zakresu:

1) Na wniosek wydziatéw, przeprowadzanie postepowan o zmodwienie publiczne zgodnie
z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych..

2) Whnioskowania do Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia o wyrazenie zgody na urucho-
mienie postepowania o zamodwienie publiczne w przypadku, gdy postepowanie przygo-
towuje Dziat zamdwien publicznych

3) Przygotowania projektow zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia o powotaniu
Komisji Przetargowych do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamodwien publicz-
nych.
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4) Zamieszczania drogg elektroniczng w Biuletynie Zamdwien Publicznych ogtoszen o za-
mowieniu i ogtoszen o udzieleniu zamdwienia.

5) Przekazywania do publikacji na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni
oraz w miejscu publicznie dostepnym (tablica ogtoszen) ogtoszenia o wszczeciu postepo-
wania oraz wyborze oferty.

6) Przekazywania do publikacji Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich ogtoszeh wymaganych przepisami prawa.

7) Dokumentowania czynnosci zwigzanych z przekazaniem i publikacjg ogtoszen.

8) W przypadku prowadzenia przez Wydziat Zamdwien Publicznych postepowan o udziele-
nie zamowienia publicznego bez powotywania Komisji Przetargowej przedstawiania
Burmistrzowi Miasta i Gminy projektu: ogtoszenia o wszczeciu postepowania, Specyfika-
cji Istotnych Warunkéw Zamdwienia, wyjasnienia tresci SIWZ, rozstrzygniecia protestu
oraz propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty badz uniewaznienia postepowania.

9) Przekazywania do publikacji na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamdéwienia, zapytan i wyjasnie dotyczacych tresci SIWZ, prote-
stow, wezwan skierowanych do wykonawcéw do wziecia udziatu w postepowaniu toczg-
cym sie w wyniku wniesienia protestu oraz rozstrzygniec protestu.

10) Na wniosek wykonawcy przekazywania Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamdwienia.
11) Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prowadzenia, udostepniania i przechowywania
dokumentacji z postepowan o zamoéwienie publiczne (protokotu wraz z zatgcznikami).

12) Przekazywania do realizacji poszczegélnym wydziatom zawartych umoéw w wyniku pro-
wadzonych postepowan o zamdwienie publiczne.

13) Prowadzenia rejestru prowadzonych i udzielonych zamdwien publicznych.

14) Prowadzenia rejestru zawartych umow w wyniku postepowania o udzielenia zamowienia
publicznego.

15) Sporzadzania rocznych sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych.

16) Prowadzenia zbioru przepiséw prawnych z zakresu zamdwien publicznych.

17) Inicjowania szkolen z zakresu zamdwien publicznych.

14.WYDZIAL FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
realizuje zadania z zakresu:

1) Pozyskiwania i rozpowszechniania informacji o inicjatywach Unii Europejskiej stuzacych
integracji Polski ze strukturami europejskimi, w tym o dostepnych programach Unii Euro-
pejskiej.

2) Wspdtpracy z przedstawicielami organdéw zarzadzajgcych europejskimi programami inte-
gracyjnymi i srodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju miasta.

3) Przygotowywania i koordynacji wnioskéw aplikacyjnych dla projektéow, ktérych celem jest
uzyskanie zewnetrznych zrdédet finansowania, w tym srodkéw Unii Europejskiej, na reali-
zowane przez gmine zadania.

4) Biezacego konsultowania z instytucjami przyznajacymi srodki ze Zzrédet zewnetrznych kra-
jowych oraz funduszy i programow Unii Europejskiej poprawnosci sporzadzanych wnio-
skow.

5) Kompletowania dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajgce srodki ze zrddet
zewnetrznych krajowych oraz funduszy i programoéw Unii Europejskiej w celu spetnienia
wszelkich warunkéw formalnych zapewniajgcych prawidtowos¢ sktadanych wnioskéw.
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6) Opracowywania koncepcji wdrazania poszczegdlnych projektow wspotfinansowanych ze
zrodet zewnetrznych krajowych oraz z sSrodkéw Unii Europejskie;j.

7) Koordynacji opracowywania sprawozdan wymaganych przez instytucje przyznajace srodki
ze zrédet zewnetrznych krajowych oraz funduszy i programdw Unii europejskiej dotycza-
cych rozliczenia wydatkowania otrzymanych srodkéw z przygotowania i realizacji projek-
tow.

8) Inicjowania i koordynowania prac komodrek organizacyjnych urzedu zaangazowanych
w realizacje projektéw wspétfinansowanych z funduszy UE i EOG , w tym pomoc i doradz-
two w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych.

9) Wspodtpracy z organizacjami i instytucjami polskimi i miedzynarodowymi na rzecz popula-
ryzacji wiedzy o instytucjach i funduszach UE i EOG w spotecznosci lokalne;j.

10) Tworzenia banku danych i dokumentacji w zakresie instytucji i organizacji europejskich,
o istotnym znaczeniu dla funkcjonowania miasta.

11) Aktywne uczestniczenia w szkoleniach , naradach, projektach krajowych i zagranicznych
zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy wspomagajacych rozwéj gminy,

12) Udziatu w opracowaniu projektu budzetu gminy oraz analiza jego wykonania.

13) Udziatu w opracowaniu planéw finansowych rocznych i wieloletnich rozwoju gospo-
darczego gminy.

14) Wspdtpracy w opracowywaniu, aktualizacji programdw, analiz i innego rodzaju dokumen-
téw dot. w szczegdlnosci strategii rozwoju gminy i miasta oraz wspotpraca z przedstawi-
cielami organdw zarzadzajgcych programami operacyjnymi, wojewddztwa dolnoslgskiego
i programow operacyjnych NPR.

15) Realizacji strategii rozwoju miasta i gminy Bogatynia na lata 2006 — 2014.

15. URZAD STANU CYWILNEGO
realizuje zadania z zakresu:

1) Obstugi obywateli zwigzana z zadaniami okreslonymi w ustawach: prawo o aktach stanu
cywilnego i ustawie o zmianie imion i nazwisk w zakresie:

a) sporzadzania i rejestrowania aktow stanu cywilnego, urodzen, matzenstw
i zgonodw,

b) prowadzenia skorowidzéw alfabetycznych do poszczegdinych rodzajow ksiag,

c) prowadzenia akt zbiorowych,

d) prowadzenia ewidencji posiadanych niemieckich ksigg stanu cywilnego,

e) aktualizowania ksigg stanu cywilnego poprzez nanoszenie wzmianek na
podstawie postanowien sgdowych, decyzji administracyjnych,

f) zawiadamiania innych USC o sporzadzonych aktach,

g) wspdtpraca z komdrka ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

2) Przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski, o uznanie dziecka, o po-
wrocie mafzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska, zmianie imienia dziecka
wpisanego do aktu w chwili jego sporzgdzenia oraz nadanie dziecku nazwiska meza, mat-
ki.

