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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Trzebnicy, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng Urzedu, zadania Urzedu oraz zasady
ich realizaciji.

Do spraw objetych Regulaminem nalezg:

1.

o

zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Trzebnicy, zwanego dalej
Urzedem,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegoéinych wydziatéw, referatow,
zespotoéw i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie,

zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Burmistrza,

zasady podpisywania pism i aktéw prawnych.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

—

. gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Trzebnica,

radzie lub radzie miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska
w Trzebnicy,

. burmistrzu, | zastepcy burmistrza, Il zastepcy burmistrza, sekretarzu,

skarbniku, kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, Komendancie Strazy Miejskiej
— nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy Trzebnica,
| Zastepce Burmistrza Gminy Trzebnica, || Zastepce Burmistrza Gminy
Trzebnica, Sekretarza Gminy Trzebnica, Skarbnika Gminy Trzebnica,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Trzebnicy oraz Komendanta Strazy
Miejskiej w Trzebnicy,

. ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia

8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2019
roku, poz. 506),

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat, zespdt,
badz samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé gminng jednostke
organizacyjna,

naczelniku wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg wydziatem,
ustawie o pracownikach samorzgdowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity
Dz.U. z 2019 roku, poz. 1282),

. regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu

Miejskiego w Trzebnicy.



§ 3.

. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz
wykonuje uchwaty Rady Miejskiej i zadania gminy okreslone przepisami
prawa.

. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
roku — Kodeks Pracy (tekst jednolity DZ. U. z 2019r., poz. 1040) i pracodawca
samorzgdowym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzgdowych.

. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcych,
aktow normatywnych wydawanych przez Rade Miejskg oraz Burmistrza,
w szczegodlnosci Statutu Gminy Trzebnica i niniejszego Regulaminu.

. Siedziba Urzedu znajduje sie w Trzebnicy, przy Placu Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 1. Budynkiem Urzedu jest takze budynek Ratusza w Trzebnicy,
przy ul. Rynek.

. Urzad posiada numer identyfikacji REGON 000529924 oraz numer
identyfikacji podatkowej NIP 915-10-03-432.

§4.

. Urzad jest czynny:

- w poniedziatek, wtorek i czwartek w godzinach: od 7.30 do 15.30
- w $rode w godzinach: od 7.30 do 16.00
- w pigtek w godzinach: od 7.30 do 15.00.
2. Urzad Stanu Cywilnego przyjmuje interesantdw:
- w poniedziatek, wtorek i czwartek w godzinach: od 7.30 do 15.30
- w $rode w godzinach: od 7.30 do 16.00
- w pigtek w godzinach: od 7.30 do 15.00.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w soboty i dni ustawowo wolne
od pracy po wczesniejszym uzgodnieniu z Kierownikiem USC.
3. Burmistrz Gminy Trzebnica przyjmuje:
w sprawach skarg i wnioskow:
* w srode od godz. 16.00 do godz. 16.15
w sprawach lokalowych — Burmistrz, | Zastepca lub Il Zastepca Burmistrza
* w pierwszy wtorek miesigca w godzinach od 12.00 do 14.00

§5.

1. Przy zatatwianiu spraw administracyjnych stosuje sie przepisy Kodeksu

postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdllne stanowig
inacze;.

. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 roku, Nr 14, poz. 67), regulaminem oraz zarzadzeniami Burmistrza.

. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi informacje niejawne reguluje
ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 roku, poz. 742).



4. Zasady obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych, gospodarki majgtkiem
gminy oraz odpowiedzialno$¢ za rzeczowe sktadniki majgtkowe, regulujg
odrebne instrukcje opracowane przez Naczelnika Wydzialu Finansowego
i wprowadzone przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzgdzenia.

5. Prawa i obowigzki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwigzane z wewnetrznym porzgdkiem pracy okresla regulamin pracy
wydany przez Burmistrza.

§ 6.

1. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. W urzedzie zatrudnia sie pracownikdédw na podstawie:

* wyboru;
* powotania;
* UmMOWy O prace.

3. Okreslone przez Burmistrza zadania mogg by¢é wykonane na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

4. Dobor kadry pracowniczej w urzedzie odbywa sie w drodze postepowania
kwalifikacyjnego, ktére ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposrdd
ztozonych ofert oraz w drodze awansu wewnetrznego. Decyzja o przyjeciu
kandydata na okreslone stanowisko pracy nalezy do Burmistrza.

§7.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§ 8.

Urzad realizuje zadania:
1) wtasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow administracji rzadowej;
3) wynikajagce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami
samorzgdu terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzgdzeniami
burmistrza.



1.

1.

Urzad

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§9.

stanowi aparat pomocniczy organéw Gminy, zapewniajacy

wszechstronng pomoc prawng i organizacyjng w nalezytym wykonywaniu
przez te organy zadan.
2. W szczegdblnosci do zadan Urzedu nalezy:

a)

przygotowanie pod wzgledem merytorycznym i prawnym materiatdw
niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnos$ci prawnych i faktycznych przez organy
Gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci
faktycznych wchodzgcych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci podejmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
innych aktow organow Gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw
prawa lub uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organdw funkcjonujgcych w strukturze
Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego
do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

wykonanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:
* przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie [ wysytanie
korespondenciji,

» prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

» przechowywanie akt i przekazywanie ich do archiwéw,

* prowadzenie kancelarii niejawnej,
realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako
pracodawcy — zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy,
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw szczeg6lnych.

§ 10.

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy | Zastepcy Burmistrza, || Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, Komendanta Strazy Miejskiej,
naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw referatéw, koordynatoréw zespotdéw oraz
0s0b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Kierowanie Urzedem polega na podejmowaniu dziatan przewidzianych ustawa
o pracownikach samorzgdowych oraz innymi aktami prawnymi.



. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.

. Burmistrz jest takze zwierzchnikiem stuzbowym dyrektorow (kierownikow)
jednostek organizacyjnych:

a)

O
N— N N

f

~—

C
d
e
0)
h)
)
)
k)
)

—

Osrodka Pomocy Spotecznej,

Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej,

Gminnego Centrum Kultury i Sportu,

Zespotu Administracyjnego Placéwek Oswiatowych,
Gminnego Przedszkola nr 1 w Trzebnicy,
Gminnego Przedszkola nr 2 w Trzebnicy,
Gminnego Ztobka im. Krasnala Hatabaty w Trzebnicy,
Szkoty Podstawowej nr 1 w Trzebnicy,

Szkoty Podstawowej nr 2 w Trzebnicy,

Szkoty Podstawowej nr 3 w Trzebnicy,

Szkoty Podstawowej w Ujezdzcu Wielkim,

Szkoty Podstawowej w Kuzniczysku,

m) Szkoty Podstawowej w Mastowie,

n

)
0)

Szkoty Podstawowej w Bolescinie,
Gminnej Szkoty Muzycznej | stopnia w Trzebnicy.



ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 11.
1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:
- wydziaty
- referaty
- zespoty

- samodzielne stanowiska pracy

LN

N o

SFN

Wydziatami kierujg naczelnicy.

Referatami kierujg kierownicy.

Pracg zespotu kieruje koordynator zespotu.

W skiad struktury organizacyjnej urzedu wchodzi réwniez Urzad Stanu
Cywilnego.

Stanowiska pracy moga by¢ jedno lub wieloosobowe.

W  przypadku stanowisk wieloosobowych Burmistrz powierza jednemu
z pracownikéw koordynowanie pracy stanowisk.

§12.

. Wydziat jest podstawowg komorkg organizacyjng, zatrudniajgcg co najmniej

4 pracownikéw zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma
zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym
wydziale utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Wydziatem kieruje naczelnik.

. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wieloscig i ztozonoscig

realizowanych w wydziale zadan burmistrz moze utworzyé stanowisko
zastepcy naczelnika.

W wydziatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci
naczelnika zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 13.

. Referat jest komoérkg organizacyjng, zatrudniajgcg co najmniej 3 pracownikéw

zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw.

. Referat moze by¢ utworzony w ramach wydziatu lub poza strukturg wydziatu.
. Referatem kieruje kierownik.
. W przypadkach uzasadnionych wieloscig i ztozonoscig realizowanych przez

referat zadan burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

.W referatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci

kierownika zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.



§ 14.

1. Zespot jest komdrkg organizacyjng, zatrudniajacg co najmniej 2 pracownikow
zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw.

2. Zesp6t moze byé utworzony w ramach wydziatu, referatu lub poza ich
struktura.

3. Praca zespotu kieruje koordynator zespotu.

§ 15.

1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktéra
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury
realizujgcej jedng kategorie spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu, referatu lub
poza ich strukturg.

§ 16.

1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, ktore przy
znakowaniu akt postugujg sie symbolami okreslonymi w Regulaminie:

a)
b)
C)

Wydziat Organizacyjny (OR),
Referat ds. Kadrowo- Ptacowych (RKP),
Wydziat Finansowy (FN), w sktad ktérego wchodza:

- Referat Ksiegowosci Budzetowej (RKB),
- Referat Podatkow i Optat (RPO),

d)

Wydziat Architektury i Urbanistyki (ARCH),

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (GGN),

Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS),

Wydziat Techniczno-Inwestycyjny (Tl),

Wydziat Promociji (WP)

Referat Projektowania Komunikacji (RPK),

Wydziat Egzekuciji i Windykacji (WEW),

Wydziat Spraw Obywatelskich- Urzgd Stanu Cywilnego (WSO-USC),
Wydziat Pozyskiwania Funduszy (WPF),

m) Wydziat O$wiaty (WOS),

Referat Kultury i Sportu (RKS),

Straz Miejska (SM),

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony
Cywilnej oraz Spraw Obronnych (ZK/WO),

Samodzielne Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej (WSO-HA),
Samodzielne Stanowisko Petnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien (AA),

Samodzielne Stanowisko zwane Biurem Rady Miejskiej (BR),
Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Wnioskéw o Udostepnienie
Informaciji Publicznej (UIP),

Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Gminy (RG),

Samodzielne Stanowisko ds. Jakosci Powietrza i Gospodarki
Niskoemisyjnej (JPiGN),

w) Stanowisko ds. Budzetu Gminy (SG-BG),



SFN

6.

7.

x) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP),
y) Zespbt Zarzadzania Kryzysowego (ZZK),
z) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN),
aa)Audytor Wewnetrzny (AW),
bb)Radca prawny (RP),
Schemat Organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik do Regulaminu.

. Wykaz stanowisk pracy Urzedu okreslony zostanie odrebnym zarzadzeniem

wewnetrznym.
Kierownictwo Urzedu stanowig:
a) Burmistrz,
b) | Zastepca Burmistrza,
c) Il Zastepca Burmistrza,
d) Sekretarz,
e) Skarbnik.
W Urzedzie ustala sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
a) Naczelnik Wydziatu Architektury i Urbanistyki,
b) Naczelnik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
c) Zastepca Naczelnika Wydziatu Geodezji [ Gospodarki
Nieruchomosciami,
Naczelnik Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
Naczelnik Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego,
Z-ca Naczelnika Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego,
Naczelnik Wydziatu Finansowego,
Z-ca Naczelnika Wydziatu Finansowego,
Gtoéwny Ksiegowy,
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,
Naczelnik Wydziatu Promoc;ji
Zastepca Naczelnika Wydziatu Promocji
) Naczelnik Wydziatu Egzekuciji i Windykacji,
Zastepca Naczelnika Wydziatu Egzekucji i Windykaciji,
Naczelnik Wydziatu Pozyskiwania Funduszy,
Zastepca Naczelnika Wydziatu Pozyskiwania Funduszy,
Naczelnik Wydziatu Oswiaty,
Komendant Strazy Miejskiej,
Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich- Urzgad Stanu Cywilnego,
petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
t) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
u) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
v) Kierownik Referatu ds. Kadrowo- Ptacowych,
w) Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej,
x) Kierownik Referatu Kultury i Sportu,
y) Kierownik Referatu Podatkéw i Optat,
z) Kierownik Referatu Projektowania Komunikacji.
aa)Audytor Wewnetrzny.

v\%

Q>0
N
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Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych $rodkéw
na wynagrodzenia okresla Burmistrz.

W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy Burmistrz moze
powota¢ w drodze zarzgdzenia wewnetrznego Petnomocnika dziatajgcego
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W jego imieniu. Powotanie Petnomocnika w tym trybie nie wymaga zmiany
Regulaminu.

8. Podziat zadan w komorkach organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska
pracy okreslajg zakresy czynnosci okreslone w opisach stanowisk pracy
zatwierdzone przez Burmistrza.

9. W okreslonych potrzebami Urzedu oraz charakterem wykonywanych zadan
sytuacjach, praca wykonywana w Urzedzie moze by¢ $wiadczona na
podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto lub umowy zawartej
z podmiotem gospodarczym.

10.Zakres czynnosci naczelnikbw wydziatbw ustala Burmistrz w oparciu
0 propozycje wtasciwego Zastepcy Burmistrza, ktéremu wydziat podlega lub
Sekretarza.

11.Zakres czynno$ci kierownikow referatow ustala Burmistrz w oparciu
o propozycje naczelnika wiasciwego wydziatu (jesli referat znajduje sie
w strukturze wydziatu) badz Sekretarza (jesli referat znajduje sie poza
strukturg wydziatu).

12.Zakres czynno$ci pracownikéw wydziatdw ustala Burmistrz w oparciu
0 propozycje naczelnikéw.

13.Zakres czynnosci pracownikdéw zatrudnionych w referatach ustala Burmistrz
w oparciu o propozycje kierownika referatu, uzgodniong z naczelnikiem
wydziatu - jesli referat pozostaje w strukturze wydziatu.

14.Zakres czynnosci pracownikdw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy
ustala Burmistrz.

11



ROZDZIAL IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§17.

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

a)

O

e=020g

praworzgdnosci,

stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli zarzadczej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegblne komorki
organizacyjne,

koordynaciji i wzajemnego wspétdziatania.

§ 18.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu
dziatajg na podstawie prawa i zobowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan
okreslonych w zakresach czynnosci oraz innych wykonywanych z polecenia
stuzbowego, a w tym szczegdlnosci za:

zgodnosé z prawem opracowanych projektéw decyzji
administracyjnych, uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,

znajomos$¢ przepisbw prawa obowigzujgcego w powierzonym im
zakresie dziatania,

prawidtowe przytaczanie w projektach decyzji nazw, imion i nazwisk,
obliczen itp.,

przestrzeganie przepiséw prawnych i obowigzujgcych terminéw przy
zatatwianiu powierzonych spraw,

sprawne i rzetelne zatatwianie powierzonych im obowigzkéw,
przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, rejestrow
i spisOw spraw,

przestrzeganie przepisbw o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych,

dbatosé o powierzone pracownikowi wyposazenie miejsca pracy,
wiasciwe przyjmowanie i obstuge interesantdw.

3. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow,

rozstrzygniecia spraw niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach - do
okres$lania terminu ich zatatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, wraz
z uzasadnieniem,
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e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

§ 19.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 20.
Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitoéci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzagdkowania, podziatu czynnosci na poszczegdinych

pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

§ 21.

—

. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczego6lne komorki
organizacyjne i wykonywania obowigzkdéw przez poszczegolnych pracownikow
Urzedu.

2. Szczegb6towe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla odrebne

zarzgdzenie.

§ 22.

1. Komdrki organizacyjne Urzedu prowadza sprawy wynikajgce z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Trzebnicy oraz Regulaminu Strazy
Miejskiej w Trzebnicy.

2. Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne nalezy
w szczegolnosci:

a) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadah oraz sprawnej
obstugi interesantow,

b) wspoétdziatanie z pozostatymi wydziatami, referatami, zespotami
i samodzielnymi stanowiskami pracy, w szczeg6lnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji w sprawach
wymagajacych uzgodnien,

c) opracowywanie propozycji wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

d) przestrzeganie przepisdbw dotyczacych finanséw publicznych (w tym
dyscypliny finanséw publicznych) i przepiséw dotyczgcych zamowien
publicznych,

e) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy, Zastepcg Skarbnika i Gtownym
Ksiegowym w wykonywaniu ich zadan oraz przy opracowywaniu
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)

materiatbw niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy
i jego zmian oraz opracowywanie i nadzorowanie realizacji planow
rzeczowo-finansowych ujetych w czesciach budzetu wiasciwych dla
zakresu dziatania danej komorki,

przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz innych materiatow
zwigzanych z zadaniami wykonywanymi przez komérke organizacyjna,
prawidtowa realizacja budzetu w zakresie spraw i zadan realizowanych
przez komorki organizacyjne,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie
problematyki nalezgcej do kompetencji danej komaorki organizacyjne;,
uzyskiwanie kontrasygnaty, opinii Skarbnika Gminy w dziataniach
wywotujgcych zobowigzania finansowe, zgodnie z przyjetymi zasadami,
podejmowanie dziatah zapewniajgcych skuteczng ochrone mienia
Urzedu oraz racjonalne gospodarowanie tym mieniem w zakresie
dziatania komérki organizacyjnej,

prowadzenie w  zakresie  swojej wifasciwosci  postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

udzielanie wyjasnieh dotyczacych uchwat oraz skarg, wnioskéw i listdw
obywateli,

m) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady, zarzadzen i decyzji

n)

0)

Burmistrza,

prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i zatwierdzonym jednolitym rzeczowym wykazem akt, kontrola
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym,

przygotowywanie materiatéw informacyjnych o dziatalnosci Urzedu
w zakresie problematyki nalezgcej do kompetencji danej komérki dla
srodkdw masowego przekazu w uzgodnieniu z Burmistrzem lub osoba
przez niego upowazniona,

informowanie innych wydziatbw lub komoérek oraz jednostek
organizacyjnych gminy o podjetych rozstrzygnieciach i innych
ustaleniach, majgcych zwigzek z przedmiotem prowadzonych spraw lub
jezeli ich znajomosc¢ jest niezbedna do zharmonizowania dziatalnosci
Urzedu i Gminy,

przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych oraz innych tajemnic ustawowo
chronionych,

przygotowywanie i aktualizacja informacji objetych wymogami Biuletynu
Informacji Publicznej zgodnie z ustawg o dostepie do informaciji
publicznej,

opracowanie ,rzeczowej’ czesci specyfikacji istotnych warunkow
zaméwienia na zadania bedace we wiasciwosci danej komorki
organizacyjnej,

udziat w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego
na zadania nalezgce do wtasciwosci danej komérki organizacyjnej,
wspoétdziatanie w zakresie sporzgdzania planéw zagospodarowania
przestrzennego,

wspotdziatanie w systemie kontroli wewnetrznej obowigzujgcej
w Urzedzie,
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w) wykonywanie okreslonych przez Burmistrza zadah zwigzanych
z wyborami, referendami,

X) opracowywanie analiz ekonomicznych, informacji w zakresie
powierzonych zadan,

y) rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza, badanie ich
zasadnosci, analizowania zrédet i przyczyn ich powstawania oraz
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skarge, podejmowanie
dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe =zafatwianie spraw
z zakresu skarg.

. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatébw i koordynatorzy zespotéw sg

odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan powierzonych

wydziatom, referatom i zespotom w niniejszym Regulaminie i wynikajgcych

z innych przepiséw prawnych.

. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na

samodzielnych stanowiskach urzedniczych zobowigzani sg do odpowiedzi na

wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw oraz przygotowania odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych

Rady Miejskie;.

. Naczelnicy wydziatbw i kierownicy referatbw wykonujg swoje zadania

bezposrednio oraz przy pomocy podlegtych pracownikéw.

. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatdw w zakresie wskazanym przez

Burmistrza wykonujg obowigzki zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych

im pracownikow.

. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatow Urzedu kierujg realizacjg zadan

gminy w zakresie spraw wyznaczonych wydziatowi i referatowi, sprawujg

kontrole i nadz6r nad pracg kierowanych przez siebie wydziatéw i referatéw
oraz zapewniajg koordynacje dziatalnosci wydziatéw i referatdw.

