REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA | GMINY W BOGATYNI

Stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia Nr 203/2019
z dnia 28 listopada 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni

Rozdzial 1

Postanowienia Ogélne

§1

Urzad Miasta i Gminy w Bogatyni zwany dalej urzedem realizuje zadania:

1) wiasne gminy,

2) zlecone z zakresu administracji rzagdowej,

3) napodstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej z zakresu tejze administracji,

4) na podstawie porozumien zawartych z Wojewoda Dolnoslaskim, Wojewddztwem Dolnoslaskim i Powiatem
Zgorzeleckim,

5) wynikajace z ustaw szczegdlnych.

§2

Urzad dziata w szczegdlno$ci w oparciu o przepisy:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

2) ustawy o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych, pomigdzy organy gminy
a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie niektorych ustaw,

3) ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okres§lajacych kompetencje organow
administracji publicznej — w zwiazku z reformg ustrojowg panstwa,

5) ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. 0 zmianie niektorych ustaw w zwigzku z wdrozeniem reformy ustrojowej
panstwa,

6) Statutu Gminy i Miasta Bogatynia zwanego dalej statutem,

7) niniejszego regulaminu.

§3

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Bogatynia w szczego6lnosci okresla:
1) organizacje urzedu,

2) zasady funkcjonowania urzedu,

3) zakres dziatania i kompetencje komoérek organizacyjnych urzedu.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Bogatynia,

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Bogatyni,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Bogatyni,

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

5) zastgpcach burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ — ZastgpcOw Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia,

6) sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bogatynia,

7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bogatynia,

8) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, dziaty urzedu, samodzielne stanowiska

pracy,
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9) kierownikach komoérek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé, naczelnikow wydziatow, kierownikow:

Urzedu Stanu Cywilnego, Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni,
11) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne utworzone w celu

>

realizacji zadan gminy.
Rozdzial 2

Zasady kierowania urzedem
§5

Kierownikiem urzgdu jest burmistrz .

Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okre§lonych odrebnymi przepisami.
Burmistrz moze upowaznié¢ zastepce burmistrza, sekretarza i skarbnika oraz innych pracownikow urzedu do
wydawania w Jego imieniu, decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

Burmistrz kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.

Burmistrz wyznacza zakres dziatan pozostajagcych w kompetencji zastepcy burmistrza oraz okre$la zadania
sekretarza i skarbnika.

Burmistrz reprezentuje gming na zewnatrz i kieruje biezacymi sprawami.

Funkcjonowanie wurzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

§6

Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi oraz spétkami jest sprawowany przez burmistrza przy pomocy
zastepcOw burmistrza, sekretarza i skarbnika.

§7

W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, burmistrz moze w drodze

zarzadzenia, powotac zespot zadaniowy, petnomocnika lub koordynatora.

§8
skre$lony
Rozdzial 3
Zadania Urzedu
§9
1. Do zadan urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2.

W szczegolnosci do zadan urzgdu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezb¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania zarzadzen
i decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynno$ci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy,

3) =zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow,
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4) przygotowywanie materialéw do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw organéw
gminy,
5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organéow
gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organ6éw funkcjonujacych w strukturze gminy,
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie urzedu,
8) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczego6lnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentow,
c) przechowywanie dokumentow,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) wykonywanie funkcji pracodawcy - zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
3. W urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikow na postawie:
1) wyboru,
2) powotania,
3) umowy o pracg,
4) okreslone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonane takze na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzielo.
4. Pracownicy urzedu sa zobowiazani do:
1) znajomosci i stosowania przepisOw prawa obowigzujacego w powierzonym im zakresie dziatania,
2) wlasciwego stosowania przepisdw prawa proceduralnego i ustrojowego,
3) terminowego zatatwiania spraw,
4) zachowania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektéw rozstrzygniec,
5) proponowania form i sposobow postepowania, zapewniajagcego prawidlowe i szybkie zalatwienie
sprawy,
6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw,
7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisow prawnych, rejestrow
i spisoOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,
8) przestrzegania zasad etyki obowigzujacych pracownika samorzadowego.
5. Pracownicy zatrudnieni w wydzialach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od naczelnika

a naczelnicy i pracownicy na stanowiskach samodzielnych od burmistrza, zastepcy burmistrza lub sekretarza
w zalezno$ci od hierarchii stuzbowej okreslonej w schemacie organizacyjnym urzg¢du.

6. Do wspolnych zadan kierownikdéw komoérek organizacyjnych urzedu nalezy w szczegdlnosci:

Realizacja zadan obronnych zawartych w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Bogatynia w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, stosownie do merytorycznego zakresu
dziatania komorki organizacyjne;.

Rozdzial 4
Organizacja urzedu

§10

Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
§11

W sktad Urz¢du wchodza: wydziaty, dziaty, samodzielne stanowiska pracy, Urzad Stanu Cywilnego, Gminne
Centrum Zarzadzania Kryzysowego, oznaczone odpowiednio symbolami:

Wydzial Administracyjny — SA w sklad ktorego wchodzi Biuro Rady Miejskiej - SBR
Wydziat Spraw Obywatelskich — SO w sktad ktorego wchodzi Dziat Informatyczny — SOI
Urzad Stanu Cywilnego — USC,;

Dziat ds. BHP i PPOZ.- BHP;

Wydziat Finansowo — Budzetowy — GF;
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Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych— GP;

Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu — RE;

Wydziat Wspolpracy z Zagranicg i Promocji— RW;

Wydziat Infrastruktury Spotecznej i Dziatalno$ci Gospodarczej — R,

. Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — 10;

. Wydziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji — IR;

. Wydziat Nieruchomosci, Zagospodarowania Przestrzennego i Spraw Mieszkaniowych- IN;
. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego — BZK;

. Samodzielne stanowisko - Audytor Wewnetrzny — BW;

. Dzial Kontroli — BK;

. Samodzielne stanowisko - Inspektor Ochrony Danych Osobowych — BO;

. Samodzielne stanowisko ds. Wspotpracy z Mediami — BM,

§12

Wydziatami kierujg naczelnicy wydzialow z wylaczeniem Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
i Urzedu Stanu Cywilnego, ktorymi kieruje kierownik.

W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcow naczelnikow, ktorzy nadzoruja bezposrednio prace
wyodrebnionego zakresu dziatania wydziahu.

. W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowisk, o ktérych mowa w ust. 2, zastepstwo za naczelnika

petni wyznaczony pracownik tego wydziatu .

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik a w przypadku jego nieobecnosci zastepca kierownika Urzgdu
Stanu Cywilnego.

Skreslony.

§13

Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje podziatu pracy oraz ustala projekt zakresu czynnosci
podlegtych pracownikow.

Szczegdtowy zakres czynnosci dla kierownikow komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
pracy opracowuje sekretarz w porozumieniu z tymi pracownikami.

Zakres czynnosci, o ktorych mowa w ust. 11 2 zatwierdza burmistrz .

Zakresy czynnosci przechowuje Wydziat Administracyjny w aktach osobowych pracownikow.

Rozdzial 5

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy

§ 14

Kompetencje i zadania burmistrza:

1)
2)
3)

4)

kierowanie biezagcymi sprawami miasta i gminy i reprezentowanie gminy na zewnatrz,
powotywanie i odwotywanie zastepcy burmistrza lub zastepcoéw oraz okreslenie ich liczby,
podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania
tych czynnosci.
kierowanie praca Urzedu Miasta oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow samorzadowych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci poprzez:
a) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami samorzagdowymi stosunku pracy na podstawie umowy
0 prace,
b) czasowe zlecanie pracownikom wykonania innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
C) przenoszenie na inne stanowisko w razie utraty przez pracownika zdolnosci do pracy na zajmowanym
stanowisku,
d) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
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5) nadawanie regulaminu organizacyjnego urzedu okreslajagcego organizacje i zasady jego funkcjonowania,

6) wykonywanie Zgromadzenia Wspdlnikow lub Walnego Zgromadzenia wobec spotek, w ktérych Gmina
posiada udziaty lub akcje,

7) wykonywanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

8) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych,

9) udzielanie pelmomocnictw pracownikom Urzgdu 1 kierownikom jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej,

10) wykonywanie budzetu gminy,

11) gospodarowanie mieniem komunalnym,

12) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy lub upowaznianie, w tym zakresie, swojego zastepcy do
dzialania samodzielnego albo wraz z inng upowazniong osoba,

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

15) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

16) upowaznianie swoich zastepcoéw lub innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do innych czynnosci,

17) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym oraz innych o$wiadczen i informacji od zastepcy,
sekretarza, skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, o0s6b zarzadzajacych
i cztonkoéw organdw zarzadzajacych gminng osobg prawng oraz osob wydajacych decyzje administracyjne,

18) podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania bezrobociu,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa,

20) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia nastepujacych komorek organizacyjnych urzedu:
a) Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
b) Samodzielnego stanowiska - Audytora Wewnetrznego,
c) Dziatu Kontroli,
d) Samodzielnego stanowiska - Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
e) Samodzielnego Stanowiska ds. Wspotpracy z Mediami.

