Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.1.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen

z dnia 4 stycznia 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA [ GMINY WLEN

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Urzad Miasta i Gminy we Wleniu jest jednostka organizacyjna, przy pomocy kidrej Burmistrz Miasta
i Gminy Wlen, jako organ wykonawezy Gminy realizuje swoje zadania.

§ 2. Sicdziba Urzedu znajduje si¢ we Wleniu przy Placu Bohateréw Nysy 7.

§ 3. Hekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumieé Miasto i Gming Wlen;

2. Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miasta i Gminy Wlen,

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta i Gminy we Wleniu,

4, Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Wien;

5. Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastgpee Burmistrza Miasta i Gminy Wlen;
6. Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta i Gminy Wlen;

7. Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta i Gminy Wlen;

8. Referacie - nalezy przez to rozumieé Referat Urzedu Miasta i Gminy we Wleniu oraz jednostke rownorzedng
o innej nazwie;

9. Kierownikach — nalezy przez to rozumieé kierownikéw referatéw oraz  kierownikéw jednostek
rdwnorzednych;

10. Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t j. Dz.U.
z 20151 poz.1515).

§ 4. 1. Burmistrz jest pracodawca w rozutmieniu przepiséw prawa pracy.
2. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t j. Dz. U, z 2015 r. poz. 1515 ze zm. );
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U, z 2014r. poz. 1202 ze zm.};
3) Statutu Miasta i Gminy Wlen;
4) niniejszego regulaminu;
5) uchwal Rady oraz zarzqdzei Burmistrza;
3. Urzad realizuje zadania i kompetencje Burmistrza, a mianowicie:
1) zadania wiasne Gminy okres$lone ustawami, Statutem i uchwalami Rady;

2) zadania zlecone zzakresu administracji 1zadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujgcych aktéw normatywnych;

3) zadania powierzone na podstawie porozumieri z wlagciwymi organami administracji rzadowej oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego;

4) inne, wynikajgce z przepisoéw szczegdlnych.
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Rozdzial 2,
Organizacja Urzedu

§ 5. Strukturg organizacyjng Urzedu stanowi:
1. Kierownictwo Urzedu, w sklad ktdrego wehodza:
1) Burmistrz (B);
2) Zastgpca Burmistrza (ZB);
3) Skarbnik (SK);
4) Sckretarz { SE);
2. Referaty Urzedu i jednostki réwnorzedne:
1) Referat Budzetu i Finanséw (RBF);
2) Referat Budownictwa , Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (BGO);
3) Referat Obywatelsko — Spoleczny (ROS);
4} Urzad Stanu Cywilnego (USC);
5) Gminny Zespdl Zarzadzania Kryzysowego (ZZK);
6} Grupa Remontowa 1 Utrzymania Porzadku (GRU); {
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Administrator Bezpieczedistwa Informacji (ABI);
2) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OI);
3) Stanowisko ds. Rady (RM i Gm) i Kadr ( K);
4) Stanrowiska ds. BHP (BHP);
5) Informatyk (INF);
6) Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Narkomanii i Przemocy w Rodzinie (RPA);
7) Straz Miejska (SM);
8) Stanowisko ds. kancelaryjnych, o$wiaty i organizacji pozarzadowych;
9) Stanowisko ds. programéw unijnych;
10) Stanowisko ds. o$wiaty i promocji;
11} Sprzataczka. {

4. Prowadzenie spraw z zakresu obslugi prawnej powierza si¢ w drodze umowy cywilno prawnej osobie
fizycznej lub innemu podmiotowi zewngtrznemu.

§ 6. W referatach tworzy sie stanowiska.

1. w Referacie Budzetu i Finanséw:
) Glowny Ksiggowy Urzedu;
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej;
3) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — dochody;
4) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — wydatki;
5) stanowisko ds. poboru podatkdw i oplat fokalnych;
6) stanowisko ds. wymiaru podatkdw;
7) stanowisko ds. obstugi kasy i finansow;
8) kasa ds. odpaddw komunalnych,

2. w Referacie Budownictwa Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska:
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1) Kierownik referatu;
2) stanowisko ds, ochrony $rodowiska i dzialalnosei gospodarczej;
3) stanowisko ds. budownictwa , inwestycji i zamdwieni publicznych;
4) stanowiska ds. gospodarki komunalnej;
5) stanowisko ds. nieruchomosci.
3. w Referacie Spraw Obywatelskich:
1) Kierownik referatu
2) stanowisko ds. ewidencji ludnoéci, spraw wojskowo-obronnych
4. w Urzedzie Stanu Cywilnego:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
5. w Grupie Remontowej i Utrzymania Porzadku:
1) robotnik gospodarczy ds. utrzymania czystosci na terenach komunalaych;
2) pracwiik ds. oczyszezania miasta;
3) pracownik ds. remontowych;

4) pracownicy zatrudniani w ramach uméw cywilno-prawnych oraz w ramach umoéw z Powiatowym Urzedem
Pracy.

§ 7. 1. Urzad jest czynny:
- w poniedzialek w godzinach 8.00-17.00
- od wiorku do czwartku w godzinach 7.30 - 15.30
- w piatek w godzinach 7.30 — 14.30
2. Kasa Urzedu obsluguje interesantdw
- w poniedzialek w godzinach 8.00 — 17.00
- od wtorku do piatku w godzinach 8.00 — 14.00

3. Burmistrz przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedzialki od godz. 13.00 — 17.00 .
W inne dni - po wezesniejszym uzgodnieniu.

4. W celu wladciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkaiicw o zasadach pracy Urzedu,
{ - w siedzibie Urzedu znajduja sig:

) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantéw przez Burmistrza , a takze
o rozmieszezeniu stanowisk pracy;

2) tabliczki informacyjne na drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace nazwisko jimig¢. oraz stanowisko
sluzbowe pracownika;

3) tablica informujaca o dniach przyjmowania interesantow przez Przewodniczaca Rady Miasta i Gminy Wleil;
4) informacyjny portal internetowy www.wlen.pl ;
5) Biuletyn Informacji Publicznej (BIP).

§ 8. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnodci kancelaryjnych okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie instrukeji kancelaryjuej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeii
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiow zakladowych.

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obsluge sekretariatu.

3. Pozostale rejestry prowadzone w Urzedzie wymienione sq w zakresach dzialania poszezegblnych referatdw
i samodzieluych stanowisk,
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4. W referatach ina samodzielnych stanowiskach pracy obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie aki, wykazie hasel klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego
rz¢du, stanowiacy zalacznik do instrukeji kancelaryjnej, o ktérej mowa w ust. 1.

5. Obieg dokumentéw ksiegowych okre$la instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych znajdujaca si¢
w Referacie Budzetu i Finansdw,

§ 9. Podleglo$é sluzbowa
1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz,

2. Prace Administratora Informacji Niejawnych, Gminnego Zespohi Zarzadzania Kryzysowego, Strazy
Miejskiej, samodzielnego stanowiska ds, Rady i Kadr , samodzielnego stanowiska ds. BHP, Pelnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych iDanych Osobowych oraz Pelnomocnika ds. Rozwiazywania Problemdw
Alkoholowych, Narkomanii i Przemocy w Rodzinie nadzoruje Burmistrz.

