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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

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

Wiasne gminy,

Zlecone z zakresu administracji rzadowe;j.

Na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej z zakresu
tejze administracji.

Na podstawie porozumien zawartych z Wojewoda Dolnoslagskim, Wojewodztwem
Dolnoslaskim i Starostwem Powiatowym w Zgorzelcu.

Wynikajace z ustaw szczegdlnych.

§ 2. Urzad dziata w oparciu o przepisy:

Ustawy 0 samorzadzie gminnym.

Ustawy 0 podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczeg6lnych,
pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw.

Ustawy o pracownikach samorzadowych.

Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa.

Ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku z wdrozeniem
reformy ustrojowej panstwa.

Statutu Gminy i Miasta Bogatynia zwanego dalej statutem.

Niniejszego regulaminu.

§ 3. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej regulaminem okresla zasady organizacji

wewnegtrznej oraz tryb pracy urzedu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Radzie, Burmistrzu, z-cy Burmistrza,

Sekretarzu, Skarbniku, urzedzie, komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢

odpowiednio:
1) Rade Miejska Bogatynia.
2) Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia.
3) Zastgpce Burmistrza Miasta 1 Gminy Bogatynia.
4) Sekretarza Gminy w Bogatyni.
5) Skarbnika Gminy w Bogatyni.
6) Urzad Miasta i Gminy w Bogatyni.
7) Komorki organizacyjne wyszczegdlnione w § 7 regulaminu.
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa 0 Naczelnikach wydzialow nalezy przez to
rozumiec takze:
1) Kierownika Biura Rady Miejskiej.
2) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
3) Kierownik Biura Burmistrza.
4) (skreslony)
5) Kierownika Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci.
6) Kierownik Kancelarii Urzedu



Rozdzial 11
Status prawny pracownika samorzadowego

§ 4. Gmina zatrudnia pracownikéw samorzadowych, ktérych status okresla odrgbna
ustawa.

1. Burmistrz - stanowisko z wyboru.

1) Kadencja Burmistrza rozpoczyna si¢ w dniu rozpoczecia kadencji Rady Gminy,
a objecie obowigzkow nastepuje z chwilg ztozenia wobec Rady Gminy $lubowania.

2) Wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada w drodze Uchwaty, natomiast czynnoS$ci
z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej a pozostale czynnosci -
wyznaczona przez Burmistrza osoba zastgpujaca lub Sekretarz.

3) Jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

4) Jest terenowym organem obrony cywilnej.

5) Reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach gminy
i miasta.

6) Nadzoruje realizacj¢ budzetu.

7) Realizuje polityke kadrowa i wspdlnie z Sekretarzem gminy odpowiada za
przestrzeganie przepis6w zwigzanych ze stosunkiem pracy.

8) Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.

9) Udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji.

10)  Podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki mogacych zagrozi¢ zyciu.

11)  Zatrudnia pracownikoéw samorzadowych wg =zasad ustalonych w ustawie
0 pracownikach samorzadowych.

12)  Jest przetozonym kierownikoéw jednostek organizacyjnych.

13)  Wydaje zarzadzenia dotyczace dziatalno$ci urzedu.

14)  (skreslony)

15)  Wyznacza pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

16)  Wyznacza administratora bezpieczenstwa informacji.

17)  Wyznacza komendantow formacji obrony cywilne;.

18) W czasie stanu kleski zywiotowej kieruje dzialaniami prowadzonymi na obszarze
gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia 1 w zakresie
tych dziatan moze:

a) wydawac polecenia wigzace organom jednostek pomocniczych, kierownikom
jednostek organizacyjnych utworzonych przez gming, kierownikom jednostek ochrony
przeciwpozarowej dzialajacych na obszarze gminy oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych czasowo przekazanych przez wlasciwe organy do jego dyspozycji
i skierowanych do wykonywania zadan na obszarze gminy,

b) wystepowac do kierownikéw innych jednostek organizacyjnych niz okreslone
w punkcie ,,a” dzialajacych na obszarze gminy, z wnioskami o wykonanie czynno$ci
niezbednych w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiolowej lub ich usunigecia. W razie
odmowy wykonania tych czynnosci lub ich niewlasciwego wykonywania niezwlocznie
zawiadamia organ, ktoremu podlega kierownik lub ktory sprawuje nadzor nad nim.

19)  Wyznacza szefa gminnego zespotu i jego zastgpce sposrod zatrudnionych w Urzedzie
Miasta i Gminy, gminnych jednostkach organizacyjnych lub w jednostkach
pomocniczych o0s6b posiadajacych wyksztatcenie specjalistyczne w  zakresie
ratownictwa, ochrony przeciwpozarowej, inzynierii bezpieczenstwa cywilnego lub
zarzadzania kryzysowego, absolwentéw wyzszych szkdt wojskowych, a takze sposrod
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funkcjonariuszy pozarnictwa, wyznaczonych do wykonywania zadan poza
jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Strazy Pozarne;.

Wprowadza w drodze zarzadzenia lub decyzji niezbgdne ograniczenia wolnosci
1 praw czlowieka i obywatela po wprowadzeniu stanu kleski zywiotowe;.

Opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwoluje
pogotowie i alarm przeciwpowodziowy.

Jezeli w inny sposob nie mozna usunaé bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia
ludzi lub dla mienia, moze zarzadzi¢ ewakuacje z obszarow bezposrednio
zagrozonych.

(skreslony)

Sprawuje ogdlny nadzér nad funkcjonowaniem komorek organizacyjnych urzedu oraz
samodzielnych stanowisk pracy i bezposrednio koordynuje dziatalnos¢ Wydziatu
Gospodarki Gruntami i Handlu, Biura Burmistrza, Dzialu Planistyki i Zagospodaro-
wania Przestrzennego Biura Rady Miejskiej, Urzedu Stanu Cywilnego, Dziatu Kon-
troli, audytora wewnetrznego, Doradcy Burmistrza oraz Samodzielnym Stanowiskiem
— pelnomocnikiem Burmistrza ds. ochrony srodowiska 1 naliczania optat sSrodowisko-
wych.

2. Zastgpcy Burmistrza - stanowiska z powotania

Zast¢pca Burmistrza ds. Inwestycji

w zakresie powierzonych mu obowigzkow sprawuje bezposredni nadzoér nad: WYy-
dziatem Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska, Wydziatem Funduszy Ze-
wnetrznych, Wydzialem Przygotowania Inwestycji, Wydziatem Realizacji Inwestyc;ji,
Samodzielnym Stanowiskiem ds. komunalnych

Zastepca Burmistrza ds. Polityki Regionalne;j

w zakresie powierzonych mu obowigzkéw sprawuje bezposredni nadzoér nad:
Wydziatem Polityki Spotecznej i Swiadczen Socjalnych, Wydziatem Edukacji,
Kultury i Komunikacji Spotecznej, Samodzielnymi Stanowiskami ds. Profilaktyki
I Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Pomocy Rodzinie.

3. Sekretarz Gminy - zatrudniony na podstawie umowy o prace

Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg zatrudnienia na podstawie umowy o prace.
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy.
Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego urzedu miasta i gminy.

Sprawuje bezposredni nadzor nad Kancelarig Urzedu.

,»Nadzoruje prace Kancelarii Urzedu, Wydziatu Spraw Obywatelskich i Wspotpracy
Transgranicznej, Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego 1 Ochrony Ludnosci,
Wydziatu - Organizacyjno — Prawnego oraz Wydziatu BHP”

Informuje Burmistrza o koniecznosci dokonywania zmian personalnych.

Planuje koszty utrzymania urzedu i rozlicza si¢ z wydatkéw przewidzianych na ten cel
w budzecie gminy.

Wykonuje obowiazki w granicach udzielanego przez Burmistrza pelnomocnictwa.

W granicach upowaznienia Burmistrza (kierownika urz¢du) wykonuje w jego imieniu
zadania, a w szczeg6lnosci z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu
oraz realizowanie polityki zarzagdzania zasobami ludzkimi.

Pelni staly nadzor nad funkcjonowaniem urzgdu.

Wspotpracuje z sotectwami.

Przedstawia Burmistrzowi propozycje powierzania okre§lonych czynnos$ci
pracownikom a w szczegolnosci tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktoérych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym.
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Wspolpracuje z sgsiednimi gminami.

Przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

Przyjmuje pisma sagdowe i prokuratorskie w wypadku braku mozliwosci dorgczenia

ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

(skreslony)

Wykonuje inne czynnosci powierzone mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy

0 samorzadzie gminnym.

4. Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania

Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg podjecia uchwaly Rady o powolaniu.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz.

Zapewnia wykorzystywanie zasobow finansowych zgodnie z budzetem.

Prowadzi ksiggowos$¢ organu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami

w tym: nadzoruje caloksztalt prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

poszczegodlne wydziaty urzedu miasta i gminy.

