Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 01/0/2023.
Burmistrza Gluszycy z dnia 2 stycznia 2023 r..

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU MIEJSKIEGO W GLUSZYCY



DZIAL 1
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU
ROZDZIAL 1
Przepisy ogodlne

§1
Urzad Miejski w Gluszycy dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559
z pbzn.zm.),

2. ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegoblnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz 0 zmianie
niektorych ustaw (Dz.U.1990.34.198 z p6zn. zm.),

3. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

Statutu Gminy Gtuszyca,

Aktow wydawanych przez organy gminy,
Innych przepiséw szczegdlnych,
Niniejszego Regulaminu.

No ok

§2

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza - organu wykonawczego Gminy Gluszyca,
realizujgcym zadania:

1. wlasne,

2. wynikajace z uchwat Rady Miejskiej,

3. zlecone przez organy administracji rzagdowej,

4. przekazane w drodze porozumienia pomigdzy organami administracji rzadowe;j,

samorzadowej, a organami gminy.

§3
Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z p6zn. zm.) chyba,
Ze przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.

§4
Funkcjonowanie urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§5
1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje obowiazki przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika Gminy, Kierownikow Referatow lub innej wlasciwie umocowanej osoby.



ROZDZIAL 11

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych i koordynujacych

§6
1. Urzedem kieruje BURMISTRZ.
2. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) jednoosobowe reprezentowanie Gminy,

2) powolywanie w drodze zarzadzenia Zastepcy,

3) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

4) nadzorowanie realizacji budzetu,

5) wydawanie przepiséw porzadkowych w formie zarzadzenia,

6) przygotowywanie i wykonywanie uchwat Rady,

7) okreslenie Regulaminu w drodze zarzadzenia,

8) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

9) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

10) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji,

11) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy
pracownikow Urzedu zgodnie z przepisami prawa pracy, Statutem i Regulaminem
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w odniesieniu do pracownikéw Urzedu,

12) przedstawianie Radzie wnioskéw o powotanie i odwotanie Skarbnika,

13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

14) wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej,

15) wydawanie zarzadzen, w tym wprowadzajacych w zycie inne regulaminy
dotyczace dziatalnosci Urzegdu,

16) niezwtoczne oglaszanie przyjetego przez Rade budzetu Gminy,

17) monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadczej,

18) wykonuje zadania administratora danych osobowych,

19) nadzoruje postepowania o udzielenie zamowien publicznych.

3. Burmistrz moze:

1) upowazni¢ Zastepce lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz o$wiadczen woli w imieniu Gminy,

2) powierzy¢ Sekretarzowi okreslone kompetencje w zakresie pelnienia obowigzkow
Kierownika Urzedu,

3) powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy.

§7
W czasie nieobecnosci Burmistrza, jego obowiazki w sprawach niezastrzezonych
do wytacznej kompetencji Burmistrza peini Zastepca.



§8
Przynalezno$¢ do piondw Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika oraz koordynacja
i nadzor poszczegélnych referatow, zespotow, stanowisk podlegltych oraz jednostek
organizacyjnych zostata przedstawiona w schemacie organizacyjnym, ktory stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§9
ZASTEPCA BURMISTRZA dziata w granicach wyznaczonych zarzadzeniami Burmistrza,
imiennymi  pelnomocnictwami 1 upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza
oraz zakresem czynno$ci.
1. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza.
2. Zastgpca Burmistrza zapewnia:
1) okreslanie zadan merytorycznie nadzorowanych komorek organizacyjnych,
2) kompleksowe rozwigzywanie problemow zwigzanych z realizacja zadan
biezacych,
3) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w  stosunku
do kierownikéw podporzadkowanych komorek organizacyjnych,
4) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
ustalonym przez Burmistrza,
5) udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym
z Burmistrzem,
6) wzajemne wspoldziatanie z Sekretarzem i Skarbnikiem dla optymalizacji
sprawnosci dziatania Urzedu.
7) Pelni funkcje kierownika w podlegtych mu strukturalnie referatach
I stanowiskach. Bezposrednio nadzoruje prace Referatu Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowej, Referatu Inwestycji, Rozwoju i Promocji oraz Stanowiska
ds. Kancelarii Burmistrza 1 Rady Miejskiej, Stanowiska ds. Oswiaty 1 Rozliczen
Finansowych (w zakresie oswiaty).

§10
SEKRETARZ GMINY prowadzi sprawy zwigzane z organizacja pracy Urzedu,
a w szczegblnosci:

1. sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem
informacji w Urzedzie,

2. nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw

w trybie postgpowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wnioskow

1 zapytan radnych,

zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Burmistrza,

4. zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez komorki
organizacyjne materialdow na Sesje Rady,

5. opracowywanie 1 aktualizowanie Regulaminu oraz innych aktow normujacych
porzadek pracy w Urzedzie,

6. organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow organdéw przedstawicielskich i referendum,

7. nadzor nad gospodarkg mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

w



8. nadzor nad obstlugg interesantéw 1 zalatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow,

9. prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza,

10. rozstrzyganie sporow i watpliwosci wynikajacych ze stosowania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego.

11. Pelni funkcje kierownika w podlegtych mu strukturalnie referatach i stanowiskach.
Bezposrednio nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§11

SKARBNIK GMINY podlega pod wzgledem formalno-prawnym Burmistrzowi.
1. Zadania Skarbnika - gléwnego ksiggowego budzetu gminy okreslaja:

1)
2)

3)
4)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1634 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r., poz. 559
z pozn. zm.).

Skarbnik zapewnia prawidtowg realizacj¢ budzetu Gminy.

Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne objete budzetem.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektu budzetu Gminy,

dokonywanie  wstepnej  kontroli  legalnosci  dokumentow  dotyczacych
wykonywania budzetu oraz jego zmian,

sporzadzanie okresowych analiz 1 zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,
nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem srodkami budzetowymi,

nadzoér nad prawidlowym prowadzeniem rachunkowosci,

sprawowanie kontroli wewngtrznej - funkcjonalnej operacji gospodarczych
Urzedu,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczacych rachunkowosci,

dokonywanie kontrasygnat czynnosci prawnych, powodujacych powstanie
zobowigzan pienieznych oraz informowanie Rady i Regionalnej Izby
Obrachunkowej 0 odmowie ztozenia kontrasygnaty,

organizuje obieg dokumentow finansowych w Urzedzie.

3. Podejmuje dzialania koordynacyjne i kontrolne w zakresie realizacji budzetu przez
jednostki organizacyjne gminy i referaty Urzedu.
4. Wspotpracuje z Regionalna Izbg Obrachunkowg w zakresie:

1)
2)

3)
4)

5)

budzetu i informacji o stanie mienia komunalnego,

uchwaty budzetowej Rady oraz uchwaly o udzieleniu absolutorium w ciaggu 7 dni
od daty podjecia,

uchwat okotobudzetowych Rady m. in. uchwat ustalajacych wysoko$¢ stawek
podatkowych,

planu finansowego opracowanego przez Burmistrza dla zadan z zakresu
administracji rzadowej,

sprawozdania z wykonania budzetu.



§ 12

Burmistrz do pomocy w wykonywaniu swoich zadan moze powotywac¢ komisje jako organy
opiniodawczo - doradcze oraz petnomocnikow i koordynatoréw do wykonywania
okreslonych zadan.

1.
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§ 13
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
Burmistrz
Zastgpca Burmistrza
Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy,
Zastgpca Skarbnika,
Kierownik USC,
Kierownik Referatu Inwestycji Rozwoju i Promociji,
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
Kierownik Referatu Nadzoru Inwestycji Budowlanych, Infrastruktury Technicznej,

Zarzadzania Kryzysowego 1 Zamédwien Publicznych

§ 14

Kierownicy podlegaja stuzbowo Burmistrzowi.

Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dzialania i prowadza sprawy

zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza.

Kierownicy organizuja prac¢ komodrek organizacyjnych, koordynujg ich dziatalno$¢

z dzialalnoscig innych komorek lub jednostek organizacyjnych oraz sprawuja

bezposredni nadzoér nad catoksztattem pracy kierowanych przez siebie komorek

1 s3 przetozonymi podlegtych im pracownikow.

Do zadan Kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego, sprawnego i terminowego wykonywania zadan
komorki organizacyjne;,

2) zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,

3) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie
z uchwatami podjetymi przez Radg¢ lub decyzjami Burmistrza,

4) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czeSci dotyczacej
zadan komorki organizacyjnej oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

5) wlasciwe przygotowanie projektow aktoéw prawnych Rady i1 Burmistrza
oraz materiatow przedktadanych tym organom,

6) zapewnienie sprawnej, praworzadnej i kompetentnej obshugi interesantow,

7) przyjmowanie interesantow w ramach skarg, ich rozpatrywanie oraz analizowanie
1 eliminowanie zrodet oraz przyczyn ich powstania,

8) rozpatrywanie wnioskow obywateli, wnioskow 1 interpelacji oraz zapytan
Radnych, Postéw i1 Senatorow w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki
organizacyjnej oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi w powyzszych
sprawach,

9) =zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym zespotom pracownikow
oraz nadzor nad przestrzeganiem przez nich postanowien Regulaminu Pracy
Urzedu, przepisow bhp 1 przeciwpozarowych oraz dotyczacych tajemnicy
panstwowej, stuzbowej 1 skarbowe;,



10) usprawnianie, organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej,
ze szczegolnym uwzglednieniem uproszczenia procedur zalatwiania spraw
oraz pracy biurowej,

11) wspotdziatanie ze stanowiskiem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie:

a) opracowywania 1 aktualizacji plané6w obrony cywilnej, reagowania
kryzysowego oraz operacyjnego funkcjonowania gminy;
b) szkolen oraz realizacji innych zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, a w szczego6lnosci:
e wspierania dzialan zabezpieczenia logistycznego prowadzonego w czasie
akcji ratowniczej,
e wspierania dziatan podczas realizacji zorganizowanej akcji spotecznej
na terenie gminy,

12) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi,

13) wspotdziatanie z organami rzgdowej administracji ogoélnej i specjalnej,

14) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz innych okreslonych przez przepisy
prawa, m.in.:

a) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 2019 ., poz. 1781);

b) ustawy z dnia 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 2019 ., 742 z p6zn. zm.);

c) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz.
1325 z p6zn. zm.);

15) wspotdziatanie, w zakresie tematyki punktu 15, z Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji.

. Kierownicy zobowigzani sg do uczestniczenia w sesjach Rady Miejskie;.

. Kierownicy komorek w zakresie merytorycznej podlegltosci zapewniajg w razie

potrzeby obstuge techniczno-biurowg Burmistrzowi, Zastepcy, Sekretarzowi

i Skarbnikowi.

. Kierownicy sprawuja, w podleglej sobie komorce organizacyjnej, biezacg kontrole

prawidtowosci realizacji powierzonych zadan.

Kierownicy wykonanie obowiazkoéw, o ktorych mowa w ust. 3, moga zleci¢

podlegtym im pracownikom.

ROZDZIAL 111
Struktura wewnetrzna Urzedu Miejskiego

§ 15
Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy oraz spelnienia wymogow sprawnego
dziatania Urzedu, mozna tworzy¢ w Urzedzie: referaty i podlegte stanowiska pracy.
Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 tworzy Burmistrz na mocy
zarzadzenia.
W uzasadnionych wypadkach Burmistrz moze podja¢ decyzje o powotaniu zespolow
w strukturze referatow.
Szczegolowe zakresy czynnosci Zastepcy okresla Burmistrz, Kierownikow referatow
0soby nadzorujgce poszczegdlne piony zgodnie z niniejszym regulaminem,



a pracownikéw referatow Kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni za ich biezaca
aktualizacje.

§ 16

Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego prowadza sprawy zwiazane z realizacja
zadan i kompetencji Burmistrza.

§17

Do wspolnych zadan i obowigzkow komorek organizacyjnych nalezy:

1.
2.

o0k w

10.

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej
oraz organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie miasta,

realizacja zadan zwigzanych z obronnoscia kraju,

przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

biezaca wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie planowania i realizacji budzetu,
wspoOtpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie:

1) spraw kadrowych, niezbg¢dnej etatyzacji komorek organizacyjnych,

2) przygotowywania projektow uchwat, zarzadzen i dyspozycji,

3) pomieszczen biurowych i niezbednego wyposazenia stanowisk pracy,
podejmowanie zadan ratowniczych prowadzonych pod nadzorem i kierunkiem
stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

opracowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i informacji w zakresie
realizowanych przez siebie zadan,

udzielanie informacji zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej i zasadami
wynikajacymi z Statutu Gminy oraz uczestnictwo w redagowaniu podmiotowej strony
Biuletynu Informacji Publicznej,

nadzor nad powierzonymi skladnikami majatkowymi oraz nad mieniem gminy
przekazanym podlegtym czy nadzorowanym jednostkom organizacyjnym,

§18

W sktad Urzedu Miejskiego wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
|. Podporzadkowane bezposrednio Burmistrzowi:

1.

2.
3.
4.

Referat Nadzoru Inwestycji Budowlanych, Infrastruktury Technicznej, Zarzadzania
Kryzysowego i Zamoéwien Publicznych:

1) Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej

2) Stanowisko ds. infrastruktury miejskiej

3) Stanowisko ds. zamowien publicznych

4) Pracownik gospodarczy

Radca prawny.

Urzad Stanu Cywilnego,

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych

Il. Podporzadkowane Zastepcy Burmistrza:

1.
2.

