ZARZADZENIE NR 67/2025
BURMISTRZA WOLBORZA

z dnia 11 sierpnia 2025 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolborzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 20224r. poz. 1465.,poz. 1572, poz. 1907, poz. 1940)

Burmistrz Wolborza
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolborzu stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 66/2022 Burmistrza Wolborza z dnia 15 wrze$nia 2022 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolborzu.

§ 3. Regulamin podlega ogloszeniu poprzez odczytanie jego treSci na zebraniu ogdélnym
pracownikow Urzedu Miejskiego oraz publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Wolborzu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2025 roku.

Burmistrz

Andrzej Jaros
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 67/2025
Burmistrza Wolborza

z dnia 11 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W WOLBORZU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolborzu — zwany dalej Regulaminem,
okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego, zwanego dalej Urzedem.

§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o:
1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gmine Wolborz;
2) Radzie — rozumie si¢ przez to Rade¢ Miejska w Wolborzu;
3) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolborzu;
4) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Gminy Wolborz;
5) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Wolborzu;
6) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Wolborza;
7) Zastepcy Burmistrza — rozumie si¢ przez to Zastepce Burmistrza Wolborza;
8) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Wolborz;
9) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Wolboérz;
10) Przewodniczacym — rozumie si¢ przez to Przewodniczacego Rady Miejskiej w Wolborzu;
11) Referacie — rozumie si¢ przez to Referat Urzedu Miejskiego w Wolborzu;
12) Kierownik referatu — rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu Urzgedu Miejskiego w Wolborzu;

13) Komérce organizacyjnej — Referat lub Samodzielne Stanowisko w Urzedzie Miejskim
w Wolborzu.

§ 3. Siedzibg Urzedu jest miasto Wolborz.

§ 4. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza — organu wykonawczego Gminy Wolborz,
realizujgcym zadania:

1) wlasne;
2) zlecone z zakresu dziatania organdw administracji rzagdowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i Zarzadzeniami Burmistrza.
§ 5. 1. Urzad dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

3) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych;
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4) statutu gminy;

5) pozostatych przepisow prawa materialnego, regulujacych zadania
1 kompetencje organéw samorzadu gminnego.

2. Organizacj¢  1porzadek  wewnetrzny, rozklad czasu  pracy oraz  zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow okre§la Regulamin Pracy, przyjety odrgbnym
zarzadzeniem Burmistrza.

3. Wartoéci 1istandardy postepowania pracownika samorzadowego okresla Kodeks Etyki
Pracownika Samorzadowego Urzedu Miejskiego, przyjety odrebnym zarzadzeniem Burmistrza
Wolborza.

4. Zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzegdzie reguluje procedura naboru przyjeta
odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

5. Organizacj¢ 1 zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla Regulamin szczegotowego
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej 1iorganizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe
w Urzedzie Miejskim w Wolborzu przyjety odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

6. Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wolborzu
reguluje system oceny pracownikow, przyjety odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

7.Zasady  iwarunki  wynagradzania  za  pracg oraz Swiadczenia ~ zwigzane
z pracg 1iwarunki ich przyznawania okresla Regulamin Wynagradzania przyjety odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza.

8. Zasady udostepniania informacji publicznej okresla Instrukcja w tej sprawie przyjeta odrebnym
Zarzadzeniem Burmistrza.

9. Zasady 1tryb tworzenia, przekazywania ipublikowania informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego okresla Instrukcja przyjeta odrgbnym Zarzadzeniem
Burmistrza.

10. Zasady i tryb przeprowadzenia adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli wewngtrznej
okresla Regulamin kontroli wewnetrzne; w Urzedzie Miejskim oraz jednostek organizacyjnych
gminy, przyjety odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

11. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
1 jednostkach organizacyjnych gminy okre§lone zostaly odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

12. Zasady 1 warunki podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzgdu okresla procedura w tej
sprawie przyjeta odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

13. Zasady i tryb postgpowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet okresla instrukcja
wprowadzona odrebnym zarzadzeniem.

14. Zasady  inwentaryzacji ~ skladnikéw  majatkowych  gminy  okresla  Instrukcja
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, przyjeta odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza.

15. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz prowadzenia gospodarki
finansowej okreslaja instrukcje przyjete odrgbnymi zarzadzeniami Burmistrza.

16. Zasady 1iprocedury korzystania zlegalnego oprogramowania oraz ochrony wlasno$ci
intelektualnej okresla odrgbne Zarzadzenie Burmistrza.

17. Zasady wydawania 1iewidencjonowania upowaznien 1ipelnomocnictw okre§la odrgbne
zarzadzenie Burmistrza.

18. Zasady  iprocedury  wsprawie  zamawiania, uzywania  piecz¢ci  urzedowych
i pieczatek w Urzedzie Miejskim okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.
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19. Procedury wewnetrzne MDR w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza.

§ 6. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego chyba,
ze przepisy szczegllne stanowig inaczej.

§ 7. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

2. Urzad pracuje w godzinach 7.30 — 15.30 z wyjatkiem wtorku, gdzie praca wykonywana jest
w godzinach 7.30 — 16.30 1 pigtku gdzie praca wykonywana jest w godzinach 7:30 — 14:30.

3. Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownika USC, Kierownika Referatu Budownictwa, Kierownika Referatu Ochrony
Srodowiska, pracownikdw zajmujacych samodzielne stanowiska oraz pozostatych pracownikéw.

4. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikOw na podstawie:
1) wyboru;
2) powotlania;
3) umowy o prace.

5. Okreslone przez Burmistrza zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

Rozdzial 2.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych i koordynujacych

§ 9. 1. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika.

2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

3) oglaszanie uchwaty budzetowej isprawozdania zjej wykonania w trybie przewidzianym dla
przepisow gminnych;

4) gospodarowanie mieniem gminnym;

5) wykonywanie budzetu;

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady;

7) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie sprawozdan z ich wykonania na sesji Rady;
8) realizacja zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy;

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

10) sktadanie =~ o$wiadczen  woli  wimieniu  gminy  w zakresie = zarzadu  mieniem
1 udzielanie upowaznien w tym zakresie;

11) projektowanie i realizowanie strategii rozwoju gminy;

12) okres$lanie polityki kadrowej i ptacowej;
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13) zatwierdzanie zakresow czynno$ci 1 odpowiedzialno$ci kadry kierowniczej
urzedu 1 pracownikow;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, regulaminem lub
uchwatami rady.

§ 10. 1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Pod nieobecnos¢ Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Zastepca Burmistrza na podstawie upowaznienia Burmistrza, o ile Burmistrz
nie zarzadzi inaczej.

3. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

4. Wykaz upowaznien, o ktorych mowa w ust. 3 prowadzi Referat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich.

§ 11. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki w sprawach niezastrzezonych do jego
wytacznej kompetencji peini Zastepca Burmistrza.

§ 12. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ nastepujacych komoérek organizacyjnych:
1) Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej;
3) Samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych;
4) Samodzielnego stanowiska ds. promocji gminy, kultury, turystyki i sportu;
5) Samodzielnego stanowisko pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
6) Archiwisty.

§ 13. 1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzgedu pod nieobecnos¢
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemozliwo$ci czasowego petnienia obowigzkow przez
Burmistrza.

2. W przypadku nieobecnos$ci 1 niemozno$ci czasowego petnienia obowiazkdéw przez Burmistrza
Zastepca Burmistrza dokonuje czynnosci zastrzezonych dla Burmistrza, a w szczego6lnosci:

1) czynno$ci z zakresu prawa pracy;
2) czynno$ci w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego;

3) czynno$ci  zzakresu  zapobiegania  kleskom  Zywiolowym = oraz = organizowania
i prowadzenia akcji usuwania ich skutkow;

4) czynno$ci  zwigzanych  ze  skladaniem  o$wiadczen  woli  wimieniu  Gminy
w zakresie zarzadu mieniem komunalnym;

5) podpisywania korespondencji oraz dokumentéw finansowych, zatwierdzania procedur
wynikajacych z prawa zamowien publicznych oraz sktadania wnioskéw o $rodki pomocowe oraz
podpisywania umow.

3. Zastgpca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania, zapewniajac ich
wykonanie w zakresie:

1) sporzadzania studiow uwarunkowan ikierunkdw rozwoju przestrzennego gminy oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) podpisywania korespondencji oraz dokumentéw finansowych, zatwierdzania procedur
wynikajacych zprawa zaméwien publicznych oraz sktadania wnioskow o $rodki pomocowe,
podpisywanie umow;
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3) prowadzonych postepowan w sprawach o wydanie warunkow zabudowy
1 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

4) wspotpracy ze stuzbami nadzoru budowlanego;

5) inwestycji komunalnych, remontéw obiektow komunalnych;

6) gospodarowania zasobami komunalnymi gminy;

7) prowadzenia i aktualizacji gminnego zasobu nieruchomosci;

8) nabywania i zbywania mienia komunalnego;

9) Funduszu Soteckiego;

10) utrzymania drég, mostow, placow, skwerow;

11) nadzorowanie spraw z zakresu zagospodarowania odpadow komunalnych,;
12) zajgcia pasa drogowego 1 naliczania optat z tego tytutu;

13) oceny oddziatywania inwestycji na srodowisko 1 srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacj¢ przedsiewziecia,

14) zamowien publicznych oraz funduszy pomocowych w zakresie sporzadzania wnioskow
dotyczacych pozyskiwania $rodkéw z funduszy zewngtrznych;

15) ochrony srodowiska.

4. W powierzonym zakresie dziatan Zastgpca Burmistrza zapewnia
w szczegodlnosci:

1) wydanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;

2) wlasciwa wspotprace z Radg Miejska, komisjami Rady oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy w przedmiotowym zakresie dziatania.

5. Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje 1 kieruje dziatalno$cia:
1) Referatu Budownictwa;
2) Referatu Ochrony Srodowiska;
3) Samodzielnego stanowiska ds. funduszy pomocowych;
4) Samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych.

6. Zastepca Burmistrza wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec Kierownikow Referatu
i pracownikéw referatu i samodzielnych stanowisk, okre§lonych w ust. 5.

8. Zastepca Burmistrza wykonuje réwniez inne czynnos$ci powierzone mu przez Burmistrza.
§ 14. 1. Skarbnik Gminy podlega pod wzglgdem formalno-prawnym Burmistrzowi.
2. Zadania Skarbnika — glownego ksiggowego budzetu gminy okresla:
1) ustawa z dnia 8 marca 1990roku o samorzadzie gminnym;
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.
3. Skarbnik zapewnia prawidtowg realizacj¢ budzetu gminy.

4. Skarbnik nadzoruje i1 koordynuje wykonanie zadan finansowych przez komorki organizacyjne
urzedu i jednostki organizacyjne gminy.

5. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie na biezaco korespondencji z dziennika i przekazywanie odpowiednio osobom
merytorycznie odpowiedzialnym;
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2) wstepna kontrola:

a) zgodnosci operacji finansowych (realizacja zobowigzan) z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
3) dekretacja dokumentéw dotyczacych rachunku podstawowego budzetu (organu);

4) uzgadnianie kont stuzacych do przekazywania dochodéw przez jednostki budzetowe oraz konta
stuzacego do finansowania wydatkéw jednostek budzetowych;

5) sporzadzanie projektéw uchwat izarzadzen w sprawach dotyczacych budzetu Gminy
1 wieloletniej prognozy finansowej oraz innych projektow uchwal i zarzadzen zwigzanych
z budzetem, w tym o zacigganiu zobowigzan i udzielaniu dotacji celowych;

6) koordynowanie zadan zwigzanych z planowaniem budzetu gminy oraz stala kontrola stopnia
realizacji planu wydatkoéw;

7) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi poprzez: zapewnienie od strony finansowe;]
prawidtowos$ci zawieranych umoéw 1 porozumien (wymagajacych z mocy przepisow szczeg6lnych
kontrasygnaty skarbnika), kontrole terminowego dochodzenia przystugujacych gminie naleznosci
1 roszczen spornych oraz splaty zobowigzan;

8) opracowywanie analiz zdolnos$ci kredytowej 1 zestawien pordwnawczych dotyczacych dochodow,
wydatkow, przychoddw i rozchodéw gminy;

9) prowadzenie spraw z zakresu planowanych do zaciggnigcia pozyczek
1 kredytow bankowych, zfunduszy pozabudzetowych 1iinnych S$rodkéw zewngtrznych.
Whnioskowanie 0 umorzenie pozyczek w zwigzku

z czgsciowy ich splata, klasyfikujacg je zgodnie z regulaminem i umoga do umorzenia;

10) wspotpraca z bankiem prowadzacym obstuge budzetu oraz innymi bankami i instytucjami,
w ktorych gmina posiada zobowigzania kredytowo - pozyczkowe, w zakresie przekazywania
sprawozdan
1 informacji finansowych. Zaktadanie wydzielonych rachunkéw bankowych dla poszczegolnych
inwestycji, wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych,;

11) sporzadzanie  sprawozdan  budzetowych iich terminowe przekazywanie, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

12) sporzadzanie ~ sprawozdan  opisowych  zrealizacji  budzetu na  koniec  roku
i informacji dotyczacej wykonania budzetu za I potrocze;

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans budzetu i bilans
skonsolidowany);
14) kontrola sprawozdan budzetowych 1 finansowych otrzymywanych od

jednostek organizacyjnych gminy;

15) opracowywanie przepisow wewnetrznych (m.in. polityka
rachunkowosci, instrukcja obiegu dokumentow).

