ZARZADZENIE NR 0050.88.2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 17 pazdziernika 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Wlen

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506
ze zm.) zarzagdzam , co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy Wlef, w brzmieniu jak w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Wlen.

§ 3. Traca moc: Zarzadzenie Nr 0050.31.2018 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 10 kwietnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Wlen.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wlen

Artur Zych
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.88.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen

z dnia 17 pazdziernika 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY WLEN

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

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

§ 2. Siedziba Urzedu znajduje si¢ we Wleniu przy placu Bohaterow Nysy 7.
§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Wlen;

. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta i Gminy Wlen;

. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy we Wleniu;

2
3
4. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wlen;
5. Zastgpey Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy Wlen;
6. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta 1 Gminy Wlen;

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

8. Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Miasta i Gminy we Wleniu oraz jednostke rownorzgdna
0 innej nazwie;

9. Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatéw oraz kierownikow jednostek
réwnorzednych;

§ 4. 1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.
2. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;
2) ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. ;
3) Statutu Miasta i Gminy Wlen;
4) niniejszego regulaminu;
5) uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza.
3. Urzad realizuje zadania i kompetencje Burmistrza, a mianowicie:
1) zadania wlasne Gminy okre$lone ustawami, Statutem i uchwatami Rady;

2) zadania zlecone zzakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych aktéw normatywnych;

3) zadania powierzone na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego;

4) inne, wynikajace z przepisow szczeg6lnych.

Rozdzial 2.
Organizacja Urzedu

§ 5. Strukture organizacyjng Urzedu stanowi:
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1. Kierownictwo Urzedu, w sktad ktérego wchodza:
1) Burmistrz (B);
2) Zastgpca Burmistrza (ZB);
3) Skarbnik (SK);
4) Sekretarz ( SE);
2. Referaty Urzedu i jednostki rownorzedne:
1) Referat Budzetu i Finanséw (RBF);
2) Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (BGO);
3) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
4) Gminny Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego (ZZK);
5) Grupa remontowo porzadkowa (GRU);
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Inspektor Ochrony Danych (I0OD) ;
2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OI) ;
3) Stanowisko ds. Rady (RM i Gm) i Kadr ( K);
4) Stanowisko ds. obywatelskich (SO);
5) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (EL) i obronnych (O);
6) Stanowiska ds. BHP (BHP);
7) Informatyk (INF);
8) Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Narkomanii i Przemocy w Rodzinie (RPA);
9) Straz Miejska (SM);
10) Stanowisko ds. kancelaryjnych (K), o$wiaty (OS) i orgnizacji pozarzadowych (OP);
11) Stanowisko ds. programéw unijnych (UE) i promocji (P);
12) 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 si¢ stanowiska:

1. w Referacie Budzetu i Finansow:
1) Gtowny Ksiegowy Urzedu ( GK );
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — dochody ( BD );
3) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej — wydatki ( BW );
4) stanowisko ds. poboru podatkéw i optat lokalnych ( POL );
5) stanowisko ds. wymiaru podatkow ( WP );
6) stanowisko ds. obstugi kasy i finanséw ( KF);
7) kasa ds. odpadow komunalnych ( KO ).

2. w Referacie Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska:
1) Kierownik referatu;
2) stanowisko ds. inwestycji (I ) i zamowien publicznych (ZP);

3) stanowisko ds. budownictwa( B ) i drogownictwa ( D );
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4) stanowisko ds. gospodarki komunalnej (GK) ;
5) stanowisko ds. nieruchomosci ( N ).
3. w Urzedzie Stanu Cywilnego:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Z-ca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
3) stanowisko ds. usc.
4. w Grupie ramontowo porzadkowe;j:
1) robotnik gospodarczy - 4 stanowiska
2) kierowca,;
3) palacz c.o0.;
4) elektryk;
5) pracownicy zatrudniani w ramach uméw z Powiatowym Urzgdem Pracy.
§ 7. 1. Urzad jest czynny:
- w poniedziatek w godzinach 8.00-17.00
- od wtorku do czwartku w godzinach 7.30 - 15.30
- w pigtek w godzinach 7.30 — 14.30
2. Kasa Urzedu obstuguje interesantow
- w poniedzialek w godzinach 8.00 — 17.00
- od wtorku do pigtku w godzinach 8.00 — 14.00

3. Urzad Stanu Cywilnego oraz Stanowisko ds. ewidencji ludnosci ispraw obywatelskich przujmuje
interesantow:

- w poniedziatek w godzinach 8.00 - 17.00
- od wtorku do pigtku w godzinach 7.30 - 13.30

4. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki od godz. 13.00 — 17.00 .
W inne dni - po wczesniejszym uzgodnieniu.

5. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancow o zasadach pracy Urzedu,
w siedzibie Urzedu znajdujg sig:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantow przez Burmistrza , a takze
0 rozmieszczeniu stanowisk pracy;

2) informacja o rozmieszczeniu stanowisk pracys;

3) tabliczki informacyjne na drzwiach lokali biurowych ;

4) tablica informujaca o dniach przyjmowania interesantoéw przez Przewodniczaca Rady Miasta i Gminy Wlen;
5) informacyjny portal internetowy www.wlen.pl ;

6) Biuletyn Informacji Publicznej (BIP).

§ 8. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw w Urzedzie
Miasta i Gminy Wlen jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

2. Proces dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym jest wspomagany przez SEOD — system
elektronicznego obiegu dokumentow.

3. Rejestr kancelaryjny prowadzi pracownik sekretariatu.
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4. Pozostale rejestry prowadzone w Urzgdzie wymienione sa w zakresach dzialania poszczegdlnych referatow
i samodzielnych stanowisk.

5. W referatach ina samodzielnych stanowiskach pracy obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego
rzedu, okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kacelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

6. Obieg dokumentéw ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych znajdujaca si¢
w Referacie Budzetu i Finansow.

§ 9. Podleglos¢ stuzbowa:
1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz..

2. Burmistrz nadzoruje pracg: Urzedu Stanu Cywilnego, Inspektora OchronyDanych, Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego, Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,Pelnomocnika ds. Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, Narkomanii i Przemocy w Rodzinie, Stanowiska ds. Kadr, Stanowiska ds. BHP, Strazy
Miegjskie;.