Stanowisko ds. obstugi Kancelarii Burmistrza i Rady Miejskiej
Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

1) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
2) Stanowisko ds. wspolnot mieszkaniowych

3) Stanowisko ds. lokali komunalnych



4)
5)
6)

Stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami
Archiwum zaktadowe

3. Referat Inwestycji, Rozwoju i Promocji

1)
2)

Stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy
Stanowisko ds. pozyskiwania §rodkow pomocowych

4. Stanowisko ds. o$wiaty i rozliczen finansowych (w zakresie o$wiaty)
I11. podporzadkowane Sekretarzowi Gminy:
1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Stanowisko ds. obstugi przedsigbiorcow

Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
Stanowisko ds. dowodow osobistych 1 ewidencji ludno$ci

Sprzataczka

Kierowca

Goniec

Koordynator

2. Stanowisko ds. obstugi klienta ( Punkt Obstugi Klienta)
IV. Podporzadkowane Skarbnikowi Gminy:
1. Referat Budzetu i Finansow

1)
2)
3)
4)
5)

Stanowisko ds. ksiggowosci

Stanowisko ds. finansowych

Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;j

Stanowisko ds. §wiadczen wychowawczych

Stanowisko  ds. oswiaty i rozliczen finansowych (w zakresie rozliczen
finansowych)

2. Referat podatkow, optat i windykacji naleznosci

1) Stanowisko ds. podatkow
2) Stanowisko ds. windykacji i optat lokalnych

3. Referat kadr i ptac

1) Stanowisko ds. kadr i ptac
2) Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac oswiaty

ROZDZIAL 1V
Zadania referatow i stanowisk podleglych

§19

Zadania wspolne pracownikow referatow i podlegtych stanowisk pracy Urzedu Miejskiego:
1. Terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie zadan;
2. Stosowanie i przestrzeganie prawa, a w szczeg6olnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

stosowanie 1 przestrzeganie przepisdw z zakresu prawa samorzadowego, Kodeksu
postepowania administracyjnego i prawa materialnego,

stosowanie 1 przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej,

stosowanie i przestrzeganie przepisow ustawy o optacie skarbowe;,

stosowanie 1 przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
stosowanie i przestrzeganie przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej
przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,



3. Przygotowywanie analiz, sprawozdan oraz innych dokumentow niezbednych
do realizacji zadan przez Burmistrza, Radg i jej komisje;

4. Wspotpraca w opracowywaniu projektu budzetu gminy oraz sprawozdania z jego
realizacji w zakresie zadan referatu;

5. Przygotowywanie projektow uméw zawieranych z innymi podmiotami w zakresie
zadan realizowanych przez referat;

6. Prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decCyzji w zakresie
wynikajacym z upowaznienia Burmistrza;

7. Prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, kontroli jednostek podlegtych

I nadzorowanych;

8. Prowadzenie i aktualizacja zbioru aktow prawnych dotyczacych zakresu zadan
referatu;

9. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne dotyczace
referatu,

10. Przestrzeganie przepisoéw i instrukcji wewnetrznych,

11. Monitorowanie realizacji zadan;

12. Przekazywanie biezacych informacji do BIP oraz udostepnianie informacji publicznej;

13. Przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

14. Opracowywanie wnioskow i innych materialéw dotyczacych zaméwien publicznych;

15. Wspoldziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolen pracownikow;

16. Dbato$¢ o powierzone mienie i dyscypling pracy.

§20
Zadania szczegotowe realizowane przez referaty i stanowiska podlegte w Urzedzie Miejskim
w Ghluszycy:

REFERAT NADZORU INWESTYCJI BUDOWLANYCH, INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH
1. Nadzorowanie procesow projektowania,
2. Prowadzenie prac przygotowawczych procesow inwestycyjnych, modernizacyjnych
1 remontu mienia stanowigcego wlasnos¢ gminy Gtuszyca,
3. Przygotowywanie projektow umow 1 zlecen na wykonywanie prac projektowych,
inwestycyjnych, robot i ustug,
4. Udziat w przygotowywaniu specyfikacji technicznych do przetargow dla zamowien
publicznych dotyczacych inwestycji,
5. Wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem procesu inwestycyjnego:
1) prowadzenie postgpowan w zakresie przygotowania do wydania decyzji
administracyjnych wynikajacych z ustawy — Prawo budowlane,
2) dokonywanie czynnosci kontrolnych i udziat w czynnos$ciach inspekcyjnych
w zakresie przestrzegania przepisow ustawy — Prawo budowlane,
3) udziat w opracowywaniu i aktualizacji dokumentow strategicznych Gminy (WPI),
4) obstuga interesantow z zakresu spraw wynikajacych z ustawy — Prawo budowlane,
5) przygotowywanie danych do prowadzenia statystyki budowlanej,
6) realizacja inwestycji zgodnie z umowami, dokumentacjg i projektami,
7) biezaca analiza ponoszonych kosztow 1 ich zgodnosci z zatozonym budzetem,
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6. Przygotowanie, prowadzenie 1 nadzorowanie inwestycji gminnych i remontéw kapitalnych
we wspOlpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w tym:
1) przygotowanie zlecen na wykonanie dokumentacji inwestycji oraz nadzorowanie
procesu uzgodnienia,
2) przygotowanie dokumentacji do przetargow,
3) nadzoér inspektorow nadzoru nad realizacjg inwestycji zleconych wykonawcom,
w tym biezaca kontrola rozliczen robot,
4) przygotowanie projektow umoéw z kontrahentami w zakresie inwestycji i remontow
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
5) prowadzenie spraw dotyczacych uméw cywilno-prawnych o partycypacji
w kosztach budowy infrastruktury technicznej,
6) sporzadzanie dokumentow OT dla zakonczonych zadan przy wspolpracy
z pracownikami urzedu oraz dopelnienia formalno$ci rozliczenia zadania zgodnie
z przepisami prawa budowlanego.
7. Udziat w przegladach budynkow i lokali stanowigcych wlasnos¢ gminy Gluszyca,
8. Udzial w przekazywaniu placéw buddéw i1 odbiorze robot,
9. Uczestnictwo w sporzadzaniu rocznej inwentaryzacji robot w toku,
10. Prace planistyczne w zakresie:
1) reagowania kryzysowego,
2) ochrony przeciwpowodziowej,
3) ochrony infrastruktury krytycznej,
11. Kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, reagowaniem i usuwanie
skutkéw zagrozen na terenie gminy,
12. Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,
13. Wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
14. Przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
15. Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;,
16. Wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdw administracji publicznej,
17. Nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i1 alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,
18. Wspotpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
I humanitarne,
19. Wspolpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring Srodowiska,
20. Analiza stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz wspoOtpraca w tym zakresie
z Policja, Panstwowg Strazg Pozarna, Straza Graniczng oraz innymi instytucjami rzagdowymi
1 pozarzagdowymi,
21. Prace planistyczne z zakresu:
1) funkcjonowania gminy w razie zagrozenia zewngtrznego i w czasie wojny,
2) obrony cywilnej oraz nadzoru nad opracowaniem i uzgadnianiem zakladowych
planoéw obrony cywilne;j,
3) kart realizacji zadah operacyjnych,
4) planu realizacji rocznych zadan obronnych i obrony cywilnej,
5) planu $wiadczen przewidzianych do realizacji w razie ogloszenia mobilizacji
I W czasie wojny,
22. Prowadzenie gospodarki materialowej w zakresie sprzetu: obrony cywilnej oraz
znajdujgcego sie na wyposazeniu magazynu przeciwpowodziowego,
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23. Realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa,
24. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji kurierskiej,
25. Wspotdziatanie z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie realizacji zadan
reklamacyjnych na czas ,,W",
26. Opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,,W",
27. Wspotudzial w propagowaniu zagadnien zwigzanych z ochrong ludnosci i obrong cywilna,
28. Ochrona zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
29. Nadzor nad wylapywaniem zwierzat bezdomnych,
30. ,,Swiagteczny” wystroj Gluszycy,
31. Utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie Gminy,
32. Organizowanie prac dla oséb odrabiajacych zalegtosci czynszowe oraz nadzér nad ich
realizacja,
33. Prowadzenie spraw w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych,
34. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem cmentarzem w zakresie biezacego
gospodarowania cmentarzem:
1) nadzér nad kopaniem 1 wyznaczaniem miejsc do pochowku dla zewnetrznych
zleceniobiorcow zgodnie z planem zagospodarowania terenu,
2) udostepnianie kaplicy w celu pochoéwku dla zaktadow pogrzebowych,
3) nadzér nad ekshumacjami wykonywanymi przez podmioty zewnetrzne,
4) przeprowadzanie okresowych kontroli obiektu kaplicy zgodnie z ustawa Prawo
budowlane,
5) nadzor nad podmiotami gospodarczymi oraz innymi osobami wykonujacymi ushugi
cmentarne i pogrzebowe,
6) prowadzenie dokumentacji cmentarza tj. ksiegi oséb pochowanych na cmentarzu,
ksiegi grobow, ksiegi pochowku zmartych, ksiggi rezerwacji miejsc, prowadzenie
rejestru kart zgonow,
7) obstuga programu komputerowego Grobonet,
8) prowadzenie niezbednej korespondencji z dysponentem miejsc w sytuacji uptywu
terminu wazno$ci grobu lub rezerwacji miejsca grzebalnego w celu wyegzekwowania
naleznych optat,
9) pobieranie oplat za korzystanie z cmentarza komunalnego w wysokos$ci ustalonej
uchwatg Rady Miejskiej w Gluszycy,
10) wyrazanie zgody na wykonywanie ustug na terenie cmentarza przez inne podmioty
lub opiekunéw grobow i rejestrowanie tych ustug,
11) sporzadzenie informacji i sprawozdan dot. pobranych optat, liczby pochowkow
wymurowanych grobow, postawionych pomnikow itp.,
35. Nadzor nad wykorzystaniem przez sotectwa wsparcia udzielonego przez samorzad
wojewodztwa w zakresie przeptywu informacji, sprawozdawczosci,
36. Koordynacja dziatan sotectw zwigzanych z ich uczestnictwem w programie w relacjach
migdzy Gming a Urzgdem Marszatkowskim,
37. Realizacja innych przyjetych obowigzkow okreslonych przez Gming w zwiagzku z jej
uczestnictwem w programie odnowy wsi,
38. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed zagrozeniem lub ucigzliwoscig dla ludzi
oraz przed zanieczyszczeniem terendw przeznaczonych do wspolnego uzytku przez zwierzeta
domowe,
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39. Prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania zwierzat gospodarskich na terenach
wylaczonych z produkcji rolnej, w tym takze zakresu ich utrzymania na okre$lonych
obszarach lub w poszczegolnych nieruchomosciach,
40. Nadzoér nad uroczysto$ciami miejskimi zwigzanymi ze S$wigtami panstwowymi,
rocznicami itp.,
41. Przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych oraz
przygotowania decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,
42. Wspotpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz klubami sportowymi,
43. Nadzoér nad baza sportowo — rekreacyjng miasta, w tym zapewnienie bezpieczenstwa
osobom plywajacym, kapigcym si¢ w miejscach wyznaczonych oraz uprawiajagcym sporty
wodne,
44. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach organizacji imprez masowych,
45. Prowadzenie rejestru instytucji kultury,
46. Organizacja i wspoOlorganizacja lokalnych imprez kulturalnych i promocyjnych,
47. Realizacja zadan dotyczacych o$wietlenia miejsc publicznych i droég znajdujacych
si¢ na terenie gminy,
48. Wspotpraca z Zakladem Energetycznym, Zaktadem Gazowniczym, Przedsigbiorstwem
Wodociagéw 1 Kanalizacji i innymi instytucjami w zakresie rozwigzywania spraw gminy
zwigzanych z ich dziatalnoscia,
49. Okreslanie szczeg6lnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow drogowych
na cele niekomunikacyjne,
50. Koordynacja i obstuga wspolpracy z innymi zarzadcami drog publicznych.
51. Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drog gminnych, drog
wewnetrznych, ulic, placéw 1 obiektdow mostowych oraz oczyszczaniem miasta,
a w szczegblnosci:
1) rozeznanie w terenie i znajomos$¢ stanu technicznego elementow i urzadzen drog
1 obiektow mostowych,
2) prowadzenie ewidencji ilosciowej drog i drogowych obiektéw mostowych,
3) okreslanie 1 proponowanie potrzeb remontowych i1 biezacego utrzymania drog
i obiektow mostowych,
4) przygotowywanie przedmiotu zamowien dla potrzeb prowadzenia postgepowania
przetargowego, konstruowanie umow w tym zakresie,
5) kontrola wykonania 1 uczestnictwo w odbiorach robdt zwigzanych z realizacja
umow zimowego utrzymania drog i oczyszczania Gminy,
6) koordynowanie rdznego rodzaju robot w pasie drogowym réwniez we wspolpracy
z innymi zarzadcami drog,
52. Wykonywanie czynnos$ci w zakresie inzynierii ruchu i urzadzen zabezpieczajacych ruch,
w tym:
1) rozeznanie w terenie i znajomos$¢ stanu technicznego oznakowania pionowego
1 poziomego drog, ulic i placow,
2) okreslanie i proponowanie potrzeb remontowych w zakresie oznakowania drog,
réwniez we wspoOlpracy z innymi zarzagdcami drog w gminie,
3) przygotowanie przedmiotu zamowienia dla potrzeb przeprowadzenia postgpowania
przetargowego w tym zakresie,
4) kontrola jakosci wykonywanych prac 1 uczestniczenie w odbiorach robot
wynikajacych z zawartych uméw na oznakowanie drog,
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53. Wykonywanie czynnosci administracyjnych w zakresie zajgcia pasa ruchu drogowego,
a w szczeg6lnosci:
1) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
2) pobieranie kar pieni¢znych i optat z tego tytutu,
3) dokonywanie odbiorow odtworzonych nawierzchni drogowych po pracach
inwestoroOw w obrgbie pasa drogowego,
54. Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob,
55. Organizowanie robot publicznych,
56. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej, tj.:
1) kanalizacji deszczoweyj,
2) oswietlenia ulicznego,
3) szaletu miejskiego,
57. Czynnosci zwigzane z utrzymaniem infrastruktury techniczne;j:
1) kontrola wykonywania 1 uczestnictwo w odbiorach rob6t zwigzanych z realizacja
umow o biezace utrzymanie infrastruktury technicznej,
2) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji prawnej, ekonomicznej i technicznej
dla terendw oraz infrastruktury technicznej,
3) prowadzenie korespondencji w sprawach wnioskow i uwag korzystajacych
z urzadzen, sieci 1 terenow,
58. Koordynowanie spraw zwigzanych z dzialalno$cia Ochotniczych Strazy Pozarnych
dzialajacych na terenie gminy,
59. Utrzymanie szaletow publicznych, ustawianie koszy ulicznych,
60. Nadzor nad eksploatacja sieci wodno- kanalizacyjnych, szamb i szaletu publicznego,
61. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem cmentarza w zakresie biezgcego
gospodarowania cmentarzem:
1) biezace mycie 1 dezynfekcja kaplicy po kazdej ceremonii pogrzebowe;,
2) utrzymywanie porzadku na terenie cmentarza i obiektu kaplicy: oczyszczanie alejek
1 poboczy, organizacja wywozu odpadéow komunalnych z terenu cmentarza, nadzor
nad realizacjg ustug w zakresie wywozu nieczystosci statych,
3) plewienie klombow i koszenie trawy,
4) zapewnienie kabin sanitarnych,
5) zlecenie dowozu wody,
6) przycinanie zywoptotow i drzew, wycinka drzew
7) zarzadzanie pracownikami wykonujacymi prace spotecznie — uzyteczne,
8) organizacja robot publicznych,
9) przygotowanie cmentarza do Swicta Zmarlych (dodatkowe kabiny sanitarne,
wywo6z odpadow)
10) otwieranie i zamykanie bram cmentarza,
11) nadzér nad przeprowadzeniem deratyzacji i dezynfekcji kaplicy co najmniej
dwukrotnie w ciggu roku,
12) przygotowanie sali do ceremonii pogrzebowych,
13) systematyczne konserwowanie i naprawa urzadzen, ogrodzen, bram, tablic
ogloszeniowych,
14) nadzor nad pomieszczeniem socjalnym w budynku na cmentarzu,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem cmentarzem w Kolcach,
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16) rozliczanie dotacji rzadowych przeznaczonych na utrzymanie cmentarza
w Kolcach,
62. Przygotowywanie propozycji trybu dokonywania zamdwien publicznych w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa,
63. Przygotowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowien (SIWZ)
na podstawie materiatéw uzyskanych z komodrek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego (m.in.
opis przedmiotu zamowienia, szacunkowa warto§¢ zamowienia, zaparafowany przez Radce
Prawnego wzoér umowy z wykonawcg),
64. Przygotowywanie zbiorczych plandow, informacji i1 sprawozdan z dokonywanych
zamoOwien publicznych, na podstawie materiatbw przygotowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego,
65. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i realizacja zaméwien publicznych,
w szczegblnosci:
1) przygotowywanie ogloszen o planowanych zamowieniach publicznych,
2) oglaszanie postgpowania przetargowego,
3) udostepnianie SIWZ,
4) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z obstuga postgpowania przetargowego
przed i po otwarciu ofert,
5) oglaszanie warunkow postgpowania przetargowego i zwalnianie wadium
uczestnikom postepowania przetargowego,
6) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawie powolania komisji
przetargowych,
7) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do rozstrzygnigcia
postepowan,
66. Przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych w sprawach
okreslonych ustawg Prawo Zamdwien Publicznych,
67. Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami odwotawczymi przed Krajowa Izba
Odwotawcza,
68. Prowadzenie rejestru postepowan o zamowienie publiczne,
69. Prowadzenie rejestru zamowien dokonywanych w ramach kwot przewidzianych w art. 4
ust. 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
70. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia, organizacja jego odnowy oraz
dokonywanie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku i pomieszczen Urzedu przed
wilamaniem i kradzieza.

