Zarzadzenie nr 730/2020
Burmistrza Miasta Boguszowa- Gorc
z dnia 21 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Boguszowie- Gorcach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.
U.z 2020 r. poz. 713 .) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Boguszowie Gorcach
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta i spotek stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 3. Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Miejskiego w Boguszowie Gorcach do
zapoznania sie z trescig niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia i nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierza sie
Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 695/2013 Burmistrza Miasta Boguszowa — Gorc z dnia
1 marca 2013 r., w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
w Boguszowie — Gorcach.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2020r. i podlega ogtoszeniu w
Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Miejskiego w Boguszowie - Gorcach.

BURMISTRZ
Osoba Petnigca Funkcje
Burmistrza Miasta
/-1 Krzysztof Kumorek



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 730/2020
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
z dnia 21 wrzes$nia 2020 r.

Rozdziat 1.

Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Boguszowie - Gorcach, zwany dalej
Regulaminem okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego .

§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) Miasto lub Gmina — Miasto Boguszow - Gorce,

2) Urzad — Urzad Miejski w Boguszowie — Gorcach,

3) Rada Miejska — Rade Miejskg w Boguszowie - Gorcach,

4) Burmistrz — Burmistrza Miasta Boguszow- Gorce,

5) Zastepca Burmistrza — Zastepce Burmistrza Miasta Boguszow- Gorce,

6) Sekretarz — Sekretarza Miasta ,

7) Skarbnik — Skarbnika Miasta ,

8) Kierownictwo Urzedu — Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
9)jednostka organizacyjna — miejskie jednostki i zaktady budzetowe oraz samorzgdowe
instytucje kultury, dziatajgce zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzone w celu
realizacji zadan Miasta,

10) komodrka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Urzedu realizujgcy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie w szczegodlnosci: Wydziat, samodzielne stanowisko
pracy,

11) WOP- Wydziat Organizacyjno — Prawny,

12) WZMG - Wydziat Zarzgdzania Mieniem Gminy,

13) WIM — Wydziat Inwestycji Miejskich,

14) USC- Urzad Stanu Cywilnego,

15) WSO — Wydziat Spraw Obywatelskich,

16) WpiWZ- Wydziat Promoc;ji i Wspotpracy z Zagranica,

17)ZK — Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego,

18) SM- Straz Miejska,

19)WBF- Wydziat Budzetu i Finansow,

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta, dziatajgcg w formie jednostki
budzetowej przy pomocy, ktérej Burmistrz realizuje zadania gminne z zakresu
administracji publicznej, wynikajgce z zadan wtasnych Gminy, zadan zleconych z mocy
ustaw lub przejetych przez Gmine w wyniku porozumien zawartych z innymi jednostkami
administracji publicznej, a takze umdéw z innymi podmiotami.

2. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktow
prawnych wydawanych przez Rade Miejskg oraz Burmistrza, a takze Statutu Miasta
Boguszowa-Gorc i niniejszego Regulaminu.

3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy.

Rozdziat 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu.



§ 4. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. W Urzedzie w sposob ciggty doskonalona jest organizacja i funkcjonowanie Urzedu,
stwarzane sg warunki podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, efektywne dziatania
uwzgledniajg dostepne techniki informatyczne, usprawniana jest takze komunikacja
wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 5. 1. Pracownicy Urzedu realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i
praworzgdnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiasne i swojego $rodowiska,
sg bezstronni w rozstrzyganiu spraw i wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

2. Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych urzedniczych nie mogg wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami wykonywanymi w ramach obowigzkow stuzbowych, o ktérych
mowa w art. 30 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

§ 6. 1. Z zastrzezeniem ograniczehn wynikajgcych z ustaw szczegolnych, pracownicy
Urzedu zapewniajg dostep do informacji publicznej, dotyczacej dziatalnosci Urzedu i
organéw Gminy.

2. Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu stanowi podstawowe, powszechnie dostepne
narzedzie udostepnienia informacji publicznej dotyczacej dziatalnosci Urzedu, Rady
Miejskiej, Burmistrza oraz zadan realizowanych w Urzedzie.

3. Pracownicy Urzedu przestrzegajg zasad wynikajgcych z przepisow prawa w zakresie
ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 7. 1. Gospodarka finansowa prowadzona jest w Urzedzie z zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych, uchwatach Rady Miejskiej oraz
zarzgdzeniach Burmistrza, przy zapewnieniu wydatkowania srodkéw publicznych w
sposob celowy, oszczedny, oraz dgzac do uzyskiwania najlepszych efektow z
poniesionych naktaddw.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet Gminy opracowywany
na rok kalendarzowy, ktory wyznacza cele i zadania do realizacji w poszczegdlnych
sferach dziatalnosci Gminy.

Rozdziat 3.

Zasady kierowania Urzedem.

§ 8. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu.

3. W czasie nieobecnosci Burmistrza obowigzki petni Zastepca Burmistrza lub inny
pracownik z kierownictwa Urzedu, ktéremu Burmistrz powierzy wykonywanie tych
obowigzkéw w drodze zarzgdzenia ze wskazaniem terminu i okresu trwania powierzenia
obowigzkow.

§ 9. Burmistrz jako kierownik Urzedu:

1) reprezentuje Urzad na zewnatrz,

2) wyznacza cele i zadania do realizacji przez pracownikéw Urzedu ,

3) zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezbedne do wykonywania zadan przez
pracownikow Urzedu,

4) ustala kierunki polityki kadrowej w Urzedzie,

5) wydaje zarzgdzenia i polecenia stuzbowe,

6) sprawuje nadzér nad realizacjg zadan realizowanych w Urzedzie oraz nad
przestrzeganiem zasad praworzgdnosci,
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7) koordynuje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Urzedu,

8) w drodze zarzgdzenia ustala liczbe zastepcéw burmistrza,

9) powotuje i odwotuje Zastepcow Burmistrza oraz zatrudnia i zwalnia pracownikéw
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

10) przyjmuje i dokonuje analizy danych oswiadczeh majgtkowych sktadanych przez
Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy, 0osOb zarzgdzajgcych i cztonkdédw organu zarzgdzajgcego gminng osobg prawna
oraz oséb wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza.