3. Sekretarz nadzoruje pracg: stanowiska ds. Rady, Stanowiska ds. kancelaryjnych, o$wiaty i organizacji
pozarzadowych, Stanowiska ds. ewidencji ludnos$ci, Stanowiska ds. obywatelskich,informatyka , sprzataczki oraz
obstugi prawne;j.

4. Prace Referatu Budzetu i Finanséw nadzoruje Skarbnik.

 5.Zastgpca burmistrza nadzoruje pracg: Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony
Srodowiska, Grupy Remontowo Porzadkowej, samodzielnych stanowisk ds. programéw unijnych i promoc;ji .

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

§ 10. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory kieruje Urzedem 1ijest zwierzchnikiem stuzbowym
zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej;
3) upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza;

4) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wilasnych kompetencji oraz innych okreslonych
przepisami prawa;

5) kierowanie Obrona Cywilna i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub ogloszenia stanu kleski
zywiotowej dziatanie na zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach;

6) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych, ustalanie regulaminu organizacyjnego
iregulaminu pracy Urzedu, atakze ustalanie regulaminu: wynagradzania, naboru na wolne stanowiska
urzednicze, stuzby przygotowawczej i innych;

7) wspotpraca z Rada Miasta i Gminy, jej komisjami iorganami jednostek pomocniczych , przygotowanie
projektow uchwat , wykonywanie budzetu, gospodarka mieniem komunalnym , odpowiedzialno$¢ za
prawidtowa gospodarke finansowa Gminy, wykonywanie uchwat Rady oraz zadan Gminy okre§lonych
przepisami prawa, przedkladanic Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podjetych przez
Radg oraz sktadanie Radzie sprawozdania ze swojej dziatalnosci;

8) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow samorzadowych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

9) utrzymanie wiezi ze spoteczenstwem w sprawach waznych, lub w przypadkach okreslonych odrebnymi
przepisami prawa, zasi¢gnigcie opinii mieszkancow, organizacji i Srodowisk lokalnych oraz informowanie
o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej Gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg zagraniczng, w tym z miastami partnerskimi;
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11) nadz6r nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych i przechowywanych w Urzgdzie.

3. W czasie nieobecno$ci Burmistrza biezaca dziatalno$cia Urzedu kieruje Zastepca Burmistrza w ramach
posiadanych uprawnien.

§ 11. 1. Zastepca Burmistrza — stanowisko z powolania, ktérego dokonuje Burmistrz.
2. Zastepca wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza , a w szczegdlnosci:
1) w imieniu Burmistrza prowadzi okreslone sprawy w czasie jego nieobecnosci;
2) odpowiada za prawidtowg gospodarke mieniem komunalnym;
3) w imieniu Burmistrza bierze udziat w posiedzeniach Rady, Komisjach Radu oraz zebraniach soteckich;

4) kieruje praca podlegltych samodzielnych stanowisk pracy ireferatow zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
regulaminu

5) organizuje prace i zarzadza podleglymi zasobami ludzkimi;
6) kontroluje podlegte stanowiska pracy:
7) opracowuje zakresy czynnosci na podlegtych stanowiskach pracy;

8) wystgpowanie do Burmistrza z wnioskami dotyczacymi awansu zawodowego , nagrod, wyrdznien oraz kar
regulaminowych dla podlegltych pracownikéow urzedu;

9) dokonuje okresowej oceny podlegtychpracownikdéw
10) nadzoruje zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty Gminy obejmujace sprawy:
a) ochrony $rodowiska, przyrody oraz gospodarki wodne;j,
b) gminnych drég, ulic, mostéw oraz organizacji ruchu drogowego,
¢) zaopatrzenia w wode i odprowadzenie Sciekow,
d) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
e) utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
f) transportu drogowego,
g) gospodarki gminnymi zasobami mieszkaniowymi,
h) gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa,
1) gospodarki gminnymi zasobami lokali uzytkowych,
j) zamowien publicznych.

11) Przygotowywanie wnioskoéw aplikacyjnych, realizacja projektow unijnych oraz pozyskiwanie zewngtrzych
zrddet finansowania na realizacje zadan inwestycyjnych Gminy;

§ 12. 1. Sekretarz - stanowisko obsadzane w ramach naboru.
2. Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci :
1) organizacja pracy Urzedu i zarzadzanie podlegtymi zasobami ludzkimi;
2) wdrazanie nowoczesnych technik pracy w Urzedzie;
3) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatan Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa;
4) kontrola dziatalno$¢ podlegtych stanowisk pracy w Urzedzie;

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej ijednolitego rzeczowego wykazu akt oraz sprawnego
obiegu dokumentow;

6) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw i obstugi klientow Urzedu;

7) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie Gminy;

8) opracowywanie zakresu czynnos$ci na podlegtych stanowiskach pracy;
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9) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych;

10) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami zgodnie zustawa o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie;

11) zatatwianie powierzonych spraw w imieniu Burmistrza, aw szczegolnosci wydawanie decyzji
administracyjnych;

12) udziat w sesjach Rady;

13) sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu oraz opracowywanie statutow i regulamindw;
14) koordynowanie organizacji szkolen i narad pracowniczych;

15) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéws;

16) wystgpowanie do Burmistrza z wnioskami dotyczacymi awansu zawodowego , nagréd, wyrdéznien oraz kar
regulaminowych dla pracownikow urzedu;

17) organizacja naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz organizacja inadzoér nad przebiegiem sluzby
przygotowawczej;

18) dbatos¢ o wyglad budynku Urzegdu i jego otoczenia;
19) koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia dostepu do informacji publicznej;
20) odpisywanie na pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Burmistrza;

21) sprawowanie nadzoru nad pracg samodzielnych stanowisk pracy ireferatoéw zgodnie z zalacznikiem do
niniejszego regulaminu;

22) nadzorowanie sprawnosci systemu tacznosci telefonicznj i sieci komputerowe;ji;
23) wykonywanie innych zadan mieszczacych si¢ w kompetencjach , zleconych przez Burmistrza.
§ 13. 1. Skarbnik — stanowisko z powolania, ktérego na wniosek Burmistrza dokonuje Rada Miasta i Gminy.

