ZARZADZENIE NR OR.0050.147.2024
BURMISTRZA GMINY I MIASTA LWOWEK SLASKI

Z dnia 30 pazdziernika 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2024 r.
poz. 1145 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy i Miasta Lwowek Slaski Regulamin Organizacyjny w brzmieniu okreslonym
W zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.0050.84.2024 Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski z dnia
28 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Lwowek Slaski.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Lwowek Slaski.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr OR.0050.147.2024
Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski
z dnia 30 pazdziernika 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Lwowek Slaski

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okres$la zasady organizacji oraz tryb
pracy Urzedu Gminy i Miasta Lwowek Slaski.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie Urzgdu Gminy i Miasta Lwowek Slaski jest mowa o:
1) statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Gminy i Miasta Lwowek Slaski,

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta
Lwowek Slaski,

3) radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miejska w Lwowku Slaskim,

4) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski,

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy i Miasta Lwowek Slaski,

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy i Miasta Lwowek Slaski,

7) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta Lwowek Slaski,

8) wydziatach i referatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu,

9) samodzielnych stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska Urzedu,

10) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne
utworzone przez Gming¢ w celu realizacji jego zadan nie wchodzace w sktad Urzedu Gminy
I Miasta Lwowek Slaski.

§ 3. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
inne obowigzujace przepisy wynikajace z ustaw szczegolnych.

§ 4. Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji archiwalnej dla urzegdow gmin ustanowionych przez
Prezesa Rady Ministrow.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wilasnych wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym oraz
innych ustaw szczego6lnych,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j,

3) zadan powierzonych, wynikajacych z zawartych porozumien z organami administracji rzadowe;j
oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) wynikajacych z uchwat i stanowisk Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza.
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§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenciji.

2. W szczegoblnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1iinnych aktow zzakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych wchodzacych
W zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow,

4) przygotowywanie materialdow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow iuprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy, zarzadzen i1 decyzji organéw Gminy.

Rozdzial 3.
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 7. Urzad — bedac zaktadem pracy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy oraz jednostka
budzetowg — wrozumieniu ustawy o finansach publicznych — funkcjonuje na zasadach
jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowigzkow
oraz indywidualnej odpowiedzialnosci.

§ 8. Siedziba Urzedu jest miasto Lwowek Slaski.

§ 9. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, ktory kieruje catoksztaltem jego dziatalno$ci przy
pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Miasta oraz Skarbnika Gminy i Miasta.

2. Kierownik  Urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego  w stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 10. Burmistrz Gminy i Miasta

Do zakresu dziatania 1kompetencji Burmistrza nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
zustawy o0 samorzadzie gminnym oraz innych ustaw okre$lajacych status Burmistrza,
a w szczegolnosci:

1. Reprezentowanie Gminy oraz Urzgedu na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

2. Przedktadanie Radzie projektow uchwat oraz okreslanie sposobu ich wykonania,
3. Udzielanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

4. Gospodarowanie mieniem komunalnym,

5. Wykonywanie budzetu Gminy,

6. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz w sprawach z zakresu administracji
publicznej,

7. Udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do wytacznej kompetencji Burmistrza,

8. Wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie Regulamin Organizacyjny Urzedu oraz
opiniowanie statutow gminnych jednostek organizacyjnych,

9. Podejmowanie decyzji dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem komunalnym w obowigzujagcym
trybie,
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10. Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

11. Zatwierdzanie zakres6w czynno$ci pracownikow Urzedu,

12. Koordynowanie cato$ci spraw zwigzanych z ocenianiem pracownikow,

13. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

14. Upowaznianie Zast¢pcy Burmistrza oraz Sekretarza do prowadzenia spraw Gminy w Swoim
imieniu,

15. Upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji
administracyjnych na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy 0 samorzadzie gminnym,

16. Nadzorowanie pracy Strazy Miejskiej,

17. Pelnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

18. Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej oraz organizowanie akcji ratowniczych
w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof,

19. Przedktadanie wojewodzie i1innym organom nadzorczym uchwal Rady w obowigzujacym

trybie,
20. Ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w obowigzujacym trybie,

21. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady.

§ 11. Zastepca Burmistrza Gminy i Miasta
Do zakresu dziatania i kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy przede wszystkim:

1. Wykonywanie wyznaczonych przez Burmistrza zadan oraz sprawowanie nadzoru nad praca
wydzialow stosownie do podziatu czynnosci dokonanego przez Burmistrza — zatacznik nr 2,

2. Zatatwianie powierzonych spraw w imieniu Burmistrza, a w szczegdélnosci wydawanie decyzji
administracyjnych oraz wykonywanie wszelkich uprawnien Burmistrza w razie jego nieobecnosci,

3. Kierowanie Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,
4. Wykonywanie innych zobowigzan na podstawie nadanych upowaznien.
§ 12. Sekretarz Gminy i Miasta

Do zadan Sekretarza nalezy wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,
a w szczegblnosci:

1. Koordynacja prac wydzialéw Urzegdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

2. Wystgpowanie z wnioskiem do Burmistrza w sprawie dokonania zmian personalnych, zmian
wynagradzania pracownikéw (awanse, podwyzki, nagrody) oraz stosowania kar porzadkowych,

3. Opracowywanie zakres6w czynnosci dla naczelnikow wydziatléw oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

4. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu,

5. Prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6. Koordynacja nad realizacja przepisow prawnych o dostgpie do informacji publicznej
w Urzedzie,

7. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

8. Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow urzedu przepisow k p a,
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9. Nadzorowanie terminowosci i jako$ci zalatwiania spraw obywateli, a szczegélnie ztozonych
skarg i wnioskow; prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

10. Organizowanie sprawnego obiegu dokumentow,

11. Organizowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

12. Prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,

13. Organizacja, koordynacja stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow,
14. Nadzorowanie przestrzegania czasu pracy pracownikow,

15. Administrowanie obiektami Urze¢du i jego otoczeniem,

16. Wykonywanie obowigzkow w granicach przydzielonych mu pelnomocnictw iupowaznien
Burmistrza,

17. Podejmowanie dzialania na rzecz poprawy technicznego zabezpieczenia pracy w Urzedzie,

18. Nadzorowanie przestrzegania zasad przez pracownikow Urzedu zawartych w instrukcji
kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zaktadowego,

19. Przygotowanie i nadzorowanie przygotowania materialdow na posiedzenia, narady, konferencje
Rady,

20. Nadzorowanie wykonania uchwal Rady przez pracownikow Urzedu,
21. Bezposrednie kierowanie Wydziatem Organizacyjnym,

22. Nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepnianiem informacji
publicznej w biuletynie,

23. Nadzor i koordynacja nad dziataniami zwigzanymi z promocja Gminy oraz turystyka,

24. Kontrola wykonania uméw zawartych z organizacjami pozarzadowymi, pozytku publicznego
I wolontariatem,

25. Nadzor 1koordynacja spraw dotyczacych kontroli zarzadcze; w Urzedzie i zewngtrznej
kontroli  zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych zgodnie z wprowadzonymi
zarzadzeniami,

26. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych
W przepisach ustawowych oraz okreslonych w zalaczniku nr 2.

§ 13. Skarbnik Gminy i Miasta
Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1. Przekazywanie  naczelnikom  wydzialtow oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetu,

2. Opracowywanie projektu budzetu Gminy i przekazywanie go Burmistrzowi w obowigzujagcym
trybie,

3. Koordynowanie i nadzorowanie wykonania budzetu przez gminne jednostki organizacyjne
w zakresie zachowania rownowagi budzetowej,

4. Dokonywanie kontrasygnaty oswiadczen woli w zakresie zarzagdu mieniem komunalnym, jezeli
czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan finansowych,

5. Dokonywanie analiz budzetu i na biezgco informowanie kierownictwa Urze¢du o jego realizacji,

6. Przestrzeganie obiegu dokumentacji finansowej okreslonej w Zarzadzeniu Burmistrza Gminy
| Miasta Lwowek Slgski w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,
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7. Kierowanie pracg Wydzialu Finansowo — Budzetowego,
8. Rozliczanie inwentaryzacji majatku Gminy,
9. Wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajacych z obowigzujacych przepisoéw,

10. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych
W przepisach ustawowych.