3) Ustalenia, odtworzenia, sprostowania i uzupetniania aktéw stanu cywilnego w formie
decyzji administracyjne;j.

4) Sporzadzania odpisow z aktdw stanu cywilnego.

5) Wydawania zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu.



6) Opracowywania i sporzadzania sprawozdan statystycznych i informacji opisowych w za-
kresie prowadzonych spraw.

7) Prowadzenia archiwum akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dbanie o ich konserwa-
cje i zabezpieczenie.

8) Woydawania zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie mat-
zenstwa.

9) Prowadzenia rejestru wydawanych zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytg-
czajgcych zawarcie matzenstwa.

10) Dokonywania wpiséw w ksiegach stanu cywilnego zawieranych matzenstw wyznanio-
wych.

11) Prowadzenia dziennika korespondencyjnego.

12) Przyjmowania podan o zmiane nazwiska lub imienia.

13) Przyjmowania podan o zmiane nazwiska lub imienia za posrednictwem konsula RP
w przypadku gdy wnioskodawca zamieszkuje za granica.

14) Wydawania decyzji administracyjnych w sprawie zmiany nazwiska lub imienia.

15) Wydawania decyzji administracyjnych na wniosek strony lub z urzedu w sprawie
ustalenia pisowni imienia lub nazwiska.

16) W przypadku wydania decyzji administracyjnej w sprawie zmiany imienia lub nazwiska
lub decyzji na wniosek strony lub z urzedu w sprawie ustalenia pisowni imienia lub
nazwiska - zawiadamianie urzedu stanu cywilnego ze wzgledu na miejsce sprzedzenia
aktu urodzenia i matzenistwa wnioskodawcy oraz miejsce sporzgdzenia aktow urodzen
jego matoletnich dzieci, a ponadto wifasciwy urzad skarbowy i organ policji wojskowg
komende uzupetnien i organy ewidencji ludnosci oraz krajowy rejestr karny.

16.WYDZIAL EDUKACII, KULTURY | SPORTU
realizuje zadania z zakresu:

1. Opracowywania projektéw aktow zatozycielskich przedszkoli, szkét i placowek oswiato-
wych oraz projektow ich zmian.

2. Przedkfadania do zatwierdzenia projektow organizacyjnych szkét i przedszkoli na dany
rok szkolny.

3. Opracowywania i aktualizowania zakresow obowigzkéw dyrektorow szkét i przedszko-
li.

4. Wspdtdziatania z Kuratorem Oswiaty w zakresie ocen dyrektordw szkét i przedszkoli
oraz biezgcych przegladdw, kontroli i wizytacji.

5. Przygotowywania wnioskow o powotanie i odwotanie dyrektorow szkéti przedszko-
li zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz wykonywanie wszelkich czynnosci or-
ganizacyjno - technicznych z tym zwigzanych.

6. Przygotowywania opinii o przedstawionych przez  dyrektoréw szkéti przedszkoli
kandydatéw na vice dyrektoréow oraz inne stanowiska kierownicze i przedkfa-
danie ich Burmistrzowi.

7. Przygotowywania opinii dotyczacych decyzji wstrzymujgcych wykonanie uchwat rad
pedagogicznych tych jednostek i przedktadanie ich Burmistrzowi.

8. Prowadzenia postepowan wyjasniajacych w sprawie wnioskéw organéw szkét i przed-
szkoli oraz organu prowadzgcego o odwotanie dyrektora.

9. Wspadtdziatania ze spotecznymi organami szkét i przedszkoli.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

Wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi pracownikdw oswiaty.
Prowadzenia spraw osobowych i ptacowych dyrektoréw przedszkolii szkot.
Wykonywania prac organizacyjno - technicznych zwigzanych z:

a) zaktadaniem i likwidacjg przedszkoli / w porozumieniu z kuratorem /

b) zaktadaniem i likwidacjg szk6t / w porozumieniu z kuratorem /,

c) tworzenie i likwidacja filii szkét / w porozumieniu z kuratorem /

d) faczenie szkét w zespoty i rozwigzywaniem zespotéw/ w porozumieniu z kurato-

rem /.

Koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg profilaktyki uzaleznien w szkotach.
Organizacjg wypoczynku dzieci i mtodziezy z rodzin najubozszych z realizacja programow
profilaktyki i uzaleznien.
Wykonywaniem sprawozdan zbiorczych.
Prowadzeniem analiz finansowo — ksiegowych przedszkoli i szkéf.
Opiniowaniem projektéw plandw finansowych przedszkoli i szkét na dany rok budze-
towy pod wgladem zgodnosci z projektami organizacyjnymi.
Wspotdziataniem z dyrektorami szkét podstawowych i gimnazjow w sprawach dotycza-
cych kontroli obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkujgce w obwodach tych szkéft.
Wspdtdziataniem z dyrektorami gimnazjéw w sprawach dotyczgcych ewidencji spetniania
obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat.
Koordynacjg zadan zwigzanych z organizowaniem doskonalenia zawodowego i syste-
mem doradztwa zawodowego nauczycieli.
Koordynowaniem i prowadzeniem spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycie-
li.
Wspdipracg z naczelnikiem Wydziatu Wspdtpracy Regionalnej i Transgranicznej
w zakresie wspotpracy regionalnej i transgraniczne;.
Wspdtpracg z Petnomocnikiem Burmistrza ds. Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
i Specjalistg ds. Przeciwdziatania Narkomanii w sprawach dotyczgcych realizacji Gmin-
nego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w placowkach
oswiatowych.
Przygotowywaniem informacji w zakresie wspotpracy przygranicznej dzieci i mtodziezy.
Koordynowaniem wspotpracy przygranicznej w zakresie kultury, sportu i rekreacji jedno-
stek oswiatowych.
Wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz Wydziatem Polityki Spotecznej
i Swiadczen Socjalnych w zakresie organizacji dozywiania oraz realizacji programéw rza-
dowych dotyczacych dzieci i mtodziezy.
Pozyskiwanie srodkéw unijnych na projekty nie inwestycyjne zwigzane z rozszerzeniem
oferty edukacyjnej szkét i przedszkoli .
Wyrazaniem opinii i przedstawianie wnioskdw co do tworzenia taczenia, podziatu i likwi-
dacji komunalnych instytucji kultury.
Przedstawianiem wnioskéw co do tworzenia i faczenia instytucji kultury w drodze umow i
porozumien.
Prowadzeniem rejestru instytucji kultury, tworzonych przez gmine.
Okreslaniem nazw instytucji kultury, ich siedzib, przedmiotu dziafania, a takze wyposaza-
nie w niezbedne $rodki materialne, techniczne i finansowe.
Zadaniem od komunalnych instytucji kultury informacji o realizacji zadan a takze wizyto-
wanie w zakresie dziatalnosci programowe;.
Przekazywaniem organom gminy wnioskéw z przeprowadzonej wizytacji.
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34.