2. Skarbnik Gminy w szczegdlnosci realizuje zadania wynikajace zuchwat Rady oraz przepisow ustawy
o finansach publicznych w tym:

1) przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz dane niezbgdne do
opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje;

2) przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowe] wraz z objasnieniami, atakze wystgpuje z inicjatywa
w sprawie zmian tej uchwaty;

3) nadzoruje wlasciwg realizacj¢ okreslonych uchwatg budzetowa dochodéw i wydatkdéw, a w razie odstepstw od
planu wystepuje z inicjatywa zmian w budzecie;

4) opracowuje projekt uktadu wykonawczego budzetu;

5) opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkow jednostek organizacyjnych
Gminy oraz wysokosci dotacji;

6) opracowuje projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych
Gminie;

7) dokonuje na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu;

8) opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze danego roku;

9) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacy zestawienie dochodow
1 wydatkow wynikajacych z zamknig¢ rachunkéw budzetowych oraz inne wymagane prawem sprawozdania
finansowe;

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

11) nadzoruje prawidlowe ustalenia naleznosci budzetu i dochodzenia jej w wysokos$ci nie nizszej niz wynikajaca
z jej prawidtowego obliczenia;
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12) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy;
13) nadzoruje wlasciwe przeprowadzenie i rozliczenia inwentaryzacji;

14) opracowuje projekty zarzadzen Burmistrza w sprawach zzakresu inwentaryzacji, kontroli i obiegu
dokumentow finansowych w Urzgdzie, obrotu drukami $cistego zarachowania, obstugi kasowej w Urzedzie,
zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym;

15) opracowuje projekty uchwatl Rady w sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej Gminy
i jednostek podleglych ;

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

17) udziela kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych zobowigzania pieni¢zne;

18) wspotpracuje z RIO, izbami i urzgdami skarbowymi, bankami, ZUS i innymi instytucjami;
19) wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z art. 35 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

20) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych,
o podatku rolnym, o podatku leSnym, o oplacie skarbowej oraz wszystkich innych aktow prawnych
dotyczacych finansowej dziatalnosci Gminy;

21) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
22) opracowuje projekty zakresoOw czynnosci dla pracownikéw referatu w porozumieniu z Sekretarzem;

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

24) kontroluje podleglych pracownikéws;

25) uczestniczy w posiedzeniu Rady;

26) wspotpracuje w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie srodkéw z funduszy pomocowych;
27) kieruje praca Referatu Budzetu i Finansow;

28) sprawuje nadzor idokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalnoprawnym, zatwierdza je do
wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki;

29) sprawuje nadzor nad zamowieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych $rodkow
finansowych;

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

§ 14. W czasie nieobecno$ci Skarbnika w pracy , zastepstwo pelni wyznaczony pracownik Referatu Budzetu
i Finansow w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

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

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

2. W przypadkach uzasadnionych mnogoscig realizowanych przez referat zadan, Burmistrz moze utworzy¢
stanowisko zastepcy kierownika.

3. W czasie nieobecnosci kierownika referatu zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.
§ 16. Do obowigzkow i uprawnien kierownikow referatow nalezy w szczegodlnosci:

1) kierowanie dzialalno$cig referatu zgodnie z wytycznymi Burmistrza, a w sprawach zleconych z zakresu
administracji rzgdowej i powierzonych na mocy porozumien zgodnie z wytycznymi Wojewody i Starosty;

2) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa zalatwiania spraw przez
pracownikéw referatow oraz prawidtowego przygotowania materialow dla potrzeb Rady i Burmistrza;
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3) prawidlowe organizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnos$ci poszczegodlnych pracownikow;

4) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy ;

5) nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw, pism wptywajacych do
referatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyrdzniania ikarania pracownikow oraz udzielania im urlopu
wypoczynkowego;

7) na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady;
8) dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe;
9) okresowe informowanie Burmistrza o realizacji zadan;

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

11) opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan referatu;

12) wspotdziatanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie zadan realizowanych
przez referat, ktorym kieruja;

13) podejmowanie w ramach udzielonych pelnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

14) prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie przypisanym do stanowiska kierownika danego referatu.
§ 17. 1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno§¢ w szczegolnosci za:

1) doktadng znajomos¢ przepisow prawnych oraz wytycznych obowiazujacych w powierzonych im sprawach;

2) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw;

3) wlasciwa obstuge interesantdw i usprawnienie metod pracy;

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw , przechowywanie akt oraz ich archiwizacje;

5) prawidlowe opracowywanie decyzji;

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

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

8) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajacych z RODO, ustawy
o0 ochronie danych osobowych oraz aktow wewnetrznych wydanych na ich podstawie;

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Burmistrzem.
3. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

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

Rozdzial 5.
Zakresy dzialania poszczegolnych referatow, jednostek rownorzednych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 19. 1. Referat Budzetu i Finansow
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:
a) przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatow,
b) sporzadzanie sprawozdania opisowego o projekcie budzetu,
¢) sporzadzenie i wykonanie uktadu wykonawczego budzetu,

d) przygotowanie projektow uchwat budzetowych celem przekazania Radzie,

Id: EPQXH-MHPYS-LIZBA-IFURK-PBBQZ. Ogloszony Strona 8



e) opracowanie materiatow dla potrzeb Rady i jej komisji oraz Burmistrza,
f) analizowanie planéw finansowych dysponentow,
g) przekazywanie srodkow dla gminnych jednostek organizacyjnych,
h) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatkow,
1) przygotowanie dokumentdéw niezbednych do zaciggania kredytow i pozyczek,
j) prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek,
k) przekazywanie sptat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek,
1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
2) w zakresie podatkow i optat lokalnych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych zulgami, odroczeniami, umorzeniami w zakresie podatkow i optat
lokalnych,

¢) ustalanie, na podstawie wptywow z tytulu podatku rolnego, wysokos$ci odpiséw na rzecz Izb Rolniczych,
d) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkoéw i optat lokalnych,

) opracowywanie materiatow pomocniczych do projektu budzetu w zakresie dochodéw z tytutu podatkéw
i optat lokalnych,

f) wydawanie zaswiadczen m.in. o wielkosci uzytkéw rolnych gospodarstwa rolnego, o wysokosci zaleglosci
podatkowych podatnika, onie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci, o wysokosci
zobowiazan podatkowych spadkodawcy, o wysokosci zaleglosci podatkowych zbywajacego, wydawanie
zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej oraz o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub
rybolowstwie w zakresie zadan referatu,

g) sprawozdawczo$¢ w zakresie ulg, umorzen, odroczen, rozktadania na raty podatkow i optat lokalnych,