§ 10. 1. Burmistrz okreslone sprawy Gminy moze powierzy¢ do prowadzenia w swoim
imieniu Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

2. Szczegdbtowy zakres spraw, o ktérych mowa w ust. 1 okresla Burmistrz w odrebnym
zarzgdzeniu.

§ 11. 1. Zastepca Burmistrza przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w
granicach okreslonych w drodze odrebnych zarzgdzen Burmistrza oraz imiennych
petnomocnictw i upowaznien.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) w uzgodnieniu z Burmistrzem ustalanie strategii, celéw i zadan do realizacji przez
podlegte komdrki organizacyjne Urzedu i nadzorowanie jednostek organizacyjnych,

2) inicjowanie, koordynowanie, opracowanie i realizacja programow rozwoju spoteczno —
gospodarczego Gminy,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej w
podlegtych komoérkach organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
Gminy,

4) akceptacja i nadzér nad realizacjg planéw pracy, celéw i zadan oraz procesu
zarzadzanie ryzykiem w podlegtych komorkach organizacyjnych nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych Gminy,

5) wspotdziatanie z kierownictwem Urzedu oraz kierownikami innych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz dyrektorami nadzorowanych jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie powierzonych spraw,

6) sktadanie o$swiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielanych petnomocnictw,

7) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje oraz informacji w sprawie realizacji
whnioskdw wnoszonych przez radnych Rady Miejskiej w zakresie realizowanych zadan,

8) udzielanie wywiaddw i informacji w sprawach Gminy wskazanych przez Burmistrza.

§ 12. 1. Sekretarz Miasta wykonuje zadania dotyczgce zapewnienia sprawnego
funkcjonowania Urzedu oraz prowadzi sprawy powierzone przez Burmistrza w drodze
odrebnych zarzgdzen.

2. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy Urzedu, nadzorowanie, przestrzegania
obowigzujgcych regulaminéw i innych dokumentdéw ustalajgcych przebieg procesow
realizowanych w Urzedzie,

2) wspoétdziatanie z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie ustalania
stanowisk pracy i zakresu czynnosci stuzbowych pracownikow,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej w
podlegtych komoérkach organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
Gminy,

4) wspoétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Urzedzie w zakresie spraw
pracowniczych,

5) nadzorowanie realizacji polityki szkoleniowej w Urzedzie,

6) nadzorowanie realizacji polityki kadrowo - ptacowej ustalonej przez Burmistrza,



7) administrowanie funduszem socjalnym Urzedu zgodnie z zasadami ustalonymi przez
Burmistrza w odrebnym zarzgdzeniu,

8) nadzorowanie wykorzystania Srodkow finansowych przeznaczonych na dziatalnosé
Urzedu oraz gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym pozostajgcym na stanie
Urzedu,

9) koordynowanie zadan w zakresie wspotpracy Burmistrza i pracownikéw z Radag
Miejska,

10) nadzorowanie prawidtowosci realizacji procesow legislacyjnych w Urzedzie,

11) organizowanie pracy Urzedu w sposob zapewniajgcy nalezytg obstuge klientow,
terminowe zatatwianie spraw, funkcjonowanie sprawnego obiegu dokumentéw oraz
zatatwianie skarg i wnioskéw,

12) nadzorowanie i koordynowanie realizacji procesow informatyzacji Urzedu,

13) nadzorowanie i koordynowanie czynno$ci zwigzanych z organizacja wyborow,
referenddw, konsultacji spotecznych,

14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komodrkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan,

15) prowadzenie catosci spraw dotyczgcych skarg, wnioskow, petycji oraz dostepu do
informaciji publicznej,

16) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza w granicach okreslonych
w odrebnych zarzgdzeniach, imiennych petnomocnictwach i upowaznieniach.

§ 13. 1. Skarbnik jest glbwnym ksiegowym budzetu Miasta i wykonuje zadania w zakresie
realizacji gospodarki finansowej Miasta.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej, oraz
sprawozdawczosci finansowej z wykonania tych dokumentow,

2) prowadzenie gospodarki finansowej i ksiegowosci budzetowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

3) nadzér nad gospodarowaniem $Srodkami budzetowymi Miasta, przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych oraz zapewnienie wykonywania kontroli zarzgdczej w
tym zakresie w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Miasta,

4) dokonywanie kontrasygnaty oswiadczen woli powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych,

5) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania projektéw uchwat Rady Miejskiej
dotyczgcych wykonywania budzetu Miasta oraz przepisow wewnetrznych wydawanych
przez Burmistrza dotyczgcych gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz monitoruje ich
realizacje,

6) udzielanie upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty i powierzenia zastepstwa w
zakresie realizacji zadan w czasie nieobecnosci Skarbnika,

7) nadzor nad wydatkowaniem srodkéw finansowych otrzymanych z Unii Europejskiej i
innych zrodet krajowych i zagranicznych zgodnie z ich przeznaczeniem i obowigzujgcymi
procedurami,

8) nadzor nad organizacjg i przebiegiem prac zwigzanych z prowadzeniem i rozliczeniem
inwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

9) nadzoér nad realizacjg zadan w zakresie terminowego ustalania naleznosci Miasta oraz
ich wptywu do budzetu, a takze dochodzenia i egzekucji zalegtosci w celu
niedopuszczenia do przedawnienia tych naleznosci,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w podlegtych komodrkach organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
Miasta,



3. Skarbnik wykonuje inne zadania powierzone przez Burmistrza w drodze zarzgdzen
badz innych petnomocnictw i upowaznien.

§ 14. W celu realizacji przedsiewzie¢ o charakterze ogolnomiejskim Burmistrz moze w
szczegolnosci:

1) ustanawia¢ petnomocnikdw lub zawieraC umowy wolontariatu z wolontariuszami
dziatajgcymi w jego imieniu w zakresie spraw powierzonych i okreslonych w odrebnych
petnomocnictwach lub umowie wolontariatu,

2) powotywaé zespoty opiniodawczo — doradcze, ktorych zadaniem moze by¢
formutowanie kierunkéw rozwoju badz dziatania, a takze wyrazenia opinii i ocen o
charakterze ogélnym w dziedzinie dziatalnosci Miasta, dla ktorej zespot zostat powotany.
Powotanie zespotu nastepuje w drodze zarzgdzenia, ktdre okresla miedzy innymi zakres
oraz czas dziatania. Obstuga organizacyjno — techniczna oséb i zespotéw, o ktérych
mowa w ust. 1 nalezy do komérek organizacyjnych Urzedu wskazanych przez Burmistrza.
§ 15. 1. Jezeli wymaga tego realizacja wspoélnych zadan lub koordynacja dziatan komérek
organizacyjnych Urzedu, Burmistrz powotuje zespoty zadaniowe.