Nadzoruje gospodarke finansowa jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami

polegajaca zwlaszcza na:

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

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych
przez jednostke,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢gznych.

Dokonuje wstgpnych kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Dokonuje wstepnej, kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

Dokonuje kontroli sprawozdan przedktadanych przez podlegle jednostki.

Dowodem dokonania przez Skarbnika wstgpnej kontroli jest jego podpis ztozony na

dokumentach dotyczacy danej operacji. Ztozenie podpisu przez Skarbnika na

dokumencie obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci
Z prawem,
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,
C) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz

harmonogramie dochodéw i1 wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe
na ich pokrycie.
Sprawuje bezposredni nadzor nad pracag Wydziatu Finansowego.
Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolno$ci: zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzaciji.
Opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu i ich analiz.
Kontrasygnowanie zobowigzan finansowych.
5. Naczelnicy wydzialow.
Stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o praceg.
Zatrudnienie na wolne stanowisko naczelnika wydzialu odbywa si¢ w nastepstwie
przeprowadzonego naboru, wyjatek stanowi awans wewnetrzny.
Obowigzki naczelnikow wydziatow okreslone sg zakresem dziatania wiasciwego
wydzialu lub tez s3 okreslone w upowaznieniu do wydawania decyzji



administracyjnych, jezeli prowadzone przez wydzialy sprawy koncza si¢ takimi
decyzjami.

6. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach wykonujg prace z zakresu:

,» Pracownicy na samodzielnych stanowiskach wykonujg prace z zakresu:

1) Profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz pomocy rodzinie - RA
2) Kontroli - BK

3) Spraw komunalnych — 1ZK

4) Ochrony $rodowiska 1 naliczania optat srodowiskowych - BIO.

7. Doradcy i asystenci — zatrudnieni na podstawie umowy o pracg
Zatrudnianie doradcow lub asystentéw nastepuje na czas petnienia funkcji przez
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia.
8. Pozostali pracownicy samorzadowi — zatrudnieni na podstawie umowy o prace.
9. Zadania wspolne.

1) Znajomo$¢ przepisOow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i przepisow gminnych.

2) Wspdlpraca z organami samorzadu powiatowego i wojewddzkiego.

3) Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu przetozonemu.

4) Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen i ich wykonywanie.

5) Wstepne planowanie zadan dotyczacych wydzialu w terminie do dnia 30 wrze$nia
roku poprzedzajgcego rok budzetowy.

6) Sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku
rownowagi budzetowe;.

7) Przekazywanie Kierownikowi Biura Burmistrza oryginalow zawartych umow w celu

wprowadzenia do centralnego rejestru. Zapisywanie na umowie numeru z rejestru.

Rozdzial 111
Podzial kompetencji i zasad wykonywania funkcji kierowniczych

§ 5. 1. Pracg urzegdu kieruje Burmistrz przy pomocy swoich zastepcow i Sekretarza.

2. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania zastgpcy Burmistrza
zapewniaja w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzania problemow wynikajacych
Z zadan gminy 1 kontrolujg dziatalno$¢ wydzialéw oraz innych jednostek organizacyjnych
urze¢du realizujacych te zadania.

3. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne
funkcjonowanie urz¢du i warunki jego dziatania, a takze organizuje prac¢ urzedu.
4, W  czasie nieobecno$ci Burmistrza zastepuja go zastepcy Burmistrza,

a w przypadku nieobecnosci zastepcow Burmistrza Sekretarz.

§ 6. 1. Naczelnicy wydziatow zwani dalej naczelnikami organizuja prace kierowanego
wydziatu, ustalajg szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikoOw oraz kontrolujg realizacje
tych czynnosci.

2. Naczelnik wydziatu odpowiada przed Burmistrzem za wyniki pracy wydziatu
oraz sprawne 1 prawidlowe wykonywanie zadan, a w szczegdlnosci odpowiada za:
1) rzetelne wypeianie przez podleglych pracownikéw obowigzkéw stuzbowych oraz

przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,



2) terminowe zalatwianie spraw, przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych
W SposOb sumienny 1 bezstronny,

3) podejmowanie inicjatyw co do wydania niezbednych zarzadzen, polecen, projektow,
aktéw, przepisow gminnych, badz wytycznych nalezacych do zakresu dziatania
wydziahu.

3. Naczelnik wydziatu, w ktérym nie przewidziano stanowiska zastepcy
naczelnika wyznacza sposrod pracownikow wydzialu osobg do petnienia tej funkcji w czasie
swej nieobecnosci.

4. Naczelnicy wydzialow zobowigzani sa do wspdlpracy 1 wzajemnego
informowania si¢ w przypadkach realizacji zadan wymagajacych uzgodnien, opinii
1 wspolnego dziatania.

5. Naczelnicy wydziatéw zobowigzani sg do systematycznego przekazywania
informacji podlegtym pracownikom w zakresie zmian zachodzacych w przepisach prawa.
6. Naczelnicy wydziatlow zobowiazani sg do systematycznej kontroli w zakresie

zadan prowadzonych przez poszczegdlnych pracownikow wydziatlu i zobowigzani sa do
przygotowania planu kontroli i przedstawienia Sekretarzowi Gminy:
1) do konca marca kazdego roku sprawozdania z wykonania planu kontroli wydziatu za
rok poprzedni,
2) do konca pazdziernika kazdego roku planu kontroli wydziatlu na rok nastepny.
7. Naczelnicy wydziatow podpisuja korespondencje w ramach zadan
i obowigzkow swoich wydziatow oraz decyzje administracyjne w ramach upowaznien
Burmistrza.
8. Pracownicy zatrudnieni w urzedzie pozostaja w bezposredniej podleglosci
stuzbowej wobec Naczelnikow danego wydziatu.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna urzedu

§ 7. W skiad urzedu miasta 1 gminy wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Biuro Burmistrza BB
2) Dziat Planistyki i Zagospodarowania Przestrzennego BZP
3) Wydziat Gospodarki Gruntami i Handlu BH
4) Dziat Kontroli BK
5) Urzad Stanu Cywilnego usC
6) Wydzial Organizacyjno — Prawny SP
7) Biuro Rady Miejskigj SBR
8) Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci SOR
9) Wydziat Finansowy GF
10)  Wydziat Polityki Spotecznej i Swiadczen Socjalnych RS
11)  Wydziat Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska 1ZO0
12)  Wydzial Funduszy Zewngtrznych IZF
13)  Wydziat Przygotowania Inwestycji IPI
14)  Wydzial Realizacji Inwestycji IRI
15)  Audytor wewngtrzny BW
16)  Samodzielne Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Pomocy Rodzinie RA
17)  Wydziat BHP i PPOZ BHP
18)  Doradca Burmistrza BD
19)  Wydziat Edukacji, Kultury i Komunikacji Spoteczne;j REK
20)  Wydziat Spraw Obywatelskich i Wspotpracy Transgranicznej SOW



21)
22)

23)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

Samodzielne Stanowisko ds. komunalnych IZK
Samodzielne Stanowisko — pelnomocnik Burmistrza ds. ochrony

srodowiska i1 naliczania optat rodowiskowych BIO
Kancelaria Urzedu SKU

§ 8. 1.W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Naczelnik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego

Kierownik Biura Rady Miejskiej

Kierownik Kancelarii Urzedu

Z-ca Kierownika Kancelarii Urzedu

Naczelnik Wydziatu Gospodarki Gruntami i Handlu

Naczelnik Wydziatu Polityki Spotecznej i Swiadczen Socjalnych

Z-ca Kierownika Polityki Spotecznej i Swiadczen Socjalnych

Naczelnik Wydziatu Przygotowania Inwestycji

Naczelnik Wydzialu Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska

Z-ca Naczelnika Wydziatu Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska
Naczelnik Wydziatu Funduszy Zewnetrznych

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Z-ca Kierownika USC

Kierownik Biura Burmistrza

Kierownik Gminnego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
Naczelnik Wydziatu Realizacji Inwestycji

Audytor wewngtrzny

Naczelnik Wydziatu Edukacji, Kultury i Komunikacji Spotecznej
Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Wspotpracy Transgranicznej

Rozdzial V
Zakresy i zasady funkcjonowania wydzialow
§ 9. 1. Do wspolnych zadan wydziatow 1 rownorzednych komorek urzedu nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy.
Opracowywanie propozycji do projektu budzetu i do projektow programéw
gospodarczych.

Zapewnianie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wydziatu.

Wspotdziatanie z organami gminy, organizacjami z terenu miasta i gminy,
prowadzenie konsultacji spotecznych oraz innych form zasiggania opinii obywateli,
informowanie spoteczenstwa o podejmowanych dziataniach na terenie miasta i gminy.
Wspolpraca z wlasciwymi organami samorzadu wojewddzkiego i powiatowego.
Whnikliwe 1 terminowe zatatwianie spraw obywateli, wnioskow, skarg, uwag
krytycznych od spoteczenstwa o funkcjonowaniu zycia publicznego w miescie,
przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien, opracowywanie niezbednych
informacji o sposobie zalatwiania skarg.

