Zafgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski

L Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegoInosci:
I. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu.
2. Prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzgdu oraz prowadzenie rejestrow:

a) obstuga korespondencji urzgdu w zakresie przyjmowania, wysylania i rozliczania korespondencji zgodnie z
umowg z operatorem pocztowym, prowadzenie elektronicznego i papierowego rejestru pism wychodzacych,
przygotowanie danych niezbednych do przeprowadzenia postgpowania przetargowego na wybdr operatora
pocztowego,

b) skarg i wnioskéw,
c) przyjec interesantow,
d) wydanych delegacji krajowych i zagranicznych,
e) ewidencja faktur,
f) ksiazka kontroli,
g) ewidencja wyjs¢ stuzbowych,
h) ewidencja wyj$¢ prywatnych.
3. Prowadzenie centralnego rejestru uméw zawieranych przez Gmine.

4. Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

5. Realizacja zadan z zakresu spraw personalnych, a w szczegdlnosci :

a) prowadzenia akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

b) prowadzenia i dokumentowania spraw dotyczacych nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, przebiegu pracy,
rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

¢) organizacja naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy,
d) organizacja i koordynacja stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow,
e) spraw socjalno-bytowych pracownikow,
f) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,
g) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy (urlopy, szkolenia bhp, badania),
h) sporzadzanie sprawozdawczosci i statystyki kadrowej,
i) ewidencji czasu pracy.
6. Obstuga sekretarska kierownictwa Urzedu.
7. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

8. Terminowos¢ zalatwiania skarg, wnioskéw, interpelacji radnych oraz prowadzenie kompletnej dokumentacji,
nadzor merytoryczny i formalny.

9. Realizacja zadan z zakresu:
a) pieczgci urzedowych,
b) odznaczen panstwowych, samorzadowych i innych,

c) zabezpieczenia tacznosci telefonicznej, internetowej i alarmowe;,
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d) gospodarowanie srodkami rzeczowymi Urzedu,

e) zabezpieczenie mienia Urzedu,

f) gospodarowania drukami i formularzami,

g) zaopatrzenie Urzgdu w artykuly niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Urzedu,
h) sprawy p.poz,

i) tablice ogloszen,

J) stuzby obstugi techniczne;.

10. Obstuga informatyczna, planowanie i realizacja rozwoju systeméw informatycznych oraz dostosowanie ich
do zmieniajacych si¢ potrzeb.

11. Redagowanie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.
12. Prowadzenie strony internetowej Gminy i Miasta Lwéwek Slaski.
13. Administrowanie bazami danych osobowych, ochrona bezpieczenstwa danych.

14. Inwentaryzacja mienia znajdujacego si¢ w Urzedzie, w tym: prowadzenie ksiegi inwentarzowej
(niskocennych sktadnikéw majatkowych), kasacja, przeniesienie oraz ewidencja (nadanie numeru inwentarzowego)
sprzgtu, inwentaryzacja wyrywkowa, czgsciowa, okresowa sktadnikéw niskocennych.

15. Nadzér nad gospodarkg wszelkimi pojazdami bedacymi wiasnoscig Gminy.

16. Wprowadzanie do odpowiednich programéw komputerowych zawieranych uméw najmu i dzierzawy lokali
znajdujacych si¢ w budynkach Urzedu.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy oraz wspétpraca z brokerem.
18. Sporzadzanie sprawozdawczosci i ankiet w zakresie prowadzonych spraw.
19. Prowadzenie biblioteki zaktadowej, archiwum zaktadowego i Lwéweckiej Spétdzielni Pracy.

20. Koordynacja pracy poszczegdlnych wydziatow w przygotowaniu materiatéw na sesje Rady oraz dla potrzeb
Burmistrza.

21. Obstuga kancelaryjno - biurowa i techniczna narad, spotkan, konferencji itp. organizowanych przez
Burmistrza.

22. Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie kompetencji wydziatu pod obrady Rady oraz
dla potrzeb Burmistrza.

23. Organizowanie i przygotowywanie spotkafi, konferencji i seminariéw dotyczacych dziedzin wspotpracy
gminy z podmiotami zewngtrznymi - catos¢ strony organizacyjnej, badz pomoc odpowiednim wydziatom,
gminnym jednostkom organizacyjnym w przygotowywaniu takich spotkar.

24. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z informacja (tj. opracowywanie komunikatéw, o$wiadczen i
wystgpien do prasy i innych srodkéw masowego przekazu).

25. Nadzor nad sprawami w zakresie upowszechniania kultury zwigzany z funkcjonowaniem gminnych
Jjednostek organizacyjnych dziatajacych w sferze kultury.

26. Wspotdziatanie w zespole nad realizacjg uchwaly Rady w sprawie inicjatywy lokalnej oraz wspotudziat
przy prowadzeniu procedury z udziatem przedstawicieli merytorycznych wydziatéw (SO, FB, IN, GPNS).

27. Wspdldziatanie w zespole nad realizacja funduszu soteckiego.

28. Realizacja zakupéw w ramach funduszu sofeckiego zakwalifikowanych przez zesp6t do realizacji w ramach
zadan Wydziatu.

29. Wypracowanie i realizacja strategii promocji Gminy, a w szczegélnosci:
a) organizowanie imprez promocyjnych,
b) wspdlpraca z instytucjami kultury oraz jednostkami o$wiaty w zakresie promocji Gminy,

¢) udziat w rankingach i konkursach dotyczacych promocji Gminy,
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d) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie promocji Gminy,
e) prezentacja Gminy na targach i wystawach,
f) wspolpraca ze Srodkami masowego przekazu w zakresie promocji,
g) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej z zakresu promocji.
30. Realizacja zadan w zakresie turystyki i wspotpraca z organizacjami turystycznymi.

31. Prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpraca zagraniczng w tym z miastami partnerskimi, a w
szczegolnosci:

a) koordynacja wspétpracy z gminami partnerskimi i realizacja dziatan zwigzanych ze wspotpracg zagraniczna,

b) dokonywanie analizy dostgpnych zrédet dofinansowania i przedstawianie informacji nt. mozliwosci
pozyskiwania Srodkdéw pozabudzetowych oraz biezaca analiza budzetu Gminy dla potrzeb realizowanych zadan,

¢) tworzenie z partnerskimi miastami zagranicznymi wspdlnych projektow zmierzajacych do pozyskiwania
zewnetrznych srodkow finansowych,

d) wspotpracy ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz
pracownikami Urzgdu w celu realizacji projektow,

e) wspolpracy z instytucjami zarzadzajacymi lub wdrazajacymi programy wspotfinansowane z funduszy Unii
Europejskiej oraz poza unijne zrédta finansowania.

32. Wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi zgodnie z ustawa o pozytku publicznym i wolontariacie.

33. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem alkoholizmowi i narkomanii, wspétpraca z Miejsko -
Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

34. Wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu.

35. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej oraz przeksztalcanie ich na formy dokumentu elektronicznego.

36. Wydawanie koncesji na zarobkowy przewoz oséb i rzeczy.
37. Prowadzenie ewidencji bazy noclegowe;j.
38. Wspotpraca z przewoznikami przy ustalaniu przebiegu trasy oraz rozktadéw jazdy transportu publicznego.

39. Prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych z kontrola zarzadcza w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych.

40. Przygotowanie i realizacja zaméwien na ustugi i dostawy zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu oraz
obstuga imprez organizowanych przez Gming zgodnie z regulaminem wydatkowania $rodkéw publicznych.

41. Prowadzenie narastajaco do wysokosci planu finansowego rejestru udzielanych zamowien.

42. Przygotowanie wnioskow, realizacja i rozliczanie projektéw dofinansowywanych z Funduszy krajowych i
pozostatych na ustugi, towary zwigzane z organizacja imprez gminnych i promocja Gminy (projekty miekkie).

43. Kancelaryjno — biurowa obstuga sesji Rady, posiedzei Komisji Rady oraz dyzuréw Przewodniczacego
Rady, a w szczegolnosci:

a) kompletowanie i przekazywanie radnym i Komisjom Rady przedtozonych przez Burmistrza materiatléw na sesje
Rady i posiedzenia Komisji,

b) przekazywanie uchwalonych przez Radg aktéw prawnych Burmistrzowi celem ich wykonania,
¢) prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej Rady, Komisji, oraz zbioru uchwat Rady,
d) organizowanie wyboréw tawnikow.

44. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem sportu i rekreacji w Gminie, a w szczegélnosci:
a) planowanie i organizacja przedsigwzi¢¢ sportowo — rekreacyjnych,
b) opracowywanie kalendarza imprez sportowo — rekreacyjnych,

¢) organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych,
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d) ksztaltowanie postaw innowacyjnych w procesie rozwijania dzialalnosci w wychowaniu fizycznym, sporcie i
rekreacji,

e) wspotpraca ze szkotami w ramach organizacji imprez sportowych i przedsigwzig¢ majacych na celu zwigkszenie
zainteresowania kultura fizyczng i sportem,

f) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki,
g) pozyskiwanie dodatkowych zrédet finansowania sportu i rekreacji,
h) przygotowywanie i rozliczanie projektow w ramach §rodkéw z funduszy UE,

i) koordynacja dziatan w zakresie realizacji akcji oraz pozyskiwanie zewngtrznych organizatoréw imprez i
wydarzen sportowych, rekreacyjnych i turystycznych,

J) przygotowywanie i prowadzenie przedsigwzie¢ w zakresie sportu, rekreacji i turystyki w ramach wspotpracy
miast partnerskich,

k) przygotowywanie i wdrazanie regulacji prawnych w zakresie zadan zwigzanych ze sportem i rekreacja,
I) prowadzenie merytoryczne czesci strony portalu Gminy i Miasta Lwowek Slaski dotyczacy sportu i rekreacii,
m) udziat w pracach Rady Sportu.

45. Wspotpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urz¢du dla prawidlowego i
skutecznego dziatania Urzgdu.

46. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych w
przepisach ustawowych.

Zadania z zakresu oSwiaty

1. Planowanie i sprawowanie nadzoru w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych i administracyjnych nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi objetymi ustawg o systemie o$wiaty.

2. Udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom szkoét i placowek w zakresie spraw organizacyjnych i
pracowniczych wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty i ustawy — Karta Nauczyciela.

3. Prowadzenie rejestru funkcjonujacych publicznych szkét i placéwek oraz szkét i placowek niepublicznych,
ktore uzyskaty wpis do gminnej ewidencji jednostek niepublicznych.

4. Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji o$wiatowych jednostek niepublicznych oraz
przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji.

5. Naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych placéwek oswiatowych.
6. Nadzor, koordynacja i rozliczanie dotacji dotyczacych spraw oswiaty.
7. Opracowywanie projektu planu sieci publicznych szkét i placéwek, o ktorych mowa w pkt 1.
8. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, w szczegdlnosci z zakresu:
a) ustalania planu sieci szkot,
b) tworzenia, likwidowania i przeksztalcania jednostek o$wiatowych,
¢) nadania statutu nowo tworzonym jednostkom,
d) realizacji zadan okreslonych przepisami prawa dla organu prowadzacego szkoty i placowki oswiatowe.
9. Organizowanie i przeprowadzenie konkursow na stanowisko dyrektora szkoty (placowki o§wiatowej).

10. Przygotowywanie projektu zarzadzen Burmistrza o powierzeniu stanowiska dyrektora szkoty lub odwotaniu
nauczyciela ze stanowiska dyrektora.

11. Przygotowywanie projektéw uméw i porozumien dotyczacych wspélpracy lub wspoldziatania ze
stowarzyszeniami lub innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan o$§wiatowych.

12. Nadzor nad realizacja postanowien sadowych i orzeczen kwalifikacyjnych do spetniania przez dzieci i
mlodziez obowigzku szkolnego i obowigzku nauki w szkotach specjalnych oraz osrodkach szkolno —
wychowawczych.
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13. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela, a zwlaszcza:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z ocenianiem pracy i dorobku zawodowego dyrektoréw jednostek oswiatowych,
wspoidziatanie z organem nadzoru pedagogicznego,

b) przygotowanie projektu oceny pracy dyrektora,
¢) udziat w pracach komisji nadajacej nauczycielom kolejne stopnie awansu zawodowego,

d) organizowanie posiedzefi Komisji Egzaminacyjnej nadajacej nauczycielom awans zawodowy nauczyciela
mianowanego,

e) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen o zdanym egzaminie na stopien awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

f) przygotowywanie decyzji administracyjnych o nadanym awansie zawodowym,

g) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego do odwotania od decyzji dyrektora Jjednostki o§wiatowej w sprawach
nadania nauczycielom stopni awansu zawodowego,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd Burmistrza nauczycielom szkot i placowek.

14. Analizowanie projektéw organizacyjnych szkot i placowek przed zatwierdzeniem organizacji roku
szkolnego.

15. Wspétdziatanie z Dolnoslaskim Kuratorem Oswiaty, Powiatowym Centrum Edukacji, Centralng Komisja
Egzaminacyjna i organizacjami zwigzkéw zawodowych w sprawach wymagajacych uzgodnien lub opinii.

16. Przygotowywanie projektéw zasad wynagradzania pracownikéw pedagogicznych oraz przyznawania i
wyplacania Swiadczen pracowniczych nauczycielom jednostek o$wiatowych prowadzonych przez gming.

17. Przygotowanie projektéw usprawniajacych organizacj¢ nadzorowanych jednostek oswiatowych oraz
udzielanie niezbgdnej pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan szkét i placowek, o ktérych mowa w pkt 1.

18. Realizowanie zadafn zwigzanych z przyznawaniem uczniom wyprawki szkolnej oraz stypendium
Burmistrza za wyniki w nauce lub za osiagniecia sportowe.

19. Koordynowanie zadan zwigzanych z doskonaleniem i doksztalcaniem nauczycieli.

20. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkoly lub placéwki w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych.

21. Przygotowywanie wnioskéw o dotacje celowe oraz podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania
dodatkowych Srodkéw finansowych z réznych zrédet na realizacje zadan o$wiatowych.