3. Prace Referatu Obywatelsko - Spolecznego i Urzgdu Stanu Cywlhlego Referatu Budownictwa , Gospodarki
Pizestrzennej i Ochrony Srodowiska , Informatyka, obslugi prawnej , Grupy Remontowe; i Uttzymama Porzadku
oraz sprzataczki nadzoruje Sekretarz,

4. Pracg Referatu Budzetu i Finanséw nadzoruje Skarbnik

Rozdzial 3.
Zadania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 10. 1. Burmistrz — stanowisko z wyboru, Czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistiza zwiqzane
z Zawiqzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Miasta i Gminy Wien,
Wynagrodzenie ustala Rada Miasta i Gminy w drodze uchwaly. Pozostale czynnodci prawa pracy wykonuje
Sekretarz.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatiz;
2) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej;

3) upowaznianie Zastepcy Burmistiza lub innych pracownikdw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
w imieniu Burmistrza,

4) udziela pelnomocnictiva w sprawach nalezacych do jego wilasnych kompetencii;

5) kierowanie Obrong Cywilng i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Pasfistwa lub ogloszenia stanu kleski
zywiolowej dziala na zasadach okreslonych w odrebnych pizepisach;

6) wydawanie zarzadzef w sprawach organizacyjnych iporzadkowych, ustala regulaminu organizacyjnego
iregulaminu pracy Urzedun, atakie ustalanie regulaminu: wynagradzania, nabort na wolne stanowiska
urzgdnicze, sluzby przygotowawczej i innych; (

7) przygotowanie projektu budzetu gminy ;

8) wspdlpraca zRada, jej komisjami iorganami jednostek pomocniczych ww zakresie swego dzialania,
przygotowanie projektow uchwal Rady, wykonywanie budzetu, gospodarka mieniem komunalnym
i odpowiedzialno$é za prawidlowsa gospodarke finansows Gminy, wykonuje uchwaly Rady oraz zadania
Gminy okreslone przepisami prawa, przedklada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty
podjete przez Radg oraz sklada Radzie sprawozdania ze swojej dzialalnosei,

9) dokonuje okresowych ocen podleglych pracownikéw samorzadowych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

10) Burmistrzowi przysluguje wylaczne prawo:

a) zaciggania zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych wuchwale budzetowej kwotach wydatkdw
w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,

b) emitowania papieréw wartoéciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,
¢) dokonywania wydatkow budzetowych,

d) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,
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e) oglaszania przetargow.
[1) niezwloczne ogloszenie uchwaly budzetowej isprawozdanie zjej wykonania w trybie przewidzianym
prawem;

12) utrzymanie wigzi ze spoleczeiistwem, w sprawach waznych, lub w przypadkach okreslonych odrgbnymi
przepisami prawa, zasiegniccie opinii mieszkaticéw, organizacji i érodowisk lokalnych oraz informowanie
o zalozeniach projektu budzetu, kierankach polityki spoleczne] i gospodarczej Gminy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca zagraniczng, w tym z miastami partnerskimi;
14) nadzor nad ochrong informacji nigjawnych wytwarzanych, pizetwatzanych i przechowywanych w Urzedzie;

3. W czasie nieobecnosci w pracy Burmistrza biezaca dzialalnodeia Urzedu kieruje Zastepca Burmistrza
w ramach posiadanych uprawnien.

§ 11. 1. Zastgpea Burmistrza — stanowisko z powolania, ktdrego dokonuje Burmistrz.
2. Zastepea wykonuje zadania powierzone przez Burmistiza , a w szczegdinosei:
1) w imieniu Burmistrza prowadzi okreslone sprawy w czasie jego nieabecnoscei;
2) odpowiada za prawidlows gospodarkg mieniem komunalnym;
3) w imieniu Burmistrza bierze udzial w posiedzeniach Rady, Komisji Radu oraz zebraniach soleckich;
4) zajmuje si¢ wypracowaniem i realizacjq strategii promocji Gminy;
5) nadzoruje zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspélnoty Gminy obejmujace sprawy:
a) ochrony érodowiska, przyrody oraz gospodarki wodnej,
b) gminnych drég, ulic, mostdw oraz organizacji ruchu drogowego,
¢) zaopatrzenia w wode i odprowadzenie sciekdw,
d) zaopatrzenia w energig elekiryczng,
¢) utrzymania czystosei i porzadku w gminie,
f) transportu drogowego,
g) gospodarki gminnymi zasobami mieszkaniowymi,
h) gospodarki nieruchomo$ciami i rolnictwa,
i) gospodarki gminnymi zasobami lokali uzytkowych,
i) zamdwien publicznych.
§ 12. 1. Sekretarz - stanowisko obsadzane w ramach naboru.
2. Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosei :
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdu,
2) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatai Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,
3) kontrola dzialalnosé poszezegolnych stanowisk pracy w Urzedzie;

4) nadzorowanie przestizegania instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz sprawnego
obiegu dokumentow;

5) nadzorowanic przestizegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw i obshugi klientow Urzedu;

6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie Gminy;
7) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych;

8) wspdldzialanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami zgodnie z ustawg o dziatalnoéei pozytku
publicznego i wolontariacie;
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9) zalatwianie powierzonych spraw  wimieniu Burmistrza, aw szczegblnodci wydawanie decyzji
administracyjnych;

10) udzial w sesjach Rady;

11) sporzgdzanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu oraz opracowanie statutu i innych regulamindw;
12) koordynowanie organizacji szkolei i narad pracowniczych;

13) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw,

14) wystepowanie do Burmistrza z wnioskami dotyczacymi awansu zawodowego , nagréd, wyrdzniet oraz kar
regulaminowych dia pracownikéw urzedu;

I5) organizacja naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz organizacja inadzér nad przebiegiem sluzby
przygotowawczej,

16) dbalo$¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia;
17) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;
18) odpisywanie na pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Burmistiza;

19) sprawowanie nadzoru nad pracq samodzielnych stanowisk pracy i referatéw stosownie do podzialu czynnoéei
dokonanego przez Burmistrza w zalaczniku do regulaminu;

20) pisanie projektéw unijnych , zdobywanie srodkéw zewngtrznych na rozwdj Gminy;
21) wykonuje zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji;
22) wykonywanie innych zadaii mieszczacych sie w kompetencjach , zleconych przez Burmistrza.

§ 13. 1. Skarbnik - stanowisko z powolania, ktore nalezy do wylacznej kompetencji Rady Miasta i Gminy
i nastgpuje na wniosek Burimistrza.