§ 14. W obradach Rady oprocz Burmistrza i jego Zastepcy uczestniczg Skarbnik, Sekretarz oraz
naczelnicy poszczegdlnych Wydziatéw Urzedu.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 15. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:
1. Kierownictwo Urzedu:
Burmistrz /symbol ,,B”/
Zastgpca Burmistrza /symbol ,, ZB”/
Sekretarz Gminy /symbol ,,SG”/
Skarbnik Gminy /symbol ,,SK”’/
2. Komorki organizacyjne Urzedu wedlug zaleznosci pionowe;:
Pion Burmistrza
1) Urzad Stanu Cywilnego "USC",
2) Straz Miejska "SM",
3) Radca Prawny "RP",
4) Zarzadzanie Kryzysowe ,,ZK",
5) Inspektor Ochrony Danych ,,10D",
6) Audytor wewngtrzny ,,AW”.
Pion Zastgpcy Burmistrza
7) Wydziat Infrastruktury i Zaméwien Publicznych ,,IN”,
8) Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomosci oraz Rolnej i Ochrony Srodowiska - ,,GPNS”,

9) Wydzial Administracyjno-Oswiatowy ,,ADO” w sktad, ktorego wchodzg nast¢pujace komorki
organizacyjne:

a) Biuro Rady ,,BR”
b) Sekretariat ,,ST”
¢) Stanowisko ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej ,,DG”
d) Biuro Podawcze ,,.BP”
e) Stanowiska ds. Oswiaty
Pion Sekretarza:
10) Wydziat Organizacyjny - ,,OR” w sktad, ktorego wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a) Biuro Promocji "PR"
b) Administrator Sieci "IT"
¢) Kadry,,KD”
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11) Wydziat Spraw Obywatelskich "SO"
12) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej "RGKM™,
13) Referat Gospodarki Odpadami "RGO".
Pion Skarbnika
14) Gléwny Ksiggowy
15) Wydziat Finansowo-Budzetowy - ,,FB”,
16) Kasa
§ 16. Pracg wydziatow 1 komorek organizacyjnych kieruja:
1. Wydziatu Administracyjno - O$wiatowego — Naczelnik Wydziatu,
2. Wydziatu Organizacyjnego - Sekretarz Gminy,
3. Wydziatu Spraw Obywatelskich — Naczelnik Wydziatu,
4. Wydziatu Finansowo — Budzetowego - Skarbnik Gminy,

5. Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomoséci oraz Rolnej i Ochrony Srodowiska -
Naczelnik Wydziatu,

6. Wydzialu Infrastruktury i Zaméwien Publicznych - Naczelnik Wydziatu,
7. Urzgdem Stanu Cywilnego - Kierownik USC,

8. Straza Miejska - Komendant Strazy Miejskiej,

9. Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej — Kierownik Referatu,
10. Referatu Gospodarki Odpadami — Kierownik Referatu.

Rozdzial S.
Zasady funkcjonowania wydzialow

§ 17. 1. Zadania wydziatow realizuja pracownicy Urzedu, stosownie do wewngtrznego podziatu
pracy.

2. Dla zapewnienia wlasciwej organizacji w wydzialach mozna tworzy¢ referaty oraz samodzielne
referaty i stanowiska pracy w Urzedzie.

3. Stanowiska pracy w wydziatach ireferatach pozostaja pod bezposrednim nadzorem
zwierzchnikow tych komorek organizacyjnych.

§ 18. 1. Wydziaty przy oznaczaniu spraw stosuja symbole ustalone dla nich w §15.

2. Korespondencja pisemna migdzy wydzialami moze by¢ prowadzona tylko w niezbednych
przypadkach, uzasadnionych wzgledami wynikajacymi z przedmiotu zalatwianej sprawy lub przepisu
prawa.

3. W postepowaniu z dokumentami stosuje si¢ przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o ochronie danych osobowych oraz postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism

§ 19. 1. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanie pism i decyzji dotyczacych:

1) obronnosci Kraju i Obrony Cywilnej,
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2) zatrudnianie i zwalnianie naczelnikow wydziatow, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) innych, zastrzezonych przepisami prawa do decyzji Burmistrza.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza zastepstwo pelni Zastgpca Burmistrza i wowczas zakres
zastepstwa rozciaga si¢ na wszystkie czynnos$ci zastrzezone do kompetencji Burmistrza.

3. Burmistrz podpisuje pisma kierowane do naczelnych, centralnych, wojewddzkich
I powiatowych organow administracji panstwowej i samorzadowej, a takze:

1) pisma i dokumenty zastrzezone w odr¢bnym trybie lub majace ze wzgledu na swoj charakter,
specjalne znaczenie,

2) odpowiedzi na interpelacje i wnioski poselskie, radnych, wystgpienia organéw samorzadowych,
Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j, prokuratury itp.

4. Sekretarz Gminy podpisuje pisma i decyzje administracyjne na podstawie upowaznienia
Burmistrza.

§ 20. 1. Przygotowanie dokumentow ipism w sprawach zastrzezonych do kompetencji
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Gminy nalezy do wlasciwych wydziatow.

2. Naczelnicy wydzialéw sg odpowiedzialni za merytoryczng prawidlowos¢ 1 zgodnos$¢ z prawem
przygotowanych dokumentéw, co potwierdzaja swoim podpisem na kopii dokumentu Iub pisma.

§ 21. 1. Naczelnicy wydziatéw podpisuja:

1) odpowiedzi na pisma niezastrzezone do podpisu lub aprobaty Burmistrza, Zastepcy Burmistrza
i Sekretarza Gminy,

2) decyzje administracyjne z zakresu dziatalnosci wydzialu, referatu na podstawie upowaznienia
Burmistrza,

3) odpowiedzi na pisma kierowane do wydziatu,
4) korespondencj¢ wewnetrzng i informacje,

5) notatki sluzbowe, protokoty kontroli, wezwania i inne zwigzane z prowadzonymi postgpowaniami
i sprawami.

§ 22. 1. Informacji o dziatalnosci Urzedu udzielajg dziennikarzom:
1) Burmistrz oraz wyznaczony przez Burmistrza pracownik /rzecznik prasowy/,

2) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz naczelnicy wydzialdow na podstawie upowaznienia
Burmistrza.
2. Udzielajac dziennikarzom wywiadow, wyjasnien i opinii naczelnicy wydziatdéw zobowigzani sa
przestrzega¢ przepisoéw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.
3. Naczelnicy wydzialow zobowigzani sg do przygotowywania Sekretarzowi Gminy odpowiedzi
I wyjasnien dotyczacych krytycznych publikacji prasowych.
Rozdzial 7.
Tryb pracy
§ 23. 1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
I podzialu czynnosci.
2. Pracownik, ktory otrzymal polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien o tym fakcie
zawiadomi¢ swojego przetozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi inny pracownik,
wyznaczony przez naczelnika wydziatu.
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4. Przy zmianach personalnych pracownikéw obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy
i obowigzkow.

§ 24. Porzadek oraz czas pracy w Urzedzie oraz obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla
Regulamin pracy wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 25. Interpretacji postanowien niniejszego Regulaminu dokonuje Burmistrz Gminy i Miasta
Lwowek Slaski.