6. Skarbnik wspolpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie:
1) budzetu i wieloletniej prognozy finansowej;
2) uchwaty budzetowej, jej zmian i uchwaty o udzieleniu absolutorium;
3) uchwat okotobudzetowych;
4) planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie;

5) sprawozdan z wykonania budzetu gminy oraz ksztattowania si¢ wieloletniej prognozy finansowe;.
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7. Skarbnik gminy bezposrednio nadzoruje 1 kieruje dziatalnoscia:
1) Referatu Finansowo - Ksiggowego 1 Podatkow;
2) Referatu Ksiegowego Oswiaty.

8. Skarbnik gminy wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw referatow
okreslonych w ust. 7.

§ 15. 1. Sekretarz Gminy organizuje prace Urzgdu, zapewniajac jego sprawne funkcjonowanie
1 odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) petnienie funkcji kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza;

2) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy, przestrzegania wewngetrznego porzadku pracy,
prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych
1 obiegu informacji w Urzedzie;

3) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminu organizacyjnego oraz projektow aktéw
wewnetrznych w zakresie organizacji pracy urzedu;

4) koordynowanie dziatan w zakresie terminowosci i prawidlowo$ci przygotowania materialow na
sesj¢ Rady przez poszczegolne jednostki organizacyjne;

5) organizowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych Z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wyboréw organow przedstawicielskich 1 referendum;

6) koordynowanie czynno$ci zwigzanych zprocedurami podnoszenia kwalifikacji 1 szkolen
pracownikow Urzedu, naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej
1 egzaminu konczacego te stuzbe oraz okresowych ocen pracownikows;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjno-skargowego, interpelacji, wnioskow i zapytan radnych;

8) zbieranie 1 analizowanie w imieniu Burmistrza 1 Przewodniczagcego Rady os$wiadczen
majatkowych osob zobowigzanych do ich ztozenia;

9) nadzorowanie cZynnosci zwigzanych z prowadzeniem rejestru upowaznien
1 pelnomocnictw wydanych przez Burmistrza;

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z organizacjg oswiaty;
11) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

12) nadzorowanie realizacji procedury dostepu do informacji publicznej oraz zasad o trybie
tworzenia, przekazywania 1ipublikowania informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej;

13) nadzorowanie gospodarki sprzgtowe;j, informatycznej, komputerowej
1 oprogramowania;

14) ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej;

15) koordynowanie spraw zwigzanych z audytem wewnetrznym i kontrolg zarzadcza.
§ 16. 1. Sekretarz Gminy bezposrednio nadzoruje i kieruje dziatalno$cia:

1) Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

2) Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki;

3) Stanowiska ds. Organizacji O$wiaty;

4) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli wewng¢trznej;.
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2. Sekretarz Gminy wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw referatu
oraz samodzielnych stanowisk okre§lonych w ust. 1.

§ 17. Przynalezno$¢ do piondow Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i1 Skarbnika oraz
koordynacja 1nadzor poszczegodlnych referatow, samodzielnych stanowisk zostala przedstawiona
w schemacie organizacyjnym opisowym, stanowigcym zalacznik nr 1do Regulaminu oraz
w schemacie organizacyjnym graficznym stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 18. Burmistrz do pomocy w wykonywaniu swoich zadan moze powolywa¢ komisje lub zespoty
jako organy opiniodawczo-doradcze lub wykonawcze oraz petnomocnikow i koordynatoréw do
wykonywania okre§lonych zadan.

Rozdzial 3.
Struktura Organizacyjna Urze¢du Miejskiego

§ 19. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Burmistrza;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) Gléwny ksiggowy;
5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
7) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
8) Kierownik Referatu Budownictwa;
9) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska.
§ 20. 1. W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodza:
1) Urzad Stanu Cywilnego;
2) Referaty;
3) Samodzielne stanowiska.

2. Referat jest komorka organizacyjng zatrudniajaca co najmniej 3 pracownikow zajmujacych sie
sprawami nalezacymi do tej samej lub zblizonej kategorii.

3. Samodzielne stanowisko jest najmniejszag komorka organizacyjna, ktoéra tworzy si¢ dla
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej kategorii spraw.

4. Samodzielne stanowisko moze by¢ utworzone w ramach referatu lub poza jego struktura.

§ 21. 1. Struktur¢ organizacyjna Urzedu tworza nizej wymienione komorki organizacyjne,
oznaczone nastepujacymi symbolami literowymi:

2. Referaty:
1) Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - RO;
2) Finansowo — Ksiegowy 1 Podatkéw - RF;
3) Ksiegowy Oswiaty - RFO;
4) Budownictwa RB,
5) Ochrony Srodowiska — ZOS;
6) Urzad Stanu Cywilnego - USC;
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3. Samodzielne stanowiska pozostajace poza struktura referatu to:
1) Samodzielne stanowisko ds. informatyki -SI;
2) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - SK;
3) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej- NRP;
4) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych - ZZP;
5) Samodzielne stanowiska ds. funduszy pomocowych - ZFP;

6) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludno$ci i spraw obronnych -
NZK;

7) Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy, kultury, turystyki i sportu -NPR;
8) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - NIN,
9) Archiwista - NA.

§ 22. 1. Kierownicy referatow organizujg prace komorek organizacyjnych, koordynujg ich
dziatalno$¢ 1sprawuja nadzor nad catoksztattem pracy, sa odpowiedzialni za zgodna z prawem,
terminowg, sprawng, skuteczng iefektywna realizacj¢ zadan icelow kierowanych przez siebie
komorek, a w szczegolnosci:

1) zapewniajg sprawne, terminowe wyznaczenie celow 1 zadan Referatu w danym roku;

2) zapewniaja dokonanie identyfikacji 1analizy réznych rodzajow ryzyka zwigzanych
z projektowanymi do wykonania przez Referat zadaniami 1 celami;

3) zapewniaja przygotowanie propozycji dotyczacych miernikdw 1kryteriow oceny sposobu
wykonywania zadan publicznych przez Referat jak rowniez ich aktualizacje;

4) zapewniajg sprawng i kompetentng obstuge interesantéw urzedu;
5) zapewniajg wlasciwe warunki pracy;
6) nadzoruja prawidlowos$¢ gospodarowania przyznanymi Srodkami budzetowymi i mieniem.

2. Kierownicy referatow ustalajg szczegdtowe zakresy czynnos$ci pracownikow oraz kontroluja
realizacj¢ tych czynnosci.

3. Szczegotowy zakres czynnosci pracownika oraz zakres uprawnien
1 odpowiedzialno$ci podpisany przez Burmistrza wrgcza si¢ pracownikowi za potwierdzeniem,
a kopie wiacza si¢ do akt osobowych.

§ 23. Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska realizujg nastgpujace uprawnienia:
1) dbaja o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;
2) wnioskuja w sprawie nagrod, wyrdznief, a takze kar dla pracownikow;
3) opracowuja plan urlopéw wypoczynkowych;

4) zapewniaja przestrzeganie przez pracownikow regulamindow, procedur
i instrukcji okreslonych zarzadzeniami Burmistrza;

5) zapewniaja przestrzeganie przez pracownikow przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 24. Zakresy dziatania referatow, samodzielnych stanowisk
i pozostatych stanowisk stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu organizacyjnego.
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Rozdzial 4.
Zadania wspolne referatow i samodzielnych stanowisk

§ 25. Do zadan wspolnych referatow, samodzielnych stanowisk nalezy
w szczegblnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

2) wspodldziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowej
1 samorzadowej oraz z organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie gminy;

3) wspotpraca w realizacji zadan zwigzanych z obronnos$cig i dzialaniami ratowniczymi;

4) biezaca wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie planowania
1 realizacji budzetu;

5) wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie spraw kadrowych, szkoleniowych, przygotowania
projektow uchwat rady, projektow zarzadzen
1 instrukcji Burmistrza;

6) opracowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz 1 informacji
w zakresie realizowanych zadan;

7) wspoldziatanie w zakresie udostepniania informacji publicznej oraz aktywne uczestniczenie
w redagowaniu podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publiczne;;

8) nadzor nad powierzonymi sktadnikami majgtkowymi oraz przekazanym mieniem gminy;

9) merytoryczny udzial w postepowaniu o udzielenie zamoéwien publicznych zadan pozostajacych we
wlasciwosci stanowiska lub referatu;

10) wspoldziatanie w wykonywaniu zadan 1prac doraznie podejmowanych lub zleconych przez
Burmistrza;

11) przygotowywanie projektow uchwat w programie XML Edytora Aktoéw Prawnych pozostajacych
w zakresie dziatania referatu i samodzielnego stanowiska;

12) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz regulacji wewngtrznych w tym
zakresie.

Rozdzial 5.
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow uchwal Rady
i Zarzadzen Burmistrza

§ 26. 1. Opracowanie projektow uchwatl Rady i projektow Zarzadzen Burmistrza nalezy do
kierownikow referatow 1 pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowisko.

2. Opracowujacy przedstawia projekt do zaopiniowania:
1) radcy prawnemu;
2) Skarbnikowi — jezeli tre§¢ aktu wywoluje skutki finansowe;
3) Sekretarzowi — jezeli tre$¢ aktu dotyczy organizacji pracy Urzedu;

4) Zastepcy Burmistrza — jezeli tres¢ aktu dotyczy =zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne podlegajace Zastgpcy Burmistrza.

§ 27. 1. Projekt aktu powinien obejmowaé calo$¢ regulowanego zagadnienia iodpowiadad
zasadom techniki prawodawcze;j.

2. Redakcja przepiséw powinna by¢ jasna i zwigzta oraz odznaczaé si¢ starannoscia jezykowa.

3. Projekt aktu winien zawierac:
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1) tytut aktu;
2) powotanie podstawy prawnej przy zachowaniu hierarchii aktéw prawnych;
3) tres¢ aktu.

§ 28. 1. Tres¢ projektowanych aktow powinna wyodrebniac:

1) przepisy ogoblne regulujace zakres stosunkow unormowanych aktem
1 ewentualne zasady wspolne dalszym przepisom aktu;

2) przepisy szczegbdlne — normujace sfere stosunkow regulowanych aktem;
3) przepisy koncowe — zawierajace dane dotyczace ewentualnego uchylenia innych aktow;

4) wskazanie osoby, stanowiska lub jednostek, ktérym powierza si¢ wykonanie aktu oraz wskazanie
daty wejscia w zycie aktu;

5) w miar¢ potrzeby wskazanie terminu zloZenia sprawozdania zjego wykonania oraz okreslenie
organu lub osoby zobowigzanej do jego ztozenia.

§ 29. 1. Akt prawny dzieli si¢ na rozdzialy i paragrafy, ustepy, punkty, litery i tirety.

2. Nazwy rozdziatow sktadajg si¢ z wyrazu ,,rozdzial” i cyfry porzadkowej oraz krétkiego ujecia
regulowanego przedmiotu.

3. Paragrafy oznacza si¢ symbolem ,,§” 1 kolejna liczba zapisang cyframi arabskimi.
4. Ustepy oznacza si¢ cyfrg arabskg z kropka bez nawiasu.

5. Paragrafy 1ustgpy zawierajace wyliczenia dzieli si¢ na punkty oznaczone kolejnymi cyframi
arabskimi z nawiasem z prawej strony.

6. Dalsze wyliczanie w obrebie punktu oznacza si¢ matymi literami alfabetu lacinskiego
z nawiasem z prawej strony a wyliczenia w ramach liter oznacza sig¢ tiretem.

§ 30. 1. Projekt uchwaly Rady oraz uzasadnienie wymagaja podpisu autora projektu oraz podpisu
radcy prawnego, stwierdzajacego prawidlowos$¢ projektu uchwaty pod wzgledem formalnym
1 prawnym, jak rowniez osob opiniujgcych zgodnie z § 26 ust. 2 pkt 2 - 4.

2. Projekt uchwaly Rady wymaga akceptacji Burmistrza.

3. Zaakceptowany  iskierowany pod  obrady komisji rady  projekt  uchwaly
w 3 egzemplarzach niezwlocznie przekazuje si¢ na stanowisko obstugi rady co najmniej na 10 dni
przed terminem zwotania sesji.

§ 31. 1. Projekty zarzadzen Burmistrza przygotowuja wlasciwe merytorycznie stanowiska pracy.

2. Projekt zarzadzenia wymaga podpisu osoby odpowiedzialnej za jego przygotowanie oraz
podpisu radcy prawnego stwierdzajacego prawidtowos$¢ projektu zarzadzenia pod wzgledem formalno
— prawnym jak réwniez 0sob opiniujacych zgodnie z § 26 ust. 2 pkt 2 — 3.