2. Skarbnik Gminy w szezegblnodei realizuje zadania wynikajace zuchwal Rady oraz przepiséw ustawy
o finansach publicznych w tym:

1) przekazuje pracownikom oraz kierownikom podleglych jednostek wytyczne oraz dane niezbedne do
opracowania projekiu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacjg;

2) przygotowuje wstgpny projekt uchwaly budzetowej wraz z objaénieniami, atakze wystepuje z inicjatywa
W sprawie zitian tej uchwaly;

3) nadzoruje wladciwg realizacje okreslonych ucliwala budzetows dochodéw i wydatkéw, a w razie odstepstw od
planu wystepuje z inicjatyws zmian w budzecie;

4) opracowuje projekt ukladu wykonawezego budzetu;

5) opracowuje projekt informacji o ostateczinych kwotach dochodéw i wydatkéw jednostek organizacyjnych(
Gminy oraz wysokosci dotacji;

6) opracowuje projekt planu finansowego zadail z zakvesu administracji 1zadowej oraz innych zadait zleconych
Gminie;

7) dokonuje na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu;
8) opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pélrocze danego roku;

9) opracowuje projekt sprawozdania rocznego zwykonania budzetu, zawierajacy zestawienic dochoddw
i wydatkéw wynikajacych z zamknigé rachunkéw budzetowych oraz inne wymagane prawem sprawozdania
finansowe;

10) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzotuje jej przestrzeganie przez pracownikéw Urzedu,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie érodkami
publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw publicznych;

J1) nadzoruje prawidlowe ustalenia naleznosci budzetu i dochodzenia jej w wysokosci nie nizszej niz wynikajaca
z jej prawidlowego obliczenia;

12) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzah Gniny;
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13) nadzoruje wlasciwe przeprowadzenie i rozliczenia inwentaryzacji;

14) opracowuje projekty zarzadzed Burmistrza w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli i obiegu
dokumentéw finansowych w Urzgdzie, obrotu drukami $cislego zarachowania, obslugi kasowej w Urzedzie,
zakladowego planu kont i inne w zakresie finansowyin;

15) opracowuje projekty uchwat Rady wsprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej Gminy
i jednostek podleglych Radzie;

16) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;

17) udziela kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych zobowigzania pienigzne;

18) wspélpracuje z RIO, izbami i urzedami skarbowymi, bankami, ZUS i innymi instytucjami;
19) wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z art. 35 ust. | ustawy o finansach publicznych;

20) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i oplatach lokalnych,
o podatku rolnym, o podatku lesnym, ooplacie skarbowej oraz wszystkich innych aktéw prawnych
dotyczacych finansowej dzialalnosci Gminy;

21) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
22) opracowuje projekty zakresdw czynnosei dla pracownikéw referatu w porozumieniu z Sekretarzem;

23) udziela instruktazu pracownikom referatow, kicrownikom jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
finansow;

24) kontroluje podleglych pracownikdw,

25) uczestniczy w posiedzeniu Rady;

26) wspbipracuje w przygotowaniu wiioskéw o uzyskanie srodkow z funduszy pomocowych;
27) kieruje pracg Referatu BudZzetu i Finansow;

28) sprawuje nadzér idokonuje kontroli dokumentéw pod wazgledem formalnoprawnym, zatwierdza je do
wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

29) sprawuje nadzor nad zaméwieniami publicznymi w zakiesie zabezpieczenia niezbednych $rodkdw
finansowych;

30) dokonuje kontroli wewnetrznej w referacie budzetu i finansow oraz gminnych jednostkach organizacyjnych;
31) dokonuje okresowej oceny pracownikow Referatu Budzetu i Finansdw;
32) wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza,

§ 14. W czasic nieobecnosci w pracy Skarbnika, zastepstwo pelni wyznaczony pracownik Referatu Budzetu
i Finansow w zakresie udzielonego pelnomocniciwa,

Rozdzial 4.
Zakresy dzialania referatéw, jednostek réwnorzednych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 15. 1. Referatem kieruje kierownik. Referatem Budzetu i Finansdw kieruje Skarbnik.

2. W przypadkach uzasadnionych mnogoscia realizowanych pizez referat zadai, Burmistrz moze utworzy¢
stanowisko zastepcy kierownika.

3. W czasie nicobecnodei kierownika referatu zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.
§ 16. Do obowiazkéw i uprawniei kierownikéw referatéw nalezy w szezegolnosei:

1. kierowanie dzialalnodeia referatu zgodnie z wytycznymi Burmistrza, aw sprawach zleconych z zakresu
administracji 1zadowej i powierzonych na mocy porozumien zgodnie z wytycznymi Wojewody i Starosty;

2. koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa zalatwiania spraw przcz
pracownikéw referatéw oraz prawidlowego przygotowania materialéw dla potrzeb Rady i Burmistrza;

3. prawidlowe organizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszezegdlaych pracownikow;
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4. dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy ;

5. nadz6r nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw, pism wplywajacych do
referatéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

6. wnioskowanie w sprawach awansowania, wyrdzniania ikarania pracownikéw oraz udzielania im urlopu
wypoczynkowego;

7. na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady;
8. dbalos¢ o powierzone referatowi pomieszezenia, sprzet i wyposazenie biurowe;
9. okresowe informowanie Burmistrza o realizacji zadai;

10. nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami budzetowymi imieniem, zgodnie
z zasadami okreslonymi przez Rade i Burmistrza;

L1, opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan referatu;

12. wspdldzialanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie zadai realizowanych
przez referat, ktdrym kieruja;

I3. odejmowanie wramach udziclonych pelnomocnictw decyzji w sprawach indywidualaych z zakresu
administracji publicznej.

§ 17. 1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é w szczegdlnoscei za: (
1} dokladng znajomodé przepiséw prawnych oraz wytycznych obowiazujacych w powierzonych im sprawach;
2) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw;
3) wiadciwa obsluge interesantdw i usprawnienic metod pracy,
4) nalezyte ewidencjonowanie spraw , przechowywanie akt oraz ich archiwizacje;
5) prawidlowe opracowywanie decyzji;

0) prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania $rodkami finansowymi
i mieniem;

7) przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw wewnetrznych wydanych na ich
podstawie;

8) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych i przepiséw wykonawezych oraz aktéw wewnetrznych wydanych na ich podstawie;

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé shuzbowa przed Burmistrzen.
3. Szezegdlowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikéw okreélaja zakresy czynnodet.

§ 18. Strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5,
Zakresy dziatania poszezegolnych referatow, jednostek réwnorzednych i samodzicluych stanowisk pracy
¥ | Y )

§ 19. 1. Referat Budzetu i Finansdw
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:
a) przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materialéw,
b) sporzadzanie sprawozdania opisowego o projekeie budzetu,
c) sporzadzenie i wykonanie ukladu wykonawczego budzetu,
d) przygotowanie projektéw uchwat budzetowych celem przekazania Radzie,
¢) opracowanie materialow dla potrzeb Rady i jej komisji oraz Burmistrza,
t) analizowanie plandw finansowych dysponentéw,

g) przekazywanie $rodkdw dla gminnych jednostek organizacyjnych,
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i) rozliczanic gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatkdw,
i) przygotowanie dokumentéw niezbednyeh do zaciggania kredytéw i pozyczek,
) prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek,
k) przekazywanie splat kredytéw i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek,
1) sporzadzanic sprawozdaii budzetowych i finansowych,
2) w zakresie podatkdw i oplat lokalnych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wymiaru podatkéw i oplat fokalnyceh,

b) prowadzenie spraw zwigzanych zulgami, odroczeniani, umorzeniami w zakresie podatkdw i oplat
lokalnych,

¢) ustalanie, na podstawie wplywéw z tytutu podatku rolnego, wysokosci odpisow na rzecz Izb Rolniczych,
d) przygotowywanie projektdw uchwal dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych,