22. Pelnienie roli dystrybutora materialow szkoleniowych i informacyjnych przekazywanych do szkét i
placéwek przez Ministerstwo Edukacji Narodowej i Dolno$laskie Kuratorium O$wiaty.

23. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw umozliwiajacych pozyskiwanie $rodkéw
pomocowych z Unii Europejskiej przeznaczonych na o$wiate.

24. Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z systemem informacji o$wiatowej na szczeblu gminy.
25. Wydawanie zaswiadczen RP7 dla bytych pracownikow o$wiaty.

26. Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia miodocianych
pracownikow.

27. Analiza wynagrodzefi nauczycieli na poszczegélnych szczeblach awansu zawodowego — sporzadzanie
sprawozdan, naliczanie wysoko$ci dodatkéw uzupetniajgcych.

28. Uzgadnianie wszelkich spraw finansowych o$wiaty z Wydziatem FB.
IL. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczeg6lnoSci:
1. Prowadzenie spraw meldunkowych obywateli Rzeczypospolitej Polskie;.
2. Prowadzenie spraw meldunkowych cudzoziemcéw.
3. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania.

4. Prowadzenie ewidencji ludnosci.
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5. Wydawanie zaswiadczeii na podstawie posiadanych dokumentéw ewidencji ludnosci.

6. Sporzadzanie wykazu dzieci dla potrzeb szkolnictwa.

7. Odpowiadanie na wnioski o udostgpnienie danych osobowych.

8. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem aplikacji ZRODLO.

9. Wydawanie i uniewaznianie dowodéw osobistych.

10. Prowadzenie ewidencji wydanych, uniewaznionych i utraconych dowodéw osobistych.
11. Prowadzenie archiwum wydanych dokumentéw tozsamosci oraz ewidencji ludnosci.
12. Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja wyborow.

14. Przyjmowanie zawiadomien o organizacji zgromadzen oraz prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja
imprez masowych.

15. Rejestracja osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowe;j.
16. Przygotowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowe;j.
17. Orzekanie w sprawie uznania zotnierza za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny.

18. Orzekanie w sprawie pokrywania naleznosci mieszkaniowych zotnierzom uznanym za posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu cztonk6éw rodziny.

19. Przyznanie $wiadczen rekompensujacych dla zotierzy rezerwy odbywajacych éwiczenia.
20. Prowadzenie narastajaco do wysokosci planu finansowego rejestru udzielanych zamowien.
21. Sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

22. Wspoéldziatanie w zespole nad realizacja uchwaty Rady w sprawie inicjatywy lokalnej (FB, IN, GPNS,
OR). Nadzér i obstuga merytoryczna realizacji inicjatywy lokalne;.

23. Wspélpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urzedu dla prawidlowego i
skutecznego dziatania Urzedu.

24. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych w
przepisach ustawowych.

IIL. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowo - Budzetowego nalezy w szczegélnosci:
1. Kompletowanie materiatéw zrodtowych do projektu budzetu.
2. Opracowywanie projektéw i planéw budzetu gminy i miasta wedhug klasyfikacji budzetowe;j.

3. Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza dotyczacych budzetu i
wieloletniej prognozy finansowe;.

4. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu.

5. Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Miasta oraz urzedu Gminy i Miasta Lwowek Slaski,
6. Wspdlpraca z wydziatami Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

7. Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy i Miasta.

8.Nadzor i kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
przekazywanych przez Gming srodkéw oraz skfadanych sprawozdan budzetowych.

9. Udzielania dotacji jednostkom podlegtym i innym jednostkom organizacyjnym zgodnie z zatwierdzonym
budzetem gminy i miasta na wniosek wydzialu merytorycznego.

10. Wspotpraca z regionalng izbg obrachunkowa oraz urzedem skarbowym.

11. Prowadzenie obstugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowe;.

12. Obstuga kasowa i finansowo-ksiggowa Urzedu Gminy i Miasta.
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13. Obsluga kredytéw i pozyczek zaciagnigtych przez Gming w zakresie planowania i terminowosci sptat rat
kapitatowych oraz odsetek.

14. Prowadzenie rozliczef z tytulu podatku VAT.

15. Prowadzenie ksiggowosci realizowanych przez Gming zadan finansowanych lub dofinansowanych ze
srodkéw pomocowych krajowych i zagranicznych.

16. Sporzadzanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego.

17. Rozliczanie inwentaryzacji.

18. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

19. Dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
20. Zaktadanie i likwidacja wyodrebnionych rachunkéw bankowych Gminy.

21. Zaktadanie i likwidacja lokat terminowych.

22. Obstuga systemu bankowego.

23. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

24. Rozliczanie zaliczek i delegacji.

25. Wymiar i pobér podatkéw: rolnego, od nieruchomosci, lesnego, od srodkéw transportowych oraz optaty od
posiadania psow.

26. Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie udzielania ulg i zwolnien w zakresie podatkéw i opfat
wymienionych w pkt.25.

27. Prowadzenie postgpowania podatkowego w celu ustalenia prawidtowych podstaw opodatkowania.
28. Prowadzenie ksiegowosci podatkowe;.

29. Wystawianie zaswiadczef z zakresu prowadzonych ewidencji podatkowych i ewidencji ksiegowosci
podatkowe;j.

30. Prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow.

31. Rozliczanie inkasentéw i naliczanie im prowizji z tytutu zebranych podatkéw: od nieruchomosci od 0séb
fizycznych, rolnego od 0séb fizycznych, lesnego od 0séb fizycznych i optaty od posiadania psow.

32. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

33. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych wysokosci stawek podatkowych i optat
lokalnych.

34. Prowadzenie egzekucji administracyjnej i sadowej w zakresie zalegtosci podatkowych i innych opfat.

35. Realizacja platnosci na rzecz Dolnoslaskiej Izby Rolniczej z tytutu wpltywéw z podatku rolnego (2 %
odpisu).

36. Sporzadzanie sprawozdania o zaleglosciach przedsigbiorcéw we wplatach $wiadczef naleznych na rzecz
sektora finans6w publicznych.

37. Sporzadzanie sprawozdania o udzielonej pomocy publiczne;.
38. Prowadzenie obstugi ksiggowej dla ratalnej sprzedazy mienia komunalnego.

39. Prowadzenie ksiggowosci i egzekucji nastgpujacych naleznosci: czynsz dzierzawny i najmu, oplata za
wieczyste uzytkowanie gruntéw, oplaty za przylacza wodociagowe i kanalizacyjne, oplaty za zajecie pasa
drogowego, renta planistyczna, mandaty karne.

40. Obstuga ksiggowa sum depozytowych.
41. Prowadzenie ewidencji wynagrodzen z tytutu stosunku pracy, umoéw zlecen i uméw o dzielo.
42. Rozliczenia z tytutu ptac dotyczacych ubezpieczen spotecznych.

43. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem wyptat diet radnych i diet soltysow.
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44. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnianiu i wynagrodzeniu.

45. Sporzadzanie list plac za inkaso podatkow.

46. Rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzefi pracownikéw, zleceniobiorcow i inkasentow.
47. Rozliczanie robdt publicznych.