3. Projekt zarzadzenia spelniajagcy wymogi, o ktorych mowa w ust. 2 przedstawia si¢ do podpisu
Burmistrzowi.

4. W przypadku wylaczenia jawnoSci czeSci badz catosci uregulowan zarzadzenia nalezy
dodatkowo na odwrocie podac:

1) zakres wylaczenia;
2) podstawe prawng wytaczenia;
3) organ lub osob¢ dokonujaca wylaczenia;

4) podmiot, w interesie ktérego dokonano wylaczenia.
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§ 32. 1. Rejestr uchwat Rady prowadzi stanowisko ds. obstugi Rady.
2. Rejestr zarzadzen Burmistrza prowadzi Sekretarz.

Rozdzial 6.
Zasady postepowania przy realizacji uchwal Rady Miejskiej, wnioskow komisji i interpelacji
radnych

§ 33. 1. Stanowisko ds. obslugi Rady przekazuje uchwaty Rady do realizacji witasciwym
referatom, samodzielnym stanowiskom i jednostkom organizacyjnym gminy.

2. W celu realizacji zadan zawartych ~wuchwatach Rady kierownicy referatow
1 samodzielne stanowiska opracowuja projekty aktow prawnych Burmistrza.

§ 34. 1. W celu zapewnienia wlasciwego 1 sprawnego zalatwienia wnioskow Komisji Rady oraz
zapytan 1 interpelacji radnych Kierownicy referatow
1 samodzielne stanowiska:

1) badaja sprawy zawarte we wnioskach komisji 1 interpelacjach radnych;
2) przygotowuja projekt odpowiedzi w terminach okreslonych w Statucie Gminy;

3) prowadza rejestry odpowiedzi na whioski Komisji, zapytania
1 interpelacje radnych.

2. Rejestr wnioskow Komisji, zapytan i interpelacji radnych prowadzi stanowisko ds. obstugi rady.

Rozdzial 7.
Podpisywanie pism i decyzji

§ 35. Burmistrz w zakresie przewidzianym przepisami podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia Burmistrza;
2) upowaznienia i pelnomocnictwa;
3) pisma kierowane do organdw administracji rzadowej;

4) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalne;j Izby
Obrachunkowej, Pafstwowej Inspekcji Pracy;

5) odpowiedzi na wnioski, interpelacje radnych, postéw 1 senatorow RP;
6) pisma skierowane do postéw i senatorow RP;

7) pisma kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego;

8) pisma dotyczace wspOtpracy z zagranica;

9) pisma i materialy kierowane do Przewodniczacego i Rady Miejskie;j;
10) odpowiedzi na skargi 1 wnioski mieszkancow;

11) odpowiedzi na skargi na pracownikoéw urzegdu;

12) inne pisma — dokumenty zastrzezone odrgbnymi przepisami.

§ 36. Dokumenty, o ktorych mowa w § 35 w przypadku nieobecnosci Burmistrza podpisuje
Zastepca Burmistrza, o ile Burmistrz nie postanowi inacze;j.

§ 37. 1. Do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy podpisywanie pism i dokumentow
w sprawach nalezacych do ich wtasciwos$ci lub w ramach udzielonych upowaznien.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Kierownikow Referatow i pracownikéw do podpisywania pism,
decyzji i postanowien w jego imieniu.
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§ 38. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza powinny by¢ uprzednio parafowane na
kopiach przez pracownika przygotowujacego ich tres¢ merytorycznie.

Rozdzial 8.
Zasady ewidencji, realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych organéw kontroli

§ 39. 1. Protokoty i wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalne;j
Izby Obrachunkowej, Komisji Rewizyjnej Rady oraz innych organdéw kontroli skierowane do
Burmistrza ewidencjonuje i przechowuje Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Kopie zewidencjonowanych wystapien 1 protokotéw przekazuje si¢ kierownikom referatow lub
samodzielnym stanowiskom zgodnie z dekretacja Burmistrza do wykonania czy przygotowania
propozycji ich realizacji.

3. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ksigzk¢ Kontroli Zewngtrznych,
bedaca Rejestrem tej kontroli.

Rozdzial 9.
Zasady organizacyjne narad i odpraw

§40.1.Z upowaznienia Burmistrza, Zastepey Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika mozna organizowa¢ okresowe narady z udziatem:

1) przedstawicieli organdw administracji rzadowej;
2) dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy;
3) kierownikow referatow;
4) pracownikow urzedu.
2. Przedmiotem narad o ktorych mowa w ust 1 moze by¢ w szczegolnosci:
1) uzgodnienie wspoldziatania w okreslonej sprawie;
2) przekazanie informacji o podejmowaniu waznych zadan i kierunkach dzialan;
3) przekazanie do realizacji wspdlnych ustalen waznych 1 istotnych dla gminy;
4) przekazanie informacji i koordynacja dziatan;
5) konsultowanie propozycji 1 rozwigzan.
3. Organizacje¢ narad o ktérych mowa w ust 1 zapewnia referat wnioskujacy odbycie narady.

4. Organizacj¢ narad zpracownikami urzgdu zabezpiecza Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

Rozdzial 10.
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 41. 1. Mienie Urzgdu powinno by¢ zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.
Pomieszczenia stuzbowe, w ktorych chwilowo pracownik nie przebywa, powinny by¢ zamknigte na
klucz, aklucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakonczeniu pracy pieczatki oraz dokumenty
powinny by¢ umieszczone w pozamykanych szafach, a pomieszczenia zamknigte.

2. Sposob zabezpieczenia gotdwki w kasie oraz w czasie transportu okresla ,,Instrukcja kasowa”.

§ 42. 1. Akta, pieczatki, komputery, kserokopiarki 1inne przedmioty
i urzadzenia biurowe powinny by¢ zabezpieczone przed dostgpem osdb postronnych.

2. Zabranie dokumentdéw poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

§ 43. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamknaé ten lokal,
a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.
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§ 44. Zezwolen na pozostawianie w urzedzie poza godzinami pracy udziela Burmistrz, Zastgpca
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.

§ 45. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje
te stanowig tajemnice stuzbowa.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 46. Integralng czgsécig niniejszego Regulaminu jest:

1) zakresy dziatania Referatow, samodzielnych stanowisk,
1 pozostatych stanowisk, stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu;

2) schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolborzu w wersji graficznej, stanowiacy zalgcznik
nr 2.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Zakresy dzialania Referatow,
samodzielnych stanowisk, pozostalych stanowisk

DZIAL 1.
PION PODLEGLOSCI BURMISTRZA
Rozdzial 1.
Urzad Stanu Cywilnego

§ 1. Zakres zadan Urzedu Stanu Cywilnego:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz obstuga Systemu
Rejestrow Panstwowych w zakresie Bazy Ustug Stanu Cywilnego:

a) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondw w rejestrze stanu cywilnego,

b) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw i zaswiadczen wielojezycznych,
¢) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow,
d) uzupetnianie, prostowanie i odtwarzanie aktoéw stanu cywilnego,

e) aktualizacja danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian w aktach stanu
cywilnego,

f) wpisywanie do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej,

g) przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru
stanu cywilnego,

h) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnos$ci z zakresu rejestru stanu cywilnego;
2) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;
3) przechowywanie i1 konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

4) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

5) przygotowywanie dokumentacji oraz organizacja jubileuszy dlugotrwatego pozycia matzenskiego
1 100- lecia urodzin.

Rozdzial 2.
Samodzielne stanowisko ds. obslugi prawnej

§ 2. Zakres zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawne;j:
1) udzielanie opinii i wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;
2) udzial w opracowaniu i uzgodnieniu projektow aktéw prawnych Urzgdu i Rady;
3) opiniowanie projektow aktéw prawnych pod wzgledem formalno — prawnym,;
4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego gminy;
5) opiniowanie projektow decyzji w sprawach ze stosunku pracy z pracownikami samorzagdowymi;
6) opiniowanie projektow umow;

7) udziat w negocjacjach prowadzonych przez Gming i Burmistrza.
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Rozdzial 3.
Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych

§ 3. Zakres samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw
obronnych::

1) opracowywanie 1 aktualizacja plandéw ochrony ludnosci iobrony cywilnej, planéw ewakuacji
ludnosci oraz plandow zaopatrzenia w srodki niezbedne do przetrwania;

2) planowanie i organizowanie szkolen z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego dla ludnosci, pracownikéw 1 formacji OL 1 OC;

3) utrzymywanie gotowosci systemu wykrywania ialarmowania oraz wczesnego ostrzegania
0 zagrozeniach;

4) udzial dziataniach ratunkowych w czasie pokoju iw sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa oraz w czasie wojny;

5) wspotpraca z roznymi stuzbami, takimi jak Panstwowa Straz Pozarna, ochotnicze straze pozarne,
stuzby sanitarne i ratownicze;

6) wspotdziatanie zorganami administracji wojskowej 1innymi podmiotami zaangazowanymi
w ochrong ludnosci 1 obrone¢ cywilna;

7) prowadzenie ewidencji sprz¢tu i materiatow ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

8) . planowanie zaopatrzenia organéw kierowania 1iformacji OL 10OC w niezbedny sprzet
1 materialy;

9) nadzér nad stanem gotowosci sit 1 sSrodkow ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej,.

10) ochrona ludnosci, zaktadow pracy, instytucji, dobr kultury w sytuacjach zagrozenia i w czasie
wojny;

11) wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu ewakuacji ludnos$ci z terendw zagrozonych;

12) dziatania prewencyjne majace na celu minimalizacj¢ skutkow katastrof naturalnych i innych
sytuacji kryzysowych (w tym podejmowanie dzialan zwigzanych z usunigciem dzikich zwierzat
z drog publicznych);

13) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach dotyczacych ochrony ludnos$ci
i obrony cywilne;j;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza wynikajacych zustawy o ochronie
ludnosci i obronie cywilnej;

15) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej;

16) udziat w pracach Komisji,, Lekarskiej i nadzor nad stawiennictwem do kwalifikacji wojskowej;

17) opracowanie Planéw Zarzadzania Kryzysowego, biezaca aktualizacja, udziat i koordynowanie
dzialan ratowniczych w sytuacjach kryzysowych oraz organizowanie prac Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego;

18) zapewnienie” bezpieczenstwa mieszkancom gminy, w tym bezpieczenstwo wypoczynku nad
wodami, zabezpieczenie przeciwpowodziowe, system alarmowania;

19) opracowanie Planu Ochrony Zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
biezaca aktualizacja

20) opracowanie Planu organizacji, rozwini¢cia dziatania Zast¢pczych Miejsc Szpitalnych, biezaca
aktualizacja;
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21) organizowanie i planowanie w zakresie spraw obronnych, opracowanie Planu Funkcjonowania
Gminy Wolborz w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, 1w czasie
wojny wraz z zalacznikami i kartami realizacji oraz biezaca aktualizacja;

22) planowanie 1 naktadanie $wiadczen na rzecz obrony - decyzje, sprawozdawczo$¢;

23) opracowanie 1 utrzymywanie w statej aktualno$ci planéw i dokumentéw wynikajacych z systemu
natychmiastowego uzupetniania Sit Zbrojnych (AK);

24) opracowanie dokumentacji Systeméw Stalych Dyzuréw Burmistrza Wolborza na potrzeby
podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa oraz uruchomienia realizacji zadan obronnych
wynikajacych z wyzszych synéw gotowosci obronnej panstwa (SSD);

25) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem Urzedu do pracy na czas ,,W”, opracowanie
i biezaca aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Wolborzu na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa 1wojny, dokumentacji Glownego Stanowiska
Kierowania w stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy wraz z przemieszczeniem;

26) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochotniczych strazy pozarnych w zakresie:

a) ubezpieczen cztonkow ochotniczych strazy pozarnych (OSP) oraz milodziezowych druzyn
pozarniczych (MDP) z terenu gminy,

b) ubezpieczenie samochoddéw bojowych,
c¢) badania lekarskie druhow oraz kierowcow,
d) wyszkolenia druhéw;
27) zapewnienie lacznosci alarmowania OSP;
28) rozliczenie optat stalych licznikéw zainstalowanych w garazach OSP;
29) rozliczenie miesigcznych kart drogowych pozarniczych pojazdéw samochodowych;
30) rozliczenie miesi¢cznych kart pracy sprzetu silnikowego OSP;

31) rozliczenie ekwiwalentu za akcje ratowniczo-gasnicze 1szkolenia czlonkow OSP oraz
pozostalych rachunkow i faktur zwigzanych z dziataniem OSP

32) uczestniczenie w organizowaniu zawodow, konkursow, turniejow oraz ¢wiczen;

33) prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu zimowego utrzymania drég gminnych w tym:
a) przygotowanie projektow zarzadzenia i uchwat Rady Miejskiej w tym zakresie,
b) prowadzenie biezacej wspotpracy z wykonawcg zadania,