¢) opracowywanic materialéw pomocniczych do projektu budzetu w zakresie dochod6w z tytulu podatkéw
i opiat lokalnych,

f) wydawanie zaswiadeze m.in. o wielkosei uzytkow rolnych gospodarstwa rolnego, o wysokosci zaleglosei
podatkowych podatnika, onie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci, o wysokoscei
zobowiazan podatkowych spadkodawey, o wysokodei zaleglosci podatkowych zbywajacego, wydawanie
zadwiadezen o udzielonej pomocy publicznej oraz o udziclonej pomocy publicznej w rolnictwie lub
ryboldwstwie w zakresie zadan referatu,

g) sprawozdawczodé w zakresie ulg, umorzei, odroczen, rozkladania na raty podatkdw i oplat lokalnych,

h) sporzadzenia sprawozdaii o udzielonej pomocy publicznej oraz o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie
lub ryboldwstwie jak i informacji o nie udzieleniu pomocy w zakresie zadan referatu,

i) prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu podatku akeyzowego producentom rolnyns,

i) prowadzenie ksiggowosci podatkowej podatkéw ioplat lokalnych oraz “nie podatkowych naleznosci
budzetowych (imandaty karne, renta planistyczna),

k) obsluga inkasentéw podatkdw i oplat lokalnych,
1) windykacja naleznoscei podatkowych oraz prowadzenie postgpowan zabezpieczajacych,
m) biezaca analiza i zwrot nadplat podatkowych,
n) sprawozdawczosé w zakresie realizacji dochodéw z tytutu podatkéw i oplat lokalnych oraz innych oplat,
o) sporzadzanie roczuych sprawozdaii o zaleglodciach podatkowych przedsigbiorcow,
p) sporzadzanie rocznego bilansu zamknigeia kont podatkowych,
q) prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania.
3) w zakresie naleznoéci o charakterze cywilnym:
a) prowadzenie ksiegowosci naleznosei o charakterze cywilnym,

b) prowadzenie spraw zwigzanych zudzieleniem ulg w splacie naleznosei cywilnoprawnych stanowiacych
dochdd gminy,

¢) windykacja naleznosei o charakterze cywilnym,

d) wystawianic faktur dotyczacych sprzedazy uslug opodatkowanych podatkiem VAT,

¢) sprawozdawczosé w zakresie realizacji dochodow z tytulu naleznosci o charakterze cywilmym.
4} w zakresie ksiggowoscei wydatkéw Gminy:

a) przygotowanie dokumentéw do realizacji gotowkowej i bezgotdwkowej, sprawdzenie pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

b) przekazywanie naleznosei gotdwkowyceh i bezgotdwkowych,
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c) ksiegowanie wydatkéw budzetowyceh,
d) sporzadzanie not obeigzeniowych,

¢) realizacja wydatkdéw oraz ksiggowanie zadan inwestycyjnych dotyczacych budzetéw gminnych i jednostek
organizacyjnych,

f) rozliczanie materialéw zakupionych przez Urzad,

g) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

h) prowadzenie ewidencji zakup6w sprzedazy towaréw i usiug podlegajacych opodatkowaniu VAT,

i) naliczanie i przekazywanic do Urzedu Skarbowego podatkdw od realizacji rachunkéw,

J) prowadzenie ksiggi inwentarzowej, gospodarowanie $rodkami rzeczowymi,

k) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,

) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz prowadzenie ewidencji §rodkéw trwalych w budowie,
m) sporzadzanie sprawozdati z wykonania budzetu jednostki budzetowej i budzetu Gminy,

n) sporzadzanie sprawozdat z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie sprawozdafh z wykonania
otrzymanych dotacji celowych,

o) sporzadzanie sprawozdan o $rodkach trwalych, {

p) uzgadnianie kart analitycznych do wydatkéw i kosztéw budzetowych poszezegélnych rodzajow klasyfikacji
budzetowe;.
5) w zakresie plac:
a) prowadzenie kart wynagrodzei,
b} sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu,
¢) sporzadzanie informacji do Urzgdu Skarbowego o dochodach pracowniczych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw,
e) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw do ubezpicczenia spolecznego i zdrowotnego,
f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,
g) wystawienia zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikéw,
h) wystawienie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,
i) wystawianie zadwiadezei o wysokodci zarobkéw,
1) sporzadzanie sprawozdaii o zatrudnianiv i wynagrodzeniach, (
k) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja z Biurem Pracy.
6) w zakresie obslugi kasowe;:
a} przyjmowanie wplat indywidunalnych od podainikéw, soltyséw oraz z tytuhu rozliczen z pracownikami,
b) odprowadzanie przyjetej gotéwki do banku,
¢) podejmowanie gotdwki w banku do biezacej wyplaty rachunkéw,
d) przyjmowanie wplat za odbidr odpadéw komunalnych,
7} w zakresie ksiggowosci pozabudzetowej - ksiegowosé Zakladowego Funduszu Swiadezeii Socjalnych
8) w zakresie kontroli:
a) organizowanie i prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych,
b) organizowanie i prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzedzie,
¢) opracowanie harmonograméw kontroli okreslonych w pkt. 12,

d) prowadzenie rejestru kontroli,
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2. Referat Budownictwa , Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska
1) w zakresie ochrony $rodowiska :

a) prowadzenic spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony zwierzat, ochrony gruntéw
rolnych i lednych, gospodarowania drzewostanem, ochrony zi6z surowedw mineralych, ochrony przed
zanieczyszezeniami,

b) prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszem celowym ochrony $rodowiska i racjonalnej gospodarki
odpadami,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych zwiazkéw miedzygminaych, w jakich Gmina uczestniczy w zakresie
ochrony $rodowiska,

d) wyrazanie opinii i dokonywanic uzgodnien w zakresie prawa gérniczego i geologicznego,

e) prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwiazanych z gospodarkq wodna i regulacja stosunkéw wodnych,
f) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lowiectwa, le$nictwa, weterynatii,

g) wykonywanie zadati z zakresu utrzymania czystosei i porzadku na terenie Gminy,

h) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami na terenie Miasta i Gminy Wied,

i) nadzér nad zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego na terenie gminy - wspolpraca w tym zakresie ze
Strazq Miejska,

j) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i kKrzewdw z terenu nieruchomosei,
k) sporzadzanie sprawozdai, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw,
[) wydawanie decyzji pozwalajacych na posiadanie pséw rasy uznawanej za agresywna,
m) prowadzenic innych spraw z w/w zakresu zleconych przez przelozonego.
2) w zakresie dziatalnodci gospodarczej:
a) rejestracia firm w systemie CEIDG,
b) wykreslanie wpisow,
¢) zmiany wpisow,
d) zawieszanie i wznawianie dzialalnodci gospodarczej,
¢) wydawanie zadwiadczen o prowadzeniu gospodarstw agroturystycznych,
f) promowanie dzialalnoéci gospodarczej na terenie Gminy.
3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) prowadzenie bazy POZK ,
b) oglaszanie i odwolywanic alarméw powodziowych,
¢) prowadzenic spraw w zakresie ostrzegania i alarmowania ludnosei,
d) prowadzenie ewidencji OC,
e) sporzadzanie planéw operacyjuych dla Miasta i Gminy Wien,
f) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej.
4) w zakresie wydawania koncesji na sprzedaz napoi alkoholowych:
a) wydawanie koncesji,
b) dystrybucja odwiadezeti o ilodei sprzedanych napoi alkoholowych,
¢) naliczanie oplat,
d) wydawanie decyzji o rezygnacji z koncesji na sprzedaz napoi alkoholowych,