35.

36.

37.

38.
39.

17.

Zlecania organizacjom spotecznym i ogniwom spotecznym ruchu kulturalnego, za ich
zgodg realizacji zadan w zakresie upowszechniania kultury z przyznaniem na ten cel od-
powiednich srodkéw.

Uzgadniania kierunkédw upowszechniania kultury z instytucjami kultury dziatajgcymi na
terenie gminy.

Wspotdziatania w rozwoju kultury oraz udzielanie pomocy w realizacji zadan zwigzanych
z dziafalnoscig kulturalng stowarzyszeniom, organizacjom spotecznym, jednostkom po-
mocniczym oraz jednostkom organizacyjnym gminy.

Wspotdziatania w rozwoju kultury fizycznej oraz udzielanie pomocy w realizacji zadan
stowarzyszeniom kultury fizycznej, organizacjom spotecznym, jednostkom pomocniczym
oraz jednostkom organizacyjnym gminy.

Whnioskowania o uruchomienie dotacji.

Rozliczania dotacji pod wzgledem merytorycznym.

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY Z ZAKRESU PROFILAKTYKI | ROZWIAZYWANIA
PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH

realizuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Promocji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemdw alkoholowych.
Przygotowywania kadr do realizacji tego programu.

Nawigzywania i utrzymywania kontaktow z organizacjami i instytucjami  w celu realizacji
programu.

Organizowania spotkan szkoleniowo- organizacyjnych niezbednych dla realizacji progra-
mu i przygotowanie odpowiednich materiatow informacyjnych.

Nadzorowania nad przebiegiem catego programu.

Udzielania merytorycznej pomocy instytucjom i osobom realizujgcym zadania zwigzane
z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych.

Pilotowania akcji interwencyjnych przeciwdziatajgcych sprzedazy alkoholu nieletnim
i nietrzezwym.

Udzielania rodzinom z problemem alkoholowym pomocy psycho - spotfecznej
i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemocy. Nadzdr nad dziatalnoscig Punktu
Interwencji Kryzysowej dla ofiar przemocy w rodzinie.

Bezposredniego wykonywania samodzielnych zadan wynikajacych z harmonogramu lub
biezacych potrzeb programu.

10) Nadzorowania dziatalnosci komisji d/s przeciwdziatania alkoholizmowii.

18.

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY Z ZAKRESU PRZECIWDZIAtANIA NARKOMANII

realizuje zadania z zakresu:

1) Prowadzenia dziatarn informacyjno-konsultacyjnych dla oséb uzaleznionych i ich ro-
dzin.

2) Wspdtpracy przy tworzeniu gminnego programu przeciwdziatania narkomanii.

3) Wspdtpracy z placéwkami leczenia oséb uzaleznionych od narkotykéw i Osrodkiem
Pomocy Spotecznej.

4) Motywowania i informowania oséb z problemem narkomanskim o mozliwosci podje-
cia leczenia odwykowego oraz udzielanie wsparcia po zakoriczonym leczeniu.
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5) Woczesnej interwencji w stosunku do oséb eksperymentujgcych ze srodkami odurza-
jacym.

6) Wspomagania dziatan instytucji, organizacji pozarzagdowych i oséb fizycznych, stuzg-
cych rozwigzywaniu problemdéw narkomanii.

7) Pomocy psychospotecznej osobom uzaleznionym i rodzinom oséb uzaleznionych od
narkotykow dotknietym wykluczeniem spotecznym i integrowanie ze Srodowiskiem
lokalnym tych osdb z wykorzystaniem pracy socjalnej i kontraktu socjalnego.

8) Wspomagania dziatan instytucji, organizacji pozarzagdowych i oséb fizycznych, stuzg-
cych rozwigzywaniu problemdéw narkomanii.

9) Wspodtpracy ze szkotami w zakresie realizacji profilaktycznej dziatalnosci informacyj-
nej, edukacyjnej oraz szkoleniowej i w zakresie rozwigzywania probleméw narkoma-
nii wéréd mtodziezy.

10) Prowadzenia pedagogizacji rodzicow w obszarze przeciwdziatania czynnikom ryzyka
i rozpoznawania sygnatéw zagrozenia u dzieci.

11) Wspotpracy i staty kontakt z Osrodkiem Pomocy Spotecznej i placowkami leczenia
0s6b uzaleznionych od narkotykow.

12) Prowadzenia lokalnych kampanii edukacyjnych zwigzanych z zapobieganiem narko-
manii.

13) Bezposredniego wykonywania samodzielnych zadan wynikajgcych z harmonogramu
lub biezgcych potrzeb programu

19. DZIAt AUDYTU WEWNETRZNEGO | KONTROLI
realizuje zadania z zakresu:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Audytu wewnetrzny czyli ogot dziatan przez ktére kierownik jednostki uzyskuje obiek-

tywnga i niezalezng ocene funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej

pod wzgledem legalnosci , gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci

i jawnosci.

Badania dowoddw ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych,

Oceny systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodaro-

wania mieniem,

Oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego.

Przeprowadzania audytu wewnetrznego sie na podstawie rocznego planu audytu we-

wnetrznego.

W uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu wewnetrznego poza planem

audytu.

Przygotowywania plan audytu w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Przedstawiania kierownikowi jednostki:

a) do konca marca kazdego roku sprawozdania z wykonania planu audytu za rok po-
przedni

b) do konca pazdziernika kazdego roku plan audytu na rok nastepny.

Przedstawiania Burmistrzowi do korica marca kazdego roku sprawozdania z wykonania

planu kontroli jednostek organizacyjnych gminy za rok poprzedni, do korica pazdziernika

kazdego roku planu kontroli jednostek organizacyjnych gminy na rok nastepny.