¢) podejmowanie dziatan w zakresie niecierpigcym zwloki w wykonaniu zadania z punktu
widzenia bezpieczenstwa;

34) prowadzenie caloksztaltu dziatan w zakresie o$wietlenia ulic, placow iterenow komunalnych
gminy, w tym:

a) biezacy monitoring urzadzen,
b) zglaszanie awarii urzadzen,
¢) przygotowywanie materiatow do przygotowania przetargdw na ustugi i dostawe energii.
d) podejmowanie dziatan w zakresie konserwacji urzadzen;
35) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z opisem przedmiotu zamowienia;

36) przetwarzanie danych osobowych w zbiorach pozostajacych w dyspozycji stanowiska:
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37) planowanie i rozliczanie wydatkow zwigzanych z zakresem stanowiska oraz ewidencjonowanie
faktur pozostajacych w merytorycznym zakresie stanowiska;

38) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz biezacych informacji z zakresu stanowiska pracy;

39) przekazywanie informacji z zakresu stanowiska stanowisku ds. informatyki celem umieszczenia
ich w serwisach internetowych i na stronie BIP;

1) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji oraz kwalifikacji wojskowe;j;
2) udziat w pracach Komisji,, Lekarskiej i nadzor nad stawiennictwem do kwalifikacji wojskowe;;

3) opracowanie Planéw Zarzadzania Kryzysowego, biezaca aktualizacja, udziat i koordynowanie
dziatah ratowniczych w sytuacjach kryzysowych oraz organizowanie prac Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego;

4) zapewnienie” bezpieczenstwa mieszkancom gminy, w tym bezpieczenstwo wypoczynku nad
wodami, zabezpieczenie przeciwpowodziowe, system alarmowania;

5) opracowanie Planu Ochrony Zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych,
biezaca aktualizacja;

6) opracowanie Planu organizacji, rozwini¢cia dziatania Zastgpczych Miejsc Szpitalnych, biezaca
aktualizacja;

7) organizowanie i planowanie w zakresie spraw obronnych, opracowanie Planu Funkcjonowania
Gminy Wolborz w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, 1w czasie
wojny wraz z zalacznikami i1 kartami realizacji oraz biezaca aktualizacja;

8) planowanie 1 nakltadanie $wiadczen na rzecz obrony - decyzje, sprawozdawczos¢;

9) opracowanie 1 utrzymywanie w statej aktualnosci planow i dokumentéw wynikajacych z systemu
natychmiastowego uzupetniania Sit Zbrojnych (AK);

10) opracowanie dokumentacji Systemow Stalych Dyzuréw Burmistrza Wolborza na potrzeby
podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa oraz uruchomienia realizacji zadan obronnych
wynikajacych z wyzszych synéw gotowosci obronnej panstwa (SSD);

11) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem Urzedu do pracy na czas ,,W”, opracowanie
i1 biezaca aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolborzu na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa iwojny, dokumentacji Glownego Stanowiska
Kierowania w stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy wraz z przemieszczeniem;

12) prowadzenie magazynu obrony cywilnej;
13) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochotniczych strazy pozarnych w zakresie:

a) ubezpieczen cztonkdw ochotniczych strazy pozarnych (OSP) oraz mtodziezowych druzyn
pozarniczych (MDP) z terenu gminy,

b) ubezpieczenie samochodéw bojowych,
¢) badania lekarskie druhow oraz kierowcow,
d) wyszkolenia druhéw;
14) zapewnienie tgcznosci alarmowania OSP;
15) rozliczenie optat statych licznikéw zainstalowanych w garazach OSP;
16) rozliczenie miesigcznych kart drogowych pozarniczych pojazdéw samochodowych;

17) rozliczenie miesi¢cznych kart pracy sprzetu silnikowego OSP;
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18) rozliczenie ekwiwalentu za akcje ratowniczo-gasnicze iszkolenia czlonkow OSP oraz
pozostatych rachunkow 1 faktur zwigzanych z dziataniem OSP

19) uczestniczenie w organizowaniu zawodow, konkurséw, turniejow oraz ¢wiczen;

20) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu zimowego utrzymania drég gminnych w tym:
a) przygotowanie projektow zarzadzenia i uchwat Rady Miejskiej w tym zakresie,
b) prowadzenie biezacej wspdipracy z wykonawcg zadania,

¢) podejmowanie dziatan w zakresie niecierpigcym zwloki w wykonaniu zadania z punktu
widzenia bezpieczenstwa;

21) prowadzenie catoksztattu dzialan w zakresie o$wietlenia ulic, placow i terenéw komunalnych
gminy, w tym:

a) biezacy monitoring urzadzen,
b) zglaszanie awarii urzadzen,
¢) przygotowywanie materiatdéw do przygotowania przetargéw na ushugi i dostawe energii.
d) podejmowanie dziatan w zakresie konserwacji urzadzen;
22) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z opisem przedmiotu zamdwienia;
23) przetwarzanie danych osobowych w zbiorach pozostajacych w dyspozycji stanowiska:

24) planowanie i rozliczanie wydatkow zwigzanych z zakresem stanowiska oraz ewidencjonowanie
ie faktur pozostajacych w merytorycznym zakresie stanowiska;

25) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz biezacych informacji z zakresu stanowiska pracy;

26) przekazywanie informacji z zakresu stanowiska stanowisku ds. informatyki celem umieszczenia
ich w serwisach internetowych i na stronie BIP;

Rozdzial 4.
Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy, kultury, turystyki i sportu

§ 4. Zakres zadan Samodzielnego stanowiska ds. promocji gminy, kultury, turystyki i sportu:

1) sporzadzanie i1 aktualizowanie planow rozwoju gospodarczego 1 wynikajacych z nich programow
oraz monitoring ich realizacji,

2) systematyczne gromadzenie ianaliza danych dotyczacych zycia spoleczno — gospodarczego
W gminnie;

3) przygotowanie i popularyzowanie informacji o mozliwo$ciach 1 warunkach
inwestowania w Gminie;

4) opracowanie i aktualizowanie oferty inwestycyjnej Gminy;

5) wspotpraca ze S$rodowiskiem gospodarczym, stowarzyszeniami branzowymi, instytucjami
administracji publicznej;

6) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju gospodarczego w tym przygotowywanie udzialu gminy
w prezentacjach gospodarczych, misjach o charakterze gospodarczym,;

7) realizacja zadan w zakresie promocji gminy poprzez:
a) wyznaczenie celd6w promocji,
b) identyfikacje adresatow przekazdéw promocyjnych,

¢) koordynowanie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej Gminy;
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8) udziat w opracowaniu strategii informatyzacji Urzedu Miejskiego i Gminy Wolborz;

9) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych i obiektow, w ktérych mogg by¢ $wiadczone ushlugi
hotelarskie i agroturystyczne z terenu gminy;

10) gromadzenie 1 udostgpnianie informacji o gminie;

11) przygotowywanie materiatow do audycji samorzadowych w radio, kolumny samorzadowej
w lokalnych tygodnikach oraz przekazywanie informacji sSrodkom masowego przekazu;

12) przygotowywanie materiatow informacyjnych dotyczacych Gminy Wolborz pod nazwa
»Wiadomosci Wolborskie” celem umieszczenia ich w tygodniku Fakty Piotrkowskie oraz szaty
graficznej 1 zdje¢ do kazdego wydania wiadomosci;

13) inicjowanie 1 podejmowanie dziatan w zakresie wydawnictw ulotek promocyjnych, folderow,
zakupu gadzetéw promocyjnych i pamiatek;

14) planowanie 1 realizowanie wydatkow merytorycznie zwigzanych
ze stanowiskiem, ewidencjonowanie faktur iumoéw pozostajacych w merytorycznym zakresie
stanowiska;

15) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z opisem przedmiotu zamdwienia;

16) przygotowywanie materialow, organizowanie 1uczestnictwo w imprezach wystawienniczych,
promujacych gming;

17) prowadzenie statej wspotpracy merytorycznej i organizacyjnej z  instytucjami  wydawniczymi
1 publikatorami;

18) inicjowanie 1 koordynowanie dziatan w zakresie wspotpracy z partnerska gmina Jabtonka;

19) wspoéldzialanie z samorzadowymi instytucjami kultury, zruchami kulturalnymi w zakresie
promocji, kultury, organizacji obchodéw rocznic i1 §wigt panstwowych;

20) wspoldziatanie z jednostkami o$wiatowymi gminy, stowarzyszeniami
1 klubami sportowymi w zakresie promocji sportu;

21) koordynowanie  dziatah = w zakresie rozwoju 1ipromocji  turystykii agroturystyki,
wspotpracowanie z wilascicielami gospodarstw agroturystycznych i stowarzyszeniami sportowymi;

22) przygotowywanie i1 aktualizowanie kalendarza imprez kulturalnych i sportowych w Gminie;
23) koordynowanie dziatan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia;

24) przygotowanie materiatdw, tworzenie dokumentacji fotograficznej na potrzeby Kroniki Gminy.
Wspotpraca z prowadzacym kronike;

25) realizowanie zadan zustaw o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie
kultury 1 sportu;

26) wspolredagowanie strony internetowej Urzedu Miejskiego i biezace aktualizowanie strony
w sprawach pozostajacych w merytorycznym zakresie stanowiska.

Rozdzial 5.
Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

§ 5. Zakres zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, wtym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie  ochrony  systeméw teleinformatycznych, w ktérych  przetwarzane sa
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych — szacowanie ryzyka;
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4) wykonywanie kontroli informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji — kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

5) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych;
6) prowadzenie postepowan sprawdzajacych;
7) prowadzenie ewidencji 0sob posiadajacych uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych.

Rozdzial 6.
Archiwista

§ 6. Zakres zadan archiwisty:

1) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i wlasciwego nad
nig zarzgdzania oraz odpowiedniego przygotowania do przekazania do archiwum;

2) przyjmowanie wilasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych na podstawie
poprawnie sporzadzonych spisow zdawczo - odbiorczych;

3) przechowywanie i zabezpieczenie przejete] dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej ewidencji;
4) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy;
5) udostepnianie dokumentac;ji;

6) przygotowanie do przekazania i przekazanie materialéw archiwalnych do wtasciwego miejscowo
archiwum panstwowego;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

8) przekazanie po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego wybrakowanej dokumentacji na
makulature, jak rowniez sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum.

DZIAL 1I.
PION PODLEGLOSCI ZASTEPCY BURMISTRZA
Rozdzial 7.
Referat Budownictwa

§ 7. Zakres zadan kierownika Referatu Budownictwa:
1) kierowanie 1 nadzér nad pracg Referatu;

2) opracowywanie projektu budzetu isprawozdan zzakresu zadan Referatu wtym inwestycji
gminnych;

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji i metod pracy Referatu;
4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien;
5) koordynowanie dzialan w zakresie wspotpracy ze shuzbami nadzoru budowlanego;

6) przygotowanie dokumentacji niezbednych do realizacji inwestycji gminnych w tym koordynacja
prac projektowych, wspotpraca z wykonawcami dokumentacji technicznej;

7) prowadzenie nadzoru ikoordynacja realizacji inwestycji gminnych oraz monitorowanie ich
przebiegu, wspotpraca z inspektorami nadzoru inwestorskiego;

8) opracowywanie zakreséw rzeczowych i harmonogramoéw dla poszczegdlnych inwestycji, w tym
dla potrzeb postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

9) opracowywanie informacji na temat przebiegu realizacji inwestycji w zakresie rzeczowym
1 finansowym;

10) sprawowanie nadzoru inwestorskiego dla inwestycji prowadzonych przez gming w zakresie
posiadanych uprawnien;
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11) prowadzenie spraw zwigzanych zudzialem gminy w Krajowym Programie Oczyszczania
Sciekow Komunalnych;

12) udziat w pracach Powiatowego Zespotu Uzgadniania Dokumentacji;

13) wspotpraca ze stanowiskami pracy ds. zamdéwien publicznych oraz ds. funduszy pomocowych
w zakresie sporzadzania wnioskow dotyczacych pozyskiwania $rodkow  z funduszy
zewngetrznych;

14) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz ibiezacych informacji z zakresu stanowiska pracy
1 Referatu;

15) umieszczanie informacji z zakresu stanowiska w serwisach informatycznych ina stronach
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

§ 8. Gospodarka komunalna:

1) przygotowanie 1prowadzenie (dokumentacji, prac budowlanych) remontéw  obiektow
komunalnych i kontrola ich realizacji;

2) prowadzenie ksigg obiektéw bezposrednio zarzadzanych przez Gming, prowadzenie przegladow
biezacych;

3) prowadzenie spraw i rejestru stuzebnosci przesytu ustanowionych na rzecz Gminy Wolborz;

4) realizacja zadan wynikajacych z Funduszu Soleckiego z wylaczeniem zadan zwigzanych
z utrzymaniem drég gminnych- koordynowanie;

5)realizacja zadan wynikajacych zuchwaly w sprawie ustalenia stawki procentowej optaty
adiacenckiej ztytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci spowodowanej budowag urzadzen
infrastruktury technicznej;

6) koordynowanie dzialan w zakresie wspotpracy ze stuzbami nadzoru budowlanego;

7) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu gospodarowania zasobami komunalnymi gminy w tym:
a) ustalanie stawek czynszu, CO 1 cieplej wody, wywozu nieczystosci,
b) obstuga komisji mieszkaniowej,
¢) przygotowywanie umow najmu lokali z gminnego zasobu mieszkaniowego i lokali uzytkowych,
d) prowadzenie rejestru,
e) wspotpraca z zarzagdcami obiektow komunalnych,

f) przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza iprojektow Uchwatl Rady Miejskiej
w sprawach pozostajacych w merytorycznym zakresie stanowiska oraz w systemie XML;

8) petnienie funkcji koordynatora dostgpnosci poprzez:
a) wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez Urzad,

b) przygotowanie 1ikoordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami
stuzagcymi zapewnieniu dostgpno$ci, okre§lonymi w art. 6 ustawy zdnia 19 lipca 2019r.
o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z2019r.
poz. 1696 z p6zn. zm.),

¢) monitorowanie dzialalnosci Gminy w zakresie zapewnienia dostgpno$ci osobom ze
szczegllnymi potrzebami,

d) przedstawianie burmistrzowi biezacych informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan,
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e) sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

9) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z zakresu stanowiska pracy;.