Przygotowywanie okreslonych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan.

Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony mienia,
informacji niejawnych oraz danych osobowych.

(skreslony)

(skreslony)

Przygotowanie wnioskow o postgpowanie o zamdéwienie publiczne.
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12)  Przekazanie Wydzialowi Zamoéwien Publicznych przygotowanego postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego wraz ze zgoda Burmistrza Miasta i Gminy
Bogatynia na uruchomienie postgpowania celem jego przeprowadzenia.

13)  Przeprowadzanie ustalonej procedury zwigzanej z dokonywaniem zamowien
publicznych nie podlegajacych przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych.

14)  Whnioskowanie o uruchomienie dotacji.

15)  Rozliczanie dotacji pod wzgledem merytorycznym.

16)  Wykonywanie zalecen pokontrolnych oraz opracowywanie na podstawie wynikow
analiz, ocen i informacji dotyczgcych wykonania za kontrolowane jednostki.

17)  Prowadzenie spraw obronnych wydziatu okreslonych w odrgbnych przepisach.

18)  Przygotowywanie projektow aktow prawnych rady, burmistrza oraz dokumentow
przedstawianych na sesje rady, stosownie do wtasciwosci rzeczowe;.

19)  Wykonywanie uchwat rady.

20)  Ewidencjonowanie wydatkow i wykonania planu budzetowego realizowanych zadan.

21)  Nadzor nad realizacja wykonania budzetu.

22)  Publikacja i aktualizacja informacji publicznych udostgpnianych w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz dokonywanie aktualizacji materiatdéw informacyjnych dla
potrzeb serwisu internetowego www.bogatynia.pl.

23)  Gromadzenie dokumentacji  zwigzanej z  przeprowadzonymi  kontrolami
/przechowywanie ich w aktach sprawy, ktérej ona dotyczy/, z pomini¢ciem § 10 ust. 1
pkt 8.

§ 10. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych wydziatow
1 réwnorzednych komorek organizacyjnych nalezy:

1. Biuro Burmistrza
realizuje zadania z zakresu:

1) Obstugi kancelaryjno — biurowej Burmistrza Miasta i Gminy.

2) Obstugi procesu rozpatrywania wnioskow wymagajacych stanowiska lub decyzji
Burmistrza.

3) Obstugi procesu udzielania odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych.

4) Przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg.

5) Udostepniania informacji publicznej w zakresie dzialalnosci Urzedu Miasta i Gminy
Bogatynia.

6) Nadzoru wiascicielskiego nad spotkami gminnym.

7) Postepowanie w przedmiocie rozpatrzenia petycji.

8) Gromadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzanymi przez podmioty
zewngtrzne  Kontrolami:  Najwyzsza Izbe¢ Kontroli oraz Regionalng Izbe
Obrachunkowa.

9) Prowadzenia rejestrow:

a) Centralnego Rejestru Umoéw,

b) Centralnego Rejestru Skarg,
C) Rejestru Decyzji Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia,

d) Rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej,
e) Rejestru kontroli przeprowadzanych przez podmioty zewng¢trzne,
f) Rejestru upowaznien i petnomocnictw Burmistrza dla pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Bogatyni,
)] Rejestru upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza.
10)  Sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem Dzialu Planistyki i Zagospodarowania Prze-
strzennego.
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http://www.bogatynia.pl/

N

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

(skreslony)

Wydziat Organizacyjno — Prawny

realizuje zadania z zakresu:

Prowadzenia spraw kadrowych i akt osobowych pracownikow urzedu i kierownikow
jednostek podlegtych.

Realizacji zadan dotyczacych organizacji praktyk studenckich.

Zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu oraz systematyczne wdrazanie
optymalnych zasad organizacji i zarzadzania.

Opracowania dokumentacji o udzielenie zamowien publicznych do 14 tys. euro oraz
powyzej.

Opracowania projektu budzetu oraz jego biezaca analiza i realizacja zaplanowanych
zadan.

Zawierania, kontroli i nadzoru merytorycznego nad realizacja uméw dotyczacych
realizacji zadan wydziahu.

Realizacji zadan z zakresu informatyzacji, oprogramowania, facznosci, it W urzedzie.
(skreslony)

Realizacji zadan z zakresu ubezpieczen majatkowych i ochrony mienia.

Realizacji zadan dotyczacych obowigzku sktadania o§wiadczen majatkowych.
Realizacji zadan z zakresu organizacji dziatan promocyjnych i okolicznosciowych.
Realizacji zadan z zakresu prac spotecznie uzytecznych wynikajacych z zawartych
porozumien.

Zapewnienia obstugi transportowej wynikajacej z potrzeb urzedu.

(skreslony)

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

(skreslony)

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw i referendum.

Wydziat Finansowy

realizuje zadania z zakresu:

Opracowywania projektow i planéw budzetu gminy i miasta w wymaganych uktadach
klasyfikacji budzetowe;.

Zapewniania prawidtowego przebiegu wykonywania budzetu gminy i miasta.
Dokonywania rozliczen nadwyzek budzetowych, dotacji celowych, $rodkow
zewnetrznych.

Dokonywania okresowych analiz sytuacji finansowej jednostek podlegtych radzie
gminy i opracowywanie materialtdow w tym zakresie dla potrzeb Burmistrza.
Opracowywania  zarzadzen  burmistrza, oraz  projektow  uchwal  rady
w sprawie zmian w budzecie.

Prowadzenia ewidencji zmian w dochodach i wydatkach budzetowych w uktadzie
dziatow, rozdziatow 1 paragrafow.

Udzielania dotacji jednostkom podlegltym radzie gminy i miasta i innym jednostkom
organizacyjnym zgodnie z zatwierdzonym budzetem gminy na wniosek wydziatu
merytorycznego.

Prowadzenia rachunkowo$ci budzetu gminy oraz urzedu miasta i gminy.

Obstugi kasowej 1 ksiggowej urzgdu miasta 1 gminy.

Prowadzenia ksiag inwentarzowych.

Umarzania srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Rozliczania wynikéw inwentaryzacyjnych.

Naliczania i wyptacania wynagrodzen oraz innych naleznosci (ZUS, PFRON).
Rozliczania deklaracji podatkowych od oséb fizycznych.
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15)

16)
17)

18)

19)

Sporzadzania zaswiadczen dla bylych pracownikow SKR o dochodach stanowigcych
podstawe do naliczenia §wiadczen przez ZUS.

Kontroli sprawozdan podlegtych jednostek, instytucji kultury, SP ZOZ.

Ksiegowania i rozliczania zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i kasy
zapomogowo - pozyczkowe;.

Wymiaru podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci od oséb
fizycznych.

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

a) umorzenia, roztozenia na raty zaleglosci podatkowych,

b) odroczenia lub roztozenia na raty naleznos$ci podatkowych,

C) okreslenia zalegtosci podatkowych po uplywie terminu ptatnosci podatku od

nieruchomosci od 0sob prawnych i podatku od srodkow transportowych

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Wydawania zaswiadczen na wniosek podatnikow.

Prowadzenia sprawozdawczo$ci podatkowe;.

Kwartalnego sporzadzania i przedkladania organowi nadzorujacemu sprawozdan
w zakresie udzielonej pomocy publicznej.

Przekazywania dla lIzby Rolniczej kwartalnych informacji o stanie i realizacji

dochodéw izby.

Przygotowywania projektow uchwat rady dot. wysokos$ci stawek podatkowych i optat
lokalnych.

Ewidencji i wymiaru podatku od $rodkow transportowych od o0sob fizycznych
I prawnych.

Rozliczania zarzadcow targowisk z zebranych optat targowych.

Ewidencji 1 ksiggowaniu wplywoéw z czynszu dzierzawnego od gruntow czynszu
najmu, wplywow z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu oraz wplywow ze
sprzedazy mienia komunalnego (osoby fizyczne i prawne).

Prowadzenia egzekucji administracyjnej i sadowej w zakresie zalegtosci podatkowych
I nie podatkowych.

Opfaty skarbowe;j.

Podatku VAT.

5. (skreslony)

6. Wydziat Spraw Obywatelskich i Wspotpracy Transgranicznej

realizuje zadania z zakresu:

Prowadzenie rejestru statych mieszkancéw Gminy, rejestru pobytu czasowego
trwajacego ponad trzy miesigce oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow.
Przyjmowania i rejestracji danych do zameldowania lub wymeldowania.

Prowadzenia  postgpowan  administracyjnych  oraz =~ wydawanie  decyzji
administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania, anulowania
czynno$ci materialno — technicznej oraz decyzji w sprawach odmowy udost¢pniania
danych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

Nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich i obcokrajowcoOw przy zameldowaniu
oraz na podstawie odrebnych przepisow.