§ 26. Wszelkie zmiany i uzupetienia Regulaminu nastgpuja z zachowaniem procedury
poprzedzajacej jego nadanie.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i Miasta Lwowek Slaski

Zakresy kompetencji komorek organizacyjnych
I. Do zadan Wydzialu Administracyjno -Oswiatowego nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu oraz prowadzenie rejestrow:

a) obstuga korespondencji urzgdu w zakresie przyjmowania, wysyltania i rozliczania korespondencji zgodnie
Zumowa z operatorem pocztowym, prowadzenie elektronicznego i papierowego rejestru  pism
wychodzacych, przygotowanie danych niezbednych do przeprowadzenia postegpowania przetargowego na
wybor operatora pocztowego,

b) skarg i wnioskow,
C) przyje¢ interesantow,
d) wydanych delegacji krajowych i zagranicznych,
e) ewidencja faktur,
f) ksigzka kontroli,
g) ewidencja wyj$¢ shuzbowych,
h) ewidencja wyj$¢ prywatnych,
2. Obstuga sekretarska kierownictwa Urzedu,
3. Prowadzenie centralnego rejestru umow zawieranych przez Gmine.

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

5. Kancelaryjno — biurowa obstuga sesji Rady, posiedzen Komisji Rady oraz dyzuréw Przewodniczacego
Rady, a w szczeg6lnosci:

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

b) przekazywanie uchwalonych przez Rade aktow prawnych Burmistrzowi celem ich wykonania,
¢) prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej Rady, aktow prawnych Burmistrzowi celem ich wykonywania,
d) prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej Rady, Komisji oraz zbioru uchwat Rady,
e) organizowanie wyboroéw tawnikow.
6. Zatatwianie skarg, wnioskow, interpelacji radnych oraz prowadzenie kompletnej dokumentacji.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem alkoholizmowi i narkomanii, wspotpraca
z Miejsko - Gminng Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

8. Wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu.

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

10.Prowadzenie ewidencji wnioskow dokonanych wpisow do Centralnej Ewidencji i Informacji
Dziatalno$ci Gospodarcze;.

11. Wydawanie koncesji na zarobkowy przewdz osob i rzeczy.

12. Udziat w edukacji przedsigbiorcow srednich i matych przedsigbiorstw w zakresie przepisow prawa, ich
zmian, szkolen itp.

13. Prowadzenie ewidencji obiektow noclegowych — Ustawa o uslugach turystycznych.
14. Wspotpraca z przewoznikami przy ustalaniu przebiegu trasy oraz rozkladow jazdy transportu
publicznego i przewozow szkolnych.




15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy oraz wspotpraca z brokerem.

16. Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie kompetencji wydziatu pod obrady Rady
Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza.

17. Planowanie i sprawowanie nadzoru w zakresie wszelkich spraw organizacyjnych, administracyjnych nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi objetymi ustawg o systemie o§wiaty.

18. Udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom szkot i placowek w zakresie spraw organizacyjnych
i pracowniczych wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i ustawy — Karta Nauczyciela.

19. Prowadzenie rejestru funkcjonujgcych publicznych szkot iplacowek oraz szkot iplacowek
niepublicznych, ktore uzyskaty wpis do gminnej ewidencji jednostek niepublicznych.

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

21. Przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, w szczegdlnosci z zakresu:
a) ustalania planu sieci szkot,
b) tworzenia, likwidowania i przeksztatcania jednostek o§wiatowych,
€) nadania statutu nowo tworzonym jednostkom,
d) realizacji zadan okreslonych przepisami prawa dla organu prowadzacego szkoty i placowki oswiatowe.
22. Organizowanie i przeprowadzenie konkursow na stanowisko dyrektora szkoty (placéwki o§wiatowej).

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

24. Przygotowywanie projektow umow i porozumien dotyczacych wspolpracy lub wspotdziatania ze
stowarzyszeniami lub innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan o$wiatowych.

25. Nadz6r nad realizacja postanowien sagdowych i orzeczen kwalifikacyjnych do spetiania przez dzieci
i mlodziez obowigzku szkolnego iobowigzku nauki w szkotach specjalnych oraz osrodkach szkolno —
wychowawczych.

26. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela, a zwlaszcza:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem pracy idorobku zawodowego dyrektorow jednostek
o$wiatowych, wspoétdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego,

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

d) organizowanie posiedzen 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 wyjasniajgcego do odwotania od decyzji dyrektora jednostki o$wiatowej
w sprawach nadania nauczycielom stopni awansu zawodowego,

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

27. Analizowanie projektow organizacyjnych szkot i placowek przed zatwierdzeniem organizacji roku
szkolnego.

28. Wspoétdziatanie z Dolnos$laskim Kuratorem Os$wiaty, Powiatowym Centrum Edukacji, Centralng
Komisjg Egzaminacyjng i organizacjami zwigzkow zawodowych w sprawach wymagajacych uzgodnien lub
opinii.

29. Przygotowywanie projektow zasad wynagradzania pracownikow pedagogicznych oraz przyznawania
i wyptacania $wiadczen pracowniczych nauczycielom jednostek o$wiatowych prowadzonych przez gmine.

30. Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem uczniom wyprawki szkolnej oraz stypendium
Burmistrza za wyniki w nauce lub za osiggnigcia sportowe.




31. Koordynowanie zadan zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem nauczycieli.

32. Przygotowywanie wnioskow o dotacje celowe oraz podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania
dodatkowych $rodkéw finansowych z r6éznych zrodet na realizacje zadan o$wiatowych.

33. Pelnienie roli dystrybutora materiatow szkoleniowych i informacyjnych przekazywanych do szkoét
i placowek przez Ministerstwo Edukacji Narodowej i Dolnoslaskie Kuratorium O$wiaty.

34. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektow umozliwiajacych pozyskiwanie
srodkow pomocowych z Unii Europejskiej przeznaczonych na oswiate.

35. Analiza wynagrodzen nauczycieli na poszczeg6lnych szczeblach awansu zawodowego — sporzadzanie
sprawozdan, naliczanie wysoko$ci dodatkéw uzupeniajacych.

36. Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig szkoty lub placéwki w zakresie spraw administracyjnych oraz
uzgadnianie wszelkich spraw finansowych o$wiaty z Wydzialem FB.

37. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem sportu i rekreacji w Gminie, a w szczeg6lnosci:
a) planowanie i organizacja przedsiewzig¢ sportowo — rekreacyjnych,
b) opracowywanie kalendarza imprez sportowo — rekreacyjnych,
C) organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych,

d) ksztattowanie postaw innowacyjnych w procesie rozwijania dziatalno$ci w wychowaniu fizycznym, sporcie
i rekreaciji,

e) wspoltpraca ze szkotami w ramach organizacji imprez sportowych i przedsigwzigé majacych na celu
zwigkszenie zainteresowania kulturg fizyczng i sportem,

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

i) koordynacja dziatah w zakresie realizacji akcji oraz pozyskiwanie zewngtrznych organizatorow 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,
) prowadzenie merytoryczne czeéci strony portalu Gminy i Miasta Lwowek Slaski dotyczacy sportu i rekreacji,
m) udziat w pracach Rady Sportu.

