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W KUDOWIE-ZDROJU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1.Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje wewnetrzna,
zasady funkcjonowania, zadania do realizacji Urzgdu Miasta w Kudowie-Zdroju.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kudowa-Zdroj,

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Kudowy-Zdroju,

3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kudowa-Zdroj,

4) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta
Kudowa-Zdrdj,

5) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kudowa-Zdrdj,

6) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kudowa-Zdroj,

7) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Kudowie-Zdroju,

8) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,

9) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw urzedu,

10) referatach - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio referaty w Urzedzie Miasta
w Kudowie-Zdroju,

11) komorce organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referat lub
samodzielne stanowisko,

12) jednostce organizacyjnej gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjng utworzong w celu realizacji zadan Gminy Kudowa-Zdroj
w formach przewidzianych odrgbnymi przepisami.

§ 2. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy, dzialajagcg w formie jednostki budzetowej,
przy pomocy, ktdrej burmistrz, jako organ wykonawczy, wykonuje swoje zadania.

2.
3.

Siedziba urzgdu znajduje si¢ w Kudowie-Zdroju przy ul. Zdrojowej 24.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy 1 pracodawcg samorzagdowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych.

Czas pracy urzedu moze by¢ zmieniony przez burmistrza na zasadach okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu.

Prawa 1 obowigzki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne
postanowienia zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okre$la Regulamin Pracy
Urzedu.

Wszelkie czynnosci biurowe i kancelaryjne w urzgdzie, a takze wewnetrzny obieg
korespondencji prowadzone s3 w systemie tradycyjnym, a takze przy pomocy
Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow ,,ESOD-IntraDok”.

ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU I SPRAWOWANIA FUNKCJI
KIEROWNICZYCH

§ 3. 1. Urzad funkcjonuje wedtug nastepujacych zasad:



a) praworzadnosci,

b) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) jednoosobowego kierownictwa,

e) planowania pracy,

f) kontroli wewnetrznej,

g) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu 1 poszczegdlne referaty
1 samodzielne stanowiska,

h) koordynacji i wspotdziatania.

2. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, oszcz¢dny
z uwzglednieniem zasady zachowania szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.

3. Zakupy realizowane sg z zachowaniem zasady wyboru najkorzystniejszej oferty przy
zachowaniu procedur wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoOwien publicznych.

§ 4. 1. Urzgdem kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.

2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikow urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Zastepca burmistrza, wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zapewnia
w powierzonym mu zakresie, kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych
z zadan gminy.

4. Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przez burmistrza w okreslonym zakresie,
w szczegO6lnosci zapewnia wlasciwa organizacje pracy urzedu i biezaca kontrolg pracy
0s0b zatrudnionych w urzedzie.

5. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonanie zadan gminy i urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrolg i nadzor nad referatem oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy realizujacymi te zadania.

6. Kierownicy kierujg realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych referatowi,
sprawuja kontrole i nadzor nad praca kierowanych przez siebie referatow.

7. Burmistrz moze powierzy¢ wykonywanie zadan kierownika referatu podczas jego
nieobecnosci pracownikowi wlasciwego referatu.

8. Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen stuzbowych. Jest indywidualnie
odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowigzkow i zadan stosownie do
zakresu czynnosci.

§ 5. 1. Do wylacznych kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy/ urzedu i reprezentowanie jej/ go na
zewnatrz,

2) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy poszczegdlnymi referatami
1 jednostkami organizacyjnymi gminy,

3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski,

4) upowaznienie zastepcy burmistrza i innych pracownikéw urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

5) zatwierdzanie zakresOw czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu,
prowadzenie oceny kadry kierowniczej,

6) udzielanie upowaznien i petnomocnictw,

7) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych przepisy porzadkowe w sprawach
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa, ktore podlegaja
zatwierdzeniu na sesji rady,

8) skladanie radzie sprawozdan =z biezacej dziatalno$ci oraz wykonania
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podejmowanych przez rade uchwat,

9) koordynowanie spraw dotyczacych  gospodarki finansowej gminy
oraz nadzorowanie wykonania budzetu,

10) pelnienie funkcji terenowego organu obrony cywilnej, podejmowanie decyzji
dotyczacych zwalczania zagrozen i klesk zywiotowych,

11) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;.

2. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia,

2) decyzje 1 postanowienia — rozstrzygajace sprawy w rozumieniu przepisoéw KPA,

3) polecenia — dotyczace wyznaczenia referatom i1 jednostkom organizacyjnym
gminy dziatan operacyjnych.

§ 6. 1. W sytuacji, gdy burmistrz nie moze wykonywa¢ obowigzkéw stuzbowych
z powodu nieobecnosci, jego zadania wykonuje zastepca burmistrza.
2. Zastgpca burmistrza wykonuje swoje zadania w zakresie upowaznien 1 polecen
stuzbowych wydawanych przez burmistrza.
3. Zastepca burmistrza nadzoruje i jest odpowiedzialny za zakres zadan realizowanych
przez referaty i samodzielne stanowiska podlegte mu zgodnie z postanowieniami
niniejszego regulaminu.