§15

Do zadan Zastgpcy burmistrza ds. Polityki Regionalnej bedacego rownoczesnie Pierwszym Zastepca nalezy:
1) podejmowanie czynno$ci kierownika urzedu w czasie nieobecnos$ci burmistrza lub niemoznosci petnienia
obowiazkow przez burmistrza z innych przyczyn,
2) wykonywanie zadan w zakresie udzielonych upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez
burmistrza,
3) nadzorowanie spraw realizowanych przez wydziaty urzedu bezposrednio mu podlegte: Wydzial Edukacji,
Kultury i Sportu, Wydziat Wspotpracy z Zagranicg i Promocji, Wydzial Infrastruktury Spotecznej
i Dziatalno$ci Gospodarczej,
4) przedktadanie burmistrzowi projektow zarzadzen, projektow uchwal wynikajgcych z zakresu prac
nadzorowanych wydziatow,
5) wydawanie polecen stuzbowych pracownikom nadzorowanych stanowisk,
6) wydawanie z upowaznienia burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,
7) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnoéci jednostek organizacyjnych:
a) Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Bogatyni,
b) Bogatynskiego Osrodka Kultury,
c) placowek oswiatowych, ztobkow,
d) Osrodka Sportu i Rekreacji w Bogatyni,
e) Bogatynskiego O$rodka Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w Bogatyni,
8) prowadzenie innych spraw gminy w zakresie ustalonym przez burmistrza.
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§16

Do zadan Zastepcy burmistrza ds. Inwestycji nalezy:

1
2)

3)

4)

5)
6)

7)

podejmowanie czynnosci kierownika urzedu w czasie nicobecno$ci burmistrza i Pierwszego Zastgpcy lub
niemoznos$ci petnienia przez nich obowigzkow z innych przyczyn,

wykonywanie zadan w zakresie udzielonych upowaznien i polecen shuzbowych wydawanych przez
burmistrza,

nadzorowanie spraw realizowanych przez wydzialy urzgdu bezposrednio mu podlegte: Wydziat Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, Wydzial Przygotowania i Realizacji Inwestycji, Wydziat
Nieruchomos$ci, Zagospodarowania Przestrzennego i Spraw Mieszkaniowych,

przedktadanie burmistrzowi projektow zarzadzen, projektow uchwal wynikajacych z zakresu prac
nadzorowanych Wydzialow,

wydawanie polecen stuzbowych pracownikom nadzorowanych stanowisk,

wydawanie z upowaznienia burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

prowadzenie innych spraw Gminy w zakresie ustalonym przez burmistrza.

§17

Do zadan sekretarza nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad: Wydzialem Administracyjnym, Wydzialem Spraw
Obywatelskich, Urzedem Stanu Cywilnego, dziatem BHP i PPOZ,

informowanie Burmistrza o konieczno$ci dokonywania zmian personalnych,

wykonywanie obowiazkéw w granicach udzielanego przez burmistrza pelnomocnictwa,

wykonywanie zadan z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowanie polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi,

petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem urzgdu,

przedstawianie burmistrzowi propozycji powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom,
a w szczegblnosci tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktdérych
koniecznos¢ wykonania nastapi w czasie przysztym,

sprawowanie nadzoru nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami urzedu,
11) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow, interpelacji i zapytan,
12) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z wyborami do parlamentu, na prezydenta, do parlamentu

europejskiego, do organdéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz referendéw ogodlnonarodowych
i lokalnych,

13) prowadzenie innych spraw gminy powierzonych przez burmistrza,
14) nadzor nad statym dyzurem.

§18

Do zadan skarbnika nalezy:

1
2)

3)
4)
5)

6)
7)

zapewnienie wykorzystywania zasobow finansowych zgodnie z budzetem,

opracowywanie projektow budzetu gminy i koordynowanie prac wydziatdow i jednostek organizacyjnych
gminy w tym zakresie,

nadzorowanie finansowe nad regulaminem ZFSS,

nadzor nad uktadem wykonawczym budzetu wedhig zasad okre§lonych w odrgbnych przepisach,

nadzor nad przygotowaniem na podstawie danych z wydziatéw, jednostek budzetowych gminy, zaktadu
budzetowego projektow zarzadzen dotyczacych realizacji budzetu,

czuwanie nad prawidtows realizacjg budzetu oraz opracowywanie analiz w tym zakresie,

nadzorowanie i kontrola wykonywania planéw finansowych przez wydziaty,
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8)
9)

10)

nadzorowanie i kontrola prawidlowo$ci wykonywania planéw finansowych w podlegtych jednostkach

budzetowych i zaktadzie budzetowym,

prowadzenie ksiggowosci organu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami w tym: nadzorowanie

caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne komérki urzedu,

nadzorowanie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajace zwlaszcza
na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez jednostke,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych,

d) dokonywaniu wstepnych kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

e) dokonywaniu wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

f) dokonywaniu kontroli sprawozdan przedktadanych przez podlegte jednostki, dowodem dokonania przez
skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacy danej operacii,

g) sprawowaniu nadzoru nad praca Wydziatu Finansowo —Budzetowego i Wydzialu Podatkowego
i Optat Lokalnych,

h) opracowaniu projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowoddw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

i) opracowywaniu zbiorczego sprawozdania finansowego z wykonania budzetu i ich analiz,

j)  kontrasygnowaniu zobowigzan finansowych,

k) opiniowaniu wnioskow do burmistrza,

I) biezacej kontroli dtugu publicznego budzetu gminy w celu zachowania rownowagi budzetowe;.

Rozdzial 6
Podzial kompetencji i zasad wykonywania funkcji kierowniczych
§19

Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg prace komorki organizacyjnej, ustalajg szczegdtowe
zakresy czynnosci pracownikow oraz kontroluja realizacje tych czynnosci.
Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada przed burmistrzem za wyniki pracy komorki organizacyjnej
oraz sprawne i prawidlowe wykonywanie zadan, a w szczego6lnosci odpowiada za:
a) rzetelne wypeknianie przez podlegtych pracownikéw obowigzkow stuzbowych oraz przestrzeganie przez
nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
b) terminowe zalatwianie spraw, przestrzeganie obowigzujacych przepisdw prawnych w sposdb sumienny
i bezstronny,
€) podejmowanie inicjatyw co do wydania niezbednych zarzadzen, polecen, projektow, aktow, przepisow
gminnych, badz wytycznych nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjne;j.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorym nie przewidziano stanowiska zastepcy naczelnika wyznacza
sposrod pracownikow komorki organizacyjnej osobe do petnienia tej funkcji w czasie swej nieobecnosci.
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do wspolpracy i wzajemnego informowania si¢
w przypadkach realizacji zadan wymagajacych uzgodnien, opinii i wspdlnego dziatania.
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do systematycznego przekazywania informacji
podlegtym pracownikom w zakresie zmian zachodzacych w przepisach prawa.
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sg do systematycznej kontroli w zakresie zadan
prowadzonych przez poszczegodlnych pracownikow komorki organizacyjnej.
Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja korespondencje w ramach zadan i obowigzkéw swoich
komorek organizacyjnych oraz decyzje administracyjne w ramach upowaznien burmistrza.
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Rozdzial 7
Zakresy i zasady funkcjonowania komérek organizacyjnych urzedu
§20

Do wspolnych zadan kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) Kkierowanie caloksztalttem pracy komorki organizacyjnej, zapewnienie prawidlowego i terminowego
wykonywania zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu,

2) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulamindéw obowigzujacych W urzedzie
oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

3) nadzor ogblny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow komorki organizacyjnej czynnosci
kancelaryjnych,

4) prowadzenie 1 aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedlug kompetencji
merytorycznych komorki organizacyjnej, wspotpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji danych,

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej,

6) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych upowaznien,

7) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

8) wspotdziatanie z organami gminy, organizacjami, prowadzenie konsultacji spotecznych oraz innych form
zasiggania opinii obywateli, informowanie spoteczenstwa o podejmowanych dziataniach na terenie gminy,