10) przekazywanie informacji z zakresu swego stanowiska — stanowisku ds. obstugi informatycznej
celem umieszczenia ich w serwisach informatycznych ina stronach Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu.

§ 9. Drogownictwo:

1) wykonywanie wszystkich zadan wynikajacych zustawy zdnia 21 marca 1985r. o drogach
publicznych w tym podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania drég, mostow, placow, skwerdw
1 przystankoéw komunikacji publicznej, oznakowania oraz pozostatych urzadzen;

2) przygotowywanie decyzji zwigzanych z zaj¢ciem pasa drogowego 1 naliczanie optat z tego tytutu;
3) organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie frontu robdt dla pracownikow interwencyjnych,

b) dbalos¢ o zabezpieczenie w niezbedne narzedzia 1 materiaty,

¢) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywanymi pracami,

d) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i1 poprawnoscig wykonywania robot,

e) dbalos¢ w zakresie stanu technicznego sprzetu bedacego w uzytkowaniu pracownikow
interwencyjnych;

4) wykonywanie nadzoru nad S$rodkami transportowymi i sprzgtem pozostajacym w dyspozycji
Urzedu Miejskiego;

5) koordynowanie napraw sprze¢tu, rozliczanie kart drogowych i zuzycia paliwa;
6) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi;

7) koordynacja zbiorki zwierzat padlych zterenu gminy oraz odpaddéw niebezpiecznych przez
uprawnione podmioty;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu lasow niestanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa;

9) koordynacja dzialan z zakresu lokalnego transportu zbiorowego;
10) realizacja zadan wynikajacych z funduszy soteckich w zakresie utrzymania i remontu drog;

11) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia i dokumentéw technicznych z zakresu stanowiska
w sprawach zamoéwien publicznych;

12) przygotowywanie informacji o potrzebach finansowych do projektu budzetu 1irealizacja
wydatkéw w sprawach pozostajacych w zakresie stanowiska;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolef wodno-prawnych;

14) przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji stuzacej do naliczenia oplat za odprowadzanie wod
opadowych;

15) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z zakresu stanowiska pracy;

16) przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy celem umieszczenia ich w serwisach
informatycznych i na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

§ 10. Inwestycje:
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1) przygotowanie dokumentacji niezbednych do realizacji inwestycji gminnych w tym koordynacja
prac projektowych;

2) prowadzenie nadzoru 1ikoordynacja realizacji inwestycji gminnych oraz monitorowanie ich
przebiegu, wspodlpraca z inspektorem nadzoru inwestorskiego;

3) opracowywanie zakresow rzeczowych i harmonogramow dla poszczegolnych inwestycji;
4) przygotowanie informacji na temat przebiegu realizacji inwestycji;

5) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z inwestycjami gminnymi;

6) realizacja zadan inwestycyjnych wynikajacych z Funduszu Soteckiego;

7) koordynowanie zadan w zakresie wspotpracy ze stuzbami nadzoru budowlanego;

8) przygotowanie projektow uchwat i projektow zarzadzen Burmistrza merytorycznie zwigzanych ze
stanowiskiem;

9) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji z zakresu stanowiska pracy;

10) przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy celem umieszczenia ich w serwisach
informatycznych 1 na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

§ 11. Planowanie 1 zagospodarowanie przestrzenne:

1) przygotowanie materiatow prawnych do sporzadzania studidow uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

2) przygotowanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania iuchwalenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

3) wspoéldziatanie zinnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie inwestycji wymagajacych
decyzji srodowiskowych;

4) wspodldziatanie ze stuzbami nadzoru budowlanego w zakresie swego stanowiska;

5) wydawanie wypisoOw 1 wyrysdw z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek;

6) przygotowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy;
7) przygotowanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

8) przygotowanie 1 aktualizacja rejestru decyzji o warunkach zabudowy
i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

9) realizacja zadan wynikajacych zustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
dotyczacych odszkodowania lub optaty w zwiazku z uchwaleniem planow miejscowych;

10) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia w sprawach pozostajacych w merytorycznym
zakresie stanowiska;

11) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

12) przygotowanie potrzeb finansowych do projektu budzetu i realizowanie wydatkow w sprawach
pozostawionych w merytorycznym zakresie stanowiska;

13) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z zakresu stanowiska pracy;

14) przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy celem umieszczenia ich w serwisach
informatycznych i na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

§ 12. Sekcja gospodarcza:
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Obejmuje stanowiska obstugi w tym kierowcg samochodu osobowego, kierowcow samochodow do
3,5 tony typu dostawczego oraz robotnikow gospodarczych. Zakres obstugi o charakterze
gospodarczym i porzadkowymprecyzuja zakresy obowiazkow.

Rozdziatl 8.
Referat Ochrony Srodowiska

§ 13. Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska:
1) kierowanie i nadzor nad pracg Referatu;
2) opracowywanie projektu budzetu z zakresu zadah Referatu;
3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji i metod pracy Referatu;
4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien;

5) prowadzenie postgpowan z zakresu oceny oddziatywania inwestycji na $rodowisko oraz
wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

6) podejmowanie dziatan administracyjnych i organizacyjno-technicznych celem likwidacji zagrozen
srodowiska (dzikie wysypiska, odpady niebezpieczne) oraz poprawy stanu estetycznego gminy;

7) nadzoér nad
rekultywacjg terenu bytego sktadowiska odpadéw;
8) przygotowanie regulaminu dotyczacego wymiany zrddet ciepta wraz z jego realizacja;
9) kontrola podmiotéw wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowanej;
10) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji z zakresu stanowiska pracys;

11) realizowanie innych powierzonych zadan pozostajacych w dyspozycji stanowiska oraz
wykonywanie polecen przetozonych;

12) umieszczanie informacji  z zakresu stanowiska w serwisach informatycznych 1na
stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

13) wspotpraca ze stanowiskami pracy ds. zamdwien publicznych oraz ds. funduszy pomocowych
w zakresie sporzadzania wnioskow dotyczacych pozyskiwania §rodkéw z funduszy zewngtrznych.

§ 14. Utrzymanie czysto$ci w gminie:
1) przygotowanie regulamindw i programow wraz z ich realizacjg dotyczacych:

a) wymagan jakie powinni spelnia¢ przedsiebiorcy ubiegajacy si¢ o wydanie zezwolenia na
$wiadczenie ustug,

b) budowy przydomowych oczyszczalni §ciekow;
2) wydawanie zezwolefn na wykonywanie ustug z zakresu wywozu nieczystosci ciektych;
3) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej;
4) kontrola podmiotow wpisanych do rejestru dziatalnos$ci regulowanej;

5) obstluga modutu do wprowadzania deklaracji dotyczacych zrdédet ciepta do Centralna Ewidencja
Emisyjnosci Budynkow (CEEB) zlozonych w urzgdzie przez obywateli w ramach projektu:
Zintegrowany system ograniczenia niskiej emisji (ZONE);

6) kontrole budynkow w zakresie zrodet ciepta 1 ich zgodnosci z deklaracjami CEEB;

7) kontrola realizacji obowiazkéw wtascicieli nieruchomo$ci w zakresie ograniczenia niskiej emisji,
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz nieczysto$ciami cieklymi na terenie gminy
Wolborz;
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8) przygotowanie oraz prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu nieczystosci cieklych na
terenie gminy Wolborz;

9) obstuga systemu informatycznego GOMiG w tym:
a) prowadzenie rejestru zbiornikOw na nieczystosci ciekle oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow.
b) wprowadzanie protokotow z kontroli w zakresie gospodarki Sciekowej,
c) aktualizacja ewidencji nieruchomosci w zakresie gospodarki §ciekowe;;
10) przygotowanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresy nieczystosci ciektych;

11) weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach podmiotéw odbierajacych nieczystosci ciekle
od wlascicieli nieruchomosci, sktadnych na podstawie ustawy utrzymania czystosci i porzadku
w gminach. Kontrola sprawozdan i prowadzenie postgpowan w tym zakresie;

12) rozliczanie doptat dla taryfowych grup odbiorcéw ustug zbiorowego odprowadzania Sciekow
z terenu gminy Wolborz;

13) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji z zakresu stanowiska pracy;

14) realizowanie innych powierzonych zadan pozostajacych w dyspozycji  stanowiska oraz
wykonywanie polecen przetozonych;

15) umieszczanie ~ w serwisach  informatycznych ina  stronach  Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu.

§ 15. Gospodarka odpadami:

1) opracowanie projektow uchwat organizujacych system gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie Gminy Wolborz;

2) przygotowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

3) przygotowanie postgpowania przetargowego na wybor  wykonawcy zadania publicznego
polegajacego na odbiorze odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

4) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dotyczacej prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi oraz udostgpnianie na stronie internetowej gminy informacji wskazanych
W ustawie;

5) kontrola i nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy, w tym:

a) realizacji zadah powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

b) funkcjonowania punktu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych (PSZOK),

c) osiggniecia odpowiednich poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
1 odzysku odpadéw komunalnych oraz ograniczenia masy odpadow ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania,

d) aktualizacja ewidencji nieruchomos$ci wymaganej do obstugi systemu gospodarki odpadami;

6) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami;

7) weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach podmiotéw odbierajacych odpady komunalne
od wiascicieli nieruchomosci, sktadanych na podstawie ustawy utrzymania czysto$ci i porzadku
w gminach. Kontrola sprawozdan iprowadzenie postgpowan pod wzglgdem osiggniecia
odpowiednich poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku odpadow
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komunalnych oraz ograniczenia masy odpaddéw ulegajacych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania;

8) przygotowanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami;

9) przyjmowanie 1 weryfikacja danych zawartych w deklaracjach sktadnych przez wtascicieli
nieruchomosci;

10) przygotowanie oraz prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi;

11) ksiggowanie wpflat optat za odpady komunalne;

12) wydawanie postanowien i upomnien dotyczacych optat za odpady komunalne;

13) uzgadnianie dochodéw w celu sporzadzenia sprawozdan finansowych;

14) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu optat za odpady;

15) wspotpraca z Referatem Finansowo - Ksiggowym w zakresie ewidencjonowania i egzekucji
oplat;

16) obstuga systemu informatycznego odbioru odpadow komunalnych (GOMIG);

17) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony S$rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

18) realizowanie innych powierzonych zadah pozostajacych w dyspozycji stanowiska oraz
wykonywanie polecen przetozonych;

19) udzielanie informacji publicznej w zakresie gospodarki odpadami;

20) przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy celem umieszczenia ich w serwisach
informatycznych i na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

§ 16. Gospodarka nieruchomos$ciami 1 rolnictwo:
1) prowadzenie i aktualizacja gminnego zasobu nieruchomosci;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie scalania gruntow, podzialu gruntéw,
rozgraniczania, zamiany gruntdw oraz przygotowywanie decyzji konczacych przedmiotowe
postepowania;

3) przygotowywanie projektow postanowien opiniujacych projekty podzialdéw nieruchomosci;
4) przetwarzanie danych osobowych w zbiorach pozostajacych w zakresie stanowiska;
5) prowadzenie postgpowan zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem mienia komunalnego;

6) obsluga techniczna komisji przetargowej, powotanej do przeprowadzania przetargdw na zbycie
nieruchomosci;

7) przygotowywanie postgpowan ispraw zwigzanych zoddawaniem mienia komunalnego
w uzytkowanie wieczyste, zarzad, uzytkowanie, dzierzawe, najem oraz ustalaniem oplat z tego
tytutu;

8) przygotowywanie wnioskoOw o komunalizacje¢ mienia;
9) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i nadawania numeracji porzadkowej nieruchomosci;