&) wspélpraca z komisjq ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz prowadzenie pozostalych spraw
z wiw zakresu,
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5) w zakresie planowania przestrzennego :
a) wydawanie wpisow i wyrysdw oraz zadwiadczen z MPZP,
b} wydawanie postanowies dotyczacych podzialu dzialek,
¢) przyjmowanie wnioskéw o zmiang w MPZP,
6) Prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu ochrony zabytkéw.,
T) w zakresie zamdwien publicznych:

a) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego dla zadah realizowanych ze $rodkéw
publicznych,

b) prowadzenie rejestru zaméwieri publicznych udzietanych przez samorzad Gminy,

¢) koordynowanie realizacji ustawy o zaméwieniach publicznych na poszezegélnych stanowiskach pracy
w Urzgdzie oraz podleglych jednostkach organizacyjnych,

d) pozyskiwanie $rodkow na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych w budzecie Gminy,

e) wspolpraca w zakresie ustalania pofrzeb finansowych na zadania inwestycyjne, terminowosci ich
wydatkowania oraz spelnienia kryteriéw wynikajacych z zasad przyznawania pomocy finansowej,

{) opracowanie we wspélpracy z Referatem Budzetu i Finanséw strategii rozwoju Gminy, wieloletnich planéw _
inwestycyjnych, programéw, analiz, prognoz rozwojowych, {

g) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji whasnych samorzadu finansowanych
z budzetu Gminy oraz ze Srodkéw pochodzacych ze Zrédet pozabudzetowych, aw szczegdlnosei:
uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen idecyzji, przygotowanie dokumentacji projektowo-
kosztorysowej, realizacji procesu inwestycyjnego, uzyskanie pozwolenia na budowe, rozliczenie zadaniowe
inwestycji, wykonywanie nadzoru inwestorskiego,

h) prowadzenie procedur przetargowych zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamdwieniach Publicznych
i regulaminem udziefania zaméwien publicznych a w szczegdlnosei:

- przygotowanie i organizowanie przetargdw w zakresie zamdwien publicznych wynikajacych z realizacji
zadai inwestycyjnych i remmontowo — budowlanych przyjetych w budzecie gminy,

- przygotowanie i organizowanie przetargdw w zakresie zakupéw uslug, dostaw irobdt budowlanych
nadzorowanych przez inne wydzialy, fub tez gminne jednostki organizacyjne na podstawie zlozonych
whnioskOw o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z regulaminem
ndzielania zaméwien publicznych,

i) prowadzenie na zlecenie solectw spraw zaméwien publicznych w ramach funduszu soteckiego.
8) w zakresie administrowania drogami publicznymi, mostami i placami: (

a) prowadzenie spraw budowy i modernizacji i remontéw drdg i mostow,

b) wydawania zezwolei na zajecie pasa drogowego,

¢) naliczanie oplat, oznakowanie i numeracja drog,

d) zapewnienie bezpieczeristwa na drogach,

e) prowadzenie ewidencji drog i spraw zwigzanych z wydzielaniem dzialek pod drogi,

f) ustalanie migjsc postojowych,

8) ustalanie sieci przystankow, okreslanie potrzeb remontowych, koordynowanie rozkladéw jazdy.
9) w zakresie budownictwa i inwestycji:

a) utrzymanie i prowadzenie inwestycji i remontéw,

b) prowadzenie  calosci  spraw  zwiazanych  z przygotowaniem, prowadzeniem, nadzorowaniem
i przekazywaniem do eksploatacji inwestycji i remontéw, ktérych wartoéé kwalifikuje do przeprowadzenia
przetargu zgodnie z trybem ustalonym ustawg Prawo Zamowien Publicznych,
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¢) zbieranie wnioskéw wraz z uzasaduieniem z gminnych jednostek organizacyjnych do opracowania plandw
inwestyeyjnych,

d) opracowanie i realizacja rocznych planéw inwestycii,
¢) realizacja przedsiewzigé wjetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej,

f) koordynowanie spraw zwiazanych z opracowaniem i zatwierdzeniem dokumentacji projektowe] inwestycji
oraz remontow,

g) organizowanie wykonawstwa robot inwestycyjnych i remontowych,

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

i) przygotowanie odbioréw koticowych inwestycji,
j) merytoryczna kontrola faktur za wykonanie robét i dostaw, rozliczenie koficowe inwestycji.

10) wspélpraca ze Spélkami Wodnymi, DZMiUW i innymi w zakresie utrzymania urzadzen melioracji wodnych
szczegdlowych, rowow i ciekow,;

11) nadzédr nad utrzymaniem zicleni miejskiej oraz rozliczanie kosztéw jej utrzymania;

12) prowadzenie inwestycji oraz wszelkich remontéw $wietlic wiejskich oraz miejsc spotkai wiejskich, wraz
z ich wyposazeniem;

13) realizacja procedur programu odnowy wsi zgodnie z jej zalozeniami;
14) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;

15) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych zumieszezaniem informacii oraz ich aktualizacja w Biuletynic
Informacji Publicznej, a takze wspdipraca z osobami z wydzialu w pozyskiwaniu tych informacji;

16) przygotowywanie projektow uchwal dotyczgeych kompetencji referatu;

17) wykonyswanie innych zadan powierzonych przez Burmistiza na podstawie delegacii zawartych w przepisach
ustawowych;

18) w zakresie nieruchomosci

a) gospodarowanie i zarzadzanie gminnymi nieruchomogciami w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad, zbywanie nieruchomosci wehodzacyeh w skiad zasobu
aminy,

b) zbywanie nieruchomosci wehodzacych w skiad zasobu giiny,

¢) przygotowanic dokumentacji notarialnej do sprzedazy, zamiany lub oddanie w uzytkowanie wieczyste
mienia komunalnego, a w szczegdlnosci mieszkai, budynkow, dzialek, garazy itp.,

d) organizowanie przetargéw na zbywanie mienia komunalnego zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
¢) zakladanic ksiag wieczystych na nieruchomosci komunalne,

f) prowadzenie dokumentacji wlasnoscei i wieczystego uzytkowania,

g) przeksztalcanie prawa wieczystego w prawo wlasnosci,

h) przyjmowanie gruntéw niezabudowanych i zabudowanych w zasoby komunalne od instytucii, zakladow
pracy, spoldzielni, oséb fizycznych i prawnych,

i) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw,

) prowadzenie spraw z zakresu zlecania wyceny nieruchomosei przeznaczonej do sprzedazy,
k) wnioskowanie w sprawach udzielenia bonifikat,