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

1) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,

j) prowadzenie ksiggowosci podatkowej podatkdéw ioptat lokalnych oraz nie podatkowych nalezno$ci
budzetowych (mandaty karne, renta planistyczna),

k) obstuga inkasentow podatkow i optat lokalnych,
1) windykacja nalezno$ci podatkowych oraz prowadzenie postepowan zabezpieczajacych,
m) biezaca analiza i zwrot nadptat podatkowych,
n) sprawozdawczo$¢ w zakresie realizacji dochodow z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz innych optat,
0) sporzadzanie rocznych sprawozdan o zalegtosciach podatkowych przedsiebiorcow,
p) sporzadzanie rocznego bilansu zamknig¢cia kont podatkowych,
q) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
3) w zakresie nalezno$ci o charakterze cywilnym:
a) prowadzenie ksiegowosci naleznosci o charakterze cywilnym,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych stanowiacych
dochod gminy,

¢) windykacja naleznosci o charakterze cywilnym,
d) wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT,
e) sprawozdawczos¢ w zakresie realizacji dochodow z tytutu naleznosci o charakterze cywilnym.

4) w zakresie ksiegowosci wydatkow Gminy:
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a) przygotowanie dokumentéw do realizacji gotdéwkowej ibezgotowkowej, sprawdzenie pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

b) przekazywanie nalezno$ci gotowkowych i bezgotowkowych,
¢) ksiggowanie wydatkow budzetowych,
d) sporzadzanie not obcigzeniowych,

e) realizacja wydatkéw oraz ksiggowanie zadan inwestycyjnych dotyczacych budzetéw gminnych i jednostek
organizacyjnych,

f) rozliczanie materiatow zakupionych przez Urzad,

g) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

h) prowadzenie ewidencji zakupdw sprzedazy towaroéw i ustug podlegajacych opodatkowaniu VAT,

1) naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od realizacji rachunkow,

j) prowadzenie ksiegi inwentarzowej, gospodarowanie srodkami rzeczowymi,

k) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,

1) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w budowie,
m) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej i budzetu Gminy,

n) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania
otrzymanych dotacji celowych,

0) sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwatych,

p) uzgadnianie kart analitycznych do wydatkow i kosztow budzetowych poszczegdlnych rodzajow klasyfikacji
budzetowe;j.

5) w zakresie ptac:
a) prowadzenie kart wynagrodzen,
b) sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu,
¢) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow,
e) zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,
g) wystawienia zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikow,
h) wystawienie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,
1) wystawianie za§wiadczen o wysokosci zarobkow,
j) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnianiu i wynagrodzeniach,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja z Urzgdu Pracy.
6) w zakresie obstugi kasowe;:
a) przyjmowanie wplat indywidualnych od podatnikéw, sottysow oraz z tytutu rozliczen z pracownikami,
b) odprowadzanie przyje¢tej gotowki do banku,
¢) podejmowanie gotowki w banku do biezacej wyptaty rachunkow,
d) przyjmowanie wptat za odbior odpadéw komunalnych,
7) w zakresie ksiggowosci pozabudzetowej - ksiegowosé Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
8) w zakresie kontroli:

a) organizowanie i prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych,
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b) organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

¢) opracowanie harmonogramoéw kontroli okre§lonych w pkt. 112,

d) prowadzenie rejestru kontroli.

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

a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony zwierzat, ochrony gruntéw
rolnych 1ilesnych, gospodarowania drzewostanem, ochrony z16z surowcow mineralnych, ochrony przed
zanieczyszczeniami,

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

c) prowadzenie spraw dotyczacych zwigzkéw migdzygminnych, w jakich Gmina uczestniczy w zakresie
ochrony $rodowiska,

d) wyrazanie opinii i dokonywanie uzgodnien w zakresie prawa gorniczego i geologicznego,

e) prowadzenie caloksztattu zagadnien zwigzanych z gospodarka wodng i regulacjg stosunkéw wodnych,
f) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, towiectwa, le§nictwa, weterynarii,

g) wykonywanie zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

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

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

j) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci,
k) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw,
1) wydawanie decyzji pozwalajacych na posiadanie pséw rasy uznawanej za agresywna,
m) prowadzenie innych spraw z w/w zakresu zleconych przez przetozonego.
2) w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:
a) rejestracja firm w systemie CEIDG,
b) wykreslanie wpisow,
¢) zmiany wpisow,
d) zawieszanie i wznawianie dziatalno$ci gospodarcze;j,
e) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstw agroturystycznych,
f) promowanie dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy.
3) w zakresie wydawania koncesji na sprzedaz napoi alkoholowych:
a) wydawanie koncesji,
b) dystrybucja o§wiadczen o ilo$ci sprzedanych napoi alkoholowych,
¢) naliczanie optat,
d) wydawanie decyzji o rezygnacji z koncesji na sprzedaz napoi alkoholowych,

e) wspotpraca z komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz prowadzenie pozostatych spraw
z wW/w zakresu,

4) w zakresie planowania przestrzennego :
a) wydawanie wpisOw i wyrysow oraz za§wiadczen z MPZP,
b) wydawanie postanowien dotyczacych podziatu dziatek,

¢) przyjmowanie wnioskéw o zmiang w MPZP.
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5) Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony zabytkow.
6) w zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego dla zadan realizowanych ze $rodkow
publicznych,

b) prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez Gminy,

¢) koordynowanie realizacji ustawy o zamodwieniach publicznych na poszczegoélnych stanowiskach pracy
w Urzedzie oraz podleglych jednostkach organizacyjnych,

d) pozyskiwanie srodkoéw na realizacj¢ zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych w budzecie Gminy,

e) wspotpraca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na zadania inwestycyjne, terminowos$ci ich
wydatkowania oraz spelnienia kryteriow wynikajacych z zasad przyznawania pomocy finansowej,

f) opracowanie we wspotpracy z Referatem Budzetu i Finansow strategii rozwoju Gminy, wieloletnich planow
inwestycyjnych, programéw, analiz, prognoz rozwojowych,

g) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych zrealizacja inwestycji wlasnych samorzadu finansowanych
zbudzetu Gminy oraz ze S$rodkdw pochodzacych ze zrodet pozabudzetowych, aw szczegodlnosci:
uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen idecyzji, przygotowanie dokumentacji projektowo-
kosztorysowej, realizacji procesu inwestycyjnego, uzyskanie pozwolenia na budowg, rozliczenie zadaniowe
inwestycji, wykonywanie nadzoru inwestorskiego,

h) prowadzenie procedur przetargowych zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamowieniach Publicznych
i regulaminem udzielania zamdéwien publicznych a w szczegolnosci:

- przygotowanie i organizowanie przetargow w zakresie zamowien publicznych wynikajacych z realizacji
zadan inwestycyjnych i remontowo — budowlanych przyjetych w budzecie gminy,

- przygotowanie i organizowanie przetargow w zakresie zakupdéw uslug, dostaw irobot budowlanych
nadzorowanych przez inne wydziaty, lub tez gminne jednostki organizacyjne na podstawie ztozonych
wnioskow o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie zregulaminem
udzielania zamowien publicznych,

1) prowadzenie na zlecenie sotectw spraw zamowien publicznych w ramach funduszu soteckiego.
7) w zakresie administrowania drogami publicznymi, mostami i placami:

a) prowadzenie spraw budowy i modernizacji i remontoéw drog i mostow,

b) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego,

¢) naliczanie oplat, oznakowanie i numeracja drog,

d) zapewnienie bezpieczenstwa na drogach,

e) prowadzenie ewidencji drog i spraw zwiazanych z wydzielaniem dziatek pod drogi,

f) ustalanie miejsc postojowych,

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

a) utrzymanie i prowadzenie inwestycji i remontow,

b) prowadzenie  catosci  spraw  zwigzanych  z przygotowaniem, prowadzeniem, nadzorowaniem
i przekazywaniem do eksploatacji inwestycji 1 remontow, ktorych warto§¢ kwalifikuje do przeprowadzenia
przetargu zgodnie z trybem ustalonym ustawg Prawo Zamodwien Publicznych,

¢) zbieranie wnioskdw wraz z uzasadnieniem z gminnych jednostek organizacyjnych do opracowania planow
inwestycyjnych,

d) opracowanie i realizacja rocznych planéw inwestycji,

e) realizacja przedsiewzie¢ ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej,
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) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem i zatwierdzeniem dokumentacji projektowej inwestycji
oraz remontow,

g) organizowanie wykonawstwa robot inwestycyjnych i remontowych,

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

1) przygotowanie odbioréw koncowych inwestycji,
j) merytoryczna kontrola faktur za wykonanie robot i dostaw, rozliczenie koncowe inwestycji.

9) wspolpraca ze Spotkami Wodnymi, DZMiUW i innymi w zakresie utrzymania urzadzen melioracji wodnych
szczegblowych, rowow i ciekdw;

10) nadzor nad utrzymaniem zieleni miejskiej oraz rozliczanie kosztow jej utrzymania;

11) prowadzenie inwestycji oraz wszelkich remontow $wietlic wiejskich oraz miejsc spotkan wiejskich, wraz
z ich wyposazeniem;

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

14) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z umieszczaniem informacji oraz ich aktualizacja w Biuletynie
Informacji Publicznej, a takze wspotpraca z osobami z wydziatu w pozyskiwaniu tych informacji;

15) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych kompetencji referatu;

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych w przepisach
ustawowych;

17) w zakresie nieruchomosci :

a) zarzadzanie gminnymi nieruchomosciami w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste i w
zarzad, dzierzawe, najem, uzyczenie,

b) zbywanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu gminy,

¢) przygotowanie dokumentacji notarialnej do sprzedazy izamiany lub oddanie w uzytkowanie wieczyste
mienia komunalnego, a w szczeg6lnosci mieszkan, budynkow, dziatek, garazy itp.,

d) organizowanie przetargéw na zbywanie mienia komunalnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
e) zaktadanie ksigg wieczystych na nieruchomosci komunalne,

f) prowadzenie dokumentacji wlasno$ci i wieczystego uzytkowania,

g) przeksztatcanie prawa wieczystego w prawo wiasnosci,

h) przyjmowanie gruntéw niezabudowanych i zabudowanych w zasoby komunalne od instytucji, zaktadéw
pracy, spotdzielni, osob fizycznych i prawnych,

1) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

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

1) realizowanie przystugujacego Gminie prawa pierwokupu,

m) wykonywanie zadan z ustalaniem optat audiencyjnych i renty planistyczne;j,

n) wspoldziatanie z organem prowadzacym katastar nieruchomosci w sprawie wylozenia map taksacyjnych
i tabel do publicznego wgladu,

0) przyjmowanie wnioskow o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnos$ci
i przygotowanie decyzji w tym zakresie,

p) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

q) przygotowywanie decyzji podzialowych nieruchomosci gruntowych,
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r) udzielanie informacji zwigzanych zrealizacja rozczen ztytulu mienia pozostawionego poza obecnymi
granicami panstwa polskiego,

s) planowanie wplywow 1 wydatkow zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami,
t) sporzadzanie sprawozdan.
18) prowadzenie spraw z zakresu naliczania dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;
19) w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym :

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

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

¢) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem remontoéw lokali i ich utrzymaniem,
d) obstuga klientow w sprawach komunalnych, socjalnych i pomieszczen tymczasowych,
e) zawieranie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
f) przekazywanie i odbior mieszkan,
g) wspoélpraca i reprezentowanie interesow gminy we wspolnotach mieszkaniowych,
h) naliczanie optat za czynsz i ogrzewanie ,
1) fakturowanie czynszow lokali uzytkowych i garazy,
j) ksiggowanie wplat za czynsz i ogrzewanie,
k) sporzadzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych lokali,
1) prowadzenie spraw komisji mieszkaniowej ( protokoly, wizje mieszkaniowe).
20) w zakresie spraw cmentarnych:
a) fakturowanie, pochowki, ekshumacije,
b) utrzymanie porzadku na cmentarzach,
c¢) prowadzenie ksigg cmentarnych,
3. Urzad Stanu Cywilnego:
1) rejestrowanie urodzen, matzenstw i zgonoéw;
2) przyjmowanie w o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski;
3) przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku noszonym po zawarciu matzenstwa;
4) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa;

5) przyjmowanie o$wiadczen matzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby
ich wspolne dziecko;

6) przyjmowanie os§wiadczen o zmianie imienia oraz o zmianie nazwiska dziecka;

7) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;
8) dotagczanie do aktéw stanu cywilnego wzmianek i przypiskow;

9) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

10) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego, zaswiadczen o zamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych;

11) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

12) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz
za$wiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo;

13) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,;
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14) wystepowanie z wnioskiem o nadanie lub zmian¢ numeru PESEL;
15) wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL;

16) prowadzenie spraw wpisania, sprostowania, uzupelnienia, odtworzenia iuniewaznienia aktow stanu
cywilnego;

17) wystepowanie z inicjatywa o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie i organizacja uroczystosci
wreczenia medali;

18) prowadzenie korespondencji konsularnej w sprawach rejestracji stanu cywilnego;
19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

20) uznawanie orzeczen sagdoéw panstw obcych na podstawie przepiséw kodeksu postepowania cywilnego lub
innych wlasciwych przepisow;

21) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska;

22) wydawanie decyzji i postanowien z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

23) realizacja obowigzku migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego;
24) sporzadzanie testamentow;

25) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego i przekazywanie ksiag stanu cywilnego do archiwum
panstwowego;

26) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
27) rejestracja danych oraz usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL;
28) prowadzenie ewidencji blankietow formularzy odpiséw aktow i zaswiadczen;

4. Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego jest organem pomocniczym Burmistrza w zapewnieniu
wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego. Burmistrz powoluje Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego,
kieruje jego pracami oraz okresla jego sktad , organizacje, siedzibe oraz tryb pracy.

1) prowadzenie bazy Platformy Operacyjnej Zarzadzania Kryzysowego;
2) oglaszanie i odwolywanie alarméw powodziowych;
3) prowadzenie spraw w zakresie ostrzegania i alarmowania ludnosci;
4) prowadzenie ewidencji OC;
5) sporzadzanie planéw operacyjnych dla Miasta i Gminy Wlen;
6) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilne;.

5. Grupa Remontowo Porzadkowa:
1) biezgce naprawy i remonty zasobow mieszkaniowych, drog i innych obiektow gminnych;
2) utrzymanie czysto$ci na terenie Gminy;
3) utrzymanie zieleni na terenie Gminy.

6. Inspektor Ochrony Danych:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy ogdlnego rozporzadzenia oraz innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie ;

2) monitorowanie przestrzegania ogolnego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) wspolpraca z organem nadzorczym;

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych.
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7. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
1) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje niejawne;
2) opracowanie Planu Ochrony w jednostce organizacyjnej i nadzor nad jego realizacja;

3) przeprowadza zwykle postgpowanie sprawdzajace na pisemne polecenie kierownika jednostki w stosunku do
0s06b objetych postepowaniem;

4) prowadzenie okresowych kontroli ewidencji materiatéw 1 obiegu dokumentdw;

5) przeprowadzanie szkolenia 0sdb objetych postgpowaniem sprawdzajacym i wydawanie zaswiadczenia w tym
zakresie;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie postepowan sprawdzajacych wobec o0sob zatrudnionych Iub zatrudnianych na stanowiskach
zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych;

8) kontrola przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych;

9) petienie funkcji inspektora bezpieczenstwa systemu w zakresie informacji niejawnych i wspotpracuje w tym
zakresie z administratorem systemu;

8. Stanowisko ds. Rady i Kadr.
1) w zakresie zasobow ludzkich :

a) prowadzenie spraw zzakresu zatrudnienia pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych,

b) prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikéw ,
¢) udziat w kontroli z zakresu spraw pracowniczych gminnych jednostek organizacyjnych,

d) prowadzenie cato$ci dokumentacji z zakresu planowania iwykorzystania przez pracownikow urlopow
wypoczynkowych,

e) prowadzenie ewidencji urlopéw okoliczno$ciowych, bezplatnych oraz wynikajacych zuprawnien
rodzicielskich,

f) prowadzenie ewidencji umoéw cywilno prawnych,
g) opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,

h) wspolpraca zurzedem pracy w zakresie zawierania umoOw na zorganizowanie stazu, prac spolecznie
uzytecznych oraz robot pyblicznych,

i) ustalanie stanu zatrudnienia i wysoko$ci skladek na potrzeby PFRON oraz sporzadzanie sprwozdan
i informacji w tym zakresie,

j) nadzor nad praca sprzataczki.
k) petnienie funkcji redaktora strony BIP w zakresie spraw kadrowych,
1) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza .
2) w zakresie obstugi Rady :
a) zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady,
b) przygotowywanie projektéw uchwat,
¢) opracowywanie sprawozdan, informacji oraz innych materialéw dla Radnych,
d) organizowanie posiedzen komisji Rady,
e) prowadzenie ewidencji uchwatl Rady i przesylanie ich organom nadzoru,
f) protokotowanie sesji i posiedzen komisji Rady,
g) udzielanie pomocy prawnej i organizacyjnej w wykonywaniu mandatu radnego oraz sottysom,

h) obstuga organizacyjna sotectw,
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1) przygotowanie planéw finansowych w zakresie dziatania Rady,

j) pelnienie funkcji redaktora strony BIP w zakresie spraw dotyczacych Rady i publikowania aktow prawa
miejscowego,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wydatkowaniem $rodkéw funduszu soteckiego,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do jednostek pomocniczych gminy,
m) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikdow,
n) naliczanie diet Radnym i Soltysom.
9. Stanowisko ds. obywatelskich:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych;
2) wydawanie i uniewaznianie dowodow osobistyc;
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang i uniewaznianiem dowodow osobistych;
4) udostepnianie danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

5) prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy wydania dowodu osobistego oraz stwierdzenia niewaznos$ci
dowodu osobistego;

6) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;
7) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

8) wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych przetwarzanych w Rejestrze Dowodow
Osobistych;