2. Zespoty, o ktérych mowa w ust.1 powotywane sg w drodze zarzgdzenia, ktore okresla
miedzy innymi zakres powierzonych prac oraz czas dziatania zespotu zadaniowego.

Rozdziat 4.

Struktura wewnetrzna Urzedu

§ 16. 1. Wydziat jest podstawowg komorkg organizacyjng Urzedu, zajmujgcg sie
jednorodnym lub przedmiotowo bliskimi kategoriami spraw, zapewniajgc prawidtowe
zatatwianie tych spraw i zarzgdzanie realizacjg zadan Miasta.

2. Wydziatem kieruje kierownik Wydziatu. W przypadku nieobsadzenia stanowiska
kierownika, zastepca kierownika Wydziatu lub gtéwny specjalista.

4. W Woydziale, na wniosek kierownika Wydziatu moze by¢ utworzone stanowisko
zastepcy.

5. W Wydziale mogg by¢ zatrudnieni pracownicy na stanowiskach gtownych specjalistow,
ktorym na wniosek kierownika Wydziatu mozna powierzy¢ kierowanie zespotem
pracownikdw wykonujgcych okreslony zakres zadan.

6. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 17. 1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy jako najmniejsza
jednostka struktury organizacyjnej prowadzgca funkcjonalnie wyodrebniong grupe spraw.
2. Samodzielne stanowiska pracy mogg funkcjonowac jako jedno lub wieloosobowe
komorki organizacyjne podlegte bezposrednio Burmistrzowi, Zastepcy, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi w zaleznosci od przyporzgdkowania w strukturze organizacyjnej ze wzgledu
na rodzaj i kategorie prowadzonych spraw.

3. W przypadkach uzasadnionych ztozonoscig spraw realizowanych przez pracownikéw
wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy, Burmistrz moze powierzy¢ jednemu z
nich funkcje koordynatora.

§ 18. 1. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1) zapewnienie sprawnego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan,

2) realizacja strategii i polityki w zakresie wykonywanych zadan Miasta, przygotowywanie
okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w tym zakresie, przygotowywanie
projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w zakresie
prowadzonych spraw,

3) przygotowywanie projektu budzetu Miasta ,



4) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za prawidtowg realizacje dochodow i
wydatkow budzetowych oraz rozliczanie dotacji otrzymanych i udzielanych na realizacje
zadan w powierzonym zakresie,

5) nadzoér i odpowiedzialnos¢ w zakresie merytorycznego opracowywania projektow
uchwat Rady Miejskiej, zarzgdzen Burmistrza dotyczgcych spraw prowadzonych w
komoérce organizacyjnej, w tym takze uzyskiwanie opinii i uzgodnien organizacji
spotecznych i zwigzkéw zawodowych oraz innych organizacji i organow, badz
przeprowadzania konsultacji spotecznych, jezeli przepisy tak stanowig,

6) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za przygotowywanie projektow uchwat Rady
Miejskiej lub zarzgdzen Burmistrza dotyczgcych ustalania i aktualizacji cen i optat z tytutu
korzystania z obiektow i urzgdzen uzytecznosci publicznej, cen za ustugi komunalne oraz
innych naleznosci stanowigcych przychody budzetu Miasta w zakresie zadan
realizowanych w komaérce organizacyjnej,

7) wykonywanie oraz odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzgdczej, zgodnie z zasadami ustalonymi w odrebnym zarzgdzeniu
Burmistrza, w tym:

a) wyznaczanie celow i zadan dla komoérki organizacyjnej, sporzgdzanie ,Planu celow i
zadan oraz oceny ryzyka ” na kazdy rok,

b) ustalanie miernikow dla celéw i zadan w celu monitorowania stopnia ich realizacji,

c) identyfikowanie ryzyka dla realizacji celow i zadan oraz zarzgdzanie zidentyfikowanym
ryzykiem,

d) przeprowadzanie samooceny i doskonalenie systemu kontroli zarzgdczej w komoérce
organizacyjnej,

e) sporzgdzanie informaciji z realizacji celéw i zadan,

8) nadzér i odpowiedzialno$¢ za merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne dotyczgce spraw prowadzonych przez Wydziat oraz nadzér i
odpowiedzialno$¢ za terminowg i rzetelng realizacje zalecen,

9) nadzér nad prowadzeniem postepowan egzekucyjnych w zakresie zadan
realizowanych przez komorke organizacyjna,

10) nadzér i odpowiedzialnos¢ w zakresie stosowania przepisow dotyczgcych udzielania
informacji publicznej w tym publikowania i aktualizacji informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej,

11) nadzér i odpowiedzialnos¢ w zakresie przestrzegania przepisow i procedur
dotyczgcych ochrony danych osobowych i archiwizowania akt przez podlegtych
pracownikow,

12) nadzor i odpowiedzialnos¢ za wtasciwe i terminowe rozpatrywanie petycji oraz skarg i
wnioskéw dotyczgcych pracownikdéw i prowadzonych spraw w podlegtej komorce
organizacyjnej,

13) nadzoér i odpowiedzialnos¢ z tytutu szacowania wartosci zamowien publicznych,
organizaciji, przeprowadzenia i realizacji zamodwien publicznych, przetargdéw i konkurséw
w zakresie wiasciwosci rzeczowej kierowanej komorki organizacyjnej,

14) nadzoér i odpowiedzialnos¢ za udzielang przedsiebiorcom przez Gmine pomoc
publiczna,

15) przygotowywanie i realizacja przedsiewzie¢ i projektdow zwigzanych z pozyskiwaniem,
wykorzystywaniem srodkow finansowych z Unii Europejskiej oraz programéw i konkurséw
krajowych,

16) wspotdziatanie z  Zarzgdzaniem  Kryzysowym w  zakresie  ochrony
przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobieganiu innym zagrozeniom zycia i
zdrowia ludzi i Srodowiska oraz zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej,



17) dbatos¢ o powierzone wyposazenie i sktadniki majatkowe Urzedu oraz nadzorowanie
prawidtowego stosowania przez pracownikdw pieczeci i pieczatek,

18) wykonywanie merytorycznego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta
zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej okreslonym w niniejszym
Regulaminie,

19) cigglty nadzér nad sposobem zafatwiania spraw i doskonaleniem znajomosci
przepisOw prawa przez podlegtych pracownikow w zakresie zadan wykonywanych w
kierowanej komorce organizacyjnej,

20) realizowanie innych zadan i czynno$ci ustalonych i powierzonych przez Burmistrza w
odrebnych zarzgdzeniach, instrukcjach i procedurach,