10) Dokonywania na zlecenie burmistrza doraznych kontroli w tym kontroli rachun-

kowosci w jednostkach organizacyjnych gminy.
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11) Zapewnienia przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny

celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow .

12) Badania i poréwnywania stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i groma-

dzenie srodkéw publicznych, zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydat-
kow ze srodkdéw publicznych, udzielanie zamdwien publicznych oraz zwrotu srodkéw pu-
blicznych.

13) Prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

20. StUZBA BHP i p.poz

realizuje zadania z zakresu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Przeprowadzania kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bez-
pieczenstwa , higieny pracy i p.poz, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, nie-
petnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz
osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pra-
cy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Biezgcego informowania pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawiania pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicz-
nych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy.

Udziatu w opracowywaniu planédw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przed-
stawianie  propozycji  dotyczacych  uwzgledniania w tych planach rozwigzan
techniczno - organizacyjnych zapewniajgcych  poprawe stanu bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy.

Udziatu w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dotyczgcych
uwzgledniania wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumen-
tacji.

Udziatu w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub  przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i bez-
pieczenstwo pracownikow.

Zgtaszania wnioskow dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowa-
nych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych.

Przedstawiania pracodawcy wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan ergono-
mii na stanowiskach pracy.

Udziatu w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych za-
rzadzen, regulamindw i instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan osoéb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i hi-

gieny pracy.

10) Opiniowania szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegdlnych stanowiskach pracy.
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11) Udziatu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opraco-
wywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw.

12) Prowadzenia rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotycza-
cych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikdw badan pomiaréw czynnikéow szkodliwych
dla zdrowia w S$rodowisku pracy.

13) Doradztwa w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

14) Udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pra-
ca.

15) Doradztwa w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wy-
stepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz dobo-

ru najwitasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej.

16) Wspdtpracy z wtasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wfasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

17) Wspotpracy z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do doko-
nywania badan i pomiaréw czynnikdow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzli-
wych, wystepujacych w sSrodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomia-
row, oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami.

18) Wspotpracy z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu sro-
dowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu Srodowiska,
okreslonego w odrebnych przepisach.

19) Wspotdziatania z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw.

20) Wspatdziatania ze spoteczng inspekcjg pracy oraz zaktadowymi organizacjami zwigzko-

wymi przy:
a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie
przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie

i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych
na celu poprawe warunkdéw pracy.

21) Uczestniczenia w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zaktadowych komisji
zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

22) Inicjowania i rozwijania na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problema-
tyki bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ergonomii.

23) Zapewnienia prawidtowego stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w urzedzie.

24) Ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkéw w drodze do pracy iz pracy.

25) Dokonywania zakupdw odziezy roboczej i sSrodkéw ochrony indywidualne;.

26) Prowadzenia kart ewidencyjnych wyposazenia pracownika.

21. BIURO PLANOWANIA | ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

realizuje zadania z zakresu:
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1) Planowania i wnioskowania potrzeb finansowo-rzeczowych na wykonanie zaméwien ro-
bot geodezyjnych.

2) Zlecania, nadzorowania i odbioru robét geodezyjnych i kartograficznych oraz ich meryto-
ryczna kontrola.

3) Przygotowywania dla utworzonych zasobdw gruntéw przed przystgpieniem ich do zabu-
dowy, opracowania geodezyjnego i projektowego oraz projektéw podziatu nieruchomo-
Sci.

4) Wydawania postanowien okreslajgcych sposéb i mozliwosé podziatu nieruchomosci.

5) Opracowywania projektow decyzji podziatu nieruchomosci oraz prowadzenie rejestru
wydanych decyzji.

6) Okazywania granic nowo wydzielonych dziatek, wyznaczanie i sporzgdzanie wykazow
dziatek pod zabudowe mieszkaniowg, handlowg, ustugowg i drobnej wytwadrczosci.

7) Prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjogra-
ficznych oraz numeracji nieruchomosci wraz z zawiadomieniem podmiotow zaintereso-
wanych.

8) Realizacji strategii rozwoju miasta i gminy Bogatynia na lata 2006 — 2014.

9) Przygotowywania materiatdw do studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy i miasta.

10) Wnioskowania sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz zmian i planowanie odpowiednich $rodkéw na ich realizacje.

11) Oceny realizacji plandw zagospodarowania przestrzennego. Wspétudziat w uzgadnianiu
planéw w toku ich opracowywania. Wspétudziat w konsultacjach spotecznych i wyktada-
nie plandw do publicznego wgladu.

12) Orzekania o zamknieciu i likwidacji cmentarzy komunalnych oraz przeznaczaniu terenéw
pocmentarnych.

13) Regulowania stanu formalno- prawnego terendéw przeznaczonych pod nowo zaktadane
cmentarze komunalne oraz grzebowisk dla zwierzat.

14) Opiniowania ( w formie postanowienia) planéw ruchu zaktadéw gdrniczych oraz dodat-
kow do planu (lub dodatkéw ) ruchu KWB ,, Turow”.

15) Przygotowywania opinii w sprawie ulg z tyt. optat eksploatacyjnych dla KWB , Turéw”.

16) Wydawania decyzji o optacie adjacenckiej wynikajgcej z dokonania podziatu nierucho-
mosci.

17) Nadzorowania nad przestrzeganiem przez inwestoréw obowigzku inwentaryzacji powy-
konawczej sieci technicznego uzbrojenia gruntéow i wzniesionych budynkdéw.

18) Przygotowywania materiatéw do studium uwarunkowan i kierunkédw zagospodarowania
przestrzennego gminy i miasta.

19) Wnioskowania sporzgdzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz zmian i planowanie odpowiednich s$rodkdw na ich realizacje.

20) Przygotowania decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

21) Przygotowania decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

22) Wydawania wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego.

23) Sporzadzania sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego.

24) Przygotowania zawiadomien o nadaniu numeru porzgdkowego nieruchomosci.

25) Wydawania zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowa-
nia przestrzennego.
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26) Zawiadamiania zainteresowanych wtascicieli i uzytkownikéw ustaleniach w planie zago-
spodarowania przestrzennego przeznaczenia terendw oraz innych ograniczeniach wyni-
kajacych z tego planu.

27) Wspoétpracy z konserwatorem zabytkéw w zakresie ochrony zabytkéw i débr kultury na
zasadach okreslonych w ustawie o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami.