48. Sprawozdawczos¢ ptacowa.

49. Wspotdziatanie w zespole nad realizacja uchwaty Rady w sprawie inicjatywy lokalnej oraz wspStudziat
przy prowadzeniu procedury z udziatem przedstawicieli merytorycznych wydziatéw (SO, IN, OR, GPNS).

50. Wspotdziatanie w zespole nad realizacja funduszu soteckiego.

S1. Wspolpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydzialami Urzedu dla prawidiowego i
skutecznego dziatania Urzedu.

52. Wykonywanie innych zadah powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych w
przepisach ustawowych.

IV. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomos$ci oraz Rolnej i Ochrony
Srodowiska nalezy w szczegolnoS$ci:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a w
szczegodlnosci:

a) sporzadzanie i uzgadnianie zatozen do projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego oraz do studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, a takze ich projektéw. Nadzér merytoryczny i
formalny nad realizacja umowy na sporzadzenie planu we wspéldziataniu z innymi Wydziatami, a w
szczegolnosci Wydziatem Infrastruktury i Zaméwien Publicznych,

b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, lokalizacji inwestycji celu publicznego,

c) wydawanie zaswiadczefi, wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

d) wydawanie decyzji o naliczeniu renty planistyczne;j,

e) rozpatrywanie wnioskéw o zmiang w planie zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

f) wspélpraca z dostawca oprogramowania do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego zakresie aktualizacji, wprowadzania nowych planéw,

g) wspdlpraca z Geodeta Powiatowym w zakresie udostepnienia map ewidencji gruntéw i innych niezbednych do
obstugi planéw zagospodarowania przestrzennego.

2. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegdInosci wydawanie decyzji na
wycinke drzew i krzewdw.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwa gospodarka drzewostanem na terenach laséw komunalnych oraz
innych terenach gminnych.

4. Nadz6r nad realizacjg nizej wymienionych obowiazkéw wobec wiascicieli nieruchomosci, wykonawcy robét
budowlanych i zarzadu drogi okre$lonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach wraz z
wydawaniem decyzji nakazujacych ich wykonanie:

a) przylaczanie nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej,
b) uprzatnigcie btota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen z chodnikéw potozonych wzdtuz nieruchomosci,
¢) utrzymanie czystosci i porzadku na terenach budowy i drogach publicznych.

5. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze, w tym opiniowanie planéw
ruchu zaktadéw goérniczych, projektéw robét na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych.
Wspotpraca z Wydzialem FB w zakresie realizacji optat eksploatacyjnych.

6. Opiniowanie na podstawie ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych projektéw rekultywacji terendw
poeksploatacyjnych.
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7. Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stanu wody na gruncie na podstawie ustawy prawo wodne.

8. Wykonywanie zadan zwigzanych z lesnictwem i lowiectwem w zakresie okreslonym przepisami
odpowiednich ustaw oraz wspélpraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami pafistwowymi, a w
szczegblnosci organizacja mediacji w sprawie szkéd towieckich w uprawach rolnych .

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska wynikajacych z kompetencji gminy na podstawie
ustawy prawo ochrony Srodowiska oraz ustawy o udostepnianiu informacji o $§rodowisku i Jjego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko, a w szczegdlnosci:

a) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje przedsigwzigcia oraz prowadzenie
wszystkich spraw z tym zwigzanych,

b) prowadzenie rejestru decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacj¢ przedsiewziecia,
¢) prowadzenie strategicznych ocen oddzialywania na srodowisko,

d) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku i
jego ochronie,

e) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
f) praca nad edukacja ekologiczng w Gminie:

- przygotowywanie, koordynacja oraz rozliczanie konkurséw ekologicznych oraz dziatan zwigzanych z akcja
Sprzatanie Swiata,

- przygotowywanie, koordynacja oraz rozliczanie konkurséw ekologicznych oraz dzialan zwigzanych z
obchodami Dnia Ziemi,

- pozyskiwanie srodkéw na edukacje ekologiczna,
g) aktualizacje i raporty z wykonania Programu Ochrony Srodowiska dla Gminy i Miasta Lwéwek Slaski,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem zadan z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,
i) prowadzenie monitoringu zamknigtego sktadowiska odpadéw komunalnych w Mojeszu.

10. Nadzor nad realizacja programu usuwania azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest na terenie Gminy i
Miasta Lwowek Slaski zgodnie z Programem Oczyszczania Kraju z Azbestu na lata 2009 — 2032.

11. Gospodarowanie gminnym zasobem ruchomosci i nieruchomosci (z wylaczeniem nieruchomosci pod
zarzagdem gminnych jednostek organizacyjnych) z przygotowaniem wymaganych informacji do ewidencji mienia.

12. Gospodarowanie majatkiem ruchomym gminy (z wylaczeniem majatku gminnych jednostek
organizacyjnych).

13. Wydawanie zezwolen na handel uliczny poza targowiskiem miejskim, umieszczanie reklam na gruntach,
budynkach bgdacych wylaczna wlasnoécig gminy.

14. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami i uchwat rady miejskiej:

a) sporzadzanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy, najmu i dzierzawy,

b) zlecanie wycen lokali mieszkalnych, uzytkowych, obiektéw gospodarczych i gruntdéw oraz innych
nieruchomosci,

¢) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie ruchomosci, nieruchomosci, a takze najem i
dzierzawe,

d) prowadzenie ewidencji wieczystego uzytkowania, naliczanie optat rocznych oraz aktualizacja optat rocznych z
tytulu wieczystego uzytkowania,

€) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci w tym wydawanie postanowien opiniujacych
wstepny projekt podziatu nieruchomosci w zakresie zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziat,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,
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h) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem Ksiag Wieczystych, ze zmianami, korektami i aktualizacja stanu
posiadania,

i) prowadzenie dokumentacji wlasnosci i wieczystego uzytkowania(teczki wiascicieli), wydawanie wszelkich
zaswiadczen z tego tytutu oraz udzielania informacji w sprawie ,,zabuzan”.

I5. Sporzadzanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentéw do komunalizacji mienia skarbu panstwa.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnym i nieodptatnym przejmowaniem gruntéw w zasoby komunalne
na realizacje zadan wlasnych gminy wraz ze sporzadzaniem druku OT i jego przekazaniem do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem w zasoby komunalne na mocy ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania inwestycji w zakresie drég publicznych.

18. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiana gruntéw.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i numeracja nieruchomosci.

21. Wprowadzanie do odpowiednich programéw komputerowych zawieranych uméw najmu i dzierzawy.

22. Uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Agencje Nieruchomosci Rolnych dotyczacych
nadzoru wiascicielskiego gruntéw przejetych na mienie komunalne gminy.

23. Prowadzenie spraw w zakresie produkcji zwierzecej, a w szczegdlnosci zwalczanie choréb zakaznych, a
takze wydawanie decyzji o powotaniu rzeczoznawcéw do szacowania migsa poubojowego,

24. Organizacja i przeprowadzanie wyboréw soltysow i Rad Sofeckich oraz wspétpraca z nimi.
25. Organizacja i przeprowadzanie spisow rolnych.
26. Wspolpraca z jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa m.in. Izby rolnicze.

27. Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze szkodami w gospodarstwach rolnych dotknietych
klgskami suszy, wymarznigé, deszczy nawalnych i innych.

28. Koordynacja programu odnowy wsi wraz ze sporzadzaniem sprawozdan do Urzedu Marszatkowskiego w
zakresie tworzenia programu.

29. Zarzadzanie, administrowanie, gospodarowanie obiektami $wietlic wiejskich i sal spotkan oraz wydawanie
zezwolef na ich wynajem wraz z ich wyposazeniem.

30. Wspdldziatanie w zespole nad realizacja uchwaty Rady w sprawie inicjatywy lokalnej oraz wspéludziat
przy prowadzeniu procedury z udziatem przedstawicieli merytorycznych wydziatéw (SO, FB, IN, OR),

31. Wspéldziatanie w zespole nad realizacja funduszu soteckiego. Nadzér i obstuga merytoryczna
funkcjonowania funduszu soteckiego.

32. Prowadzenie narastajaco do wysokosci planu finansowego rejestru udzielanych zaméwien.
33. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw.
34. Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych kompetencji Wydziatu pod obrady Rady.

35. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z umieszczaniem informacji dotyczacych Wydziatu oraz ich
aktualizacja w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze wspolpraca z osobami z Wydziatu w pozyskiwaniu tych
informacji.

36. Wspolpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi, wydzialami i referatami Urzedu dla prawidtowego
i skutecznego dziatania Urzedu.

37. Wykonywanie innych zadahn powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych w
przepisach ustawowych.

V. Do zakresu dzialania Wydziatu Infrastruktury i Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem, prowadzeniem, nadzorowaniem i
przekazywaniem do eksploatacji inwestycji i remont6w, ktorych wartosé kwalifikuje do przeprowadzenia przetargu
zgodnie z trybem ustalonym ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych, a w szczegdlnosci:
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a) zbieranie wniosk6w wraz z uzasadnieniem z wydziatéw i gminnych jednostek organizacyjnych do opracowania
planéw inwestycyjnych,

b) opracowanie i realizacja rocznych planéw inwestycji i remontéw,
¢) realizacja przedsigwzig¢ ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowe;j ,

d) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem i zatwierdzeniem dokumentacji projektowej inwestycji oraz
remontow,

e) organizowanie wykonawstwa rob6t inwestycyjnych i remontowych,

f) organizowanie i wykonywanie nadzoru inwestorskiego oraz sprawowanie kontroli realizacji robdt
inwestycyjnych i remontowych jednostek organizacyjnych gminy,

8) przygotowanie odbioréw konicowych inwestycji,

h) merytoryczna kontrola faktur za wykonanie robét i dostaw, rozliczenie koficowe inwestycji lacznie z
przygotowaniem druku OT,

i) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Burmistrza z przeprowadzanych i zakoficzonych inwestycji.

2. Prowadzenie procedur przetargowych zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamoéwieniach Publicznych i
regulaminem udzielania zaméwien publicznych a w szczeg6lnosci:

a) przygotowanie i organizowanie przetargéw w zakresie zaméwien publicznych wynikajacych z realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowo — budowlanych przyjetych w budzecie gminy,

b) przygotowanie i organizowanie przetargéw w zakresie zakupéw ustug, dostaw i robét budowlanych
nadzorowanych przez inne wydziaty, lub tez gminne jednostki organizacyjne na podstawie ztozonych wnioskéw
0 wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych,

¢) szkolenie pracownikéw w zakresie zaméwien publicznych oraz udzielanie pomocy szkoleniowej jednostkom
organizacyjnym gminy.
3. Prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkow finansowych oraz przygotowanie projektow w
ramach funduszy pomocowych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektéw /wnioskéw/ o dotacje, pozyczki z funduszy pomocowych Unii Europejskiej,
krajowych oraz innych dostepnych na realizacje inwestycji i remontéw,

b) przygotowanie wnioskoéw o platno$¢ i rozliczen konicowych,
¢) prowadzenie sprawozdawczo$ci w okresie trwatosci projektu,
d) wybdr inwestora zastepczego dla inwestycji gminnych finansowanych z funduszy krajowych i zagranicznych,

e) nadzor nad obstuga inwestorska inwestycji dofinansowywanych ze $rodkéw pomocowych, w tym
opracowywanie dokumentacji przetargowych wg procedur wymaganych dla poszczegdlnych funduszy.

4. Przygotowywanie opinii do planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa, powiatu, gminy.

5. Kompleksowe wykonywanie zadan z zakresu drogownictwa komunalnego wynikajacych z ustawy o drogach
publicznych, a w szczegblnosci: wydawanie zezwolen na budowe lub przebudowe zjazdu, zajecie pasa drogowego
oraz umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej( w tym takze w drogach wewnetrznych i dziatkach
gminnych nie lezagcych w obrebie pasa drogowego drég gminnych) i innych obiektéw budowlanych niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami, a w szczegdlnosci na umieszczenie reklam i prowadzenie handlu oraz
naliczanie opfat i kar pienigznych z tym zwiazanych.

6. Nadzor nad utrzymaniem nawierzchni drég i obiektéw mostowych oraz innych drogowych obiektéw
inzynierskich, a takze sygnalizacji $wietlne;.

7. Realizacja remontéw drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich w zakresie w ktérym ustawa o
zamOwieniach publicznych nie ma zastosowania.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na korzystanie z przystankéw komunikacyjnych wraz
z naliczaniem optat wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym i uchwat Rady.
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9.Nadzér nad remontami, utrzymaniem i eksploatacja os$wietlenia ulicznego, architektonicznego i
$wiatecznego.

10. Obstuga uméw na dostawe energii elektrycznej oraz umoéw o $wiadczenie ustug dystrybucji energii
elektrycznej dla Gminy.

11. Zarzadzanie, administrowanie i utrzymanie cmentarza wojennego, miejsc pamieci narodowej, targowiska
miejskiego, remiz OSP, szatni i boisk sportowych, wiat przystankowych, placow zabaw, toalet publicznych i
innych obiektow publicznych (z wylaczeniem obiektow administrowanych przez inne gminne jednostki
organizacyjne).

12. Prowadzenie zadaf inwestycyjnych i remontéw cmentarzy komunalnych, cmentarza wojennego, miejsc
pamigci narodowej, targowiska miejskiego, komunalnych lokali mieszkalnych i socjalnych oraz pomieszczen
tymczasowych, remiz OSP, szatni i boisk sportowych, wiat przystankowych, placow zabaw, toalet publicznych,
swietlic wiejskich i innych obiektow publicznych (z wylaczeniem obiektéw administrowanych przez inne gminne
jednostki organizacyjne).

13. Wspolpraca ze Spétkami Wodnymi, DZMiUW i innymi w zakresie utrzymania urzadzen melioracji
wodnych szczegotowych, rowow i ciekow.

14. Nadzor nad utrzymaniem zieleni miejskiej oraz rozliczanie kosztow jej utrzymania.
15. Nadzor nad utrzymaniem czystosci ulic i placow w miescie i na terenie gminy.