38. Rozpoznawanie (diagnozowanie) probleméw spolecznych w zakresie potrzeb seniorow,

39. Prowadzenie spraw wynikajacych z funkcjonowania rady seniorow,

40. Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z umieszczaniem informacji dotyczacych wydziatu oraz ich
aktualizacja w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

41.Wspolpraca ze wszystkimi gminnymi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urzedu
dla prawidtowego i skutecznego dziatania Urzedu,

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

1. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnoSci:
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu.
2. Realizacja zadan z zakresu spraw personalnych, a w szczegolnos$ci:

a) prowadzenia akt ispraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

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

C) organizacja naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy,




d) organizacja i koordynacja stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow,
e) spraw socjalno-bytowych pracownikéw,
f) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,
g) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy (urlopy, szkolenia bhp, badania),
h) sporzadzanie sprawozdawczos$ci i statystyki kadrowej,
i) ewidencji czasu pracy.
3. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy.
4. Realizacja zadan z zakresu:
a) pieczeci urzedowych,
b) odznaczen panstwowych, samorzadowych i innych,
C) zabezpieczenia tacznosci telefonicznej, internetowej i alarmoweyj,
d) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi Urzedu,
e) zabezpieczenie mienia Urzgdu,
f) gospodarowania drukami i formularzami,
g) zaopatrzenie Urzedu w artykuty niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Urzedu,
h) sprawy p. poz,
i) tablice ogloszen,
J) stuzby obstugi techniczne;j.
5. Nadzor merytoryczny i formalny nad sposobem zatatwiania skarg, wnioskow i interpelacji radnych.

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

7. Redagowanie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
8. Prowadzenie strony internetowej Gminy i Miasta Lwowek Slaski.
9. Administrowanie bazami danych osobowych, ochrona bezpieczenstwa danych.

10. Inwentaryzacja mienia znajdujacego si¢ w Urzgdzie, w tym: prowadzenie ksiegi inwentarzowej (nisko
cennych sktadnikéw majgtkowych), kasacja, przeniesienie oraz ewidencja (nadanie numeru inwentarzowego)
sprzetu, inwentaryzacja wyrywkowa, cze$ciowa, okresowa sktadnikow nisko cennych.

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

12. Sporzadzanie sprawozdawczosci i ankiet w zakresie prowadzonych spraw.
13. Prowadzenie biblioteki zaktadowej, archiwum zaktadowego i Lwoweckiej Spotdzielni Pracy.

14. Koordynacja pracy poszczegélnych wydzialow w przygotowaniu materiatdw na sesje Rady oraz dla
potrzeb Burmistrza.

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

16. Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w zakresie kompetencji wydzialu pod obrady Rady
oraz dla potrzeb Burmistrza.

17. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z informacjg (tj. opracowywanie komunikatow, oswiadczen
I wystapien do prasy i innych §rodkéw masowego przekazu).

18. Nadzor nad sprawami w zakresie upowszechniania kultury zwigzanymi z funkcjonowaniem gminnych
jednostek organizacyjnych dziatajacych w sferze kultury.

19. Wypracowanie i realizacja strategii promocji Gminy, a w szczeg6lnosci:




a) organizowanie imprez promocyjnych,

b) wspoélpraca z instytucjami kultury oraz jednostkami oswiaty w zakresie promocji Gminy,
c) udziat w rankingach i konkursach dotyczacych promocji Gminy,

d) wspotpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie promocji Gminy,

e) prezentacja Gminy na targach i wystawach,

) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie promociji,

g) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej z zakresu promaocji.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca zagraniczng w tym z miastami partnerskimi, aw
szczegolnosci:

a) koordynacja wspotpracy z gminami partnerskimi i realizacja dziatan zwigzanych ze wspotpraca zagraniczna,

b) dokonywanie analizy dostepnych Zzrodet dofinansowania i przedstawianie informacji nt. mozliwo$ci
pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych oraz biezaca analiza budzetu Gminy dla potrzeb realizowanych
zadan,

C) tworzenie z partnerskimi miastami zagranicznymi wspolnych projektow zmierzajacych do pozyskiwania
zewnetrznych srodkow finansowych,

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

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

21. Wspotdziatanie z organizacjami  pozarzadowymi zgodnie zustawa o pozytku publicznym
i wolontariacie.

22. Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych.

23. Przygotowanie i realizacja zamowien na ustugi i dostawy zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu oraz
obstugg imprez organizowanych przez Gming zgodnie z regulaminem wydatkowania srodkow publicznych.

24. Przygotowanie wnioskow, realizacja irozliczanie projektow dofinansowywanych z Funduszy
krajowych ipozostatych na ustugi, towary zwigzane z organizacja imprez gminnych ipromocja Gminy
(projekty migkkie).

25. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z umieszczaniem informacji dotyczacych wydzialu oraz ich
aktualizacja w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

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

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

I11. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw meldunkowych obywateli Rzeczypospolitej Polskiej.
. Prowadzenie spraw meldunkowych cudzoziemcow.
. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania.
. Prowadzenie ewidencji ludnosci.
. Wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanych dokumentéw ewidencji ludnosci.
. Sporzadzanie wykazu dzieci dla potrzeb szkolnictwa.
. Odpowiadanie na wnioski 0 udostepnienie danych osobowych.

. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem aplikacji ZRODLO.

© 00 N oo O A W0 DN

. Wydawanie i uniewaznianie dowodow osobistych.




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

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyborow.

14. Przyjmowanie zawiadomien o organizacji zgromadzen oraz prowadzenie spraw zwigzanych
Z organizacjg imprez masowych.

15. Rejestracja 0sob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowe;j.
16. Przygotowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej.
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
wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny.

19. Przyznanie $wiadczen rekompensujacych dla zotierzy rezerwy odbywajacych ¢wiczenia.
20. Prowadzenie narastajaco do wysokos$ci planu finansowego rejestru udzielanych zamowien.
21. Sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

22. Wspoétdziatanie w zespole nad realizacja uchwaty Rady w sprawie inicjatywy lokalnej (FB, IN, GPNS,
OR). Nadzoér i obstuga merytoryczna realizacji inicjatywy lokalnej.

23. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z umieszczaniem informacji dotyczacych wydziatu oraz ich
aktualizacja w Biuletynie Informacji Publiczne;.

24. Wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urzedu dla prawidtowego
i skutecznego dziatania Urzedu.

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

1V. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowo - Budzetowego nalezy w szczego6lnosci:
1. Kompletowanie materiatow zrodlowych do projektu budzetu.
2. Opracowywanie projektow i planéw budzetu gminy i miasta wedtug klasyfikacji budzetowe;.

3. Opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych budzetu i wieloletnigj
prognozy finansowe;j.

4. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu.

5. Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Gminy 1 Miasta oraz Urzedu.

6. Wspotpraca z wydziatami Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

7. Uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy i Miasta.

8. Nadzor ikontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych —w zakresie
przekazywanych przez Gming $srodkéw oraz sktadanych sprawozdan budzetowych.

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

10. Prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

11. Obstuga kasowa i finansowo-ksiggowa Urzedu.

12. Obstuga kredytow i pozyczek zaciagnigtych przez Gming w zakresie planowania i terminowosci sptat
rat kapitalowych oraz odsetek.

13. Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT.

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




15. Sporzadzanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego.

16. Rozliczanie inwentaryzaciji.

17. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

18. Dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
19. Zaktadanie i likwidacja wyodrebnionych rachunkéw bankowych Gminy.

20. Zaktadanie i likwidacja lokat terminowych.

21. Obstuga systemu bankowego.

22. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

23. Rozliczanie zaliczek i delegacji.

24. Wymiar i pobor podatkow: rolnego, od nieruchomosci, le$nego, od srodkow transportowych oraz optaty
od posiadania psow.

25. Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie udzielania ulg i zwolnien w zakresie podatkow i optat
wymienionych w pkt.24.

26. Prowadzenie postgpowania podatkowego w celu ustalenia prawidlowych podstaw opodatkowania.
27. Prowadzenie ksiggowosci podatkowe;.

28. Wystawianie zaswiadczen z zakresu prowadzonych ewidencji podatkowych i ewidencji ksiggowosci
podatkowej.

29. Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow.