28) Prowadzenia gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych nieruchomo-
$ci z terenu gminy objetych Wojewddzka Ewidencjg Zabytkdéw.

29) Opracowanie projektu zezwolenia, o ktérym mowa w ustawie z dn. 11.05.2007r. o two-
rzeniu i dziataniu wielkopowierzchniowych obiektéw handlowych ( Dz.U z 2007r. Nr 127
p0z.880).

22. BIURO PROMOCII | INFORMACII
realizuje zadania z zakresu:

1. Opracowanie strategii promocji Gminy Bogatynia.

2. Koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych, przygotowywanie i

organizowanie oprawy promocyjnej imprez z udziatem gminy.

Promocja inwestycji gminnych.

Koordynacja dziatan zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem publikacji gminnych.

5. Analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych o dziatalnosci organéw gminy w
zakresie kreowania wizerunku gminy.

6. Przygotowywanie we wspdtpracy z wiasciwymi wydziatami odpowiedzi na krytyke
i interwencje prasowg, telewizyjng i radiowa.

7. Wspdtdziatanie z naczelnikami wydziatéw i kierownikami jednostek realizujgcych zadania
gminy w zakresie kreowania wizerunku gminy.

8. Opracowywanie i popularyzowanie informacji o gminie.

9. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy prawo prasowe w tym, przekazywanie
srodkom masowego przekazu informacji o dziataniach podejmowanych przez wtadze
administracyjne miasta, wazniejszych przedsiewzieciach urzedu oraz organizowanie kon-
taktow medialnych.

10. Aktualizacja stron internetowych urzedu.

11. Przygotowywanie wystgpien okolicznosciowych burmistrza.

12. Opracowywanie tresci drukow okolicznosciowych.

13. Wspdtorganizacja uroczystosci lokalnych, obchoddéw rocznic i swigt panstwowych.

14. Wspieranie inicjatyw majgcych na celu promocje turystyki.

15. Realizacja dokumentac;ji fotograficznej z dziatalnosci urzedu i jego kierownictwa.

b w

23. GLOWNY SPECJALISTA DS. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKO§CIA
realizuje zadania z zakresu:

1) Przygotowywania programu auditéow.

2) Zawiadamiania naczelnikdw wydziatéw, samodzielnych stanowisk o zatwierdzeniu pro-
gramu auditéw na dany rok oraz informowanie o wprowadzonych do niego zmianach.

3) Przygotowywania informacji do naczelnikow wydziatéw, samodzielnych stanowisk doty-
czacych przedkfadania danych w zakresie wykonanych pomiaréw wprowadzonych proce-
sow.
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4) Przygotowania zbiorczych zestawien wynikdw pomiardw poszczegdlnych procesow i pro-
cedur.

5) Prowadzenia rejestru dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

6) ldentyfikowania dokumentaciji, tj:

a) Norm ISO

b) egzemplarze wzorcowe

c) protokoty ze spotkan zespotu SZJ

d) sprawy rdzine

e) audit —sprawy rézne

f) raporty z auditéw wraz z protokotami niezgodnosci
g) ankiety

h) szkolenia

i) pomiary miernikéw

j) przeglad zarzadzania

k) rejestr dziatan korygujacych i zapobiegawczych

7) Przygotowywania zapiséw w kartach zmian do: ksiegi jakosci, proceséw, procedur, in-
strukgji.

8) Przygotowania wzorcowych egzemplarzy ksiegi jakosci, proceséw, procedur, instrukciji.

9) Rozpowszechniania informacji , za potwierdzeniem ich odbioru o wprowadzonych zmia-
nach w ksiedze jakosci, procesach, procedurach, instrukcjach oraz wprowadzeniu zarza-
dzen burmistrza i wszelkich zmian dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia.

10) Nadawania statusu dokumentom SZJ, tj.: ksiedze jakosci, procesom, procedurom, in-

strukcjom, drukom.

11) Gromadzenia, rozpowszechniania, uaktualniania, archiwizowania dokumentac;ji SZJ.

12) Protokotowania posiedzen komisji SZJ, czuwanie nad realizacjg podjetych ustalen.

13) Zbierania informacji o niezbednych drukach dla potrzeb interesantéw, przygotowanie

w tym zakresie wymaganych zamoéwien.

14) Czuwania nad ciggta dostepnoscia drukéw dla potrzeb interesantéw

15) Nadzorowania wyposazenia do monitorowania. Utrzymanie wyposazenia w ciggtej

przydatnosci ( legalizacja). Znakowanie wyposazenia w zakresie waznosci legalizacji.

16) Przygotowania materiatéow dla potrzeb analiz danych:

a) wptywajace skargi i wnioski,

b) ankiety badajgce oczekiwania i satysfakcje interesantow,
c) raporty z auditow wewnetrznych,

d) dziatania korygujace i zapobiegawcze,

e) wyniki pomiaréw efektywnosci, dokonywanych przez

f) naczelnikdw poszczegdlnych wydziatéw.”

24. GMINNY ZESPOt ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

1) Do dziatan zespotu nalezy w szczegdlnosci:
a) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuacji
b) realizowanie procedur i programdéw reagowania w czasie stanu kleski zywio-
towej
c) opracowanie i aktualizowanie plandw reagowania kryzysowego
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2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

d) planowanie wsparcia organow kierujgcych dziataniami na nizszym szczeblu
administracji publicznej
e) przygotowywanie warunkéw umozliwiajgcych koordynowanie pomocy huma-
nitarnej
f) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej.
Gminny zespét zarzadzania zwany dalej ,gminnym zespotem”, skfada sie z szefa, zastep-
cy oraz grup roboczych o charakterze statym i czasowym.
Grupami roboczymi gminnego zespotu o charakterze statym sa:
a) grupa planowania cywilnego
b) grupa monitorowania, prognoz i analiz
Grupy robocze o charakterze statym stanowig gminne centrum zarzadzania, siedzibg kto-
rego jest siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni przy ul. Daszynskiego 13.
Grupami roboczymi o charakterze czasowym s3:
a) grupa operacji i organizacji dziatan
b) grupa zabezpieczenia logistycznego
c) grupa opieki zdrowotnej i pomocy socjalno-bytowej
Gminny zespdt dziata na podstawie plandw pracy zatwierdzonych przez burmistrza.
Pracami zespotéw kierujg ich szefowie.
Do zadan szeféw zespotéw nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowanie rocznego planu pracy zespotu

b) opracowanie regulaminu biezgcych prac zespotu oraz dziatan w sytuacjach zagro-
zen katastrofg naturalng lub awaria techniczng noszgcg znamiona kleski zywioto-
wej

c) ustalenie przedmiotu i terminu posiedzen

d) przewodniczenie posiedzeniu

e) zapraszanie na posiedzenia 0sdb nie bedgcych cztonkami zespotu

f) inicjowanie i organizowanie prac zespotu

W celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia, zespoty pracujg w fa-
zach zapobiegania, przygotowania, reagowania i odbudowy.