. Do zakresu zadan naczelnikow i kierownikéw nalezy w szczegélnosci:

a) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw
nalezgcych do wydziatu lub referatu;

b) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
im pracownikow;

c) biezgca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikdéw
| wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary,
awanse);

d) przeprowadzanie  okresowych ocen podlegtych  pracownikéw
samorzgdowych;

e) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzgdku
i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

f) nadzorowanie czasu pracy podlegtych pracownikéw, w tym
prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych i godzin nadliczbowych;

g) przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi
pracownikami;

h) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku
poprawy jej jakosci;

i) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym
przepisbw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, przepisbw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz
o0 zamdwieniach publicznych;
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j) dbato$¢ o powierzone mienie;

k) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych
badz innych uregulowan okreslonych spraw, nalezgcych do zakresu
dziatania wydziatu lub referatu, wspétdziatanie w opracowywaniu
projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, umoéw, porozumien
i innych aktéw prawnych;

l) opracowywanie projektéw budzetu w czesci dotyczgcej zakresu
dziatania wydziatu lub referatu i biezgcy nadzér nad realizacjg uchwaty
budzetowej w tej czesci;

m) opracowywanie szczegétowego preliminarza budzetowego
nadzorowanego wydziatu lub referatu;

n) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdah z prowadzonych
spraw;

0) wspdidziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi
jednostkami  organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy
i organizacjami mieszkancéw gminy;

p) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych
w ramach posiadanych upowaznien;

g) zapewnienie wlasciwe] wspotpracy z Radg Miejskg, w tym: terminowe
i staranne przygotowanie materiatbw na sesje Rady Miejskiej, na
polecenie Burmistrza uczestnictwo w komisjach i sesjach Rady
Miejskiej oraz udzielanie odpowiedzi na pytania radnych,
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

r) w trybie przewidzianym przepisami prawa - udzielanie wyjasnien
i odpowiedzi na wnioski i skargi interesantbw oraz wnioski
0 udostepnienie informacji publicznej;

s) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie
zwierzchnikom stuzbowym informacji dotyczacych spraw Gminy
i Urzedu;

t) realizowanie zadan bezpieczehnstwa i porzadku publicznego oraz
obrony cywilnej w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania wydziatu
lub referatu;

u) opracowywanie i terminowe przekazywanie Sekretarzowi Gminy
informacji do Biuletynu Informaciji Publicznej;

v) na polecenie Burmistrza wykonywanie innych zadan w sprawach nie
objetych zakresem dziatania komorki organizacyjnej;

w) czuwanie nad prawidtowg realizacjg budzetu w zakresie spraw i zadan
realizowanych przez wydziat lub referat;

9. Naczelnicy Wydziatbw ponoszg przed Burmistrzem odpowiedzialnos¢ za
prace Wydziatu.

10.Zasady funkcjonowania Strazy Miejskiej w strukturze organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Trzebnicy szczegdtowo okresla Regulamin Strazy Miejskiej
w Trzebnicy, ustanowiony przez Burmistrza Gminy Trzebnica odrebnym
zarzgdzeniem.

§ 23.

1. Stosownie do zarzadzenia Burmistrza, | Zastepca Burmistrza, || Zastepca
Burmistrza lub Skarbnik okreslajg kierunki dziatania komérek organizacyjnych
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Urzedu, w tym kierunki zafatwiania spraw indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;.

2. W sprawach zwigzanych z organizacjg pracy naczelnicy wydziatéw i komorki
organizacyjne Urzedu podlegajg stuzbowo Sekretarzowi.

§ 24.

Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy naczelnikami wydziatow lub
kierownikami referatéw.

§ 25.

1. Pracownicy wszystkich komérek organizacyjnych urzedu sg zobowigzani do:

a)

K)
)

znajomosci  przepisbw  prawa  materialnego, obowigzujgcych
w powierzonym im zakresie dziatania;

wiasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego
i ustrojowego, w tym instrukcji kancelaryjnej;

terminowego zatatwiania spraw;

zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow
dokumentéw, decyzji, uméw, zarzgdzen, rozstrzygniec;

proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajgcego
prawidtowe i szybkie zatatwienie spraw;

sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow
przepisbw prawnych, rejestréw i spisbw spraw, pomocy urzedowych
oraz wyposazenia biurowego;

pozyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych Ilub nie
rozstrzygnietych normg prawna;

realizacja uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza, zatatwianie wnioskdéw
komisji Rady Miejskiej, interpelacji radnych i wystgpien poselskich,
wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzgdem
gospodarczym i zawodowym, organizacjami  pozarzgdowymi
administracjg rzadowag oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanym
kompetencjami,

profesjonalne i zyczliwe podejscie do interesanta,

opracowywanie projektdw planu budzetu oraz wykonania budzetu
w zakresie przypisanym stanowisku,

m) sygnalizowanie przetozonemu zagrozeh dla rownowagi budzetowe;j

n)

w zakresie przypisanym stanowisku,

w zakresie przypisanym stanowisku realizacja zadan z zakresu
sprawozdawczosci oraz obronnosci i obrony cywilnej,

ochrona informacji niejawnych oraz danych osobowych,

terminowosci i systematyczno$¢ w przekazywaniu informaciji
do Biuletynu Informacji Publicznej,

na polecenie Burmistrza przekazywania informacji do wykorzystania
przez srodki masowego przekazu,

udostepnienia informacji w zakresie prowadzonych spraw na potrzeby
wydawanej przez Urzad gazetki samorzgdowej,
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s) dbatos¢ o mienie gminy z zachowaniem nalezytej starannosci,
przestrzeganie zasad gospodarnosci i celowosci podejmowanych
dziatan,

t) przygotowanie materiatdw do przetargbw w zakresie prowadzonych
spraw.

. Pracownicy zatrudnieni w referatach podlegajg stuzbowo kierownikowi

referatu, pracownicy wydziatu pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej

od naczelnika, kierownicy referatbw podlegaja naczelnikom badz
sekretarzowi, zas naczelnicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
urzedniczych sg podporzgdkowani stuzbowo Burmistrzowi, | Zastepcy

Burmistrza, Il Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi w zaleznosci od

hierarchii stuzbowej okreslonej w schemacie organizacyjnym Urzedu.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem powyzszej

kolejnosci obowigzany jest niezwtocznie powiadomié¢ o tym bezposredniego

przetozonego.

. Jezeli sprawa wymaga niezwtocznego zatatwienia, a zachowanie drogi

stuzbowej jest niemozliwe lub spowodowatoby zwioke w zatatwieniu sprawy,

majgc na uwadze interes obywatela, pracownik winien niezwtocznie przystgpic
do wykonania zadania, zawiadamiajgc o powyzszym swego bezposredniego
przetozonego.

. Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen stuzbowych. Jest

indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw

i zadan stosownie do zakresu czynnosci.

. Pracownikiem referujgcym (referentem sprawy) w rozumieniu Regulaminu jest

kazdy pracownik zatatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmowanego

stanowiska lub petnionej funkcji.
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ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW, REFERATOW, ZESPOLOW I
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§ 26.
WYDZIAL ORGANIZACYJNY

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1. zapewnienie obstugi organizacyjnej, kancelaryjnej i administracyjnej
Burmistrza, | Zastepcy, |l Zastepcy, Sekretarza,

2. administrowanie urzedowymi budynkami, gospodarka lokalami Urzedu,

3. zarzgdzanie utrzymaniem czystosci i porzadku w obiektach i pomieszczeniach
oraz ochrona obiektéw i mienia Urzedu,

4. zaopatrywanie Urzedu w materialy, sprzet itp. i zarzadzanie gospodarkg
materiatowa,

5. realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczecie urzedowe oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie,

6. przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,

7. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdéw oraz rejestru wnioskéw
i interpelacji kierowanych do Burmistrza,

8. prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu i przechowywanie
dokumentacji z kontroli przeprowadzanej przez organy zewnetrzne oraz
korespondenciji z nig zwigzanej,

9. prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw oraz aktéw
wewnetrznych (zarzgdzen, obwieszczen Burmistrza),

10.prowadzenie  ewidencji gminnych jednostek organizacyjnych oraz
dokumentacji organizacyjnej tych jednostek,

11.prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

12.prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

13.prowadzenie dokumentacji archiwalnej zwigzanej z dziatalnoscig innych
podmiotéw niz Urzad,

14.planowanie w budzecie srodkéw na zakupy inwestycyjne i wydatki biezgce
Urzedu,

15. prowadzenie spraw ubezpieczen majgtkowych Urzedu i od odpowiedzialnosci
cywilnej Gminy,

16.koordynacja i nadzér nad realizacjg zasad ochrony i procedur przetwarzania
danych osobowych, w tym :

a) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych,

b) okreslania zasad ochrony i procedur przetwarzania danych osobowych,
17.dekorowanie budynkéw Urzedu z okazji $wiat i rocznic panstwowych,
18.obstuga urzadzen centralkowych i sieci telefonicznych, w tym:

a) obstuga systemu taryfikacyjnego i rozliczanie pracownikow

z przyznanych limitéw na korzystanie z telefonéw komorkowych oraz
obcigzania innych jednostek taryfikacyjnych za korzystanie z numerow
centrali Urzedu,

b) nadzoér i realizacja prac zwigzanych z rozbudowg sieci telefonicznej,
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c) zlecanie napraw uszkodzonych aparatéw telefonicznych i fakséw,
d) intendentura majgtku urzgdzen centralkowych oraz aparatéw telefonii

komorkowej Urzedu,

19.0bstuga techniczna, konserwacja oraz naprawy urzgdzeh kopiujgcych oraz
ewidencja tych urzadzen.
20.prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu, w szczegdlnosci:
a) administrowanie siecig komputerowg i bazami danych,

nadzor nad bezpieczehstwem i ochrong danych,

nadzér nad prawidtowym tworzeniem kopii danych umozliwiajgcych ich
odtworzenie w przypadku awarii, prowadzenie kontroli antywirusowych
oprogramowania,

nadzor nad pracg i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na
poszczegblnych stanowiskach pracy,

wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,

gospodarka i instalowanie nowego sprzetu i oprogramowan,

nadzor nad realizacja uméw dotyczacych eksploatacji systeméw
komputerowych,
opracowywanie i  wdrazanie planéw finansowo-rzeczowych,

dotyczacych informatyzacji urzedu,

zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,
prowadzenie  dokumentacji zwigzanej z  zakupami  sprzetu
| oprogramowan,

nadzér na poszczegllnymi oprogramowaniami, w tym podejmowanie
dziatah zabezpieczajgcych przed korzystaniem
z nieewidencjonowanych oprogramowan,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

21.w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (w przypadku wakatu na
stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy):

a)
b)

j

nadzor nad przestrzeganiem przepisbw bhp w Urzedzie,
przedktadanie Burmistrzowi informacji o stanie bezpieczenstwa
i higieny pracy wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania
wstepnych zagrozen,

opracowanie instrukcji bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
udziat w opracowaniu wnioskéw wynikajacych z badan przyczyn
i okolicznosci wypadkdw przy pracy oraz choréb zawodowych i kontrola
realizacji tych wnioskéw,

wspotpraca z Referatem Kadrowo-Ptacowym przy organizowaniu
szkolen okresowych pracownikéw z zakresu bhp,

prowadzenie szkoleh wstepnych dla nowo przyjetych pracownikdéw
Z zakresu bhp,

wyposazanie pracownikédw w podstawowe srodki medyczne (apteczka),
w odziez ochronng i $rodki ochrony osobistej oraz prowadzenie
ewidencji ich wyposazenia,

dbanie o konserwacje sprzetu przeciwpozarowego Urzedu,

utrzymanie infrastruktury przeciwpozarowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg budynkéw
Urzedu, targowiska miejskiego,

22.koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyborow, referenddw i spisow,

20



23.wspoétudziat w opracowaniu ,rzeczowej’ czesci specyfikacji  istotnych
warunkéw zamoéwienia na zadania bedace we wiasciwosci wydziatu oraz
wspotpraca z pracownikami Wydziatu Techniczno- Inwestycyjnego w celu
przeprowadzenia procedur na zamowienia publiczne dotyczace dostaw i ustug
dla Urzedu;

24.udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na zadania
nalezace do wiasciwosci wydziatu,

25. prowadzenie targowiska miejskiego,

26.prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem szaletu miejskiego,

27.przyjmowanie i wywieszanie pism sgdowych, prokuratorskich i obwieszczen
oraz obstuga tablicy ogtoszen Urzedu,

28.ogtaszanie przepisébw aktow wewnetrznych (zarzgdzen, obwieszczen
Burmistrza),

29.ewidencjonowanie spraw wniesionych przez obywateli do Urzedu
w centralnym rejestrze skarg i wnioskow oraz dbatos¢ o terminowg
odpowiedz,

30.realizacja czynnosci zwigzanych z doreczeniem korespondencji w ramach
Urzedu oraz wysytka korespondencji zewnetrznej,

31.planowanie i realizacja remontéw biezacych budynku Urzedu przy
wspotudziale Wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego,

32.gospodarowanie taborem samochodowym,

33.prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na dostawe energii
elektrycznej, gazu, wody, o odprowadzanie $ciekdw oraz wywoz Smieci,
dotyczacych Urzedu,

34.sporzgdzanie planu rzeczowo-finansowego Urzedu oraz sprawozdan
z realizacji budzetu,

35.prenumerata czasopism, wydawnictw i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

36.opracowanie projektéw sprawozdan Burmistrza z podjetych dziatan na sesje
Rady,

37.Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie dziatalnosci wydziatu oraz przygotowanie odpowiedzi na interpelacije i
zapytania radnych Rady Miejskiegj,

38.prowadzenie punktu informacyjnego dla petentéw, zwanego Biurem Obstugi
Klienta, prowadzgcego sprawy zwigzane z:

a) udzielanie wszelkich informacji interesantom (w szczegolnosci
informacji o funkcjonowaniu i strukturze Urzedu oraz witasciwosci
jednostek organizacyjnych) i kierowanie ich do witasciwych komodrek
organizacyjnych Urzedu,
przyjmowaniem korespondencji od petentow,
potwierdzanie wptyniecia korespondencji,
przygotowywanie korespondencji do wysyiki,
rejestracja i ewidencja korespondencji wychodzacej z Urzedu,
przekazywanie wybranej korespondencji wychodzacej goncowi,

) wydawanie drukéw i formularzy,

) ewidencjonowanie faktur.

39.prowadzenie  Kancelarii Og06lnej stuzacej rejestracji i  dystrybuciji
korespondenciji przychodzacej, do zadan ktérej nalezy:

a) rejestrowanie korespondencji przychodzacej,

b) wprowadzanie korespondencji do systemu elektronicznego obiegu

dokumentow,

O
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c) dekretowanie korespondenciji przychodzacej,

d) nadzorowanie odbioru i potwierdzenia odbioru korespondencji przez
wiasciwg komérke organizacyjng Urzedu oraz prowadzenie rejestru
potwierdzen odbioru korespondenciji,

e) doreczanie korespondencji w ramach urzedu,

f) dystrybucja  korespondencji  wptywajgcej za  posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej oraz poczty internetowe;,

g) przechowywanie zamknietych ofert przetargowych oraz po uptywie
terminu sktadania ofert wydawanie kompletu ztozonych ofert wtasciwej
komorce organizacyjnej Urzedu,

h) przyjmowanie oraz nadawanie faksow, ich rejestracja oraz doreczanie
wtasciwej komoérce organizacyjnej,

i) przekazywanie prasy do witasciwych komoérek organizacyjnych,

j) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej oraz odbieranie i
przekazywanie korespondencji wptywajgcej za pomocg platformy
ePUAP

Przy oznaczeniu akt stosuje sie symbol — OR

§ 27.

REFERAT KADROWO-PLACOWY

W skitad Referatu Kadrowo- Ptacowego wchodza: Kierownik Referatu, Stanowisko
ds. Kadr, Stanowisko ds. Personalnych oraz Stanowisko ds. Ptac. Dopuszcza sie
taczenie funkcji Kierownika Referatu oraz Stanowiska ds. Kadr.

1. STANOWISKO DS. KADR

Do zadanh stanowiska nalezy:

1.

Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjgtkiem dyrektorow szkot
i przedszkoli oraz o0sO6b $wiadczgcych prace na podstawie umow
cywilnoprawnych, w tym:

- gromadzenie dokumentacji niezbednej przy zatrudnieniu pracownika, ze
szczegblnym uwzglednieniem takich dokumentow, jak zaswiadczenia
lekarskiego potwierdzajgcego zdolnosé do pracy oraz przeszkolenia bhp.
Czuwanie nad spetnieniem wymaganych przez prawo obowigzkow
i przediozenia przez zatrudnianego badz zatrudnionego wymaganych
dokumentow. W  przypadku braku tych dokumentéw obowigzek
natychmiastowego powiadamiania bezposredniego przetozonego,

- natychmiastowe ewidencjonowanie tych dokumentéw w aktach osobowych,

- prowadzenie akt wg wymogdw okreslonych przez przepisy prawa,
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- przygotowywanie informacji dla pracownikéw w trybie art. 29 § 3 KP,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem dyscypliny w pracy,
a w szczegolnosci dokumentaciji dot. kar dyscyplinarnych,

- prowadzenie dokumentacji dot. zawierania, rozwigzywania uméw o prace,
awansowania i nagradzania pracownikéw,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rocznym wynagradzaniem dodatkowym,
nagrodami jubileuszowymi,

- wyliczanie wynagrodzen po przeszeregowaniu bgdz po podwyzkach zgodnie
z przepisami prawa i przygotowywanie niezbednej dokumentacji w tym
zakresie,

- potwierdzanie zatrudnienia dla pracownikéw i ich rodzin,
- wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

2. Prowadzenie dokumentacji dot. udzielania urlopédw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, macierzynskich, bezptatnych i zwolnienh lekarskich.
Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i ich rozliczanie.

Prowadzenie rejestru osob zatrudnionych i zwolnionych.

Przygotowywanie i rejestracja umow zlecen, uméw o dzieto, zawieranych

przez Urzad 2z osobami fizycznymi nie prowadzgcymi dziatalnosci

gospodarczej.

6. Sporzadzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS, w tym zgtoszenie do
ubezpieczenia spotecznego [ wyrejestrowanie, kompletowanie
i przekazywanie dokumentacji ubezpieczonych przy przejsciu na emeryture
lub rente.

7. Podawanie do wiadomosci kazdego przyjmowanego pracownika regulaminu
pracy i dotgczanie do akt osobowych stosownych oswiadczen
potwierdzajgcych zapoznanie sie z trescig Regulaminu.

8. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych.

9. Niezwloczne przekazywanie dokumentow do Wydzialu Finansowego za
pisemnym potwierdzeniem odbioru (data i podpis odbierajgcego).

10.Prowadzenie i gromadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz
przygotowanie ich do przekazania do archiwum zaktadowego.

11.Przygotowywanie projektu budzetu dla nagrod jubileuszowych oraz odpraw
emerytalnych i rentowych.

12.Bardzo dobra znajomos¢ obowigzujgcych przepisow prawa dot. ubezpieczenia
spotecznego w zakresie wykonywanych czynnosci oraz kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzgdowych wraz z ich aktami wykonawczymi.

13.0bowigzek niezwlocznego informowania bezposredniego przetozonego
0 naruszeniach bgdz nieprawidtowosciach w stosowaniu przepisow kodeksu
pracy oraz pozostatych przepiséw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw.

14.Przygotowywanie i przekazywanie materiatow informacyjnych na strony BIP-u
z zakresu prowadzonych spraw.

15. Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdéw przy

pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby.

ok w
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16.Wspotpraca z firmg zewnetrzng $wiadczgcg ustugi w ramach bhp w zakresie
zapewnienia dotrzymywania terminowego przeprowadzania wymaganych
szkolen, badan profilaktycznych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

17.Sporzadzanie analiz i statystyk z zakresu kadr.

18.Wspodipraca w przedmiocie swojego dziatania z odpowiadajgcymi im
komorkami ds. personalnych w jednostkach organizacyjnych.

19.Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie dziatalnosci referatu oraz przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych Rady Miejskiej.

20.Wykonywanie innych zleconych, w uzasadnionych przypadkach, czynnosci nie
objetych niniejszym zakresem, a zwigzanych z wykonywanymi pracami oraz
potrzebami Urzedu.