I} realizowanie przystugujacego Gminie prawa pierwokupu,

m) wykonywanie zadaf z ustalaniem oplat audiencyjnych i renty planistycznej,

n) wspoldziatanie z organem prowadzacym katastar nieruchomosei w sprawie wylozenia map taksacyjnych
i tabel do publicznego wgladu,
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0) przyjmowanie wnioskéw o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnodei
i przygotowanie decyzji w tym zakresie,

p) wykonywanie innych zadain wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosgciami,
q) przygotowywanie decyzji podzialowych nieruchomosei gruntowych,

r) udzielanie informacji zwiazanych z z realizacjg rozezen ztytulu mienia pozostawionego poza obecnymi
granicami paristwa polskiego,

§) planowanie wplywéw i wydatkéw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami,
t) sporzadzanie sprawozdail.
19) prowadzenie spraw z zakresu naliczania dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;
20) w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym :

a) sprawowanie nadzoru nad realizacjq ustalonych przez Rade Gminy zasad gospodarowania zasobami
mieszkaniowymi gminy,

b) opracowywanie planu remontéw lokali gminnych i wnioskowanie o zabezpieczenie w budzecie wnioskéw
na ten cel,

¢} sprawowanie nadzoru nad przebiegiem remontdw lokali | ich utrzymaniem,
d) obstuga klientéw w sprawach komunalnych, socjalnych i pomieszezen tymezasowych, {
e) zawieranie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
f) przekazywanie i odbiér mieszka,
g) wspolpraca i reprezentowanie intereséw gminy we wspdlnotach mieszkaniowych,
h) naliczanie oplat za czynsz i ogrzewanie ,
i) fakturowanie czynszéw lokali uzytkowych i garazy,
1) ksiggowanie wplat za czynsz i ogrzewanie,
k) sporzadzanie protokoléw zdawczo-odbiorezych lokali,
1) prowadzenie spraw komisji mieszkaniowej ( protokoly, wizje mieszkaniowe).
21) w zakresie spraw cmentarnych:
a) fakturowanie, pochéwki, ekshumacje,
b) utszymanie porzadku na ementarzach,
c) prowadzenic ksiag cmentarnych, {
3. Referat Obywatelsko-Spoleczny:
1) prowadzenie rejestru mieszkaricow i rejestru zamieszkania cudzoziemedw;

2} przyjmowanie zgloszen meldunkowych i ich rejestracja w rejestize PESEL, rejestrze mieszkaitcéw Iub rejestrze
zamieszkania cudzoziemeow;

3) wydawanie zaswiadczenn oraz udostepnianie danych zrejestru mieszkaficdw irejesttu  zamieszkania
cudzoziemcow;

4) wydawanie decyzji w sprawach wymeldowania lub zameldowania;,

5) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;
0) sporzadzanie sprawozdai okreslonych przepisami prawa;

7

8) gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi;

9) przyjmowanie waioskow o wydanie dowoddéw osobistych i wydawanie dowodéw osobistych;
¥ Y ) "y
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10) wydawanic zagwiadezen i udostepnianie danych w Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie jednostkowym;

1) wydawanie decyzji w sprawach dowodéw osobistych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony;

13)

14) prowadzenie rejestru wyboredw i wydawanie decyzji administracyjnych z tym zwigzanych;

15) sporzadzanie spisdéw wyborcow;

16) wydawanie zaswiadczeri na podstawie rejestru wyboredw;

17) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o zgromadzeniach, repatriacji, stowarzyszeniach.
4. Urzad Stanu Cywilnego:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;

2) olaczanie do aktdw stanu cywilnego wzmianek i przypiskdw;

3) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

4) przyjmowanie zgloszen oraz oéwiadezen woli majacych wplyw na stan cywilny osob 1ich rejestracja
w rejestrze stanu cywilnego;

5) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenistwa;

6) wydawanie zrejestru stanu cywilnego odpiséw aktéw stanu cywilnego, zaswiadczef o zamieszezonych
w rejestrze stanu cywilnego danych, zadwiadczein o stanie cywilnym;

7) dokonywanie sprostowania i vzupelniania aktéw stanu cywilnego;

8) wydawanie zaswiadezeft stwierdzajacych brak okolicznodei wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz
zaswiadezeni, Ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo;

9) wystepowanie z inicjatywa o nadanie medali za dlugoletnie pozycic malzenskie i organizacja uroczystosei
wieczenia medali;

10) prowadzenie korespondencji konsularne] w sprawach rejestracii stanu cywilnego;
11) przekazywanie danych statystycznych dla potrzeb statystyki publicznej;

12) uznawanie orzeczen sadéw panstw obcych na podstawie przepiséw kodeksu postgpowania cywilnego lub
innych wlasciwych przepisdw;

13) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska;
14) realizacja obowiazku miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego;
15) sporzadzanie testamentow;

16) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego i przekazywanie ksiag stamu cywilnego do archiwum
panstwowego,

17) rzenoszenie aktéw stanu cywilitego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
18) rejestracja danych oraz usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie rejestracji stanu cywilhego;
19) wystepowanie z wnioskiem o nadanie lub zmiang numeru PESEL,;

20) prowadzenie ewidencji blankietéw formularzy odpisow aktéw i zaswiadezedl,

5.Gminny Zespdl Zarzadzania Kryzysowego jest organem pomocniczym Burmistrza w zapewnieniu
wykonywania zadaf zarzadzania kryzysowego. Burmistrz powohije Gminny Zespdl Zarzadzania Kryzysowego,
kieruje jego pracami oraz okresla jego sklad , organizacje, siedzibg oraz tryb pracy.

6. Grupa Remontowa i Utrzymania Porzadku:
1) biezace naprawy i remonty zasobow mieszkaniowych, drdg i innych obiektéw gminnych;

2) utrzyamnaie czystoéci na terenie Gminy;
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3) utrzymanie zielenie na terenie Gminy,
7. Administrator Bezpieczenistwa Informacji:
1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szezegélnosci poprzez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposab przetwarzania danych i srodki
techniczne oraz organizacyjne zapewniajace jej ochrong i przestrzegania zasad w niej okreslonych,

2) zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych;

3) prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administratora danych;

4) ABI powinien tez by¢ przygotowany na to, ze moze si¢ do niego zwrécié GIODO z zadaniem dokonania
sprawdzenia zgodnodei przetwarzania danych osobowych zprzepisami o ochronie danych osobowyeh.
W takim przypadku po dokonaniu sprawdzenia ABI opracowuje sprawozdanie, kidre za posrednictwem
administratora danych przekazywane jest GIODO.

8. Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
1) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych;
2) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych;
4} prowadzenie okresowych kontroli ewidencji materialéw i obiegu dokumentéw;
5) opracowanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

7) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych wobec o0s6b zatrudnionyceh lub zatrudnianych na stanowiskach
zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych;

8) realizacja zadafh w imieniu Administratora Danych Osobowych, wynikajacych z ustawy o oclronie danych
osobowych;

9. Stanowisko ds. Rady i Kadr
1) w zakresie zasobéw ludzkich :

a) prowadzenie spraw zzakresu zatrudnienia pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

b) prowadzenie spraw z zakresu szkoleii pracownikow oraz wspdHinansowania ich $rodkami zewnetrznymi,
¢) udzial w kontroli z zakresu spraw pracowniczych gminnych jednostek organizacyjnych,

d) prowadzenie calodci dokumentacji z zakresu planowania iwykorzystania przez pracownikéw urlopéw
wypoczynkowych,

e) prowadzenie ewidencji urlopéw okolicznosciowych, bezplatnych, wychowawezych,

f) prowadzenie ewidencji uméw cywilno prawnych oraz uméw dotyczacych uzywania przez pracownikow
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy pojazddw do celéw sluzbowych,

g) opracowywanie sprawozdawczoscei GUS o stanie zatrudnienia,

h) wspélpraca zurzedem pracy wzakresie zawierania uméw na zorganizowanie stazu, prac spolecznie
uzytecznych oraz robét pyblicznych,

i) ustalanie stanu zatrudnienia iwysokosci skladek na potrzeby PFRON oraz sporzadzanie sprwozdai
i informacji w tym zakresie,

1) nadzér nad praca sprzataczki.