a) w fazie zapobiegania, podejmowane sg dziatania redukujgce lub eliminujgce
prawdopodobienstwo wystapienia kleski zywiofowej albo w znacznym stopniu
ograniczajace jej skutki

b) w fazie przygotowywania, podejmowane s dziatania planistyczne dotyczace spo-
sobow reagowania na czas wystgpienia kleski zywiotowej, a takze dziatania maja-
ce na celu powiekszenie zasobdéw sit i sSrodkdéw niezbednych do efektywnego re-
agowania

c) w fazie reagowania, podejmowane sg dziatania polegajgce na dostarczeniu po-
mocy poszkodowanym, zahamowaniu rozwoju wystepujacych zagrozen oraz
ograniczeniu strat i zniszczen

d) w fazie odbudowy, podejmowane s3 dziatania majgce na celu przywrécenie zdol-
nosci reagowania, odbudowy zapaséw stuzb ratowniczych oraz odtworzenia klu-
czowej dla funkcjonowania panistwa infrastruktury telekomunikacyjnej, energe-
tycznej, paliwowej, transportowej i dostarczania wody

10) Zarzadzenie éwiczen, co najmniej raz w roku, realizowanych przez zesp6t w petnym

sktadzie, okreslajgcych ich cel, gtdwne zadania i przebieg.

11) Obstuge organizacyjno — techniczng zapewnia Wydziat Spraw Obywatelskich.



w

§11

Zadania urzedu realizowane sg przy pomocy kierownikéw biur i naczelnicy wydziatéow sto-
sownie do zakreséw ich dziatania okreslonych w & 10 regulaminu.

Zadania wydziatu wykonujg pracownicy wydziatéw, stosownie do ich zakreséw czynnosci.
Zakresy czynnosci stanowisk pracy ustalajg naczelnicy wydziatow i kierownicy biur.
Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa
z dnia 06 lipca 1982 r. o radcach prawnych / tj. Dz. U. z 2002r. Nr 123 p0z.1059 z pdin.
zm./

8§12

Kierownicy biur oraz naczelnicy wydziatéw wykonujg i zatatwiajg sprawy nalezace do ich
kompetencji i zakresu dziatania oraz wykonujg w tym zakresie zadania zwigzane z zatatwie-
niem spraw nalezacych do kompetencji burmistrza.

§13

Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienia sprawy wymaga wspoétdziatania dwaéch
lub wiecej wydziatow, biur naczelnicy tych wydziatdw z witasnej inicjatywy uzgadniajg
sposob wykonywania zadania i ustalajg, ktéry z nich sprawuje funkcje koordynatora nie-
zbedng dla wykonania zadania i zatatwienia sprawy / wydziat wiodacy /.

Wydziatem  wiodgcym  jest  wydziat, ktérego naczelnik jest uprawniony
i zobowigzany do ostatecznego zatatwienia sprawy a w szczegdélnosci przez sporzadzanie
projektu wymaganego aktu normatywnego, projektu uchwaty rady gminy i miasta, zarza-
dzenia burmistrza, wydanie wymaganej decyzji administracyjnej lub innego aktu admini-
stracyjnego a takze innego opracowania / dokumentacji /.

. Przepisu ust.1 nie stosuje sie jezeli obowigzek ten bezposrednio wynika

z przepisow prawa lub wydziat wiodgcy wyznaczy burmistrz, jego zastepca lub sekretarz.
Wydziaty zobowigzane s3 do wzajemnego informowania sie o wytycznych
i innych ustaleniach majacych zwigzek z przedmiotem sprawy.

Rozdziat VI

ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE

8§14

1) Urzad oraz poszczegdlne jego komorki organizacyjne wykonujg powierzone im zadania

W oparciu o roczne programy dziatania urzedu.

2) Planowanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy - stuzy sprecyzowaniu zadan na-

tozonych na poszczegdlne komérki urzedu.
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§15

1) Roczny program dziatania ujmuje wytacznie weztowe zadania przyjete do realizacji
przez urzad w ciggu roku.
2) Podstawe w jego opracowaniu stanowig zadania wynikajace w szczegdlnosci:
a) zadan witasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzgdowe;j,
b) uchwat rady gminy i miasta,
c) rozstrzygnie¢ mieszkancéw miast podejmowanych w gtosowaniu powszechnym,
d) postulatow zgtaszanych radnym przez wyborcéw, rozpatrzonych przez organy
gminy i przyjetych przez nie do realizacji,
e) postanowien ogdlnych zebran mieszkancow osiedli, rad osiedli, rad soteckich,
f) budzetu gminy,
g) obowigzkéw gminy jakie wynikaja z uczestnictwa gminy w zwigzku oraz rozstrzy-
gnie¢ podjetych przez organy zwigzku,

§16

1) Roczny program urzedu ustalany jest w terminie do 31 grudnia na nastepny rok,
w ktérym majg by¢ realizowane zadania okreslone w tym programie.

2) Roczny program dziatania urzedu przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia wydziat
organizacyjno - prawny na podstawie propozycji programowych zgtoszonych przez
wydziaty w terminie 15 dni przed terminem, o ktérym mowa w ust. 1. Propozycje
wydziatbw do rocznego programu dziatania urzedu opiniujg: zastepcy burmi-
strza, sekretarz i skarbnik zgodnie z podziatem zadan.

3) Propozycje jak i roczny program dziatania winny posiadac nastepujgce dane :

a) Lp.
b) tresc zadania,
c) tresc¢ konkretnych przedsiewziec¢ stuzgcych realizacji zadania,
d) terminy wykonania tych przedsiewzie,
e) osoby / stanowiska pracy w danej komdrce organizacyjnej odpowiedzialne za re-
alizacje zadania /.
4. Roczny program dziatania urzedu ulega w ciggu roku uzupetnieniu w miare zaistnienia
nowych zadan.
5. Uzupetnienia, o ktérych mowa w pkt. 4 dokonuje sie w formie anekséw do zatozonych
propozycji dziatania.