2. STANOWISKO DS. PERSONALNYCH

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Okreslanie kwalifikacji i predyspozycji wymaganych na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy, zasad doboru kadr oraz prowadzenia naboréow
i konkurséw.

2. Zadania z zakresu przygotowywania i przeprowadzania naboru na stanowiska
urzednicze:

- wspétudziat w tworzeniu kart opisu stanowiska,
- sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskéw o nabor,

- sporzgdzanie ogtoszen o naborze, list kandydatéw spetniajgcych warunki
formalne oraz informacji o wynikach naboru i kierowanie ich do serwisu
internetowego celem ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablice ogtoszen Urzedu,

- uczestnictwo w pracach komisji naboru kandydatéw,

- organizowanie i prowadzenie testow predyspozycji zawodowych, postaw,
wiedzy, umiejetnosci.

Prowadzenie konkurséw na stanowiska gminnych jednostek organizacyjnych.
Formutowanie zasad polityki oceny i motywowania pracownikow.
Koordynowanie okresowych ocen pracowniczych.

Inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie
racjonalnego zarzgdzania zasobami ludzkimi Urzedu.

Prowadzenie spraw dotyczgcych szkolen, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikédw Urzedu, w tym przygotowywanie stosownych
umoéw, wykazoéw osob podlegajgcych obowigzkowym przeszkoleniom.

8. Nadzo6r nad stazami, pracami interwencyjnymi realizowanymi we wspotpracy
z Powiatowym Urzedem Pracy oraz praktykami odbywanymi w Urzedzie przez
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studentdw i ucznidw policealnych szko6t zawodowych, w tym: przygotowywanie
wnioskow o organizacje stazy, prac interwencyjnych, wydawanie opinii i ocen.

. Wykonywanie innych zleconych, w uzasadnionych przypadkach, czynnosci nie

objetych niniejszym zakresem, a zwigzanych z wykonywanymi pracami oraz
potrzebami Urzedu.

3. STANOWISKO DS. PLAC

. Obstuga wynagrodzen z tytutu uméw o prace oraz uméw cywilnoprawnych

z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalno$ci gospodarcze;.
Wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw podatkowych, przepiséw
z zakresu ubezpieczen spotecznych i innych przepisow dotyczacych
wynagrodzen, w tym:

- sporzgdzanie listy ptac,
- naliczanie zasitkbw chorobowych i rodzinnych,

- sporzgdzanie imiennych raportéw miesiecznych o naleznych skfadkach,
wyptaconych swiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadki oraz deklaraciji
rozliczeniowych DRA, przekazywanie deklaracji do ZUS w formie przekazu
elektronicznego, dokonywanie przelewdw naleznych sktadek na poszczegoine
ubezpieczenia: emerytalno — rentowe, zdrowotne, fundusz pracy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym
pracownikow,

- rozliczanie podatku dochodowego od oso6b fizycznych oraz dokonywanie
przelewdw podatku dochodowego na rachunek Urzedu Skarbowego.

Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach.

Przygotowywanie wnioskdw o zwrot srodkdéw z Powiatowego Urzedu Pracy
w Trzebnicy.

Wspotpraca z ZUS, US, GUS w zakresie czynnosci zwigzanych z naliczeniem
i rozliczeniem wynagrodzen.

Biezace, terminowe ksiegowanie przelewow 2z wszystkich rachunkow
bankowych Gminy Trzebnica za posrednictwem bankowego systemu
HOMENet. Ksiegowanie dotyczy m.in. realizacji: rachunkdw, faktur, dyspozyciji
ksiegowych, automatycznego zaczytywania wynagrodzen pracownikow na
podstawie pliku wyprowadzanego na nosnik magnetyczny z systemu
ptacowego.

Uzgadnianie danych z wyciggu bankowego konta ,Wynagrodzenie
pracownicze” z listg ptac.

Petnienie funkcji administratora programu e-Pefron OFline w zakresie
aktualizacji i przekazywania danych dotyczacych funduszu ptac.

Rozliczanie pobranych zaliczek.

. Sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z zakresu prowadzonych

spraw.
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10.Przekazywanie informacji niezbednych do opracowania projekidow planow
finansowych w zakresie prowadzonych spraw.

11.Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o wydanie indywidualnej interpretacji
przepiséw prawa w zakresie prowadzonych spraw.

12. Kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentow
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

13.Wykonywanie innych poleceh stuzbowych nie objetych niniejszym zakresem
czynnosci.

Przy oznaczeniu akt stosuje sie symbol- RKP

§ 28.
WYDZIAL FINANSOWY

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowywanie projektu budzetu Gminy, realizacja budzetu oraz analiza jego
wykonania,

2. przygotowanie projekiu planu wydatkow i dochoddédw oraz nadzér nad

zachowaniem rownowagi budzetu,

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie

réownowagi budzetowej,

prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkéw budzetu Gminy,

wymiar i pobér podatkéw i optat lokalnych,

prowadzenie terenowych kontroli podatnikow wymienionych w punkcie 5,

prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami dzierzawy, najmu

lokali uzytkowych,

8. prowadzenie rachunkowosci podatkowej dla naleznosci pobieranych przez
Gmine,

9. prowadzenie postepowan podatkowych oraz postepowan co do pozostatych
dochoddw,

10.rozliczanie dochoddw z tytutu optaty targowej i parkingowej,

11.wspdtpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie egzekucji administracyjne;,

12.prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej budzetu Urzedu, wydzielonych
funduszy i srodkdw,

13.prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania,

14.ewidencja majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia Urzedu,
a takze zarzadzanie jego inwentaryzacja,

15. prowadzenie ksigg rachunkowych i rozliczanie inwentaryzacji,

16. prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowe;,

17.dokonywanie rozliczen inkasentow z inkaso i rejestru umow z inkasentami,

18.prowadzenie spraw dotyczgcych rozliczeh z budzetem Panstwa w zakresie
podatku od towardw i ustug,

19.prowadzenie spraw i przedsiewzie¢ zmierzajagcych do racjonalizacji
i powiekszania dochoddéw gminy,

20.wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w zakresie wykonywanych
przez wydziat zadan,

21.prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej,
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22.dokonywanie zabezpieczeh hipotecznych wierzytelnosci gminy z tytutu
podatkéw i optat oraz z innych tytutow,

23.rozliczanie finansowe dotacji,

24.wydawanie zaswiadczen w sprawie bondéw paliwowych dla wiascicieli
gospodarstw rolnych,

25.prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw i optat lokalnych,

26.prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia komunalnego,

27.rejestracja kart drogowych samochodu stuzbowego,

28.zwrot akcyzy producentom rolnym,

29.sporzgdzanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza w zakresie
dziatania Wydziatu,

30.sporzgdzanie sprawozdan i informacji opisowych o przebiegu wykonania
budzetu za | pétrocze i rocznych,

31.wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, urzedami skarbowymi,
bankami oraz ZUS-em,

32.zebranie i przygotowanie catej dokumentacji do wnioskéw podatnikéw
w sprawach ulg i zwolnien od podatkéw, rozktadanie ptatnosci na raty,
odraczanie termindw pfatnosci, umarzanie zalegtosci podatkowych,

33.prowadzenie lokat terminowych,

34.rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oso6b fizycznych (zbiorcze
deklaracje miesieczne, imienne raporty i rozliczenia),

35.przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat gotéwkowych,

36.przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem formalno -
rachunkowym dokumentow ksiegowych,

37.rozliczanie i pobieranie optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych.

38.udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie dziatalnosci wydziatu i podlegtych mu referatow oraz przygotowanie
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miejskiej,

39.wspétpraca z Wydziatem Pozyskiwania Funduszy oraz Wydziatem
Techniczno-Inwestycyjnym na etapie planowania, pozyskiwania i rozliczania
inwestycji wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Wydziat Finansowy odpowiada za catoksztatt spraw finansowych i ksiegowych
Gminy.

Przy oznaczeniu akt stosuje sie symbol — FN

W skiad Wpydzialtu Finansowego wchodzg nastepujgce referaty, ktére
w szczegOlnosci zajmujg sie:

REFERAT KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy;

2) opracowywanie szczegétowego podziatu dochodéw i wydatkow
budzetu;

3) prowadzenie okresowych analiz stanu realizacji budzetu gminy;

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, w tym zwtaszcza kontrola
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;
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11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

kontrola dokumentow finansowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym:;

nadzér nad rachunkowos$cig budzetowg prowadzong przez jednostki
organizacyjne objete budzetem Gminy;

prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, Urzedu, rachunkowosci
podatkéw i optat, a takze sporzadzanie sprawozdan z wykonania
budzetu gminy oraz sprawozdan finansowych,

finansowanie  powigzanych z  budzetem gminy jednostek
organizacyjnych oraz prowadzenie biezgcego nadzoru nad ich
gospodarkg finansowa;

planowanie $rodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz biezgca kontrola ich wydatkowania;

dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowe;j
Gminy i sporzgdzanie materiatdw w tym zakresie;

prowadzenie obstugi kasowej urzedu;

uzgadnianie spisOw inwentaryzacyjnych;

wspotdziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen
naleznosci budzetowych;

wspotdziatanie z Regionalng 1zbg Obrachunkows;

Przy oznaczeniu akt stosuje sie¢ symbol — RKB

REFERAT PODATKOW I OPLAT

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkdéw
i opfat, aktualizowanie danych w systemie SIGID i informowanie o
wprowadzonych zmianach na pismie lub droga elektroniczng Referatu
Egzekucji i Windykaciji,

przygotowywanie projektow uchwat podatkowych;

zapewnienie powszechno$ci opodatkowania poprzez pobieranie
podatku: od srodkow transportu, rolnego, lesnego i od nieruchomosci;
nadzér nad biezagcym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optaty
targowej i optaty od posiadania psa;

podejmowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wptywdéw na poczet
naleznosci budzetowych z tytutu podatkéw i optat oraz likwidacji
zalegtodci podatkowych, w tym miedzy innymi prowadzenie dziatan
sprawdzajgcych oraz kontroli terenowych podatnikow;

stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach od ludnosci w ramach
posiadanych uprawnien — przygotowywanie projektéw decyzji;
terminowe i wyczerpujgce zatatwianie wptywajgcych od ludno$ci skarg,
odwotan i podan w sprawach podatkéw i optat;

kontrola deklaracji podatkowych;

prowadzenie postepowan podatkowych

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stanu majgtkowego, wysokosci
dochodéw lub stanu zalegto$ci;

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw
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12) prowadzenie postepowan odwotawczych, w uzgodnieniu z radcg
prawnym urzedu, od decyzji dotyczacych oséb fizycznych, oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej w zakresie podatkow i optat lokalnych.

Przy oznaczeniu akt stosuje sie symbol — RPO

Elementem struktury Wydziatu Finansowego jest rowniez Stanowisko ds. Budzetu
Gminy. Do zadan tego stanowiska nalezy:

1.

2.

Okresowa analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w

sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami.
Przygotowywanie informacji z zakresu gospodarki finansowe;,

sporzgdzanie analiz i symulacji ekonomicznych.

Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy przy analizie materiatow bedacych
podstawg wprowadzania zmian do budzetu Gminy.

Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy przy analizie materiatow bedacych
podstawg wprowadzania zmian do Wieloletniej Prognozy Finansowej.
Wprowadzanie i aktualizacja planu budzetu na podstawie uchwaty Rady
Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza.

Przekazywanie uchwat budzetowych i zarzgdzen Burmistrza w sprawach
zmiany planu dochodéw i wydatkéw oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej za
posrednictwem systemu BESTI@ do Regionalnej 1zby Obrachunkowe;.
Kontrola sprawozdan budzetowych, przyjetych od jednostek organizacyjnych
pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym.

Kompletowanie, przechowywanie przekazywanie do archiwum dokumentéw
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

Przestrzeganie dyscypliny pracy — uzyskiwanie zgody bezposredniego
przetozonego lub Skarbnika Gminy, a w razie ich nieobecnosci - pracownika
ds. kadrowych na kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy oraz odnotowanie
czasu nieobecnosci w rejestrze.

10 Wykonywanie innych polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego lub

Skarbnika Gminy, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.

Przy oznaczeniu akt stosuje si¢ symbol- SG-BG

§ 29.

WYDZIAYL, ARCHITEKTURY I URBANISTYKI

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu,

2. wydawanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego
3.

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,
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4. wydawanie wypiséw i wyryséw ze Studium Uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

5. prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6. realizacja zadan z zakresu zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy,
w szczegblnosci poprzez okreslanie sposobéw zagospodarowania i warunkéw
zabudowy terenu, ocene aktualnosci planéw  zagospodarowania
i postulowania sporzgdzania planéw lub ich zmian dla okreslonych obszarow
Gminy,

7. organizowanie  przetargbw na  opracowanie = miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego wraz z opracowaniami towarzyszgcymi
oraz koncepcji architektonicznych,

8. koordynowanie dziatah przy tworzeniu studium uwarunkowan i kierunkéw
rozwoju Gminy,

9. koordynowanie dziatan przy tworzeniu miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego dla Miasta i Gminy,

10.wspotpraca przy tworzeniu strategii rozwoju Gminy i opracowywaniu ofert
inwestycyjnych,

11.prowadzenie postepowania w sprawach dotyczgcych ustalenia lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz rejestru tych decyzji,

12.przygotowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania terenu oraz
rejestru tych decyzji,

13.prowadzenie postepowania w sprawach dotyczgcych zmiany uzytkowania
terendw,

14.dbanie o wizerunek architektoniczny Miasta i estetyke Gminy, w tym instalacji
tymczasowych znakéw, nosnikéw reklamowych i innych urzadzeh na
obiektach i nieruchomosciach poza pasem drogowym,

15. prowadzenie gminnego rejestru zabytkéw,

16.opiniowanie  planbw  zagospodarowania gmin  sgsiednich, powiatu
i wojewoOdztwa,

17.koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu
oraz wprowadzaniem zadan ponad lokalnych do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

18.dokonywanie  biezacych uzgodnien oraz wspéipraca w zakresie
wykonywanych zadan przez Wydziat z:

* Urzedem Wojewddzkim,

* Urzedem Marszatkowskim,

* Dolnoslaskim Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

» Starostwem Powiatowym

» Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Trzebnicy,

* Samorzadowym Kolegium Odwotawczym oraz jego Biurem
Orzecznictwa,

19.prowadzenie egzekucji obowigzkéw o charakterze niepienieznym w zakresie
zadan realizowanych przez Wydziat,

20.Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie dziatalnosci wydziatu oraz przygotowanie odpowiedzi na interpelacije i
zapytania radnych Rady Miejskiej.

Przy oznaczeniu akt stosuje sie symbol — ARCH
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§ 30.

WYDZIAL GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

Sprawy z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomosciami:

1.

SYN

N o

organizacja, sporzgdzanie dokumentacji i projektéw uchwat organéw Gminy
zwigzanych z gospodarowaniem mieniem Gminy Trzebnica,
a w szczegolnosci:

a) sprzedaze nieruchomosci w formie przetargu; w tym przeprowadzanie
procedur przetargowych,

b) bezprzetargowe sprzedaze nieruchomosci; w tym mieszkan i lokali
uzytkowych,

c) zamiany gruntéw komunalnych na inne nieruchomosci nie bedace
wiasnoscig gminy Trzebnica,

d) uzyczanie nieruchomos$ci komunalnych; w tym sporzadzanie
stosownych projektow uméw,

e) dzierzawy gruntéw komunalnych: w tym przygotowanie uméw nowych
jak réwniez uméw w przypadku kontynuacji dzierzaw juz wczesniej
istniejgcych,

f) sporzadzanie dokumentacji do ustanowienia niezbednych stuzebnosci
gruntowych w nieruchomosciach komunalnych,

g) nabywanie nieruchomosci na potrzeby lub uzupetnienie istniejgcego
zasobu gruntow komunalnych,

h) pozyskiwanie do zasobéw gruntdw  komunalnych  terendw
i nieruchomosci na wykonywanie zadan wtasnych Gminy w trybie
komunalizacji terenéw Skarbu Panstwa lub przejmowania z Agencji
Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za uzytkowanie wieczyste
gruntéw,

j) realizacje prawa pierwokupu,

k) biezgce sporzgdzanie aktualnej oferty inwestycyjnej gminnych
nieruchomosci,

prowadzenie prawne nazewnictwa ulic w miescie i gminie Trzebnica,

. prowadzenie numeracji porzgdkowej nieruchomosci w miedcie i gminie

Trzebnica i przekazywanie do stanowiska ds. ewidencji ludnosci informaciji
0 nadaniu i zmianach numeracji.
prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,
wydawanie postanowien dotyczacych proponowanych podziatow
nieruchomosci,
prowadzenie spraw o rozgraniczaniu nieruchomosci,
prowadzenie spraw dotyczacych nabywania przez uzytkownikdéw wieczystych
prawa wiasnosci oraz bez przetargowe sprzedaze na wiasnosc¢ nieruchomosci
gminnych bedacych przedmiotem uzytkowania wieczystego,
dokonywanie biezacych uzgodnien oraz wspéipraca w zakresie
wykonywanych zadan przez Wydziat z:

* Urzedem Wojewddzkim,

* Samorzadowym Kolegium Odwotawczym oraz jego Biurem

Orzecznictwa,
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» Starostwem Powiatowym,

* Biurem Geodezji i Terendw Rolnych oraz innymi jednostkami
wykonawstwa geodezyjnego w sprawach zleconych przez gmine robot
geodezyjnych,

* Sadem Rejonowym w Trzebnicy - IV Wydziat Ksiag Wieczystych,
« Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Trzebnicy,
* kancelariami notarialnymi, rzeczoznawcami majgtkowymi,
9. ustalanie optat za:
a) uzytkowanie wieczyste gruntdw komunalnych,
b) za dzierzawe gruntow rolnych w miescie i w Gminie Trzebnica,
C) za dzierzawe nieruchomosci gruntowych pod garazami i lokalami
uzytkowymi,
d) za dzierzawe terendw rezerwaciji stoisk na miejskim placu targowym,
e) optat adiacenckich,
f) od wzrostu wartosci zbywanych nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
g) za bezumowne korzystanie:
- z nieruchomosci gruntowych pod garazami i lokalami uzytkowymi,
- z terendw rezerwacji stoisk na miejskim placu targowym,
- z gruntéw rolnych w miescie i w Gminie Trzebnica,
h) aktualizowanie danych w systemie SIGID i informowanie o
wprowadzonych zmianach na piSmie lub drogg elektroniczng Referatu
Egzekucji i Windykacji,
10.prowadzenie ewidencji ilosciowej mienia komunalnego,
11.utrzymywanie aktualnej ewidencji gruntéw jako zrédta informacji dla potrzeb
gospodarki gruntami, zagospodarowania terenu i wymiaru podatkéw w sieci
komputerowej Urzedu,
12.sporzagdzanie informacji o stanie mienia komunalnego jako zatgcznika do
projektu budzetu,
13.wspotpraca przy tworzeniu wieloletnich planéw rozwoju gospodarczego gminy
(m.in. Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, Planu Rozwoju Lokalnego),
14.regulowanie stanu prawnego nieruchomosci,
15.prowadzenie spraw wywtaszczeniowo-odszkodowawczymi oraz zwigzanych
z wejsciem w teren,
16.ujawnianie wtasnosci w ksiegach wieczystych,
17.dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,
18.regulowanie stanéw prawnych drég gminnych,
19.wystepowanie do Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o bezptatne
przekazanie gruntéw przeznaczonych na cele publiczne,
20.zatwierdzanie geodezyjnych podziatow nieruchomosci,
21.tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy i infrastruktury koniecznych do
wykonywania zadan wiasnych Gminy,
22.prowadzenie egzekucji obowigzkdédw o charakterze niepienieznym w zakresie
zadan realizowanych przez Wydziat,
23.Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie dziatalnosci wydziatu oraz przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych Rady Miejskie;.
Przy oznaczeniu akt stosuje sie symbol — GGN
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§ 31.
WYDZIAL. ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA
Do zadan Wydziatu nalezy w szczegélnosci:
W zakresie spraw zwigzanych z rolnictwem:

1) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinne;j:

a) okresowe wytgczanie gruntow z produkciji rolniczej,

b) ochrona roslin uprawnych — wydawanie decyzji i upomnien,
przekazywanie informacji o wystgpieniu organizmow szkodliwych,

c) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o narkomanii,

d) organizacja i udziat w pracach komisji szacujgcej straty w uprawach
rolnych spowodowanych kleskami zywiotowymi,

2) prowadzenie spraw z zakresu produkcji zwierzece;j:

a) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu choroby
zakaznej zwierzat, podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzen
Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej,

b) udziat w pracach komisji wyceniajgcej odszkodowania za przymusowy
wykup zwierzat zakazonych chorobami zwalczanymi z urzedu,

3) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psow
rasy uznawanej za agresywna,

b) wydawanie decyzji o odebraniu zwierzgt wtascicielowi,

C) organizowanie wytapywania bezdomnych zwierzgt i umieszczanie ich
w schroniskach,

4) wydawanie zaswiadczen z zakresu rolnictwa,

5) sporzgdzanie uméw dzierzawy gospodarstw rolnych w zamian za rente lub
emeryture,

6) poswiadczanie wiasnorecznosci podpiséw w celu udokumentowania pracy
w gospodarstwie rolnym,

7) sporzgdzanie statystyki rolniczej,

8) wspoétdziatanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Inspekcja Ochrony
Roslin, Inspekcjg Weterynaryjna.