10) gromadzenie i archiwizacja wypiséw z aktow notarialnych, sporzadzonych przez kancelarie
notarialne z terenu gminy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem chordb zakaznych u zwierzat, ochrong ros$lin
uprawnych;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych zzakresu towiectwa iochrony zwierzat townych oraz
wspoOtpraca ze stuzbami 1 instytucjami zajmujacymi si¢ ww. zagadnieniami;

13) podejmowanie dzialan w zakresie wspoipracy ze wspdlnotami gruntowymi oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

14) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji z zakresu stanowiska pracys;

15) realizacja zadan wynikajacych zuchwaty w sprawie ustalenia stawki procentowej pflaty
adiacenckiej z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci spowodowanej scaleniem lub podziatem
nieruchomosci;

16) przygotowanie potrzeb finansowych do projektu budzetu i realizowanie wydatkow w sprawach
pozostajacych w merytorycznym zakresie stanowiska;

17) przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy celem umieszczenia ich w serwisach
informatycznych 1 na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.";

§ 17. Ochrona $rodowiska:

1) przygotowanie 1 realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnos$ci zwierzat:

a) prowadzenie dziatalnos$ci edukacyjnej 1informacyjnej dotyczacej zapobieganiu bezdomnosci
zwierzat oraz udost¢pnianie na stronie gminy informacji o mozliwosci adopcji zwierzat
wytapanych na terenie gminy Wolborz,

b) wydawanie skierowan na ustugi sterylizacji i kastracji zwierzat oraz rozliczanie tych uslug,

¢) prowadzanie wykazu ,,spotecznych karmicieli zwierzat” oraz nadzorowanie dokarmiania kotow
»wolnozyjacych”,

d) rozliczanie rekompensaty udzielanej za adopcje¢ psa odlowionego z terenu gminy Wolborz;

2) przygotowanie postepowania przetargowego dla uslugi wylapywania 1 opieki nad bezdomnymi
zwierzetami z terenu Gminy Wolborz oraz wspotpraca z wykonawcg tej ustugi;

3) przygotowanie umow z lekarzem weterynarii oraz z gospodarstwem rolnym zapewniajacym
opieki¢ bezdomnym zwierzgtom gospodarskim;

4) prowadzenie ewidencji psoOw oraz wydawanie zezwolen na hodowle iutrzymanie psOw ras
uznanych za niebezpieczne;

5) wydawanie zezwolen 1przyjmowanie zgloszeh na usunigcie drzew, krzewow z terendw
nieruchomosci oraz wymierzanie kar za samowolne ich usuwanie;

6) koordynowanie akcji ,,Sprzatania $wiata” 1 wspotpraca z dyrektorami szkot w tym zakresie;
7) nadzor nad pomnikami przyrody i ich pielegnacja;

8) obstuga modutu do wprowadzania deklaracji dotyczacych zrodet ciepta do Centralna Ewidencja
Emisyjnosci Budynkow (CEEB) zlozonych w urzedzie przez obywateli w ramach projektu:
Zintegrowany system ograniczenia niskiej emisji (ZONE);

9) kontrole budynkow w zakresie zrodet ciepta i ich zgodnosci z deklaracjami CEEB;

10) kontrola realizacji obowiazkéw wlascicieli nieruchomosci w zakresie ograniczenia niskiej emisji,
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz nieczystosciami cieklymi na terenie gminy
Wolborz;

11) naliczanie wysoko$ci optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;;

12) przygotowanie projektow uchwat w programie XML Edytora Aktow Prawnych w sprawach
pozostajacych w zakresie stanowiska i referatu;
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13) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z zakresu stanowiska pracys;

14) realizowanie innych powierzonych zadan pozostajacych w dyspozycji  stanowiska oraz
wykonywanie polecen przetozonych;

15) umieszczanie w serwisach informatycznych ina stronach Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu.".

Rozdzial 9
Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych
§ 18. Zakres zadan samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych:

1) przygotowywanie  iprowadzenie dokumentacji  postgpowan o udzielenie zamodwienia
publicznego;

2) merytoryczna obstuga Statej Komisji Przetargowej;
3) przechowywanie dokumentacji zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych;

4) prowadzenie rejestru wydatkow (faktur) ponizej warto$ci nie przekraczajacych kwoty okreslonej
w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo ZamoOwien Publicznych w Referacie Budownictwa 1 Referacie
Ochrony Srodowiska;

5) biezacy instruktarz oraz wspotpraca ze stanowiskami pracy urzgdu w tym zakresie;

6) prowadzenie statej wspOtpracy zreferatem budownictwa oraz pracownikiem ds. funduszy
pomocowych, w zakresie postgpowan o zamowienia publiczne;

7) prowadzenie dzialan zwigzanych zudzielaniem zamowien publicznych oraz postgpowan
wynikajacych z regulaminu wydatkowania srodkow publicznych;

8) przygotowywanie projektu regulaminu, zarzadzen 1 instrukcji w sprawach wynikajacych z ustawy
Prawo Zamowien Publicznych;

9) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z zakresu stanowiska pracy;

10) umieszczenie informacji z zakresu stanowiska w serwisach informatycznych ina stronach
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu.

Rozdzial 10.
Samodzielne stanowiska ds. funduszy pomocowych

§ 19. Zakres zadan Samodzielnych stanowisk ds. funduszy pomocowych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zzewngtrznych S$rodkow
pomocowych dla inwestycji gminnych;

2) prowadzenie monitoringu inwestycji realizowanych z udziatem $rodkéw pomocowych;

3) wspotpraca z Wojewoddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Lodzi oraz
jednostkami wdrazajacymi i monitorujacymi projekty realizowane ze $rodkow Unii Europejskiej
oraz innych funduszy pomocowych:

a) opracowanie wnioskow i projektéw o pozyskanie srodkoéw finansowych,

b) przygotowanie dokumentacji,

¢) utrzymywanie statego kontaktu z przedstawicielami WFOS i GW w Lodzi.
4) przygotowanie dokumentow z zakresu swojego stanowiska w sprawach o zaméwienia publiczne;
5) umieszczanie w serwisach informatycznych 1 na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

6) realizacja funduszu przewozéw autobusowych.
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DZIAL III.
PION PODLEGLOSCI SKARBNIKA GMINY
Rozdzial 11.
Referat finansowo — ksiegowy i podatkow

§ 20. W zakresie ksiggowym:

1) dekretacja faktur, rachunkow 1 innych dokumentéw ksiegowych wedlug klasyfikacji budzetowe;
(dziat, rozdzial, paragraf);

2) biezaca kontrola wykorzystania $rodkow w planie finansowym Urzedu oraz wnioskowanie
o wprowadzenie zmian;

3) ewidencja umow 1 ksiggowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych Urzedu;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych dla Urzedu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

5) przygotowywanie projektow uchwat w programie XML Edytora Aktéw Prawnych w sprawach
pozostajacych w merytorycznym zakresie stanowiska;

6) rozliczanie zakonczonych inwestycji. Wystawianie dowodow OT, LT, PT;

7) ewidencja wartosci srodkow trwatych, umorzen 1 amortyzacji;

8) nadzor merytoryczny nad inwentaryzacja sktadnikow majatkowych gminy;

9) udziat w sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych ze srodkow krajowych
1 Unii Europejskiej;

10) rozliczanie otrzymanych dotacji 1 innych form dofinansowania zadan inwestycyjnych zgodnie

z postanowieniami zawartymi w umowach;

11) dekretacja na kontach syntetycznych dokumentéw 1 operacji ksiggowych na rachunkach
bankowych Urzedu;

12) uzgadnianie sald kont syntetycznych 1 zgodnos$ci z kontami analitycznymi;

13) kontrola na koniec kazdego kwartatu prawidlowosci dokonanych ksiggowan dochodow,
wydatkow 1 kosztow Urzedu;

14) ewidencja planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy przy uzyciu programow
komputerowych;

15) wprowadzanie sprawozdan finansowych do Systemu Zarzadzania Budzetami JST ,,BeSTi@”
i przekazywanie ich dysponentowi;

16) ewidencja 1ikontrola rozliczen dotacji celowych iinnych pomocy finansowych udzielanych
z budzetu gminy;

17) ksiggowanie metoda komputerowa dochodoéw i wydatkow Urzedu oraz operacji na rachunkach
budzetu gminy, funduszy celowych i rachunkéw depozytowych;

18) sprawdzanie na biezaco z bankiem zgodnosci sald rachunkéw bankowych;

19) rozliczanie podatku od towarow iustug, wtym: ewidencja uméw, wystawianie faktur VAT
1 sporzadzanie deklaracji;

20) prace zwiazane z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych udzielanych z budzetu Gminy na
rzecz podmiotow nienalezacych do sektora finanso6w publicznych iniedziatajacych w celu
osiggniecia zysku;

21) udzielanie biezacych informacji dotyczacych realizacji budzetu gminy;

22) udziat w pracach dotyczacych opracowania projektu budzetu gminy;
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23) udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych;
24) przekazywanie sprawozdan 1 informacji finansowych drogg elektroniczna;

25) sprawdzanie faktur irachunkéw pod wzgledem formalno — rachunkowym, wystawianie not
korygujacych, kontrola kompletnosci wszystkich opisow na dokumentach ksiggowych
1 przekazanie ich do dekretacji;

26) prowadzenie rejestru otrzymanych faktur i rachunkéws;
27) terminowa zaptata droga elektroniczng zatwierdzonych faktur, rachunkéw i innych zobowigzan;

28) prowadzenie rejestru zaciagnigtych pozyczek ikredytéw, terminowa splata rat kapitatowych
1 odsetek;

29) segregacja otrzymanych wyciggow bankowych, sprawdzanie kompletnosci zatgcznikow
(przelewy, dowody wptat), sprawdzanie sald rachunkéw bankowych i przekazanie wyciagdéw do
dekretacji;

30) ewidencja i rozliczanie zaliczek z pracownikami;
31) rozliczanie wadidow przetargowych, zabezpieczen gwarancyjnych 1 innych depozytow;

32) dekretacja 1iksiggowanie syntetyczne metoda komputerowa podatkéw: od nieruchomosci,
rolnego, lesnego 1 od srodkow transportowych;

33) ksiggowanie analityczne metoda reczng naleznosci z tytutu: wieczystego uzytkowania, dzierzaw
gruntow, dzierzaw nieruchomosci, czynszu mieszkaniowego, odptatnosci za dostawe energii
cieplnej, wody, energii elektrycznej oraz odbioru nieczystosci statych 1 ptynnych oraz uzgadnianie
sald 1 egzekucja nalezno$ci w tym zakresie;

34) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych realizacji podatkéw 1 optat;

35) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz zaswiadczen o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglos$ci;

§ 21. W zakresie ptac 1 rozliczen:
1) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Urzedu i1 innych naleznosci;

2) prowadzenie ewidencji wynagrodzen, odprowadzanych skladek na fundusz ubezpieczen
spotecznych, zaliczek na podatek dochodowy oraz wydawanie zaswiadczen i informacji w tym
zakresie;

3) pelne rozliczenie z funduszem ubezpieczen spotecznych przy uzyciu programéw komputerowych;
4) petne rozliczenie z urzedami skarbowymi w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
5) naliczanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
6) ewidencja i rozliczenia pozyczek udzielonych z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;
7) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym umoéw zlecen 1 o dzieto.