9) archiwizacja kopert dowodoéw osobistych 0s6b zmartych;
10. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i obronnych.
1) w zakresie ewidencji ludnosci:
a) prowadzenie rejestru mieszkancow w systemie teleinformatycznym,
b) przyjmowanie zgloszen zameldowania, wymeldowania, wyjazdu za granicg i powrotu z zagranicy,
¢) aktualizacja danych i usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,
d) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL,
e) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow,
f) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,
g) sporzadzanie wykazow, statystyk na potrzeby urzedu i podmiotoéw zewngtrznych,
h) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach obowigzku meldunkowego,
1) wydawanie decyzji w sprawach wymeldowania lub zameldowania;
2) w zakresie wyborow:
a) prowadzenie rejestru wyborcéw i wydawanie decyzji w tym zakresie,
b) obstuga Platformy Wyborczej,
¢) sporzadzanie sprawozdan z rejestru wyborcow,
d) sporzadzanie spisow wyborcow,
¢) wydawanie za§wiadczen z rejestru wyborcow.
3) w zakresie spraw obronnych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,

b) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
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¢) uznawanie osob, ktérym dorgczono kartg powotania do odbycia zasadniczej stuzby woskowej oraz zotnierzy
odbywajacych t¢ stuzbe — za zolnierza samotnego oraz za posiadajagcego na wylacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny rezerwy,

d) ustalanie zolierzom rezerwy, ktorzy odbyli ¢wiczenia wojskowe §wiadczen rekompensujacych utracone
dochody,

e) planowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ obronnych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi,

g) prowadzenia dokumentacji akcji kurierskiej, statego dyzuru, planu operacyjnego na czas wojny oraz
zestawoOw zadan,

h) organizowanie dorg¢czania kart powotania do obycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej wrazie ogloszenia mobilizacji iw
czasie wojny, w trybie akcji kurierskiej,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

11. Stanowisko ds.BHP:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz 2z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

4) zabezpieczanie aktualnych instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

6) zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia
wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

7) prowadzenie doradztwa w zakresie stosowania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy nie tylko
dla pracodawcy, lecz rowniez dla pracownikow;

8) naliczanie ryczattu za pranie odziezy roboczej;
9) prowadzenie ewidencji wydanych $rodkéw ochrony indywidualnej;
10) dokonywanie zakupu srodkéw ochrony indywidualne; .

12. Informatyk:

1) obstuga informatyczna, planowanie i realizacja rozwoju systeméw informatycznych oraz dostosowanie ich do
zmieniajacych si¢ potrzeb;

2) redagowanie i prowadzenie strony www.;

3) administrowanie sieciami komputerowymi w Urzedzie;

4) serwis 1 obstuga sprze¢tu komputerowego;

5) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

6) aktualizacja i archiwizacja programow komputerowych;

7) informatyczna obstluga wyborow i referendow;

8) serwis i obstuga sieci telefonicznej w Urzedzie;

9) opisywanie faktur pod wzglgdem merytorycznym;

10) obstuga projektéw unijnych;

11) zamawianie materiatéw eksploatacyjnych do sprzetu biurowego;

12) redagowanie Biuletynu Informacyjnego;
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13) inne prace zlecone przez przetozonych.
13. Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Narkomanii i Przemocy w Rodzinie:
1) obstuga kancelaryjna Miejsko-Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

2) wspolpraca z Miejsko-Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w zakresie
opracowania rocznych harmonogramow oraz programéw profilaktyki rozwiazywania problemow
alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii i przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

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

4) porzadzanie rocznych sprawozdan zrealizacji programu profilaktyki irozwiazywania problemow
alkoholowych oraz z dziatalno$ci samorzadu gminnego w zakresie profilaktyki rozwigzywania problemow
alkoholowych;

5) wspolpraca ze szkotami, Policjg, Poradnia Odwykowa, Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz
Pelnomocnikiem Zarzadu Wojewodztwa Dolnoslaskiego ds. Uzaleznien w zakresie monitorowania,
profilaktyki oraz rozwiazywania problemow uzaleznien;

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

2) czuwanie nad porzadkiem ikontrola ruchu drogowego w zakresie okreSlonym w przepisach o ruchu
drogowym;

3) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych zagrozen, zabezpieczenie miejsca
przestepstwa, katastrofy lub innego zdarzenia przed dostgpem 0so6b postronnych lub zniszczeniem $ladoéw, do
momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie w miare mozliwosci §wiadkow zdarzenia;

4) wspotdziatanie z organizatorami iinnymi shuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen, imprez
publicznych i uroczystosci;

5) realizowanie postanowien Rady w sprawie utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy;
6) kontrola bezpieczenstwa w zakresie komunikacji i ruchu drogowego;

7) doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub ich miejsca zamieszkania, jezeli osoby te swoim
zachowaniem dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych
ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu lub zdrowiu innych osob;

8) legitymowanie o0s6b, naktadanie mandatow, wydawanie polecen iudzielania pouczen osobom nie
przestrzegajacym przepisow, stosowanie srodkéw przymusu bezposredniego;

9) informowanie spotecznos$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen;
10) konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb Gminy;
11) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym,;
12) wykonywanie innych zdan w ramach kompetencji, powierzonych przez Burmistrza.
15. Stanowisko ds. kancelaryjnych, o§wiaty i organizacji pozarzagdowych.
1) w zakresie kancelarii :
a) obstuga sekretariatu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza,
b) obstuga kancelarii,
¢) obstuga centrali telefonicznej,
d) obstuga poczty elektronicznej,
e) prowadzenie kalendarza zadan,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,
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g) umieszczanie na tablicy ogloszen Urzedu ogloszen i zawiadomien innych organdw i instytucji,
h) organizacja spotkan Burmistrza,
1) zbieranie materialow i redagowanie Biuletynu Gminnego.
2) w zakresie oswiaty :
a) ustalanie sieci przeszkoli publicznych i granic ich obwodow,
b) ustalanie sieci szkét publicznych i granic ich obwodow,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, likwidacja i utrzymaniem publicznych szkoét podstawowych
i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest gmina,

d) przyjmowanie i przygotowanie do realizacji wnioskow o zalozenie publicznych i niepublicznych placowek
o$wiatowych przez osobg prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobg fizyczna,

e) prowadzenie rejestru zezwolen na zatozenie szkotly lub placéwki publicznej i niepublicznej oraz prowadzenie
ewidencji placoéwek oswiatowych, ktorych prowadzenie jest zadaniem gminy,

f) przedstawianie do zatwierdzenia projektdéw organizacyjnych oraz arkuszy organizacyjnych placowek
o$wiatowych prowadzonych przez gming,

g) kontrola spetniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat oraz prowadzenie bazy danych
w tym zakresie

h) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja obowiagzku szkolnego i obowiazku nauki,
1) wspotudzial przy prowadzenieu spraw dotyczacych programéw pomocy dla uczniow,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw i projektow dla dzieci i mtodziezy,

k) przyjmowanie wnioskéw dot. organizacji dojazdu dzieci niepelnosprawnych do szkoét 1 osrodkow,
przygotowywanie umow, rozliczanie zwrotu kosztow dojazdu ucznia niepelnosprawnego i opiekuna,