§ 7. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prac¢ urzedu, zapewnia
jego sprawne funkcjonowanie 1 odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

a) nadzor nad organizacja pracy urzedu i pracownikow,

b) nadzér i odpowiedzialno$¢ za zakres zadan realizowanych przez referat podlegly mu
zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu,

c) przygotowanie projektow zmian regulamindéw oraz wewngtrznych aktow normatywnych
dotyczacych funkcjonowania i organizacji pracy urzedu,

d) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy w urzgdzie,

e) nadzorowanie przestrzegania stosowania przez pracownikoéw instrukcji kancelaryjnej,

f) nadzor nad gospodarka mieniem urzedu i nad $rodkami budzetowymi przewidzianymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

g) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, zapytan
1 wnioskéw radnych i parlamentarzystow,

h) nadzorowanie prowadzenia spraw w zakresie skarg, wnioskdéw i petycji,

1) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecno$ci burmistrza i jego zastepcy,

j) Peienie zadan koordynatora kontroli zarzadczej,

k) wspodlpraca w zakresie przygotowania materialdéw na sesj¢ rady,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpoznawaniem wnioskéw o udzielenie informacji
publicznej,

m) nadzorowanie wykonywania uchwat i zarzadzen organu gminy,

n) prowadzenie dokumentow gminnych spdtek oraz instytucji kultury w ramach nadzoru
wiascicielskiego,

0) wspdlpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie zadan wlasnych gminy/ urzedu,

p) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem i analiza oswiadczen majatkowych
pracownikow Urzedu 1 kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy oraz
przygotowywanie wymaganych informacji z tego zakresu.

§ 8. 1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan gminy i urzgdu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole¢ i1 nadzor nad dziatalno$cig referatow
oraz jednostek organizacyjnych gminy realizujacych te zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczego6lnoSci:

a) nadzorowanie wykonywania obowigzkow i1 sprawowanie nadzoru z tytulu prowadzenia
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rachunkowosci i obstugi budzetu gminy i urzedu,

b) przygotowanie projektu uchwat w sprawie budzetu gminy,

¢) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

d) kontrasygnowanie czynnoS$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,

e) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

f) nadzorowanie sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowe;,

g) przygotowanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen oraz biezacych informacji
dotyczacych sytuacji finansowej gminy,

h) opiniowanie projektow uchwal organéw gminy wywotujacych skutki finansowe,

1)  przekazywanie komodrkom i jednostkom organizacyjnym wytycznych do opracowania
projektow uchwaty budzetowe;,

j) rozliczanie i egzekwowanie naleznych gminie refundacji z funduszy europejskich
1 innych zewnetrznych zrodet finansowania,

k) nadzorowanie realizacji postanowien ustawy o rachunkowosci, o dochodach,
o finansach publicznych, o podatkach i optatach lokalnych.

§ 9. 1. Kierownicy referatow w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonujg obowigzki
zwierzchnika shuzbowego wobec podlegtych im pracownikow.

2. Do zakresu zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie terminowego 1 zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych
do kompetencji referatu,

b) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow,

c) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw 1 wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse, motywowanie),

d) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku pracy
1 dyscypliny pracy w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

e) przedkladanie projektu podzialu zadan miedzy podleglymi pracownikami,
w tym okre$lanie zakresu obowiazkow poszczegdlnym pracownikom,

f) podejmowanie dzialan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci,

g) nadzorowanie przestrzegania przepisoOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej, przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie
do informacji publicznej oraz o zamdwieniach publicznych,

h) dbalo$¢ o powierzone mienie i racjonalne gospodarowanie nim,

1)  podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisOw gminnych badZ innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania referatu,

j) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami 1 przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 10. 1. W urzedzie moga funkcjonowac referaty oraz samodzielne stanowiska.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w urz¢dzie burmistrz, w drodze zarzadzenia moze
powotac zespoty i komisje zadaniowe, dla ktorych okresla zasady dziatania.

§11.1.W  strukturze organizacyjnej urzgdu wystepuja komorki — organizacyjne
o nastepujacych nazwach i symbolach:

1) Referat Organizacyjny, O$wiaty 1 Spraw Obywatelskich - O0SO
2) Referat Finansowo-Budzetowy -FB



3) Referat Ochrony Mienia i Strazy Miejskiej - OMSM
4) Referat Inwestycji i Rozwoju -1IR

5) Referat Gospodarki Mieszkaniowe;j -GM

6) Referat Gospodarki Komunalnej i Zieleni Miejskie;j - GKZM
7) Referat Nieruchomosci i Zagospodarowania Przestrzennego - NZP
8) Urzad Stanu Cywilnego -USC

9) Stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien -PU

10) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - POIN

11) Inspektor Ochrony Danych - 10D.

2. W uzasadnionych przypadkach okres$lone zadania urzedu moga by¢ wykonywane

na podstawie umow cywilnoprawnych.

3. Schemat organizacyjny urzedu okresla zatacznik do regulaminu.

§ 12. Kierownictwo urzedu stanowig:

1)
2)
3)
4)

Burmistrz Miasta - BM
Zastepca Burmistrza -7ZB
Sekretarz Gminy -SG
Skarbnik Gminy - SK.