9) wspotpraca z whasciwymi organami samorzadu wojewddzkiego i powiatowego,

10) wnikliwe i terminowe zatatwianie spraw obywateli, wnioskow, skarg, uwag krytycznych od spoteczenstwa
o funkcjonowaniu zycia publicznego w gminie, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien,
opracowywanie niezbednych informacji o sposobie zatatwiania skarg,

11) przygotowywanie okreslonych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

12) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony mienia, informacji niejawnych
oraz danych osobowych,

13) uczestniczenie w sesjach rady i posiedzeniach komisji zgodnie z dyspozycja burmistrza, zastgpcy
burmistrza, sekretarza i skarbnika,

14) przeprowadzenie okresowych ocen pracowniczych,

15) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w kierowanej komorce organizacyjnej,

16) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki organizacyjne;j,

17) nadzorowanie realizacji dostepu do informacji publicznej,

18) przygotowywanie projektow aktow prawnych rady, burmistrza oraz dokumentow przedstawianych na sesje
rady, stosownie do wlasciwosci rzeczowe;j,

19) wykonywanie uchwat rady,

20) przygotowywanie projektow odpowiedzi 1 rozstrzygnig¢ w sprawach przedkladanych przez
przewodniczacego rady, radnych, komisje rady,

21) przygotowywanie, opracowywanie projektow planéw finansowych w zakresie zadan budzetowych
realizowanych i nadzorowanych przez komorke organizacyjng oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania
budzetu,

22) podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, danych
osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

23) przeprowadzanie ustalonej procedury zwigzanej z dokonywaniem zamowien publicznych nie podlegajacych
przepisom ustawy prawo zamowien publicznych,

24) przygotowanie i przekazanie do komorki organizacyjnej w zakresie, ktorej prowadzenie jest postgpowan
o zamoéwienie publiczne, wniosku o wszczgcie postgpowania o zamowienie publiczne, celem
przeprowadzenia procedury w mysl przepisoOw ustawy prawo zamdowien publicznych,

25) wnioskowanie o uruchomienie dotacji,

26) rozliczanie dotacji pod wzgledem merytorycznym,

27) wykonywanie zalecen pokontrolnych,

28) ewidencjonowanie wydatkow i wykonania planu budzetowego realizowanych zadan,

29) nadzor nad realizacjg wykonania budzetu,
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30) publikacja i aktualizacja informacji publicznych udostepnianych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
dokonywanie aktualizacji materialéw informacyjnych dla potrzeb serwisu internetowego www.bogatynia.pl,

31) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi kontrolami /przechowywanie ich w aktach
sprawy, ktorej ona dotyczy.

Rozdzial 8
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych
§21
Do zadan Wydzialu Administracyjnego nalezy :
1. W zakresie zapewnienia wlasciwych warunkéw do nalezytego wykonania zadan przez urzad:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem urzedu,

2) obstuga posiedzen burmistrza,

3) prowadzenie sekretariatow urzedu,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem uprawnien wlascicielskich przez burmistrza

w spotkach z udzialem gminy,

5) prowadzenia spraw kadrowych pracownikow urzedu i kierownikoéw jednostek podleglych z wytaczeniem
dyrektorow placowek oswiatowych,

6) prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego i szkolen pracownikow urzedu,

7) organizacja praktyk studenckich i uczniowskich w urzgdzie,

8) dokonywanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego na cele administracyjne,

9) zabezpieczenie obiektow i mienia urzedu oraz utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i na posesjach
urzedu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wybordw i referendow,

11) skreslony

12) prowadzenie spraw zwigzanych =z o$wiadczeniami majatkowymi 1 innymi o$wiadczeniami
i informacjami okreSlonymi w ustawie o samorzadzie gminnym i ustawie o ograniczeniu prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej przez osoby pehigce funkcje publiczne,

13) obstuga i doreczanie przesytek pocztowych urzegdu,

14) prowadzenie kancelarii urzedu,

15) obstuga interesantow w zakresie udzielania kompleksowej informacji o zatatwianych sprawach

w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych,

16) skreslony

17) realizacja zadan z zakresu prac spotecznie uzytecznych wynikajacych z zawartych porozumien,

18) prowadzenie rejestru: centralnego umow, centralnego skarg, kontroli przeprowadzanych przez podmioty
zewngetrzne, upowaznien i pelnomocnictw burmistrza, interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem uprawnien wlascicielskich przez Burmistrza

w spoltkach z udzialem Gminy Bogatynia.

2. W zakresie zapewnienia wiasciwej obstugi Rady Miejskiej:

1) Biuro Rady znajduje si¢ w strukturze Wydzialu Administracyjnego,

2) do zadan biura rady, ktére w zakresie dziatalno$ci merytorycznej podlega przewodniczgcemu rady
miejskiej, nalezy:

a) przygotowywanie we wspolpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi materiatdw
dotyczacych projektow uchwat rady i jej komisji oraz innych materiatdw na posiedzenia i obrady tych
organow,

b) sporzadzanie czasowego spisu zdarzen oraz opracowywanie wnioskow, materialow, uchwat,
postanowien i opinii z posiedzen i obrad.

3) prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscowego,
4) sporzadzanie wnioskow i opinii komisji i przedktadanie ich burmistrzowi,
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5) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskow radnych, przygotowywanie, redagowanie odpowiedzi
oraz czuwanie nad terminowym przekazywaniem odpowiedzi radnym,

6) ewidencjonowanie, koordynowanie prowadzenie dokumentacji petycji, skarg i wnioskow,

7) przesylanie tekstow uchwat podjetych przez rade wlasciwym organom,

8) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej projektow uchwat, porzadku obrad sesji, uchwat podjetych
przez radnych oraz protokotow z przebiegu sesji,

9) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy rady i jej komisji,

10) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia praw radnych, a w szczego6lnosci wynikajacych z ochrony
stosunku pracy,

11) prowadzenie ewidencji radnych i niezbednej w tym zakresie dokumentacji,

12) obstuga dyzurow przewodniczgcego rady miejskiej, jego zastepcow,

13) sporzadzanie listy wyptat diet radnych,

14) czuwanie nad terminowym sktadaniem przez radnych o$wiadczen majatkowych, antykorupcyjnych
i lustracyjnych,

15) organizowanie szkolen radnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami na tawnikéw do sadéw powszechnych,

17) przeprowadzanie wybordw na sottysow oraz do rad soteckich, na przewodniczacych i do rad osiedlowych.

3. Ewidencjonowanie i koordynowanie. Zatatwianie petycji, skarg i wnioskow.

1) Wydzial Administracyjny prowadzi rejestr interpelacji i zapytania radnych oraz komisji Rady. Wydziaty
Urzedu prowadzg uproszczona ewidencje, o ktorej mowa w pkt 1.

2) Rozpatrywanie i zalatwianie spraw interpelacji i zapytan radnych oraz komisji Rady nalezy do wydziatu
wiasciwego, wskazanego jako wiodacy przez Burmistrza, jezeli zalatwienie sprawy wymaga wspotdziatania
réznych wydzialow.

3) Interpelacje i zapytania, po zarejestrowaniu, Wydzial Administracyjny przekazuje do odpowiednich
wydziatow.

4) Wydzialy przygotowujg projekt odpowiedzi na interpelacje i zapytania w terminie 14 dni.

5) W sprawach skomplikowanych odpowiedz winna by¢ przygotowana w porozumieniu z Burmistrzem,
Zastepea lub Sekretarzem w zaleznosci od przedmiotu sprawy.

6) Odpowiedz podpisuje Burmistrz lub jego Zastepca.

7) Wydzial merytoryczny przesyla odpowiedZz wnioskodawcy 1 przekazuje kopie do Wydzialu
Administracyjnego.