30. Rozliczanie inkasentéw i naliczanie im prowizji z tytulu zebranych podatkéw: od nieruchomosci od
0s6b fizycznych, rolnego od 0sob fizycznych, lesnego od oséb fizycznych i oplaty od posiadania psow.

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

32. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych wysokosci stawek podatkowych
i optat lokalnych.

33. Prowadzenie egzekucji administracyjnej i sadowej w zakresie zalegtosci podatkowych i innych optat.

34. Realizacja ptatnos$ci na rzecz Dolnoslaskiej Izby Rolniczej z tytutu wptywow z podatku rolnego (2 %
odpisu).

35. Sporzadzanie sprawozdania o zalegloSciach przedsigbiorcow we wplatach $wiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych.

36. Sporzadzanie sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej.
37. Prowadzenie obstugi ksiegowej dla ratalnej sprzedazy mienia komunalnego.

38. Prowadzenie ksiggowosci i egzekucji nastepujacych naleznosSci: czynsz dzierzawny i najmu, optata za
wieczyste uzytkowanie gruntéw, oplaty za przylacza wodociggowe i kanalizacyjne, optaty za zajecie pasa
drogowego, renta planistyczna, mandaty karne.

39. Obstuga ksiggowa sum depozytowych.

40. Prowadzenie ewidencji wynagrodzen z tytutu stosunku pracy, umow zlecen i umow o dzieto.

41. Rozliczenia z tytutu ptac dotyczacych ubezpieczen spotecznych.

42. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem wyptat diet radnych i diet sottysow.

43. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnianiu i wynagrodzeniu.

44. Sporzadzanie list plac za inkaso podatkow.

45, Rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow i inkasentow.

46. Rozliczanie robot publicznych.




47. Sprawozdawczos¢ ptacowa.
48. Naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych placowek o$wiatowych.
49. Nadzor, koordynacja i rozliczanie dotacji dotyczacych spraw oswiaty.

50. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow.

51. Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z systemem informacji o§wiatowej na szczeblu gminy.
52. Wydawanie zaswiadczen RP7 dla bylych pracownikow oswiaty.

53. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z umieszczaniem informacji dotyczacych wydziatu oraz ich
aktualizacja w Biuletynie Informacji Publiczne;.

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

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

V. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomosci oraz Rolnej i Ochrony
Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

2. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegdlnosci wydawanie decyzji
na wycinke drzew i krzewow oraz przyjmowanie zgloszen na wycinke drzew i krzewow.

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

4. Nadzor nad realizacja obowiazkow wobec wlascicieli nieruchomosci, wykonawcy robot budowlanych
i zarzadu drogi okreslonych w ustawie 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach wraz z wydawaniem
decyzji nakazujacych ich wykonanie.

5. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze, w tym opiniowanie planéw
ruchu zaktadow gorniczych, projektéw robdt na poszukiwanie, rozpoznawanie iwydobywanie kopalin
pospolitych. Wspotpraca z Wydzialem FB w zakresie realizacji optat eksploatacyjnych.

6. Opiniowanie na podstawie ustawy 0 ochronie gruntéw rolnych i lesnych projektow rekultywacji terenéw
poeksploatacyjnych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stanu wody na gruncie na podstawie ustawy prawo
wodne.

8. Wykonywanie zadan zwigzanych z le$nictwem 1ilowiectwem w zakresie okre§lonym przepisami
odpowiednich ustaw oraz wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami panstwowymi.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska wynikajacych z kompetencji gminy na podstawie
ustawy prawo ochrony $rodowiska oraz ustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku ijego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.

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

11. Wydawanie zezwolen na handel uliczny poza targowiskiem miejskim, umieszczanie reklam na gruntach
(poza pasami drogowymi), budynkach bedacych wytaczng wtasnoscig gminy.

12. Wydawanie zezwolen na wynajem $wietlic wiejskich i sal spotkan wraz z ich wyposazeniem.

13. Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomos$ci (z wyltgczeniem nieruchomosci pod zarzadem
innych jednostek organizacyjnych) z przygotowaniem wymaganych informacji do ewidencji mienia.

14. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o0 gospodarce nieruchomosciami iuchwal Rady dot.
zbywania, nabywania (tagcznie z OT dot. mienia), oddawania w najem, dzierzawe¢ nieruchomosci.




15. Prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych, naliczanie optat rocznych oraz aktualizacja oplat
rocznych ztytulu wieczystego uzytkowania, przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomo$ci, wtym wydawanie postanowien
opiniujacych wstepny projekt podzialu nieruchomosci w zakresie zgodno$ci z planem zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat,

17. Prowadzenie ,,teczek osiedlenczych”, wydawanie wszelkich zaswiadczen z tego tytutu.
18. Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntow.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

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

21. Uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa
dotyczacych nadzoru wlascicielskiego gruntéw przejetych na mienie komunalne gminy.

22. Prowadzenie spraw w zakresie produkcji zwierzecej, a w szczego6lnosci zwalczanie chorob zakaznych,
a takze wydawanie decyzji o powotaniu rzeczoznawcow do szacowania migsa poubojowego,

23. Organizacja i przeprowadzanie wyboréw sottysow i Rad Soteckich oraz wspotpraca z nimi.
24. Wspodhuczestnictwo w przygotowaniu i organizacji dozynek gminnych.

25. Przeprowadzanie spiso6w rolnych.

26. Wspotpraca z jednostkami pracujagcymi na rzecz rolnictwa m.in. Izby rolnicze.

27. Prowadzenie ikoordynacja spraw zwigzanych ze szkodami w gospodarstwach rolnych dotknietych
kleskami zywiotowymi.

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

29. Prowadzenie narastajgco do wysokos$ci planu finansowego rejestru udzielanych zamowien.
30. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw.
31. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych kompetencji Wydziatu pod obrady Rady.

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

33. Nadzo6r nad utrzymaniem zieleni miejskiej oraz rozliczanie kosztow jej utrzymania.

34. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z umieszczaniem informacji dotyczacych wydziatu oraz ich
aktualizacja w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

35. Wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi, wydzialami i referatami Urzedu dla
prawidtowego i skutecznego dziatania Urzegdu.

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

V1. Do zakresu dzialania Wydziatlu Infrastruktury i Zaméwien Publicznych nalezy w szczego6lnoSci:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem, prowadzeniem, nadzorowaniem
i przekazywaniem do eksploatacji inwestycji i remontéw, ktorych wartos¢ kwalifikuje do przeprowadzenia
przetargu zgodnie z trybem ustalonym ustawa Prawo Zamowien Publicznych, a w szczego6lnosci:

a) zbieranie wnioskow wraz z uzasadnieniem z wydziatdéw igminnych jednostek organizacyjnych do
opracowania planow inwestycyjnych,

b) opracowanie i realizacja rocznych planow inwestycji i remontow,

C) realizacja przedsiewzie¢ ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej,




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

e) organizowanie wykonawstwa robot inwestycyjnych i remontowych,

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

g) przygotowanie odbioréw koncowych inwestycji,

h) merytoryczna kontrola faktur za wykonanie robodt idostaw, rozliczenie koncowe inwestycji tacznie
z przygotowaniem druku OT,

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

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

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

b) przygotowanie i organizowanie przetargbw w zakresie zakupow ushug, dostaw irobdt budowlanych
nadzorowanych przez inne wydziaty, lub tez gminne jednostki organizacyjne na podstawie ztozonych
wnioskOW o0 wszczecie postegpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego zgodnie =z regulaminem
udzielania zamowien publicznych,

c) szkolenie pracownikow w zakresie zamowien publicznych oraz udzielanie pomocy szkoleniowej jednostkom
organizacyjnym gminy.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych oraz przygotowanie projektow
w ramach funduszy pomocowych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektow /wnioskow/ o dotacje, pozyczki z funduszy pomocowych Unii Europejskiej,
krajowych oraz innych dostgpnych na realizacj¢ inwestycji i remontow,

b) przygotowanie wnioskow o ptatnos¢ i rozliczen koncowych,
C) prowadzenie sprawozdawczosci w okresie trwatosci projektu,

d) wybor inwestora zastgpczego dla inwestycji gminnych finansowanych =z funduszy krajowych
i zagranicznych,

e) nadzor nad obstugg inwestorska inwestycji dofinansowywanych ze $rodkéw pomocowych, w tym
opracowywanie dokumentacji przetargowych wg procedur wymaganych dla poszczegolnych 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, aw szczegdlnosci: wydawanie zezwolen na budowe lub przebudowe zjazdu, zajecie
pasa drogowego oraz umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej( w tym takze w drogach wewngetrznych
i dziatkach gminnych nie lezacych w obrebie pasa drogowego drog gminnych) i innych obiektow budowlanych
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami, a w szczegdlnosci na umieszczenie reklam i prowadzenie
handlu oraz naliczanie optat i kar pieni¢znych z tym zwigzanych.