16. Sprawowanie nadzoru nad zabytkami stanowigcymi wilasno$¢ Gminy i wspoOlpraca w tym zakresie z
wojewoddzkim konserwatorem zabytkow.

17. Zarzadzanie, nadzorowanie i zapewnienie funkcjonowania (w tym tworzenie, rozszerzanie, zamykanie)
cmentarzy komunalnych oraz ustalanie optat za korzystanie z cmentarzy komunalnych.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem grobow wojennych i miejsc martyrologii obywateli
Rzeczypospolitej.

19. Sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie prawidlowego funkcjonowania gminnych urzadzen
komunalnych (sieci wodociagowej, kanalizacyjnej i deszczowej, fontann) sktadowiska odpaddéw i oczyszczalni
sciekow.

20. Realizacja zadan inwestycyjnych (dostawy, roboty budowlane) programu odnowy wsi zgodnie z jej
zalozeniami.

21. Wspoldziatanie w zespole nad realizacja uchwaly Rady w sprawie inicjatywy lokalnej oraz wspétudziat
przy prowadzeniu procedury z udzialem przedstawicieli merytorycznych wydziatéw (SO, FB, OR, GPNS),

22. Wspotdziatanie w zespole nad realizacja funduszu soteckiego.

23. Realizacja zadan inwestycyjnych (dostawy, ustugi, roboty budowlane) w ramach funduszu sofeckiego
zakwalifikowanych przez zesp6t do realizacji w ramach zadan Wydziatu.

24. Prowadzenie narastajaco do wysokosci planu finansowego rejestru udzielanych zamowien.
25. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw.

26. Wprowadzanie do odpowiednich programéw komputerowych zawieranych umoéw na przylacza wodne i
kanalizacyjne.

27. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z umieszczaniem informacji wydzialowych oraz ich aktualizacja
w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze wspétpraca z osobami z wydziatu w pozyskiwaniu tych informacji.

28. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych kompetencji wydziatu pod obrady Rady.

29. Wspolpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urzedu dla prawidlowego i
skutecznego dziatania Urzedu.

30. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych w
przepisach ustawowych.

VI. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci :

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:
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a) rejestracja stanu cywilnego w Systemie Rejestrow Panistwowych,

b) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla dzieci urodzonych w
RP oraz dokonywanie zameldowania,

¢) nadanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pfci,

d) aktualizacja na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego danych w rejestrze PESEL odnoénie stanu
cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktérej nie sporzadzono
polskiego aktu stanu cywilnego,

e) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajacych z aktu stanu cywilnego,
f) migracja aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Pafistwowych /SRP/,

g) sporzadzanie akt stanu cywilnego na podstawie postanowien sadowych i decyzji administracyjnych,
h) prowadzenie skorowidzéw alfabetycznych do poszczegdlnych ksiag,

i) wydawanie odpiséw zupetnych i skréconych aktéw urodzen, zgondw i matzenistw,

J) prowadzenie korespondencji dotyczacej stanu cywilnego z placéwkami konsularnymi,

k) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego oraz biezaca aktualizacja.

2. Wykonywanie zadaf wynikajacych z Kodeksu Rodzinnego i Opiekuficzego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i Kodeksu Postepowania Cywilnego:

a) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski w lokalu USC i poza lokalem,
b) uznawanie orzeczefi sadow panstw obcych wydanych w sprawach cywilnych.

3. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

4. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych (stulecie urodzin, ztote gody).

5. Przyjmowanie wplat i odprowadzanie ich do banku, za wydane odpisy aktow, decyzje itp. dotyczace Urzedu
Stanu Cywilnego.

6. Prowadzenie narastajaco do wysokosci planu finansowego rejestru udzielanych zamowien.

7. Wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urzedu dla prawidtowego i
skutecznego dziatania Urzgdu.

8. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych w przepisach
ustawowych.

VIIL Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:
1. Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

2. Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym.

3. Wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w
usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen, zabezpieczenie
miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego zdarzenia przed dostgpem 0s6b postronnych lub zniszczeniem $ladéw,
do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie w miare mozliwosci $wiadkéw zdarzenia.

4. Wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen, imprez
publicznych i uroczystosci.

5. Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

6. Ujawnianie wykroczen — prowadzenie czynnosci wyjasniajacych, stosowanie postepowania mandatowego
oraz kierowanie wnioskéw o ukaranie do Sadu w trybie i zakresie okreslonym w kodeksie postepowania w
sprawach o wykroczenia.
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7. Doprowadzanie 0s6b nietrzezwych do KPP w Lwéwku Slaskim w celu umieszczenia w pomieszczeniu dla
0s0b zatrzymanych lub ich miejsca zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w
miejscu publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i
zdrowiu innych oséb.

8. Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen.
9. Konwojowanie dokument6w, przedmiotéw warto$ciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb Gminy.

10. Realizacja postanowieni Rady w sprawie utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy, w tym
kontrola:

a) uméw i dowodéw wplaty za wywoz nieczystosci ciektych,

b) utrzymania porzadku i czystosci na terenach posesji,

¢) utrzymania stanu zimowego chodnikéw przez wiascicieli i zarzadeéw nieruchomosci,
d) numeracji porzadkowej nieruchomosci,

e) obowigzkowych okresowych szczepien pséw,

f) optat targowych,

g) w zakresie przestrzegania regulaminu targowiska miejskiego,

h) w zakresie przestrzegania regulaminu korzystania z placéw zabaw,

i) nadzorowanie i prowadzenie dziatan przeciwdziatajacych bezdomnosci zwierzat.

11. Nadzér, przy wspdlpracy Wydziatu IN i GPNS nad realizacja nizej wymienionych obowigzkéw wiascicieli
nieruchomosci, wykonawcy robot budowlanych i zarzadu drogi okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, wobec ktérych wydano decyzje nakazujace wykonanie:

a) przylgczanie nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjne;j,
b) uprzatnigcie blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen z chodnikéw potozonych wzdtuz nieruchomosci,
¢) utrzymanie czystosci i porzadku na terenach budowy i drogach publicznych.

12. Obstuga monitoringu miejskiego.

13. Prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolen na psy uznane za agresywne.
. 14.Nadzor nad realizacjag Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie Gminy i Miasta Lwowek
Slaski.

15. Prowadzenie dziatan edukacyjnych i profilaktycznych wéréd dzieci i miodziezy szkolnej w zakresie
bezpieczenstwa, ekologii i humanitarnego traktowania zwierzat.

16. Podejmowanie stosownych dziatafi w strukturach i na rzecz Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
w czasie wystapienia sytuacji kryzysowe;.

17. Przyjmowanie zgloszen interwencji od obywateli i instytucji.
18. Prowadzenie narastajgco do wysokosci planu finansowego rejestru udzielanych zaméwien.

19. Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie kompetencji wydziatu pod obrady Rady oraz
dla potrzeb Burmistrza.

20. Wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydzialami Urzedu dla prawidlowego i
skutecznego dziatania Urzedu.

21. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych w
przepisach ustawowych.