Wydawania zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu stalego
| czasowego, oraz petnego odpisu danych osobowych.

Prowadzenia statego rejestru wyborcow, wydawanie decyzji w sprawach wpisania do
rejestru wyborcow, wydawanie zaswiadczen do glosowania, sporzadzanie spisOw
wyborcow dla potrzeb wyboréw 1 referendow oraz udziat w przeprowadzaniu
wyborow.

(skreslony)
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8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

28)
29)
1)

2)
3)

4)
5)

Wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow, oraz
decyzji nie uwzgledniajgcych reklamacji lub powodujacych skre§lenie z rejestru
wyborcow lub spisu wyborcow.

Udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancoéw i rejestru cudzoziemcow.
Przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych.

Uniewaznianie dowodow osobistych w przypadkach okreslonych ustawg o dowodach
osobistych.

Przyjmowanie zgtoszen 1 wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.
Nadawanie nr PESEL dla obywateli polskich zamieszkujacych poza granicami
Rzeczypospolitej polskiej w zwigzku z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci.
Udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujagcymi si¢
w posiadaniu tut. Organu uprawnionym podmiotom.

Udostepnianie w zakresie posiadanego dostepu danych w trybie jednostkowym
z Rejestru Dowodoéw Osobistych w formie zaswiadczenia zawierajacego peten odpis
danych o ktérych mowa w ustawie o dowodach osobistych uprawnionym podmiotom.
Prowadzenia spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej i rejestracji przedpoborowych.
Udziat w przygotowaniu kwalifikacji, wspoldziatanie z Powiatowa Komisjg Lekarska
jak rowniez pelnienie dyzuru podczas kwalifikacji oraz nanoszenie danych na listach
do kwalifikacji.

Prowadzenie ewidencji 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej.
Wydawania zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych.

Przyjmowania zawiadomien o organizowaniu zgromadzen publicznych.

(skreslony)

Koordynowania wspolpracy transgranicznej w zakresie kultury, sportu i rekreacji.
Utrzymywania stalej wspolpracy z organami administracji rzadowej, jednostkami
o$wiatowymi w zakresie wspOtpracy trans graniczne;.

Prowadzenia transgranicznej umowy Zwigzku Trzech Miast ,,Maty Trojkat”
Bogatynia- Hradek n/Nysa-Zittau wraz z obstuga grup projektowych.

Realizowania zadan z zakresu promocji Gminy poprzez udzial w imprezach
migdzynarodowych.

Pomocy organizacjom spolecznym 1 innym podmiotom w nawigzywaniu kontaktow
miedzynarodowych.

Sporzadzania wnioskow dla wspierania projektow o mniejszym zakresie na poziomie
lokalnym ukierunkowanych na sfer¢ transgranicznych stosunkéw migdzyludzkich,
dziatan kulturalnych 1 inicjatyw spotecznych oraz infrastruktury turystycznej
o oddziatywaniu transgranicznym.

Prowadzenia Gminnego Centrum Informacji.

Organizacja Bogatynskich Dni Wegla i Energii KARBONALIA.

7. Wydziat Polityki Spotecznej i Swiadczen Socjalnych

realizuje zadania z zakresu:

Gospodarki mieszkaniowej, w tym przydziat lokali mieszkalnych, lokali socjalnych
z mieszkaniowego zasobu gminy oraz wskazanie pomieszczenia tymczasowego.
Prowadzenie postepowan w zakresie zmiany lokali mieszkalnych.

Prowadzenie postgpowan w zakresie przekwaterowania do lokali zamiennych, mi¢dzy
innymi ze wzgledu na rozbiorke budynku, zty stan techniczny, kleski Zzywiolowe itp.
Prowadzenie postgpowan w zakresie podnajg¢cia komunalnego lokalu mieszkalnego.
Wspotpracy z zarzgdcami wspolnot mieszkaniowych, w szczegolnosci finansowania
remontow czes$ci wspolnych w nieruchomos$ciach do wysoko$ci udzialu gminy oraz
rozliczania zaliczek przekazywanych przez gming na fundusz biezacy i remontowy.
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6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)

Wspotpracy z zarzadcami wspolnot mieszkaniowych przy opracowywaniu rocznych
1 wieloletnich planéw zarzadzania nieruchomos$ciami, w ktérych gmina Bogatynia
posiada procentowe udziaty.

Rozliczanie pod wzgledem merytorycznym dotacji przekazanych z budzetu gmina dla
Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalne;.

Umarzania lub rozkladania na raty zaleglosci czynszowych lokatorom lokali
komunalnych.

Potwierdzania prawa $wiadczeniobiorcoOw zamieszkatych na terenie miasta i gminy
Bogatynia do §wiadczen opieki zdrowotne;.

Udzial w sporzadzaniu informacji na temat sytuacji lokalowej, kadrowej
1 organizacyjnej gminnych placowek stuzby zdrowia, opieki spotecznej oraz opieki
nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Udziat w sporzadzaniu bilansu potrzeb w zakresie gminnej opieki zdrowotnej, pomocy
spotecznej oraz opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Przedstawianie propozycji w sprawie zaktadania, prowadzenia i utrzymania gminnych
placéwek stuzby zdrowia, opieki spotecznej oraz opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
Przygotowywania propozycji okreslania nazw gminnych placowek stuzby zdrowia,
opieki spotecznej oraz opieki nad dzie¢cmi w wieku do lat 3 ich siedzib, zakresu
i przedmiotu §wiadczen dla mieszkancéw gminy.

Koordynowanie dziatan dotyczacych programoéw polityki zdrowotne;.
Przygotowywania i przekazywania stosownym organom i instytucjom informacji
o realizacji programé6w polityki zdrowotne;j.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych przeprowadzania konkurséw ofert na
udzielenie zamowien w zakresie realizacji przepisow ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych, opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3 oraz o dziatalno$ci lecznicze;j.

Przygotowywanie konkursow na kierownikow zaktadow opieki zdrowotne;.

Ustalania prawa do §wiadczen rodzinnych tj. zasitku rodzinnego i dodatkow do zasitku
rodzinnego, zasitkow pielegnacyjnych, $wiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego
zasitku  opiekunczego, Swiadczenia  rodzicielskiego ~ oraz  $wiadczenia
wychowawczego.

Przekazywanie Marszatkowi Wojewoddztwa Dolnos$laskiego wnioskow  wraz
z dokumentami w sprawie ustalenia prawa do zasitkow rodzinnych i dodatkow dla
tych zasitkow, zasitkow pielegnacyjnych, swiadczen pielegnacyjnych oraz $wiadczen
rodzicielskich i $wiadczen wychowawczych, w ktorych majg zastosowania przepisy
0 koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, a takze wyptacanie przyznanych
przez Marszatka Swiadczen.

Ustalanie prawa do §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie postgpowan wobec dluznikow alimentacyjnych.

Ustalanie prawa do dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego

Ustalanie prawa do stypendium szkolnego o charakterze socjalnym oraz zasitku
szkolnego.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych Karty Duzej Rodziny, w tym przyznawanie
karty, wydawanie duplikatu karty.

Whnioskowanie o przyznanie dotacji z budzetu panstwa na obstuge $wiadczen
rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatku energetycznego, stypen-
dium szkolnego o charakterze socjalnym 1 zasitku szkolnego, Karty Duzej Rodziny
oraz ich rozliczanie.

Realizacja programu ,,Rodzina 500+ w zakresie przyznawania i ustalania prawa do
$wiadczenia, sporzadzania listy wyptat oraz sprawozdan.
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1)

8. (skreslony)

9. Biuro Rady Miejskiej

realizuje zadania z zakresu:

Obstugi merytorycznej oraz organizacyjno — technicznej rady, jej komisji, klubow

radnych i rad osiedlowych oraz rad soteckich.

2)
3)
4)

10.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

1)

Prac kancelaryjno-technicznych.

Spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Nadzoru nad dziatalno$cig Multufunkcyjnego Centrum Trojstyku w Bogatyni oraz
Swietlic wiejskich w zakresie zapewnienia ich prawidlowego funkcjonowania oraz
organizacji spotkan mieszkancow.

Wydziat Gospodarki Gruntami i Handlu

realizuje zadania z zakresu:

Gospodarki nieruchomosciami w tym wydawanie decyzji przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

Wydawania i prowadzenia zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych zgodnie
z ustawg o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Wydawania licencji i zezwolen na wykonywanie przewozow o0sob i transportu
drogowego taksowka.

Wpisu, zmiany, zawieszenia, wznowienia i wykreslenia dziatalnosci gospodarczej
w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG).

Ogolnych spraw zwigzanych z produkcja rolnicza.