9) udostepnianie informacji z gminnego zasobu akt osiedlenczych mieszkancéw
miasta i gminy Trzebnica.

W zakresie spraw zwigzanych z gospodarkg wodna:
1. wspédtdziatanie z Gminnym Zaktadem Gospodarki Komunalnej w zakresie
melioracji i gospodarki wodnej,
2. egzekwowanie obowigzkdéw wynikajgcych z ustawy Prawo wodne,
3. wspoétdziatanie z Dolnoslagskim Zarzgdem Melioracji i Urzadzeh Wodnych
Inspektorat w Trzebnicy w zakresie ochrony przed powodzia,
4. uczestnictwo w rozprawach wodnoprawnych.
W zakresie spraw zwigzanych z lesnictwem i ochrong przyrody:

1. gospodarka w lasach stanowigcych wtasno$¢ komunalng,
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SYN

8
9.
1

11.

12.

0.

wspotudziat w opracowywaniu zmian w granicy rolno-lesnej,

. sprawowanie nadzoru nad zielenia wysokg na terenie miasta i gminy

Trzebnica — tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejgcych
gminnych terenéw zadrzewien,

sprawowanie nadzoru nad znajdujgcymi sie na terenie gminy parkami
wiejskimi,

wspotdziatanie z organami $cigania w zakresie wykroczen dotyczgcych
lesnictwa i zadrzewien,

opiniowanie wnioskéw o uznanie laséw za ochronny,

wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia
lasu z powiadamianiem o tym fakcie wiascicieli lasow; opiniowanie zmiany
charakteru uzytkowania gruntu,

. wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,

naliczanie kar pienieznych za samowolne usuniecie drzew i krzewdw,
sporzadzanie opinii dotyczacej wydzierzawienia obwodu towieckiego lub
rocznych plandéw towieckich,

prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem obiektéw przyrodniczych za
objete ochrong prawng oraz sprawowanie nad nimi nadzoru,

gromadzenie informacji oraz opracowywanie materiatdw statystycznych
w zakresie lesnictwa i gospodarki drzewostanem.

W zakresie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska:

1. opracowywanie projektu budzetu srodkéw przeznaczonych na ochrone

2.
3

4.

© 0 ~

10.

11.

12.

$rodowiska i kontrola jego realizaciji,
nadzér nad wydatkowaniem srodkéw z budzetu na ochrone srodowiska,

. prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania decyzji o $Srodowiskowych

uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,
opiniowanie spraw z zakresu ustawy o odpadach oraz prawa geologicznego
i gérniczego,
nadz6r nad realizacjg zapisobw Gminnego Programu Ochrony Srodowiska a
takze jego aktualizacja powigzana z przygotowaniem sprawozdania dla rady
oraz zarzadu powiatu,
prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikow bezodptywowych na scieki

b) przydomowych oczyszczalni sciekdéw

c) materiatow zawierajgcych azbest.
ewidencjonowanie i likwidacja nielegalnych sktadowisk odpadéw,
prowadzenie wykazu o dostepie do informacji o srodowisku,

. wspotdziatanie ze szkotami, przedszkolami w zakresie edukacji ekologicznej;

organizacja konkurséw, wystaw, prenumerata wydawnictw,

opracowywanie informacji, sprawozdan w zakresie porzgdku i czystosci
w gminie oraz ochrony Srodowiska dla GUS, Urzedu Marszatkowskiego,
Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska oraz Wojewddzkiej Inspekgii
Ochrony Srodowiska.

wydawanie zezwolen na oprdznianie zbiornikow bezodptywowych i transport
nieczystosci ciektych.

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie
gminy,
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13.prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

14.przygotowanie projektéw uchwat zwigzanych z gospodarkg odpadami
komunalnymi,

15.przyjmowanie i kontrola deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

16.sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami,

17.prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,

18.prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i zagospodarowaniem odpadow
komunalnych,

19.koordynowanie dziatalno$ci jednostek i firm wykonujgcych ustugi komunalne
w zakresie zaopatrzenia w wode, oczyszczania sciekdéw, usuwania odpaddw
statych i ptynnych, utrzymania wysypiska $mieci.

Inne zadania:
» prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig sotectw, w tym i rejestru
sotectw,

* organizacja i prowadzenie wyboréw samorzgdow wiejskich,

* nadzér nad prawidtowg realizacjg funduszu soteckiego przez poszczegdlnych
sottysow,

» prowadzenie egzekucji obowigzkdédw o charakterze niepienieznym w zakresie
zadan realizowanych przez Wydziat,

* udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie dziatalnosci wydziatu oraz przygotowanie odpowiedzi na interpelacije i
zapytania radnych Rady Miejskiej.

Przy oznakowaniu akt stosuje sie symbol — ROS

§ 32.
WYDZIAL TECHNICZNO — INWESTYCYJNY

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z wodociggowaniem terenéw miejskich
i wiejskich,

2. prowadzenie spraw zwigzanych =z kanalizowaniem terenéw miejskich
i wiejskich,

3. udziat w akcji przeciwpowodziowe] zgodnie z obowigzujgcymi programami
dziatan oraz wspéitdziatanie z komorkg ds. zarzadzania Kkryzysowego
w przygotowaniu planéw ochrony przed powodzig i susza,

4. wykonywaniem zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach
o drogach publicznych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z budowg drog
gminnych i ich infrastrukturg oraz biezgcym utrzymaniem, a w szczegdlnosci:

a) prowadzeniem inwestorstwa zastepczego,

b) naliczaniem optat zwigzanych 2z zajeciem pasa drogowego,
aktualizowanie danych w systemie SIGID i informowanie o
wprowadzonych zmianach na pismie lub drogg elektroniczng Wydziatu
Egzekucji i Windykacji,
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10.

11.

c) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdu z drog oraz
pobieranie optat i kar,

d) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow
mostowych,

e) prowadzeniem ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych,

f) wprowadzaniem ograniczen bgdz zamykanie drég i drogowych
obiektéw mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy
wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

g) prowadzeniem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem parkingéw,

h) wyrazaniem zgody na organizowanie pielgrzymek, procesji na drogach
gminnych,

i) wydawaniem zezwolen na lokalizowanie obiektéw nie zwigzanych
z gospodarkg drogowg w pasie drogowym drdg gminnych,

j) umieszczaniem i utrzymywaniem tablic z nazwami ulic i placéw,

k) prowadzeniem inzynierii ruchu,

[) okresleniem strefy cen obowigzujacych przy przewozie oséb i tadunkow
taksOéwkami,

m) prowadzeniem spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych wiat
przystankowych,

n) prowadzeniem spraw zwigzanych z oswietleniem drogowym, w tym
sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem oswietlenia,
planowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z rozbudowg i remontami
o$wietlenia ulic i drég, dokonywanie rozliczen zuzytej energii
elektrycznej do oswietlenia ulic i drég,

o) dokonywaniem okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

p) wspotdziatanie z innymi zarzgdcami drég na terenie gminy w ich
prawidtowym utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu;

prowadzenie zadan inwestycyjnych zwigzanych 2z budowg gminnych
budynkdéw uzytecznosci publicznej oraz remontéw kapitalnych tych obiektdw,
utrzymanie zieleni i placéw zabaw,

sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie spraw zwigzanych z pracg
Wydziatu,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci wydziatu,

. wspoOtpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie elektryfikacji, gazyfikaciji,

telefonizacji i drogownictwa w obrebie gminy,

nadzér nad cmentarzami administrowanymi przez gmine, a w szczegolnosci:
-dokonywanie oceny funkcjonowania administracji cmentarzy,

-dokonywanie kontroli porzadku i czystosci na terenie cmentarzy,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem ustawy o zamowieniach
publicznych,

12.koordynowanie dziatalnoéci jednostek i firm wykonujgcych ustugi komunalne

13.

w zakresie dostaw energii elektrycznej, cieplneji gazu, oswietlenia gminy.
opracowywanie projektéw plandéw zaopatrzenia gminy w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe,

14.prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem zezwolen na krajowy

zarobkowy przewdz o0séb pojazdami samochodowymi nie bedacymi
takséwkami, w tym koordynacja rozktaddéw jazdy przewoznikéw w przypadku
gdy linia komunikacyjna przebiega przez obszar gminy oraz ustalanie zasad
korzystania z przystankow, ktérych wtascicielem zarzadzajgcym jest gmina.
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15.administrowanie miejskimi stupami ogtoszeniowymi, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez burmistrza,

16.przygotowywanie wieloletnich planéw rozwoju gospodarczego gminy (m.in.
Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, Planu Rozwoju Lokalnego),

17.prowadzenie spraw zwigzkow komunalnych z udziatem Gminy, w tym
prowadzenie zasobu archiwalnego w zakresie dokumentacji i uchwat Zwigzku
Gmin Bychowo,

18.dekoracja $wigteczna miasta.

19.dokonywanie rozliczen zuzytej energii elektrycznej do oswietlenia ulic i drég,

20.dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznych
uzbrojenia terenu (kanalizacja, woda, gaz, energia)

21.sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem oswietlenia ulic
i drég,

22.planowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z rozbudowg i remontem
os$wietlenia ulic i drog,

23.nadz6r nad przedsiebiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym w zakresie
zaopatrzenia w wode i odprowadzanie sciekow na terenie gminy,

24.udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowego odprowadzanie sciekdw,

25.sprawdzanie  opracowanych  przez  przedsiebiorstwo  wodociggowo-
kanalizacyjne taryf i planéw rozwoju i modernizacji urzadzeh pod katem
zgodnosci z przepisami ustawy i weryfikacja kosztéw przedsiebiorstwa pod
wzgledem celowosci ich ponoszenia;

26.utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezgcych do gminy
i na innych terenach okreslonych w ustawie poprzez:

a) zbieranie i pozbywanie sie odpaddéw zgromadzonych w urzgdzeniach
do tego przeznaczonych i utrzymanie tych urzadzen w odpowiednim
stanie sanitarnym, porzgdkowym i technicznym,

b) uprzatanie i pozbywanie sie bfota, $niegu, lodu i innych
zanieczyszczen;

27.prowadzenie egzekucji obowigzkdédw o charakterze niepienieznym w zakresie
zadan realizowanych przez Wydziat,

28.przygotowywanie projektu wydatkow inwestycyjnych do budzetu Gminy na
dany rok budzetowy,

29.monitorowanie proceséw inwestycyjnych realizowanych przez jednostki
organizacyjne,

30. przygotowywanie projektow w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego,

31.sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem inwestycji, zakupami
srodkow trwatych,

32.wprowadzanie na majgtek gminy inwestycji prowadzonych z budzetu gminy,

33.wspotpraca z  Wydziatem Pozyskiwania Funduszy oraz Wydziatem
Finansowym na etapie planowania, pozyskiwania i rozliczania inwestycji
wspoffinansowanych ze $rodkdéw zewnetrznych,

34.prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny,

35.udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie dziatalnosci wydziatu oraz przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych Rady Miejskiej,

36.Wydawanie zezwolen na krajowy zarobkowy przewéz oséb, w tym:

a) zezwolen na wykonywanie regularnych i specjalnych przewozéw osob
w transporcie drogowym na terenie gminy Trzebnica;
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b) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dot. zezwolenia
na wykonywanie regularnych i specjalnych przewozéw oséb w
krajowym transporcie drogowym na terenie gminy Trzebnica;

c) ustalanie optat za czynno$ci administracyjne dotyczgce udzielonych
licencji lub zezwolen;

d) wykonywanie czynnosci nadzorczych i  kontrolnych  wobec
przewoznikow ktorym udzielono licencji lub zezwolenia;

e) przekazywanie informacji o wydanych, wygasnietych i cofnietych
zezwoleniach na wykonywanie regularnych i specjalnych przewozéw
0sOb w transporcie drogowym do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez Ministra
Gospodarki.

Do zakresu spraw wydziatu nalezy rowniez prowadzenie spraw z zakresu zaméwien
publicznych:

1. opracowywanie planu zamoéwien publicznych w oparciu o propozycje
otrzymane z poszczegdlnych komorek i jednostek organizacyjnych;

2. opracowywanie dokumentow i materiatdbw niezbednych do przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w tym i specyfikacji
istotnych warunkow zaméwienia przy udziale komisji przetargowe;j,

3. przyjmowanie zlecenh przeprowadzenia postepowania i nadawanie im biegu,

4. organizowanie i przeprowadzanie w celu udzielenia zamowienia publicznego
przetargbw nieograniczonych, ograniczonych, dwustopniowych, negocjacji
z zachowaniem konkurencji, zapytania o cene i zamdwienia z wolnej reki
zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

5. prowadzenie petnej i uproszczonej dokumentacji zwigzanej z postepowaniem
0 udzielenie zamowienia publicznego,

6. opracowywanie projektu instrukcji postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych,

7. prowadzenie rejestru postepowan,

8. wnioskowanie do Burmistrza sktadéw komisji przetargowe;,

9. ogtaszanie zamowien na stronach biuletynéw,

10. sprawozdawczosc¢ z zakresu prowadzonych spraw;

11.kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych;

12.wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w opracowywaniu
wnioskow dotyczgcych sSrodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji,
pozyczek, kredytow i innych podobnych zrédet finansowania,

13.doradztwo na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
stosowania przepiséw o zaméwieniach publicznych,

14.prowadzenie biezagcego instruktazu i konsultacji z zakresu zamowien
publicznych dla pracownikéw Urzedu,

15.wspbtpraca z Zespotem ds. Pozyskiwania Zewnetrznych Zrédet Finansowania
oraz Wydziatem Finansowym na etapie planowania, pozyskiwania i rozliczania
inwestycji wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Przy oznakowaniu akt stosuje sie¢ symbol — Tl
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§ 33.
WYDZIAL PROMOCJI

Do zadan Woydziatu Promocji nalezg w szczegdlnosci kwestie zwigzane z
opracowaniem strategii promocji, kreowaniem i realizowaniem wydarzen i imprez
promocyjnych oraz uroczystosci, intensyfikacjg i obstugg ruchu turystycznego,
wspoétorganizacjg imprez i wydarzeh kulturalnych, kreowaniem wizerunku Gminy
Trzebnica oraz Urzedu Miejskiego, komunikacjg wewnetrzng oraz zewnetrzna,
identyfikacjg wizualng, kontaktami z mediami oraz udzialem samorzgdu w
konkursach.

W zakresie strategii promocji do zadan Wydziatu Promocji nalezy:

1. opracowanie strategii promocji oraz nadzér nad jej konsekwentng realizacja,

2. wyodrebnienie kluczowych zakreséw tematycznych wymagajacych promocji wraz
z wytyczeniem kierunkédw promocji dla kazdego z nich (m.in. sport, oswiata,
inwestycje, rozwdj gospodarczy, sukcesy gminy, dziatania kulturalne, edukacja
mtodziezy).

W zakresie kreowania i realizowania wydarzen, imprez i uroczystosci do zadan
Wydziatu Promociji nalezy:

1. kreowanie wydarzen, imprez oraz prowadzenie uroczystosci organizowanych
przez gmine,

2. wspbtpraca i koordynacja wydarzen, imprez i uroczystosci na terenie Gminy
Trzebnica, realizowanych przez jednostki organizacyjne oraz spotki z udziatem
Gminy,

3. wspbtpraca i koordynacja wydarzen, imprez oraz uroczystosci organizowanych
przez sotectwa,

4. realizacja wydarzen i uroczystosci o charakterze panstwowym, patriotycznym oraz
podniostym (w tym m.in. Swieta panstwowe, otwarcia inwestycji, koncerty i
wydarzenia artystyczne) — przy wspétpracy jednostek podlegtych gminie,

5. organizacja spotkan wszystkich os6b i jednostek gminnych biorgcych udziat w
wydarzeniu wraz z przygotowaniem propozycji podziatu obowigzkdw,

6. powotanie grupy mtodziezowego wolontariatu oraz koordynowanie jej dziatalnosci,
7. zamawianie i nadzér nad biezgcym wykorzystaniem gadzetéw i materiatdw
promocyjnych,

8. realizacja filmoéw, prezentacji i innych materiatbw promocyjnych gminy z podziatem
na r6zne obszary prowadzonej dziatalnosci,

9. cykliczne konkursy dla dzieci i mtodziezy z terenu gminy zachecajace do udziatu w
wydarzeniach i uroczystosciach organizowanych przez gmine,

10. wspoétorganizacja wizyt przedstawicieli miast partnerskich w Trzebnicy oraz
przedstawicieli Trzebnicy w miastach partnerskich.

W zakresie intensyfikowania i obstugi ruchu turystycznego do zadan Wydziatu
Promocji nalezy:

1. nadzér nad realizacjg strategii turystyki oraz jej biezgca aktualizacja,
2. prowadzenie dedykowanego turystycznego portalu internetowego,
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3. inwentaryzacja istniejgcych szlakéw turystycznych oraz wytyczanie nowych w
oparciu o obrane kierunki rozwoju gminy,

4. stata aktualizacja map,

5. redagowanie oraz nadz6r nad procesem powstawania nowych przewodnikéw
turystycznych oraz materiatbw promujgcych turystyke,

6. prowadzenie Biura Informaciji Turystycznej,

7. realizacja filmoéw o tematyce turystyczne;,

8. opracowywanie scenariuszy turystycznych dopasowanych do réznych grup
docelowych,

9. przygotowanie materiatow i udziat w targach turystycznych,

10. utworzenie mozliwosci wynajecia profesjonalnego przewodnika przez grupy
turystyczne oraz turystow indywidualnych.

W zakresie wspoétorganizacji imprez i wydarzen kulturalnych do zadah Wydziatu
Promocji nalezy:

1. nadz6r nad podnoszeniem jakosci oferty kulturalnej oferowanej przez gmine i
jednostki podlegte,

2. wprowadzanie innowacyjnych i nowoczesnych rozwigzah przy dziataniach
kulturalnych,

3. monitoring atrakcyjnosci oferty kulturalnej wsréd mieszkancéw,

4. wspotorganizacja imprez i uroczystosci o charakterze kulturalnym,

5 . wspoétudziat w planowaniu dziatan kulturalnych w celu uspdjnienia ich z
dziataniami promocyjnymi realizowanymi przez gmine,

6. prowadzenie pro-aktywnych dziatan kulturalnych (wy$cie z dziataniami do
mieszkancéw).