REFERAT INWESTYCJI, ROZWOJU i PROMOCJI
1. Gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie informacji dotyczacych:

1) warunkow 1 procesu realizacji inwestycji w gminie,

2) obiektow i terendw pod inwestycje na terenie miasta,

3) instytucji okotobiznesowych, finansowych i bankéw z terenu gminy,
2. Prowadzenie szeroko pojetej dziatalnosci informacyjnej w zakresie prawa gospodarczego,
zasad zakladania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, zrddet i sposobow pozyskiwania
funduszy na jej prowadzenie, w szczegolnosci:

1) informowanie podmiotdw gospodarczych o zrodlach finansowania inwestycji
1 programach pomocowych, jak rowniez udzielanie wsparcia w dostepie do srodkdéw unijnych,
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2) pozyskiwanie dla gminy krajowych i zagranicznych bezzwrotnych $rodkow
finansowych zapewniajacych wspotfinansowanie projektow inwestycyjnych i poza
inwestycyjnych, w tym z funduszy Unii Europejskiej,
3. Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie identyfikowania zadan przeznaczonych do wspoétfinansowania ze srodkow Unii
Europejskiej,
4. Gromadzenie informacji w zakresie:
1) dostepnych funduszy i programoéw Unii Europejskiej,
2) zrodet zewnetrznych krajowych, z ktérych mozna uzyskaé $rodki na realizacje
zadah gminy,
5. Przygotowywanie aplikacji dla projektow, stanowigcych podstawe do ubiegania si¢
o $rodki finansowe ze zrédet zewngtrznych krajowych i Unii Europejskie;j,
6. Kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace $rodki ze zrodet
zewngtrznych krajowych oraz z funduszy 1 programéw Unii Europejskiej w celu spelnienia
wszelkich warunkéw formalnych zapewniajacych prawidlowos¢ sktadanych wnioskow
o dofinansowanie,
7. Biezace konsultowanie z instytucjami przyznajacymi S$rodki ze zrodel zewnegtrznych
krajowych oraz z funduszy i programéw Unii Europejskiej poprawnosci sporzadzanych
wnioskéw 0 dofinansowanie,
8. Monitoring dzialan komoérek organizacyjnych urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych w zakresie przygotowywania projektow przewidzianych do aplikowania
o $rodki z funduszy i programoéw Unii Europejskiej,
9. Wspolpraca z zespolami wdrazajacymi projekty wspotfinansowane z krajowych
1 zagranicznych srodkow pomocowych, w tym z Unii Europejskiej,
10. Realizacja umoéw o dofinansowanie inwestycji i zagranicznych bezzwrotnych Srodkow
finansowych zapewniajacych wspotfinansowanie projektow inwestycyjnych
I pozainwestycyjnych, w tym z funduszy Unii Europejskiej,
11. Organizowanie szkolen i konferencji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania $rodkow
finansowych z programow europejskich, wspotpraca z zespotami wdrazajagcymi projekty
wspotfinansowane z krajowych 1 zagranicznych $rodkow pomocowych, w tym z Unii
Europejskiej,
12. Organizacja, prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych z promocja gospodarcza,
turystyczng 1 kulturalng miasta 1 gminy we wspotdziataniu z referatami Urzedu, zwigzkami
gmin 1 miast oraz przy wspotpracy z jednostkami zajmujacymi si¢ profesjonalnie promoc;ja;
13. Prowadzenie wielokierunkowych dziatan dotyczacych udziatu gminy w roéznego rodzaju
prezentacjach, wystawach, targach organizowanych na terenie gminy oraz poza nia;
14. Opracowywanie, przygotowanie oraz dystrybucja materialdw promocyjnych (foldery,
wydawnictwa, oferty itp.),
15. Wspoélpracowanie z réznymi instytucjami i organizacjami w celu promocji Gminy,
16. Sporzadzanie zaproszen, podzickowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych itp.,
17. Promocja istotnych zadan inwestycyjnych Gminy,
18. Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu,
19. Udziat we wspotpracy Gminy z zagranica (m.in. wspotpraca z Gminami partnerskimi,
obstuga delegacji zagranicznych),
20. Wspotudzial w inicjowaniu i prowadzeniu dziatah w zakresie promocji Gminy oraz
kreowanie wizerunku Gminy,
21. Obstuga oficjalnej strony internetowej Gminy,
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22. Opracowanie wnioskow o dofinansowanie 1 realizacja wspoOlnych projektow
promocyjnych z innymi instytucjami,
23. Przygotowanie wnioskow i realizacja projektow konkursowych,
24. Promocja kultury i srodowisk tworczych w gminie,
25. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza, nadzér nad wykorzystaniem
przez sotectwa wsparcia udzielonego przez samorzad wojewodzki w zakresie przeptywu
informacji, sprawozdawczosci,
26. Koordynacja dziatan sotectw zwigzanych z ich uczestnictwem w programie w relacjach
miedzy Gming, a Urzgdem Marszatkowskim,
27. Realizacja innych przyjetych obowigzkow okreslonych przez Gming w zwiagzku z jej
uczestnictwem w programie odnowy wsi dolnoslaskiej,
28. Egzekwowanie prawidlowosci i rzetelnosci realizacji umow z wykonawcami, w tym
gwarancji, rekojmi 1 odbiorow technicznych oraz wykonywanie przegladow technicznych
przed uptywem gwarancji (przeglady gwarancyjne):

1) rozliczanie prowadzonych inwestycji,

2) sporzadzanie dokumentéw po zakonczeniu inwestycji w celu przekazania
do majatku gminy,

3) opracowanie niezbednych analiz i prognoz finansowych inwestycji,
29. Koordynowanie imprez organizowanych przez komorki organizacyjne Urzgdu i jednostki
Gminy,
30. Utrzymywanie i nawigzywanie kontaktow z przedstawicielami mediow w celu
popularyzowania zagadnien dotyczacych Gminy Gluszyca,
31. Organizowanie konferencji prasowych,
32. Autoryzowanie wywiadow,
33. Udzielanie odpowiedzi na artykuly prasowe,
34. Prowadzenie strony internetowej Urzedu,
35. Przygotowywanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci za posrednictwem mediéw
informacji o pracy Urzedu,
36. Kreowanie i realizowanie polityki promocyjnej i informacyjnej Gminy oraz Urzedu
Miejskiego,
37. Kreowanie i realizowanie, we wspotpracy z innymi referatami Urzgdu, instytucjami
1 podmiotami gospodarczymi, spojnej strategii promocyjnej gminy w kraju, za granicg oraz
ws$rod mieszkancow gminy,
38. Wspolpraca z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi, organizacjami
gospodarczymi oraz organami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego
w podejmowaniu dzialan majacych na celu promocj¢ gminy,
39. Organizowanie imprez promujacych potencjal kulturalny i gospodarczy miasta oraz
prezentowanie ofert stuzacych promocji przedsiewzie¢ gospodarczych i turystycznych miasta
w kraju 1 za granica, takich jak: targi turystyczne, gospodarcze, konferencje, seminaria,
40. Podejmowanie i inicjowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie wiedzy o gminie
wsrod mieszkancéw miasta i kraju,
41. Przygotowywanie materiatow reklamowo - informacyjnych, promujacych gming jako
miejsce atrakcyjnego dla potencjalnych inwestorow i turystow (ksiazki, albumy, plakaty,
ulotki, gadzety itp.),
42. Pozyskiwanie sponsorow dla gminnych dzialan promocyjnych oraz wspdtpraca
z Srodkami masowego przekazu w zakresie promocji gminy,
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43. Wspieranie przedsigwzie¢ promocyjnych organizowanych przez instytucje pozarzadowe
1 rozpatrywanie wnioskow o ich dofinansowanie,

44. Prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Gminy Gluszyca,

45. Rozwijanie kontaktéw z innymi miastami, samorzadem powiatowym i wojewddzkim oraz
organizacjami krajowymi i zagranicznymi w celu wspolnych dziatan promujacych Gming
Gluszyca i Dolny Slask,

46. Wspolpraca z instytucjami, organizacjami I podmiotami gospodarczymi w zakresie
opracowywania i realizacji materiatbw promocyjnych o Gminie,

47. Dystrybucja materiatow promocyjnych oraz prowadzenie zwigzanych z tym czynno$ci
organizacyjno - finansowych,

48. Obstuga kontaktéw zagranicznych gminy, W tym organizacj¢ wspolpracy Gminy
w ramach umow partnerskich z miastami zagranicznymi oraz przynalezno$ci gminy
do stowarzyszen i organizacji miedzynarodowych,

49. Organizowanie pobytu 1 obstuga techniczno - ttumaczeniowa zagranicznych gosci,

50. Wspotpraca z placowkami konsularnymi w celu upowszechniania wiedzy o Gminie
Ghuszyca jako miejscu atrakcyjnym dla turystow i inwestorow,

51. Wspdlpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych oraz przedstawicielami rzagdu RP
za granicg w zakresie organizacji kontaktow migdzynarodowych i promocji Gminy,

52. Inspirowanie, inicjowanie, organizowanie i koordynowanie projektow oraz przedsigwzigé
prowadzonych przez Gming, dotyczacych wspotpracy z miastami partnerskimi oraz innymi
partnerami zagranicznymi,

53. Realizacja zadan z zakresu promocji ponadlokalnej,

54. Koordynacja spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatow Burmistrza
1 Przewodniczacego Rady Miejskie;,

55. Wspieranie rozwoju turystyki 1 promocji walorow turystycznych gminy,

56. Realizacja zadan z zakresu komunikacji spoteczne;.

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ
1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza oraz nabywaniem lub zamiang lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych oraz nieruchomos$ci gruntowych stanowigcych gminny zaséb,
aw tym:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

2) sporzadzanie wykazow nieruchomosci z gminnego zasobu przeznaczonych
do zbycia,

3) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ dotyczacych wykonywania przez Gming

prawa pierwokupu nieruchomosci gruntowych,

4) przygotowywanie i zapewnienie publikacji w prasie, na tablicach ogtoszen

oraz w Internecie informacji o przetargach na zbycie nieruchomosci,

5) przygotowywanie zlecen dotyczacych wyceny nieruchomosci,

6) prowadzenie rejestru zbywanych nieruchomosci gminnych,

7) nadzor nad realizacja opracowan geodezyjnych,

8) organizowanie 1 uczestnictwo w przetargach na sprzedaz nieruchomosci,

9) przygotowywanie protokotéw do umow notarialnych na zbycie nieruchomosci,
2. Wynajmowanie lokali mieszkalnych, lokali do remontu na koszt wlasny oraz pomieszczen
przynaleznych,
3. Wynajmowanie zwolnionych izb w lokalach wspolnych,
4. Wynajmowanie lokali socjalnych na czas oznaczony,
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5. Wynajmowanie lokali uzytkowych,
6. Wypowiadanie uméw najmu,
7. Opiniowanie wnioskow o podnajem catego lokalu,
8. Przekwaterowanie oséb z budynkéw przeznaczonych do rozbiorki lub remontu
do innego lokalu mieszkalnego,
9. Regulowanie uprawnien do lokalu 0séb pozostatych w nim po opuszczeniu przez najemce
I po zgonie najemcy,
10. Zatatwianie spraw dotyczacych zamiany lokali,
11. Komisyjne otwarcie lokali,
12. Opiniowanie wnioskdéw o przylaczenie i podziat lokali,
13. Przygotowywanie projektéw regulaminéw i procedur, zgodnie z ktérymi jednostki maja
wykonywac¢ czynno$ci zwigzane z realizacja zadan z zakresu gospodarki lokalowej gminy,
14. Woyrazanie zgody na przebudowe¢ lokali oraz opiniowanie wniosk6w na zmiang
przeznaczenia lokali,
15. Prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniami i rozkladaniem na raty zaleglosci
czynszowych z tytulu najmu lokali,
16. Rozstrzyganie spraw zajmowania przez t¢ samg osobe lub matzonka dwdch mieszkan,
17. Wspolpraca z zarzadcami mienia komunalnego w zakresie zamiany mieszkan i zglaszania
wolnych lokali,
18. Koordynacj¢ dziatan zarzadcy budynkéw komunalnych w zakresie zasiedlania zgodnie
z wydanymi skierowaniami do zawarcia umow najmu oraz wykorzystania i1 ewidencji
zasobow lokalowych stanowigcych wlasno$¢ gminy,
19. Dokonywanie analiz 1 ocen potrzeb mieszkaniowych oraz mozliwosci ich zaspokajania,
20. Dokonywanie analiz w zakresie gospodarowania zasobami lokali mieszkalnych,
koordynacj¢ zadan w zakresie eksploatacji,
21. Koordynacja zadan w zakresie eksploatacji, konserwacji, remontéw biezacych, remontow
kapitalnych lokalowego zasobu gminy,
22. Koordynacje i wspotprace w realizacji zadan wynikajacych z zawartych umow
w zakresie zarzadzania i administrowania lokalami i1 budynkami stanowigcymi wtasnos$¢
gminy,
23. Opiniowanie wnioskow o adaptacje czgsci wspolnych budynkéw stanowigcych wilasnosé
gminy na lokale,
24. Reprezentowanie interesow gminy jako wilasciciela lokali we wspdlnotach
mieszkaniowych,
25. Udzial w zebraniach wspolnot mieszkaniowych,
26. Prowadzenie ewidencji wspoOlnot i podejmowanych przez nie uchwal, prowadzenie
ewidencji wspdlnot mieszkaniowych w wersji elektronicznej,
27. Prowadzenie korespondencji z zarzadcami i innymi czlonkami wspdlnot,