§22
Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie rejestru stalych mieszkancéw gminy, rejestru pobytu czasowego trwajacego ponad trzy
miesigce,

2) przyjmowanie i rejestracja danych do zameldowania lub wymeldowania,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
zameldowania lub wymeldowania, anulowania czynno$ci materialno — technicznej oraz decyzji
w sprawach odmowy udostgpniania danych z rejestru mieszkancow,

4) nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich i obcokrajowcow przy zameldowaniu oraz na podstawie
odregbnych przepisow,

5) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu statego i czasowego, oraz pelnego
odpisu danych osobowych,

6) prowadzenie stalego rejestru wyborcoéw, wydawanie decyzji w sprawach wpisania do rejestru wyborcow,
wydawanie zaswiadczen do glosowania, sporzadzanie spiséw wyborcow dla potrzeb wyboréw i referendow
oraz udziat w przeprowadzaniu wyboréw,

7) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow, oraz decyzji nie
uwzgledniajacych reklamacji lub powodujacych skreslenie z rejestru wyborcow lub spisu wyborcow,

8) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

9) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych,

str. 10



10) uniewaznianie dowodéw osobistych w przypadkach okreslonych ustawa o dowodach osobistych,
11) przyjmowanie zgloszen i wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu osobistego,
12) nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich zamieszkujacych poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
w zwiazku z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci,
13) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujagcymi si¢ w posiadaniu tut. Organu
uprawnionym podmiotom,
14) udostepnianie w zakresie posiadanego dostepu danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodow
Osobistych w formie zaswiadczenia zawierajacego pelen odpis danych, o ktorych mowa w ustawie
o0 dowodach osobistych uprawnionym podmiotom,
15) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej i rejestracji przedpoborowych,
16) udziat w przygotowaniu kwalifikacji, wspotdziatanie z Powiatowa Komisja Lekarska jak rowniez petnienie
dyzuru podczas kwalifikacji oraz nanoszenie danych na listach do kwalifikacji,
17) prowadzenie ewidencji 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,
18) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,
19) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen publicznych w trybie zwyktym,
20) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatalno$ci urzedu,
21) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepniane informacji publicznej,
22) nadzor nad Dziatem Informatycznym
Do zadan Dziatu Informatycznego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z Informatyzacja Urzedu.
2) biezace administrowanie posiadanymi zasobami teleinformatycznymi Urzedu w tym:
a) biezacy monitoring i utrzymanie sieci,
b) administracja i aktualizacja oprogramowania na serwerach,
¢) kontrola poprawnosci dziatania stacji roboczych,
d) tworzenie i sprawdzanie poprawnosci kopii zapasowych,
e) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,
f)administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej.
3) planowanie rozwoju systemow teleinformatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych sie potrzeb
Urzedu,
4) zapewnienie ciggto$ci dziatania systemow teleinformatycznych Urzedu,
5) nadzorowanie i koordynowanie projektow teleinformatycznych,
6) zapewnienie  bezpieczenstwa danych  przetwarzanych w  systemach teleinformatycznych
a w szczegolnosci:
a) nadzor nad legalno$cia oprogramowania,
b) kontrola i testowanie zabezpieczen Urzedu Miasta,
C) monitoring poprawnosci dziatania oprogramowania antywirusowego,
d) nadawanie i odbieranie uprawnien do oprogramowania posiadanego przez Urzad
e) raportowanie incydentéw naruszajgcych bezpieczenstwo teleinformatyczne,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z elektronicznym obiegiem,
8) zapewnienie ciaglo$ci pracy systemow teleinformatycznych.
9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony systemow informatycznych przez Administratora Systemow
Informatycznych (ASI) w wspolpracy z Inspektorem Ochrony Danych (IDO).
10) prowadzenie rejestru umoéw na obstuge systemoéw informatycznych oraz umoéw na $wiadczenie ushug na
telefonig stacjonarng i komorkowa.
11)pomoc w przygotowywaniu specyfikacji i przeprowadzaniu postepowan na zakup sprzetu i ustug
teleinformatycznych.
12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych przez Petnomocnika ochrony informacji
niejawnych.
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§23

Do zadan Urzad Stanu Cywilnego nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

rejestracja urodzen, malzenstw i zgondéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob,
w Rejestrze Stanu Cywilnego prowadzonym przez ministra wilasciwego do spraw wewngtrznych,
w systemie teleinformatycznym,

transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego,

odtworzenia zagranicznych aktow stanu cywilnego,

wnioskowanie do ministra wlasciwego do spraw wewngtrznych o nadanie numeru PESEL,
w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla dzieci urodzonych w Polsce,

zmiana administracyjna imion i nazwisk,

zameldowanie noworodka w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,

aktualizacja danych w rejestrze PESEL, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL,

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajacych z akt stanu cywilnego,
wydawanie odpisow skroconych, zupelnych i wielojezycznych z akt stanu cywilnego,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
11) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych, ze obywatel polski moze zawrze¢ malzenstwo zgodnie

z prawem polskim za granica,

12) wydawanie zaswiadczen do slubu wyznaniowego,
13) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w Rejestrze Stanu Cywilnego danych

dotyczacych wskazanej osoby,

14) prowadzenie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

15) wydawanie kopii po$wiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem z akt zbiorowych,

16) wydawanie fotokopii aktu stanu cywilnego sporzadzonego w ksiegach stanu cywilnego,
17) przyjmowanie zgloszen o nadanie Medalu Za Diugoletnie Pozycie Matzenskie.

§ 24

Do zadan Dzialu BHP i PPOZ nalezy :

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i  higieny pracy zawierajacych  propozycje  przedsiewzig¢  technicznych
1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkéw pracy,

udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci, a takze
nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzgledniania wymagan bezpieczenstwa
i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowobudowanych lub przebudowywanych obiektow budowlanych
albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy,

opracowywanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdélnych
stanowiskach pracy,
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10) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
pomiardéw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

12) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) udziat w dokonywaniu ocen ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg,

14) doradzanie w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych $rodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej,

15) organizowanie i przeprowadzenie szkolen w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zapewnienia
wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

16) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania badan
i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych
w Srodowisku pracy w zakresie organizowania tych badan i pomiardw, oraz sposoboéw ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

17) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke nad pracownikami, a w szczegdlnosci przy
organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

18) wspoéltdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:
podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach, podejmowanych przez
pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe warunkdéw pracy,

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego
w budynkach urzgdu.

§ 25
Do zadan Wydzialu Finansowo - Budzetowego nalezy:

1) przygotowywanie materiatbw do opracowania projektu budzetu miasta i gminy oraz projektu wieloletniej
prognozy finansowej,

2) przygotowanie informacji niezb¢dnych do opracowania planow finansowych przez jednostki organizacyjne
gminy,

3) dokonywanie zmian w budzecie gminy na podstawie zatwierdzonych wnioskow od kierownikow komorek
organizacyjnych urzgdu, kierownikéw jednostek podlegtych i nadzorowanych,

4) sporzadzanie projektow uchwal i zarzadzeh w sprawie zmian w budzecie oraz w sprawie zmian
w wieloletniej prognozie finansowej,

5) biezace przekazywanie informacji o dokonanych zmianach w budzecie gminy: jednostkom podlegltym
i nadzorowanym, komérkom organizacyjnym urzedu,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej urzgdu, gminy i sprawozdan skonsolidowanych,

7) obstuga finansowo — ksiggowa miasta i gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8) kontrola dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno - rachunkowym i sporzadzanie przelewow
Z przestrzeganiem termindw platnosci,

9) prowadzenie ewidencji majatku gminy (Srodkoéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych),

10) rozliczanie inwentaryzaciji,

11) prowadzenie obstugi kasowej urzedu, ewidencja drukow $cistego zarachowania,

12) naliczanie wynagrodzen, diet radnych i sottyséw, §wiadczen ZUS, wyptat z tytutu uméw zlecen i o dzieto,
rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

13) prowadzenie dokumentacji ptacowej, rozliczen ZUS i US,
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14) sporzadzanie sprawozdawczos$ci na potrzeby Gtownego Urzedu Statystycznego,

15) rozliczanie podatku VAT, prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT, sporzadzanie deklaracji
podatku od towarow i ustug VAT dla gminy Bogatynia w obowiazujacych terminach,

16) obstuga finansowo-ksiggowa projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw pomocowych oraz  Unii
Europejskiej,

17) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej,

18) udziat w postgpowaniu o udzielenie zamowien publicznych na ustugi bankowe budzetu gminy i jednostek
organizacyjnych,

19) sporzadzanie umow przyznanych przez Rade Miejska dotacji (podmiotowych, przedmiotowych i celowych)
dla jednostek podlegtych i nadzorowanych,

20) kontrola sprawozdan podleglych jednostek, instytucji kultury, Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej,

21) ewidencja i rozliczanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i kasy zapomogowo — pozyczkowe;.