ROZDZIAL 1V
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 13. Do zadan wspolnych realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu naleza
w szczeg6lnosci:

1))
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

znajomo$¢ 1 przestrzeganie prawa powszechnie obowigzujacego oraz wewnetrznych
procedur i instrukcji,

wspotdziatanie z  wlasciwymi  organami  administracji  rzadowej, organami
samorzadowymi i organizacjami spotecznymi oraz zawodowymi,

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

przygotowywanie projektow programoéw rozwoju gminy w czeSci wynikajacej

z zakresu dziatania danej komorki,

przygotowywanie projektow uchwal, materialow informacyjnych i analiz na potrzeby
rady i burmistrza,

realizacja zadan wynikajacych z podjetych przez rade uchwat oraz z decyzji, zarzadzen
burmistrza,

udzielanie odpowiedzi dotyczacych interpelacji, wnioskow, postulatow, petycji

1 skarg,

wspolpraca z komisjami rady w zakresie realizacji zadan komorki organizacyjne;,
przygotowywanie planow zamowien publicznych na dany rok kalendarzowy dla zadan
ujetych w budzecie gminy oraz wykonywanie i1 przestrzeganie procedur z zakresu
udzielania zamowien publicznych wynikajacych z wewngtrznego regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych,

10) merytoryczny nadzor 1 biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;,
11)udziat w procesie kontroli zarzadczej,
12) przygotowywanie sprawozdan dla GUS oraz innych instytucji.

§ 14. 1.Do zadan Referatu Organizacyjnego, Oswiaty i Spraw Obywatelskich w zakresie
organizacji funkcjonowania i planowania pracy urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

opracowywanie projektow aktow wewnetrznych urzedu,
wdrazanie nowych metod organizacji pracy urzgdu,



3) wspoldzialanie z organami kontroli zewnetrznej w urzedzie,

4) wspolpraca z organem nadzoru w zakresie publikacji przepisow prawa miejscowego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji,

6) umieszczanie ogloszen sagdowych i komorniczych oraz innych instytucji na tablicy
ogloszen urzedu,

7) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,

8) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepiséw gminnych w tym prawa miejscowego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniem ushlug i dostaw dotyczacych pracy
urzedu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem na terenie gminy spisOw oraz
wyborow powszechnych i referendow; wspotdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym,
realizowanie zadan wynikajacych z kodeksu wyborczego oraz przepisow wydanych na
jego podstawie,

11) prowadzenie ewidencji uchwat podjetych przez rade,

12) zapewnienie wtasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji, zebran, posiedzen rady,

13) obstuga elektronicznego systemu obiegu korespondencji, dokumentéw i spraw urzedu
w systemie IntraDok,

14) potwierdzanie profilu zaufanego,

15) nadzoér nad realizacja i wdrozeniem umow dotyczacych systeméw informatycznych,

16) prowadzenie obstugi informatycznej urzedu,

17) koordynowanie prac nad sporzadzaniem projektow zakresow czynnosci
1 odpowiedzialnosci  pracownikdw urzgdu w  poszczegdlnych  komodrkach
organizacyjnych,

18) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow oraz pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych,

19) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie nawigzywania, przebiegu
1 rozwigzywania stosunkow pracy pracownikow urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych,

20) organizowanie i koordynacja odbywanych w urzedzie praktyk zawodowych oraz
studenckich,

21) przygotowanie i uczestnictwo w pracach zwigzanych z naborem na wolne stanowisko
urzednicze oraz shuzbg przygotowawcza,

22) wspoélpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie stazy, prac interwencyjnych
1 robot publicznych,

23) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

24) prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych zawieranych z osobami fizycznymi.

2. Do zadan w zakresie spraw obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru mieszkancoOw zameldowanych na pobyt staly i czasowy, rejestru
wyborcow, spisu wyborcow,

2) prowadzenie postgpowan w zakresie wymeldowania,

3) udzielanie informacji osobowo-adresowych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony

1 wspotdziatanie z organami wojskowymi,
5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo o zgromadzeniach,
6) prowadzenie spraw z zakresu repatriacji,
7) realizowanie procedur zwigzanych z wydaniem dokumentu tozsamosci.

3.Do zadan w zakresie o$wiaty nalezy w szczegodlnoSci:

1) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkursow na stanowiska
dyrektora szkoty i placowki o$wiatowej prowadzonej przez gming,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,



3) wspdtdziatanie z dyrektorami szkét i placowek oswiatowych w zakresie ustalenia planu
inwestycji i remontow w szkotach i placowkach oswiatowych,

4) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek publicznych i niepublicznych,

5) wnioskowanie o zalozenie, przeksztatcenie Iub likwidacje placowki oswiatowej
i realizacja obowigzujacych w tym zakresie procedur,

6) wspotpraca z kuratorium o$wiaty,

7) dokonywanie w porozumieniu z organem nadzoru pedagogicznego oceny pracy
dyrektora szkoty,

8) realizacja zadan w zakresie zapewnienia bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu
do szkoét zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

9) przygotowanie projektow aktow zalozycielskich oraz statutéw dla nowo zaktadanych
placowek oswiatowych,

10) koordynacja 1 nadzor nad przedktadanymi do zatwierdzenia przez burmistrza projektami
arkuszy organizacyjnych szkot, pod wzgledem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami
prawa,

11) realizacja obowigzku wynikajacego z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat trzech,

12) realizacja zadan w zakresie obowigzku wynikajacego z ochrony zdrowia, organizowanie
1 nadzorowanie dzialan w zakresie promocji zdrowia 1 profilaktyki,

13) pozyskiwanie srodkoéw na rozwoj oswiaty z zewngtrznych zrédet finansowania,

14) organizowanie letniego wypoczynku dla uczniow kudowskich szkot.

4. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z poszczegbélnymi komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie
prawidlowego tworzenia teczek spraw 1 przygotowania ich do przekazania
we wlasciwym terminie do archiwum zaktadowego,

2) przechowywanie, zabezpieczenie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych
1 przejmowanych akt,

3) umozliwienie osobom trzecim korzystanie z zasobu archiwalnego dla celéw stuzbowych
1 naukowych,

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej - kategorii ,,B" 1 przekazywanie
jej na makulaturg lub fizycznego zniszczenia,

5) przekazywanie materiatow archiwalnych - kategorii ,.A" do Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu lub Oddziatu w Kamieficu Zgbkowickim,

6) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej
jednolitego rzeczowego wykazu akt i przepisow dotyczacych funkcjonowania archiwum,

7) udzielanie porad 1 instruktazu pracownikom w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej oraz przygotowywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

5. Do zadan BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad bhp,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

3) przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowej analizy stanu bhp,

4) udzial w opracowaniu planéw modernizacji urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy,

5) opracowanie wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji ogdlnych w zakresie
bhp,

6) udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy,

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji powypadkowej,

8) prowadzenie szkolenia wstepnego ogoélnego i wspotpraca w zakresie organizowania
wymaganych pozostatych szkolen z zakresu bhp,

9) wspodtdziatanie =z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna,
a w szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

10) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekceji Pracy.



§ 15. Do zadan Referatu Finansowo- Budzetowego nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie programow gospodarczych i prognoz finansowych dla gminy,

2) opracowywanie projektow budzetu i przedkladanie go w obowigzujagcym terminie
do uchwalenia oraz nadzor nad jego realizacja i wykonaniem,

3) informowanie organ6éw gminy o przebiegu wykonania budzetu,

4) prowadzenie rachunkowos$ci dochodow i1 wydatkow budzetowych,

5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu,

6) opracowywanie i wprowadzanie programéw i systemow majacych na celu petng kontrole
nad egzekwowaniem nalezno$ci gminy,

7) opracowywanie programéw pozwalajacych na obnizenie i racjonalizacje kosztow
funkcjonowania gminy i urzedu,

8) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych co do zasadnosci planowanych 1 wykonywanych dochodéw
1 wydatkow budzetowych, weryfikacja ich planoéw i zmian w planach,

9) obstuga funduszy europejskich 1 innych zewnetrznych zrodet finansowania,

10) terminowe rozliczanie i egzekwowanie (wnioski o ptatno$¢) naleznych gminie refundacji
z Funduszy Europejskich i innych zewn¢trznych zrodet finansowania,

11) prowadzenie ewidencji finansowej mienia komunalnego,

12) przygotowywanie projektow uchwat 1 zarzadzen w sprawie dokonania zmian
w budzecie,

13) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i1 warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

14) terminowe regulowanie zobowigzan z kontrahentami w zakresie zawartych umow,
zlecen, zamowien, itp.,

15) wspotpraca z bankami obstugujacymi gmine w zakresie obstugi rachunkéw gminy,

16) prowadzenie aktualnej ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru
1 poboru podatku od nieruchomosci oraz podatku rolnego 1 podatku lesnego,

17) prowadzenie aktualnej ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych
dla potrzeb poboru podatku,

18) zapewnienie ochrony mienia gminnego przez jego ubezpieczenie,

19) prowadzenie spraw w zakresie polityki podatkowej,

20) prowadzenie spraw w zakresie postepowania egzekucyjnego.

§ 16. Do zadan Referatu Ochrony Mienia i Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja programu opieki nad bezdomnymi zwierzgtami na terenie gminy,

2) prowadzenie ewidencji oznakowania psow transponderami,

3) realizacja zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Strazy Miejskiej,

4) realizacja zadan zwigzanych ze sprawami obronnymi na rzecz bezpieczenstwa panstwa,

5) realizacja zadan zwigzanych z akcja kurierska 1 §wiadczeniami wojskowymi,

6) prowadzenie monitoringu miasta,

7) rejestracja i dochodzenie naprawienia szkdéd na mieniu gminnym powstatych w wyniku
kolizji oraz innych zdarzen,

8) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Centrum Reagowania,

9) realizacja zadan zwigzanych z Obrong Cywilng i zarzadzaniem kryzysowym,

10) zarzadzanie lokalnym systemem ostony przeciwpowodziowej,

11) prowadzenie magazynu sprz¢tu OC 1 przeciwpowodziowego,

12) wspoOlpraca z innymi podmiotami 1 stowarzyszeniami zajmujagcymi si¢ sprawami
bezpieczenstwa jak: Policja, Straz Graniczna, Panstwowa Straz Pozarna, Ochotnicze Straze
Pozarne itp.,