W zakresie kreowania wizerunku do zadan Wydziatu Promocji nalezy:

1. opracowanie strategii komunikacji z mieszkancami oraz innymi grupami
docelowymi (m.in. inwestorzy, turysci, mieszkancy osciennych miejscowosci,
spotecznos¢ miedzynarodowa) oraz nadzér nad jej realizacja,

2. utworzenie planu Corporate ldentity (docelowego wizerunku marki) majgcego na
celu wykreowanie okreslonej tozsamos$ci gminy,

3. kreowanie tekstow i obrazdéw budujgcych pozgdany docelowo wizerunek gminy,

4. regularne przeprowadzanie badan spotecznych majgcych na celu statg obserwacje
kierunkdw rozwoju oraz zobrazowanie, czy podjete dziatania budujg w lokalnym
spoteczenstwie pozgdany przez gmine wizerunek.

W zakresie komunikacji wewnetrznej do zadan Wydziatu Promociji nalezy:

1. przekazanie wydziatom i jednostkom podlegtym okreslonego wizerunku
docelowego,

2. nadz6r nad wdrozeniem i kreowaniem spdjnego wizerunku gminy poprzez
wszystkie wydziaty i jednostki podlegte,

3. utworzenie nowych kanatéw komunikacyjnych ukierunkowanych na wewnetrzng
strukture gminy (np. gazeta, portal internetowy),

4. organizacja szkolen zwiekszajgcych kompetencje komunikacyjne pracownikéw.
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W zakresie komunikacji zewnetrznej do zadan Wydziatu Promocji nalezy:

1. wdrozenie nowej, opartej o najnowsze trendy w komunikacji gminnej strony
internetowej oraz jej prowadzenie,

2. wdrozenie oraz nadzér nad wprowadzeniem stron internetowych sotectw z terenu
gminy,

3. utworzenie systemu dokumentowania statego postepu prac na realizowanych
inwestycjach,

4. opracowanie i realizacja strategii reklamowej gminy oraz przygotowywanie tresci
reklamowych dopasowanych do tematyki oraz nosnikéw reklamowych,

5. przygotowywanie materiatdbw prasowych z poszczegdlnych dziedzin dziatalnosci
gminy,

6. wspotpraca i utrzymywanie dobrych relacji z dziennikarzami,

7. organizacja konferencji prasowych,

8. organizacja cyklicznych spotkan burmistrza z mieszkancami oraz réznego rodzaju
grupami docelowymi,

9. prowadzenie kalendarza gminnych imprez,

10. przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych.

W zakresie kontaktow z mediami do zadan Wydziatu Promocji nalezy:

1. wprowadzenie nowych narzedzi komunikacji masowej — TV internetowa oraz radio
internetowe,

2. przygotowywanie informacji prasowych do Panoramy Trzebnickiej oraz innych
wydawnictw na terenie gminy, powiatu, wojewodztwa i kraju,

3. utworzenie i prowadzenie oficjalnego profilu gminy w mediach spotecznosciowych,
4. nadz6r nad dokumentacijg fotograficzng i filmowg gminy we wszystkich aspektach
dziatalnosci,

5. zbieranie dokumentacji fotograficznej i filmowej dostarczonej przez osoby
zewnetrzne,

6. dokumentacja zachodzgcych zmian na terenie gminy na przestrzeni lat,

W zakresie udziatu samorzadu w konkursach do zadan Wydziatu Promocji nalezy:

1. monitoring konkurséw samorzadowych o zasiegu regionalnym i krajowym,

2. selekcja oferty konkursowej oraz wybor konkurséw atrakcyjnych z punktu widzenia
promocji gminy,

3. przygotowywanie aplikacji konkursowych oraz nadz6r nad przygotowaniem
wymaganej w danym konkursie dokumentacji oraz jej terminowym dostarczeniem do
organizatora,

4. prowadzenie dokumentacji osiggnie¢ konkursowych i rankingdbw uzyskiwanych
przez gmine na przestrzeni lat.

Do zadan Wydziatu Promocji nalezy réwniez udzielanie odpowiedzi na wnioski o
udostepnienie informacji publicznej w zakresie dziatalnosci wydziatu i podlegtego mu
referatu oraz przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady
Miejskiej.

Przy oznakowaniu akt stosuje sie symbol — WP
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REFERAT PROJEKTOWANIA KOMUNIKACJI

Referat projektowania komunikacji wchodzi w sktad Wydziatu Promocji. Zadania
referatu to w szczegdlnosci:

1. zaprojektowanie oraz wdrazanie spdéjnego systemu identyfikacji wizualnej dla
Gminy Trzebnica oraz jednostek podlegtych i gminnych placéwek oswiatowych wraz
ze statym nadzorem nad spéjnoscia jego realizacji. W sktad tych systeméw wchodzg
m.in.: logotypy, okreslenie stosowanej kolorystyki i typografii, utworzenie ksiegi
identyfikacji wizualnej, zaprojektowanie papieréw firmowych, wizytéwek, materiatow
promocyjnych, tworzenie szaty graficznej dla stron internetowych oraz mediow
spotecznosciowych, projektowanie szyldéw, tablic informacyjnych, oznakowania
pojazddw, sprzetdw, ubran firmowych itp.,

2. projektowanie materiatbw promocyjnych i informacyjnych oraz gadzetéw
promocyjnych Gminy Trzebnica oraz jednostek podlegtych i gminnych placowek
oswiatowych,

3. opiniowanie wnioskow o wykorzystanie znakéw graficznych gminy przez podmioty
i osoby zewnetrzne,

4. akceptacja wszystkich materiatdow graficznych zawierajgcych gminne znaki
graficzne,

5. analiza i nadz6r nad prowadzonymi stronami internetowymi jednostek podlegtych
oraz stron dedykowanych prowadzonych przez wydziaty urzedu w zakresie sp6jnosci
szaty graficznej z przyjeta identyfikacjg wizualna,

6. projektowanie i nadz6r nad realizacjg oznakowania zewnetrznego nowych
inwestycji gminnych oraz state monitorowanie stanu istniejgcego oznakowania,

7. projektowanie i nadzér nad wiasciwym wdrozeniem systemow identyfikacii
wizualnej wewnatrz nowych inwestycji gminnych,

8. analiza funkcjonalnosci wraz z optymalizacjg istniejgcych systeméw identyfikaciji
wizualnej dla Gminy Trzebnica oraz jednostek podlegtych i gminnych placéwek
oswiatowych,

9. kompleksowy nadzér nad procesem projektowania i dystrybucji zaproszen wraz ze
statg aktualizacjq listy odbiorcow,

10. pomoc w zarzadzaniu trescig stron internetowych i medidéw spotecznosciowych
Gminy Trzebnica wraz 2z projektowaniem i optymalizacjg szaty graficznej
usprawniajgcej i wspomagajacej przekazywanie informacji oraz tresci promocyjnych.

Przy oznakowaniu akt stosuje sie symbol — RPK
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§ 34.

WYDZIAL EGZEKUCJI | WINDYKACJI

Do zadanh Referatu Egzekucji i Windykaciji nalezy:

1. systematyczna kontrola terminowosci zaptaty zobowigzan pienieznych
w zakresie podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych;

2. podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do wszczecia egzekucji administracyjne;
w zakresie podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych;

3. prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektéw  decyzji
o odpowiedzialnosci nastepcéw prawnych za zalegtosci z tytutu podatkéw
naleznych Gminie Trzebnica;

4. przygotowywanie dokumentacji w celu przeprowadzenia egzekucji
Z nieruchomosci za zalegtosci podatkowe;

5. dokonywanie zabezpieczen hipotecznych i ustanawianie zastawdw skarbowych
dla zalegtych naleznosci podatkowych;

6. sporzgdzanie wezwan do zaptaty naleznosci cywilnoprawnych i przekazywanie
akt sprawy do Radcy Prawnego celem skierowania na droge postepowania
sgdowego.

7. podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania skutecznych srodkéw
egzekucyjnych natozonych przez ustawe z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 391 ze zm.).

8. prowadzenie czynno$ci windykacyjnych w spotce gminnej- Trzebnicki Zakfad
Gospodarki Komunalnej ERGO sp. z 0.0. z tytutu optat za dostarczang wode i
odbierane Scieki oraz w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej z tytutu optat za
umowy najmu.

9. udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie
dziatalnosci wydziatu oraz przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady Miejskiej.

W Wydziale Egzekucji i Windykacji tworzy sie:

Stanowisko ds. Windykacji, do ktérego zadanh nalezy:

a) systematyczna kontrola terminowo$ci zaptaty zobowigzan pienieznych;

b) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania skutecznych srodkow
egzekucyjnych wobec podatnikéw w zakresie podatkoéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych;

C) przygotowywanie, wystawianie i ewidencjonowanie upomnien i wezwan;

d) przygotowywanie, wystawianie i ewidencjonowanie tytutbw wykonawczych;

e) przygotowywanie ograniczen, wycofan oraz aktualizacja tytutdw wykonawczych;

f) state kontakty z organami egzekucyjnymi i ocena skutecznosci podejmowanych
dziatan;

g) przekazywanie akt dtuznikéw do Radcy Prawnego celem Sciggniecia naleznosci;
h) przyjmowanie stron i udzielanie im wyjasnien w sprawach objetych zakresem
Czynnosci;

Stanowisko ds. Egzekuciji, do ktérego zadan nalezy:
a) systematyczna kontrola terminowosci zaptaty naleznosci pienieznych;
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przygotowywanie, wystawianie i ewidencjonowanie upomnien;

przygotowywanie, wystawianie i ewidencjonowanie tytutdw wykonawczych;

przygotowywanie ograniczen, wycofan oraz aktualizacja tytutbw wykonawczych;

podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania skutecznych srodkéw

egzekucyjnych  wobec  zobowigzanych w  zakresie podatkéw, opfat

i niepodatkowych naleznosci budzetowych;

f) state kontakty z organami egzekucyjnymi i ocena skutecznosci podejmowanych
dziatan;

g) zabezpieczanie wierzytelnosci podatkowych;

h) przyjmowanie stron i udzielanie im wyjasnien w sprawach objetych zakresem

CZynnosci;

D

o O
— N N

Przy oznaczeniu akt stosuje sie symbol - WEW

§ 35.
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH- URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich- Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy
zwigzane z ewidencjg ludnosci, dowodami osobistymi i dziatalnoscig gospodarczg
oraz sprawy z zakresu stanu cywilnego. Integralng czescia Wydziatu jest Urzad
Stanu Cywilnego, ktérego kierownikiem jest Naczelnik Wydzialu Spraw
Obywatelskich- Urzad Stanu Cywilnego. Do zadan Wydziatu nalezy réwniez
udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie
dziatalnosci wydziatu oraz przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady Miejskiej.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu rejestraciji
stanu cywilnego oraz zwigzanych z tym spraw rodzinno-opiekuhczych, a takze spraw
z zakresu spraw obywatelskich.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego z zakresu rejestracji stanu cywilnego nalezy:
1. dokonywanie wpisdw w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu

cywilnego, wzmianek i przypiskéw,

2. prowadzenie rejestru uznan w rejestrze stanu cywilnego,

3. prowadzenie akt zbiorowych do rejestru stanu cywilnego oraz ich
zabezpieczanie,

4. przenoszenie do rejestru stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego
sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego,

5. sporzadzanie i wydawanie odpiséw z rejestru stanu cywilnego oraz
zaswiadczen przewidzianych prawem,

6. przetwarzanie i przekazywanie danych z zakresu rejestrowanych zdarzen dla
potrzeb statystyki publiczne;,

7. przyjmowanie oswiadczen woli w przypadkach przewidzianych prawem,

8. przyjmowanie oswiadczen od biegtych i ttumaczy, w przypadku ich
uczestnictwa w czynnosciach dotyczacych rejestracji stanu cywilnego,

9. sporzadzanie protokotow w przypadkach przewidzianych prawem,
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10.prowadzenie procedury w sprawach sprostowania i uzupetniania danych
zawartych w rejestrze stanu cywilnego,

11.prowadzenie procedury w sprawach transkrypcji i odtworzenia tresci
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

12.prowadzenie procedury w sprawach rejestracji urodzenia, matzenstwa lub
zgonu, ktére nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i nie zostaty
tam zarejestrowane,

13.prowadzenie procedury w sprawach odtworzenia tresci zaginionych aktow
stanu cywilnego z ksigg stanu cywilnego,

14.wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

15.wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach odmowy dokonania
czynno$ci z zakresu stanu cywilnego

16.przechowywanie ksigg stanu cywilnego prowadzonych do 01 marca 2015 r. za
okres 80 (ksiegi matzenstw i ksiegi zgondéw) lub 100 lat (ksiegi urodzen),

17.przekazywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych do Archiwum
Panstwowego,

18.organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego oraz
jubileuszowych zwigzanych z dtugoletnim pozyciem matzenskim (50-lecia
i wiecej) i rocznicami urodzin (100-lecia),

19.prowadzenie korespondencji, w tym konsularnej,

20.zawiadamianie organdéw panstw obcych o zdarzeniach z zakresu rejestraciji
stanu cywilnego dotyczacych ich obywateli.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego z zakresu spraw obywatelskich nalezy:

1. dokonywanie zameldowania w stosunku do dzieci urodzonych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej z obywateli polskich zamieszkujgcych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2. wystepowanie o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL po rejestracji
urodzenia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa,

3. wystepowanie o zmiane numeru PESEL po dokonaniu w akcie urodzenia
zmian skutkujacych zmiang numeru PESEL,

4. rejestracja danych zawartych w rejestrze PESEL po sporzadzeniu aktu
urodzenia, matzenstwa i zgonu lub po dokonaniu w nich zmian,

5. rejestracja danych zawartych w rejestrze PESEL po wydaniu decyzji o zmianie
imienia i nazwiska,

6. powiadamianie oséb o nadaniu lub zmianie numeru PESEL,

7. sprawdzanie danych zawartych Powszechnym Elektronicznym Systemie
Ludnosci (w rejestrze PESEL),

8. usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL,

9. uniewaznianie dowoddw osobistych w przypadkach przewidzianych prawem.

Przy oznaczeniu akt stosuje sie symbol — WSO-USC
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W sktad Wydziatu Spraw Obywatelskich- Urzedu Stanu Cywilnego wchodzag

rowniez:

Stanowisko ds. dowodoéw osobistych, do zadan ktérego nalezy:

a)

wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodoéw osobistych zgodnie z
przepisami prawa,

przyjmowanie wnioskbw o wydanie dowodu osobistego, oraz
przechowywanie stosownej dokumentacji z nim zwigzanej,
przyjmowanie zgtoszen o utracie dowoddw osobistych oraz wydawanie
zaswiadczen,

udostepnianie z Rejestru Dowoddw Osobistych danych osobowych
przetwarzanych przez Urzad osobom lub podmiotom uprawnionym do
ich otrzymania na mocy przepiséw prawa,

wprowadzanie danych osobowo - adresowych do systemu wydawania
dowodow osobistych Centrum Personalizacji Dokumentéw oraz
prowadzenie ewidencji, dokumentacji archiwalnej i wydawanie
zaswiadczen i poswiadczen w tym zakresie,

wydawanie decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego.

Przy oznaczeniu akt stosuje sie symbol — WSO-D

Stanowisko ds. ewidenciji ludnosci, do zadan ktérego nalezy:

a)

prowadzenie  ewidencji ludnosci oraz zadan  wynikajgcych
z prowadzenia Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci "PESEL" w tym:

» rejestracja  danych gromadzonych w Powszechnym
Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci,

* nadawanie numeru PESEL,

* wykonywanie obowigzku meldunkowego przez obywateli
polskich i cudzoziemcéw,

* udostepnianie danych z Powszechnego Elektronicznego
Systemu Ewidencji Ludnosci oraz rejestrow mieszkancéw i
zamieszkania cudzoziemcow,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania oraz prowadzenie odpowiednich rejestréw, wydawanie
zaswiadczen i poswiadczen;

prowadzenie kart osobowych mieszkancow i innych spraw zwigzanych
z systemem ewidenciji,

wspotpraca z Policjg w zakresie przeprowadzania wywiadow
srodowiskowych;

przekazywanie danych do Giéwnego Urzedu Statystycznego,
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych,

prowadzenie statego rejestru wyborcédw oraz sporzgdzanie spiséw
wyborcow,

sporzgdzanie geografii wyborczej obwodéw glosowania dla
przeprowadzenia wyborow i referendow,

sporzadzanie wykazoéw do szkdt (dotyczy obowigzku szkolnego) i do
klasyfikacji wojskowe;j.

Przy oznaczeniu akt stosuje sie¢ symbol WSO-E
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Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, do zadan ktérego nalezg sprawy
zwigzane z:

1. Centralng Ewidencja i Informacjg o Dziatalnosci Gospodarczej (CEDIG), w tym:

a) prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow w systemie elektronicznym
CEIDG;

b) prowadzenie dokumentacji dot. ewidencjonowanych przedsiebiorcéw;

c) przeksztatcanie ztozonego wniosku na forme elektroniczng i przekazywanie
elektronicznie do CEIDG;

d) dokonywanie na wniosek stron zmian, zawieszen, wznowien dziatalnosci
oraz wykreslanie wpisu w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

e) prowadzenie spraw dot. dziatalnosci gospodarczej zagranicznych osob
fizycznych w zakresie okreslonym we wtasciwych przepisach prawa;

f) udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie obowigzujgcych przepisow
dotyczacej dziatalnosci gospodarczej;

g) rozpatrywanie, opiniowanie skarg i interwencji zwigzanych z rejestracjg
dziatalnosci gospodarczej;

2. Zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym:

a) przygotowywanie projektdéw decyzji dotyczgcych wydania, odmowy
wydania, zmiany, stwierdzenia wygasniecia i cofniecia zezwolenia na

sprzedaz napojéw alkoholowych;

b) kontrola przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolenia na
sprzedaz napojéw alkoholowych;

c) wystepowanie o opinie do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych za posrednictwem Petnomocnika Burmistrza Gminy

Trzebnica ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Uzaleznieh;

d) naliczanie optat za wydane zezwolenia i kontrola tych opfat;

e) prowadzenie ewidencji zezwolen i decyzji administracyjnych w systemie
elektronicznym SIGID- ,Zezwolenia na Alkohol”;

f) ustalanie liczby punktow sprzedazy napojéw alkoholowych zawierajgcych
pow. 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa);

g) przekazywanie informacji o wydanych, wygasnietych i cofnietych
zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych do Centralnej Ewidenciji i

Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez
Ministra Gospodarki.

3. Zezwoleniami na krajowy zarobkowy przew6z oséb, w tym:

a) licencjami na wykonywanie transportu drogowego takséwka

b) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dot. udzielenia badz
odmowy udzielenia, zmiany lub cofnigecia licencji na wykonywanie
transportu drogowego takséwka,

c) ustalanie optat za czynnosci administracyjne dotyczace udzielonych licenciji
lub zezwolen;

d) wykonywanie czynnosci nadzorczych i kontrolnych wobec przewoznikow
ktérym udzielono licencji lub zezwolenia;

e) przekazywanie informacji o wydanych i cofnietych licencjach na
wykonywanie transportu drogowego takséwkg do Centralnej Ewidencji i
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Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez
Ministra Gospodarki.

4. Ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych;

5. Ewidencjonowanie obiektéw swiadczgcych ustugi hotelarskie z wyjatkiem tych,
dla ktérych ewidencje prowadzg inne organy administracji publicznej;

6. Przygotowanie projektow decyzji w sprawie wydania zezwolenia bgdz odmowy
udzielenia zezwolenia na organizacje imprez masowych oraz rejestracja
zgtoszen imprez kulturalnych i sportowych (ponizej 1 tys. oso6b), a takze
rejestracje zgtoszen zgromadzen;

7. Opiniowanie harmonogramu pracy aptek ogoélnodostepnych na terenie Gminy
Trzebnica.

Przy oznaczaniu akt stosuje sie¢ symbol — WSO-HA

§ 36.
STRAZ MIEJSKA
Zasady funkcjonowania Strazy Miejskiej w strukturze organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Trzebnicy szczegbtowo okresla Regulamin Strazy Miejskiej
w Trzebnicy, ustanowiony przez Burmistrza Gminy Trzebnica odrebnym
zarzadzeniem. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy réwniez udzielanie odpowiedzi na

wnioski 0 udostepnienie informacji publicznej w zakresie dziatalnosci strazy oraz
przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miejskiej.