Opracowywania wnioskow i projektow uchwat w zakresie prowadzonej problematyki.
Wydawania postanowien okreslajacych sposob i mozliwo$¢ podziatu nieruchomosci.
Opracowywanie projektow decyzji podzialu nieruchomosci oraz prowadzenie rejestru
wydawanych decyzji.

11.  Wydziat Przygotowania Inwestycji

realizuje zadania z zakresu przygotowywania dokumentacji projektowych
realizowanych przez Gming zadan inwestycyjnych oraz wydawanie technicznych
warunkow przylgczenia do sieci kanalizacji deszczowej.

12. (skreslony)

13.  Wydziat Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska

realizuje zadania z zakresu:

Zarzadzania procesem przygotowywania 1 przeprowadzania postegpowan o udzielanie
zamowien publicznych zgodnie z Ustawa - Prawo zamowien publicznych.
Sporzadzania rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych.
Wspotpracy z administracja samorzadowg szczebla powiatowego 1 wojewodzkiego
w zakresie udzielonych osobom prawnym pozwolen wodno-prawnych.

Prowadzenia postgpowania w sprawach dotyczacych oceny oddzialowywania na
srodowisko.

Gospodarki odpadami.

Prowadzenia ewidencji zbiornikow bezodptywowych, $ciekow komunalnych
1 przemystowych.

Prowadzenia ewidencji jakosci wody z ujec¢ i wody dostarczanej do odbiorcow.
Prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong zwierzat.

Podejmowania dzialan stuzacych popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony
srodowiska.

14. Wydzial Funduszy Zewnetrznych

realizuje zadania z zakresu:

Pozyskiwania funduszy krajowych, zagranicznych o charakterze bezzwrotnym na rea-
lizacje projektow inwestycyjnych.
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2)

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

1)
2)
3)

4)

Wdrazania, monitoringu, koordynacji, rozliczania, prowadzenia sprawozdawczosci
projektow inwestycyjnych.

15.  Urzad Stanu Cywilnego

realizuje zadania z zakresu:

Rejestracji urodzen, matzenstw i zgonéw oraz innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny osob, w rejestrze stanu cywilnego prowadzonym przez ministra whasci-
wego do spraw wewnetrznych, w systemie teleinformatycznym.

Transkrypcji zagranicznych aktow stanu cywilnego.

Odtworzenia zagranicznych aktéw stanu cywilnego.

Whnioskowania do ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych o nadanie numeru
PESEL, w zwiagzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla dzieci urodzonych w Polsce.
Zmiany administracyjnej imion i nazwisk.

Rejestracji danych do zameldowania w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia.
Aktualizacji 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.

Wydawania odpisow skroconych, zupetnych i wielojezycznych z akt stanu cywilnego.
Wydawania zaswiadczen o stanie cywilnym.

Wydawania zaswiadczen potwierdzajacych, ze obywatel polski moze zawrzec
matzenstwo zgodnie z prawem polskim za granicg.

Wydawania zaswiadczen do $lubu wyznaniowego.

Wydawania za§wiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby.

Prowadzenie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych.

Wydawanie kopii poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginalem z akt zbiorowych.
Wydawanie fotokopii aktu stanu cywilnego sporzadzonego w ksiggach stanu
cywilnego.

Przyjmowanie zgloszen o nadanie Medalu Ze Dlugoletnie Pozycie Malzenskie.

16.  (skreslony)

17. Samodzielne Stanowiska ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Pomocy Rodzinie

realizuje zadania z zakresu:

Inicjowania i realizacji a takze ogolnego nadzoru i koordynacji dziatan w obszarze
gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych.
Prowadzenia dziatah informacyjno - konsultacyjnych oraz dla os6b z problemem
alkoholowym i cztonkom ich rodzin.

Wspélpracy z innymi osobami i podmiotami w obszarze przeciwdziatania
alkoholizmowi i innym uzaleznieniom oraz przemocy w rodzinie.

Prowadzenie biezacej dzialalno$ci administracyjno — biurowej osrodka profilaktyki
rozwigzywania problemow uzaleznien 1 pomocy rodzinie.

18.  (skreslony)

19.  Dzial Kontroli

Podstawowym zadaniem Dzialu Kontroli jest umozliwienie realizacji celow kontroli

zarzadczej na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego (II poziom kontroli zarzadczej
zgodnie z Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow w sprawie standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych). Zadanie jest realizowane poprzez kontrole finansowa
jednostek podlegtych i nadzorowanych. Realizuje zadania z zakresu:

1)
2)

Opracowywania okresowych planow kontroli oraz sprawozdania z ich realizacji.
Kontroli przeprowadzanych w jednostkach organizacyjnych gminy odnoszace si¢ do:
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a) sprawnos$ci organizacyjnej, celowosci ponoszonych wydatkéw, gospodarnosci,
rzetelno$ci 1 legalnosci podjetych dziatan gospodarczych, stosowania ustawy o
zamoéwieniach publicznych,

b) badanie 1 ocena przebiegu realizacji efektow operacji 1 procesow
gospodarczych, wykrywanie odchylen i nieprawidtowos$ci w wykonywaniu,
zadan i1 norm (realizacja zadaniowa planéw budzetowych, norm zuzycia,
limity, wskazniki), ujawnianie rezerw, niegospodarnos$ci, marnotrawstwa, nie-

dbalstwa, zagrozen dla zdrowia i zycia ludzkiego,

C) ustalanie przyczyn i skutkow negatywnych odchylen od stanu postulowanego
oraz wykazywanie sposobow 1 §rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci.
2) Sporzadzania protokotow kontroli i zalecen pokontrolnych.
3) Wykonywania kontroli doraznych na poleceniec Burmistrza w ramach I poziomu

kontroli zarzadcze;j.
20.  Wydziat BHP i PPOZ
realizuje zadania z zakresu:

1) Przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktorych sg zatrudnione kobiety w ciazy lub karmigce dziecko piersig, miodociani,
niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prac¢ zmianowg, w tym pracujacy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2) Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.
3) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych

analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikOw oraz popraw¢ warunkoéw pracy.

4) Udzial w opracowywaniu plandw modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji uwzgledniania w tych planach rozwigzan techniczno -
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) Udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzgledniania wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentaciji.

6) Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czg$ci, w ktdrych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

7) Zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzonych procesach produkcyjnych.

8) Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy.

9) Udzial w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych

zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujagcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

10)  Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczego6lnych stanowiskach pracy.

11) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
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12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)
24)
25)
26)

27)
28)

wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w srodowisku pracy.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Udzial w dokonywaniu ocen ryzyka zawodowego, ktdre wigze si¢ z wykonywang
praca.

Doradzanie w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych $srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;.

Wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
W dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

Wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w $srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiardéw, oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami.

Wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach.

Wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke nad pracownikami,
a W szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.
Wspotdziatanie ze spoleczna inspekcja pracy oraz zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepiséw
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgh-
nych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzieciach majacych na celu
poprawe¢ warunkOw pracy.

Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczefistwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym zapobieganie
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego w budynkach UMiG.

Wypisywanie skierowan i kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe
I kontrolne.

Ustalenie okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw w drodze do pracy 1 z pracy.
Dokonywanie zakupu odziezy roboczej i srodkow ochrony indywidualne;.
Prowadzenia ewidencyjnych kart wyposazenia pracownika.

Zakup wody mineralnej na potrzeby UMiG oraz dla pracownikéw w okresie letnim.
Organizowanie okresowych przegladéw technicznych budynkow UMIiG zgodnie
z Prawem Budowlanym.

19



29)

30)
31)
32)
33)

1)

2)

3)

Organizowanie okresowych pomiarow elektrycznych dla budynkow UMiG zgodnie
z Prawem Budowlanym.

Przygotowania projektu do budzetu.

Przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Przeprowadzanie szkolen bhp w podlegtych jednostkach organizacyjnych gminy.

21. (skreslony)

22. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego | Ochrony Ludnosci
realizuje zadania z zakresu:

Zarzadzania Kryzysowego

a) wspoétdziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji
publicznej,

b) wspotpracy z podmiotami realizujagcymi monitoring srodowiska,

C) wspotpracy z Jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy
Bogatynia,

d) wspolpraca na rzecz bezpieczenstwa ze stuzbami mundurowymi,

e) prowadzenia spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpowodziowym na
terenie miasta i gminy,

f) prowadzenia magazynu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego oraz

konserwacja i eksploatacja sprzetu,
9) opracowywania i biezacej aktualizacji Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy
Bogatynia,
h) wspotpracy przygranicznej w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkow klesk
zywiotowych 1 awarii.

i) wspotpracy przygranicznej w ramach grupy roboczej ,,Bezpieczenstwo
w regionie” Zwigzku Miast ,,Maty Trojkat” Zittau — Bogatynia — Hradek
n/Nisou,

J) planowania i organizacji systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania

ludnosci o zagrozeniach na terenie Gminy.