13) zabezpieczenie jednostek w $rodki techniczne niezbedne do prawidlowego funkcjonowania
Ochotniczych Strazy Pozarnych podczas dziatan ratowniczych,



14) prowadzenie gospodarki paliwowej pojazdow bedacych w dyspozycji Referatu
oraz pojazdow i sprzetow bedacych na wyposazeniu Ochotniczych Strazy Pozarnych,

15) podejmowanie w razie koniecznosci innych dziatan zwigzanych z bezpieczenstwem gminy,

16) nadzér nad wykonywaniem pracy, rozliczaniem czasu pracy kierowcdéw pojazddéw bedacych
na stanie urzedu,

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbieraniem, transportem i unieszkodliwianiem padtych
zwierzat lub ich czesci.

§ 17. 1. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

)]

9)

opracowywanie rocznych 1 wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych
w zakresie rzeczowym i finansowym dla gminy,

rozliczanie naktadow inwestycyjnych i remontowych,

opracowywanie projektow planoéw rozwoju sieci drogowej,

prowadzenie spraw z zakresu utrzymania nawierzchni drog, chodnikéw, drogowych
obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych
z droga,

wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz naliczanie optat
1 kar pieni¢znych z tego tytuhu,

koordynacja robdt w pasie drogowym,

prowadzenie ewidencji drég gminnych, obiektow mostowych, tuneli i przepustow,
prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich
ze szczegblnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,
prowadzenie spraw z zakresu lokalizacji zjazdow 1 urzadzen infrastruktury technicznej
w pasie drogowym,

10) nadz6r nad letnim i zimowym utrzymaniem drog na terenie Gminy,

11) melioracje uzytkéw rolnych na terenie Gminy: rowy, przepusty, cieki,

12) dbanie o czystos¢ rzek i potokdw,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drogowym,

14) koordynowanie dziatan w zakresie funkcjonowania komunikacji na terenie miasta,

w tym uzgadnianie rozktadéw jazdy i nadzoér nad utrzymaniem wiat 1 przystankow,

15) sprawowanie nadzoru inwestorskiego,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z rozbudowa sieci w tym: gazowych, energetycznych,

wodociggowych, kanalizacyjnych i telekomunikacyjnych,

17) pozyskiwanie dla gminy krajowych lub zagranicznych bezzwrotnych Zrodet finansowania,

w tym z funduszy Unii Europejskie;j,

18) poszukiwanie oraz informowanie o programach pomocowych krajowych, zagranicznych

i Unii Europejskiej oraz innych instytucji i organizacji, umozliwiajacych rozwdj gminy,

19) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi i1 jednostkami organizacyjnymi w zakresie

identyfikowania inwestycji i dziatan przeznaczonych do wspoifinansowania ze §rodkéw
pomocowych, w tym z funduszy Unii Europejskiej,

20) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych do krajowych i zagranicznych funduszy,

w tym funduszy Unii Europejskie;j,

21)dokonywanie rozliczen finansowych projektow realizowanych z udzialem funduszy

krajowych lub zagranicznych, w tym z funduszy Unii Europejskiej,

22) kontrola trwato$ci zrealizowanych projektow,
23) koordynowanie pracy pracownikéw przygotowujacych dokumentacj¢ niezbedng

do pozyskiwania $srodkéw z funduszy krajowych lub zagranicznych, w tym z funduszy
Unii Europejskiej,

24)realizacja zadan zwigzanych ze wspolpracg transgraniczng ze strong czeska,
25) monitorowanie 1 systematyczne uaktualnianie biezacych informacji na stronach

internetowych gminy w ramach kompetencji i zadan referatu,



26) prowadzenie caloksztattu zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
w tym objetych procedurg udzielania zamowien okreslong zarzadzeniem burmistrza,

27) przygotowywanie i aktualizowanie zasad funkcjonowania systemu udzielania zamdéwien
publicznych w urzedzie,

28) planowanie zamoéwien publicznych w porozumieniu z komérkami organizacyjnymi oraz
oglaszanie informacji o planowanych zamowieniach publicznych,

29) prowadzenie centralnego rejestru zaméwien publicznych,

30) prowadzenie rejestru uméw o udzielenie zamowien publicznych,

31) przygotowywanie we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego,

32) udziat w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,

33) przeprowadzanie i dokumentowanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
w tym obstluga kancelaryjna komisji przetargowych,

34) nadzér nad prawidlowoscia przeprowadzania wybranej procedury udzielania zamowienia,

35) prowadzenie wewngtrznych szkolen z przepisow dotyczacych zamdwien publicznych,

36) inicjowanie wspoOtpracy i dziatan transgranicznych,

37)nadzor nad realizacja ustalonych zasad partnerstwa gminy z innymi miastami
1 regionami europejskimi (Hronov, Nachod, Horn Bad Meinberg, Kudowastrasse),

38) przygotowanie organizacyjne do zawierania nowych umoéw o partnerstwie
z podmiotami zagranicznymi,

39) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem faktow dotyczacych dziatalnos$ci
gospodarczej do CEDIG,

40) prowadzenie ewidencji innych obiektow w ktorych sg §wiadczone ustugi hotelarskie,

41) opracowywanie projektow aktdow prawa miejscowego w zakresie godzin otwarcia
placowek handlowo-ustugowych,

42)udzielanie, odmowa udzielania, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia zezwolenia
na wykonywanie zarobkowego transportu drogowego na terenie gminy,

43) opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego w zakresie sprzedazy napojow
alkoholowych,

44) obsluga, systematyczny monitoring, aktualizacja strony internetowej urzedu oraz
prowadzenie social mediow.