21) realizacja polityki personalnej w stosunku do podlegtych pracownikéw w tym:

a) okreslenie organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i ustalanie szczegétowych
zakresOw czynnosci pracownikow,

b) dokonywanie okresowych ocen oraz wystepowanie do Burmistrza z wnioskiem o
awansowanie, nagrode oraz o zastosowanie kar porzgdkowych,

c) kontrola i nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy przepiséw
BHP ewidencjonowania czasu pracy i zachowan etycznych,

d) udzielanie urlopéw, wyznaczanie zastepstwa pracownikow w przypadku nieobecnosci
dla zapewnienia ciggtosci pracy komorki organizacyjnej i terminowej obstugi klientéw,

e) biezagce sprawdzanie znajomosci i stosowania przepisbw z zakresu spraw
prowadzonych przez kazdego pracownika,

f) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtych komdrkach organizacyjnych negatywnych
Zzjawisk w zakresie stosunkdéw miedzyludzkich (mobbing, dyskryminacja, nieetyczne
zachowanie), niezwioczne wyjasnienie wszelkich przejawéw wystepowania takich
przypadkow,

g) wystepowanie z wnioskami o wydanie upowaznien do przetwarzania danych
osobowych dla pracownikéw biura,

2. Zadania okreslone w ust. 1 dotyczg odpowiednio zastepcow kierownikow Wydziatow,
pracownikow na stanowiskach samodzielnych oraz gtéwnych specjalistéw kierujgcych
pracownikami.

§ 19. 1. Komorki organizacyjne Urzedu prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i
kompetencji Burmistrza.

2. Komdérki organizacyjne Urzedu zobowigzane sg do wspotdziatania i wspotpracy oraz
udostepniania informacji bedgcych w posiadaniu tych komérek, w zakresie niezbednym
do zapewnienia nalezytej realizacji wykonywanych zadan i obstugi klientéw.

§ 20. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujgce komorki organizacyjne, ktore
oznacza sie symbolami literowymi:

1.Komérki Organizacyjne nadzorowane przez Burmistrza Miasta:

1) Straz Miejska( SM):

a)Straz Miejska jest umiejscowiona w strukturze organizacyjnej Urzedu na prawach
wydziatu.

b) Straz Miejska jest umundurowang formacjg utworzong w celu ochrony porzadku
publicznego, wynikajgce z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych oraz
prawa miejscowego.

c) Szczegotowe zadania oraz strukture organizacyjng SM okresla Regulamin Strazy
Miejskiej w Boguszowie-Gorcach nadany odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza.

2) Wydziat do spraw zarzadzania kryzysowego( ZK):



a) realizuje zadania z zakresu obrony cywilnej i akcji kurierskiej,

b) nadzorowanie wtasciwej pracy Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego,

c) organizacja systemu zarzgdzania kryzysowego,

d) kierowanie zintegrowanymi akcjami ratowniczymi i porzadkowymi w sytuacjach
kryzysowych,

e) informowanie spoteczenstwa o wystepowaniu zagrozen, uruchamianie systemow
alarmowych, przekazywanie komunikatow dla ludnosci,

f) nadzér nad sprawnoscig techniczng gminnego systemu fgcznosci,

g) ochrona przeciwpowodziowa i przeciwpozarowa, w tym wyposazenie i utrzymanie
gminnego magazynu interwencyjnego, prowadzenie ewidencji wartosciowo-ilosciowej
sprzetu,

h) koordynowanie wspotpracy z jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej, Panstwowg
Strazg Pozarng, Strazg Miejskg i Policjg w zakresie ochrony ludno$ci.

i) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i wyposazeniem Ochotniczych
Strazy Pozarnych w Gminie, w tym nadzor nad ich dziatalnoscig oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z wyptatg ekwiwalentu dla strazakow,

j) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat, w zakresie
zabezpieczenia finansowania i przygotowania programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz przeciwdziatania bezdomnosci,

k) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
Gminach dotyczgcych postepowania ze zwierzetami zywymi i padtymi,

[) wyznaczanie zadan oraz nadzorowanie pracownikow zatrudnianych w ramach roboét
publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spotecznie-uzytecznych,nadzor nad osobami
odpracowujgcymi zadtuzenia za zajmowane lokale mieszkalne,

1) realizacja zadan z zakresu rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wypfatami rekompensat za odbyte ¢wiczenia
wojskowe,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zbiérek publicznych i zgromadzen
publicznych,

0) planowanie prac i nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach roboét publicznych
p) planowanie, nadzor i ewidencjonowanie godzin pracy wykonywanych przez osoby
odpracowujgce zadtuzenia czynszowe,

r) planowanie, nadzér i ewidencjonowanie godzin skierowanych do pracy przez sgd w
ramach prac spotecznie uzytecznych. Utrzymywanie kontaktow z kuratorami sgdowymi.

3) Wydziat Inwestycji Miejskich( WIM) wykonuje zadania w zakresie inwestycji
realizowanych przez gmine, zagospodarowania przestrzennego, ochrony srodowiska oraz
nadzoru nad drogami, w tym:

a) nadzor nad tworzeniem, realizacjg i zmiang miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

b) nadzér nad zmianami studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

c) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkéw
nieruchomych z terenu gminy objetych wojewddzkg ewidencjg zabytkow, w tym
wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

d) opracowywanie programu ochrony srodowiska i koordynowanie jego realizacji,

e) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

f) prowadzenie spraw z zakresu edukacji ekologicznej mieszkancow Gminy,



g) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewéw z terendéw nieruchomosci,
z wyjatkiem usuwania drzew Ilub krzewéw z terendw nieruchomosci wpisanej
do rejestru zabytkéw oraz wystepowanie do wtasciwego organu o wydanie zezwolenia na
usuniecie drzew lub krzewow z terendw nieruchomosci bedgcych wiasnoscig Gminy,

h) wydawanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

i) wspotdziatanie z instytucjami finansowymi i dysponentami funduszy dla pozyskania
srodkéw na realizacje zadan, w tym przygotowywanie wnioskéw o]
dofinansowanie,

j) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych realizowanych przez
Gmine, w tym monitoring realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych w
uchwale budzetowej na dany rok,

k) nadzor nad realizacjg inwestycji prowadzonych wspadlnie z innymi jednostkami,

) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, w tym nadzér nad jednostkg realizujgcg zadania dotyczgce utrzymania
czystosci i porzgdku w gminie,