W sytuacjach kryzysowych:

a) petnienia dyzuru, w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

b) dokonywania wstepnej analizy sytuacji oraz powiadamiania Burmistrza,

C) przygotowywania ostrzezen, komunikatow oraz informowania ludnosci
poprzez srodki masowego przekazu,

d) przekazywania informacji o zdarzeniach do Powiatowego CZK oraz gmin

sgsiednich,

e) koordynowania przebiegu prowadzonych akcji ratunkowych o zasiggu
gminnym,

f) wspotdziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
I humanitarne.

Spraw Obronnych

a) planowania oraz naktadania obowigzku swiadczen rzeczowych i osobistych na

potrzeby zwigzane z obronnoscia,
b) Opracowania i aktualizowania dokumentow planistycznych:
- ,,Plan Obrony Cywilne;j”,
»Planu Ochrony Zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji
kryzysowej”,
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4)

5)
6)

7)

1)

2)

3)

1)

2)
3)

4)

- ,,Planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa”,

prowadzenia zadan zwigzanych 2z funkcjonowaniem Komunikacji Miejskiej
w granicach administracyjnych miasta Bogatynia,
(skreslony)
Realizowania zadan obronnych w tym: sporzadzanie i aktualizacja planu operacyjnego
gminy w stanach zewngtrznego zagrozenia panstwa lub wojny, opracowanie planu
1 prowadzenie szkolenia obronnego, przygotowywanie dokumentacji gldéwnego
stanowiska kierowania dla Burmistrza Miasta i Gminy, ustalenie i utrzymywanie
w gotowos$ci statego dyzuru Burmistrza Miasta 1 Gminy, prowadzenie spraw
zwigzanych z akcja kurierska.
Realizacja zadan z zakresu nadzoru nad dziatalno$cig jednostek ochotniczych strazy
pozarnych
23.  Wydziat Realizacji Inwestycji
Realizuje zadania zwigzane 2z budowg nowych obiektow budowlanych,
a w szczeg6lnosci:

a) przyjecie i sprawdzenie kompletno$ci dokumentacji zwigzanej z rozpoczeciem
zadania inwestycyjnego od Wydzialu Przygotowania Inwestycji i Zamowien
Publicznych,

b) przekazanie wykonawcy terenu budowy,

C) wspotpraca z  inspektorami  nadzoru  inwestorskiego,  autorskiego
i archeologicznego w czasie realizacji inwestyciji,

d) prowadzenie kontroli zgodno$ci zakresu, terminu i kosztu realizowanych
zadan,

e) uczestnictwo w odbiorach prowadzonych inwestycji,

f) przekazywanie zrealizowanych obiektow do uzytkowania.

Realizuje zadania zwigzane z utrzymaniem 1 biezagcymi remontami obiektow
budowlanych, a w szczego6lnosci:

a) remonty drog i chodnikow,

b) utrzymanie i remonty o$wietlenia drogowego,

C) utrzymanie i remonty drogowej sygnalizacji $wietlnej,

d) remonty wiat przystankowych,

e) utrzymanie 1 remonty oznakowania drég (drogowych, mostowych,

schodowych 1 innych zewnetrznych).
Przygotowanie i wydawanie na wniosek stron:
a) o$wiadczen o mozliwosci potaczenia dziatki z drogg publiczna,
b) zezwolen na zjazd z drogi niepublicznej,
C) decyzji dotyczacych:
- przebudowy 1 budowy zjazdu z drog publicznych,
- zajecia pasa ruchu drogowego.
24.  Audytor Wewnetrzny
realizuje zadania z zakresu:
Systematycznej oceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy.
Dokonywania oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej.
Opracowywania planu audytu wewngtrznego na rok kolejny na podstawie
przeprowadzonej analizy ryzyka.
Przeprowadzania zadan audytowych zgodnie z planem audytu na dany rok w oparciu
0 obowigzujace normy prawne oraz zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami
Audytu Wewngtrznego.
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5)
6)
7)
8)
9)

10)

Sporzadzania  sprawozdan z  wykonania  zadan  audytowych  zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewngetrznego.

Przedktadania sprawozdania z wykonania planu audytu za dany rok.

Prowadzenia akt statych i biezacych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego.

Sktadania wnioskéw majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu Miasta
i Gminy w Bogatyni.

Opracowywania rocznego planu audytu w Urzgdzie Miasta i Gminy Bogatynia,
przedktadania go do akceptacji Burmistrzowi Miasta i Gminy Bogatynia.

Realizacji zatwierdzonego na dany rok planu audytu ze szczegolnym uwzglednieniem:
a) badania dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych,

b) oceny zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania

budzetu z zapisami w ksiggach rachunkowych,

11)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

¢) oceny systemu gromadzenia i dysponowania srodkami publicznymi,

d) oceny efektywnosci i gospodarnos$ci zarzadzania finansami publicznymi.
Wykonywania doraznych zadan audytowych na polecenie Burmistrza.

25. (skreslony)

26. (skreslony)

27.  Wydziat Edukacji, Kultury i Komunikacji Spotecznej

realizuje zadania z zakresu:

Prowadzenia spraw organizacyjnych i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem
placowek oswiatowych:

Prowadzenia spraw osobowych zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektoréw
placéwek oswiatowych;

Prowadzenia spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

Ustalania granic obwoddw publicznych szkét podstawowych 1 gimnazjow;
Przygotowywania dokumentacji formalno-prawnej niezbednej do zakladania lub
likwidacji publicznej placowki oswiatowej;

Wspotpracy z instytucjami i1 organizacjami dziatajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy;
Prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencjg niepublicznych placéwek oswiatowych,
w tym wydawanie decyzji o zatozeniu lub likwidacji placowki;

Prowadzenia i koordynacja Systemu Informacji Oswiatowe;;

Koordynowania spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli;

Nadzor nad realizacjg obowigzku szkolnego 1 obowigzku nauki;

Prowadzenia rejestru instytucji kultury tworzonych przez gming;

Wspoétdziatania w rozwoju kultury oraz udzielania pomocy w realizacji zadan
zwigzanych z dzialalno$cig kulturalng stowarzyszeniom, organizacjom spolecznym,
jednostkom pomocniczym oraz jednostkom organizacyjnym gminy;

Wspotdziatania w rozwoju kultury fizycznej oraz udzielanie pomocy w realizacji
zadan stowarzyszeniom kultury fizycznej, organizacjom spotecznym, jednostkom
pomocniczym oraz jednostkom organizacyjnym gminy;

Koordynowania dziatan zwigzanych z redagowaniem i1 wydawaniem publikacji
gminnych.

Koordynowania dziatah zwigzanych z redagowaniem gminnego serwisu
internetowego, w szczegolnosci:

a) aktualizacja  strony  internetowej Miasta i  Gminy  Bogatynia

(www.bogatynia.pl),

b) tworzenie plaszczyzny kontaktéw z otoczeniem za pomocg innych kanatow

informacyjnych (blog, wideoblog).
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16)  Przygotowywanie materiatow do publikacji, w szczegolnosci:
a) przygotowywania zdje¢ do publikacji gminnych,

b) przygotowywanie relacji  filmowych o charakterze informacyjnym
i promocyjnym.
17)  Koordynowanie innych dziatan informacyjnych i promocyjnych, w szczegolnosci:

a) Opracowanie strategii promocji Gminy Bogatynia,

b) koordynowanie 1 prowadzenie dziatan promocyjnych, przygotowywanie

1 organizowanie oprawy promocyjnej imprez z udziatem gminy.

18)  Prowadzenie ,,Biura Prasowego”, a w tym inicjowanie i utrzymywanie kontaktow
z mediami w celu zapewnienia wilasciwego 1 rzetelnego przeptywu informacji
o dzialalnosci Urzedu 1 jego kierownictwa.

19)  Reprezentowania Urzedu i Burmistrza w srodkach masowego przekazu.

28. (skreslony)
29.  Samodzielne Stanowisko ds. komunalnych
realizuje zadania z zakresu:

1) Nadzoru nad wykonywaniem zadan wilasnych gminy w zakresie utrzymania czysto$ci
1 porzadku wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminie oraz
zgodnie z regulaminem utrzymywania czystosci i porzadku na terenie gminy.

2) Wspolpracy z organami administracji publicznej, organami ochrony §rodowiska oraz
innymi w zakresie egzekwowania porzadku zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie oraz zgodnie z regulaminem utrzymywania czystosci i porzadku
na terenie gminy.

3) Nadzoru nad zagospodarowaniem terenow miejskich w gminie.

4) Nadzoru nad pracami zwigzanymi z tworzeniem, konserwacja i pielggnacja zieleni.