1) dokonywanie rozliczen faktur dotyczacych eksploatac;i,

2) przygotowywanie pism zwigzanych z eksploatacja 1 remontami,

3) sporzadzanie sprawozdan i analiz,
28. Wspolpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi w zakresie dotyczacym remontéw czesci
wspolnych nieruchomosci,
29. Dokonywanie rozliczen poniesionych kosztéw z tytutu eksploatacji i remontow w zasobie
mieszkaniowym Gminy Gluszyca,
30. Nadzo6r nad remontami prowadzonymi w zakresie nieruchomosci wspolne;j,
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31. Przygotowywanie materiatow niezbednych do ubezpieczenia majatku gminy, wspotudziat
w przygotowaniu przetargu dotyczacego wylonienia ubezpieczyciela oraz wspotpraca
z jednostkami w zakresie likwidacji szkod objetych ubezpieczeniem,
32. Nadzor nad utrzymaniem zieleni,
33. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki lokalowej i sprzedazy nieruchomosci
lokalowych,
34. Reprezentowanie interesow gminy w sprawach sktadowisk i unieszkodliwiania odpadéw
komunalnych,
35. Prowadzenie spraw w zakresie czysto$ci ulic, placow i terenéw otwartych przez
likwidacj¢  skltadowania odpadow w  miejscach do tego nieprzeznaczonych
1 przeciwdzialanie takiemu sktadowaniu,
36. Zapewnienie mieszkancom, na stronie internetowej oraz w sposob zwyczajowo przyjety
informacji o znajdujacych si¢ na terenie gminy podmiotach zbierajacych zuzyty sprzet
elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych,
37. Prowadzenie ewidencji:
1) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprozniania
oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,
2) przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwosci 1 sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osaddéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,
3) umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci i przedsigbiorcOw oraz obowigzkéw wynikajacych z ustawy,
38. Realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na odbieranie odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
39. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed zagrozeniem lub ucigzliwo$cia
dla ludzi oraz przed zanieczyszczeniem terendw przeznaczonych do wspolnego uzytku przez
zwierzg¢ta domowe,
40. Prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania zwierzat gospodarskich na terenach
wytaczonych z produkcji rolnej, w tym takze zakresu ich utrzymania na okreslonych
obszarach lub w poszczegdlnych nieruchomosciach,
41. Wyznaczanie obszarow podlegajacych obowigzkowej deratyzacji 1 terminow jej
przeprowadzania,
42. Systematyczna aktualizacja listy oczekujgcych na przydziat lokalu mieszkalnego
z zasobow Gminy Gluszyca,
43. Prowadzenie spraw zwigzanych z placem targowym (nadzor nad utrzymaniem czysto$ci
placu i pomieszczen socjalnych),
44. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku na terenie gminy,
45. Przygotowanie i sktadanie wnioskéw wraz z dokumentami o zalozenie ksiagg wieczystych,
46. Ujawnianie w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci gminnych,
47. Przygotowywanie spraw zwigzanych z aktualizacja danych dotyczacych mienia gminnego
zawartych w ksiegach wieczystych,
48. Prostowanie udzialéw w czeéciach wspolnych nieruchomosci,
49. Realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi okreslonych w ustawie
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
50. Nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Gminy,
51. Przeprowadzanie przetargdw na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych
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od wilascicieli nieruchomos$ci 1 nadzorowanie realizacji uméw zawartych w  wyniku
przetargow,

52. Prowadzenie ewidencji uméw na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

53. Sprawowanie kontroli w zakresie wykonywania przez wlascicieli nieruchomosci
1 przedsigbiorcéw obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

54. Przeprowadzanie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach w zakresie gospodarki odpadami,

55. Zapewnienie osiggni¢cia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

56. Dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

57. Opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

58. Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

59. Prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej z gospodarka odpadami,

60. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy o utrzymaniu
czystos$ci 1 porzadku w gminach w zakresie gospodarki odpadami,

61. Wspodlpraca z komorka finansowa Urzedu w zakresie sktadania deklaracji i pobierania
optat za odbieranie odpadoéw komunalnych,

62. Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosci w zakresie selektywnego zbierania
odpadow komunalnych,

63. Udostepnianie na stronach internetowych Urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety
informacji wynikajacych z ustawy,

64. Przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi,

65. Prognozowanie przychodéw i wydatkbw Gminy zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami komunalnymi,

66. nadzor nad tworzeniem i zmiang miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
67. Nadzoér nad zmianami studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy,

68. Dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych
z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

69. Wydawanie postanowien o zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci
z ustaleniami planu miejscowego lub przepisami szczeg6lnymi,

70. Wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

71. Wydawanie decyzji stwierdzajacej wygasniecie decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu,

72. Wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zmiany sposobu wykorzystania terenu,

73. Wspodldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu w  zakresie
przygotowywania terenéw do sprzedazy,

74. Prowadzenie banku informacji o terenach budowlanych przeznaczonych do sprzedazy,

75. Wydawanie wypisow i wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
miasta i studium oraz opinii urbanistycznych,
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76. Zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i1 finansowych dla ochrony débr
kultury z terenu gminy - przy wspotpracy z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,
77. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu gminy objetych wojewodzka ewidencja zabytkow,
78. Sporzadzanie programéw opieki nad zabytkami,
79. Wydawanie zaswiadczen o braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
80. Wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w sprawach zwigzanych
z budownictwem na terenie gminy, w tym nielegalnej zabudowy,
81. Nadzor nad realizacjg opracowan geodezyjnych,
82. Ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa wtasno$ci nieruchomos$ci gminnych,
83. Przygotowywanie projektow uchwal ustalajacych szczegotowe warunki korzystania
Z nieruchomosci gruntowych przez gminne jednostki organizacyjne,
84. Prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja danych dotyczacych mienia gminnego
zawartych w ksiegach wieczystych,
85. Prowadzenie spraw dotyczacych zmian granic nieruchomosci stanowigcych gminny zasob
nieruchomosci, a w tym:
1) przygotowywanie decyzji podziatowych nieruchomosci,
2) przygotowywanie decyzji i postanowien w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,
3) przygotowywanie propozycji dotyczacych scalania i podziatu nieruchomosci.
86. Realizowanie zadan wilasnych gminy wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska
1 ustawy o ochronie przyrody, w tym w szczegdlnos$ci:
1) opracowywanie programu ochrony srodowiska,
2) prowadzenie publicznego dostgpnego wykazu danych o dokumentach o $rodowisku
i jego ochronie,
3) udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie,
4) opracowywanie projektu zestawienia przychodoéw i wydatkéw gminnego funduszu
ochrony $rodowiska 1 gospodarki wodnej oraz projektow uchwal w powyzszej
sprawie,
5) inicjowanie zadan wynikajacych z programu ochrony srodowiska,
6) dbanie o edukacje ekologiczna,
7) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewdéw z terendéw nieruchomosci,
z wyjatkiem usuwania drzew 1 krzewow z nieruchomo$ci wpisanej do rejestru
zabytkow, a w przypadku ich samowolnego usunigcia wymierzanie kar pieni¢znych
oraz wystepowania do wlasciwego organu o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew
1 krzewow w odniesieniu do nieruchomosci bedacych wlasnoscig gminy,
8) opiniowanie wnioskow lokalizacyjnych w zakresie ochrony srodowiska,
9) wydawanie postanowien w sprawie obowigzku sporzadzania i okreslania zakresu
raportu oddzialywania przedsigwzigcia na Srodowisko,
10) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsiewziecia,
11) opiniowanie opracowan ekofizjograficznych i prognoz oddzialywania
na §rodowisko w zakresie planowania przestrzennego,
12) utrzymanie urzadzen melioracji wodnej szczegdtowej,
13) udziat w komisji, w sprawie przyznawania odszkodowania za szkod¢ poniesiong
w zwigzku ze zmiang zagospodarowania gruntow potozonych w strefie ochronnej,
14) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikow 1 chwastow,
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15) niezwloczne przekazywanie wilasciwemu miejscowo  Wojewddzkiemu
Inspektorowi Ochrony Ro$lin zawiadomien o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia
organizméw szkodliwych (chordb, szkodnikow, chwastow),

16) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi,

17) wydawanie opinii w zakresie rekultywacji gruntow zdewastowanych
lub  zdegradowanych,

18) przekazywanie wykazu rolnikow do organu podatkowego celem weryfikacji

w zakresie podatku rolnego,

19) wspoétudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu spiséw rolnych,

20) wydawanie decyzji nakazujacej usuwanie drzew 1 krzewow rosnacych

na nieobwalowanych obszarach narazonych na niebezpieczenstwo powodzi,

21) rozstrzyganie sporé6w o przywrdcenie i nakazywanie przywrocenia stosunkow

wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom,

naktadanie obowigzku odszkodowawczego w tym zakresie,

22) wspotdziatanie z instytucjami finansowymi i dysponentami funduszy
dla  pozyskania srodkéw na realizacj¢ zadan,

23) opiniowanie wnioskow dotyczacych prowadzenia dziatalnosci w zakresie

gospodarki odpadami,

24) opiniowanie wnioskow Gtoéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska w zakresie

sprowadzania odpadéw z zagranicy,

25) wydawanie decyzji o usuni¢ciu odpadéow ztozonych w miejscu do tego

nieprzeznaczonym.

87. Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, a w szczego6lnosci:

1) towiectwa,

2) zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,

3) wspotdzialanie ze stuzbg ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia si¢

chwastow 1 szkodnikow w uprawach i nasadzeniach,

4) organizowanie 1 udost¢pnianie rolnikom informacji na temat programow

pomocowych,

5) kontrola spetniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci

cywilnej rolnikéw i ubezpieczenia budynkow rolniczych, w tym zawiadamianie

Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego (UFG) o niespelnieniu obowigzku

ubezpieczenia budynkéw rolniczych, wzywanie do uiszczenia oplaty oraz wspotpraca

UFG w zakresie egzekucji oplat za niespetnienie tego obowiazku.

88. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych i le$nych, w tym:

1) przeznaczania gruntdow na cele nierolnicze i nielesne,

2) wylaczanie gruntow z produkcji rolniczej lub lesne;,

3) rekultywacji gruntdbw na obszarach rolniczej przestrzeni produkcyjnej na cele

rolnicze i inne, zdewastowanych lub zdegradowanych,

89. Wspdlpraca z urzedem statystycznym w zakresie organizacji i przeprowadzania spisu
rolnego, nadzor nad realizacja spisu rolnego na terenie Gminy,

90. Organizowanie wybordéw do Izb Rolniczych,

91. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo wodne:

1) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach umozliwienia dostepu do wody
na potrzeby wykonywania robot zwigzanych z utrzymaniem wod oraz odszkodowan

z tego tytutu,
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2) prowadzenie ewidencji urzadzen melioracji szczegdtowej 1 zbiornikdéw matej
retencji,
3) realizacja zadan zwigzanych z ochrong przed powodzia,
4) wspotpraca z Zarzadem Gminnej Spotki Wodnej,
5) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem obiektéw 1 systemow
melioracyjnych,
6) przygotowywanie dokumentow w sprawach rozstrzygania sporow w stosunkach
wodnych.
92. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami:
1) przygotowywanie i przedtuzanie umoéw dzierzaw oraz najmu nieruchomosci
gruntowych stanowigcych gminny zasob nieruchomosci (mierzenie gruntdw w terenie,
zlecanie pomiaru uprawnionemu geodecie, organizowanie przetargdw, sporzadzanie
dokumentacji do przetargu oraz przygotowywanie umow dzierzaw tj. gruntow
rolnych, budowlanych, ogrédkéw przydomowych, gruntéw pod garaze 1 lokale
wolnostojace, garazy),
2) przygotowywanie propozycji optat z tytulu umownego 1 bezumownego
uzytkowania nieruchomosci (dzierzaw, najmu, uzyczenia),
3) ewidencja wydzierzawianych, wynajmowanych lub oddawanych w uzyczenie
nieruchomosci gruntowych stanowigcych gminny zasob nieruchomosci,
4) sporzadzanie wykazow dzierzaw i najemcow do ksiggowosci 1 naliczanie czynszu
dzierzawnego oraz czynszu hajmu,
5) okreslanie zasad nabycia i obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz prowadzenie
catoksztaltu spraw z tym zwigzanych,
6) sporzadzanie wykazoéw uzytkownikow wieczystych do ksiegowosci 1 naliczanie
oplat za wieczyste uzytkowanie gruntu,
7) przygotowywanie decyzji dotyczacych przeksztalcania wieczystego uzytkowania
w prawo wilasnosci,
8) przygotowywanie propozycji uchwat 1 zarzadzen w sprawie dzierzaw oraz najmu
nieruchomosci gruntowych stanowigcych gminny zas6b nieruchomosci,
9) sporzadzanie wykazéw przeznaczenia do dzierzawy nieruchomosci gminnych
na rzecz dotychczasowych dzierzawcow oraz oglaszania ich w BIP.
93. Wspolpraca z Rada Pozytku Publicznego oraz stowarzyszeniami i1 organizacjami
pozarzadowymi dzialajagcymi na terenie Gminy,
94. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie oraz
dokonywanie kontroli i rozliczen przyznanych dotacji,
95. Prowadzenie archiwum,
96. Prowadzenie spraw dotyczacych postgpowan spadkowych po zmartych mieszkancach
z terenu Gminy Gluszyca,
97. Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami upadito$ciowymi, ktore dotycza
mieszkancow i przedsigbiorcow z terenu Gminy Gluszyca.

REFERAT BUDZETU I FINANSOW

1. Planowanie wydatkow budzetowych referatu i ich monitoring,

2. Realizowanie zadan okre§lonych w upowaznieniu wydanym przez Skarbnika Gminy,

3. Przekazywanie planowanych kwot dotacji dla jednostek organizacyjnych zgodnie
z zatwierdzonym budzetem na dany rok oraz zawartymi przez referaty merytoryczne
umowami i porozumieniami,
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4. Organizowanie 1 biezace prowadzenie ksiggowosci budzetu gminy w zakresie dotyczacym
wydatkow,

5. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie
prowadzonych spraw tj. Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-ZN, Rb-28S, Rb-34, Rb-N, Rb-Z, Rb-NDS,
Rb-UZ, Rb-UN, Rb-PDP, Rb-50, SP-1, Rb-ST, bilansu, bilansu skonsolidowanego, rachunku
zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu, informacji dodatkowej,

6. Kontrola i weryfikacja sprawozdan przedkladanych przez jednostki budzetowe w zakresie
udzielonych dotacji,

7. Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych oraz terminowych sptat zobowiazan,

8. Kontrola formalno-rachunkowa rozliczen gotowkowych i bezgotdéwkowych,

9. Syntetyczne i analityczne prowadzenie ewidencji wydatkow, sum depozytowych
1 zabezpieczenia zawartych umoéw,

10. Prowadzenie ewidencji zaangazowania Srodkéw w zakresie prowadzonych spraw,

11. Dokonywanie rozliczenia inwentaryzacji mienia - $rodkoéw trwatych i pozostatych
srodkoéw trwatych w uzywaniu: Urzedu i oddanego pozostaltym podmiotom na podstawie
uzyczenia, dzierzawy lub pozostajacych w dyspozycji gminy,

12. Wstepna kontrola dokumentow ksiegowych przed rozliczeniem,

13. Dekretowanie dokumentéw 1 sporzadzanie dowodéw wewngtrznych,

14. Naliczanie i sporzadzanie decyzji zobowigzania pieni¢znego (podatek rolny, podatek
od nieruchomosci, optata lesna),

15. Zbieranie deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomos$ci j.g.u. (analiza oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie),

16. Sukcesywne wystawianie upomnien do w/w zobowigzan pieni¢znych,

17. Wspotpraca z ksiegowoscig podatkowg w zakresie przypisoOw, odpisOw w/w podatkow,
18. Zatatwianie odwotan w zakresie w/w podatkow,

19. Gromadzenie materialdow w zakresie ulg podatkowych,

20. Opracowywanie postanowien na podstawie decyzji Burmistrza dla Urzedu Skarbowego,
21. Sporzadzanie nakazow ptlatniczych i wymierzanie naleznosci,

22. Wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu wobec skarbu panstwa, posiadaniu
gospodarstwa rolnego oraz decyzji w sprawie umorzen podatkow,

23. Sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych wymiaru podatku, o uzytkowaniu
gruntow w gminie 1 miescie oraz sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej (pagri Fish,
ZP, PP, SHRIMP),

24. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci z terenu miasta Gtuszyca,

25. Prowadzenie kart gospodarstw rolnych oraz rejestru przypis6Ow i odpisow,

26. Rozliczanie i naliczanie prowizji sottysOw oraz optaty targowe;j,

27. Wysytanie upomnien z tytutu wszystkich naleznosci podatkowych, optat lokalnych
1 niedopuszczenie do przedawnienia nalezno$ci,