§ 18. 1. Do zadan Referatu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki zasobami mieszkaniowymi, bedgcymi wlasno$cig gminy

2) prowadzenie biezacej dziatalnos$ci eksploatacyjno-remontowej zwigzanej z utrzymaniem
mieszkaniowego zasobu gminy,

3) organizowanie prac remontowo-konserwacyjnych w budynkach 1 w lokalach gminnych,

4) dbanie o wlasciwy stan techniczny i estetyczny budynkéw gminnych i ich otoczenia,

5) prowadzenie ewidencji 1 rozliczen z najemcami z tytulu najmu lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

6) prowadzenie ewidencji i obshugi mieszkaniowego zasobu gminy,

7) prowadzenie ewidencji kosztéw poniesionych przez gmine w budynkach wspdlnot
mieszkaniowych i rozliczanie na poszczeg6lne lokale gminne,

8) prowadzenie ewidencji kosztow poniesionych przez gming na budynki mieszkalne,
stanowigce jej wlasnose,

9) windykacja  nalezno$ci  gminnych  dotyczacych  administrowanego  zasobu
mieszkaniowego gminy,

10) wspolpraca z zarzadcami nieruchomos$ci w zakresie utrzymania nieruchomosci wspolnej
w budynkach wspolnot mieszkaniowych w tym weryfikowanie i akceptowanie rocznych
planow remontowych w zakresie gminnego zasobu mieszkaniowego oraz udziat
w odbiorach prac budowlanych,
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11)ustalanie wysoko$ci naleznej od gminy miesigcznej zaliczki dla poszczegdlnych
wspolnot,

12) prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniowych z udziatem gminy i jej aktualizacja,

13) kontrola merytoryczna wysokos$ci oplat przypadajacych na gming w budynkach wspolnot
mieszkaniowych,

14) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawach mieszkaniowych,

15) prowadzenie ewidencji uchwatl podejmowanych we wspolnotach.

§ 19. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Zieleni Miejskiej nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie usuwania drzew i krzewow
na terenie gminy,

2) prowadzenie rejestru decyzji na usunigcie drzew i krzewow,

3) przeprowadzanie spiséw rolnych,

4) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,

5) kierowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi z utrzymaniem zieleni i matej architektury
na terenie gminy,

6) podnoszenie jakos$ci 1 wygladu architektury zieleni,

7) przygotowywanie koncepcji zagospodarowania terenéw zielonych w gminie,

8) biezace monitorowanie stanu zieleni i1 matej architektury na terenie gminy
ze szczegbdlnym uwzglednieniem Parku Zdrojowego,

9) przygotowanie 1 prowadzenie postepowan o zamdwienie publiczne w ramach
zajmowanego stanowiska,

10) organizowanie pracy dla pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
oraz w ramach robot publicznych,

11) prowadzenie prawidlowej gospodarki lesnej i ochrona gruntéw lesnych,

12) obserwacja, zbieranie i kompletowanie materiatow niezbednych do oceny zagrozenia
drzewostandw przez czynniki bio- i1 abiotyczne, terminowe zwalczanie 1 zapobieganie
szkodom przez nie wyrzadzonym,

13) sporzadzanie projektéw plandéw gospodarczych zagospodarowania laséw,

14) sporzadzanie szacunkow brakarskich, organizowanie i wyznaczanie ci¢¢ sanitarnych,

15) dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru

drewna, organizowanie zrywki, wydawanie drewna z terenu lasow komunalnych oraz
nadzor nad stanem drzewa $cigtego, wyrobionego i odebranego,

16) podejmowanie dziatan w kierunku zabezpieczenia lasow i1 innych obiektow lesnych
przed pozarami,

17) realizacja zadan wynikajgca z przepisOw ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz ustawy

o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska,

18) nadzor i koordynacja czynnos$ci nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy,

19) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,

20) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

21) uzgadnianie lokalizacji pojemnikow na odpady na terenach komunalnych,

22) zapewnienie warunkéw funkcjonowania systemu selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

23) realizacja postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie zapotrzebowania

gminnego systemu gospodarki odpadami oraz innych w zakresie zajmowanego
stanowiska,

24) nadzér nad zamknietym sktadowiskiem odpadéw komunalnych,

25) realizacja programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest z terenu gminy,

26) realizacja programow dotyczacych ograniczenia niskiej emisji na terenie gminy oraz
wymiany zrodet ciepta na ekologiczne,
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27) opiniowanie dzierzaw obwoddéw towieckich i planow towieckich,

28) wspoélpraca z kotami towieckimi i wilasciwymi organami administracji publicznej
w zakresie zwierzat wolno zyjacych,

29) realizacja zadan z zakresu gospodarki wodnej i ochrony wod (jak: utrzymanie
publicznych studni oraz pob6r wody do celow gasniczych),

30) utrzymanie groboéw 1 cmentarzy wojennych.