§17

1. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu zobowigzani s3 do dokonywania biezacych
ocen przebiegu realizacji zadan natozonych na kierowang komoérke w rocznym programie
dziatania.

2. Z realizacji rocznego programu dziatania naczelnicy wydziatow sktadajg sprawozdanie
sekretarzowi gminy, ktéry przedktada je do akceptacji burmistrzowi w terminie do dnia
30 stycznia kazdego roku.
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Rozdziat VII
ORGANIZACJIA NARAD
§18
Burmistrz realizuje swoje funkcje w dziedzinie kierowania biezgcymi sprawami miasta,

gminy poprzez organizowanie narad.

§19

Obstuge kancelaryjng narad zapewnia Biuro Burmistrza do ktérego obowigzkéw w tym za-
kresie nalezy sporzadzanie listy obecnosci, opracowanie protokotu / notatki / odnotowania
zadan do realizacji lub wnioskow.

1)

1)

2)

1)

Rozdziat VIII
ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
§20

W granicach posiadanych uprawnien i z powotaniem sie na takie uprawnienia wydawane
sq akty prawne przez:

rade gminy i miasta - uchwaty,
zarzadzenia porzadkowe / art.41 ust.2 ustawy o samorzgdzie gminnym /,
burmistrza - zarzadzenia.

§21

Projekty aktéow prawnych o ktérych mowa w § 20 na wniosek burmistrza albo z wtasnej
inicjatywy przygotowujg witasciwe pod wzgledem merytorycznym wydziaty i komorki or-
ganizacyjne urzedu. Jezeli regulowana sfera zagadnien miesci sie w zakresach dziatania
kilku wydziatéw, burmistrz moze ustali¢ wydziat wiodacy do opracowania aktu prawnego.
Projekty aktow prawnych wymagaja wczesniejszego uzgodnienia z :
a) skarbnikiem jezeli dotycza budzetu lub jezeli wywierajg skutki finansowe,
b) sekretarzem gminy, jezeli dotyczg spraw organizacji i funkcjonowania urzedu oraz
kazdorazowo z naczelnikami innych wydziatow jezeli zawierajg zadania, polecenia
lub zobowigzania z zakresu dziatania tych wydziatéw.

§22

Naczelnik lub inny pracownik wydziatu obowigzany do opracowania okreslonego aktu
prawnego musi go sporzgdzi¢ z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawa.
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2) Przedktadane burmistrzowi projekty i akty prawne parafuje na kopii naczelnik wydziatu
w ktérym przygotowano dany akt oraz radca prawny.

3) Projekty aktéw prawa miejscowego majg by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami techniki
legislacyjnej.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

§23

Opracowany projekt aktu prawnego winien by¢ przedtozony do zaopiniowania radcy
prawnemu.

Projekty aktéw prawnych przygotowanych niezgodnie z wymogami prawa lub niniej-
szego regulaminu podlegajg zwrotowi projektodawcy celem usuniecia stwierdzonych
wad.

Zaopiniowane pod wzgledem prawnym projekty aktdw prawnych do ktérych wnie-
siono zmiany, poprawki lub uzupetnia wymagaja dodatkowej opinii prawne;j.
Ostateczng wersje projektu aktu prawnego zaopiniowanego przez radce prawnego
wraz z dokumentami uzasadniajacymi jego wydanie, naczelnik wydziatu odpowie-
dzialny za jego przygotowanie sktada w Biurze Burmistrza celem nadania mu dalszego
biegu.

Po zaakceptowaniu przez burmistrza przygotowane projekty uchwat przedktadane sg
w biurze rady gminy i miasta.

Biuro rady gminy i miasta podjete uchwaty przekazuje w terminie 7 dni od daty ich
podjecia wtasciwemu nadzorowi.

Adresatow, ktérym majg by¢ przekazane akty prawne ustala burmistrz.

§24

Uchwaty przedtozone w Biurze Rady do rozpatrzenia przez rade gminy i miasta wymagajg
uprzedniej opinii wtasciwej komisji statej rady.

Rozdziat IX

SPOSOB REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH RADY GMINY
I MIASTA | BURMISTRZA

§ 25

1) Ustala sie jednolity wzér ewidencji aktow prawnych:

a) rady gminy i miasta

- liczba porzadkowa,

- nr uchwaty

- data podjecia,

- przedmiot uchwaty,

- wydziat wnioskujacy,

- data przekazania i czytelny podpis odbiorcy,

- data publikowania uchwaty, nr DUWD/data wejscia w Zycie
- uwagi
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b) zarzadzen burmistrza

- nr zarzadzenia

- data zarzadzenia

- przedmiot zarzadzenia

- wydziat sporzadzajacy zarzadzenie
- podpis przekazujgcego zarzadzenie

1)
2)
3)

4)
5)

§ 26

Centralng ewidencje aktdw prawnych rady gminy i miasta prowadzi biuro rady gminy
i miasta.

Centralng ewidencje aktéw prawnych burmistrza prowadzi wydziat organizacyjno -
prawny.

Wydziaty prowadza ewidencje aktéw prawnych dotyczacych zakresu ich dziatania
w uktadzie okreslonym w § 25 z dodaniem rubryki ,rodzaj aktu”.

Naczelnik wydziatu ustala termin oraz osoby odpowiedzialne za realizacje.

Naczelnik prowadzgcy ewidencje obowigzany jest przekaza¢ akt prawny osobom odpo-
wiedzialnym za ich realizacje w terminie trzech dni od daty jego otrzymania.

Rozdziat X

ZASADY OBStUGI OBYWATELI

§ 27

1) Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zadaé zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego mozliwych do ustalenia na podstawie
przedtozonych przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych.