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych, w tym
nadzor nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych,

m) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych, w tym wydawanie
zezwolen i naliczanie optat za zajecie pasa drogowego, nadzér nad drogami
i parkingami gminnymi wraz z kanalizacjg deszczowg oraz wspoOtpraca z innymi
zarzgdcami drog,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg energii elektrycznej i eksploatacjg
oswietlenia ulicznego,

0) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu gospodarki lesnej oraz prowadzenie spraw
z zakresu zieleni miejskiej,

p) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu sciekow,

4) Urzad Stanu Cywilnego (USC) wykonuje zadania w zakresie rejestracji stanu
cywilnego oraz zmiany imion i nazwisk. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego
nalezy w szczegodlnosci:

a) sporzgdzanie protokotow i aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

b) sporzagdzanie wzmianek dodatkowych oraz zamieszczanie przypiskdw w aktach stanu
cywilnego,

c) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, w zwigzku ze zmianami w
aktach stanu cywilnego oraz decyzjami o zmianie imienia i nazwiska,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem, uzupetnieniem i
odtworzeniem aktéw stanu cywilnego,

e) prowadzenie postepowan dot. uznania zagranicznych orzeczen w zakresie rejestracji
stanu cywilnego,

f) sprawdzanie poprawnosci danych w rejestrze PESEL, prowadzenie postepowan w celu
usuniecia niezgodnosci oraz powiadamianie wiasciwych organdéw o stwierdzonych
niezgodnosciach w celu ich usuniecia,

g) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

h) wydawanie zaswiadczen: stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa dla os6b zawierajgcych matzenstwo w formie wyznaniowej, zaswiadczen o
zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa wg. prawa ojczystego dla oséb
zamierzajgcych zawrze¢ matzenstwo za granicg, zaswiadczen o stanie cywilnym oraz
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zaswiadczeh o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczgcych wskazanej osoby,

i) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska,
w tym wydawanie decyzji administracyjnych,

j) kompletowanie dokumentow zbiorowych wymaganych przepisami dla poszczegolnych
rodzajow aktow i biezgce ich aktualizowanie,

k) prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw, zgondw — sporzgdzanie miesiecznych
sprawozdan statystycznych,

I) opracowywanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci Urzedu Stanu Cywilnego,

1) sporzgdzanie kwartalnych rozliczen blankietéw Urzedu Stanu Cywilnego,

m) zatatwianie spraw konsularnych,

n) przygotowywanie wnioskdw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz
organizacja uroczystosci Jubileuszy diugoletniego pozycia matzenskiego,

0) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego i przekazywanie ksigg do Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu.”

5) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych(POIN) — odpowiada za realizacje
zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informaciji niejawnych, w tym :

a) prowadzenie kancelarii niejawnej Urzedu oraz zapewnienie ochrony informacji
niejawnych,

b) kontrole przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie,
w tym przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,

c) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

d) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw okreslonych w obowigzujgcych
przepisach prawa, oraz przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajgcych wobec
0s6b ubiegajgcych sie o dostep do informacji niejawnych z klauzulg "poufne”, wydawanie
poswiadczen bezpieczenstwa tym osobom, a takze wykonywanie czynnos$ci kancelaryjno-
organizacyjnych zwigzanych z wydawaniem przez Burmistrza upowaznien pracownikom
do dostepu do informacji niejawnych z klauzulg "zastrzezone" na zajmowanych
stanowiskach pracy.

6) Inspektor ochrony danych realizuje zadania w zakresie( IOD):

a) informowania administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L. z 2016 r. Nr 119, str.
1) oraz innych przepisow krajowych o ochronie danych i doradzania im w tej sprawie,

b) monitorowania przestrzegania przepisbw ww. rozporzgdzenia oraz przepisow
krajowych o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziatu obowigzkow, dziatan
zwiekszajgcych sSwiadomos¢, szkolen personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzanych z tym audytami,

C) udzielania na zadanie zaleceh co do oceny skutkédw dla ochrony danych oraz
monitorowania jej wykonania,

d) wspétpracy z organem nadzorczym,

e) pehienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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7) Audytor wewnetrzny(AW):

a) Bada stan faktyczny i tworzy obiektywng oraz niezalezng ocene funkcjonowania
Urzedu i jednostek podlegtych pod wzgledem legalnosci, gospodarno$ci, celowosci,
rzetelnosci, przejrzystosci oraz jawnosci gospodarki finansowej Gminy,

b) W Urzedzie zadania w zakresie audytu realizowane sg przez podmiot zewnetrzny.

c) Zakres obowigzkow audytora okresla umowa cywilno-prawna z tym podmiotem.

8) Radca prawny( RP) wykonuje zadania w zakresie Swiadczenia pomocy prawnej:

a) udzielania porad i konsultacji prawnych oraz sporzgdzania opinii prawnych dla
organdw Gminy Boguszéw-Gorce, pracownikow Urzedu Miejskiego oraz gminnych
jednostek organizacyjnych,

b) wykonywania zastepstwa prawnego i procesowego w sprawach przed sgdami
powszechnymi i administracyjnymi lub innymi organami orzekajgcymi,

c) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw prawnych,
w szczegolnosci uchwat rady, zarzagdzen burmistrza, postanowien oraz decyzji,
porozumien, umow, petnomocnictw,

d) udziatu w sesjach Rady Miejskiej w celu zapewnienia ich prawidtowego przebiegu pod
wzgledem prawnym oraz w razie potrzeby w posiedzeniach komisji statych,

e) w Urzedzie zadania w zakresie obstugi prawnej realizowane sg przez podmiot
zewnetrzny,

f) zakres obowigzkdéw radcy prawnego okresla umowa cywilno-prawna z tym podmiotem.

9) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych( ZP)

a) przeprowadzanie postepowan z zakresu realizacji ustawy prawo zamodwien
publicznych,

b) prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilno — pranych,

c) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi
w urzedzie.