VIIL Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy w szczegolnosci:

1. Wykonywanie zadan z zakresu z ustawy o ochronie praw lokatoréw i mieszkaniowym zasobie gminy i
uchwal Rady Miejskiej:
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a) prowadzenie prac zwigzanych z kreowaniem i realizacj polityki mieszkaniowej w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych oraz racjonalnego gospodarowania innym powierzonym mieniem komunalnym,

b) prowadzenie prac zwigzanych z polityka czynszowa w komunalnych zasobach lokalowych (mieszkaniowych i
uzytkowych),

¢) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy, a takze innych,

d) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie okre$lania stawek czynszu za lokale mieszkalne, a
takze innych,

e) wspoldzialanie w zakresie opracowywania programéw i strategii w zakresie potrzeb mieszkaniowych,
f) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przydziat lokalu z zasobéw mieszkaniowych Gminy,

g) przyjmowanie i kwalifikacja wnioskéw o zamiang dotychczasowych mieszkai, podnajem, oddanie w bezptatne
uzytkowanie lokalu,

h) przyjmowanie i kwalifikacja wnioskéw rozpatrywanie spraw dotyczacych uzyskania tytutu prawnego do
mieszkania po $mierci najemcy,

1) przyjmowanie i kwalifikacja wnioskéw, rozpatrywanie spraw dotyczacych przedtuzenia uméw najmu lokali
socjalnych,

J) przygotowywanie projektow uméw z najemcami lokali komunalnych i socjalnych oraz anekséw do tych uméw,
k) prowadzenie rejestru uméw najmu, uméw o wykonanie ulepszen lokali,
1) wypowiadanie uméw najmu,

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zasiedleniem mieszkan komunalnych, lokali socjalnych,
zastepczych oraz z wzajemnymi zamianami mieszkan,

m) monitorowanie uzytkowania lokali w zakresie zgodnos$ci z warunkami umowy,

n) zapewnienie czystosci i nalezytego stanu sanitarnego czgsci wspdlnych budynkéw komunalnych,
0) zapewnienie dostaw mediow i odbierania odpadéw komunalnych z zarzadzanych nieruchomosci,
p) obstuga Spolecznej Komisji Mieszkaniowe;j,

q) prowadzenie i aktualizacja list uprawnionych do ubiegania si¢ o przydzial mieszkan komunalnych i lokali
socjalnych,

r) naliczanie, ewidencjonowanie, rozliczanie i egzekwowanie czynszéw za lokale mieszkalne oraz innych oplat za
udostegpniane lokale, pomieszczenia, budynki i budowle,

s) rozpatrywanie spraw dotyczacych obnizki czynszow za lokale mieszkalne,
t) spisywanie ugody w sprawie splaty zalegtosci czynszowych w ratach,

u) prowadzenie postgpowan windykacyjnych w sprawach o roszczenia finansowe i niefinansowe (wydanie
lokali)we wspétpracy z innymi organami,

v) ustalanie wysokosci kaucji mieszkaniowej, rozliczanie jej w przypadku zwrotu,

w) prowadzenie spraw dotyczacych roszczef odszkodowawczych wilascicieli lokali mieszkalnych, z tytulu
niedostarczenia przez Gming lokali socjalnych osobom, ktérym sad nakazat eksmisje,

X) wspoldziatanie w zakresie skierowan na lokale mieszkalne pomigdzy wynajmujacym, komornikiem i innymi
instytucjami w zakresie obowigzujacych przepiséw,

z) planowanie srodkéw finansowych na wyplaty odszkodowan w sprawach o eksmisje.
2. Opracowywanie planéw remontéw budynkéw i lokali komunalnych:

a) wspoldzialanie z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej Nieruchomo$ciami oraz Rolnej i Ochrony Srodowiska w
przejmowaniu na stan mienia komunalnego lokali mieszkalnych od zaktadéw pracy,

b) wspotdziatanie z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej Nieruchomosciami oraz Rolnej i Ochrony Srodowiska w
zakresie zbywania lokali mieszkalnych,
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¢) wspdtdziatanie z Wydziatem Infrastruktury i Zaméwien Publicznych w zakresie remontéw lokali mieszkalnych,
budynkow i innego zarzadzanego mienia komunalnego,

d) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego i wyposazenia technicznego budynkéw komunalnych,

e) rozpatrywanie spraw zwigzanych z rozbudowa, podziatem, przebudowa lokali komunalnych oraz adaptacja
pomieszczen niemieszkalnych na cele mieszkaniowe.

3. Prowadzenie i aktualizacja wykazu budynkéw mieszkaniowego zasobu Gminy.
a) przeprowadzanie kontroli i ogledzin w terenie w sprawach dotyczacych ztozonych wnioskéw mieszkaniowych,

b) wspdlpraca z Wydziatem Infrastruktury i Zaméwien Publicznych w zakresie opracowania rocznych planéw
remontow w mieszkaniowym zasobie gminy,

¢) wnioskowanie do Wydziatu Infrastruktury i Zaméwien Publicznych o realizacj¢ zadan remontowych w zasobach
komunalnych,

d) przygotowanie informacji niezbednych do ubezpieczenia budynkéw i lokali komunalnych wraz z ich
przekazaniem do Wydziatu Organizacyjnego,

e) gospodarowanie srodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace w kompetencji Referatu,

f) powierzanie zarzadu nieruchomoscia wspdlng poprzez podejmowanie uchwat o zmianie zarzadu wspélnoty
mieszkaniowej,

g) reprezentowanie gminy w sprawach dotyczacych zarzadzania nieruchomosciami wspolnymi, poprzez
sprawowanie funkcji pelnomocnika gminy w matych i duzych wspélnotach mieszkaniowych,

h) uczestniczenie w zebraniach wspélnot mieszkaniowych,

i) wnioskowanie o zabezpieczanie $rodkéw finansowych w budzecie Gminy na potrzeby wspdlnot
mieszkaniowych, koszty remontéw i zarzadzania nieruchomoscia wspdlng oraz analizowanie na biezaco
wykorzystanych srodkow,

J) wystepowanie do sadu z zadaniem ustanowienia zarzadcy przymusowego,
k) sporzadzanie analiz z dziatalnosci wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych gmina jest wspotwiascicielem,

) wspétdziatanie ze wspotwlascicielami nieruchomosci wspélnej w opracowaniu planéw gospodarczych dla
wspélnot mieszkaniowych oraz ustaleniu wysokosci zaliczek na koszty zarzadu nieruchomoscia wsp6lng (w tym
na koszty remontéw),

1) analizowanie kosztéw zarzadzania nieruchomosciami Gminy,
m) prowadzenie zestawien dotyczacych nieruchomosci wspélnej m.in.
- zaliczek na koszty zarzadu,
- zaliczek na koszty remontow,
- udziatéw gminy,
- ilos¢ lokali w wspélnotach mieszkaniowych,
n) czynny udziat w rozwigzywaniu biezacych spraw wspélnot z udziatem Gminy,
0) kontrola realizowanych uchwat w sprawach planéw gospodarczych i innych,
p) kontrole w terenie dotyczace dziatalnosci wspdlnot mieszkaniowych z udziatem Gminy,
q) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych dotyczacych zasobéw mieszkaniowych.