§26
Do zadan Wydzialu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy:

1) wymiar podatku rolnego, podatku le$nego, podatku od nieruchomosci, ¥acznego zobowigzania pieni¢znego,
podatku od $rodkéw transportowych i za gospodarowanie odpadami komunalnymi od oséb fizycznych
i prawnych zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa,

2) okreslenie wysoko$ci zobowigzania podatkowego w podatku rolnym, podatku lesnym, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkoéw transportowych,

3) opracowywanie wniesionych podan i wnioskow w celu rozpatrzenia przez organ podatkowy oraz
przygotowywanie w tym zakresie decyzji w sprawie:

a) umorzenia, rozlozenia na raty i odroczenie terminu ptatnosci zalegtosci podatkowych,

b) odroczenia lub roztozenia na raty naleznoséci podatkowych,

€) stwierdzenia nadptaty — osoby prawne,

d) o przyznaniu ulgi inwestycyjnej w podatku rolnym,

€) o przyznaniu ulgi z tytulu nabycia gruntow rolnych na powiekszenie gospodarstwa rolnego nie
przekraczajacego 100 ha,

4) udzielanie pisemnych interpretacji w indywidualnych sprawach podatnikow w zakresie przepisow prawa
podatkowego, regulowanych ustawa o podatkach i optatach lokalnych ustawg o podatku rolnym, lesnym dla
ktorych organem podatkowym jest burmistrz,

5) rozpatrywanie odwotan od decyzji organu podatkowego 1 instancji oraz kierowanie spraw do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

6) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego oraz Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych
informacji niezbednych do ustalania okoliczno$ci, majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia
rolnikow oraz majacych wplyw na wysoko$¢ emerytury rolnika,

7) przeprowadzanie kontroli doraznych wynikajacych z biezacych potrzeb wydziatu (osoby prawne, fizyczne,
jednostki organizacyjne, w tym spotki nieposiadajace osobowosci prawnej) w zakresie powszechno$ci
opodatkowania oraz rzetelnosci, zgodnie z przepisami Ordynacja podatkowa oraz dokonywanie ogledzin
nieruchomosci celem zweryfikowania zgodnos$ci stanu faktycznego z danymi wynikajacymi ze zlozonej
przez podatnika informacji lub deklaracji oraz z innych dokumentow,

8) wspolpraca z innymi organami kontroli i organami podatkowymi w zakresie wykonywanych zadan,

9) sporzadzanie do dnia 31 maja roku nastgpnego po roku budzetowym, wykazow 0sob prawnych i fizycznych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowos$ci prawnej, ktorym w zakresie podatkow
umorzono, rozlozono na raty lub odroczono termin zaptaty podatku badz zaleglosci w kwocie
przewyzszajacej 500,00zt wraz ze wskazaniem wysoko$ci umorzonych kwot oraz przyczyn umorzenia oraz
ktorym udzielono pomocy publicznej,

10) sporzadzanie i przedktadanie w dniu wydania decyzji organowi nadzorujagcemu sprawozdan w zakresie
udzielonej pomocy publicznej i pomocy de minimis,
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11) sporzadzanie sprawozdan Rb-27S i Rb-PDP w zakresie skutkow obnizenia gornych stawek podatkowych
oraz skutkow udzielonych ulg i zwolnien, sporzadzanie sprawozdan SP-1A i SP-1B w zakresie stawek
i podstaw opodatkowania podatkiem rolnym, leSnym i od nieruchomosci,

12) przekazywania dla Izby Rolniczej kwartalnych informacji o stanie i realizacji dochodow izby,

13) przygotowywanie projektow uchwat rady dot. wysokosci stawek podatkowych i optat lokalnych,

14) rozliczanie zarzadcow targowisk z zebranych optat targowych,

15) ewidencja i ksiggowanie wpltywow z czynszu dzierzawnego od gruntdéw, czynszu najmu, wptywow z tytutu
wieczystego uzytkowania gruntu oraz wplywow ze sprzedazy mienia komunalnego (osoby fizyczne
i prawne),

16) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego i Iacznego
zobowigzania pieni¢znego od 0so6b fizycznych i prawnych,

17) zwrot nadptaty na wniosek podatnika, wystawianie postanowienia o rozksiegowaniu wptaty, kompensata
wzajemnych zobowigzan w podatku rolnym, lesnym od nieruchomosci, tacznym zobowigzaniu pieni¢znym
i podatku od $rodkéw transportowych,

18) ewidencja, windykacja i zwrot optaty skarbowej,

19) rozliczanie inkasentow z tytutu poboru podatkow lokalnych, naliczanie kwartalnej prowizji dla soltyséw
oraz dokonywanie rozliczen i kontroli kwitariuszy K-103 pobranych przez inkasentow,

20) prowadzenie egzekucji administracyjnej i sadowej w zakresie zalegltosci podatkowych i nie podatkowych,

21) prowadzenie spraw w zakresie nalezno$ci podatkowych, dla ktorych organem podatkowym sg urzedy
skarbowe, a ktore stanowia dochody podatkowe budzetu miasta,

22) prowadzenie spraw w zakresie przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy
Bogatynia i Skarbu Pafistwa w zamian za zaleglo$ci podatkowe,

23) windykacja naleznosci podatkowych oraz niepodatkowych nalezno$ci pieni¢znych,

24) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkow, optat oraz niepodatkowych naleznosci
pienig¢znych,

25) prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie powszechnos$ci opodatkowania,

26) analiza zaleglosci podatkowych,

27) uzgadnianie obrotow kasowych zwiazanych z przyjmowaniem wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotow
podatnikom za posrednictwem kasy urzedu,

28) wydawanie zaswiadczen zgodnie z ordynacja podatkows, ustawa o podatku rolnym oraz zaswiadczen
w sprawach do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ordynacji podatkowej na podstawie ewidencji ksiggowej,

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego dla
producentéw rolnych,

30) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

31) ewidencja, pobor i ksiggowanie wplat dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

32) sprawozdawczo$¢ w gospodarowaniu odpadami komunalnymi,

33) windykacja naleznosci dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi.

§27
Do zadan Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu nalezy :

1) realizacja polityki gminy w zakresie o§wiaty,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z pelnieniem przez gmin¢ funkcji organu prowadzacego publiczne
przedszkola i szkoty,

3) zalatwianie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem gminnych jednostek
oswiatowych,

4) weryfikowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkot prowadzonych przez gming,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek
o$wiatowych,

6) dokonywanie wspolnie z Kuratorium Os$wiaty oceny pracy dyrektorow,

7) nadzoér nad prawidtowym rozliczaniem dotacji na zakup podrgcznikow,

8) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi pracownikoéw jednostek oswiatowych,
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9) prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkét niepublicznych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji niepublicznym przedszkolom oraz niepublicznym
szkolom,

11) zlecanie organizacjom pozarzgdowym realizacji zadan zwigzanych z wypoczynkiem dzieci i mlodziezy
poza miejscem zamieszkania,

12) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoré6w publicznych przedszkoli i szkot prowadzonych przez gming,

13) prowadzenie sprawozdawczosci oswiatowe;j,

14) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych,

15) wnioskowanie o nadanie orderéw, odznaczen panstwowych oraz nagrod Ministra Edukacji Narodowej,
Kuratora Oswiaty, Burmistrza dla nauczycieli za osiggni¢cia dydaktyczne wychowawcze i opiekuncze,

16) praca w grupie projektowej ,,Integracyjna praca szkot” zwigzku miast ,,Maty Trojkat”,

17) biezaca analiza mozliwosci pozyskiwania $rodkow finansowych ze zrddet zewnetrznych krajowych
1 zagranicznych, na realizacj¢ zadan gminy z zakresu o$wiaty,

18) wspolpraca ze sSrodowiskami lokalnymi i instytucjami samorzadowymi w zakresie kultury,

19) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania do kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikow w celu przygotowania zawodowego,

21) koordynowanie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniow do szkot, w tym uczniéw z niepetnosprawnoscia,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja spetniania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki
oraz prowadzenie egzekucji spetniania tych obowigzkow,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3,

26) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoécig gminnych placowek kulturalnych,

28) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan miasta w zakresie kultury fizycznej i sportu,

30) planowanie i kontrola realizacji zadan publicznych wykonywanych przez organizacje pozarzadowe
w zakresie sportu finansowanych z budzetu gminy,

31) opiniowanie wnioskOw o przyznanie wyr6znien i nagrod burmistrza dla zawodnikéw, trenerow
i dziataczy sportowych za szczegolne osiggnigcia w dziedzinie sportu powszechnego i szkolnego,

32) wnioskowanie o nadanie orderéw, odznaczen panstwowych oraz nagrod Ministra Sportu, Burmistrza dla
0s0b za osiagni¢cia w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu,

33) wspolpraca z Bogatynskim Osrodkiem Kultury, Bibliotekg Publiczng Miasta i Gminy w Bogatyni im.
Polskich Noblistow, Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Bogatyni.