2. Komorki organizacyjne nadzorowane przez Zastepce Burmistrza Miasta:

1) Wydziat Spraw Obywatelskich (WSO) wykonuje zadania w zakresie ewidencji i
kontroli ruchu ludno$ci, prowadzenia rejestru wyborcow, wydawania dowodow osobistych,
powszechnego obowigzku obrony RP, repatriantéw i kombatantoéw a w szczegdlnosci:

a) kontrola ruchu Iludnosci, w tym dokonywanie zameldowan, przemeldowan i
wymeldowan z pobytu statego i czasowego,

b) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowoddéw
osobistych,

c) prowadzenie i biezgca aktualizacja ewidencji ludnosci oraz ewidencji wydanych
i utraconych dowodéw osobistych,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem danych osobowych z ewidencji
ludnosci oraz z ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych uprawnionym
podmiotom,

f) prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru wyborcéw,

g) sporzadzanie spisébw wyborcow w zarzgdzonych wyborach powszechnych i
referendach,
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h) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczgcych wpisania do rejestru lub spisu
wyborcéw,

i) wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie rejestru wyborcéw, w tym
sporzgdzanie i przekazywanie terminowych meldunkdw,

j) sporzadzanie wykazow z ewidencji ludnos$ci na rzecz uprawnionych instytuciji,

k) wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania wydziatu,

[) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

1) wspotpraca z Centrum Personalizacji Dowodéw Osobistych MSWIA w zakresie
wydawania dowoddw osobistych,

m) realizacja zadan dotyczgcych kombatantow i repatriantéw,

n) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem Punktu potwierdzania profilu zaufanego.

2) Wydziat Promocji i Wspétpracy z Zagranicg(WPIWZ) wykonuje zadania w zakresie
promocji i wspotpracy Gminy z zagranicg oraz z innymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego w tym:

a) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie we wspotpracy z wydziatami Urzedu,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organizacjami i podmiotami
gospodarczymi dziatan zwigzanych z promocjg Gminy, w tym opracowywanie oraz
realizacja materiatow promocyjnych o Gminie i jej walorach,

b) promowanie potencjatu kulturalnego, turystycznego i ekonomicznego Gminy w kraju i
Za granicg ,

c) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdbw promocyjnych o Gminie ,

d) wspotpraca z Miejskg Bibliotekg Publiczng - Centrum Kultury, Osrodkiem Sportu
i Rekreacji, Centrum Obstugi Jednostek oraz organizacjami i stowarzyszeniami w
zakresie kultury i turystyki,

e) realizacja zadan zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do zwigzkow, stowarzyszen
jednostek samorzadu terytorialnego i innych,

f) realizowanie zadan majgcych na celu integracje mieszkancéw Gminy,

g) prowadzenie wspotpracy z miastami partnerskimi w kraju i za granica, zgodnie
z zawartymi porozumieniami, w tym obstuga organizacyjna i merytoryczna uroczystosci i
wydarzen zwigzanych ze wspétpracg oraz wyjazdow przedstawicieli Gminy do miast
partnerskich, jak tez pobytu delegacji miast partnerskich w Boguszowie-Gorcach,

h) prowadzenie polityki informacyjnej Gminy, w tym wspotpraca z mediami, aktualizacja
strony internetowej Urzedu, koordynowanie wydawania ,Wiadomosci Boguszowskich”
oraz ich dystrybucja,

i) prowadzenie gminnego rejestru instytucji kultury,

j) rozpatrywanie wnioskow na przeprowadzenie w Gminie imprezy masowe;,
k)koordynowanie i nadzor patronatu honorowego Burmistrza,

3. Komorki organizacyjne nadzorowane przez Skarbnika:

1) Wydziat Budzetu i Finanséw(WBF) wykonuje zadania w zakresie obstugi finansowo-
ksiegowej, budzetu gminy, wymiaru i kontroli podatkéw, ksiegowosci oraz windykaciji. Do
zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegodlnosSci:

W zakresie finanséw publicznych:

a) opracowanie projektu budzetu Gminy wraz z projektem uchwaty budzetowej i
wieloletniej prognozy finansowej,

b) podejmowanie dziatan koordynacyjnych i kontrolnych w zakresie realizacji budzetu
przez pracownikow merytorycznych Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych,
c) prowadzenia gospodarki finansowej jednostki, w tym:
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-wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

-zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidiowosci realizacji umoéw zawieranych
przez jednostke,

- rozliczania inwentaryzacji: srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, zapaséow w magazynie, srodkow pienieznych, papierow
wartosciowych, weksli, bonow, akcji, drukow Scistego zarachowania, rozrachunkow i
roszczen,

d) dokonywania w ramach kontroli wewnetrzne;j:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych,

- kontroli formalno - rachunkowej dowodow ksiegowych uprzednio sprawdzonych i
opisanych przez komorki organizacyjne,

e) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

f) naliczanie i pobdr podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli
w zakresie realizacji obowigzku podatkowego, w tym prowadzenie postepowan w
zakresie prawa podatkowego oraz naleznosci z tytulu umow cywilno-prawnych za
wyjatkiem naleznosci cywilno-prawnych przypadajgcych Gminie za korzystanie z lokalu
mieszkalnego / socjalnego — w ramach programu pomocy osobom i rodzinom
zadtuzonym,oraz lokale uzytkowe zarzgdzane przez ZGM ,0SIR,

g) prowadzenie catosci spraw w zakresie ewidencji, postepowan, kontroli i rozliczen w
zakresie podatkow i innych swiadczen naleznych poszczegdlnym instytucjom publiczno-
prawnym, w tym ewidencji podatkowej nieruchomosci,

m) udzielania ulg w podatku rolnym,

h) kierowania wnioskéw do Urzedu Skarbowego o ukaranie podatnikow nie sktadajgcych
deklaraciji i informacji podatkowych,

i) prowadzenia catosci spraw w zakresie postepowan podatkowych w zakresie okreslenia
odpowiedzialnosci spadkobiercéw lub okreslajgcych wysoko$¢ nadptaty albo zwrotu
podatku,przygotowywania wnioskow o rekompensate utraconych dochodow przez gmine
z tytutu ulg i zwolnien ustawowych w podatkach lokalnych,

j) prowadzenia postepowan w sprawie ustalenia kwoty zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz
rozliczania dotacji i sktadania sprawozdan w tym zakresie,

k) rozpatrywania wnioskéw podatnikow o ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych
udzielanych w trybie Uchwat Rady Miejskiej i ustawie o pomocy publiczne oraz
przeprowadzania postepowan w tym zakresie,

I) naliczanie wynagrodzen oraz innych naleznosci dla pracownikéw Urzedu oraz innych
0so6b fizycznych,

1) przekazywania planowanych kwot dotacji do jednostek organizacyjnych oraz innych
podmiotow zgodnie z zatwierdzonym budzetem oraz zawartymi umowami i
porozumieniami,

m) sporzgdzania tgcznych zestawien obrotow i sald,

n) obstugi finansowej wyborow Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu
Rzeczpospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, Samorzadu Terytorialnego oraz
referendum,