5) Wspotpracy z naczelnikami wydzialow w przypadku realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien, opinii 1 wspdlnego dziatania.

6) Koordynowania prac w zakresie zadan prowadzonych przez wydzialy z innymi

jednostkami realizujgcymi prace na terenie miasta i gminy.

30.  Samodzielne Stanowisko — pelnomocnik Burmistrza ds. ochrony $rodowiska
I naliczania optat sSrodowiskowych

realizuje zadania z zakresu:

1) Sporzadzania sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska.

2) Sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzenia spraw Burmistrza
Miasta i Gminy Bogatynia.

3) Zglaszania wilasciwym kompetencyjnie jednostkom administracji samorzadowej
1 panstwowej wypadkow zagrozenia Srodowiska.

4) Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci.

5) Kontrolowanie prac zwigzanych z wycinkg drzew i krzewow.

6) Monitorowanie poprawnosci oraz zakresu wykonywanych prac zwigzanych z cigciami
pielggnacyjnymi drzew 1 krzewow.

7) Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne wycinanie drzew i krzewow.

8) Kierowanie wnioskow o wycinke drzew do starosty zgorzeleckiego oraz wojewddz-
kiego konserwatora zabytkow.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z nielegalnymi 1 dzikimi wysypiskami.

10)  Koordynowanie dziatan zmierzajacych do minimalizacji ilo$ci odpadow powstajacych
na terenie gminy.

11)  Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i czyszczeniem rowow otwartych.

12)  Przygotowywanie materiatdw informacyjnych z zakresu prowadzonych przez siebie
spraw oraz og6lnych informacji z ochrony §rodowiska naturalnego.
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13)  Wspolpraca z pracownikami Strazy Miejskiej i Policji w zakresie zglaszanych
interpelacji mieszkancow dot. nielegalnych wysypisk odpadow, spalania odpadow,
wycinki drzew, odwodnienia terenu.

14)  Archiwizowanie dokumentacji prowadzonych przez siebie spraw.

15)  Biezaca znajomos$¢ zagadnien ochrony Srodowiska w szczegélnosci zwigzanych
z ochrong przyrody.

16)  Znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie ochrony $rodowiska oraz innych przepisow
potrzebnych do wykonywania powierzonych obowigzkow.

31.  Kancelaria Urzedu
realizuje zadania z zakresu

1) obstugi interesantow:

a) przyjmowanie korespondencji, udzielanie niezbgdnych informacji w zakresie
zatatwianych spraw oraz kierowanie do wtasciwych wydziatow lub pracownikow,
b) umawianie interesantOw na spotkanie z Burmistrzem,
¢) wydawanie formularzy drukow obowigzujacych w urzedzie.
32. Dziat Planistyki i Zagospodarowania Przestrzennego
realizuje zadania:
1. Ustalanie 1 naliczanie renty planistycznej i optaty adiacenckie;.
2. Ksztaltowanie polityki przestrzennej gminy.

§ 11. 1. Zadania urze¢du realizowane sg przy pomocy Kierownikow biur i Naczelnikow
wydziatow stosownie do zakresow ich dziatania okreslonych w § 10 regulaminu.

2. Zadania wydzialu wykonuja pracownicy wydzialdw, stosownie do ich
zakresOw czynnosci.
3. Zakresy czynno$ci stanowisk pracy opracowuja bezposredni przelozeni

pracownikow.

§ 12. Kierownicy biur oraz Naczelnicy wydziatbw wykonujg i zalatwiajg sprawy
nalezace do ich kompetencji i zakresu dziatania.

§ 13. 1. Jezeli wykonanie okre$lonego zadania i1 zalatwienia sprawy wymaga
wspotdziatania dwoch lub wigcej wydziatow, biur Naczelnicy tych wydzialow z wiasnej
inicjatywy uzgadniaja sposob wykonywania zadania i ustalajg, ktory z nich sprawuje funkcje
koordynatora niezbgdng dla wykonania zadania i zatatwienia sprawy /wydziatl wiodacy/.

4. Wydzialem wiodgcym jest wydziat, ktorego Naczelnik jest uprawniony
1 zobowigzany do ostatecznego zatatwienia sprawy a w szczeg6Olnosci przez sporzadzanie
projektu wymaganego aktu normatywnego, projektu uchwaty rady, zarzadzenia burmistrza,
wydanie wymaganej decyzji administracyjnej lub innego aktu administracyjnego a takze
innego opracowania /dokumentacji/.

5. Przepisu ust.1 nie stosuje si¢ jezeli obowigzek ten bezposrednio wynika
z przepisow prawa lub wydzial wiodacy wyznaczy Burmistrz, jego zastepca lub Sekretarz.
6. Wydzialy zobowigzane sg do wzajemnego informowania si¢ o wytycznych

i innych ustaleniach majacych zwigzek z przedmiotem sprawy.

Rozdzial VI
Zasady planowania pracy w urzedzie

§ 14. 1. Urzad oraz poszczegolne jego komorki organizacyjne wykonujg powierzone
im zadania w oparciu o0 roczne programy dziatania urzgdu.
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2. Planowanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy - shuzy sprecyzowaniu
zadan natozonych na poszczegolne komorki urzedu.

§ 15. 1. Roczny program dziatania ujmuje wylacznie wezlowe zadania przyjete do
realizacji przez urzad w ciggu roku.

2. Podstawe w jego opracowaniu stanowig zadania wynikajace w szczegolnosci:

1) Zadan wilasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzagdoweyj.

2) Uchwat rady.

3) Rozstrzygnig¢ mieszkancow gminy podejmowanych w gtosowaniu powszechnym.

4) Postulatow zgtaszanych radnym przez wyborcoéw, rozpatrzonych przez organy gminy
1 przyjetych przez nie do realizacji.

5) Postanowien ogo6lnych zebran mieszkancow osiedli, rad osiedli, rad soteckich.

6) Budzetu gminy.

7) Obowiazkoéw gminy jakie wynikajg z jej uczestnictwa w zwigzkach, zgodnie z ustawg

0 samorzadzie gminnym.

§ 16. 1. Roczny program urzedu ustalany jest w terminie do 31 grudnia na nastgpny
rok, w ktérym majg by¢ realizowane zadania okre§lone w tym programie.

2. Roczny program dziatania urzgedu przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia
wydzial organizacyjno - prawny na podstawie propozycji programowych zgloszonych przez
wydzialy w terminie 15 dni przed terminem, o ktorym mowa w ust. 1. Propozycje wydziatow
do rocznego programu dziatania urzedu opiniuja: zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik
zgodnie z podziatem zadan.

3. Propozycje jak i roczny program dzialania winny posiada¢ nastgpujace dane:
1) Lp
2) tre$¢ zadania,
3) tre$¢ konkretnych przedsiewzig¢ stuzacych realizacji zadania,
4) terminy wykonania tych przedsiewzig¢,
5) osoby /stanowiska pracy w danej komorce organizacyjnej odpowiedzialne za
realizacj¢ zadania/.
4. Roczny program dziatania urzedu ulega w ciggu roku uzupeklnieniu w miarg
zaistnienia nowych zadan.
S. Uzupetnienia, o ktorych mowa w pkt. 4 dokonuje si¢ w formie aneksow do

zatozonych propozycji dziatania.

§ 17. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu zobowigzani s3a do
dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji zadan natozonych na kierowang komorke
W rocznym programie dziatania.

2. Z realizacji rocznego programu dziatania Naczelnicy wydziatoéw sktadaja
sprawozdanie Sekretarzowi gminy, ktory przedktada je do akceptacji Burmistrzowi
w terminie do dnia 30 stycznia kazdego roku.

Rozdzial VII
Organizacja narad

§ 18. Burmistrz realizuje swoje funkcje w dziedzinie kierowania biezacymi sprawami
miasta, gminy poprzez organizowanie narad.
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§ 19. Obsluge kancelaryjng narad zapewnia Biuro Burmistrza do ktorego obowigzkow
w tym zakresie nalezy sporzadzanie listy obecnosci, opracowanie protokotu /notatki/
odnotowania zadan do realizacji lub wnioskow.

Rozdzial VIII
Zasady i tryb opracowywania aktow prawnych

§ 20. 1.W granicach posiadanych uprawnien 1 z powotaniem si¢ na takie uprawnienia
wydawane sg akty prawne przez:
1) Rade - uchwaty,
2) Burmistrza — =zarzadzenia, zarzadzenia porzadkowe /art. 41 ust. 2 ustawy
0 samorzgdzie gminnym/.

§ 21. 1.Projekty aktow prawnych o ktorych mowa w § 20 na wniosek Burmistrza albo
z wlasnej inicjatywy przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym wydzialy
1 komorki organizacyjne urzedu. Jezeli regulowana sfera zagadnien miesci si¢ w zakresach
dziatania kilku wydzialéw, Burmistrz moze ustali¢ wydziat wiodacy do opracowania aktu
prawnego.