§ 20. Do zadan Referatu Nieruchomo$ci 1 Zagospodarowania Przestrzennego nalezy
w szczeg6lnosci:

1. Do zadan architektury i zagospodarowania przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym
1 aktow wykonawczych do tej ustawy,

2) wykonywanie zadan gminy w zakresie prawa budowlanego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem 1 konserwacja zabytkodw i miejsc pamieci
narodowej, wspotdziatanie z konserwatorem zabytkow,

4) opiniowanie lokalizacji sieci technicznego uzbrojenia terenu pod wzgledem zgodnosci
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego poprzez udzial w naradach
koordynacyjnych ZUDT (Starostwo Powiatowe)

5) przygotowanie zatozen do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz ich realizacja,

6) udzial w sporzadzaniu i biezaca aktualizacja oferty inwestycyjnej gminy w formie
pisemnej oraz elektroniczne;j,

7) wspotpraca z pracownikami referatu finansowo-budzetowego w zakresie kontroli
rzetelnos$ci sktadanych deklaracji podatkowych,

8) wydawanie za§wiadczen w sprawie obszarow rewitalizacji

2. Do zadan gospodarki nieruchomos$ciami nalezy w szczegolnosci:

1) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$é gminy,

2) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcéw lub w drodze przetargu,

3) zlecanie wykonania opracowan geodezyjno-kartograficznych, operatow szacunkowych
1 inwentaryzacji nieruchomosci,

4) sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci niezabudowanych
1 zabudowanych,

5) przekazywanie nieruchomosci jako aport do spotek prawa handlowego,

6) przekazywanie nieruchomosci podleglym jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad,

7) wygaszanie trwatego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do zasobu gminnego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci dla realizacji celow
publicznych oraz nabyciem nieruchomosci na rzecz gminy,

9) ustalanie optat adiacenckich z tytulu podzialu nieruchomosci oraz z tytutu budowy
urzadzen infrastruktury technicznej,

10) ustalanie optat planistycznych wynikajacych z uchwalonych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem udzielonych przez gming bonifikat,

12) nadawanie nieruchomos$ciom numeréw porzadkowych oraz nazewnictwo ulic i placow,

13) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow oraz ewidencji numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci, prowadzenie i aktualizacja w systemie EMUIA,

14) przygotowanie i1 prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych z podziatem
nieruchomosci,

15) zatwierdzanie podziatléw geodezyjnych,

16) przeprowadzanie procedury scalania i podzialu nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia.

3. Do zadan dzierzaw i najmu nieruchomosci nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntdw stanowigcych wlasnos¢ gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i uzyczeniem lokali uzytkowych i garazy
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3)
4)
5)
6)
7)

8)

stanowigcych wtasnos¢ gminy,

prowadzenie rejestrOw umow oraz rejestroOw uzytkowania wieczystego,

kontrola wydzierzawionych terenéw co do sposobu ich uzytkowania,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu dzierzaw,

prowadzenie spraw zwigzanych z wieczystym uzytkowaniem gruntu,

aktualizowanie optaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego, aktualizacja czynszu
dzierzawnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji Srodowiskowych.

§ 21. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

rejestracja stanu cywilnego w ksiegach stanu cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych zaswiadczen wynikajacych z ustawy- Prawo
o aktach stanu cywilnego,

wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

przekazywanie stosownych dokumentow na zadanie sadow, polskich placéwek
dyplomatycznych i konsularnych oraz uprawnionych instytucji i stron,

przechowywanie i zlecanie konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
1 sporzadzanie do nich skorowidzow,

przekazywanie ksigg aktéw stanu cywilnego do wlasciwego archiwum po uplywie
ustawowego okresu ich przechowywania, okreslonego dla urzedow stanu cywilnego,
prowadzenie zadan wynikajacych z nadawania numeréw PESEL.

§ 22. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw
uzaleznien nalezy w szczegdlnosci:

1))
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynacja 1 wspoOlpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

przyjmowanie 1 merytoryczne zatatwianie wnioskOw o objecie leczeniem o0sob
uzaleznionych od alkoholu,

profilaktyka, edukacja 1 sporzadzanie programéw i harmonograméw dotyczacych
przeciwdziataniu uzaleznieniom,

zwigkszanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej 1 rehabilitacyjnej dla  0sob
uzaleznionych,

tworzenie warunkow do udzielania rodzinom, w ktorych wystepujg problemy uzaleznien,
pomocy psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemocy
w rodzinie,

przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie ustalania szczegoétowych zasad
wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy oraz
kontrolowanie przestrzegania zasad obrotu tymi napojami,

wszechstronne wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych
shuzacej rozwigzywaniu probleméw uzaleznien,

pozyskiwanie srodkow na realizacje programow w zakresie profilaktyki i rozwigzywania
problemow uzaleznien z zewnetrznych zrodet finansowania,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