28. Kontrola merytoryczna rozliczen gotowkowych i bezgotdowkowych dotyczacych Referatu
Finansowo-Budzetowego,

29. Sporzadzanie protokotéw o stanie majatkowym dotyczacych odwotan podatnikow,

30. Prowadzenie zadania zwigzanego ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego dla rolnikow,

31. Wydawanie decyzji i sprawdzanie z rozliczeniem wyptaconych kwot oraz rozliczanie
faktur,

32. Prowadzenie petnej dokumentacji 1 obstugi w zakresie nabywcow nieruchomosci,
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33. Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Watbrzychu w zakresie uzgodnien i wszelkich
zmian dotyczacych obrotu ziemig i nieruchomosciami oraz z Izbami Rolniczymi,

34. Wstepna kontrola dokumentéw ksiggowych przed dokonaniem wyptaty,

35. Dekretowanie dowodow ksiegowych i sporzadzanie dowodow wewngtrznych,

36. Prowadzenie, weryfikacja i kontrola ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od $rodkow
transportowych i optaty miejscowe;,

37. Kompleksowa weryfikacja naleznosci w zakresie podatku od $rodkow transportowych
1 oplaty miejscowe;j,

38. Przygotowanie zawiadomien, postanowien i wydawanie decyzji w zakresie ulg w podatku
od $rodkéw transportowych,

39. Przygotowanie projektow uchwal w zakresie ustalania stawek podatku od $rodkéw
transportowych,

40. Windykacja nalezno$ci w zakresie dzierzawy gruntu, najmu lokali i garazy oraz
pozostatlych spraw podatkowych 1 niedopuszczenie do przedawnienia nalezno$ci,

41. Ksiggowanie czynszu dzierzawnego,

42. Sporzadzanie obowigzujacych jednostkowych sprawozdan budzetowych w zakresie
prowadzonych spraw,

43. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie wptywow z tytutu udostepniania danych
osobowych, zaliczek alimentacyjnych i funduszu alimentacyjnego,

44. Wystawianie upomnien 1 tytutow wykonawczych na zalegtosci wynikajace z przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym,

45. Prowadzenie korespondencji w zakresie czynnosci przypisanych do wykonania,

46. Opracowywanie wstepnych informacji do sporzadzania projektoéw plandéw finansowych na
podstawie szczegotowej analizy sprawozdan finansowych w zakresie dochodow podatkowych
gminy 1 optat lokalnych,

47. Kompleksowa obstuga programu ,,Bestia" w zakresie projektow 1 uchwat budzetowych,
48. Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

49. Fakturowanie sprzedazy na potrzeby podatku od towaréw i ustug na rzecz o0s6b
fizycznych 1 os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych niemajgcych osobowosci
prawnej,

50. Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku od towarow i ustug VAT,

51. Miesigczne rozliczanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji do Urzedu
Skarbowego,

52. Ksiggowanie wydatkow inwestycyjnych i1 ich rozliczanie na podstawie otrzymanego
od pionu merytorycznego dokumentu OT,

53. Prowadzenie, weryfikacja i1 kontrola ewidencji ksiggowej w zakresie srodkow trwatych
oraz pozostatych srodkow trwatych stanowiacych zasob gminy,

54. Prowadzenie kont analitycznych i syntetycznych oraz kont pozabilansowych w zakresie
prowadzonych spraw,

55. Szczegodtowa weryfikacja kont zespotu ,,2” pozabilansowych w zakresie prowadzonych
spraw,

56. Przyjmowanie wnioskéw od jednostek w sprawie zmiany planu rachunku dochodéw
1 wydatkéw nimi finansowanych,

57. Prowadzenie na poszczegdlne jednostki ewidencji planéw finansowych dochodéw
1 wydatkéw nimi finansowanych wydzielonego rachunku dochodéw na postawie Uchwat
Rady Miejskiej i decyzji Kierownika jednostki,
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58. Zawiadamianie jednostek o dokonanych zmianach w planach wydzielonego rachunku
dochodow dokonanych Uchwatami Rady Miejskiej,

59. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowej,

60. Prowadzenie ewidencji udzielanych pracownikom zaliczek,

61. Dekretowanie i sporzadzanie zbiorczych dokumentéw ksiegowych w zakresie calo$ci
wynagrodzen osobowych i bezosobowych na podstawie dowodow zrodtowych,

62. Naliczanie i1 sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu Miejskiego, pracownikow
robdt publicznych i interwencyjnych, prac spolecznie-uzytecznych,

63. Sporzadzanie list ptac w zakresie diet dla radnych i sottyséw oraz za udzial w komisjach,
64. Sporzadzanie list plac dotyczacych ekwiwalentu za akcje ratowniczo-gasnicze dla OSP,
65. Sporzadzanie list plac prowizji soltysow,

66. Rozliczanie wyptat w zwigzku z zawartymi umowami zlecenie i o dzieto,

67. Naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych i1 innych z zakresu ubezpieczen
spotecznych dla pracownikow,

68. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

69. Zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych oséb nowo zatrudnionych i wyrejestrowywanie
bylych pracownikow,

70. Naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz dokonywanie rozliczen
w zakresie wymienionego podatku w Urzedzie Skarbowym,

71. Sporzadzanie informacji i zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow,

72. Sporzadzanie dla pracownikow stosownych informacji, zaswiadczen i1 wnioskéw dla
celéw emerytalnych i rentowych,

73. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia,

74. Prowadzenie szczegdtowej ewidencji wynagrodzen dla celoéw emerytalnych i rentowych
dla pracownikow,

75. Monitorowanie 1 biezaca kontrola potragcen dokonywanych z wynagrodzen pracownikow
oraz ich ewidencja ksiggowa,

76. Sporzadzanie zbiorczych dokumentéw ksiggowych w zakresie calo$ci wynagrodzen
osobowych i bezosobowych na podstawie dowodow zrodtowych,

77. Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych z dokonywanych przez Urzad wyptat
i przedktadanie ich w Urzedzie Skarbowym,

78. Przekazywanie na konta osobiste sum wynikajacych z naliczenia wynagrodzen,

79. Przekazywanie podatkéw, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz potracen
na rzecz instytucji, ktore zostaly okreslone w o$wiadczeniach imiennych sktadanych przez
pracownikow,

80. Rozliczanie pobranej prowizji sottysow, optaty targowej i oplaty miejscowej,

81. Prowadzenie obslugi bankowej i sporzadzania ptatnosci dotyczacych zobowigzan
jednostki,

82. Biezace uzgadnianie sald kont 225, 229, 231, 234, 240 umozliwiajace sporzadzanie
prawidlowego sprawozdania RB-28S,

83. Biezace ksiggowanie w systemie finansowym wpltywoéw ujetych w wyciagu bankowym
w zakresie dochodow gminy,

84. Uzgadnianie analityki z syntetyka w zakresie nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,
85. Kontrola 1 weryfikacja sprawozdan przedktadanych przez spotke ZUMiK,

86. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych spraw,
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87. Sporzadzanie przelewoOw dla jednostek w okresach zapewniajacych terminowag wyptate
wynagrodzen 1 pochodnych, a takze regulacje innych zobowigzan wynikajacych
z zapotrzebowan. Obstuga w tym zakresie programu bankowosci elektronicznej,

88. Terminowe przekazywanie rat kapitalowych oraz odsetek od kredytow, pozyczek oraz
obligaciji,

89. Prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 weryfikacji kont bilansowych oraz pozabilansowych
,Organu",

90. Ewidencja ksiggowa w zakresie otrzymanych dotacji i subwencji, ich rozliczanie oraz
terminowe zwroty niewykorzystanych dotacji do budzetu,

91. Prowadzenie ewidencji ksiggowej i1 rozliczanie zaciggnietych przez Gming kredytow
i pozyczek,

92. Ewidencja otrzymanych $rodkéw pomocowych na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych,

93. Syntetyczne 1 analityczne prowadzenie pelnej ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkow
budzetowych dotyczacych remontdéw, obstugi komunalnej cmentarza 1 budynkow
komunalnych,

94. Ewidencja ksiggowa w zakresie wydatkéw dotyczacych rozliczen finansowych
ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

95. Sporzadzanie przelewow na rzecz wspolnot mieszkaniowych 1 innych kontrahentow,

96. Prowadzenie ewidencji ksiggowej kont zespotu ,,2” w zakresie prowadzonych spraw,

97. Przygotowywanie i przekazywanie wyciaggow bankowych dla Spotki ZUMIK celem
ksiggowania wptat czynszow mieszkaniowych i lokali uzytkowych,

98. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych spraw,
99. Przestrzeganie zasad rozliczen oraz terminowych sptat zobowigzan,

100. Kontrola i prawidtowe rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

101. Prowadzenie zaangazowania srodkow w zakresie prowadzonych spraw,

102. Opracowywanie wstepnych informacji do sporzgdzania projektow planéw finansowych
na podstawie szczegotowej analizy sprawozdan finansowych w zakresie wydatkow
budzetowych,

103. Gromadzenie dokumentow bedacych podstawa do sporzadzania list ptac dla
pracownikow o$wiaty,

104. Naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow jednostek oswiatowych
obstugiwanych przez Urzad Miejski w Gluszycy,

105. Naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych i innych z zakresu ubezpieczen
spotecznych pracownikom jednostek o$§wiatowych,

106. Sporzadzanie przelewoéw wynagrodzen pracownikéw obshugiwanych jednostek na ich
indywidualne konta,

107. Sporzadzanie przelewdw potracen z wynagrodzen dla poszczegélnych wierzycieli
zgodnie ze ztozonymi przez pracownikow o$wiadczeniami,

108. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 oraz zalacznikow,

109. Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow obstugiwanych jednostek oswiatowych
do ZUS droga elektroniczna,

110. Sporzadzanie rocznych informacji ZUS dla pracownikow obstugiwanych jednostek oraz
zleceniobiorcow,

111. Sporzadzanie miesiecznych deklaracji ZUS, raportow RCA, raportow RSA oraz
terminowe przekazywanie tych dokumentéw do ZUS drogg elektroniczna,

112. Sporzadzanie przelewoéw na konto ZUS 1 US zgodnie z miesigcznymi deklaracjami,
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113. Sporzadzanie i przesytanie do wihasciwych urzedow skarbowych deklaracji rocznych
PIT,
114. Sporzadzanie przelewdw dotyczacych rozrachunkéw obstugiwanych jednostek
o$wiatowych,
115. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci wynagrodzen na zadanie pracownika
obstugiwanej jednostki oswiatowe;j,
116. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie $redniorocznych wynagrodzen nauczycieli,
117. Sporzadzanie kalkulacji wynagrodzen oraz innych danych niezb¢dnych do opracowania
planéw finansowych obstugiwanych jednostek oraz wspoétpraca z ksiegowa w tym zakresie,
118. Przechowywanie dokumentow placowych zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa
powierzonych szkot zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
119. Przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci dokumentow
finansowo-ksiegowych (wyciagi bankowe, zestawienia list ptac, faktury i inne),
120. Sprawdzanie przedkladanych przez dyrektoréw jednostek dokumentow pod wzgledem
formalno-rachunkowym,
121. Prowadzenie peilnej ksiggowosci (ksigg rachunkowych) powierzonych jednostek
o$wiatowych obstugiwanych przez Urzad Miejski w Gluszycy,
122. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi powierzonych do obstugi jednostek,
123. Dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
124. Sporzadzanie przelewdw dotyczacych rozrachunkow obstugiwanych jednostek,
125. Miesieczne zamykanie kont analitycznych i syntetycznych, uzgadnianie i analiza
wydatkéw z kosztami,
126. Sporzadzanie wydrukow komputerowych obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej oraz
zestawien sald kont pomocniczych,
127. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych i statystycznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
128. Archiwizowanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z obstuga
finansowo-ksigegowa powierzonych szkot zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
129. Opracowywanie planow finansowych i ich zmian dla kazdej obstugiwanej jednostki
odrebnie,
130. Koordynacja czynnos$ci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych w obstugiwanych
jednostkach o§wiatowych,
131. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
w tym zadania:
1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,
2) kompletowanie dokumentacji oraz prowadzenie postgpowan w sprawach
o przyznanie $§wiadczen wychowawczych,
3) ustalanie prawa do wyptaty $wiadczen wychowawczych,
4) przygotowywanie decyzji przyznajacych lub zmieniajacych prawa do $wiadczen
wychowawczych,
5) prowadzenie rejestrow §wiadczen wychowawczych,
6) sporzadzanie listy wyptat Swiadczen wychowawczych,
7) sporzadzanie sprawozdawczosci.
132. Prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen,
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133. Wydawanie zaswiadczen,

134. Wspolpraca z urzedami oraz innymi jednostkami w sprawach majacych wplyw
na przyznanie $wiadczen,

135. Zatatwienie skarg i odwotan,

136. Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

137. Prowadzenie catoksztaltu spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

138. Prowadzenie spraw osobowych kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

139. Prowadzenie analizy oraz opisu poszczeg6lnych stanowisk pracy dla celéw rekrutacji
oraz okresowej oceny pracownikow,

140. Warto$ciowanie stanowisk pracy poprzez oceng zakresu obowigzkéw na poszczegdlnych
stanowiskach,

141. Obstuga programu ,,Kadry”,

142. Prowadzenie polityki kadrowej,

143. Organizowanie i prowadzenie naboru pracownikow,

144. Ocena kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu,

145. Przygotowywanie niezbednych dokumentéw stanowigcych podstawg¢ nawigzania
stosunku pracy oraz dokumentéw zwigzanych ze zmianami stosunku pracy,

146. Opracowywanie plandéw i1 programow doskonalenia zawodowego pracownikow urzedu,
147. Zatatwianie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie Miejskim praktyk
uczniowskich i studenckich,

148. Wspolpraca z Inspektorem BHP w zakresie opracowywania i aktualizacji wewngtrznych
aktow prawnych i dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem i higiena, pracy,

149. Wspotpraca z inspektorem BHP w zakresie szkolen i badan wstepnych i okresowych
pracownikow,

150. Opracowywanie projektéw regulaminéw: wynagradzania, pracy.

151. Opracowywanie projektow zakresoOw obowigzkow dla Zastepcy Burmistrza Gluszycy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz kierownikow referatow, samodzielnych stanowisk
nadzorowanych przez Burmistrza,

152. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom podstawowej opieki
medycznej,

153. Koordynowanie zagadnien w zakresie pomocy spotecznej, nadzér merytoryczny
nad OPS,

154. Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych.