2. Projekty aktow prawnych wymagaja wczes$niejszego uzgodnienia z:
1) Skarbnikiem jezeli dotycza budzetu lub jezeli wywieraja skutki finansowe.
2) Sekretarzem gminy, jezeli dotycza spraw organizacji i funkcjonowania urz¢du oraz

kazdorazowo z Naczelnikami innych wydziatow jezeli zawieraja zadania, polecenia
lub zobowigzania z zakresu dziatania tych wydziatow.

§ 22. 1. Naczelnik lub inny pracownik wydzialu obowigzany do opracowania
okreslonego aktu prawnego musi go sporzadzi¢ z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow
prawa.

2. Przedktadane Burmistrzowi projekty i akty prawne parafuje na kopii Naczelnik
wydziatu w ktorym przygotowano dany akt oraz radca prawny.
3. Projekty aktow prawa miejscowego maja by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami

techniki legislacyjnej.

§ 23. 1. Projekty aktow prawnych przygotowanych niezgodnie z wymogami prawa lub
niniejszego regulaminu podlegaja zwrotowi projektodawcy celem usunigcia stwierdzonych
wad.

2. Zaopiniowane pod wzgledem prawnym projekty aktow prawnych do ktorych
wniesiono zmiany, poprawki lub uzupetnia wymagaja dodatkowej opinii prawnej.

3. Ostateczng wersje projektu aktu prawnego zaopiniowanego przez radceg
prawnego wraz z dokumentami uzasadniajagcymi jego wydanie, Naczelnik wydzialu
odpowiedzialny za jego przygotowanie sklada w Biurze Burmistrza celem nadania mu
dalszego biegu.

4. Po zaakceptowaniu przez Burmistrza przygotowane projekty uchwat
przedktadane sg w Biurze Rady Miejskiej.

5. Biuro Rady Miejskiej podjete uchwaty przekazuje w terminie 7 dni od daty ich
podjecia wiasciwemu nadzorowi.

§ 24. Uchwaly przedlozone w Biurze Rady Miejskiej do rozpatrzenia przez rade
wymagaja uprzedniej opinii wlasciwej komisji statej rady.
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Rozdzial IX
Sposob realizacji aktow prawnych rady i burmistrza

§ 25. 1. Ustala si¢ jednolity wzor ewidencji aktoéw prawnych:
1) Rady

a) liczba porzadkowa,

b) nr uchwaty,

¢) data podjecia,

d) przedmiot uchwaty,

e) wydzial wnioskujacy,

f) data przekazania i czytelny podpis odbiorcy,

g) data publikowania uchwaty, nr DUWD/data wejscia w zycie,

h) uwagi.
2) Zarzadzeh Burmistrza

a) nr zarzadzenia,

b) data zarzadzenia,

C) przedmiot zarzadzenia,

d) wydzial sporzadzajacy zarzadzenie,

e) podpis przekazujacego zarzadzenie.

§ 26. 1. Centralng ewidencj¢ aktow prawnych Rady prowadzi Biuro Rady Miejskiej.

2. Centralng ewidencje aktoéw prawnych Burmistrza prowadzi wydziat
organizacyjno - prawny.

3. Naczelnik wydziatlu ustala termin oraz osoby odpowiedzialne za realizacje.

4. Naczelnik obowigzany jest przekaza¢ akt prawny osobom odpowiedzialnym za

ich realizacje w terminie trzech dni od daty jego otrzymania.

Rozdzial X
Zasady obslugi obywateli

§ 27. 1. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ zaswiad-
czen na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego mozliwych do ustalenia na podstawie
przedtozonych przez zainteresowanych do wglagdu dokumentoéw urzedowych.

2. W szczeg6lnosci nie moze by¢ zadane zaswiadczenie potwierdzajace dane
Zawarte w:

1) dowodzie osobistym, tymczasowym dowodzie osobistym lub tymczasowym
zaswiadczeniu tozsamosci,

2)  dokumentach urzgdowych wystawionych przez zaklady spotecznej stuzby zdrowia
1 opieki spotecznej oraz ubezpieczen spotecznych /legitymacje, ksigzeczki zdrowia,
aktualne decyzje lub odcinki emerytury lub renty/,

3) aktualnym nakazie ptatniczym na laczne zobowigzania pieni¢zne od rolnikow lub
innych decyzjach, ustalajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,

4)  innych dokumentow takich jak: dyplom, lub $wiadectwo (Szkolne, pracy) legitymacja
studencka, szkolna, stuzbowa, czltonkowska, prawo jazdy, dowdd rejestracyjny
pojazdu, prawomocne orzeczenie sadu, akt notarialny, (lub akt notarialny
potwierdzony), akt stanu cywilnego itp.

§ 28. 1. Jezeli przepis prawa wymaga urz¢dowego potwierdzenia okreslanych faktow

lub stanu prawnego w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, zatatwiajgcy sprawe odbiera
od obywatela na jego wniosek - o§wiadczenie, ktore winno zawierac:

27



1)
2)

3)

4)
5)

imi¢ i hazwisko,

stwierdzenie przyjecia do wiadomosci pouczenia o odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie fatszywych danych w sktadanym o$wiadczeniu,

tre§¢ oswiadczenia /przedstawienie faktow lub stanu prawnego na ktérym
potwierdzeniu sktadane jest oswiadczenie/,

podpis sktadajgcego oswiadczenie i datg,

imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe 1 podpis przyjmujacego oswiadczenie,
potwierdzajacy wtasnorecznos¢ podpisu sktadajagcego o§wiadczenie.

§ 29. 1. Niezbedne dla zatatwienia sprawy dane lub informacje, mozliwe do ustalenia

na podstawie potwierdzonej przez wydzial dokumentacji zbiera i kompletuje pracownik
wydziatu zatatwiajacego sprawe.

2. Pracownik urzedu w toku zalatwienia sprawy podejmuje wszelkie czynno$ci

niezbedne do doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz do zatatwienia sprawy, majac
na wzgledzie interes spoteczny i stuszny interes obywateli.

§ 30. Obywatele przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskéw w siedzibie urzgdu

w kazdy poniedziatek w godzinach urzedowania.

§ 31. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca faksu, poczty

elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

1)

2)

§ 32. (skreslony)
§ 33. (skreslony)
§ 34. (skreslony)
§ 35. (skreslony)
§ 36. (skreslony)
§ 37. (skreslony)
§ 38. (skreslony)

§ 39. (skreslony)

Rozdzial XI
Zakres obowiazkow Naczelnikow wobec rady, komisji i radnych

§ 40. 1. Naczelnicy wspotpracuja z radg i zobowigzani sg do:

Udzialu w sesjach rady poswieconych tematyce objetej zakresem czynnosci
przedmiotu dziatania wilasciwego wydzialu urzgdu miasta i gminy. Udziat
w posiedzeniach komisji problemowych wtasciwych dla danego wydziatu.

Udzielenia merytorycznej pomocy problemowym komisjom w ich pracy,
obiektywnego 1 terminowego opracowywania materialbw przeznaczonych do
merytorycznego rozpatrzenia na posiedzeniach rady.

§ 41. Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr interpelacji, zapytan i wnioskow radnych

oraz rejestr wnioskow komisji rady.
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Rozdzial XII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 42. 1. Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanie:

1) Zarzadzen porzadkowych i zarzadzen.

2) Decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

3) Pism do przedstawicielstw dyplomatycznych, urzedow administracji panstwowej,
burmistrzow, prezydentow itp.

4) Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow.

5) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow.

§ 43. 1. Umowy dotyczace funkcjonowania gminy podpisuje Burmistrz.
2. W razie jego nieobecnosci umowy, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje na
podstawie upowaznienia zastepca Burmistrza z inng upowazniong przez Burmistrza osoba.

§ 44. Burmistrz dla sprawnego kierowania urzedem dokonuje podziatu zadan
w kierownictwie urzedu w drodze zarzadzenia.

§ 45. Burmistrz zgodnie z obowigzujagcymi przepisami moze upowazni¢ swego
zastepce oraz innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§ 46. Wykaz jednostek organizacyjnych podporzadkowanych radzie miejskiej zawiera
zalgcznik Nr 1 do regulaminu.

§ 47. Wydzialy przy oznaczaniu spraw /oznakowaniu/ stosuja symbole odpowiednie
dla kazdego wydziatu okreslone w § 7 przy nazwach wydziatu.

§ 48. Burmistrz miasta i gminy regulaminem pracy urzedu okresli porzadek
wewnetrzny 1 rozktad czasu pracy w urzedzie, zapewniajagc obywatelom zalatwienie spraw
w dogodnym dla nich czasie.

§ 49. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie reguluje
rozporzadzenie prezesa rady ministrow W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych oraz stosowne zarzadzenia Burmistrza.

§ 50. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni.
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