4. Administrowanie budynkami Urzedu przy Alei Wojska Polskiego 25 oraz prowadzenie ksigzki obiektow
budowlanych budynkéw przy Alei Wojska Polskiego 25.

5. Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych kompetencji Referatu pod obrady Rady.

6. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z umieszczaniem informacji dotyczacych Referatu oraz ich
aktualizacja w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze wspélpraca z osobami z Referatu w pozyskiwaniu tych
informacji.
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7. Wspolpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urzgdu dla prawidlowego i
skutecznego dziatania Urzedu.

8. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych w przepisach
ustawowych.

IX. Do zadan Referatu Gospodarki Odpadami nalezy w szczego6lnosci:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw: o odpadach, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a w
szczegblnosci:

a) prowadzenie urzadzen ksiggowych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) obstuga interesantow w zakresie skiadanych deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, udzielania informacji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

d) przyjmowanie wnioskéw o wykreslenie z rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od witascicieli nieruchomosci,

e) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

f) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

g) prowadzenie ewidencji: zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni sciekow oraz umow
zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

h) wydawanie decyzji administracyjnych zakresie gospodarki odpadami komunalnymi dotyczacych nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami,

i) przyjmowanie sprawozdan od podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomoscei,
j) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

k) przygotowywanie postepowan przetargowych w zakresie odbierania i zagospodarowania odpadow
komunalnych,

1) organizowanie odbierania odpadow od wiascicieli nieruchomosci objetych gminnym systemem gospodarki
odpadami,

m) analiza systemu gospodarki odpadami komunalnymi i funkcjonowania systemu,

n) nadzér nad realizacja obowigzkéw wiascicieli nieruchomoscei, ktoérzy pozbywaja sie z terenu nieruchomosci
nieczystosci cieklych oraz wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sa obowigzani do ponoszenia optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy wraz z wydawaniem decyzji administracyjnych
nakazujgcych ich wykonanie jezeli tak nakazujg przepisy ustawowe

0) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow
usuniecie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

2. Nadz6r nad realizacja zawartych umoéw z firmami posiadajacymi instalacje do przetwarzania odpadow
komunalnych dostarczanych z terenu Gminy i Miasta Lwowek Slaski.

3. Merytoryczna kontrola wykonywania jakosciowego i iloSciowego przez podmiot odbierajacy odpady
komunalne w zakresie postanowien zawartej umowy.

4. Nadzor nad wykonaniem obowiazkoéw wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku przez
wiascicieli nieruchomosci niezamieszkatych w zakresie zawartych uméw na odbiér odpadéw komunalnych.

5. Wnioskowanie o zastosowanie podwyzszonych optat dla nieruchomosci objetych systemem wnoszenia optat
do Gminy oraz zastosowanie sankcji przewidzianych za uchylanie si¢ od wykonania okreslonych w regulaminie
utrzymania czystosci w zakresie gospodarki odpadami.

6. Prowadzenie dokumentacji zrédtowej nieruchomosci objetych systemem.
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7. Przyjmowanie sprawozdan od podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie oprozniania zbiornikdw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

8. Nadzor i prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych.
9. Wymiar oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i ich weryfikacja,

b) wymiar oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) prowadzenie postgpowania w celu ustalenia prawidlowych podstaw opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

d) prowadzenie obstugi ksiggowej systemu gospodarki odpadami komunalnymi zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa,

e) prowadzenie windykacji zaleglosci w zakresie opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, poprzez
analiz¢ naleznosci i zobowiazan, wystawianie upomnien, tytutléw wykonawczych,

f) prowadzenie postgpowan administracyjnych, m.in. postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu
gospodarki odpadami komunalnymi,

g) sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie spraw zwiazanych z optatami za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

10. Wspolpraca ze Straza Miejska w zakresie kontroli realizacji obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci
wynikajacych z ustawy oraz aktéw prawa miejscowego.

11. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z umieszczaniem informacji oraz ich aktualizacjg w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

12. Prowadzenie akcji edukacyjno-informacyjnych.
13. Prowadzenie narastajaco do wysokosci planu finansowego rejestru udzielanych zaméwien.
14. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zakresu prowadzonych spraw.

15. Wspotpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urzedu dla prawidtowego i
skutecznego dziatania Urzgdu.

16. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych w
przepisach ustawowych.

X. Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego
1. Prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych.
2. Prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej oraz jej koordynacja.
3. Naktfadanie na obywateli obowiazku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych.
4. Opracowywanie i aktualizowanie plandw zarzadzania kryzysowego.
5. Prowadzenie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.
6. Monitorowanie wystgpujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji.
7. Realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem klgski zywiotowe;.

8. Konserwacja i utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej scentralizowanego systemu wiaczania syren
alarmowych.

9. Przygotowanie oraz zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci.
10. Opracowywanie wieloletnich i rocznych plandéw dziatania w zakresie obronnym i obrony cywilnej.
11. Przygotowanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej.

12. Koordynowanie dziatan zwiazanych z prowadzeniem akcji ratowniczych, w tym ewakuacjg ludnosci.

13. Szkolenie ludno$ci w zakresie obrony cywilnej.
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14. Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki obrony cywilnej oraz srodki przeciwpowodziowe, a
takze zapewnienie warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploataci sprzetu.

15. Wspolpraca z jednostkami ochrony przeciwpozarowej w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o
ochronie przeciwpozarowe;.

16. Pomoc w zapewnieniu Ochotniczym Strazom Pozarnym Gminy pomieszczen, srodkéw oraz innej pomocy
niezbednej do ich nalezytego funkcjonowania.

17. Prowadzenie ewidencji sprzetu przekazanego OSP.

18. Prowadzenie ewidencji cztonkéw jednostek operacyjno-technicznych Ochotniczych Strazy Pozarnych.
19. Zakup sprzgtu i umundurowania dla Ochotniczych Strazy Pozarnych.

20. Nadzdr i kontrola nad majatkiem przekazanym dla OSP.

21. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uczestnictwem Ochotniczych Strazy Pozarnych w dziataniach
ratowniczo-gasniczych oraz akceptacja pod wzgledem merytorycznym list do wyplaty ekwiwalentéw za udziat w
dziataniach ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez PSP lub Gmine.

22. Nadzér nad szkoleniami i ewidencja przeszkolonych cztonkéw OSP.
23. Kontrola i ewidencja badan lekarskich cztonkéw jednostek operacyjno-technicznych OSP.

24. Koordynacja remontéw biezacych remiz i sprzetu przeciwpozarowego (samochodéw i sprzetu
towarzyszacego).

25. Przygotowanie i przekazanie danych dotyczacych ubezpieczenia Ochotniczych Strazy Pozarnych i
Mtodziezowych Druzyn Pozarniczych oraz samochodéw i innego sprzetu do Wydzialu Organizacyjnego.

26. Prowadzenie narastajaco do wysokosci planu finansowego rejestru udzielanych zaméwien.
27. Wspoldziatanie z policjg oraz utrzymywanie kontaktéw ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi.

28. Wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urzedu dla prawidlowego i
skutecznego dziatania Urzedu.

29. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych w
przepisach ustawowych.
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