Przy oznaczeniu akt stosuje sie symbol - SM

§ 37.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I
OBRONY CYWILNEJ ORAZ SPRAW OBRONNYCH.

W zakresie zarzadzania kryzysowego do zadan stanowiska nalezy:

—

. Realizacja zadan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy Trzebnica.

2. Opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.

3. Organizacyjno - rzeczowe zabezpieczenie potrzeb w realizacji przedsiewzieé
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

4. Kierowanie oraz przygotowywanie ewakuacji zagrozonej ludnosci z obszaréw
bezposrednio zagrozonych i koordynowanie tych dziatanh.

5. Zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkédw zdarzen o charakterze
terrorystycznym.

6. Nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz

systemu wczesnego ostrzegania ludnosci.
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7.

Wspdbtdziatanie z Centrami Zarzadzania Kryzysowego organdéw administracji
publicznej, Panstwowg Powiatowg Komendg Strazy Pozarnej, Komendg
Powiatowg Policji oraz innymi jednostkami biorgcymi udziat w czasie akcji
ratowniczych.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen i wytycznych Burmistrza
Gminy Trzebnica oraz Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i
Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego Wojewody.

W zakresie obrony cywilnej do zadan stanowiska nalezy:

1.

ok

Nadzér nad stanem organizacji oraz wykonywania zadan w zakresie obrony
cywilnej przez komorki organizacyjne wchodzace w skiad Urzedu, jak réwniez
przez jednostki organizacyjne, instytucje, zaktady pracy i organizacje
spoteczne dziatajgce na terenie gminy.

Opracowywanie i aktualizacja:

- planéw obrony cywilnej,
- planu operacyjnego ochrony przed powodzig,

- planu ochrony zabytkbw na wypadek konfliktu zbrojnego oraz sytuacii
kryzysowych.

. Gospodarowanie oraz prowadzenie ewidencji sprzetu znajdujgcego sie w

gminnym magazynie obrony cywilnej.

Organizacja, przeprowadzanie i ewidencja szkolen z zakresu obrony cywilnej.
Organizowanie formacji obrony cywilnej na bazie Urzedu i zaktadéw pracy,
nadawanie  przydziatbw  organizacyjno-mobilizacyjnych,  sprawowanie
merytorycznego nadzoru oraz organizowanie wspétdziatania.

Zaopatrywanie formacji OC w sprzet i umundurowanie oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

W zakresie spraw obronnych do zadan stanowiska nalezy:

1.

2.

o

Opracowywanie i realizacja ,Planu Szkolenia Obronnego Gminy Trzebnica”
oraz ,Programu Szkolenia Obronnego Gminy Trzebnica”.

Przygotowywanie Urzedu do wykonywanie zadan w zakresie w wyzszych
stanach gotowosci obronnej panstwa.

. Opracowywanie i aktualizacja planu przygotowan publicznej i niepubliczne;j

stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa.

Opracowywanie i biezgca aktualizacja planu Akcji Kurierskiej prowadzonej na
terenie Gminy Trzebnica, w tym realizacja zadah przygotowawczych
zwigzanych z mobilizacjg i rozwinieciem Sit Zbrojnych — AK i $wiadczeniami
na rzecz obrony.

Sporzadzanie rejestru oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowe;.
Sporzgdzanie list stawiennictwa oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej.
Uczestnictwo w kwalifikacji wojskowej organizowanej przez PKL jak rowniez
sporzadzanie sprawozdan z jej przebiegu.
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8.

9.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie naktadania swiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.
Prowadzenie i aktualizacja rejestru Swiadczen rzeczowych i osobistych.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem oséb od obowigzku

petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny.

11.Wspbtpraca z Wojskowa Komendag Uzupetnieh w zakresie spraw wojskowych.
12.Wykonywanie zarzgdzen, wytycznych i zaleceh Wojewody Dolnoslgskiego

oraz wspotdziatanie z witasciwymi merytorycznie wydziatami Dolnoslgskiego
Urzedu Wojewddzkiego i Starostwa Powiatowego w Trzebnicy w zakresie
realizacji pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony cywilne;.

W zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej do zadan stanowiska nalezy:

—

. prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP),

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  gospodarowaniem  sprzetem
przeciwpozarowym bedgcym w uzytkowaniu OSP oraz zapewnienie im
srodkéw, pomieszczen, $rodkéw alarmowania i fgcznosci, urzadzen
przeciwpozarowych,

prowadzenie kontroli w zakresie gotowosci bojowej jednostek OSP,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem kierowcow — konserwatoréw
bojowych wozéw strazackich w jednostkach OSP;

prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP;
rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i motopomp oraz wydawanie
kart drogowych kierowcom i kart pracy motopomp, stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

. wspétdziatanie z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej

w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

Do zadan Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej oraz Spraw
Obronnych nalezy réwniez prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem
pracodawcom kosztow nauki miodocianych pracownikéw, czynnosci z zakresu
obiegu oswiadczen majgtkowych w Urzedzie oraz udzielanie odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie informacji publicznej w zakresie dziatalnosci samodzielnego
stanowiska.

Przy znakowaniu akt stosuje si¢ symbol — ZK/WO

§ 38.

SAMODZIELNE STANOWISKO: PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS.
PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW UZALEZNIEN

Do zadan Petnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Uzaleznieh nalezy:

1.

obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji Profilaktyki Uzaleznieh oraz
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

50



2. sporzgdzanie programéw i harmonogramow, sprawozdan realizacyjnych
dotyczacych problematyki i przeciwdziatania uzaleznieniom,

3. koordynowanie realizacji programéw i harmonograméw z zakresu
problematyki i przeciwdziatania alkoholizmowi,

4. sporzgdzanie sprawozdan i analiz finansowo-rzeczowych z wykonania
programéw i harmonograméw,

5. zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem zgodnosci
merytorycznej i formalnoprawnej wydatkowanych s$rodkéw finansowych
z gminnym programem profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

6. wspoétpraca z policja, szkotami, swietlicami i innymi instytucjami zajmujgcymi
sie patologig spoteczna,

7. nadz6r nad dziatalnoscig s$wietlic socjoterapeutycznych na terenie gminy,
w tym nad mieniem oraz osobami zatrudnionymi w w/w placéwkach w
zakresie realizacji programu dydaktyczno-terapeutycznego,

8. przygotowywanie projektédw aktdéw prawnych w zakresie prowadzonych spraw,
w tym Gminnego Programu przeciwdziatania i rozwigzywania problemow
uzaleznien oraz co do liczby punktow sprzedazy napojéw alkoholowych
i zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych.,

9. prowadzenie dokumentacji kadrowej dla 0s6b zatrudnianych przy realizacji
programéw dydaktyczno-terapeutycznych,

10.zaopatrzenie w artykuly i sprzet Swietlic terapeutycznych, gospodarowanie
tymi Srodkami rzeczowymi i nadzér nad ich zabezpieczeniem.

11.biezgca koordynacja zadan wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki,

12.nadz6r nad dziatalnoscig klubéw AA i punktami konsultacyjnymi,

13.prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Gminnego Programu ich
realizatorom, a w szczegélnosci:
a) opracowywanie propozycji zadan podlegajagcych zleceniu,
b) opracowywanie procedury zlecania zadan Gminnego Programu,
kryteridw oceny ofert i realizacji zlecanych zadan,
C) przygotowywanie umoOw i porozumien,
d) nadzér nad merytorycznym przebiegiem realizowanych programéw,
e) kontrola wykorzystania dotacji (biezgca i koncowa),

14.prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ogtaszaniem otwartych
konkurséw ofert na wykonanie/wsparcie zadan Gminnego Programu,

15.prowadzenie biezacych analiz wydatkéw,

16.organizacja kontroli punktow sprzedazy napojow alkoholowych i czynnosci
pokontrolnych,

17.udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Profilaktyki Uzaleznien oraz
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i przedkiadanie okresowych
sprawozdan z podjetych prac i decyzji,

18.przedktadanie Gminnej Komisji Profilaktyki Uzaleznien oraz Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie do zaopiniowania projektu corocznego Gminnego
Programu, harmonogramu jego realizacji, preliminarza wydatkéw na zadania,
sprawozdan z realizacji programow, harmonograméw, z wykonania budzetu,
projektow przygotowywanych aktéw prawnych,

19.organizacja szkolen dla cztonkéw Gminnej Komisji Profilaktyki Uzaleznieh
oraz Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz realizatoréw Gminnego
Programu,
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20.udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie dziatalnosci samodzielnego stanowiska oraz przygotowanie
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miejskie;j.

Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol — AA
§ 39.
BIURO RADY MIEJSKIEJ
Do zadan Biura nalezg sprawy z zakresu:

organizacyjno-technicznej obstugi prac Rady oraz Komisji,

prowadzenia rejestru aktow prawnych Rady oraz interpelacji i zapytan

Radnych,

obstugi kancelaryjno-biurowej Rady,

prowadzenia ewidencji udziatu radnych w sesjach i posiedzeniach komisiji,

protokotowania sesji Rady i posiedzeh Komisiji,

opracowywanie materiatbw z obrad Rady i komisji Rady oraz przekazywanie

ich wtasciwym adresatom,

opracowywania sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady,

przekazywania uchwat, postanowien, wnioskdéw, interpelacji, opinii

odpowiednim organom,

9. prowadzenia spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw Radnych,
zmianami w sktadzie osobowym Rady lub jej organami,

10.opracowywania projektow uchwat zwigzanych z dziatalnoscig Rady,

11.prowadzenia ewidencji Radnych,

12.powielania projektéw uchwat oraz sprawdzanie, czy zostaly zaparafowane
przez Burmistrza i radce prawnego oraz ich na sesje Rady,

13.prowadzenia rejestru skarg na dziatalnos¢ Burmistrza i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

14.opracowania projektu wydatkéw na dziatalno$¢ Rady na rok budzetowy,

15.prowadzenia spraw zwigzanych z oswiadczeniami Radnych zobowigzanych
do ich skfadania odrebnymi przepisami prawa,

16.czuwania nad prawidtowym przebiegiem informacji pomiedzy Burmistrzem
i Komisjami Rady,

17.Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie dziatalnosci Biura.

18.wykonywania innych prac zleconych przez Przewodniczgcego Rady.

S

© N

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol — BR
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§ 40.

WYDZIAL POZYSKIWANIA FUNDUSZY

Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2.

10.

11

12.

13.

pozyskiwanie dla Gminy krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zrddet
finansowania, w tym z funduszy Unii Europejskiej,

wspotpracy z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w
zakresie identyfikowania inwestycji i dziatan przeznaczonych do
wspotfinansowania ze srodkéw pomocowych, w tym z Funduszy Europejskich,

. monitorowania proceséw inwestycyjnych realizowanych w ramach projektow

Funduszu Unii Europejskiej,

wspotpraca z instytucjami w zakresie programéw finansowanych przez Unie
Europejska,

sporzadzanie wnioskbw o dofinansowanie na realizacje projektow
inwestycyjnych i nieinwestycyjnych, wspoifinansowanych z pomocowych
$rodkdw krajowych i zagranicznych,

koordynowanie wdrazania programoéw pomocowych, wspétfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej zwigzanych z rolnictwem, ochrong s$rodowiska,
rozwojem wsi, infrastrukturg komunalng, o$wiatg, kulturg, sportem i inne,

. inicjowanie udziatu gminy i jednostek podlegtych w otwartych konkursach

celem ubiegania sie o dofinansowanie w formie dotacji i pozyczki,
wspotuczestniczenie  w  rozliczaniu  projektéw  inwestycyjnych i
nieinwestycyjnych, na ktére pozyskane zostaty zewnetrzne srodki finansowe
przez gmine, jednostki podlegte, oraz spétki z udziatem gminy,

. wspétpraca z instytucjami  dysponujgcymi  srodkami  finansowymi

przeznaczonymi na aktywizacje gospodarczg gminy,
informowanie o mozliwych do uzyskania $rodkach finansowych ze Zzrodet
krajowych i zagranicznych, w tym Unii Europejskiej oraz innych instytucji i
organizacji do komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych
gminy, spétek z udziatem gminy, przedsiebiorcdédw, organizacji spotecznych
dziatajgcych na terenie gminy i mieszkancow gminy,

.wspbétpraca z zespotami powotywanymi do realizacji zadan inwestycyjnych i

nieinwestycyjnych wspétfinansowanych z krajowych i zagranicznych srodkéw
pomocowych, w tym z Unii Europejskiej,
programowanie, wdrazania projektéw, ewaluacja, uzgadniania wspoinych
inwestycji, biezgca obstuga i rozliczanie Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami, za wyjgtkiem rozliczen
finansowych dotacji, udzielanymi w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego podmiotom wykonujgcym zadania publiczne na zlecanie gminy,
w tym:
a) analiza dokumentacji bedgcych podstawg udzielania dotacji,
b) przygotowywanie projektow umow,
) kontrola realizacji tych zadan publicznych,
) analiza sprawozdan z realizacji powierzonych zadanh realizowanych
przez organizacje pozarzgdowe,
e) przedktadanie sprawozdan dla Burmistrza i Rady w zakresie realizaciji
zadan objetych dotacja.

Cc
d
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14.organizacja, sporzgdzanie dokumentacji i projektéw uchwat organdéw gminy
w zakresie prowadzonych spraw,

15.udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie dziatalnosci wydziatu oraz przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych Rady Miejskie;.

Do zakresu dziatalnosci Wydziatu Pozyskiwania Funduszy nalezy réwniez kwestia
utworzenia w Gminie Trzebnica specjalnej strefy ekonomicznej. W tym zakresie do
zadan wydziatu nalezy:

1. Zarzadzanie projektem ustanowienia w Gminie Trzebnica podstrefy
specjalnej strefy ekonomicznej.

2. Przygotowywanie oferty inwestycyjnej Gminy zwigzanej z funkcjonowaniem
podstrefy specjalnej strefy ekonomicznej, w tym prowadzenie wstepnych
rozmow i negocjacji oraz zarzadzenie relacjami z potencjalnymi inwestorami.
3. Inicjowanie, wspieranie i koordynacja dziatan majacych na celu tworzenie
warunkow sprzyjajgcych inwestowaniu i rozwojowi przedsiebiorczosci na
terenie Gminy Trzebnica.

4. Wspétpraca z podmiotami gospodarczymi dziatajacymi na terenie Gminy
Trzebnica.

Do zadan Wydziatu Pozyskiwania Funduszy nalezy réwniez inicjowanie, planowanie,

koordynowanie i monitorowanie przedsiewziec i projektéw dotyczgcych przywrécenia
Trzebnicy statusu uzdrowiska, wzglednie obszaru ochrony uzdrowiskowe;j.

Przy oznaczaniu akt stosuje sie¢ symbol — WPF

§ 41.

WYDZIAL OSWIATY

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. planowanie sieci i obwodéw placowek oswiatowych;

2. prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji oswiatowej, w
tym prowadzenie bazy danych oswiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla
organu prowadzgcego;

3. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow;

4. prowadzenie rejestru obowigzku szkolnego;

5. koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do placowek
oswiatowych;

6. przygotowywanie i/lub opiniowanie juz przygotowanych do =zatwierdzenia
projektéw organizacyjnych placéwek oswiatowych i ich weryfikacja pod katem
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zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa i zabezpieczenia Srodkéw
finansowych;

7. obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego i przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

8. prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkdt i placowek oswiatowych oraz
dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy;

9. nadz6r nad gminnymi placéwkami edukacyjnymi w zakresie dokumentacji
dotyczacej prawidtowego prowadzenia spraw osobowych i awansu zawodowego
nauczycieli;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowej
wytaniajgcej kandydata na dyrektora placéwki oswiatowej;

11. koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Ministra Edukacji
Narodowej, Dolno$lgskiego Kuratora Os$wiaty, stypendiami Burmistrza Gminy
Trzebnica oraz stypendiami im. Jana Pawita Il;

12. wspodtpraca z dyrektorami gminnych jednostek oswiatowych w zakresie
prowadzenia prawidtowej polityki kadrowej;

13. przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w Trzebnicy i zarzadzen
Burmistrza Gminy Trzebnica dotyczacych spraw oswiaty na terenie Gminy Trzebnica;

14. prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek o$wiatowych;

15. prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych ztobki i kluby dzieciece;

16. organizowanie i nadzorowanie dowozu dzieci i ucznidw do gminnych placéwek
edukacyjnych;

17. wspotpraca z dyrektorami gminnych placowek oswiatowych w zakresie realizacji
rzgdowych programdéw pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji;

18. wykonywanie czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych Srodkdéw
finansowych na dziatalnos¢ i infrastrukture gminnych placéwek oswiatowych;

19. wspotpraca z Zespotem Administracyjnym Placowek Oswiatowych w zakresie jego zadan
statutowych;

20. udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie
dziatalnosci wydziatu oraz przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady Miejskiej;

21. archiwizowanie dokumentacji;

22. prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej;

Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol — WOS
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§ 42.
REFERAT KULTURY I SPORTU
Do zadan referatu nalezy:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, dziatalnoscig i likwidacjg gminnych
instytuciji i placowek kultury oraz opracowywanie i zmiany statutéw instytuciji kultury;

2. nadzorowanie i wspotpraca z Gminnym Centrum Kultury i Sportu w Trzebnicy w
zakresie dziatalnosci statutowej centrum;

3. nadzorowanie dziatalnosci i wspétpraca z Muzeum Regionalnym w Trzebnicy;

4. inicjowanie i koordynowanie wydarzen kulturalnych i sportowych odbywajacych sie
w obiektach administrowanych przez Gminne Centrum Kultury i Sportu (sala kinowa,
Art.Kawiarnia, Sala Retro, Swietlice wiejskie, stadion miejski, boiska sportowe, Orlik);

5. nadzorowanie efektywnosci i rzetelnosci wydatkowania srodkéw budzetowych
Gminy Trzebnica przekazywanych organizacjom pozarzgdowym na podstawie
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w zakresie kultury i sportu;

6. koordynowanie wspotpracy z Wydziatem Promocji Urzedu Miejskiego, instytucjami
kultury, stowarzyszeniami i zwigzkami twérczymi, placéwkami oswiatowymi, radami
soteckimi oraz fundacjami w zakresie realizacji na terenie Gminy wspdlnych
przedsiewzie¢ kulturalnych, sportowych, turystycznych i uroczystosci patriotyczno-
religijnych;

7. opracowywanie kalendarza wydarzen Kkulturalnych i sportowych w Gminie
Trzebnica oraz nadzér nad ich bezkolizyjnym przebiegiem;

8. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizacje
masowych imprez kulturalno-rozrywkowych i sportowych;

9. sprawowanie nadzoru nad infrastrukturg gminnych obiektow sportowych;

10. prowadzenie spraw zwigzanych 2z funkcjonowaniem miejskich klubow
sportowych;

11. wykonanie uchwat Rady Miejskiej w sprawie przyznania stypendiéw za wybitne
osiggniecia sportowe;

12. prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw, klubow sportowych nie
prowadzgcych dziatalnosci gospodarczej i stowarzyszen kultury fizycznej;

13. organizowanie uroczystych rocznic i obchodéw $wigt narodowych;

14. inspirowanie przedsiewzie¢ w zakresie inwestycji w obszarze kultury, kultury
fizycznej i sportu oraz modernizacji bazy kulturalnej, sportowej i rekreacyjnej;
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15. wykonywanie czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych Srodkdw
finansowych na dziatalnos¢ i infrastrukture gminnych placéwek Kkulturalnych i
sportowych;

16. koordynacja dziatan zwigzanych z uczestnictwem miasta w stowarzyszeniach,
zwigzkach i organizacjach samorzgdowych;

17. prowadzenie rejestru instytucji kultury;

18. udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie dziatalnosci referatu oraz przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych Rady Miejskiej;

19. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
| 0 wolontariacie;

20. koordynowanie zlecania zadan publicznych organizacjom pozarzgdowym,
nadzér nad ich wykonywaniem oraz rozliczaniem dotacji przyznanych z
budzetu gminy, przeprowadzanie kontroli realizowanych zadan publicznych;

21. przygotowywanie rocznych programdw wspotpracy gminy z organizacjami
pozarzgdowymi oraz podmiotami o ktérych mowa w §3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie oraz sprawozdania z realizacji programu.

Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol — RKS

§ 43.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBSLUGI WNIOSKOW O
UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Do zadan stanowiska nalezg sprawy z zakresu:

1. Organizowanie i monitorowanie procesu udzielania przez wiasciwe jednostki
Urzedu odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej oraz
wnioski 0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego.

2. Nadzér nad redagowaniem tresci i udzielaniem odpowiedzi na wnioski o
udostepnianie informacji publicznej przez wiasciwe merytorycznie jednostki
Urzedu.

3. Monitorowanie spraw zwigzanych z przekazywaniem ewentualnych odwotan
od decyzji administracyjnych w przedmiocie dostepu do informacji publicznych
do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego.

4. Nadzér nad przygotowywaniem odpowiedzi na ewentualne skargi do
wojewddzkiego sgdu administracyjnego.

5. Nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych Rady Miejskiej w Trzebnicy przez wiasciwe
jednostki Urzedu,
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6.

Przygotowywanie i kierowanie w imieniu Urzedu wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej do innych instytucji publicznych.

Przy znakowaniu akt stosuje sie symbol — UIP

§ 44.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ROZWOJU GMINY

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

inicjiowanie kierunkow rozwoju Gminy i wspétdziatanie w tym zakresie z
komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Trzebnicy;

doradztwo w zakresie planowania strategicznego;

aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy Trzebnica;

podejmowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przywréceniem Trzebnicy
funkcji uzdrowiskowej;

nadzér nad realizacja celow okreslonych w "Zatozeniach do Operatu
Uzdrowiskowego" wraz z biezgcg sprawozdawczoscia;

wdrazanie i nadzér nad realizacjg dziatan monitoringowych w zakresie stanu
Srodowiska w granicach miasta Trzebnica;

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami geologicznymi;

wspoétpraca z Wydziatem Architektury i Urbanistyki Urzedu Miejskiego w
Trzebnicy w zakresie form zagospodarowania przestrzennego w
poszczegodlnych strefach uzdrowiskowych;

koordynowanie dziatan zwigzanych z procedurg planistyczng stref
uzdrowiskowych;

koordynowanie dziatan zwigzanych z poszukiwaniem inwestoréw zajmujgcych
sie prowadzeniem zaktadéw przyrodoleczniczych;

koordynowanie spraw zwigzanych z eksploatacjg zt6z leczniczych;
zarzgdzanie projektem ustanowienia w Gminie Trzebnica podstrefy specjalne;
strefy ekonomicznej;

przygotowywanie ofert inwestycyjnych Gminy zwigzanych z funkcjonowaniem
podstrefy specjalnej strefy ekonomicznej, w tym prowadzenie wstepnych
rozmow i negocjacji oraz zarzadzanie relacjami z potencjalnymi inwestorami;
inicjowanie, wspieranie, koordynacja dziatan majgcych na celu tworzenie
warunkow sprzyjajgcych inwestowaniu i rozwojowi przedsiebiorczosci na
terenie Gminy Trzebnica;

przeprowadzanie audytu bezpieczenstwa sieci, weryfikacja bezpieczenstwa
sieci LAN i WAN, audyt bezpieczenstwa dostepu fizycznego, testy odpornosci
na ataki;

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie dziatalnosci samodzielnego stanowiska oraz przygotowanie
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miejskiej;

Przy znakowaniu akt stosuje sie symbol — RG
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§ 45.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. JAKOSCI POWIETRZA I GOSPODARKI
NISKOEMISYJNEJ.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie dotacji na
realizacje zadan zwigzanych z ochrong srodowiska;

2. przygotowywanie projektéw uchwat organéw Gminy w sprawie zasad i trybu
udzielenia dotacji celowej z budzetu Gminy na finansowanie lub dofinansowanie
kosztdéw inwestycji z zakresu ochrony srodowiska;

3. gromadzenie i udzielanie informacji o stanie $rodowiska naturalnego i jego
ochronie w ramach okreslonych niniejszym zakresem obowigzkdw,

4. podejmowanie i koordynowanie dziatan w zakresie poprawy jakosci powietrza i
wdrazania gospodarki niskoemisyjnej;

5. realizacja zadan z zakresu ochrony powietrza stanowigcych kompetencje organéw
Gminy, a wynikajgcych z zapiséw ustawy - Prawo ochrony srodowiska;

6. propagowanie idei czystego powietrza oraz inicjowanie dziatan przyczyniajgcych
sie do ksztattowania postaw na rzecz ochrony i poprawy jakosci powietrza;

7. wspotpraca w zakresie tworzenia optymalnego monitoringu jakosci powietrza na
terenie miasta i gminy Trzebnica,

8. nadzorowanie nalezytego stanu technicznego placéw zabaw i innych terenowych
urzgdzen rekreacyjnych na terenie Gminy;

9. udzielanie odpowiedzi na wnioski 0 udostepnienie informaciji publicznej w zakresie
dziatalnosci samodzielnego stanowiska oraz przygotowanie odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych Rady Miejskiej.

Przy znakowaniu akt stosuje sie¢ symbol — JPiGN
§ 46.
STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdélnym uwzglednieniem
stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce
dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace
zmianowg, w tym pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na
innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub miejscu
wyznaczonym przez pracodawce.

2. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

3. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych
propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu
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zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawe
warunkow pracy.

4. Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno - organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu
pracy albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw
dotyczgcych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentaciji.

6. Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowlanych Ilub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych
przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych
urzgdzen majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

7. Zgtaszanie wnioskow dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych.

8. Przedstawianie pracodawcy wnioskdéw dotyczacych zachowania ergonomii na
stanowiskach pracy.

9. Udziat w opracowywaniu zaktadowych uktaddéw zbiorowych, wewnetrznych
zarzgdzen, regulamindéw i instrukcji og6lnych dotyczgcych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

10.Opiniowanie szczegoétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach.

11.Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkdw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizaciji
tych wnioskéw.

12.Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i
pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

13.Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy.

14.Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z
wykonywang praca.

15.Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych $rodkdéw ochrony zbiorowej i
indywidualne;.

16.Wspotpraca z wiasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegllnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia  wiasciwej adaptacji zawodowej nowo  zatrudnionych
pracownikow,

17.Wspbtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiardow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkéw ucigzliwych, wystepujgcych w $rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikdéw
przed tymi czynnikami lub warunkami.
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18.Wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami
stanu $rodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego
monitoringu srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach.

19. Wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikdw.

20.Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych
zaktadowych komisji zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

21.Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzaciji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

22.Nadz6r nad przestrzeganiem przepisow bhp w Urzedzie,

23.Prowadzenie szkoleh wstepnych dla nowo przyjetych pracownikéw
z zakresu bhp,

24.Wyposazanie pracownikéw w podstawowe srodki medyczne (apteczka), w
odziez ochronng i $rodki ochrony osobistej oraz prowadzenie ewidencji ich
wyposazenia,

25.Dbanie o konserwacje sprzetu przeciwpozarowego Urzedu.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol — BHP
§ 47.

ZESPOL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Do kompetencji i zadan zespotu nalezy w szczegdélnosci:

1. monitorowanie wystepujgcych zagrozen i prognozowanie rozwoju sytuaciji,

2. realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie wystgpienia
zagrozenia,

3. opracowanie i redagowanie planu reagowania kryzysowego,

4. realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej z zagrozeniami,

5. szefem gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego jest Burmistrz.

Szczegobtowy sktad zespotu, zakres czynnosci oraz regulamin pracy zespotu okresla
odrebne zarzgdzenie Burmistrza Gminy Trzebnica.

Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol — ZZK

§ 48.

PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zakresu prowadzonych spraw nalezy:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie s$rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,
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. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa

przetwarzane informacje niejawne,

. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci

szacowania ryzyka,

. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o

ochronie tych informaciji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow,

. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika

jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i
nadzorowanie jego realizaciji;

. prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych;
. prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych

postepowan sprawdzajgcych;

. prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie Miejskim

w Trzebnicy, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych lub je cofnieto;

. przekazywanie odpowiednim stuzbom danych oséb uprawnionych do dostepu

do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono takiego dostepu.

Przy znakowaniu akt stosuje sie symbol — IN

KANCELARIA NIEJAWNA

Do zakresu prowadzonych spraw nalezy:

1.

przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie i wysyfanie
dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne, oznaczone klauzulami
Jpooufne” i ,zastrzezone”,

prowadzenie rejestru dziennikow ksigzek ewidencyjnych i teczek, ksigzek
doreczen przesytek miejscowych oraz dziennika ewidencji,

nadzo6r nad obiegiem dokumentow niejawnych.

udostepnienie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajgcym
stosowne uprawnienia do ich dostepu oraz egzekwowanie ich zwrotu,
przestrzeganie wtasciwego oznaczenia i rejestracji dokumentéw w kancelarii
niejawne;,

Archiwizacja dokumentacji niejawnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol — IN
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INSPEKTOR DS. BEZPIECZENSTWA TELEINFORMATYCZNEGO
Do zakresu prowadzonych spraw nalezy:

1. biezgca kontrola  zgodnosci  funkcjonowania sieci lub  systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz za
kontrole,

2. kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol — IN

§ 49.
AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zadanh audytora wewnetrznego w zakresie audytu wewnetrznego nalezy:

1. badanie i ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu zarzgdzania
ryzykiem, kontroli oraz tadu organizacyjnego Urzedu i jednostek organizacyjnych
(zadania zapewniajgce), a w szczegolnosci:

a) ustanowionych mechanizmow kontroli stosowanych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych oraz rzetelnosci i wiarygodno$¢ informacji operacyjnych i

zarzgdczych,

b) przestrzegania przepisbw prawa, regulacji wewnetrznych, standardéw
ustanawianych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

c) podejmowanych dziatan, projektéw w celu ustalenia zgodnosci realizacji z celami i
planami Gminy,

d) stopnia zabezpieczenia mienia Gminy,
e) wykorzystania zasobéw Gminy.

2. monitorowanie dostosowania dziatan Urzedu i jednostek organizacyjnych do
zalecen audytu i kontroli (zadania sprawdzajgce).

3. wykonywanie czynnosci doradczych, ktérych celem jest usprawnienie
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych.

4. udzielanie odpowiedzi na ewentualne wnioski o udostepnienie informacji
publicznej w zakresie dziatalnosci stanowiska oraz przygotowanie odpowiedzi na
ewentualne interpelacje i zapytania radnych Rady Miejskiej.

Wglad Audytora Wewnetrznego do dokumentacji Urzedu Miejskiego wymaga
uzyskania uprzedniej zgody Burmistrza Gminy Trzebnica.

Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol- AW
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Do zadan audytora wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy nalezg réwniez
sprawy nadzoru wtascicielskiego i jednostek gminnych. W tym zakresie do zadan
audytora nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji spotek z udziatem Gminy i dokumentacji organizacyjnej
spotek, w tym uchwat, opinii i informacji dla potrzeb zgromadzen wspdlnikow.

2. Prowadzenie analizy ekonomiczno - finansowej spoétek z udziatem Gminy.

3. Opiniowanie planéw finansowych spétek z udziatem Gminy.

4. Wspétpraca, kontrola i ocena organdw spétek z udziatem Gminy.

5. Ocena jakosci ustug $wiadczonych przez spotki z udziatem Gminy.

6. Monitorowanie zarzadzania personelem w spoétkach z udziatem Gminy.

Przy oznaczaniu akt stosuje sie¢ symbol- NW

Do zakresu czynnosci audytora wewnetrznego wchodzi rowniez petnienie funkcji
Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) w Urzedzie Miejskim w
Trzebnicy. W tym zakresie do zadan audytora nalezy:

1. zapewnienie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych, w
szczegolnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentaciji opisujacej
sposoOb przetwarzania danych oraz srodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrone przetwarzania danych osobowych odpowiednig
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, oraz
przestrzegania zasad okreslonych w art. 36 ust. 2 ustawy o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie sprawozdania w tym zakresie dla
Administratora Danych,

C) zapewnianie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

2. prowadzenie rejestru zbiordbw danych przetwarzanych przez administratora
danych, z wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy, zgodnie z jej
wymogami;

3. zapewnieniu kontroli nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty do
zbioru wprowadzone oraz komu sg przekazywane;

4. prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do ich przetwarzania, zgodnie z
wymogami ustawy;

5. zgtaszanie zbiorow danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych, z wyjatkiem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 43 ust. lila
ustawy;

6. stosowanie $rodkéw technicznych i przedsiewzie¢ organizacyjnych
zapewniajgcych ochrone przetwarzania danych odpowiednich do zagrozen oraz
kategorii danych;

7. zabezpieczanie danych osobowych przed udostepnianiem osobom
nieupowaznionym lub zabraniem przez osobe nieuprawniong, utratg, zmiang,
uszkodzeniem lub zniszczeniem:;
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8. nadzorowanie stosowania przez uzytkownikdw zasad przetwarzania danych
osobowych, a w szczegdlnosci ich zbierania, utrwalania, opracowywania, zmieniania,
udostepniania i ich usuwania;

9. analizowanie stanu ochrony obszaréw przetwarzania danych w zakresie
adekwatnos$ci stosowanych zabezpieczen i mozliwosci wystgpienia w nich zagrozen;

10. realizowanie zadan w zakresie:

a) rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych przetwarzania danych,

b) tworzenia projekiéw zarzadzen, instrukcji i wytycznych Administratora
Danych,

c)przygotowywania informacji w zakresie rejestracji zbioréw GIODO lub zmian
w przetwarzaniu danych,

d) wyjasnienia i dokumentowania przypadkow naruszenia zasad
przetwarzania i ochrony danych osobowych,
e) odnotowywania i dokumentowania zmian w lokalizacji obszaréw

przetwarzania danych.

11. Do zadan ABI nalezy dodatkowo:

a)

obstugiwanie kontroli oraz wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

uprawnionymi do dostepu do danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
Miejskim,

b) koordynacja szkolen dla pracownikdw w celu podnoszenia swiadomosci oraz
kwalifikacji osdb przetwarzajgcych dane osobowe w zakresie problematyki
bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych.

c) nadz6r nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem
obecnosci wiruséw komputerowych oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w
przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia systemu informatycznego.

Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol- ABI

§ 50.

RADCA PRAWNY

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy:

ourw P

© N

. opiniowanie aktow prawnych pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym,
. Oobstuga prawna i doradztwo prawne na rzecz komérek organizacyjnych

Urzedu,

prowadzenie zastepstwa procesowego w sprawach sgdowych,
przygotowywanie projektow ugdéd w sprawach majgtkowych,

opiniowanie projektow umow i porozumien,

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Burmistrza
i komérek organizacyjnych Urzedu

udziat i wsparcie przy mediacjach i negocjacjach ze stronami sporu.
ewentualny udziat w pracach powotywanych w Urzedzie komisji i innych
gremiow, w tym komisji przetargowych.
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Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol — RP

Stata obstuga prawna, jak réwniez dorazna specjalistyczna pomoc prawna, w
zakresie okreslonym dla stanowiska radcy prawnego moze zosta¢ powierzona
radcom prawnym $wiadczgcym pomoc prawng w ramach zewnetrznych kancelarii
prawnych.

Zakres pomocy zewnetrznych kancelarii prawnych okreslajg zawarte z nimi umowy
cywilnoprawne. Zlecenie specjalistycznej doraznej pomocy prawnej przez radcéw
prawnych z zewnetrznych kancelarii prawnych dotyczyé powinno: spraw
majgtkowych i niemajgtkowych o skomplikowanym charakterze prawnym, w
szczeglOlnosci spraw wykraczajgcych poza zakres typowych spraw z zakresu
administracji publicznej i/lub wymagajacych wiedzy specjalistycznej, a takze spraw
majgtkowych, ktérych przedmiot stanowig roszczenia o znacznej wartosci.
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ROZDZIAL VI

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCOW BURMISTRZA,
SEKRETARZA, SKARBNIKA, GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 51.

Burmistrz wykonuje zadania okreslone w ustawie o0 samorzgadzie gminnym.
Burmistrz petni rowniez funkcje reprezentacyjne, prowadzi negocjacje w sprawach
dotyczagcych Gminy.

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1. podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
0s0b do podejmowania tych czynnosci,
2. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
3. kierowanie pracg Urzedu, czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania
zadan Urzedu,
4. wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej i udzielanie upowaznien
w tym zakresie,
5. sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem
i udzielanie upowaznieh w tym zakresie.
6. podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwykiego zarzgdu mieniem
gminy w obowigzujgcym trybie,
7. nadzorowanie realizacji budzetu,
8. petnienie funkcji szefa obrony cywilnej,
9. podejmowanie czynnosci nalezgcych do kompetencji Rady w sprawach nie
cierpigcych zwtoki i mogacych zagrazac zyciu,
10.zatrudnianie i zwalnianie pracownikow samorzgdowych,
11.administrowanie zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,
12.prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
13.udzielanie petnomocnictw procesowych,
14.udzielanie zamowien publicznych, w tym na zakupy na potrzeby Urzedu,
15.informowanie mieszkancéw gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach
polityki spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystywania $rodkow
budzetowych,
16.wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami rady;
17.odpowiedzialno$¢ za ochrone informacji niejawnych,
18.petnienie funkcji administratora danych osobowych,
19. petnienie funkcji szefa gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego,
20.sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) | Zastepcy Burmistrza,
Il Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza,
Skarbnika,
Petnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Uzaleznien,
Audytora Wewnetrznego,
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g) Radcy Prawnego,

Stanowiska ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej oraz

Spraw Obronnych,

) Strazy Miejskiej,

) Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych,

k) Samodzielnego Stanowiska ds. Rozwoju Gminy,

) Samodzielnego Stanowiska ds. Jakosci Powietrza i Gospodarki
Niskoemisyjnej,

m) Gminnego Centrum Medycznego Trzebnica- Zdréj Sp. z 0.0.,

n) Gminnego Centrum Kultury i Sportu,

o) Gminnego Parku Wodnego Trzebnica- Zdr6j Sp. z 0.0.

— — -5
~

§ 52.

| Zastepca Burmistrza nadzoruje sprawy zwigzane 2z wydziatem spraw
obywatelskich, urzedem stanu cywilnego, oswiatg, rolnictwem i ochrong srodowiska,
bezpieczenstwem i higieng pracy, pomocg spoteczng i politykg prorodzinng oraz
aktywizowaniem spoteczno$ci lokalnych, kulturg i sportem.

Sprawuje bezposredni nadz6r nad dziatalnoscia:

Wydziatem Spraw Obywatelskich- Urzedem Stanu Cywilnego.
Wydziatem Os$wiaty.

Wydziatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Referatu Kultury i Sportu.

Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Gminnego Klubu Sportowego ,Polonia Trzebnica” Sp. z o.o0.
Zespotu Administracyjnego Placéwek Oswiatowych.

ONoORk~WON -

Zastepca Burmistrza nadzoruje pod wzgledem gospodarnosci i celowosci
wydatkowania  $rodkow  publicznych w  zakresie  podlegtych  jednostek
organizacyjnych. Wdraza roéwniez nowe unormowania prawne w podlegtych
jednostkach. Do zadan | Zastepcy Burmistrza nalezy rowniez:

1. Okreslenie zakresu obowigzkéw i dokonanie okresowej oceny kierownikow
podlegtych jednostek organizacyjnych.

2. Nadzoruje opracowanie i realizacje:

a) Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych.

b) Strategii Integracji i Polityki Spoteczne;.

c) Soteckich Strategii Rozwoju.

d) Strategii Rozwoju Gminy.
Opracowuje zatozenia rocznego ,Programu Rozwoju Spotecznego Gminy”.
Wspotpracuje w zakresie przydzielonych kompetencji z:

a) Rada Miejska i Komisjami Rady.

b) Sotectwami.
5. Wydaje decyzje administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej — w ramach odrebnego upowaznienia.

>
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6. Przyjmuje strony w ramach skarg i wnioskdw — w zakresie przydzielonych
kompetenciji.
7. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Burmistrza.