§28
Do zadan Wydzialu Wspélpracy z Zagranicg i Promocji nalezy :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wspdlpracy miedzynarodowej, W tym wspOtpracy
transgranicznej,

2) utrzymywanie stalej wspolpracy z organami administracji rzadowej, jednostkami o$wiatowymi
w zakresie wspolpracy transgranicznej,

3) prowadzenie transgranicznej umowy Zwiazku Trzech Miast ,,Maly Trojkat” Bogatynia - Hradek n/Nysa-
Zittau wraz z obstugg grup projektowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cia Gminy Bogatynia do Euroregionu Nysa,

5) pomoc organizacjom spolecznym i innym podmiotom w nawiazywaniu kontaktéw miedzynarodowych,

6) sporzadzanie wnioskoOw dla wspierania projektdow o mniejszym zakresie na poziomie lokalnym
ukierunkowanych na sfere transgranicznych stosunkéw miedzyludzkich, dziatan kulturalnych i inicjatyw
spotecznych oraz infrastruktury turystycznej o oddziatywaniu trans granicznym,

7) skreSlony
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8) koordynowanie dziatan zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem publikacji gminnych,
9) koordynowanie dziatah zwigzanych z redagowaniem gminnego serwisu internetowego, w szczegdlnoscei:
a) aktualizacja strony internetowej Miasta i Gminy Bogatynia (www.bogatynia.pl), oraz na platformie
Facebook,
b) utworzenie ptaszczyzny kontaktow z otoczeniem za pomoca innych kanatéw informacyjnych (blog,
wideoblog),
10) przygotowywanie materiatdw do publikacji, w szczegdlnosci:
a) przygotowywania zdjgé do publikacji gminnych,
b) przygotowywanie relacji filmowych o charakterze informacyjnym i promocyjnym,
11) koordynowanie innych dziatan informacyjnych i promocyjnych, w szczegdlnosci:
a) opracowanie strategii promocji gminy,
b) koordynowanie i prowadzenie dzialan promocyjnych, przygotowanie i organizowanie oprawy
promocyjnej imprez z udzialem gminy,
12) koordynowanie przeptywu informacji oraz ich weryfikacja - z poszczegoélnych komoérek organizacyjnych
Urzedu oraz podmiotéw zewngtrznych, przeznaczonych do umieszczania na stronach WWW.
13) nadzor nad trescig merytoryczng informacji na stronach WWW,
14) monitorowanie i nadzorowanie profili miasta w mediach spoteczno$ciowych,
15) skreslony,
16) opracowywanie rocznych planow wydarzen promocyjnych z udzialem miasta i gminy,
17) opracowywanie i popularyzowanie informacji o gminie,
18) organizowanie i wspotorganizowanie §wiat i rocznic miejskich i narodowych, wydarzen kulturalnych oraz
imprez promujacych gmine,
19) realizacja kompleksowej dokumentacji fotograficznej z dziatalno$ci urzedu i jego kierownictwa,
20) prowadzenie bazy zdjgciowej na potrzeby dziatalno$ci promocyjnej gminy,
21) obstuga w zakresie publikacji ogtoszen prasowych w zakresie promocji miasta i dziatan urzedu,
22) organizacja wizyt delegacji zagranicznych przyjezdzajacych na zaproszenie burmistrza, przedstawicieli
miast partnerskich oraz migdzynarodowych organizacji miast i samorzadow,
23) obstuga kontaktéw zagranicznych gminy W zakresie ttumaczen jezykowych,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cig Gminy Bogatynia do Euroregionu Nysa.

§29
Do zadan Wydzialu Infrastruktury Spolecznej i Dzialalnos$ci Gospodarczej nalezy:

1) zbieranie, gromadzenie i przetwarzanie informacji nt. funkcjonowania stuzby zdrowia na terenie gminy,

2) przygotowanie propozycji w zakresie organizacji gminnej stuzby zdrowia,

3) inicjowanie i udzial w wytyczaniu kierunkéw przedsiewzigé lokalnych zmierzajacych do zaznajomienia
mieszkancow z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz z ich skutkami,

4) obshuga organizacyjno-techniczna Rady Spotecznej Szpitala Gminnego,

5) przygotowywanie postgpowania konkursowego na stanowisko kierownika podmiotu leczniczego i pomocy
spolecznej i wsparcia rodziny dla ktérego organem tworzacym jest gmina,

6) przygotowywanie projektow opinii w sprawie godzin pracy aptek ogdlnodostgpnych na terenie gminy,

7) realizacja polityki prozdrowotnej miasta, ochrona zdrowia, przeciwdziatanie patologiom spotecznym oraz
kierowanie dziataniami na rzecz osob niepetnosprawnych, w tym zbieranie informacji i dokonywanie analiz
dla okreslenia potrzeb zdrowotnych mieszkancow miasta,

8) koordynacja spraw z zakresu pomocy spotecznej,

9) opracowywanie projektow programow w zakresie ochrony zdrowia w tym Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz nadzér nad jego realizacja,

10) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz uzupehianie jej sktadu,

11) wspieranie dziatan wychowawczych i zapobiegawczych w zakresie przeciwdzialania uzaleznieniom,

12) koordynacja zadan zleconych przez gming dot. lecznictwa odwykowego, przeciwdziatania narkomanii,
pomocy uzaleznionym i profilaktyki,

13) przyjmowanie i opiniowanie wnioskow o dofinansowanie w zakresie realizacji zadan dotyczacych terapii
i profilaktyki uzaleznienia od alkoholu i narkotykow,
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14) inicjowanie akcji informacyjnych adresowanych do réznych grup wiekowych dotyczacych przyczyn
i skutkow wystepowania zjawiska alkoholizmu i narkomanii,

15) przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej oraz ich
przeksztatcanie na forme dokumentu elektronicznego zgodnie z zapisami ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
0 swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,

16) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej informacji o udzielonych
licencjach, zezwoleniach i koncesjach,

17) wydawanie za§wiadczen i duplikatow z archiwalnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

18) wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

19) wydawanie zezwolen na wyprzedaz zinwentaryzowanych zapaséw napojow alkoholowych,

20) kontrola przestrzegania warunkow wynikajagcych z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
zawierajacych alkohol,

21) skreslony,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym,

23) wydawanie licencji i zezwolen na:

a) wykonywanie krajowego transportu drogowego taksowka,
b) wykonywanie przewozow regularnych oséb w krajowym transporcie drogowym,
€) wykonywanie przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym os6b,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za korzystanie z przystankow autobusowych zarzadzanych przez
gming,

25) prowadzenie ewidencji pol biwakowych znajdujacych si¢ na terenie miasta,

26) prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektow, w ktorych sa $wiadczone ustugi hotelarskie (poza
obiektami kategoryzowanymi przez wojewode o zastrzezonych nazwach: hotel, motel, pensjonat, kemping,
dom wczasowy, schronisko, schronisko mtodziezowe),

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cia Gminy Bogatynia do zwiazkow i stowarzyszen,

28) prowadzenie spraw i nadzor nad $wietlicami wiejskimi, siedzibami rad osiedlowych i Multifunkcjonalnym
Centrum Tréjstyku w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspOlpracg z organizacjami pozarzagdowymi, pozytku publicznego,
stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami,

30) wspotpraca z Bogatynskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny oraz Samodzielnym
Publicznym Zespotem Opieki Zdrowotne;.