REFERAT ORGANIZACYJNY | SPRAW OBYWATELSKICH

1. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego, Statutu
Urzedu Miejskiego w Gluszycy, a takze ich aktualizacje,

2. Zapewnienie sprawnej organizacji Urzgdu oraz nadzoér nad prawidlowym jego
funkcjonowaniem poprzez organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej w referatach,
biurach w zakresie przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego,

5. Nadzér nad zarzadzaniem i gospodarowaniem budynkiem administracyjnym Urzedu
Miejskiego, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z remontami kapitalnymi i biezagcymi oraz
konserwacja budynku Urzedu, wykonywanie prac gospodarczych, w tym prac
konserwacyjnych i remontowych sprz¢tu biurowego i wszelkich instalacji,
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6. Opracowywanie planow w czesci dotyczace] zakupdéw materialow biurowych
1 wyposazenia, przygotowywanie zamédwien przy uwzglednieniu zasad racjonalnego
gospodarowania §rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

7. Zapewnienie ochrony elektronicznej urzedu,

8. Dokonywanie drobnych, biezacych zakupow na potrzeby Urzedu,

9. Dokonywanie zakupdw, zgodnie z procedura o zaméwieniach publicznych oraz zawartymi
umowami,

11. Zapewnienie wlasciwej temperatury w pomieszczeniach biurowych w okresie grzewczym,
12. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi, dekorowanie
budynku i pomieszczen Urzedu w czasie sesji Rady Miejskiej, §wiat, itp.,

13. Wykonywanie pieczgei i1 tablic urzedowych, zapewnienie aktualnej informacji
zamieszczanej na tablicach informacyjnych Urzedu,

14. Zaopatrywanie pracownikéw w niezbgdne wyposazenie, sprzet i materiaty biurowe,

15. Wspodlpraca z obstuga zewnetrzng BHP w zakresie wyposazenia stanowisk pracy oraz
zapewnienie wilasciwych warunkow pracy 1 stanu technicznego w budynku Urzedu
Miejskiego,

16. Organizowanie kontroli przestrzegania w Urzedzie przepiséw przeciwpozarowych,

17. Prowadzenie rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staty lub czasowy oraz
ewidencji komputerowej i aktualizacja danych na podstawie zgtoszen meldunkowych,

18. Udostgpnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

19. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly lub czasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

20. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

21. Przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy
cudzoziemcodw,

22. Wspodtpraca z organami policji w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny meldunkowe;j
mieszkancow,

23. Wspotpraca z Urzedem Stanu Cywilnego w zakresie aktualizacji zapisow w dokumentach
ewidencji ludnosci,

24. Przygotowywanie wnioskbw o ukaranie o0s6b niedopelniajacych obowigzku
meldunkowego,

25. Przekazywanie aktualizacji drogg teletransmisji do Osrodka Informatyki we Wroctawiu
zgloszen meldunkowych, zawiadomien o zmianie stanu cywilnego, zmianie nazwisk oraz
zmianie obywatelstwa,

26. Przekazywanie drogg teletransmisji do MSWiA bazy noworodkow, celem nadania
numerdw ewidencyjnych,

27. Wydawanie poswiadczen zameldowania na Zadanie stron zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

28. Wspolpraca w zakresie sporzadzania wypisow z ewidencji ludnosci z jednostkami
szkolnictwa, stuzby zdrowia, organéw wojskowych i policji,

29. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,

30. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

31. Przygotowywanie decyzji w sprawach anulowania czynno$ci materialno-technicznej
dot. meldunku,

32. Przekazywanie wykazu oso6b zmartych do Urzedu Skarbowego zgodnie z przepisami
o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikow,
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33. Aktualizowanie bazy LBD i KOM na podstawie aktow USC oraz innych dokumentow,

35. Sporzadzanie spisow wyborcow dla wyboréow 1 referendéw oraz udziat
w przeprowadzaniu wyborow i organéw przedstawicielskich,

36. Aktualizacja statego rejestru wyborcOw w systemie elektronicznym i na KOM,

37. Sporzadzanie kwartalnych meldunkow ze statego rejestru wyborcow,

38. Wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

39. Sporzadzanie rejestracji i ewidencji przedpoborowych,

40. Wspotudziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

41. Prowadzenie spraw dotyczacych uznania Zolnierza za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu rodziny,

42. Prowadzenie spraw dotyczacych uznania poborowego opieckunem - sprawowanie
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

43. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplaceniem $§wiadczen pieni¢znych dla Zohierzy
rezerwy za odbyte ¢wiczenia wojskowe,

44. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zgromadzen i zbidrek publicznych,

45. Przyjmowanie zawiadomien w sprawach odbycia zgromadzen oraz przygotowania decyzji
w tym zakresie,

46. Prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnos$ci gospodarczej,

47. Wydawanie stosownych zaswiadczen, po§wiadczen i odpisow z prowadzonej ewidencji
podmiotdw gospodarczych dla zainteresowanych przedsigbiorcow,

48. Udzielanie informacji o podmiotach wpisanych do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
wydawanie odpisow, wyciagdw, wypisow, itp.,

49. Opiniowanie dnia i godzin otwierania i zamykania placéwek handlowych i ustugowych
na terenie gminy,

50. Wspdlpraca z Urzedem Skarbowym i Urzedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej,

51. Przyjmowanie 1 przekazywanie wnioskow dotyczacych dziatalnosci gospodarczej
do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

52. Udzielanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz obstugi przedsigbiorcow,
53. Ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej wg gtownych branz,

54. Kontrolowanie przestrzegania przepisOw ustaw szczegélnych przez przedsigbiorcow
w zakresie prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej (posiadanych uprawnien, ochrony
srodowiska, zgodnosci ze stanem faktycznym i1 prawnym, wilasciwego oznakowania towaru
itd.),

55. Wydawanie zezwolen i zmian w zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych
w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezZwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
56. Prowadzenie procedur administracyjnych w sprawie cofni¢cia zezwolen na sprzedaz
alkoholu,

57. Wspotpraca z Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w sprawie
opiniowania wnioskow o wydanie zezwolef,, wykonywanie wizji lokalnych i kontroli
korzystania z zezwolen na sprzedaz alkoholu,

58. Wspotpraca z Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
realizacji Uchwat Rady Miejskiej w Gluszycy, opiniowanie gminnego programu
przeciwdziatania alkoholizmowi, zasad usytuowania i liczby punktow sprzedazy oraz
sprzedazy 1 podawania napojéw alkoholowych na terenie gminy,
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59. Wspotpraca z organami porzadkowymi w zakresie przestrzegania przez placowki
sprzedajace alkohol, ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi
oraz uchwat Rady Miejskiej w Gluszycy,
60. Realizacja zadan wynikajacych z gminnych programow przeciwdzialania i rozwigzywania
probleméw alkoholowych 1 przeciwdziatania narkomanii oraz przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,
61. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom podstawowe]j opieki
medycznej,
64. Potwierdzanie autentyczno$ci pism i dokumentdw wytworzonych na stanowisku pracy,
65. Udzielanie informacji dotyczacych spraw zatatwianych w Urzedzie,
66. Prowadzenie oraz zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji wpltywajacej
do Urzedu,
67. Wdrazanie i rejestracja korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentow
Urzedu,
68. Prowadzenie biblioteczki pracowniczej 1 spraw zwigzanych z prenumerata pism,
czasopism 1 innych periodykow,
69. Obstuga centrali telefonicznej Urzedu,
70. Realizacja zapotrzebowania na wykonanie stempli i pieczatek urzgdowych. Rejestracja
wydanych 1 likwidacja niepotrzebnych stempli 1 pieczatek urzgdowych,
71. Zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe 1 $rodki czystosci,
72. Wspolpraca z urzedem pocztowym,
73. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi:
1) uzyskiwaniem, wymiang dowodow osobistych we wspotpracy z Centrum
Personalizacji Dokumentow,
2) wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach osobistych,
3) przekazywanie dokumentacji dowodowej w ramach wspotpracy z Policja, Sagdami,
Prokuraturg.
74. Doreczanie pism adresatom w formie listow zwyklych oraz poleconych
za potwierdzeniem odbioru,
75. Dor¢czanie upomnien w sprawie zaptaty podatku od nieruchomosci 1 podatku rolnego,
76. Zanoszenie i przynoszenie przesylek listowych oraz paczek do Urzedu Pocztowego
w Gluszycy,
77. Wywieszanie ogloszen urzedowych,
78. Umieszczanie informacji 1 ogloszen panstwowych na tablicach ogloszen Urzedu
bez wnoszenia ustalonych optat,
79. Umieszczanie ogloszen innych instytucji, podmiotow po uzyskaniu informacji
0 dokonanej optacie umozliwiajacej jej wywieszenie,
80. Biezace utrzymanie czystosci i porzadku w budynku urzgdu (pomieszczeniach biurowych,
pomieszczeniach sanitarnych 1 korytarzach) oraz okresowe gruntowne sprzatanie
W/W pomieszczen,
81. Doktadne sprzatnigcie i umycie wszystkich pomieszczen urzedu po przeprowadzanych
remontach,
82. Mycie okien w pomieszczeniach budynku urzedu (pomieszczeniach biurowych,
pomieszczeniach sanitarnych i korytarzach),
83. Nadzor i zarzadzanie placami zabaw na terenie Gminy Gtuszyca.
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URZAD STANU CYWILNEGO

1. Rejestrowanie urodzen, matzenstw i zgondw wraz z dokumentacja statystyczna dla potrzeb
Urzedu Statystycznego,

2. Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski i wydawanie za§wiadczen
o braku okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa (do $lubu konkordatowego) oraz
zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

3. Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa w USC w terminie skréconym z uwagi
na szczego6lne okolicznosci,

4. Przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa po orzeczonym przez sad rozwodzie w terminie 3 miesi¢cy od uprawomocnienia
si¢ wyroku,

5. Przyjmowanie o$wiadczefn o uznaniu dziecka, nadanie nazwiska dziecku w przypadkach
okreslonych ustawg - Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz realizacji czynno$ci urzedowych
okreslonych przez sad w zakresie przysposobien,

6. Przedstawienie sadowi okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa (np. catkowite
ubezwlasnowolnienie, niepelnoletnio$¢ itd.) oraz wskazywanie kandydata na opiekuna
prawnego,

7. Wpisywanie do ksigg stanu cywilnego orzeczen sadoéw (rozwody, separacje itd.),

8. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmian imion i nazwiska oraz ustalenie
pisowni imion i nazwiska na wniosek stron,

9. Wpisywanie do ksigg stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg
na wniosek osoby zainteresowanej lub z urzedu,

10. Sprostowania, odtwarzanie, ustalanie, uzupelnianie 1 wpisywanie tresci aktow stanu
cywilnego sporzadzonych za granica, (urodzenia, matzefnstwa, zgodny) oraz wnioskowanie
0 uniewaznienie aktu,

11. Sprostowanie oczywistych btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego i uzupehianie
aktu stanu cywilnego,

12. Wydawanie odpisow aktow urodzen i matzenstw oraz zaswiadczen o dokonanych
w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku oraz zaswiadczen o zaginieciu
lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego oraz poswiadczenie wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego,

13. Organizowanie uroczysto$ci jubileuszy pozycia malzenskiego ,,Ztote gody" oraz
uroczystosci spotkan z mieszkancami Gtluszycy, ktorzy obchodzg 100-lecie urodzin i 0sob
starszych,

14. Sporzadzanie testamentow alograficznych.

PELNOMOCNIK DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Zapewnienie ochrony jednostki organizacyjnej,

2. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,

3. Okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw niejawnych,

4. Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji pod katem informacji
niejawnych,

5. Szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych w ustawie,

6. Opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajagcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnic¢ panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
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7. Opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych,
oznaczonych klauzulg zastrzezone w podlegtych komorkach organizacyjnych,

8. Prowadzenie postgpowan sprawdzajacych zwyklych oraz przechowywanie akt tych
postepowan,

9. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych, oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

10. Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostepu do informacji
niejawnych,

11. Prowadzenie rejestrow dokumentéw niejawnych,

STANOWISKO DO SPRAW OBSLUGI KANCELARII BURMISTRZA | RADY

MIEJSKIEJ

1. Prowadzenie sekretariatu Burmistrza Gluszycy i jego Zastepcy,

2.  Koordynowanie prawidlowego przygotowania narad, odpraw, posiedzen i spotkan
organizowanych przez Burmistrza Gluszycy, ustalanie ich harmonogramu oraz
zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatow,

3. Sporzadzanie protokotow 1 wyciagdw z protokoldw, ich ewidencjonowanie oraz
przekazywanie do realizacji innym komoérkom 1 jednostkom organizacyjnym,

4. Organizowanie wyjazdow stuzbowych Burmistrza Gluszycy,

5. Przygotowywanie oficjalnych wizyt z udziatem Burmistrza Gluszycy,

6.  Przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien dla pracownikow Urzedu Miejskiego,

7. Prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen i1 dyspozycji Burmistrza Gluszycy,

8.  Prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewngetrznych,

9.  Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

10. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

11. Organizowanie przyjecia przez Burmistrza Gluszycy 1 Zastepce Burmistrza
interesantow, zglaszajacych si¢ w ramach skarg 1 wnioskow oraz innych spraw,

12. Organizowanie i nadzor nad przyjmowaniem skarg i wnioskéw przez Burmistrza
Ghluszycy 1 Zastgpce Burmistrza,

13. Przekazywanie komoérkom organizacyjnym Urzedu zarzadzen i dyspozycji Burmistrza,

14. Nadzor w zakresie odnoszacym si¢ do terminowego przedkladania przez pracownikow
Urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych o§wiadczen majatkowych,

15. Wspotpraca z Biurem Obstugi Rady Miejskiej: m.in. przygotowanie 1 przekazanie
zbiorczych informacji na posiedzenia Komisji, sesj¢ oraz wnioski i interpelacje radnych,

16. Prowadzenie sprawozdawczosci z dzialalno$ci Burmistrza Gluszycy i jego Zastepcy,

17. Prowadzenie zeszytu wyjs¢ stuzbowych,

18. Prenumerata czasopism Burmistrza Gtuszycy i jego Zastepcy.

19. Obstuga sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisji,

20. Przygotowanie aktow prawnych (uchwal) wymagajacych ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym,

21. Kompletowanie 1 terminowe dorgczanie materialdow na sesj¢ Rady Miejskiej
I posiedzenia Komisji Rady,

22. Prowadzenie rejestrow i zbiorow uchwat Rady Miejskiej, wnioskow komisji Rady
Miejskiej oraz interpelacji i zapytan,

23.  Prowadzenie korespondencji Rady Miejskiej,

24. Rejestrowanie 1 koordynowanie planéw pracy Rady Miejskiej 1 jej komisji,
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25. Przekazywanie wnioskéw komisji Rady Miejskiej i interpelacji radnych merytorycznym
komodrkom organizacyjnym Urzg¢du celem realizacji,

26. Przekazywanie Burmistrzowi Ghluszycy, Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej uchwat Rady Miejskiej,

27. Przekazywanie do realizacji komorkom organizacyjnym Urzedu uchwal Rady
Miejskiej,

28. Planowanie i ustalanie harmonogramu dyzuré6w Radnych dotyczacych przyjmowania
skarg 1 wnioskow mieszkancow,

29. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Rady Miejskiej oraz
przekazywanie ich do realizacji przez wilasciwe komorki organizacyjne Urzedu,
jednostki organizacyjne,

30. Organizowanie i obstuge narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego
Rady Miejskiej,

31. Sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu funkcjonowania Rady Miejskiej,

RADCA PRAWNY

1. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw m.in.: uchwatl, zarzadzen, umow,
porozumien oraz prowadzenie doradztwa prawnego w tym zakresie,

2. Informowanie Burmistrza Gluszycy, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w szczego6lno$ci z zakresu administracji
samorzadowej i1 rzadowej,

3. Udzielanie kierownikom referatow, biur, samodzielnym stanowiskom porad prawnych
1 wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

4. Uczestniczenie w prowadzonych przez gming rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku pracy,

5. Wystepowanie w charakterze petnomocnika gminy w postgpowaniach; sadowych,
administracyjnych, egzekucyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi (w tym
prowadzenie spraw przed Sadem Najwyzszym, sadami powszechnymi, sgdami
administracyjnymi,  organizacjami  egzekucyjnymi i organami innych instytucji
panstwowych),

6. Prowadzenie innych sprawy przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych.

STANOWISKO DO SPRAW OSWIATY I ROZLICZEN FINANSOWYCH

(W ZAKRESIE OSWIATY)

1.  Koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem placowek o§wiatowych,

2.  Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakladania, prowadzenia, przeksztalcania,
likwidowania szkot 1 placowek oswiatowych (akt zatozycielski, statut, powiadomienie
rad rodzicow, rad pedagogicznych, pozyskanie stosownych opinii, przygotowanie
projektu uchwat),

3. Ustalenie planu sieci szkot, przedszkoli 1 granic obwodow szkolnych (analiza
demograficzna, pozyskanie stosownych opinii, uzgodnien, przygotowanie projektu
uchwat),

4. Prowadzenie ewidencji szkot i placowek o§wiatowych niepublicznych (rejestr, wpis lub
odmowa wpisu, wydawanie za§wiadczen lub decyzji),

5. Wspoldziatanie z dyrektorami szkot w zakresie przygotowania arkuszy organizacji
szkol (wytycznych na podstawie obowigzujacych przepiséw, analiza projektow
I przygotowanie opinii),
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Zapewnienie dzieciom w wieku przedszkolnym miejsc do nauki w przedszkolu
lub oddziale przedszkolnym zgodnie z ustawa o systemie oswiaty,

Przygotowanie opinii dotyczacej utworzenia na terenie gminy publicznej szkoty
podstawowej lub innej placowki o§wiatowej przez osoby prawne lub fizyczne, (analiza
materiatu, przygotowanie opinii),

Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjng szkot i placowek, w tym nad
prawidtowo$cig stosowania 1 przestrzegania przepisow prawa o$wiatowego, Karty
Nauczyciela i aktéow wykonawczych wydanych na tej podstawie a szczegdlnie
przepiséw bhp pracownikoéw i1 uczniow,

Prowadzenie dokumentacji - od organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
nad szkotami i placowkami dotyczacej uchybien w pracy szkot i placéwek (analiza
materialow, przygotowanie decyzji),

Kontrola obowigzku szkolnego i obowigzku nauki we wspotpracy z dyrektorami szkot,
w tym prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja administracyjnga w przypadku
niespelnienia przez mtodziez w wieku 16-18 lat obowigzku nauki,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej nauczania indywidualnego (przygotowanie
decyzji, prowadzenie rejestru),

Organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli (okreslenie
regulaminu konkursu, ogloszenie konkursu, powotanie sktadu komisji konkursowe;j,
zasiggniecie stosownych opinii, zawiadomienia, przygotowanie dokumentow),
Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty
lub placowki (zasiggnigcie stosownych opinii, decyzja),

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotaniem lub odwotaniem wicedyrektora
szkoty (pozyskanie opinii, przygotowanie opinii),

Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wniosku rady pedagogicznej
o odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki (przygotowanie
dokumentacji).

Wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wychowawczych,
opiekunczych, ekonomicznych do dyrektora placowki, kuratora oswiaty 1 innych
organdéw pracujacych lub wspotpracujacych na rzecz szkol i1 placowek oswiatowych
(przygotowanie stosownych wnioskdéw, wystapien, analiz).

Rozpatrywanie 1 rozstrzyganie, w porozumieniu z kuratorem os$wiaty, ewentualnych
odwotan od oceny pracy nauczyciela (analiza materiatow, przygotowanie decyzji,
dokumentacja),

Dokonywanie oceny pracy nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska kierownicze
w placowkach (przygotowanie oceny w zakresie okreSlonym przepisami ustawy
o systemie $wiaty, dokumentacja),

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca finansowa dla nauczycieli korzystajacych
z opieki zdrowotnej, ksztalcenia i doksztalcania nauczyciel,

Przygotowywanie analiz, gromadzenie i analiza danych statystycznych, kwestionariuszy
1 ankiet statystycznych oraz innych ujetych w planach badan statystycznych statystyki
publicznej i kuratorium o$wiaty,

Biezaca analiza prawa o$wiatowego oraz Karty Nauczyciela w sprawach awansu
zawodowego nauczyciela, funkcjonowania o$wiaty, zarzadzania (gromadzenie, analiza,
przekazywanie materiatow),

Prowadzenie rozliczen z innymi samorzadami dot. pobytu dzieci z gminy w placowkach
przez nie prowadzonych,
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23.
24,
25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Realizacja zadan z zakresu stypendiow za wyniki w nauce 1 osiggni¢cia sportowe,
Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej (S10),
Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia pracownikéw
mtodocianych,

Organizowanie dowozu ucznidéw do szkét (w tym specjalnych) oraz analiza
zapotrzebowania tych dowozow,

Prowadzenie corocznej analizy wydatkow ponoszonych na wynagrodzenia nauczycieli,
Sporzadzanie wnioskow o przyznanie S$rodkow finansowych (MEN, Urzad
Wojewodzki) na realizacj¢ zadan oswiatowych,

Sporzadzanie wnioskow o zwickszenie czes$ci o§wiatowe] subwencji ogdlnej z rezerwy
subwencji oswiatowej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy okreslonych w ustawie
0 opiece nad dzie¢mi do lat 3,

Opisywanie not ksiegowych w zakresie pobytu dziecka w rodzinie zastepczej oraz
w placowce opiekunczo — wychowawczej,

Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostgpnienie informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan,

Sporzadzanie stosownych analiz i sprawozdan wynikajacych z powierzonego zakresu
czynnosci,

Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza Gluszycy, projektow uchwat Rady
Miejskiej zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci,

Prowadzenie ewidencji zlobkoéw (rejestr, wpis lub odmowa wpisu, wydawanie
za$wiadczen lub decyzji).

DZIAL 11
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN
ROZDZIAL 1
Zasady kontroli wewnetrznej

§21
Kontrola funkcjonalna, sprawowana w ramach nadzoru przez osoby zajmujace
stanowiska kierownicze nalezy do kierownikow referatow, odpowiadaja oni rowniez
za wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej i spotecznej, a takze organami
Scigania.
Kazdy pracownik ma obowigzek dokonywania samokontroli prawidlowosci
wykonywanych czynno$ci z uwzglednieniem obowigzujacych przepisOw prawa w tym
zakresie oraz zakresu powierzonych pracownikowi zadan. Dowodem przeprowadzenia
samokontroli z wykonanych czynnos$ci jest podpis lub parafa na wytworzonym
dokumencie dokonana przez pracownika.
Szczegdtowe zasady wykonywania kontroli okreslone sa w ,Instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentow".
Skierowane do referatow i podleglych stanowisk pisma organdw wymienionych
w ust. | oraz udzielone w tych sprawach odpowiedzi, kierownicy referatow
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i stanowiska podlegle kieruja do centralnego rejestru kontroli zewngtrznych,
prowadzonych przez Stanowisko ds. obstugi burmistrza i rady miejskie;.

5. Audyt wewnetrzny w Urzedzie przeprowadzaja audytorzy, a kontrolg w zakresie
finansowym Skarbnik Gminy.

ROZDZIAL 11

Zasady opracowywania oraz rozpowszechniania aktow prawnych Rady Miejskiej
I Burmistrza Gluszycy

§ 22
1. Rada stanowi przepisy gminne oraz podejmuje inne nalezace do jej wihasciwosci
rozstrzygnigcia w formie uchwat. Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
2) pisma okdlne - o charakterze instrukcyjnym, regulujacym tryb pracy Urzedu,

3) decyzje i postanowienia - W rozumieniu przepisOw  postepowania
administracyjnego,
4) decyzje i postanowienia - nie w rozumieniu przepisOw postepowania

administracyjnego,

5) polecenia stuzbowe.

2. Uchwaty i1 zarzadzenia powinny zawierac:

1) oznaczenie, nr kolejny w danym roku kalendarzowym,

2) dat¢ podjecia (dzien, miesigc (stownie), rok),

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tresci regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje i terminu realizacji,

7) uzasadnienie faktyczne i prawne wraz z okresleniem skutkéw finansowych,

8) przepisy koncowe obejmujgce datg wejscia w zycie aktu prawnego
(z ewentualnym wskazaniem daty mocy obowigzywania oraz przepisOw
lub aktow ulegajacych uchyleniu).

§ 23

1. Projekty uchwat i zarzadzen przygotowuja wiasciwe merytorycznie referaty,
stanowiska podlegte i jednostki organizacyjne.

2. Wzor projektu uchwaly 1 zarzadzenia oraz procedur¢ przygotowania uchwat
1 zarzadzen okresla zarzadzenie Burmistrza,

3. Referat, stanowiska podleglte i jednostka organizacyjna przygotowujaca akt prawny
okreslony w ust. 1 przekazuje go droga elektroniczng do Stanowiska ds. obstugi
burmistrza i rady miejskiej\, celem umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
Przekazanie nastgpuje w ciggu 5 dni od dnia podpisania.

4. Za przekazanie aktoéw prawnych okreslonych w ust. 1 zawierajacych dane osobowe
do BIP odpowiada Administrator Danych Osobowych, po uprzednim dokonaniu ich
anonimizacji.

5. Postgpowanie z aktami prawnymi okreslonymi w ust. 1, uchylonymi przez nadzor
reguluje zarzadzenie Burmistrza w sprawie ,, Trybu postgpowania z rozstrzygni¢ciami
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nadzorczymi Wojewody Dolnos$lgskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej
delegatura w Watbrzychu nad dziatalno$cig organdw Gminy Gluszyca”.

§ 24
1. Projekty aktow prawnych wymienionych w § 22 1 § 23 ust 2 powinny by¢ opracowane
przy uwzglednieniu obowigzujacych zasad techniki legislacyjnej i zawiera¢, w formie
dokumentu towarzyszacego, pisemne uzasadnienie wprowadzenia projektowanych
regulacji. Jezeli regulacje te beda skutkowaly w sferze budzetu, do uzasadnienia
nalezy dotaczy¢ wyliczenia badz oszacowanie skutkow finansowych tego aktu.
2. Projekt aktu prawnego wymaga:
1) uzgodnienia ze Skarbnikiem, jezeli ma pocigga¢ skutki finansowe,
2) uzgodnienia z kierownikami innych komorek organizacyjnych objetych
przedmiotem projektowanych regulaciji,
3) uzgodnienie z Sekretarzem, jezeli dotycza spraw organizacji pracy
i funkcjonowania urzedu.

§ 25
Komorki organizacyjne 1 jednostki organizacyjne Gminy zobowigzane sa do podjgcia
niezbednych dzialan w celu wykonania aktow prawnych.

ROZDZIAL 111

Zasady postepowania przy realizacji uchwal Rady Miejskiej, wnioskow komisji
oraz interpelacji radnych

§ 26

1. Biuro Obstugi Rady Miejskiej przekazuje uchwaty Rady Miejskiej do realizacji
wilasciwym komorkom organizacyjnym Urzedu.

2. W celu realizacji zadan zawartych w uchwatach Rady, kierownicy referatow
i stanowiska podlegte opracowujg akty prawne Burmistrza.

3. Za prawidlowa realizacj¢ zadan zawartych w aktach prawnych Burmistrza
odpowiadaja kierownicy wlasciwych referatow i stanowiska podlegte oraz jednostki
organizacyjne gminy.

4. Raz na kwartal, niezwlocznie po jego =zakonczeniu, kierownicy referatow
I stanowiska podlegle opracowuja informacje o sposobie realizacji zadan
wynikajacych z uchwatl podjetych w tym okresie, jak rowniez informacje¢ z uchwat
niezrealizowanych lub bedacych w toku realizacji. Informacja przedktadana jest
do Biura Obstugi Rady Miejskie;.

§27
W celu zapewnienia wlasciwego 1 sprawnego zatatwiania wnioskow komisji Rady Miejskiej
oraz interpelacji danych kierownicy referatow i stanowiska podlegte:
1. Prowadza rejestry wnioskéw komisji 1 interpelacji radnych oraz odpowiedzi na nie,
2. Badajg sprawy zawarte we wnioskach komisji i interpelacjach radnych oraz zatatwiaja
je w sposob merytoryczny,
3. Zobowigzani sa do przygotowania odpowiedzi na wnioski komisji 1 interpelacji
radnych w terminach okreslonych w Statucie Gminy.
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ROZDZIAL 1V
Postepowanie w sprawach przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§28
Mieszkancy miasta przyjmowani sa, w sprawach skarg i wnioskow, w kazdy wtorek
w godzinach od 8.00 do 10.00 przez Burmistrza Gluszycy lub Zastepce Burmistrza.
W przypadku, gdy na wtorek przypada dzien wolny od pracy, dniem przyjec
mieszkancow w sprawach skarg i wnioskdw jest nastgpny dzien pracy.
Kierownicy referatow zobowigzani sg do przebywania w kazdy wtorek na stanowisku
pracy i osobistego przyjmowania mieszkancow w godzinach pracy Urzgdu.
Informacja o dniach przyje¢ mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu, w siedzibie Urzedu 1 w siedzibie podlegtych
jednostek.
Kancelaria Burmistrza podaje informacje o dniach przyje¢ mieszkancéw w sprawach
skarg i wnioskow przez Burmistrza Gluszycy, jego Zastgpcy oraz Radnych
za posrednictwem lokalnej prasy.
Skargi 1 wnioski wnoszone do Burmistrza oraz referatow Urzedu ewidencjonowane
sa w kolejnosci wptywu w centralnym rejestrze prowadzonym przez Kancelarie
Burmistrza.
Skargi 1 wnioski skierowane bezposrednio do referatdéw kierownicy tych referatow
winni niezwlocznie zarejestrowa¢ w centralnym rejestrze skarg, prowadzonym przez
Kancelari¢ Burmistrza.

§ 29

Do obowigzkéw kierownikow referatow 1 stanowisk pomocniczych Urzedu

Miejskiego zatatwiajacych skargi 1 wnioski, nalezy:

1) Woyznaczenie o0so6b odpowiedzialnych za prowadzenie dokumentacji skarg
1 wnioskoéw oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwianiem,

2) Udzielanie odpowiedzi na skarge (wniosek) nie pdzniej niz w ciggu miesigca
od daty jej wpltywu, chyba ze obowigzujace w tym zakresie przepisy ustalajg
termin krotszy (7 lub 14 dni),

3) Biezace informowanie Kancelarii Burmistrza, kopiami pism, o toku zatatwiania
skarg i wnioskow,

4) Na polecenie Burmistrza Gtluszycy, dokonywanie okresowych analiz sposobu
zatatwiania skarg i wnioskow.

Kierownicy jednostek podlegli Burmistrzowi zobowigzani sa do stosowania si¢

do zalecen wymienionych w ust. 1 pkt. 1, 21 4.

§30
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
komorki organizacyjne Urzgdu, Kancelaria Burmistrza przekazuje skarge lub wniosek
wszystkim  merytorycznie = wlasciwym  komdrkom  organizacyjnym  celem
przygotowania wspolnie uzgodnionej odpowiedzi.

41



w

Skarga zatatwiona negatywnie, w kazdym przypadku powinna zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne 1 prawne, a negatywnie zalatwiony wniosek - uzasadnienie faktyczne
1 w miar¢ mozliwos$ci prawne.