§ 22. W zakresie obstugi kasy:

1) prowadzenie biezacej obstugi kasowej Urzedu io$wiatowych jednostek budzetowych gminy
w tym:

a) przyjmowanie wptat gotowka,
b) wyptata naleznosci gotowkowych zatwierdzonych do wyptaty,
¢) terminowe odprowadzanie gotowki z kasy na odpowiedni rachunek bankowy,

d) uzgadnianie obrotéw kasy i sporzadzanie raportéw kasowych.
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2) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania;

3) ewidencja 1 zwrot papierow wartosciowych ,depozytow, zabezpieczen majatkowych (gwarancji,
rekojmi);

4) pobieranie oplaty skarbowej i optaty targowe;j;

5) ewidencja decyzji dotyczacych optaty za zajecie pasa drogowego drog powiatowych iumoéw
uzytkowania gruntow Skarbu Panstwa oraz kontrola terminowos$ci wnoszenia oplat z tych tytulow;

6) ewidencja decyzji dotyczacych optaty za zajecie pasa drogowego drog gminnych oraz
ksiggowanie analityczne wptywow z tego tytutu;

7) ewidencja pozostatych §rodkoéw trwatych w uzytkowaniu (ksiggi inwentarzowe);

8) przygotowywanie sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji z zakresu stanowiska pracy.
§ 23. W zakresie podatkowym:

1) wymiar podatku rolnego, le§nego, od nieruchomosci od 0sob fizycznych;

2) biezaca aktualizacja zmian powierzchni gruntdow oraz nieruchomosci u podatnikow;

3) ksiggowanie 1 kontrola deklaracji podatku rolnego 1 le§nego od oso6b prawnych;

4) czynno$ci zwigzane z udzielaniem ulg ustawowych w podatku rolnym i1 sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie;

5) przygotowywanie projektow uchwat w programie XML Edytora Aktéw Prawnych w sprawach
pozostajacych w merytorycznym zakresie stanowiska;

6) przygotowanie wzorow drukéw informacji o gruntach, o lasach, o nieruchomosciach
1 obiektach budowlanych oraz deklaracji na podatek rolny 1 podatek lesny;

7) potwierdzanie o§wiadczen do notariusza;

8) udzielanie podatnikom informacji dotyczacych powierzchni ich gospodarstw oraz nieruchomosci.
Udziat w corocznym planowaniu budzetu gminy w zakresie podatkow;

9) przeprowadzanie doraznych kontroli zewng¢trznych w zakresie w/w podatkdw;
10) ksiggowanie analityczne podatku od nieruchomosci od 0sob prawnych;

11) ksiggowanie analityczne podatku od $rodkow transportowych oséb fizycznych i1 prawnych,
uzgadnianie sald iegzekucja naleznosci oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji
wpltywow z tytutu w/w podatkow;

12) kontrola zewngtrzna wymiaru podatku od nieruchomosci;

13) biezaca ewidencja stanu pojazdow podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od $rodkoéw
transportowych;

14) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielania pomocy de mini mis dla przedsigbiorcow;
15) sporzadzanie sprawozdan o zalegtosciach przedsigbiorcow we wptatach srodkéw publicznych;

16) ksiegowanie analityczne podatku rolnego, lesnego iod nieruchomosci od 0so6b fizycznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) ksiegowanie analityczne podatku rolnego, lesnego od oséb prawnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

18) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej wymienionych podatkoéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

19) kontrole zewnetrzne podatkow;
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20) egzekucja naleznosci podatkowych od wierzycieli zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

21) rozliczanie finansowe inkasentow (sottysow) 1 naliczanie prowizji;

22) rozliczanie odpisu z podatku rolnego na rzecz L.6dzkiej 1zby Rolniczej;

23) gromadzenie informacji o spadkach nabytych przez gming Wolborz;

24) ustalenie sktadnikoéw masy spadkowej w przypadkach kiedy gmina Wolborz nabywa spadek;
25) wystepowanie do komornika o sporzadzenie spisu inwentarza, sporzadzenie wykazu inwentarza;
26) komunikacja z wierzycielami wierzytelnosci, ktore wchodzg w mase spadkowa;

27) przygotowanie projektow sptaty wierzytelnosci wchodzacych do masy spadkowej;

28) przekazywanie pracownikom merytorycznym Urzgdu Miejskiego Informacji o nabytych
w spadku sktadnikach majatkowych;

29) przygotowanie do pracownika wlasciwego merytorycznie informacji o potrzebie sprzedazy
sktadnika majatku nabytego w spadku celem zaspokojenia wierzycieli;

30) przygotowanie do Referatu Finansowego informacji o warto$ci nabytego spadku;

31) podjecie czynnos$ci zmierzajacych do zaspokojenia wierzycieli zgodnie z zatwierdzonym planem
splaty wierzycieli;

32) wszystkie inne niewymienione wyzej czynnosci niezb¢dne do wiasciwego zalatwienia sprawy.

Rozdzial 12.
Referat ksiegowy o$wiaty

§ 24. W zakresie ksiggowym:

1) prowadzenie gospodarki finansowej jednostek budzetowych: Szkoty Podstawowej w Wolborzu,
Szkoly Podstawowej w Goliszach Duzych, Szkoty Podstawowej w Komornikach, Szkoty
Podstawowej w Proszeniu, Publicznego Gimnazjum w Wolborzu, Przedszkola Samorzadowego
w Wolborzu;

2) odpowiedzialnos¢ za prawidtowa, rytmiczna, zgodng z obowigzujacymi przepisami realizacje
budzetu o$wiaty;

3) kontrola na koniec kazdego kwartalu prawidtowosci dokonanych ksiggowan dochodow,
wydatkow 1 kosztow jednostek budzetowych;

4) dekretacja na kontach syntetycznych dokumentow ioperacji ksiggowych na rachunkach
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych placéwek o§wiatowych;

5) dekretacja faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiegowych wedtug klasyfikacji budzetowej
(dziat, rozdzial, paragraf);

6) ewidencja planéw finansowych jednostek o§wiatowych przy pomocy programu komputerowego;
7) prowadzenie rachunkowosci poszczegdlnych jednostek zgodnie z obowigzujacym przepisami;

8) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $§rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji jednostek;

9) udziat w corocznym planowaniu budzetu o$wiaty;
10) wstepna kontrola legalno$ci dokumentdéw dotyczacych wykonania budzetu o§wiaty;
11) opracowywanie sprawozdan finansowych i wykonania budzetu i ich analiza;

12) prowadzenie wstepnej ewidencji rachunkoéw i faktur wedtug poszczegdlnych jednostek oraz ich
realizacja;
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13) sprawdzanie rachunkéw 1iinnych dokumentow wewnetrznych dotyczacych o$wiaty pod
wzgledem formalnym i rachunkowym;

14) obstuga systemu bankowego;

15) sporzadzanie not ksiegowych;

16) ewidencja pozyczek udzielonych z zakresu funduszu §wiadczen socjalnych;
17) sprawdzanie kwitariuszy dochodowych K-104;

18) rozliczanie miesigcznych zestawien zuzycia artykutldéw zywnos$ciowych stotowek szkolnych
1 przedszkola;

19) sporzadzanie = sprawozdan  statystycznych  dotyczacych  zatrudnieniai  wynagrodzenia
pracownikow oswiaty;

20) wspolpraca z dyrektorami placoéwek o$wiatowych w zakresie sprawa osobowych i emerytalno-
rentowych pracownikoéw oswiaty;

21) prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow o$wiaty i ewidencja list ptac;

22) dekretacja na kontach syntetycznych dokumentéw 1 operacji ksiggowych na biezacych
rachunkach bankowych jednostek o$wiatowych;

23) sprawdzanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym naleznos$ci
1 odpisow za  przedszkole, za wyzywienie w przedszkolu 1w szkola oraz
z tytutu wynajmu hali sportowe;;

24) ksiggowanie przy pomocy programu komputerowego dochodow i wydatkow jednostek
oswiatowych;

25) ksiggowanie analityczne nalezno$ci ztytutlu odptatnosci za przedszkole, za wyzZywienie
w przedszkolu 1 w szkotach oraz z tytutu wynajmu hali sportowe;j;

26) kontrola realizowanych dochodéw przez poszczegdlne jednostki o$wiatowe 1 prawidtowe
odprowadzanie ich na rachunek budzetu gminy;

27) Uzgadnianie sald kont syntetycznych i zgodnosci z kontami analitycznymi;
28) udzial w opracowywaniu planéw finansowych jednostek o§wiatowych.

29) kontrola nad prawidtowg realizacja planow finansowych, sporzadzanie sprawozdan z wykonania
planow finansowych;

30) realizacja  zadan na  ktore jednostki  oSwiatowe otrzymaly  dotacje  celowe
z budzetu panstwa oraz sprawozdawczosci w tym zakresie.

§ 25. W zakresie ptac i rozliczen o§wiaty:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikéw oswiaty, dokonywanie potracen z wynagrodzenia
1 sporzadzanie zestawienia zbioru list ptac;

2) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych pracownikow
o$wiaty w Tyn dla potrzeb ZUS (RP-7);

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem iterminowym sporzadzeniem dyspozycji do
odprowadzenia podatku dochodowego od wynagrodzen;

4) wystawianie pracodawcom rocznych deklaracji PIT-11o osiggnietym przychodzie i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy;

5) zghaszanie do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow oswiaty (ZUS
— ZUA) dokonywanie zamian o zgloszeniach na wniosek pracownika;
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6) naliczanie ~wynagrodzen chorobowych oraz zasitkbw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych 1$wiadczen rehabilitacyjnych oraz sporzadzenie list plac dotyczacych tych
Swiadczen;

7) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne, sporzadzanie imiennych miesigcznych

raportow o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek oraz terminowe
odprowadzanie sktadek na konto ZUS;

8) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci dla potrzeb ZUS;

9) naliczanie i rozliczanie dotacji dla szkoét 1 przedszkoli, dla ktoérych organem prowadzacym nie jest
gmina Wolborz;

10) wspotdziatanie z dyrektorami szkot 1przedszkoli w zakresie organizacyjnym, statutowym,
remontow 1 rozbudowy obiektéw o§wiatowych;

11) prowadzenie rejestru wnioskOw w zakresie ksztatlcenia milodocianych oraz przygotowanie
projektéw decyzji w sprawie refundacji kosztow pracodawcy;

12) sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdan z zakresu udzielanej pomocy de mini mis w oswiacie;

13) wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w zakresie przygotowania dokumentacji
na organizacj¢ przewozu uczniOw oraz stanowiskiem ds. funduszy pomocowych w zakresie
pozyskiwania srodkow na cele oswiatowej;

14) obstuga systemu SIO 1 przetwarzanie danych w tym systemie z zakresu stanowiska pracy;

15) przekazywanie informacji z zakresu stanowiska stanowisku ds. informatyki celem umieszczenia
ich w serwerach informatycznych urzedu Miejskiego i1na stronach biuletynu informacji
publicznej;

16) przygotowanie sprawozdan, ocen 1 analiz z biezgcych informacji zakresu stanowiska;

17) realizowanie innych powierzonych zadan pozostajacych w dyspozycji stanowiska oraz polecen
przetozonych.

DZIAL IV.
PION PODLEGLOSCI SEKRETARZA GMINY
Rozdzial 13.
Referat organizacyjny i spraw obywatelskich

§ 26. W zakresie organizacyjnym:

1) biezacy nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlno$ci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw. Prowadzenie szkolenia i konsultacji z pracownikami;

2) prowadzenie catoksztattu czynno$ci zwiazanych z funkcjonowaniem archiwum zakladowego,
wtym wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie dozoru nad dokumentacja
1 wlasciwego nig zarzadzania oraz odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum,;

3) koordynacja spotkan iwymiany informacji pomi¢dzy wspOtpracownikami a Burmistrzem
1 prowadzenie obstugi biurowej Burmistrza i Sekretarza;

4) zaopatrzenie Urzedu w materialty biurowe ikancelaryjne oraz wydawanie tych materiatow
pracownikom;

5) prowadzenie czynno$ci zwigzanych zopisem przedmiotu zamowienia w zakresie zakupu
artykutow biurowych;

6) prowadzenie i1 koordynowanie korespondencji wychodzacej - prowadzenie ksigzek nadawczych
listow poleconych 1 zwyktych;
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7) prowadzenie rejestru umow;

8) potwierdzanie wnioskoéw o profil zaufany;

9) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury Gminy Wolborz 1 wydawanie odpisow;

10) prowadzenie dokumentacji kontroli wewnetrznej 1 zewnetrznej Urzedu oraz ksigzki kontroli;
11) zamawianie, ewidencjonowanie oraz likwidacja pieczgci urzedowych i pieczatek;

12) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz
poczty elektroniczne;j;

13) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej;

14) prowadzenie rejestru wnioskoOw o udostgpnienie informacji publicznej oraz rejestru wnioskow
o udzielenie informacji sektora publicznego do ponownego wykorzystywania oraz dokumentacji
W sprawie;

15) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw 1 upowaznien;
16) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z opisem przedmiotu zaméwienia w zakresie:
a) $wiadczenia ustug pocztowych,
b) zakupu $rodkow czystosci,
oraz innych z zakresu organizacji Urzedu;
17) prowadzenie dokumentacji po§wiadczania wlasnorgcznosci podpisu;

18) ewidencjonowanie faktur iuméw powstajacych w merytorycznym zakresie stanowiska
1 Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

19) prowadzenie 1 ewidencjonowanie dokumentacji w sprawie skarg, wnioskow 1 petycji;
20) prowadzenie rejestru oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

21) prowadzenie ewidencji wykonywanych na rzecz gminy prac spotecznie uzytecznych oraz
wykonywanych kar ograniczenia wolno$ci oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

22) przygotowywanie projektow zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych;

23) przygotowywanie projektow decyzji o odmowie wyrazenia zgody na odbycie zgromadzenia
publicznego;

24) prowadzenie postgpowania 1 przygotowywanie projektow zezwolenia na przeprowadzenie
imprezy masowej;

25) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obstuga telefoniczng Urzedu, w tym:

a) przygotowywanie projektow umoéw,

b) biezace rozliczanie faktur,

¢) zakup i biezace uzupetienie potrzeb, zlecanie napraw;
26) przygotowanie projektow zarzadzen z zakresu stanowiska pracy i spraw organizacyjnych;
27) prowadzenie zasobdw bibliotecznych urzedu;

28) przekazywania do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien 1iobstuga tablic
informacyjnych urzedu;

29) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej;

30) przygotowanie decyzji w sprawie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;
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30) przyjmowanie o§wiadczen o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych, ustalanie naleznosci za
posiadane zezwolenia,

31) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania zgloszen sygnalistow;

32) obstuga e-dorgczen.