§30

Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym:

a) ochrona przyrody, w tym wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) ochrony zwierzat domowych,

€) ochrona wod,

d) ochrona atmosfery,

e) gospodarka odpadami,

f) ‘towiectwo, w zakresie kompetencji gminy,

g) zadania z zakresu gornictwa, geologii i hydrologii oraz le$nictwa i ochrony powierzchni ziemi,

h) realizacji gminnego planu gospodarki niskoemisyjnej,

i) sprawozdawczo$¢ i udzielanie informacji o srodowisku,

j) popularyzacja dziatan stuzacych poprawie stanu srodowiska,

k) wspolpraca z instytucjami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie ochrony $rodowiska,
2) prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarka komunalng, a w szczegdlnosci:

a) nadzor nad zaopatrzeniem w wode,

b) nadzor nad odprowadzaniem i unieszkodliwianiem $ciekOw sanitarnych,

c) eksploatacja systemu kanalizacji deszczowej i melioracji,

d) organizacja i nadzor nad systemem odbioru i gospodarowania odpadami komunalnymi,

€) zapewnienie czysto$ci i porzadku w gminie,
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f) biezace utrzymanie drég gminnych w okresie letnim i zimowym,
g) biezace utrzymanie terendéw zieleni,
h) biezace utrzymanie gminnych terendw rekreacyjnych,
i) nadzor nad utrzymaniem cmentarzy i miejsc pamigci.
3) Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

§31
Do zadan Wydzialu Przygotowania i Realizacji Inwestycji nalezy:

1) wspdtuczestnictwo w procesie opracowywania projektow wieloletnich programéw inwestycyjnych,

2) wspolpraca w zakresie opracowywania projektow wieloletnich programéw inwestycyjnych i innych planow
inwestycyjnych,

3) koordynacja dotyczaca procesu planowania inwestycji miejskich,

4) przygotowywanie dokumentacji budowlanej i wykonawczej planowanych zadan inwestycyjnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan inwestycyjnych,

6) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem i biezagcymi remontami drog gminnych, tym:

a) remonty drog i chodnikéw,

b) utrzymanie i remonty o$wietlenia drogowego, drogowej sygnalizacji $wietlnej i wiat przystankowych,
€) oznakowanie drog,

d) organizacja ruchu drogowego,

e) koordynacja robot w pasie drogowym,

f) wydawanie zezwolen za zajecie pasa drogowego oraz zjazdoéw z drog,

7) pozyskiwanie zewngtrznych funduszy krajowych i zagranicznych na realizacje projektow inwestycyjnych
wraz z ich rozliczaniem i prowadzeniem sprawozdawczo$ci,

8) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z zasadami
i trybem okre§lonymi w ustawie Prawo zamoéwien publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci,
ewidencji zamowien publicznych i planu zaméwien publicznych.

9) ksztattowanie polityki energetycznej gminy,

10) planowanie zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na obszarze gminy,

11) zapewnienie lokalnego bezpieczenstwa energetycznego

12) nadzér nad realizacja Strategii Rozwoju Gminy.

§ 32
Do zadan Wydzialu Nieruchomosci, Zagospodarowania Przestrzennego i Spraw Mieszkaniowych nalezy:

1) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

2) sprzedaz lokali mieszkalnych, uzytkowych oraz nieruchomosci niezabudowanych w drodze przetargu,

3) sprzedaz budynkéw i lokali mieszkalnych na rzecz najemcy,

4) dzierzawy, najem nieruchomo$ci komunalnych,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie podziatéw nieruchomosci,

6) opiniowanie zgodnosci podziatu nieruchomoéci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

7) ustalanie i naliczanie renty planistycznej i optaty adiacenckiej,

8) ksztattowanie polityki przestrzennej gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i zatwierdzaniem studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i zatwierdzaniem miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego miasta,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wprowadzaniem zmian do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
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12) przeprowadzanie analizy skutkéw uchwalenia i zmian do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow i skwerow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowg nieruchomosci,

15) opiniowanie wstepnego projektu podziatu nieruchomosci w zakresie zgodnosci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

16) zlecenie i koordynacja prac w zakresie opracowania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

17) realizacja zadan wynikajacych z planow zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

18) prowadzenie wykazu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

19) wydawanie opinii, zaswiadczen, wypisOw i wyrysOw z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

20) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow zgodnie z ustawg o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

21) opracowywanie projektu Gminnego Programu Opieki nad zabytkami i realizacja Programu,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow,

23) gospodarka mieszkaniowa, w tym przydziat lokali mieszkalnych, lokali socjalnych z mieszkaniowego
zasobu gminy oraz wskazanie pomieszczenia tymczasowego,

24) prowadzenie postgpowan w zakresie zamiany lokali mieszkalnych,

25) prowadzenie postgpowan w zakresie przekwaterowania do lokali zamiennych, miedzy innymi ze wzgledu na
rozbiorke budynku, zty stan techniczny, kleski zywiotowe itp.,

26) prowadzenie postgpowan w zakresie podnajecia komunalnego lokalu mieszkalnego,

27) wspolpraca z zarzadcami wspodlnot mieszkaniowych, w szczegolnosci finansowanie remontdéw czesci
wspélnych w nieruchomoéciach do wysokoéci udziatu gminy oraz rozliczanie zaliczek przekazywanych
przez gming na fundusz biezacy i remontowy,

28) wspotpraca z zarzadcami wspolnot mieszkaniowych przy opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw
zarzadzania nieruchomosciami, w ktorych gmina Bogatynia posiada procentowe udziaty,

29) umarzanie lub rozktadania na raty zalegtosci czynszowych lokatorom lokali komunalnych,

30) udziat w sporzadzaniu informacji na temat sytuacji lokalowej wydawanych decyzji.

§33
Do zadan Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

Do zadan Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego,

2) monitorowanie lokalnych zagrozen i niebezpiecznych rejonéw w miescie,

3) alarmowanie czlonkow gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego, a w sytuacjach kryzysowych
zapewnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji oraz dokumentowania
prowadzonych czynnosci,

4) wspoéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania gminnego systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach oraz
gminnego systemu wykrywania i alarmowania,

6) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

7) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

8) wspolpraca na rzecz bezpieczenstwa ze stuzbami mundurowymi,

9) gromadzenie informacji w bazie danych sit i $rodkéw wojewddztwa dolnoslaskiego: Platforma
Operacyjna Zarzadzania Kryzysowego ,,KLEOPATRA?”,

10) opracowanie plandéw szkolen, ¢wiczen i treningow,

11) opracowanie programow, projektow zarzadzen, wytycznych burmistrza, a takze sprawozdan
z wykonanych przedsigwzigc,

12) reklamowanie z urzedu i na wniosek ,

13) opracowanie rocznego planu szkolenia obronnego i realizacja przedsiewzigé w nim zawartych,
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14) opracowanie i aktualizacja planéw obronnych, plandéw zarzadzania kryzysowego,

15) prowadzenie dokumentacji i gospodarki magazynowe;j sprzetu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego
bedacego na wyposazeniu gminy,

16) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej za miniony rok,

17) aktualizacja wykazu formacji OC na terenie gminy,

18) organizacja i przeprowadzenie akcji kurierskiej,

19) przyjmowanie zgloszen o zamiarze zorganizowania zgromadzen (postgpowanie UProszczone
w sprawach zgromadzen),

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnosciag Ochotniczych Strazy Pozarnych funkcjonujgcych na
terenie gminy Bogatynia,

21) realizacja zadan zwigzanych z naktadaniem $§wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

22) realizacja innych zadan powierzonych przez burmistrza, sekretarza i zastepcéw burmistrza.

§ 34

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1)

2)
3)
4)

wspieranie burmistrza w realizacji celow i zadan przez systematyczna ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze,

przygotowywanie, na podstawie analizy ryzyka, rocznego planu audytu,

realizowanie zadan audytowych,

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

§35

Do zadan Dzialu Kontroli nalezy :

1)

2)

3)
4)
5)
6)

przeprowadzanie kontroli w podleglych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych gminy Bogatynia,
zgodnie z Regulaminem przeprowadzania kontroli w zakresie:

a) prowadzonej gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, w tym badanie i pordéwnywanie stanu

faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym procesOw pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, zaciggania zobowiagzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkow
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

b) przestrzegania zasad i procedur przyjetych w danej jednostce oraz ich zgodnosci ze standardami

kontroli zarzadczej ogltoszonymi przez Ministra Finansow,
przeprowadzanie kontroli z zakresu sprawdzenia sposobu wydatkowania przez podmioty niezaliczane
do sektora finansow publicznych, udzielonych dotacji na realizacje zadan gminy,
sporzadzanie rocznych planoéw kontroli oraz rocznych informacji z przeprowadzonych kontroli,
skreslony
sporzadzania protokoldw kontroli i zalecen pokontrolnych,
wykonywania kontroli doraznych na polecenie burmistrza w ramach I poziomu kontroli zarzadcze;j.