0) sporzadzania wnioskow do banku o wydanie oraz ewidenc;ji kart ptatniczych wydanych
pracownikom Urzedu Miejskiego,

p) przyjmowania od oferentéw przystepujgcych do przetargow wadiéw wnoszonych w
poreczeniach lub gwarancjach bankowych lub ubezpieczeniowych,

r) dokonywania zwrotu wadidw, zaliczek i zabezpieczeh nalezytego wykonania umowy
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zgodnie z dyspozycjami komoérek organizacyjnych,

s) ewidencjonowania analitycznego i syntetycznego aktywow i pasywow Urzedu, w tym
ewidencjonowanie:

- naktadow i efektow inwestycyjnych,

- Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, sprzetu wojskowego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Urzedu,

-wydatkow realizowanych w ramach programéw dofinansowanych ze srodkow
zewnetrznych w tym z Unii Europejskiej dotyczgcych zadan inwestycyjnych,

t) ewidencjonowania analitycznego i syntetycznego sktadnikow majgtku gminy Boguszéw-
Gorce (srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych ), w tym dtugoterminowych aktywéw finansowych,

u) prowadzenia ewidencji pozabilansowej:

- srodkow trwatych przekazanych w trwaty zarzad,

-Srodkow trwatych w uzywaniu,

-majatku w likwidacji,

w) opracowywania informacji o stanie mienia,ewidencjonowanie mienia przejetego po
zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych,

X) windykacja naleznosci ,w tym: sporzgdzania pozwéw do Sadu o wydanie nakazu
zaptaty, uczestnictwa w sprawach sgdowych dotyczgcych nakazu zaptaty, sporzgdzania
wnioskéw o nadanie klauzuli wykonalnosci, wystepowania do Komornikéw sgdowych o
prowadzenie egzekucji i biezgcego monitorowania postepu sprawy, wysytania wezwan do
dtuznikbw o dobrowolne spetnienie swiadczenia orzeczonego wyrokiem lub nakazem
zaptaty,podejmowania dziatan w celu wszczecia ponownej egzekucji w przypadku zwrotu
akt przez Komornika w zwigzku ze stwierdzeniem bezskutecznosci egzekucji,

y) biezgcego monitorowania spraw windykacyjnych i Scistej wspoétpracy w tym zakresie z
Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej spétkg z.0.0.,

z) przekazywania ZGM spétce z.0.0. odpiséw nakazdéw zaptaty, wyrokow oraz informacji o
umorzeniu lub zakonczeniu postepowania egzekucyjnego, a takze przekazywania innych
informacji majagcych zwigzek z windykacjg naleznosci czynszowych,

aa) zakfadania profili uzytkownikow w systemie Krajowego Rejestru Diugow, Biura
Informacji Gospodarczych SA,

ab) zabezpieczania i przymusowego dochodzenia zalegtosci podatkowych i opfat, dla
ktérych organ gminy jest wtasciwy do ich ustalania i pobierania oraz innych naleznosci,
ac) badania prawidtowosci otrzymywanych tytutdbw wykonawczych i dopuszczalnosci
egzekucji administracyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

ad) prowadzenia egzekucji w zakresie:

- likwidacji okreslonych zalegtosci (podatki, optaty lokalne i inne naleznosci) poprzez
stosowanie srodkow egzekucyjnych przewidzianych w ustawie egzekucyjnej,

- przeprowadzania sprzedazy zajetych ruchomosci,

ae) kierowania do sadu wnioskobw o dokonanie wpiséw hipotecznych na
nieruchomosciach dtuznikow,

af) kierowania wnioskéw do sgdu o wyjawienie majgtku przez dtuznikéw,

ag) przygotowywania wnioskdw o ogtoszenie upadiosci z zakazem prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez dtuznikéw,

ah) przeprowadzania u diuznikéw zajetych wierzytelnosci, z wytgczeniem bankow, kontroli
prawidtowosci zastosowanego srodka egzekucyjnego,

ai) administrowania skfadnicg (magazynem) ruchomosci zajetych w postepowaniu
egzekucyjnym,

aj) sporzadzania informacji o wynikach postepowania egzekucyjnego,ak) przekazywania
informacji o wpisanych hipotekach, do rejestru prowadzonego przez wydziat oraz
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wystepowania do BKP o wnioskowanie do Urzedu Skarbowego o sprzedaz
nieruchomosci,

al) nadzorowanie spraw zwigzanych 2z udzielaniem pomocy publicznej, w tym
prowadzenie Centralnego rejestru udzielonej pomocy publicznej, zawierajgcego
w szczegolnosci informacje o beneficjentach pomocy oraz o rodzajach, formach,
wielkosci i przeznaczeniu udzielonej pomocy,

at) realizacja zadan dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego,

am) realizacja spraw finansowych zwigzanych z organizacjg w Gminie robét publicznych,
prac interwencyjnych oraz prac spotecznie-uzytecznych,

an) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem srodkoéw przekazanych na zadania
Zlecone,

ao) prowadzenie spraw z zakresu postepowan spadkowych,

ap) opracowywania projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci,a w szczegodlnosci: zakladowego planu kont, instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

ar) opracowywania planu finansowego wykonawczego uchwalonego budzetu Miasta oraz
planéw finansowych dla zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych Miastu odrebnymi przepisami,

as) sporzagdzania informaciji o przebiegu wykonania budzetu Miasta za okres pierwszego
potrocza danego roku, informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej
oraz informacji o przebiegu wykonania planu finansowego samorzgdowych instytucji
kultury zgodnie z zakresem i formg okreslong przez Rade Miejskg i przedktadanie ich
Regionalnej Izbie Obrachunkowej i Radzie Miejskiej wraz z Zarzgdzeniem Burmistrza,

at) sporzagdzania sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Miasta w szczegdétowosci
nie mniejszej niz w uchwale budzetowej wraz z czescig objasniajgcg oraz informacji o
przebiegu wykonania planu finansowego samorzgdowych instytucji kultury i
przedkfadanie ich Radzie Miejskiej i Regionalnej Izbie Obrachunkowej wraz z
Zarzgdzeniem Burmistrza,

au) prowadzenie statystyki zawierajgcej gtobwne mierniki pozyczek, kredytow i obligaciji
(warunki oprocentowania, warunki sptaty, okres karencji) oraz ewidencji zadtuzenia,
aw) wspotpracy z bankami w zakresie obstugi bankowej gminy, obstugi lokat, kredytow i
poreczen,

ax) prowadzenia kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z planem kont dla  budzetu
gminy,