Biezacy nadzér nad zatatwieniem skarg i wnioskow przy miejskiej jednostce
organizacyjnej sprawujg kierownicy wlasciwych referatow i stanowisk pomocniczych.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§31
Oswiadczenia woli w imieniu Gminy, w zakresie zarzagdu mieniem, sktada Burmistrz
Gluszycy albo dzialajacy na podstawie jego upowaznienia Zastgpca.
Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktore moga spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;j.
Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania podpisuje Burmistrz Gluszycy.
W ramach kierowania Urzgdem Miejskim, Burmistrz Gluszycy podpisuje nastepujace
pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia, decyzje o charakterze ogdlnym, pisma okolne,
2) wystgpienia kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy panstwowej
oraz samorzadowej wszystkich szczebli, tj.:
a) Prezydenta RP, Sejmu i Senatu,
b) rzadu,
C) wojewodztwa,
d) powiatow,
e) gmin,
f) zwiazkoéw gmin
3) Wystgpienia kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalne;j
Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej, innych
instytucji  kontroli panstwowej w zwigzku z przeprowadzonymi przez nie
postepowaniami,
4) Zwiagzane ze wspotpracg z zagranicznymi miastami i instytucjami,
5) Wnhnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,
6) Pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wylacznej wiasciwosci
Burmistrza Gluszycy, chyba, ze Burmistrz udzielit stosowanych upowaznien,
7) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zastepcy, sekretarza i skarbnika,
8) Odpowiedzi na wystapienia kazdorazowo zastrzezone do kompetencji Burmistrza.
Kierownicy referatow i stanowiska podlegte podpisuja korespondencje wewngtrzna
1 pisma wychodzace na zewnatrz w zakresie powierzonych
im obowigzkéw i1 udzielonych upowaznien.
Burmistrz Gluszycy, Zastepca, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty dotyczace
ich zakresu dzialania, w tym réwniez odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania
radnych oraz skargi i wnioski.
Pisma przedstawiane do podpisu Burmistrza Gluszycy, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi
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10.

i Skarbnikowi winny by¢ uprzednio parafowane (na kopii) przez kierownika referatu
lub stanowisko podlegte sporzadzajace dokument.

Dokumenty przedkltadane do podpisu Burmistrza Gluszycy przez komorki
organizacyjne podlegajace Zastgpcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi musza posiadaé
wczesniej uzyskang akceptacje resortowych przetozonych

Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych okresla Instrukcja Obiegu
Dokumentow.

Obieg, rejestracja, znakowanie dokumentow, uzywanie pieczeci urzedowych,
przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okre§lonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w  sprawie organizacji 1  zakresu dziatania  archiwow  zakladowych
(Dz.U.2011.14.67 z p6zn. zm.).

ROZDZIAL V1

Zasady ewidencji, realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych organéw kontroli

§ 32
Protokoly, wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli, Wojewody,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Komisji Rewizyjnej Rady oraz innych organéw
kontroli skierowane do Burmistrza ewidencjonuje i przechowuje Stanowisko ds.
obstugi burmistrza i rady miejskie;j.
Zaewidencjonowane wystgpienia pokontrolne Referat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich przekazuje do realizacji kierownikom, pracownikom na stanowiskach
podlegtych lub dyrektorom jednostek organizacyjnych, zgodnie z dekretacja
Burmistrza Gluszycy.
Kierownicy, pracownicy na stanowiskach podlegtych i dyrektorzy jednostek
organizacyjnych, ktorym przekazane zostalty wystgpienia pokontrolne przygotowuja
propozycje ich realizacji, ktore po akceptacji nadzorujacego Zastepcy, Sekretarza
lub Skarbnika przekazujg do Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich.
Ostateczng wersje odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne Referat Organizacyjny
1 Spraw Obywatelskich przedktada do podpisu Burmistrzowi Gtuszycy.
Stanowisko ds. obstugi burmistrza i rady miejskiej prowadzi Ksiazk¢ Kontroli
Zewnetrznych.
Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powola¢ koordynatora ds. kontroli, ktory
bedzie odpowiadat za wspotprace z przedstawicielami organow kontrolujacych.

ROZDZIAL VII
Zasady organizacji narad i odpraw

§33
Z upowaznienia Burmistrza Gluszycy, Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika mozna
organizowac¢ okresowe narady z udzialem:
1) przedstawicieli organow administracji rzadowej ogdlnej i specjalnej,
2) dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy,
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3) kierownikow referatow,

4) pracownikow Urzedu.

Przedmiotem narad, o ktorych mowa w ust. 1, moze by¢ w szczegolnosci:

1) uzgodnienia wspotdziatania organow administracji samorzadowe;j
oraz administracji rzadowej ogodlnej i szczegdlnej,

2) przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach
1 kierunkach dziatania,

3) przekazywanie do realizacji ustalen organow samorzadowych gminy,

4) przekazywanie informacji i zadan pomiedzy referatami Urzedu,

5) ustalanie zasad realizacji zadan,

6) doskonalenie organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Organizacje narad, o ktérych mowa w ust. | oraz ich obstuge zapewnia merytorycznie

odpowiedzialny referat lub jednostka organizacyjna gminy.

Organizator narady, o ktérej mowa w ust. 1, jest obowigzany za posrednictwem

Sekretarza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika przedstawi¢ Burmistrzowi informacje¢

0 realizacji przyjetych ustalen

z narady.

Narady z pracownikami komorek i jednostek organizacyjnych organizuja kierownicy

W miar¢ potrzeb.

ROZDZIAL VIII

Zasady postepowania z kluczami w celu zabezpieczenia pomieszczen budynku Urzedu

Miejskiego

§ 34

Zapisy Rozdziatu okreslajg zasady:

1)
2)
3)
4)
5)

otwierania 1 zamykania Urzedu;

wydawania kluczy do pomieszczen;

przechowywania kluczy do pomieszczen;

dysponowania kluczami przez osoby uprawnione;

Prowadzenia ewidencji wydawania 1 przyjmowania kluczy od pomieszczen.

§35

1. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu do:

1)
2)

3)
4)

zwracania uwagi na zachowanie 0sob wchodzacych i wychodzacych z budynku
Urzedu;

reagowania na wejscie do budynku Urzedu i przebywania w nim 0s6b, bedacych pod
wptywem alkoholu lub §rodkéw odurzajacych;

reagowania na proby niszczenia, wynoszenia mienia z budynku Urzedu;
niezwlocznego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich shuzb (Policja,
Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia
zagrozenia dla zycia i1 zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

2. Zobowiazuje si¢ osoby sprzatajace budynek Urzedu do:

1)
2)

prowadzenia dozoru budynku Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkow;
sprawdzenia zamknigcia stanu okien 1 drzwi oraz stosowanych zabezpieczen,;
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3) sprawdzenia stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych;

4) niezwlocznego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Policja,
Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia
zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia;

5) zamknigcia budynku Urze¢du i uzbrojeniu systemu alarmowego po zakonczeniu pracy.

§36
Z uwagi na publiczny charakter dziatania Urzedu w czasie jego pracy nie obowigzuje system
przepustek ani tez inny sformalizowany system okreslajacy uprawnienia do wejscia,
przebywania i wyjscia z budynku Urzedu.

§37
1. Otwarcie budynku Urzedu po porze nocnej nalezy do obowigzkow pracownika Referatu
Gospodarki  Komunalnej i Mieszkaniowej lub Referatu Inwestycji Budowlanych,

Infrastruktury Technicznej, Zarzadzania Kryzysowego i Zamowien Publicznych.
2. Otwarcie budynku Urzedu odbywa si¢ nie wcze$niej jak 30 minut przed godzina
rozpoczecia funkcjonowania Urzedu.
3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje otwarcia pomieszczenia Biura Obstugi
Klienta i szatki na klucze od pomieszczen Urzedu.
4. Wejscia do budynku Urzedu po godzinach urzedowania sg zamykane przez pracownika,
o ktéorym mowa w ust. 1 lub pracownika sprzatajacego.
5. Otwarcie Urzgdu poza godzinami okre$lonymi jako godziny urzgdowania mozliwe jest
wylgcznie w uzasadnionych przypadkach za wiedzg 1 zgoda Burmistrza, Zastepcy Burmistrza
lub Sekretarza.
6. Nizej wymienione osoby, dysponujace odpowiednimi kompletami kluczy oraz kodami
umozliwiajgcymi otwarcie drzwi zewnetrznych 1 wylaczenie funkcji czuwania systemu
alarmowego posiadajg pelny dostep do budynku Urzedu 1 jego poszczegdlnych pomieszczen:

1) Burmistrz;

2) Zastepca Burmistrza;

3) Sekretarz;

4) Skarbnik;

5) Upowaznieni przez Burmistrza pracownicy.
7. Osoby uprawnione, wymienione w ust. 6, potwierdzaja w przekazanych upowaznieniach
odbiér kompletow kluczy do drzwi zewngtrznych wraz z kodami dostgpu. Wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
8. Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen wewnatrz budynku Urzedu w celu
monitorowania 1 kontroli przestrzegania postanowien niniejszej Instrukcji przez osoby
zobowigzane posiadaja:

1) Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza;

3) Sekretarz.

§ 38

1. Klucze do poszczegdlnych pomieszczen Urzedu przechowywane sag w gablocie znajdujace;j
si¢ w Biurze Obstugi Klienta.
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2. Pobor oraz zdanie klucza z gabloty przez pracownika mozliwy jest po uprzednim
odnotowaniu tego faktu w ewidencji wydanych i zdanych kluczy, ktérej wzoér stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Prowadzenie ewidencji wydanych i zdanych kluczy nalezy do obowigzkow pracownika
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

4. Klucze zapasowe do poszczegdlnych pomieszczen przechowywane sa w szafie znajdujace;j
si¢ w Sekretariacie Urzedu, a ich pobranie winno odbywac si¢ w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach.

5. Pobor oraz zdanie klucza zapasowego odnotowywane jest w stosownej ewidencji, ktorej
wzOr stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§39
1. Pracownik, ktory pobrat klucze od pomieszczenia, przed otwarciem drzwi sprawdza
wizualnie stan zamkoéw zastosowanych przy zamykaniu pomieszczenia.
2. Po otwarciu pomieszczen, jeszcze przed przystapieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja
stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego i komputerowego, a takze sktadowane;j
w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego wyposazenia.
3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktorych mowa
w ust. 1 1 2, pracownik niezwlocznie powiadamia o tym swojego bezposredniego
przetozonego i Inspektora Ochrony Danych.
4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracowniku zajmujacym dane
pomieszczenie, spoczywa petlna odpowiedzialno$¢ za ochrone klucza i pomieszczenia
w godzinach pracy Urzedu.
5. W przypadku wyjscia stuzbowego pracownik zobowigzany jest do zdania klucza zgodnie
z zasadami opisanymi w niniejszym Rozdziale.

§40
1. Po zakonczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzagdkowania swoich stanowisk
pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych 1 organizacyjnych, oraz zdania kluczy od pomieszczen.
2. Klucze od biurek stanowiskowych, szaf biurowych i sejfow sag w posiadaniu pracownikow,
ktorzy ponosza peing odpowiedzialnos$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
3. Osoby pozostajace w budynku Urzedu po godzinach pracy maja obowigzek zgtosi¢ ten fakt
bezposredniemu przetozonemu.

§41
1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonania czynno$ci zwigzanych ze sprzataniem
wykorzystywane sa klucze zadane przez pracownikéw, chyba ze umowa zawarta
z podmiotem zewngtrznym stanowi inacze;j.
2. Pracownicy sprzatajacy pomieszczenia s3 zobowigzani do zamknigcia kazdego
pomieszczenia po wykonaniu swoich czynnosci i zdania klucza do gabloty w pomieszczeniu
Biura Obstugi Klienta, chyba, Ze umowa zawarta z podmiotem zewngtrznym stanowi inaczej.

§ 42

Zabronione jest dorabianie kluczy do pomieszczen 1 budynku Urzedu. Dorabianie kluczy
w uzasadnionych przypadkach wymaga zgody Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.
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§43
Zabrania si¢:
1. udostgpniania osobom nieupowaznionym kluczy i kodéw dostepu do instalacji alarmowej;
2. pozostawiania otwartych drzwi pomieszczen lub kluczy bez dozoru;
3. wprowadzania po godzinach pracy do budynku Urzedu i poszczegdlnych pomieszczen
0sOb nieupowaznionych.

§ 44
1. Do stosowania postanowien niniejszej Rozdzialu zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu.
2. Nadzor i1 kontrole nad przestrzeganiem okre§lonych w niniejszym Rozdziale zasad
powierza si¢ Sekretarzowi.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 45
Integralng cz¢scig Regulaminu jest:

1) schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gluszycy, stanowiacy zatacznik nr 1;

2) wykaz gminnych i spotek, stanowiacy zalgcznik nr 2;

3) upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego do budynku Urzedu Miejskiego w Gluszycy, stanowigcy zalacznik nr 3;

4) ewidencja uzytkownikow/posiadaczy kluczy od pomieszczen w budynku Urzedu
Miejskiego w Gluszycy, stanowiacy zatacznik nr 4,

5) ewidencja pobrania kluczy zapasowych od pomieszczen w budynku Urzedu
Miejskiego w Gluszycy, stanowigcy zatgcznik nr 5.”

47



BURMISTRZ

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzegdu Miejskiego w Gluszycy

ZASTEPCA BURMISTRZA

SKARBNIK

STANOWISKO DS.
KANCELARII BURMISTRZA |
RADY MIEJSKIEJ

SEKRETARZ

ZASTEPCA SKARBNIKA

REFERAT
ORGANIZACYJNY |

SPRAW OBYWATELSKICH

REFERAT GOSPODARKI
KOMUNALNEJ
| MIESZKANIOWE)

REFERAT BUDZETU
| FINANSOW

PUNKT OBStUGI KLIENTA

REFERAT NADZORU
INWESTYCJI
BUDOWLANYCH,
INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ,
ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO |
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

REFERAT KADR | PtAC

REFERAT INWESTYCJI,
ROZWOJU | PROMOCII

REFERAT PODATKOW,
OPLAT | WINDYKAC)I
NALEZNOSCI

PELNOMOCNIK DS.
PROFILAKTYKI |
ROZWIAZYWANIA
PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH

RADCA PRAWNY

URZAD STANU
CYWILNEGO

STANOWISKO DS. OSWIATY |
ROZLICZEN FINANSOWYCH
(W ZAKRESIE OSWIATY)

ARCHIWUM ZAKtADOWE

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

PELNOMOCNIK DS.
INFORMACII NIEJAWNYCH

AUDYT, KONTROLE
WEWNETRZNE
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Gluszycy

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK 1 SPOLEK.

Osrodek Pomocy Spotecznej,

Centrum Kultury — Miejska Biblioteka Publiczna,
Ztobek Gminny,

Przedszkole Samorzadowe,

Szkota Podstawowa Nr 2,

Szkota Podstawowa Nr 3,

Zaktad Ustug Mieszkaniowych i Komunalnych Sp. z o.0.,

© N o ok~ w0 NP

Podziemne Miasto Osowka Sp. z o.0.
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Gluszycy

Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego do budynku Urzedu Miejskiego w Gluszycy

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gluszycy

Powierzam Pani/Panu ..........ccooooioiiieiiiiieiiiiiiiiiiaiann. zatrudnionemu na stanowisku
komplet kluczy do budynku Urzgdu Miejskiego w Gluszycy.

W sktad kompletu wchodza nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Panu kod cyfrowy do systemu alarmowego, ktory nalezy zachowad
w Scistej tajemnicy 1 wykorzystywaé zgodnie z postanowieniami Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ petng odpowiedzialno$¢ za powierzone klucze, pilota do alarmu
oraz kodu cyfrowego do systemu alarmowego i zobowigzuj¢ si¢ do ich wykorzystywania
jedynie w celach realizacji powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym regulaminem.

(data i podpis pracownika)
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Gluszycy

Ewidencja uzytkownikow/posiadaczy kluczy od pomieszczen
w budynku Urzedu Miejskiego w Gluszycy

L.p.

Imi¢ i nazwisko

Nr
pomieszczenia

Data pobrania kluczy i podpis

Data zwrotu kluczy i podpis
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Zalgcznik nr'5 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Gluszycy

Ewidencja pobrania kluczy zapasowych od pomieszczen
w budynku Urzedu Miejskiego w Gluszycy

L.p.

Imie i nazwisko

Nr
pomieszczenia

Data pobrania kluczy i podpis

Data zwrotu kluczy i podpis
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