2) w zakresie obslugi Rady :
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a) zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady,

b) przygotowywanie projektéw uchwal,

¢) opracowywanie sprawozdan, informacji oraz innych materialow dla Radnych,
d) organizowauie posiedzei komisji Rady,

e) prowadzenie ewidencji uchwal Rady i przesylanie ich organom nadzoru,

.

f) protokotowanie sesji

.

i posiedzen komisji Rady,

g£) udzielanie pomocy prawnej i organizacyjnej w wykonywaniu mandatu raduego oraz solectwom,
) obsluga organizacyjna solectwv,

i) przygotowanie plandw finansowych w zakresie dzialania Rady,

J) pelnienie funkeji redaktora strony BIP w zakresie spraw dotyczacych Rady i publikowania aktéw prawa
miejscowego,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wydatkowaniem $rodkéw funduszu soleckiego,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do jednostek pomocniczych gminy,
m) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami tawnikéw,
n) prowadzenie spraw dotyczacych powolywania i obstugi Rady Spolecznej SPZ0OZ,
o) naliczanie diet Radnym i Soltysom,
10. Stanowisko ds,BHP:
1) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy;

2) biezgce informowanie pracodawey o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajaeymi do usuwania tych zagrozei;

3) opiniowanie szczegblowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

4) zabezpieczanie aktuainych instrukeji bezpieczefistwa i higieny pracy;
5) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

6) zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz zapewnienia
wladciwej adaptacii zawodowej nowo zatrudnionych pracownikdow;

7) prowadzenie doradztwa w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenistwva i higieny pracy nie tylko
dla pracodawcy, lecz réwniez dla pracownikéw;

HL Informatyk:

1) obsluga informatyczna, planowanie i realizacja rozwoju systemow informatycznych oraz dostosowanie ich do
zinieniajgeych si¢ potrzeb;

2) redagowanie i prowadzenie strony www.,

3) administrowanie sieciami komputerowymi w Urzedzie;
4) serwis i obsluga sprzetu komputerowego;

5) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

6) aktualizacja i archiwizacja programdéw komputerowych;
7) informatyczna obshiga wybordw i referenddw,

8) serwis i obsluga sieci telefonicznej w Urzgdzie;

9) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym;

10) obsiuga projektow unijaych;

1 1) zamawianie materiatow eksploatacyjnych do sprzetu biurowego;
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12) redagowanie Biuletynu Informacyjnego;
13) inne prace zlecone przez przelozonych.,

12. Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Problemow Alkcholowych, Narkomanii i Przemocy w Rodzinie:
1} obstuga kancelaryjna Miejsko-Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Problemdw Alkoholowyeh;

2) wspdipraca  z Migjsko-Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Problem&w Alkoholowych —w zakresie
opracowania rocznych harmonograméw oraz programéw  profilaktyki rozwigzywania probleméw
alkoholowych, przeciwdzialania narkomanii i przeciwdzialania przemocy w rodzinie;

3) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego do projektu budzetu w zakresie problematyki alkoholowej;

4y porzadzanie rocznych sprawozdan zrealizacji programu profilaktyki irozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz z dzialalnodci samorzadu gminnego w zakresie profilaktyki rozwigzywania problemow
alkoholowych;

5) wspdlpraca ze szkotami, Policja, Poradnia Odwykowa, Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej oraz
Pelnomocnikiem Zarzadu Wojewddztwa Dolnoslaskiego ds.  Uzalezniefi w zakresie monitorowania,
profilaktyki oraz rozwigzywania problemdéw uzaleznien;

60) inne zadania zlecone przez Burmistrza.
13. Straz Miejska:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego wzakresie okredlonym w przepisach o ruchu
drogowym,

3) wspéldzialanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zZycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiolowych oraz innych zagrozen, zabezpieczenie miejsca
przestepstva, katastrofy lub innego zdarzenia przed dostepem os6b postronnych lub zniszezeniem $ladow, do
momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie w miarg mozliwosei $wiadkdw zdatrzenia;

4) wspéldzialanie z organizatorami i inymi stuzbami w ochronie porzadku podezas zgromadzei, imprez
publicznych i uroczystodci;

5) realizowanie postanowienn Rady w sprawie utrzymania porzadku i czystosei na terenie Gminy;
6) kontrola bezpieczeiistwa w zakresie komunikacji i ruchu drogowego;

7) doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzeZzwien lub ich miejsca zamieszkania, jezeli osoby te swoim
zachowaniem daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych
ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu lub zdrowiu innych oséb;

8) legitymowanie o0séb, nakladanie mandatéw, wydawanie polecenn iudzielania pouczet osobom nie(
przestrzegajacym przepisdw, stosowanie §rodkdw przymusu bezposredniego;

9) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozeri;
10) konwojowanie dokumentdw, przedmiotow wartosciowych lub wartodci pienigznych dla potrzeb Gminy;
11) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym;
12) wykonywanie innych zdafh w ramach kompetencji, powierzonych przez Burmistiza.
14, Stanowisko ds. kancelaryjuych, oswiaty i organizacji pozarzadowych
1} w zakresie kancelarii :
a) absluga sckretariatu Burmistrza, Zastgpey Burmistrza i Sekretarza,
1y) obstuga kancelarii,
¢) obstuga centrali telefonicznej,
d) obsluga poczty elektronicznej,

¢) prowadzenie kalendarza zadaf,
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f) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,
g) umieszczanie na tablicy ogloszen Urzedu ogloszen i zawiadomien innych organdw i instytucii,
h) organizacja spotkan Burmistrza,
i) zbieranie materialdw i redagowanie Biuletynu Gminnego.
2) w zakresie owiaty :
a) ustalanie sieci przeszkoli publicznych i granic ich obwod6w,
b) ustalanie sieci szkél publiczaych i granic ich obwoddw,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, likwidacja i utrzymaniem publicznego gimnazjum, szkoi
podstawowych i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest gmina,

d) przyjmowanie i przygotowanie do realizacji wnioskéw o zalozenie publicznych i niepublicznych placdwek
oswiatowych przez osobg prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna,

¢) prowadzenie rejestrn zezwoleit na zalozenie szkoly lub placéwki publicznej i niepublicznej oraz prowadzenie
ewidencji placdwek o$wiatowych, ktérych prowadzenie jest zadaniem gminy,