2) W szczegdélnosci nie moze by¢ zgdane zaswiadczenie potwierdzajagce dane

a)

b)

c)

d)

zawarte w :
dowodzie osobistym, tymczasowym dowodzie osobistym lub tymczasowym za-
Swiadczeniu tozsamosci,
dokumentach urzedowych wystawionych przez zaktady spotecznej stuzby zdrowia
i opieki spotecznej oraz ubezpieczen spotecznych / legitymacje, ksigzeczki zdro-
wia, aktualne decyzje lub odcinki emerytury lub renty /,
aktualnym nakazie pfatniczym na tgczne zobowigzania pieniezne od rolnikéw lub
innych decyzjach, ustalajacych wysokos¢ zobowigzania podatkowego,
innych dokumentow takich jak: dyplom, lub $wiadectwo ( szkolne, pracy ) legity-
macja studencka, szkolna, stuzbowa, cztonkowska, prawo jazdy, dowdd rejestra-
cyjny pojazdu, prawomocne orzeczenie sgdu, akt notarialny, ( lub akt notarialny
potwierdzony ), akt stanu cywilnego itp.
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§28

1) Jezeli przepis prawa wymaga urzedowego potwierdzenia okreslanych faktéw lub sta-
nu prawnego w drodze zaswiadczenia wtasciwego organu, zatatwiajgcy sprawe od-
biera od obywatela na jego wniosek - oswiadczenie, ktére winno zawierac :

a) imie i nazwisko,

b) stwierdzenie przyjecia do wiadomosci pouczenia o odpowiedzialnosci karnej
za sktadanie fatszywych danych w sktadanym oswiadczeniu,

c) tres¢ oswiadczenia / przedstawienie faktéw lub stanu prawnego na ktérym
potwierdzeniu sktadane jest oswiadczenie /,

d) podpis sktadajgcego oswiadczenie i date,

e) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe i podpis przyjmujgcego oswiadczenie,
potwierdzajacy wiasnorecznosé podpisu sktadajagcego oswiadczenie.

§29

1) Niezbedne dla zatatwienia sprawy dane lub informacje, mozliwe do ustalenia na pod-
stawie potwierdzonej przez wydziat dokumentacji zbiera i kompletuje pracownik wy-
dziatu zatatwiajgcego sprawe.

2) Pracownik urzedu powinien uzyska¢ we wtasnym zakresie niezbedne dla zatatwienia
sprawy dane i informacje bedgce w posiadaniu innych jednostek zwtaszcza gdy prze-
mawia za tym wzglad na interes strony i sprawnos$¢ postepowania.

ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

§30

Obywatele przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow w siedzibie urzedu w kazdy
piatek w godzinach urzedowania.

§31

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg faksu, poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu.
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§32

1. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzgdza protokat, ktory
podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

2. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe) i adres
zgtaszajgcego oraz zwiezty opis tresci sprawy.

§33

Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazgda tego
wnosz3acy.

§34

1) Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego po-
zostawia sie bez rozpoznania.

2) Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

§35

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy,
organ witasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbedne materiaty. W tym celu
moze zwrdcic sie do innych organdow o przekazanie niezbednych materiatéw i wyjasnien.

§36

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy,
organ, do ktérego wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezgce do jego wia-
Sciwosci, a pozostate przekazuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni,
wiasciwym organom, przesytajgc odpis skargi lub wniosku, i zawiadamia o tym réwnoczesnie
wnoszgcego skarge lub wniosek.

§37

Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

§38

Organ rozpatrujacy skarge lub wniosek moze, na zasadach okreslonych w odrebnych przepi-
sach, wydac¢ polecenie lub podjgé inne stosowne srodki, w celu usuniecia stwierdzonych
uchybien oraz przyczyn ich powstawania.
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§39

Wiasciwy organ zawiadamia redakcje prasowg, radiowg lub telewizyjng o wynikach rozpa-
trzenia sprawy stanowigcej tres¢ przestanego temu organowi przez redakcje materiatu pra-
sowego lub innej opublikowanej wiadomosci, majgcej znamiona skargi lub wniosku, a takze
dokonanych rozstrzygnieciach, wydanych poleceniach lub podjetych srodkach i dziataniach.

Rozdziat XI
ZAKRES OBOWIAZKOW NACZELNIKOW WOBEC RADY, KOMISJI | RADNYCH.
§40

1) Naczelnicy wspétpracujg z rady i zobowigzanisg do:
a) udziatu w sesjach rady gminy i miasta poswieconych tematyce objetej zakresem
czynnosci przedmiotu dziatania wtasciwego wydziatu urzedu miasta i gminy. Udziat
w posiedzeniach komisji problemowych wtasciwych dla danego wydziatu.
b) udzielenia merytorycznej pomocy problemowym komisjom w ich pracy, obiektywne-
go i terminowego opracowywania materiatéw przeznaczonych do merytorycznego
rozpatrzenia na posiedzeniach rady gminy i miasta.

§ 41

1) Biuro Rady Gminy i Miasta prowadzi rejestr interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz
wnioskow komisji problemowych.
2) Wydziaty w urzedzie prowadzg uproszczong ewidencje o ktdrej mowa w pkt.1

Rozdziat XlI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYzJ
§42

1. Do wytgcznej kompetencji burmistrza nalezy podpisywanie :

1) zarzadzen porzadkowych i zarzadzen,

2) decyzji windywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) pism do przedstawicielstw dyplomatycznych, urzedéw administracji pafistwowej, burmi-
strzéw, prezydentéw itp.

4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioskéw postow,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych naczelnikdw,

§43

1) Zastepcy burmistrza i sekretarz gminy w ramach dokonanego podziatu zadan kierow-
nictwa urzedu i udzielonych upowaznien dokonuija:
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a) wstepnej aprobaty spraw, o ktéorych mowa w § 45,
b) podpisujg z upowaznienia burmistrza w wypadku jego nieobecnosci decyzje
o ktorych mowa w § 45.
§44

Burmistrz dla sprawnego kierowania urzedem dokonuje podziatu  zadan
w kierownictwie urzedu w drodze zarzadzenia.

§45

Burmistrz zarzadzeniem moze upowazni¢ swego zastepce oraz innych pracownikéow urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

Rozdziat XIlII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§46

Wykaz jednostek organizacyjnych podporzagdkowanych radzie gminy i miasta zawiera zatgcz-
nik Nr 1 do regulaminu.

§47
Korespondencja pisemna miedzy wydziatami moze by¢é prowadzona tylko

w przypadkach wymaganych przepisami prawa, chyba ze niezbedno$¢ takiego postepowania
uzasadniona jest wzgledami wynikajgcymi z przedmiotu zatatwianej sprawy.

§48

Wydziaty przy oznaczaniu spraw / oznakowaniu / stosujg symbole odpowiednie dla kazdego
wydziatu okreslone w § 7 przy nazwach wydziatu / zamieszczone w nawiasie /.

§49
Burmistrz miasta i gminy regulaminem pracy urzedu okresli porzadek wewnetrzny i rozktad
Czasu pracy w urzedzie, zapewniajgc obywatelom zatatwienie spraw w dogodnym dla nich
czasie.

§50

Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna
urzedu wprowadzona zarzgdzeniem Burmistrza.

§51
Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu organizacyjnego Urzedu

Miasta i Gminy w Bogatyni.
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