6. Nadzor nad utrzymaniem nawierzchni drog i obiektow mostowych oraz innych drogowych obiektow
inzynierskich, a takze sygnalizacji $wietlne;j.

7. Realizacja remontow drog oraz drogowych obiektow inzynierskich w zakresie, w ktorym ustawa
0 zamoOwieniach publicznych nie ma zastosowania.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na korzystanie z przystankow komunikacyjnych
wraz z naliczaniem optat wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym i uchwat Rady.

9. Zarzadzanie, administrowanie i utrzymanie cmentarza wojennego, miejsc pamig¢ci narodowej, targowiska
miejskiego, wiat przystankowych, i innych obiektow publicznych (z wytaczeniem obiektoéw administrowanych
przez inne gminne jednostki organizacyjne).




10. Prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontéw cmentarzy komunalnych, cmentarza wojennego, miejsc
pamieci narodowej, targowiska miejskiego, remiz OSP, szatni iboisk sportowych, wiat przystankowych,
placéw zabaw, toalet publicznych, $wietlic wiejskich i innych obiektow publicznych (z wylaczeniem obiektow
administrowanych przez inne gminne jednostki organizacyjne).

11. Wspotpraca ze Spotkami Wodnymi, Polskimi Wodami iinnymi w zakresie utrzymania urzadzen
melioracji wodnych szczegotowych, rowow i ciekow.

12. Nadz6r nad utrzymaniem czystosci ulic i placow w miescie i na terenie gminy.

13. Sprawowanie nadzoru nad zabytkami stanowigcymi wlasno$¢ Gminy i wspolpraca w tym zakresie
Z wojewodzkim konserwatorem zabytkow.

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

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

16. Sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie prawidtowego funkcjonowania gminnych urzadzen
komunalnych (sieci wodociggowej, kanalizacyjnej i deszczowej, fontann) sktadowiska odpadéw i oczyszczalni
sciekow.

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

zalozeniami.

18. Realizacja zadan inwestycyjnych (dostawy, ustugi, roboty budowlane) w ramach funduszu soteckiego
zakwalifikowanych do realizacji w ramach zadan Wydziatu.

19. Prowadzenie narastajaco do wysokosci planu finansowego rejestru udzielanych zamdéwien.

20. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

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

22. Wdrazanie i monitoring standardow zarzadzania energia,

23. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do osiagniecia oszczgdno$ci energii w sektorze publicznym,
24. Wykorzystanie OZE,

25. Podnoszenie efektywnos$ci energetycznej oraz planowanie i opiniowanie dziatan inwestycyjnych pod
wzgledem energetycznym,

26. Prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego programu ,,Czyste powietrze” oraz systemu
informacji o zrédtach ogrzewania budynkow (Centralne Ewidencja Emisyjnosci Budynkow).

27. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z umieszczaniem informacji dotyczacych wydziatu oraz ich
aktualizacja w Biuletynie Informacji Publiczne;.

28. Wspotpraca z 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.

VII. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnoSci:
1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo o0 aktach stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:
a) rejestracja stanu cywilnego w Systemie Rejestrow Panstwowych,

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

c) nadanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pici,

d) aktualizacja na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego danych w rejestrze PESEL odno$nie
stanu cywilnego, zawartego malzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktorej
nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego,




€) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajgcych z aktu stanu cywilnego,
f) migracja aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych /SRP/,

g) sporzadzanie akt stanu cywilnego na podstawie postanowien sagdowych i decyzji administracyjnych,
h) prowadzenie skorowidzow alfabetycznych do poszczegélnych ksiag,

i) wydawanie odpisow zupetnych i skroconych aktow urodzen, zgondow i matzenstw,

J) prowadzenie korespondencji dotyczacej stanu cywilnego z placowkami konsularnymi,

k) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego oraz biezaca aktualizacja.

2. Wykonywanie zadan wynikajacych z Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i Kodeksu Postgpowania Cywilnego:

a) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC i poza lokalem,
b) uznawanie orzeczen 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 wptat i odprowadzanie ich do banku, za wydane odpisy aktow, decyzje itp. dotyczace
Urzgdu Stanu Cywilnego.

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

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

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

VIIl. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegélnoSci:
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. Wspdtdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych iskutkow klgsk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,
zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego zdarzenia przed dostgpem oséb postronnych lub
zniszczeniem $ladow, do momentu przybycia wilasciwych stuzb, atakze ustalenie w miar¢ mozliwosci
swiadkow zdarzenia.

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

5. Ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

6. Ujawnianie wykroczen — prowadzenie czynnosci wyjasniajacych, stosowanie postgpowania
mandatowego oraz kierowanie wnioskow o ukaranie do Sadu w trybie i zakresie okreslonym w kodeksie
postepowania w sprawach o wykroczenia.

7. Doprowadzanie osob nietrzezwych do KPP w Lwéwku Slaskim w celu umieszczenia w pomieszczeniu
dla oso6b zatrzymanych lub ich miejsca zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powod do
zgorszenia W miejscu publicznym, znajduja si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo
zagrazaja zyciu i zdrowiu innych osob.

8. Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen.
9. Konwojowanie dokumentoéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pieni¢znych dla potrzeb Gminy.

10. Realizacja postanowien Rady w sprawie utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie Gminy, w tym
kontrola:

a) umow i dowodow wplaty za wywoz nieczystosci ciektych,




b) utrzymania porzadku i czystosSci na terenach poses;ji,

C) utrzymania stanu zimowego chodnikow przez wiascicieli i zarzgdcoéw nieruchomosci,
d) numeracji porzadkowej nieruchomosci,

e) obowigzkowych okresowych szczepien psow,

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 wspolpracy Wydziatu IN i GPNS nad realizacja nizej wymienionych obowigzkow
wiascicieli nieruchomosci, wykonawcy robot budowlanych izarzadu drogi okre$lonych w ustawie
0 utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach, wobec ktérych wydano decyzje nakazujace wykonanie:

a) przytaczanie nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej,
b) uprzatnigcie blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen z chodnikéw potozonych wzdtuz nieruchomosci,
C) 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. Nadzér nad realizacja Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy i Miasta Lwowek
Slaski.

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

16. Podejmowanie stosownych dziatan w strukturach ina rzecz Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego w czasie wystapienia sytuacji kryzysowe;.

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

19. Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w zakresie kompetencji wydzialu pod obrady Rady
oraz dla potrzeb Burmistrza.

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

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

IX. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy w szczegélnoSci:

1. Realizacja zalozen polityki mieszkaniowej okreslonych w "Wieloletnim Planie Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy".