10) realizacja programu wspolpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi

podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

§ 23. Do zadan samodzielnego stanowiska pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

D)

nalezy w szczegolnosci:

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ewidencjonowaniem i przechowywaniem
dokumentoéw niejawnych, zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych,
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2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w urzedzie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz wysylanie 1 udostepnianie
dokumentéw zawierajagcych informacje niejawne na zasadach okreslonych
w obowigzujacych przepisach,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych w komorkach organizacyjnych,

5) okresowe kontrole ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,

6) nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji niejawnych w urzedzie,

7) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie jego realizacji,

8) prowadzenie wykazu stanowisk, prac zleconych oraz o0s6b dopuszczonych do pracy
1 shuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych.

§ 24. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych,

2) opracowanie, aktualizowanie i nadzorowanie dokumentacji Polityki Bezpieczenstwa
Informacji i1 Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym oraz kontrolowanie
przestrzegania zasad okreslonych w tych dokumentach,

3) przeprowadzanie szkolen dla 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
W oparciu o przepisy ustawy o ochronie danych osobowych,

4) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez Administratora.

ROZDZIAL V
OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI
URZEDU

§ 25. 1. Burmistrz podpisuje pisma:

1) w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do podziatu zadah dokonanego

miedzy zastgpca burmistrza, sekretarzem i skarbnikiem,
2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych,
3) adresowane do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;j,

b) marszatkéw Sejmu i Senatu,

c¢) Prezesa Rady Ministrow,

d) ministrow,

e) wojewodow,

f) marszatkow wojewodztw,

g) postow 1 senatorow.
2. Do zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika nalezy:
l)akceptacja wstepna pism w sprawach nalezagcych do wlasciwosci burmistrza,
w sprawach przez niego kazdorazowo zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem zadan
nalezacych do zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika,
2)podpisywanie pism w sprawach powierzonych zastgpcy burmistrza, sekretarzowi oraz
nalezacych do skarbnika.

3. Zastgpca burmistrza, sekretarz 1 skarbnik podpisuja, po uzgodnieniu
z burmistrzem, pisma adresowane do osob petligcych funkcje, o ktérych mowa
w § 29 pkt 3 lit. d-g.
4. Dokumenty i pisma inne podpisuj3:
1) zastgpca burmistrza, sekretarz i skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych
zgodnie
z ustalonym podziatem zadan, o ile nie sg zastrzezone do podpisu przez burmistrza,
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2) kierownicy referatow, pracownicy na stanowiskach samodzielnych oraz pozostali
pracownicy w sprawach nalezacych do ich zakresu dzialania na podstawie pisemnego
upowaznienia burmistrza.

§ 26. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne przepisy.

§ 27. Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ opatrzone imieniem i nazwiskiem
pracownika merytorycznego sporzadzajacego dokument oraz parafowane na ostatniej kopii przez
kierownika referatu, a w uzasadnionych przypadkach przez podmiot petnigcy obstuge prawnag
urzedu jako niebudzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

ROZDZIAL V1
PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 28. 1. Skargi i wnioski wptywajace do urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:

1) rada — w sprawach dotyczacych burmistrza i kierownikéw podleglych jednostek
organizacyjnych gminy,
2) burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan wlasnych gminy realizowanych
przez poszczegodlne referaty lub komorki organizacyjne urzgdu.

2. Skargi 1 wnioski przyjmuje burmistrz lub wyznaczony przez niego zastgpca we wtorki.

3. Sekretarz, skarbnik i kierownicy referatow przyjmujg skargi i wnioski w sprawach
zatatwianych przez podlegle referaty codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 29. 1. O tym, czy otrzymane pismo rozpatrywane bedzie w trybie skarg i wnioskéw decyduje

burmistrz, zastepca burmistrza lub sekretarz uzywajac dekretacji ,,skarga”-,,wniosek”.

2. Skargi wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjny,
Oswiaty 1 Spraw Obywatelskich. Sposob rozpatrzenia jest nastepujacy:
1) skarga (wniosek) przekazywana jest przez Referat Organizacyjny, Oswiaty
1 Spraw Obywatelskich do wyjasnienia merytorycznym komodrkom lub jednostkom
organizacyjnym urzedu,
2) po uzyskaniu wyjasnieh na piSmie Referat Organizacyjny, O$wiaty 1 Spraw
Obywatelskich przedktada burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi wraz
z dokumentacjg zrodtowa.

3. W sprawach dotyczacych rozpatrywania skarg i wnioskOw stosuje si¢ przepisy ustawy
— Kodeks postgpowania administracyjnego.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan referatéw i samodzielnych stanowisk,
Burmistrz moze poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

§ 31. Prawa i obowigzki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta
w Kudowie-Zdroju, zatwierdzony w drodze zarzadzenia przez burmistrza.

§ 32. Zasady 1 warunki wynagradzania za prac¢ oraz $wiadczenia zwigzane z pracg 1 warunki
ich przyznawania okresla Regulamin Wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta w Kudowie-
Zdroju.
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