1) prowadzenie spraw dot. zwrotu dotacji przedszkolnej: przygotowanie porozumien pomigdzy Gming Wlen
a gminami prowadzacymi przedszkola, do ktérych uczgszczaja dzieci zamieszkujace na jej terenie oraz
weryfikacja porozumien przygotowanych przez gminy; przygotowywanie comiesi¢cznych specyfikacji dot.
optat za przedszkole oraz weryfikacja specyfikacji przekazanych przez gminy,

m) przyjmowanie i weryfikacja formalna wnioskdow o przyznanie zapomogi zdrowotnej dla nauczycieli,
organizowanie spotkan komisji opiniujacej i Burmistrza, zawiadamianie o przyznaniu/ badz odmowie
przyznania dofinansowania,

n) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania typendium Burmistrza dla najzdolniejszych uczniow,

0) przyjmowanie 1irozpatrywanie wnioskow dot. awansu zawodowego nauczycieli; organizowanie pracy
komisji egzaminacyjnej, prowadzenie niezbednej dokumentacji,

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

q) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikow;
wydawanie decyzji oraz zaswiadczen o przyznanej pomocy de minimis,

r) wprowadzanie informacji o przyznanej pomocy de minimis w systemie SHRIMP,
s) prowadzenie ewidencji umow zawartych przez pracodawcow z mtodocianymi.
3) w zakresie organizacji pozarzadowych:

a) przygotowywanie konkursow ofert dla organizacji, weryfikacja formalna zlozonych ofert, ustalanie sktadu
komisji konkursowych, przygotowywanie uméow,

b) rozpatrywanie ofert ztozonych w trybie pozakonkursowych ,
c) weryfikacja formalna i merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan,
d) przygotowanie programu wspolpracy z organizacjami oraz sprawozdania z jego realizacji,

e) przygotowywanie konsultacji ww. programu oraz informacji z ich przeprowadzenia ,
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f) kontrola organizacji pozarzadowych w zakresie realizacji zadan dofinansowanych przez Gming Wlen,
g) organizowanie spotkan Burmistrza z przedstawicielami organizacji,
h) obstuga BIP w zakresie prowadzonych spraw.
16. Stanowisko ds. programoéw unijnych i promocji.
1) w zakresie programéw unijnych:

a) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych do Regionalnego Programu Operacyjnego, Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa, Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj,

b) poszukiwanie i pozyskiwanie unijnych srodkow finansowych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych Gminy ze
zrodet Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej i Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska oraz programow inwestycyjnych,

¢) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz zniezbedna dokumentacja o dofinansowanie projektow ze
srodkéw zewnetrznych,

d) wspolpraca z poszczegdlnymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie przygotowywania projektow finansowych ze srodkow funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

e) wspolpraca z podmiotami realizujgcymi projekty,

f) state pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkow finansowych pochodzacych ze
zrodet krajowych izagranicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem s$rodkow pochodzacych z funduszy
strukturalnych unii europejskiej oraz krajowych programéw operacyjnych,

g) pozyskiwanie i analiza informacji na temat zrodet finansowania,

h) pozyskiwanie zewngtrznych zrddel finansowania na realizacj¢ zadan inwestycyjnych Miasta 1 Gminy poprzez
wdrozenie programow operacyjnych wspoifinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej, zwlaszcza
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spoéjnosci, Europejskiego Funduszu Rozwoju
Obszarow Wiejskich,

i) koordynacja dziatah w zakresie wykorzystania $rodkoéw europejskich na rozwoj sfery spolecznej,
w szczegolnosci pochodzacych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

j) opracowanie programow pod katem pozyskiwania $rodkow z zewngtrznych zrédet finansowania, w tym
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

k) przygotowywanie innych dokumentéw, np. umoéw, harmonogramdéw, zestawien, sprawozdan, zwigzanych
z pozyskiwaniem $rodkow zewnetrznych,

1) prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych ,

m) przygotowywanie propozycji wydatkow do projektu budzetu gminy zwigzanych zrealizacja réznych
programéw z wykorzystaniem zewnetrznych $rodkow finansowanych szczegdlnie z funduszy strukturalnych
Unii Europejskie;j.

2) w zakresie promicji:

a) organizacja, prowadzenie ikoordynowanie dziatan zwigzanych z promocja gospodarcza, turystyczng
i kulturalng miasta igminy we wspotdziataniu z referatami Urzgdu, zwigzkami gmin, ze wspodlpraca
z jednostkami zajmujacymi si¢ promocja,

b) prowadzenie wielokierunkowych dzialan dotyczacych udzialu gminy w réznego rodzaju prezentacjach,
wystawach, targach organizowanych na terenie Gminy oraz poza nia,

¢) opracowywanie materiatdw promocyjnych tj. folderow, wydawnictw, ofert,

d) wspolpraca z roznymi instytucjami i organizacjami w celu promocji gminy,

e) sporzadzanie zaproszen, podzigkowan, listow gratulacyjnych , listdéw intencyjnych,
f) promocja zadan inwestycyjnych gminy,

g) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $srodkéw masowego przekazu,
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h) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $srodkéw masowego przekazu,
1) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
17. Sprzataczka
1) biezace utrzymywanie porzadku i czystosci w budynku urzedu;
2) utrzymywanie porzadku wokot budynku urzgdu;
3) utrzymywanie w czystosci wszystkich okien w budynku oraz systematycze pranie firanek;
4) pomoc w przygotowaniu sesji Rady Miasta i Gminy;
5) dbatos¢ o kwiaty doniczkowe w urzedzie;
6) biezgce mycie naczyn z sekretariatu urzedu;
7) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Rozdzial 6.
Gospodarka finansowa

§ 20. 1. Urzad Miasta i Gminy prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowe;.
2. Podstawa gospodarki finansowej, o ktorej mowa w ust. 1 jest plan dochodow i wydatkow.
3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedtug zasad okreslonych przepisami prawa.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe.

§ 21. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywanie w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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