W przypadku braku powotania Il Zastepcy Burmistrza jego obowigzki oraz nadzér
nad dziatalnoscig podlegtych mu jednostek przejmuje | Zastepca Burmistrza. W takim
przypadku | Zastepca Burmistrza upowazniony jest do prowadzenia spraw
i podpisywania dokumentow z zakresu dziatalnosci Il Zastepcy Burmistrza.

§ 53.

Il Zastepca Burmistrza nadzoruje sprawy zwigzane z prowadzeniem inwestycji
gminnych, architekturg i urbanistykg, geodezjg i gospodarkg nieruchomosciami,
zarzadzaniem kryzysowym, egzekucjg i windykacja, gospodarkg mieszkaniowg oraz
gospodarkg komunalng.

Poza tym do zakresu dziatania i kompetencji Il Zastepcy Burmistrza nalezy
w szczegolnosci:

1. Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza na polecenie lub z jego
upowaznienia.

1. Sprawowanie funkcji Burmistrza w razie nieobecnosci Burmistrza i | Zastepcy
lub niemoznosci petnienia przez nich obowigzkow.

2. Wspotdziatanie z Radg lub jej Komisjami w zakresie swego dziatania.

3. Nadzoér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow w zakresie
podlegtych jednostek i wydziatow.

4. Kierowanie wykonaniem uchwat organéw Gminy i zarzadzen Burmistrza
w sprawach objetych zakresem dziatania podlegtych mu bezposrednio
komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

5. Wspotpraca z sottysami i organizacjami pozarzadowymi.

6. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Burmistrza.

7. Okreslenie zakresu obowigzkéw i dokonanie okresowej oceny kierownikéw
podlegtych jednostek organizacyjnych.

W ramach powierzonych zadan przez Burmistrza prowadzi nadz6r nad dziatalnoscia:

Wydziatu Techniczno- Inwestycyjnego.

Wydziatu Architektury i Urbanistyki.

Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.

Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

Wydziatu Egzekucji i Windykaciji.

Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej.

Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej Trzebnica- Ergo Sp. z o.0.

NoOORARLND =
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§ 54.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania oraz organizuje prace Urzedu,
a w szczegdblnosci do jego zadan nalezy:

1.

2.
3.

B

N O

©

10.

11.

12.

13.

opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
innych aktow normujacych porzgdek pracy w Urzedzie,

okreslanie ogdinych zasad organizacji i funkcjonowania Urzedu,

opiniowanie instrukcji, regulamindéw, zarzadzen, opracowan w zakresie
sporzgdzanych w Urzedzie zasad, tryboéw, podziatu zadahn normujgcych
porzadek organizacyjny Urzedu,

nadz6r nad poprawnoscig projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz
projektéw aktéw prawnych Burmistrza i Rady,

organizacja i kierowanie prawidtowym obiegiem pism w urzedzie,

planowanie funduszu ptac i nadzér nad jego realizacja,

wydawanie wymaganych zaswiadczen i poswiadczen,

wspotpraca z Rada i nadzér nad prawidtowym przygotowaniem materiatow na
sesje Rady,

nadzér nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy i dyscypling pracy oraz prawidtowym wykonywaniem czynnosSci
kancelaryjnych i obiegiem dokumentéw,

nadzér nad obstugg petentdw i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli,
w tym skarg i wnioskéw,

koordynacja wykonywania zadan wynikajgcych z aktow prawnych organdéw
Gminy,

w zakresie okreslonym przez Burmistrza petnienie funkcji kierownika Urzedu
w razie nieobecnosci Burmistrza i jego Zastepcéw,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Sprawuje bezposredni nadz6r nad dziatalnoscia:

o

o o

Wydziatu Organizacyjnego.

Referatu ds. Kadrowo-Ptacowych.

Wydziatu Pozyskiwania Funduszy.

Nadzoruje pod wzgledem formalnym dziatalno$¢ Biura Rady. Pod wzgledem
merytorycznym Biuro nadzoruje Przewodniczacy Rady.

Wydziatu Promocji.

Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Wnioskéw o Udostepnienie Informacji
Publiczne;.

§ 55.

Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy:

R A

Zastepcy Skarbnika,

Gtéwnego Ksiegowego,

Wydziatu Finansowego,

Referatu Ksiegowosci Budzetowej,
Referatu Podatkéw i Optat,
Stanowiska ds. Budzetu Gminy.
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Skarbnik odpowiada za catoksztatt spraw finansowych i ksiegowych Gminy.

Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujgc kontrole i nadz6r nad dziatalnoscig referatéw oraz innych
jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania. Do zadah Skarbnika nalezy
w szczegolnosci:
1. nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i obstugi ksiegowej budzetu;
2. przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem
przez gminne jednostki organizacyjne;
3. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;
4. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi i zarzgdzanie ptynnoscig
finansowg Gminy,
5. kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;
6. nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej;
7. przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informaciji
o sytuacji finansowej gminy;
8. opiniowanie projektoéw uchwat rady wywotujgcych skutki finansowe dla gminy;
9. nadzorowanie  opracowywania projektéw uchwat Rady Miejskiej
w zakresie spraw prowadzonych przez podlegte stanowiska pracy;
10.nadz6r nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
11.nadz6r nad wspdtpracy z:
a) bankami w zakresie obstugi rachunkéw bankowych, lokat i kredytéw,
b) RIO,
c) innymi instytucjami finansowymi,

12.wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.

Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania oswiadczen woli
mogacych spowodowac powstanie zobowigzanh pienieznych.

Przy wykonywaniu innych zadan powierzonych przez Burmistrza Skarbnik dziata
w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami.

Zastepca Skarbnika
Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:

1. Wspodtudziat w opracowaniu projektu budzetu gminy oraz uchwat finansowych.
2. Przekazywanie podlegtym stanowiskom i jednostkom wytycznych i danych
niezbednych do opracowania budzetu.

3. Zapewnienie prawidtowego obiegiem dokumentéw w Wydziale Finansowym.
4. Opracowywanie projektéw aktow wewnetrznych:

a) z zakresu kontroli wewnetrznej,

b) dotyczacych procedur kontroli finansowej;
5. Wspdlnie z Gtéwnym Ksiegowym opracowuje projekty:

a) polityki rachunkowosci,
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) obiegu dokumentoéw,
) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
) ewidencjonowania i ochrony mienia,
e) innych wywotujgcych skutki finansowe dla Gminy
6. Kontrola dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz
podmiotow dotowanych przez gmine.
7. Rozliczanie dotacji pod wzgledem formalno—rachunkowym. Monitorowanie
pomocy publicznej udzielonej innym podmiotom, sporzgdzanie sprawozdan
i informacji w tym zakresie.
Wsp6tudziat w tworzeniu i realizacji polityki finansowe;.
. Nadzér nad badaniem legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw
finansowo - ksiegowych.

o O

© @

Przeprowadzanie kontroli finansowej:

1. wewnetrznej w Urzedzie Miejskim oraz jednostkach podlegtych zgodnie z
rocznym planem kontroli,

2. rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow finansowych,

3. doraznych — stanowisk pracy w Urzedzie oraz Dyrektoréw gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie realizacji budzetu oraz prawidtowej gospodarki
finansowej,

4. podatkowe;.

Nadzér nad:
1. Wiarygodnoscig poreczen i gwarancji dotyczgcych zawieranych uméw,
2. Poborem i windykacjg naleznosci z tytutu podatkow oraz optat skarbowych
i targowych.
3. Dokonywanie analiz budzetow jednostek podlegtych i biezgcej informacii
Skarbnika o jego realizacji.
4. Sporzgdzanie analiz i opinii do projektéw uchwat Rady Miasta i projektow
Burmistrza Miasta i Gminy majgcych wptyw na sytuacje finansowa.
5. Przygotowywanie i prowadzenie postepowan w sprawach w sprawach
0 udzielenie zamowien publicznych zwigzanych z obstugg bankowa.
6. Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci i zastepowanie Gtéwnego
Ksiegowego.
Zastepstwo Skarbnika Gminy.
Wykonywanie innych poleceh Burmistrz, jego zastepcédw i Skarbnika.

© N

§ 56.
Giowny Ksiegowy
Gtéwny Ksiegowy petni funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego.
Do jego zadan nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci Gminy i Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami, a w szczegdlnosci:

a) nadzér na dekretacjg, ewidencjg dokumentéw finansowo — ksiegowych,
b) prowadzenie rachunkowosci podatkowej.
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2. Nadzo6r nad organizacjg pracy Wydziatu Finansowego — przygotowywanie
projektow zakres6w czynnosci dla pracownikéw Wydziatu.

3. Nadzorowanie catoksztattu pracy z zakresu rachunkowosci wykonywanej
przez poszczegdlnych pracownikdw.

4. Nadzér nad procesem poboru podatkow i optat lokalnych i windykacja
naleznosci.

5. Prowadzenie kontroli wewnetrznej funkcjonalnej w ramach kontroli wstepnej,
biezgcej i nastepczej tj. w szczegolnosci:

a) Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.
b) Kontroli formalno-rachunkowej operacji gospodarczych i finansowych

6. Dokonywanie przegladu pracy podlegtych stanowisk.

7. Obstuga finansowa jednostek i zaktaddédw budzetowych, obstuga kredytow
i pozyczek zaciggnietych przez gmine oraz przekazywanie $rodkéw na
realizacje uméw dotacyjnych.

8. Wspodtpraca z bankami, instytucjami finansowymi oraz audytorami.

9. Wspébtudziat w opracowaniu projektu budzetu gminy.

10.Nadzér i kontrola nad realizacjg budzetu Urzedu.

11.Czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w Wydziale Finansowym

12. Terminowe opracowywanie informacji statystycznych z zakresu gospodarki
finansowej Gminy i Urzedu oraz sprawozdan budzetowych i finansowych.

13.Nadzér nad ewidencja majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia
Urzedu.

14. Opracowywanie projektéw aktow wewnetrznych dotyczgcych:

- polityki rachunkowosci,

- obiegu dokumentow,

- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
- ewidencjonowania i ochrony mienia

- innych dotyczacych finanséw gminy.

15.Kontrola rozliczen dotacji oraz sprawozdan i informacji z zakresu pomocy
publicznej udzielonej innym podmiotom.

16. Wykonywanie innych poleceh Burmistrza i Skarbnika.
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ROZDZIAL VII

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
BURMISTRZA

§ 57.

Burmistrz wydaje akty prawne:

1.

—

zarzgdzenia — wydawane na podstawie szczego6towych delegacji zawartych
w aktach prawnych i niniejszym Regulaminie w sprawach organizacji Urzedu,

2. obwieszczenia — jezeli przepis szczegdlny tak stanowi,
3.
4. decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania

pisma okdlne — o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy Urzedu,

administracyjnego,

przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia na podstawie przepisow ustawy
0 samorzgdzie gminnym. Akty te nie sg prawem miejscowym, poza
zarzgdzeniami wydawanymi na podstawie przepiséw ustawy o samorzgdzie
gminnym,

projekty uchwat Rady Miejskiej w Trzebnicy,

akty normatywne o charakterze ogdlnie obowigzujgcym na terenie Gminy
Trzebnica.

§ 58.

. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie

stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.
Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 59.

. Akt prawny sktada sie z tytutu, tresci.

Tytut aktu prawnego zawiera nastepujgce czesci:
a) oznaczenie rodzaju aktu,
b) numeru aktu,
C) oznaczenie organu podejmujgcego akt,
d) date aktu (dzieh, miesigc, rok),
e) okreslenie adresata badz sprawy, ktorej dotyczy akt.

. W tresci aktu nalezy:

a) okreslic podstawe prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy
upowazniajgce organ do okreslonego dziatania i doktadnie wskazaé
zrodto publikacii,

b) postanowienia aktu ujg¢ w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

c) okreslic podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujgce
realizacje aktu,

d) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu, w tym i miejsce jego ogtoszenia,

e) podac akty, ktére tracg moc.

Akty prawne mogag zawierac termin ich realizacji.
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§ 60.

. Projekty aktébw prawnych przygotowujg witasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne.

. Projekty uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez
osobe przygotowujgcg projekt przekazuje sie do radcy prawnego celem
zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien
formalno-prawnych, radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu
usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.

. Prawidtowo sporzadzone projekty aktéw prawnych przedktadajg do podpisu
Burmistrzowi pracownicy komorek organizacyjnych lub dyrektorzy (kierownicy)
jednostek organizacyjnych.

. Akty prawne, po ich podpisaniu, podlegajg ewidencji w rejestrach
prowadzonych przez Wydziat Organizacyjny.

. Pracownik przygotowujgcy akt prawny zobowigzany jest do przekazania go do
rejestracji.

§ 61.

. Do decyzji i postanowien Burmistrza wydanych na podstawie przepiséw
kodeksu postepowania administracyjnego (KPA) stosuje sie uregulowania
zawarte w KPA.

. Decyzje i postanowienia wydane na podstawie przepiséw KPA
przechowywane sg i rejestrowane w komorkach organizacyjnych.

. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach dotyczacych wydania decyzji
lub postanowien Burmistrz moze przed podjeciem tych aktow, zwrdci¢ sie
o opinie do radcy prawnego.
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ROZDZIAL VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I AKTOW PRAWNYCH

§ 62.

. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajgce oswiadczenia woli — w imieniu

gminy — w zakresie zarzgdu mieniem podpisuja:
a) Burmistrz
b) osoby dziatajgce na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza.

. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktére moga spowodowac

powstanie zobowigzan pienieznych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub
0soby przez niego upowaznione;.

Zarzadzenia, obwieszczenia, pisma ogolne podpisuje Burmistrz.

W  przypadku dtugotrwatej nieobecnosci Burmistrza, w szczegdlnosci
spowodowanej chorobg, urlopem wypoczynkowym, akty prawne wymienione
w ust. 3 podpisuje Zastepca Burmistrza lub inna upowazniona przez
Burmistrza osoba.

§ 63.

Do osobistej aprobaty i podpisu Burmistrza zastrzezone sg w szczego6lnosci sprawy:

1.

ook~

© N

9.

organizacji wykonania zadan wynikajgcych z przepisow ustaw, rozporzadzen,
uchwat, zarzgdzen Rady Ministrow, Prezesa Rady Ministréow oraz uchwat
Rady gminy i zarzadzen Burmistrza;

akceptowanie do wniesienia pod obrady Rady gminy sprawozdan informaciji
i innych materiatobw w sprawach wynikajgcych z planu pracy Rady;

. ustalanie kierunkéw realizacji zadan wynikajgcych z realizacji budzetu i zadan

rzeczowych;
udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania;
zatwierdzanie planow kontroli i zalecen pokontrolnych;
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie Radzie
informacji o sposobie zatatwienia tych wnioskdw;
wnioski 0 nadanie odznaczen i odznak panstwowych,
podpisywanie korespondenciji kierowanej do:
a) naczelnych i centralnych organéw wtadzy i administracji rzgdowej,
) przewodniczgcego Rady gminy,
c) wiadz koscielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych;
) Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli,
f) przedstawicielstw dyplomatycznych, postéw i senatoréw,
g) organéw wymiaru sprawiedliwosci.
odpowiedzi na wystgpienia prokuratury, Najwyzszej I1zby Kontroli i Rzecznika
Praw Obywatelskich;

10.podpisywanie odpowiedzi na skargi na pracownikdéw urzedu,
11.gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie;
12.dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikéw Urzedu oraz funduszem

socjalnym i mieszkaniowym;
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13.akceptowanie programdw poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych rozliczajgcych sie z budzetem gminy,

14.przyznawanie premii dla dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

15.0organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych;

16.sprawy wynikajgce ze stanowiska Burmistrza jako szefa obrony cywilnej;

17.przygotowywanie wnioskdw o tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje
gminnych jednostek organizacyjnych;

18.zawieranie umow na dofinansowanie realizacji zadan publicznych,

19. zatrudniania, powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania,
odwotywania i zwalniania oraz opiniowania pracy pracownikdéw
samorzadowych;

20.przyznawania ryczattbw samochodowych na przejazdy po terenie gminy
w celach stuzbowych;

21.wnioski dotyczgce zmian w podziale administracyjnym gminy;

22.zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontéw oraz pisma
zwigzane z wykonywaniem umow przez gmine ;

23.akceptowanie wnioskbw o nadawanie medali ,za dtugoletnie pozycie
matzenskie”;

24 .kontakt z mediami,

25.pisma zwigzane ze wspotpraca z zagranica,

26.zarzadzenia organizacyjne, pisma, decyzje i polecenia stuzbowe zwigzane
z petnieniem funkcji Kierownika Urzedu

27.zarzadzenia, pisma i decyzje w sprawach wynikajgcych ze sprawowania
funkcji Burmistrza.

§ 64.

1. Zastepca Burmistrza podpisuje pisma i dokumenty, w sprawach bezpos$rednio
przez niego nadzorowanych i koordynowanych, zgodnie ze schematem
organizacyjnym, z wyjgtkiem zastrzezonych do podpisu Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza w ramach udzielonych mu upowaznien podpisuje
z upowaznienia Burmistrza oraz w przypadku jego nieobecnosci pisma
i dokumenty, o ktérych mowa w § 50.

§ 65.
Skarbnik i Sekretarz podpisujg pisma dotyczgce spraw powierzonych przez
Burmistrza lub w sprawach z zakresu ich dziatania i zwigzanych z obowigzkami
stuzbowymi, nie zastrzezone dla innych organéw badz oséb.
§ 66.
1. Naczelnicy wydziatéw Urzedu oraz pracownicy mogg podpisywaé decyzje w

indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
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2. Naczelnicy Wydziatbw podpisujg pisma w sprawach nalezacych do
wiasciwosci rzeczowej Wydziatu, z wyjgtkiem zastrzezonych do podpisu dla
Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

§ 67.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.

§ 68.

Pracownicy Urzedu upowaznieni przez Burmistrza do zatatwiania spraw i wydawania
decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, podpisuja decyzje
i pisma w granicach udzielonego im upowaznienia.

§ 69.

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych
parafujg je swoim podpisem umieszczonym na kazdej stronie tekstu kopii
projektu z lewej strony.

2. Naczelnicy Wydziatbw, po uprzednim merytorycznym sprawdzeniu
i zaparafowaniu, przekazujg projekty pism, decyzji do podpisu Burmistrzowi
lub innej osobie wg kompetencii.
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ROZDZIAL IX

ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§ 70.

1. Celem kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest w szczegdblnosci zapewnienie:

a) wykonywania zadan Gminy z ustaw, uchwat Rady i zarzadzenh
Burmistrza,

b) wykonywania budzetu,

c) prawidtowego stosowania prawa w toku zatatwiania spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

d) dyscypliny pracy, w tym wykonywanie polecen stuzbowych
przetozonych i zadanh okreslonych w zakresach czynnosci pracownikow
i instrukcjach,

e) przestrzegania Regulaminu, regulaminu pracy i innych.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg: Burmistrz, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarz i Skarbnik, Doradca Burmistrza ds. Audytu Wewnetrznego, Nadzoru
Wiascicielskiego i Jednostek Gminnych oraz pracownicy upowaznieni przez
Burmistrza.

3. Stosuje sie zasady tgczenia kazdej kontroli z biezgcym instruktazem dla
pracownikow.
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ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 69.

1. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie = komérek organizacyjnych,
Burmistrz moze poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione
w Regulaminie.

2. W przypadku watpliwosci co do zakresu realizacji zadan przez komorki
organizacyjne Urzedu, Burmistrz decyduje, ktéra z komdrek organizacyjnych
Urzedu realizuje dane zadanie.

§ 70.

1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownictwu Urzedu oraz
wszystkim pracownikom Urzedu.

2. Nadzo6r nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza
sie Sekretarzowi.

§ 71.

1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w formie przewidzianej
przepisami prawa.

2. Whnioski o zmiane lub uzupetnienie postanowien niniejszego Regulaminu
nalezy sktada¢ do Sekretarza.

3. Pracownik kadr przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika,
zaznajamia go z trescig Regulaminu.

§ 72.

Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych regulujg ich statuty nadane tym
jednostkom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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