§ 27. W zakresie kadr:

1) przygotowywanie = dokumentdw  zwigzanych zzatrudnieniem, awansem 1zwolnieniem
pracownikow, w tym:

a) umoOw o prace,
b) wypowiedzen,
¢) zmian wynagrodzenia,
d) $wiadectw pracy,
e) wystugi lat,
f) nagrdd jubileuszowych,
g) odpraw emerytalnych i rentowych;
2) prowadzenie 1 aktualizowanie akt osobowych pracownikow;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz dokumentacji zwolnien lekarskich, urlopéw
wypoczynkowych, urlopow zwigzanych z rodzicielstwem;

4) prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Wolboérz, w tym:

a) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem, awansem i zwolnieniem,
b) kompletowanie dokumentacji w zakresie o§wiadczen majatkowych 1 przygotowanie zbiorczej
informacji;
5) przygotowanie dokumentacji do PUP w sprawach:
a) wnioskow o staze,
b) wnioskow na prace interwencyjne i1 roboty publiczne.
6) przygotowywanie projektow pism i zaswiadczen z zakresu stosunku pracy pracownikow;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow;

8) prowadzenie wspotpracy z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie ubezpieczen
rolniczych;

9) przyjmowanie zeznan $wiadkoéw 1 o$wiadczen w sprawach dotyczacych pracy w gospodarstwie
rolnym i poza nim,;

10) wykonywanie catoksztattu czynnosci zwigzanych z opisem CEIDG;

11) wprowadzanie i aktualizacja danych w serwisie CEIDG w zakresie zezwolen, licencji i rejestrow
wydawanych 1iprowadzonych przez Burmistrza Wolborza na podstawie dokumentow
przekazywanych przez pracownikéw merytorycznych;

12) przygotowywanie zgodnie zopisem stanowiska pracy upowaznien pracownikom do
przetwarzania danych osobowych oraz ich wycofywanie w przypadku zmiany stanowiska lub
rozwigzania umowy o prace;

13) prowadzenie ewidencji upowaznien;
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14) wnioskowanie o tworzenie lub usuwanie kont dostepu do systemow informatycznych zgodnie
z karesami czynnosci;

15) przygotowanie projektéw zarzadzen z zakresu stanowiska pracy.
§ 28. W zakresie ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych:

1) prowadzenie rejestracji danych w rejestrze PESEL,;

2) opracowania zmian adresowo — osobowych;

3) udostepnianie danych osobowych;

4) prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawie o wymeldowanie, zameldowanie
i uchylenie czynnos$ci materialno — technicznej;

5) wydawanie zaswiadczen na podstawie danych osobowych zawartych
w ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

6) wykonywanie catoksztattu czynnosci w sprawie o wydanie dowodu osobistego;

7) wspotpraca  z Centrum  Personalizacji Dokumentow MSWiA, Wojewddzkim Zbiorem
Meldunkowym, WKU; USC, Policjg 1 Sadem zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

8) prowadzenie i aktualizacja archiwum dowoddw osobistych;

9) obstuga aplikacji Rejestréw Panstwowych w sprawach dot. ewidencji ludnosci i1 dowodow
osobistych.

§ 29. W zakresie obstugi Rady:

1) przygotowywanie harmonograméw, projektow, plandéw pracy terminarzy posiedzen
Rady Miejskiej;

2) przygotowywanie materialdw na posiedzenia Komisji i Sesji Rady Miejskiej;

3) organizacyjne przygotowywanie posiedzen Komisji 1 Sesji Rady Miejskiej;

4) sporzadzanie protokoldéw z obrad sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji Rady Miejskiej;
5) prowadzenie rejestru uchwat;

6) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan 1 wnioskow radnych;

7) przygotowywanie projektow uchwal merytorycznie zwigzanych ze stanowiskiem;

8) przygotowywanie uchwat w programie XML Edytor Aktow Prawnych pozostajacych w zakresie
referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich;

9) nadzor nad przygotowaniem wydrukow uchwal w programie XML Edytor Aktow Prawnych pod
wzgledem technicznym pozostatych referatow;

10) przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Lodzkiego;

11) publikacja uchwat w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;
12) przekazywanie aktoéw prawa miejscowego do nadzoru;

13) prowadzenie rejestru aktoéw prawa miejscowego;

14) sporzadzanie protokotéw z narad Sottysow;

15) wspotpraca z Sottysami;

16) przygotowywanie wyborow jednostek pomocniczych;
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17) prowadzenie rejestru ,,Honorowych Obywateli Wolborza” oraz ,,Zastuzonych dla Gminy
Wolbérz”;

18) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z opisem przedmiotu zamdwienia;

19) obstuga administracyjna Zespotu ds. rozpatrzenia wnioskéw dotyczacych przeznaczenia Srodkow
funduszu soteckiego, w tym:

a) przyjmowanie i omawianie wnioskow,

b) sporzadzanie protokotdéw z posiedzen zespotu,

¢) przygotowywanie projektow opinii 1 przedstawianie ich Burmistrzowi,
d) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie;

20) wspotpraca z IDO 1 wykonywanie czynnos$ci okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji
Urzedu,

21) przetwarzanie danych osobowych zbioréw pozostajagcych w dyspozycji stanowiska;

22) planowanie i realizowanie wydatkow zwigzanych z obstuga administracyjno — gospodarcza Rady
Miejskiej 1 ewidencjonowanie faktur pozostajacych w merytorycznym zakresie stanowiska.

Rozdzial 14.
Samodzielne stanowiska ds. informatyki

§ 30. Zakres zadan Samodzielnych stanowisk ds. informatyki:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatycznej sieci wewnetrznej Urzedu

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprz¢tu komputerowego, wtym wykonywanie
przegladow 1 konserwacji 1 wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego 1 sieci
informatycznej, koordynacja spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontéw i usuwania
awarii;

3) dokonywanie zakupu sprzgtu komputerowego, czgsci do rozbudowy sieci informatycznej zgodnie
zustawg o zamoOwieniach  publicznych 1instalowanie zakupionego nowego  sprzetu
komputerowego;

4) instalowanie oprogramowania 1 uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach
roboczych ikonfigurowanie sprzetu komputerowego pod katem potrzeb stanowisk
z uwzglednieniem wymogow okreslonych w przepisach ustawy o informatyzacji;

5) nadzor informatyczny nad elektronicznym obiegiem dokumentdw oraz jego wdrazaniem,
6) Re-instalacja stanowisk komputerowych;

7) uczestnictwo w projektach informatycznych komputeryzacji Urzgdu i merytoryczny nadzér nad
ich wdrazaniem,;

8) nadzor nad sprzetem stuzacym do monitoringu wizyjnego Wolborza;

9) wdrazanie informatyki i nowych rozwigzan technicznych do pracy Urzedu, wtym systemow
cyberbezpieczenstwa;

10) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego w Urzedzie oprogramowania
komputerowego (licencje, klucze, aktualizacja metryczek i oprogramowania);

11) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych;

12) prowadzenie rejestru zawartych uméw oprogramowania, stosowanych systemow i programow;
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13) analiza formalna i merytoryczna umow na ustugi informatyczne w Urzedzie irozliczanie ich
realizacji 1prowadzenie instruktazu pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych;

14) zapewnienie tacznosci elektronicznej Urzedu z siecig Internet i konfigurowanie komputerow do
pracy w sieci komputerowe;j;

15) przydzielanie uprawnien uzytkownikom, nadawanie i1zmiana hasel dostepu 1prowadzenie
dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostgpu do danych komputerowych
oraz ewidencjonowanie haset dostgpu dla poszczegolnych uzytkownikow;

16) zabezpieczanie komputeréw przed niepozgdanym oprogramowaniem i wirusami,
17) nadzor nad pracg serwerow, diagnozowanie awarii 1 ich naprawa;

18) zabezpieczanie 1 archiwizowanie zbioréw informatycznych;

19) koordynowanie pracy poczty elektronicznej Urzedu;

20) wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami urzgdu ijednostkami organizacyjnymi w zakresie
redagowania Biuletynu Informacji Publiczne;;

21) dodawanie iusuwanie kont uzytkownikéw, nadawanie im uprawnien do obstugi strony
internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

22) opracowywanie iprezentowanie w formie multimedialnej, prognoz, analiz, ocen
oraz sprawozdan, przekazywanie danych do portalu danych;

23) zakup 1 prowadzenie rejestru podpiséw elektronicznych pracownikow Urzedu,
24) nadzdr nad systemem Rejestrow Panstwowych;
25) obsluga transmisji obrad Sesji Rady Miejskiej w Wolborzu

26) realizowanie obowigzkéw Administratora Systemow Informatycznych i1prowadzenie statej
wspoipracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji; 27;zapewnienie bezpieczenstwa
danych osobowych przetwarzanych w urzgdzie;

28) wykonywanie zadan uwzglednionych w rozporzadzeniu MSWiA zdnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych
1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia isystemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych

29) wykonywanie zadan w zakresie cyberbezpieczenstwa;
30) wykonywanie zadan Administratora systemu TI w ochronie informacji niejawnych;

31)) wspodlpraca zposzczegdlnymi referatami 1stanowiskami pracy, atakze zjednostkami
organizacyjnymi w zakresie obstugi informatyczne;j

32) szkolenie o0s6b w zakresie obstugi komputera oraz wdrazania nowych systeméw
informatycznych;

33) sprawdzanie raz w miesigcu obecnosci wirusow komputerowych przy uzyciu odpowiedniego
sprzetu antywirusowego;

34) wysylanie korespondencji pocztg e-PUAP.

Rozdzial 15.
Stanowisko ds. organizacji oSwiaty

§ 31. Zakres zadan stanowisko ds. organizacji o§wiaty:

1) podejmowanie dziatan 1dokumentacji w zakresie zakladania, prowadzenia, przeksztalcania
i likwidacji szkoét 1 przedszkoli;
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2) opracowanie 1 aktualizacja granic obwodow publicznych szko6t podstawowych i gimnazjow;

3) prowadzenie rejestru 1 dokumentacji nauczycieli mianowanych 1 realizacja zadan w zakresie
awansu zawodowego nauczycieli.

4) prowadzenie konkurséw na stanowiska kierownicze;

5) przygotowanie projektow uchwat rady w programie XML — Edytora Aktow Prawnych oraz
projektow zarzadzen Burmistrza pozostajagcych w zakresie stanowiska pracy;

6) wspotdziatanie z dyrektorami szkot przedszkoli w zakresie organizacyjnym, statutowym,
remontow 1 rozbudowy obiektow o§wiatowych;

7) podejmowanie dziatan w zakresie kontroli obowigzku nauki;
8) prowadzenie rejestru oraz nad ztobkami 1 klubami dziecigcymi.

Rozdzial 16.
Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

§ 32. Zakres zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewng¢trznej:

1) opracowywanie rocznych plandw kontroli wewnetrznej i przedktadanie ich do zatwierdzenia
Burmistrzowi;

2) prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych 1doraznych w Urzedzie Miejskim,
jednostkach organizacyjnych gminy oraz innych jednostkach wykorzystujacych majatek, $rodki
budzetowe lub realizujacych zadania powierzone z zakresu administracji samorzadowej,

3) sporzadzanie protokotéw kontroli, analiz i opracowywanie propozycji izalecen pokontrolnych
oraz przedktadanie ich Sekretarzowi Gminy,

4) prowadzenie biezacego instruktazu w sprawach finansow publicznych na rzecz pracownikow
Urzegdu Miejskiego 1 jednostek organizacyjnych gmin

§ 33. Pion organizacyjny Podlegtosci Sekretarza Gminy zamyka dwu osobowe stanowisko obstugi
— sprzataczki, ktorych szczegotowe obowigzki o charakterze porzadkowym okreslajg zakresy
czynnosci.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W WOLBORZU

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

BURMISTRZ WOLBORZA

Organizacyjnego

SKARBNIK

SEKRETARZ

REFERAT
FINANSOWO
KSIEGOWY
[ PODATKOW

RF

REFERAT
ORGANIZACYINY
| SPRAW
OBYWATELSKICH

SAMODZIELNE STANOWISKO DS..
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO,
OCHRONY LUDNOSCI I SPRAW
OBRONNYCH

NZK

ZASTEPCA
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RO

URZAD STANU CYWILNEGO
usC

REFERAT
BUDOWNICTWA

RB

REFERAT
KSIEGOWY
OSWIATY

RFO

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
INFORMATYKI

SI

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. OBSLUGI PRAWNE]J
NRP

REFERAT OCHRONY
SRODOWISKA

Z0S

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
KONTROLI
WEWNETRZNEJ

SK

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS.. PROMOCIJI GMINY,
KULTURY, TURYSTYKI I
SPORTU

NPR

SAMODZIELNE
STANOWISKA DS.
FUNDUSZY
POMOCOWYCH

ZFP

STANOWISKO DS.

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY
INFORMACIJI NIEJAWNYCH

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Z7ZP

ORGANIZACJI NIN
OSWIATY
0 ARCHIWISTA
SPRZATACZKI NA
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