§36

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0DO) nalezy:

1

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
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2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,

3) dziatania zwickszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

4) udzielanie na zagdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie wykonania,

5) wspotpraca z organem nadzorczym,

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§37
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Wspolpracy z Mediami nalezy:

1) reprezentowanie burmistrza i urzgdu w kontaktach z mediami i opinig publiczna,

2) skreslony,

3) skreslony,

4) tworzenie wizerunku medialnego burmistrza,

5) wspotpraca z dziennikarzami i opinig publiczna,

6) przygotowywanie materiatbw prasowych, informacyjnych oraz przemowien okazjonalnych dla
kierownictwa urzegdu,

7) organizowanie i prowadzenie konferencji, w tym konferencji prasowych,

8) wspotudzial/ redagowanie ulotek, materiatow informacyjnych, wydawnictw promocyjnych,

9) skreslony,

10) skreslony,

11) systematyczna aktualizacja informacji na stronach biuletynu informacji publicznej i bogatynia.pl,

12) informowanie przedstawicieli $rodkéw masowego przekazu o polityce, dzialalnosci, programach
i zamierzeniach oraz wynikach pracy burmistrza i urzedu, a takze innych podlegtych jednostek
organizacyjnych,

13) podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych w pracy
burmistrza, urzgdu i innych podlegtych jednostek organizacyjnych: udzielanie - w granicach upowaznienia -
odpowiedzi na krytyke i interwencja w mediach,

14) przygotowywanie projektow odpowiedzi udzielanych bezposrednio przez kierownictwo urzedu,

15) udzielanie jednostkom organizacyjnym podleglym burmistrzowi pomocy w dzialalnosci prasowo-
informacyjnej,

16) analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych w szczegolno$ci o tematyce zwigzanej
z dziataniem gminy i dotyczgcych zycia gminy oraz opracowywanie dla burmistrza zbiorczych analiz
publikacji krytycznych,

17) opracowywanie publikacji, przedstawiajacych stanowisko urzedu i ich prezentacja w dyskusjach prasowych,
w radiu i telewizji,

18) kontrola - w granicach upowaznienia burmistrza - wlasciwego wykorzystania w pracy urzedu wnioskow
i skarg zawartych w doniesieniach mediéw oraz informowanie o stanowisku urzgdu wobec opinii
i postulatow, przedstawionych w $rodkach masowego przekazu,

19) obstuga reporterska wydarzen gminnych,

20) $cista wspotpraca z Wydziatem Wspolpracy z Zagranicg i Promocji.

Rozdzial 9
Zasady podpisywania pism i dokumentéw
§38

Do podpisu burmistrza zastrzega si¢ w szczego6lnosci:
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1

2)

pisma i dokumenty:

a) kierowane do naczelnych i centralnych organdéw administracji i wladzy panstwowe;j,

b) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego, kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy,

¢) kierowane do postow i senatorOw Rzeczypospolitej Polskiej oraz postow Parlamentu Europejskiego,

d) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

e) zwiazane z wykonywaniem przez burmistrza funkcji kierownika urzedu oraz zwierzchnika
w stosunku do jednostek organizacyjnych ,

f) kazdorazowo zastrzezone przez burmistrza do jego podpisu,

decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego oraz ordynacji

podatkowej.

§ 39

Do zastgpcoOw burmistrza, sekretarza i skarbnika nalezy:

1)
2)

3)

podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do zadan zastgpcow burmistrza, sekretarza
i skarbnika,

aprobata pism zastrzezonych do wilasciwosci burmistrza, a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych do
zastepcOw burmistrza, sekretarza i skarbnika,

podpisywanie decyzji i postanowien - w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania administracyjnego
oraz ordynacji podatkowej- w ramach udzielonych upowaznien.

§ 40

Kierownicy komorek organizacyjnych:

1)
2)
3)

4)

aprobuja pisma w sprawach nalezacych do kompetencji burmistrza, zastgpcéw burmistrza, sekretarza
i skarbnika,

podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania komodrek organizacyjnych z wyjatkiem
zastrzezonych dla burmistrza oraz nalezacych do zadan zastepcow burmistrza , sekretarza i skarbnika,
podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorki organizacyjnej oraz
zakresu zadan poszczegolnych pracownikow,

podpisuja decyzje i postanowienia - W rozumieniu przepis6w kodeksu postepowania administracyjnego oraz
ordynacji podatkowej w ramach udzielonych upowaznien.

§ 41
Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony na
jednej z kopii pisma.
Kierownicy komoérek organizacyjnych aprobujg tre$¢ pisma, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 42

Umowy dotyczace funkcjonowania gminy podpisuje burmistrz.
W razie jego nieobecnosci umowy, o ktorych mowa w ust. 1 podpisuje na podstawie upowaznienia zastgpca
burmistrza z inng upowazniong przez burmistrza osoba.

Rozdzial 10
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§43

W granicach posiadanych uprawnien i z powolaniem si¢ na takie uprawnienia wydawane sg akty prawne przez:
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1
2)

Radg - uchwaty,
Burmistrza — zarzadzenia, zarzadzenia porzadkowe /art. 41 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym/.

§ 44

Projekty aktow prawnych o ktorych mowa w § 43 na wniosek burmistrza albo z wlasnej inicjatywy

przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym wydzialy i komorki organizacyjne urzedu. Jezeli

regulowana sfera zagadnien mieSci sic w zakresach dziatania kilku wydziatow, burmistrz moze ustali¢

wydziat wiodacy do opracowania aktu prawnego.

Projekty aktow prawnych wymagaja wczesniejszego uzgodnienia z:

1) skarbnikiem jezeli dotycza budzetu lub jezeli wywierajg skutki finansowe,

2) sckretarzem gminy, jezeli dotycza spraw organizacji i funkcjonowania urzedu oraz kazdorazowo
z naczelnikami innych wydziatow jezeli zawieraja zadania, polecenia lub zobowigzania z zakresu
dziatania tych wydziatow.

§ 45

Kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony pracownik obowigzany do opracowania okreslonego
aktu prawnego musi go sporzadzi¢ z uwzglednieniem obowiazujacych przepis6w prawa.

Przedktadane burmistrzowi projekty i akty prawne parafuje na kopii kierownik komorki organizacyjnej lub
wyznaczony pracownik, w ktorym przygotowano dany akt oraz radca prawny.

Projekty aktow prawa miejscowego majg by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami techniki prawodawcze;j.

§ 46

Projekty aktow prawnych przygotowanych niezgodnie z wymogami prawa lub niniejszego regulaminu
podlegaja zwrotowi projektodawcy celem usuni¢cia stwierdzonych wad.
Zaopiniowane pod wzglgdem prawnym projekty aktow prawnych do ktdrych wniesiono zmiany, poprawki
lub uzupetnia wymagaja dodatkowej opinii prawne;j.
Ostateczng  wersj¢  projektu aktu prawnego zaopiniowanego przez radce prawnego wraz
z dokumentami uzasadniajacymi jego wydanie, kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony
pracownik odpowiedzialny za jego przygotowanie sktada w Wydziale Administracyjnym celem nadania mu
dalszego biegu.
Po zaakceptowaniu przez burmistrza przygotowane projekty uchwal przedkladane sg w Wydziale
Administracyjnym.
Wydziat Administracyjny podj¢te uchwaty przekazuje w terminie 7 dni od daty ich podjgcia wlasciwemu
nadzorowi.

§ 47

Uchwaty przedtozone w Wydziale Administracyjnym do rozpatrzenia przez rad¢ wymagaja uprzedniej opinii

wlasciwej komis;ji statej rady.

Rozdzial 11
Sposob realizacji aktow prawnych rady i burmistrza

§ 48

Ustala si¢ jednolity wzor ewidencji aktow prawnych:
1) Rady:

a) liczba porzadkowa,
b) nruchwaly,
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c)
d)
e)
f)

9)
h)

data podjecia,

przedmiot uchwaty,

wydziat wnioskujacy,

data przekazania i czytelny podpis odbiorcy,

data publikowania uchwaty, nr DUWD/data wejscia w zycie,
uwagi.

2) Zarzadzen Burmistrza:

a)
b)
c)
d)
e)

nr zarzadzenia,

data zarzadzenia,

przedmiot zarzadzenia,

wydziat sporzadzajacy zarzadzenie,
podpis przekazujacego zarzadzenie.

§ 49

1. Centralng ewidencje aktow prawnych rady oraz centralng ewidencje aktow prawnych burmistrza prowadzi
Wydziat Administracyjny.

2. Naczelnik wydziatu ustala termin oraz osoby odpowiedzialne za realizacjg.
3. Naczelnik obowigzany jest przekaza¢ akt prawny osobom odpowiedzialnym za ich realizacje w terminie
trzech dni od daty jego otrzymania.

Rozdzial 12

Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych
oraz wystapienia komisji rady

§ 50

skreslony

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

§ 51

Wydziaty przy oznaczaniu spraw /oznakowaniu/ stosuja symbole odpowiednie dla kazdego wydzialu okreslone
w § 11 przy nazwach wydziatu.

§ 52

Burmistrz regulaminem pracy urzedu okres$li szczegdtowy porzadek wewngtrzny i rozklad czasu pracy
w urzedzie, zapewniajac obywatelom zatatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.

§ 53

Zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w urzedzie reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz stosowne zarzgdzenia burmistrza.
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