2. Administracja lokalami mieszkalnymi iuzytkowymi, mieszkalnymi budynkami komunalnymi oraz
pomieszczeniami tymczasowymi.

3. Administracja inadzor techniczny nad niemieszkalnymi budynkami stanowigcymi wiasno$¢ Gminy
takimi jak; Ratusz, Budynek Urzedu, $wietlice wiejskie, place zabaw, remizy OSP, szatnie i boiska sportowe,
place zabaw, silownie, toalety publiczne.

4. Realizacja uchwat Rady w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy Lwowek Slaski, w sprawie wieloletniego programu gospodarowania tym zasobem oraz innych
uchwat zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg Gminy.

5. Prawidlowe przygotowanie 1 zawieranie umow najmu lokali mieszkalnych
i socjalnych mieszczacych sie w zasobie mieszkaniowym Gminy.




6. Prowadzenie rejestru umoéw najmu lokali, uméw o wykonanie ulepszen lokalu przez najemcow,
zawartych ugod w sprawie roztozenia na raty zalegtych ptatnosci, wyrokéw sadowych.

7. Prawidtowe stosowanie stawek optat czynszowych, przygotowanie propozycji ich waloryzacji.

8. Opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych remontoéw i sprawozdan a takze nadzor nad realizacja
remontow mieszkalnych budynkow i lokali komunalnych.

9. Wykonanie, zgodnie z zapisami art. 62 ust.1 ustawy Prawo Budowlane, obowigzkowych kontroli
okresowych budynkéw ibudowli gminnych administrowanych przez Referat. Prowadzenie wymaganej
prawem dokumentacji obiektow.

10. Rozpatrywanie spraw zwigzanych z poszerzeniem, podziatem i przebudowa lokali komunalnych oraz
adaptacja pomieszczen niemieszkalnych na cele mieszkaniowe.

11. Monitorowanie sposobu uzytkowania lokali pod wzgledem zgodnosci z warunkami umowy wraz
Z prowadzeniem postepowan w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci.

12. Zapewnienie dostawy mediow i usuwania odpadow komunalnych z nieruchomosci Komunalnych.

13. Reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych oraz wspodtdzialanie ze wspdlnotami
mieszkaniowymi z udziatem gminy w sprawach dotyczacych zarzadu nieruchomoscig wspolna.

14. Prowadzenie rozliczen finansowych ze wspolnotami mieszkaniowymi.

15. Wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przydzial mieszkania komunalnego, organizacja pracy
Spotecznej Komisji Mieszkaniowej

16. Prowadzenie postgpowan windykacyjnych w sprawach o roszczenie finansowe i niefinansowe (wydanie
lokalu) we wspotpracy z Radca Prawnym i organami egzekucyjnymi.

17. Prowadzenie spraw z wnioskéw najemcéw o roztozenie na raty zaleglo$ci czynszowych badz ich
umorzenie w czesci lub catosci.

18. Prowadzenie ewidencji ksiggowej czynszow, zaliczek za media i optat niezaleznych od wtasciciela
zwigzanych z wynajmowaniem lokali mieszkalnych i uzytkowych potozonych w budynkach stanowigcych
wilasnos¢ Gminy ilokali we wspolnotach mieszkaniowych (w tym wystawianie faktur VAT i faktur
korygujacych VAT w zakresie prowadzonych czynszow ioptat zwigzanych zwynajmem lokali oraz
sporzadzanie deklaracji czastkowej VAT w tym zakresie).

19. Prowadzenie postgpowan w zakresie windykacji zalegtosci za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy, w tym na drodze sadowe;j i przez komornika.

20. Prowadzenie ewidencji lokatoréw i wyposazenia mieszkan.
21. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksmisja z lokali.
22. Nadzor nad gospodarka wszelkimi pojazdami bedgcymi wiasno$cig Gminy.

23. Wspolpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w celu realizacji zadan wlasnych
Gminy a w szczego6lno$ci tworzenia zatozen budzetowych i realizacji przyjetego przez Rade Miejska budzetu

24. Nadzér nad osobami skierowanymi do pracy przez Sad Rejonowy we Lwowku Slaskim w ramach
wykonywania kary zastgpczej grzywny lub ograniczenia wolnosci.

25. Pomoc w organizacji imprez promocyjnych i okolicznosciowych.

26. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych zrealizacja funduszu soteckiego, w szczegdlnoSci:
informowanie sottyséw o wysokosci $rodkow przypadajacych na sotectwo w danym roku, przyjmowanie
i sprawdzanie prawidtowosci sporzadzenia wnioskow zebran wiejskich w sprawie przeznaczenia $rodkéw
funduszu soteckiego, monitorowanie harmonogramu wykonywanych czynnosci zwigzanych z realizacja
funduszu, sprawdzanie poprawnosci wydatkowanych $rodkéw na fundusz sotecki, przekazywanie informacji
do Wydziatu FB nt. realizowanych inwestycji.

27. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z umieszczaniem informacji dotyczacych referatu oraz ich
aktualizacja w Biuletynie Informacji Publicznej.

28. Opracowanie wszelkich sprawozdan statystycznych i finansowych 2z zakresu gminnego zasobu
mieszkaniowego.




29. Wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydzialami Urzedu dla prawidtowego
i skutecznego dziatania Urzedu.

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

X. Do zadan Referatu Gospodarki Odpadami nalezy w szczegolnoSci:

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

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

b) obstuga interesantéw w zakresie sktadanych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, udzielania informacji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

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

d) przyjmowanie wnioskow o wykre§lenie z rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

e) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalno$ci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

f) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
oprdzniania zbiornikoéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

g) prowadzenie ewidencji: zbiornikoéw bezodpltywowych, przydomowych oczyszczalni §ciekéw oraz umow
zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

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

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

K) przygotowywanie postgpowan przetargowych w zakresie odbierania i zagospodarowania odpadow
komunalnych,

I) organizowanie odbierania odpadow od wtascicieli nieruchomosci objetych gminnym systemem gospodarki
odpadami,

m) analiza systemu gospodarki odpadami komunalnymi i funkcjonowania systemu,

n) nadzor nad realizacja obowigzkoéw wihascicieli nieruchomosci, ktorzy pozbywaja sie z terenu nieruchomosci
nieczystosci ciektych oraz wilascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sa obowigzani do ponoszenia oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy wraz z wydawaniem decyzji administracyjnych
nakazujacych ich wykonanie, jezeli tak nakazuja przepisy ustawowe

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

2. Nadzor nad realizacjg zawartych umoéw z firmami posiadajacymi instalacje do przetwarzania odpadoéw
komunalnych dostarczanych z terenu Gminy i Miasta Lwowek Slgski.

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

4. Nadzor nad wykonaniem obowigzkéw wynikajacych z regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku przez
wilascicieli nieruchomosci niezamieszkatych w zakresie zawartych umow na odbiér odpadéw komunalnych.

5. Wnioskowanie 0 zastosowanie podwyzszonych optat dla nieruchomos$ci objetych systemem wnoszenia
optat do Gminy oraz zastosowanie sankcji przewidzianych za uchylanie si¢ od wykonania okreslonych
W regulaminie utrzymania czysto$ci w zakresie gospodarki odpadami.

6. Prowadzenie dokumentacji zrédtowej nieruchomosci objetych systemem.




7. Przyjmowanie sprawozdan od podmiotéw prowadzacych dziatalno§¢ w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

8. Nadzor iprowadzenie wszelkich spraw dotyczacych Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw
Komunalnych.

9. Wymiar optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) przyjmowanie deklaracji 0 wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i ich weryfikacja,
b) wymiar optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

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

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

e) prowadzenie windykacji zalegloSci w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, poprzez
analiz¢ naleznos$ci i zobowigzan, wystawianie upomnien, tytuldow wykonawczych,

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

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

10. Wspotpraca ze Straza Miejska w zakresie kontroli realizacji obowiazkéw witascicieli nieruchomosci
wynikajacych z ustawy oraz aktéw prawa miejscowego.

11. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych zumieszczaniem informacji oraz ich aktualizacja
w Biuletynie Informacji Publicznej.

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

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

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

X1. Samodzielne Stanowiska:
Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego
1. Prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych.
2. Prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej oraz jej koordynacja.
3. Naktadanie na obywateli obowigzku $§wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych.

4. Opracowywanie i aktualizowanie plandow zarzadzania kryzysowego, planow OC i planow dot.
obronnosci.

5. Prowadzenie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych.

6. Monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji.

7. Realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

8. Konserwacja i utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej systemu ostrzezen i alarmowania.

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 zwigzanych z prowadzeniem akcji ratowniczych, w tym ewakuacja ludnosci.




13. Szkolenie ludnosci w zakresie obrony cywilnej.

14. Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki obrony cywilnej oraz $rodki przeciwpowodziowe,
a takze zapewnienie warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu.

15. Wspotpraca z jednostkami ochrony przeciwpozarowej w zakresie realizacji zadan wynikajacych
Z ustawy 0 ochronie przeciwpozarowe;.

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

17. Nadzoér nad ewidencja sprzetu przekazanego dla OSP.

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

20. Nadzor 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 wyptaty ekwiwalentow za udziat
w dziataniach ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez PSP lub Gming.

22. Koordynacja remontéw biezagcych remiz isprzetu przeciwpozarowego (samochodow i sprzgtu
towarzyszacego).

23. Przygotowanie i przekazanie danych dotyczacych ubezpieczenia Ochotniczych Strazy Pozarnych
i Mlodziezowych Druzyn Pozarniczych oraz samochodow i innego sprz¢tu do Wydziatu Organizacyjnego.

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

25. Wspoéltdziatanie z policja oraz utrzymywanie kontaktow ze stowarzyszeniami i organizacjami
spotecznymi.

26. Wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urzedu dla prawidtowego
i skutecznego dziatania Urzedu.

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

Inspektor Ochrony Danych

Inspektor ochrony danych wypekia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
Z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania. Do zadan
10D nalezy:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe , 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, wtym podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomo$é, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania.

4. Wspolpraca z organem nadzorczym.

5. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

6. Koordynacja nad trescig realizacji przepisow prawnych o dostgpie do informacji publicznej
w Urzedzie,

7. Koordynacja nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostgpnianiem
informacji publicznej w biuletynie.



https://gdpr.pl/dane-osobowe
https://gdpr.pl/dane-osobowe

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

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

10. Petnienie funkcji petnomocnika ds. informacji niejawnych.

Radca prawny

Do zadan radcy prawnego nalezy kompleksowa, stata obstuga prawna Wydzialow i Referatow Urzgdu oraz
gminnych placowek o§wiatowych w szczegdlnosci:

1. Udzielanie organom ipracownikom Urzedu opinii iporad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa obejmujacych zagadnienia stuzbowe.

2. Dokonywanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym, decyzji, postanowien i orzeczen
wydawanych w ramach kompetencji Gminy.

3. Uczestniczenie w prowadzonych przez Urzad rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego.

4. Zastepowanie Gming przed Sadami, Wojewodzkimi i Naczelnym Sadem Administracyjnym, Sadem
Najwyzszym oraz innymi organami rozstrzygajacymi spory w aktualnie prowadzonych sprawach i sporach.

5. Wystegpowanie w imieniu Gminy z pismami upominawczymi wobec jego dtuznikéw.

6. Dokonywanie kontroli formalno-prawnej umow, pism zlecen oraz innych dokumentéw wymagajacych
konsultacji prawnej.

7. Informowanie o0 zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci Gminy.

8. Podejmowanie czynno$ci niezbednych dla prawidtowego wdrozenia i prowadzenia spraw sadowych
zwigzanych z windykacja nalezno$ci Gminy.

9. Prowadzenie i nadzorowanie postgpowan egzekucyjnych.

10. W pelni obstugiwanie postepowania o zamowienie publiczne, w tym w szczegdlnosci:
a) doradztwo w zakresie wyboru trybu postepowania,
b) kontrola formalno - prawna zapytan, siwz,

) konsultacje w zakresie opisu przedmiotu zamowienia pod wzgledem zgodno$ci z prawem zamoéwien
publicznych,

d) kontrola korespondencji prowadzonej z wykonawcami w toku postgpowania o zamowienie publiczne,

e) opiniowanie iuzgadnianie decyzji 0 wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, uniewaznieniu
postgpowania o zamowienie publiczne,

f) doradztwo w zakresie gospodarowania kwotami zabezpieczenia wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow,

g) kontrola i reprezentacja wykonania umow w sprawie zamowienia publicznego w zakresie opisanym wyzej.

11. Informowanie Naczelnikoéw Wydziatdéw o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci
organow Gminy i obstugiwanych Wydziatow.

12. Szkolenie pracownikow w Wydziatach, w przypadku wprowadzenia zmian w przepisach prawnych
dotyczacych tych Wydziatow.

13. Informowanie Naczelnikow Wydziatow o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych zamoéwien
publicznych.

14. Szkolenie przynajmniej raz wroku pracownikoéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie wydatkowania $rodkéw publicznych w oparciu o ustawe o finansach publicznych,




15. Przygotowywanie pism, ktére prawdopodobnie stang si¢ pismami procesowymi lub beda
wykorzystywane w poszczeg6élnych instancjach odwotawczych,

16. Obstuga prawna Rady Miejskiej oraz udziat w obradach sesji Rady Miejskiej.

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

Audytor wewnetrzny
1. Opracowywanie i aktualizacja regulacji wewngtrznych dotyczacych audytu wewngtrznego,
2. Przygotowanie planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego,

3. Prowadzenie planowanego audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski i jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz w uzasadnionych przypadkach, audytu wewnetrznego poza planem audytu,

4. Przeprowadzanie czynnosci doradczych,

5. Monitorowanie realizacji zalecen z audytu oraz prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych stuzacych
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego.




Zatgeznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Lwowek Slaski

Sekretarz SG

Wydziat Organizacyjny OR

Administrator
systemaw i sieci
Pracownicy Obstugi

Wydziat Spraw
Obywatelskich

Naczelnik
Ewidencja Ludnosci
Dowody Osabiste

Referat Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej

Kierownik
Administracja
Windykacja

Rozliczenia
Zielen miejska

obiekty rekreacja =
Pracownicy
Gospodarczy m

Referat Gospodarki Odpadami RGO

Kierownik 1

Rozliczenia i Windykacje |
Obstuga interesantow 1

_ Gtowna Ksiegowa =

Wydziat Finansowo
Budzetowy

]

Ksiegowosc
Budzetowa u

Kasa -

Urzad Stanu Cywilnego
Straz Miejska

Radca Prawny

Zarzadzanie kryzysowe

Z-ca Burmistrza 7B

Wydziat Infrastruktury
i Zamowien Publiczn

IN

Naczelnik
Zarzadzanie Drogami

Inwestycje i
Zamowienia Publiczne

Wydziat Gospodarki Przestrzennej,
G 12% Nieruchomosciami oraz Rolnej

i Ochrony Srodowiska

Naczelnik

Ochrona Srodowiska =
Zielen Miejska

Planowanie Przestrzenne =

Gospodarka .

Nieruchomosciami

ADQ wydziat Administracyjno Oéwiatowy

Naczelnik/Biuro Rady|i BN =]
Sekretariat

Stanowiska ds. Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej

Biuro podawcze
Stanowisko ds. Oswiaty @