) przedstawianie do zatwierdzenia projektdw organizacyjnych oraz arkuszy organizacyjnych placowek
oswiatowych prowadzonych przez gmine,

g) kontrola spelniania obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat oraz prowadzenie bazy danych
w tym zakresie

h) rowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

i) prowadzenie spraw dot. programéw pomocy dla ucznidw- "Wyprawka szkolna", "Darmowy podr¢eznik”,
itp.,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw i projektéw dla dzieci i mlodziezy,

k) przyjmowanie wnioskéw dot. organizacji dojazdu dzieci niepelosprawnych do szkdl i odrodkdw,
przygotowywanie uméw, rozliczanie zwrotu kosztow dojazdu ucznia niepelnosprawnego i opickuna,

I} prowadzenie spraw dot. zwrotu dotacji przedszkolnej: przygotowanie porozumien pomigdzy Gming Wlen
a gminami prowadzacymi przedszkola, do ktorych uczeszczaja dzieci zamieszkujace na jej terenie oraz
weryfikacja porozumien przygotowanych przez gminy; przygotowywanie comiesigeznych specyfikacji dot.
oplat za przedszkole oraz weryfikacja specyfikacji przekazanych przez gminy,

m) przyjmowanie i weryfikacja formalna wnioskéw o przyznanie zapomogi zdrowotnej dla nauczycieli,
organizowanie spotkan komisji opiniujgcej iBurmistrza, zawiadamianie o pizyznaniv/ badZz odmowie
przyznania dofinansowania,

n) prowadzenie spraw dot. Stypendium Burmistrza dla najzdolniejszych ucznidw,

o) przyjmowanie irozpatrywanie wnioskéw dot. awansu zawodowego nauczycieli; organizowanic pracy
komisfi egzaminacyjnej, prowadzenie niezbednej dokumentacii,

p) obstuga konkurséw na dyrektora szkoly oraz prowadzenie spraw dot. powierzenia stanowiska w trybie
pozakonkursowym,

q) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikoéw;
wydawanie decyzji oraz zadwiadezei o przyznanej pomocy de minimis,

r} wprowadzanie informacji o przyznanej pomocy de minimis w systemie SHRIMP,
s) prowadzenie ewidencji uméw zawartych przez pracodaweéw z mlodocianymi.
3) w zakresie organizacji pozarzadowych:

a) przygotowywanie konkurséw ofert dla organizacji, weryfikacja formalna zlozonych ofert, ustalanie skladu
komisji kenkursowych, przygotowywanie uméw,

b) rozpatrywanie ofert zlozonych w trybie pozakonkursowych ,

¢) weryfikacja formalna i merytoryczna sprawozdat z realizacji zadan,
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d) przygotowanic programu wspoltpracy z organizacjani oraz sprawozdania z jego realizacji,

e) przygotowywanie konsultacji wiw. programu oraz informacji z ich przeprowadzenia ,

f) kontrola organizacji pozarzadowych w zakresie realizacji zadaf dofinansowanych przez Gming Wled,
g) organizowanie spotkan Burmistrza z przedstawicielami organizacji,

h) obstuga BIP w zakresie prowadzonych spraw.

15. Stanowisko ds. programéw unijnych;

1) przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych do Regionalnego Programu Operacyjnego, Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa, Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwidj;

2) poszukiwanie i pozyskiwanie unijnych $rodkéw finansowych na realizacje zadai inwestycyjnych Gminy ze
srodel Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej iNarodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska oraz programéw inwestycyjnych;

3) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z niezbedng dokumentacja o dofinansowanie projektéw ze
srodkdw zewnetrznyeh;

4) wspblpraca z poszczeg6lnymi stanowiskami pracy w Urzgdzie Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie przygotowywania projektéw finansowych ze $rodkéw funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej; (

5) Wspdlpraca z podmiotami realizugacymi projekty;

6) stale pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych pochodzacych ze
srodel krajowych i zagranicznych ze szezegdlnym uwzglednieniem Srodkéw pochodzacych z funduszy
strukturahnych unii europejskiej oraz krajowych programdw operacyjnych;

7) pozyskiwanie i analiza informacji na temat Zrédet finansowarnia;

8) pozyskiwanie zewnetrznych Zrédel finansowania na realizacje zadan inwestycyjnych Miasta i Gminy poprzez
wdrozenie programéw operacyjnych wspétfinansowanych ze $rodkéw  Unii Europejskicj, zwlaszeza
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spojnosei, Europejskiego Funduszu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich;

9) koordynacja dzialaf w zakresic wykorzystania $rodkéw europejskich na rozwéj sfery spolecznej,
w szezegOlnodei pochodzacych z Europejskiego Funduszu Spolecznego;

10) opracowanie programéw pod katem pozyskiwania $rodkéw zzewnetrznych Zrédet finansowania, w tyin
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

11) przygotowywanie innych dokumentdw, np. uméw, harmonogramdéw, zestawiedl, sprawozdai, 2wigzanych
z pozyskiwaniem $rodkdw zewnetrznych; (

12) prowadzenie ewidencji projekiéw gminnych wspdlfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych ;

13) przygotowywanie propozycji wydatkéw do projektu budzetu gminy zwigzanych z realizacja roznych
programéw z wykorzystaniem zewngtrznych $rodkéw finansowanych szezegélnie z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej.

16. Stanowisko ds. oswiaty i promocji:

1) organizacja, prowadzenie ikoordynowanie dzialafi zwiazanych =z promocja gospodarcza, turystyczng
i kulturalng miasta igminy we wspéldzialaniu zreferatami Urzedu, zwigzkami gmin, ze wspdlpraca
z jednostkami zajmujacymi si¢ promocja;

2) prowadzenic wiclokierunkowyceh dzialat dotyczacych udzialu gminy wréznego rodzaju prezentacjach,
wystawach, targach organizowanych na terenie Gminy oraz poza nia;

3) opracowywanie materialéw promocyjnych tj. folderdw, wydawnictw, ofert;
4} wspdlpraca z vdznymi instytucjami i organizacjami w celu promocji gminy;

5) sporzadzanie zaproszen, podzigkowan, listéw gratulacyjnych , listow intencyjnych;
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6) promocja zadan imwestycyjnych gminy;
7) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu;
8) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu;
9) wykonywanie innych zadai powierzonych przez Burmistrza z w/w zakresu.
17. Sprzataczka
1) biezace utrzymywanie porzadku i czystodei w budynku urzedu;
2) utrzymywanie porzadku wokél budynku urzedu,
3) utrzymywanie w czystosci wszystkich okien w budynku oraz systematycze pranie firanek;
4) pomoe w przygotowaniu sesji Rady Miasta i Gminy;
5) dbalod¢ o kwiaty doniczkowe w urzedzie;
6) biezace mycie naczyn z sekretariatu urzedu,
7) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

Rozdzial 6.
Gospodarka finansowa

§ 20. 1. Urzad Miasta i Gminy prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowe;.
2. Podstawg gospodarki finansowej, o ktdrej mowa w ust. 1 jest plan dochadow i wydatkdw.
3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedlug zasad okreslonych przepisami prawa.

Rozdzial 7.
Postanowienia koiicowe.

21, Zmiany w regulaminie moga byé dokonyiwanie w trybie przewidzianvm dla jeso ustalenia.
24 ¥ I Y
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Zatgcznik do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy Wlen

Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Wien

'y

Stanowisko ds. Kancelaryjuych, Stanowiska ds. ||
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