ay) sporzadzania zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych,

az) sprawdzania i ksiegowania dowodow objetych wyciggami z rachunkéw bankowych
organu w tym dotyczgcych projektéw dofinansowywanych ze srodkow zewnetrznych,
aaa) przygotowywania projektow Zarzgdzen Burmistrza w sprawie przyjecia sprawozdan
finansowych instytuciji kultury,

aab) sporzgdzania tgcznego sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu gminy
pochodzgcymi z optat i kar Srodowiskowych przeznaczonymina  finansowanie ochrony
$rodowiska i gospodarki wodnej - OS-4g,

aac) sprawdzania otrzymanych dziennych wyciggéw bankowych oraz ich wstepnego
rozksiegowania na odpowiednie konta i klasyfikacje budzetowa,

aad) przekazywania zrealizowanych dochoddéw budzetowych na rachunek podstawowy
gminy,

aae) prowadzenia ewidencji analitycznej i syntetycznej naleznosci na podstawie
sporzgdzanych i przedktadanych przez komérki organizacyjne Urzedu dokumentow
ksiegowych,
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aaf) prowadzenia ewidencji naleznosci z tytutu mandatéw karnych naktadanych przez
Straz Miejskg w Boguszowie - Gorcach wraz z wystawianiem tytutéw wykonawczych
do wiasciwego organu egzekucyjnego,

aag) naliczania odsetek za zwtoke oraz naleznego oprocentowania od sprzedazy na raty,
aah) terminowego wysytania wezwan do zaptaty i upomnien, oraz kierowania spraw
na droge postepowania sgdowego,

aai) wystawiania odwiadczen o wykresleniu hipoteki, po dokonaniu sptaty zadtuzenia za
wykupione na raty lokale lub grunty,

aaj) sporzgdzania sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach srodkow
publicznych,

aak) sporzadzania kwartalnej informacji o udzielonych umorzeniach niepodatkowych
naleznosci budzetowych, o ktérych mowa w art. 60 ustawy o finansach publicznych,

aal) prowadzenia Rejestru Uméw i Zleceh zakupowych celem ujecia zobowigzan
finansowych wynikajgcych z zawartych przez Gmine umoéw i udzielonych zlecen (w
ramach komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego) oraz uméw zawartych przez
jednostki organizacyjne, ktorych realizacja obcigza plan finansowy Urzedu Miejskiego w
Watbrzychu,

aat) rejestrowania umow zakupowych , aneksow i zlecen zawieranych przez komorki
organizacyjne Urzedu,

aam) wspotpracy z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
rozliczania podatku VAT, w tym przy sporzgdzaniu wnioskdéw o indywidualng interpretacije
w zakresie podatku VAT,

aan) biezgcego zapoznawania sie z przepisami prawnymi, orzecznictwem, komentarzami
w zakresie podatku VAT,

aao) prowadzenia rejestru zakupdw zwigzanego z odliczeniem podatku VAT
bezposrednio i rejestru zakupow do odliczania podatku VAT tzw. strukturg na podstawie
przepisow podatkowych obowigzujgcych w tym zakresie,

aap) prowadzenia rejestru zakupow i sprzedazy,

aar) sporzgdzania i przedktadania do wiasciwego Urzedu Skarbowego stosownych
deklaracji oraz korekt w zakresie rozliczania VAT,

aas) wystawiania faktur i rachunkéw, not ksiegowych i korekt ,

aat) analizowania i kwalifikowania dokonanych zakupéw towaréw i ustug pod katem
ujecia w odpowiednim rejestrze zakupdw,

aau) generowania i przekazywania Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminie okreslonym
w ustawie w zakresie zadan realizowanych przez wydziat

aaw) prowadzenia postepowan w sprawie udzielania ulg w sptacie naleznosci
cywilnoprawnych, w stosunku do ktérych wydziat prowadzi ewidencje analityczng, z
uwzglednieniem przepisbw o0 pomocy publicznej dla przedsiebiorcow oraz
przygotowywanie Zarzgdzen Burmistrza Miasta w sprawie udzielania ulg lub umorzenia
naleznosci,

aax) przygotowywania decyzji Burmistrza o stwierdzeniu wygasniecia zobowigzania
podatkowego w trybie art.66 § 1 Ordynacji podatkowej,

aay) prowadzenia postepowan podatkowych majgcych na celu przeniesienie
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe na osoby trzecie,

aaz) zgtaszania wierzytelnosci Gminy Boguszow — Gorce do sgdow w przypadku
likwidacji lub upadtosci dtuznikéw,

aaa) wystawiania decyzji administracyjnych z zakresu podatku , optaty targowej, optaty
skarbowej oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

aab) podejmowania czynnosci egzekucyjnych w formie upomnien i tytutow
wykonawczych,
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aac) prowadzenia spraw zwigzanych ze sposobem pobierania, zapfaty i zwrotu opfaty
skarbowej oraz prowadzenia ewidencji ksiegowej dotyczgcej tej optaty,

aad) opracowywania programéw w zakresie pomocy publicznej i nadzér nad jej realizacja,
aae) opracowywania zestawien zbiorczych z zakresu udzielonej pomocy publicznej na
podstawie danych przekazanych przez komérki merytoryczne Urzedu dla potrzeb Rady
Miejskiej i Burmistrza Miasta,

aaf) prowadzenia postepowan podatkowych w sprawie wnioskéw o zastosowanie ulg w
podatkach pobieranych przez urzedy skarbowe a stanowigcych dochéd  miasta,

aag) wydawania zaswiadczen w sprawach podatkowych: o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajgce stan zalegtosci, 0 wysokosci zobowigzan spadkodawcy, o wysokos$ci
zalegtosci podatkowych zbywajgcego, o wysokosci  zalegtosci podatkowych podatnika,
aah)gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego, w tym: prowadzenie
ewidencji Srodkéw trwatych, ewidencji pozostatych srodkéw trwatych, ewidencji wartosci
niematerialnych i prawnych urzedu, ewidencji wartosciowo-ilosciowej i ilosciowej urzedu
oraz przeprowadzanie inwentaryzaciji.

4. Komorki organizacyjne podlegte Sekretarzowi Miasta:

1) Wydziat Organizacyjno-Prawny(WOP) wykonuje zadania w zakresie obstugi
organizacyjnej, administracyjnej i prawnej Urzedu, obstugi techniczno-biurowej Rady
Miejskiej oraz przeprowadzania wyborow powszechnych i referendum, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu, prowadzenie
spraw osobowych pracownikéw Urzedu ,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i oceng pracownikow Urzedu oraz
koordynowanie zadanh zwigzanych z naborem i stuzbg przygotowawczg,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikbw w porozumieniu
z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach ustawy o zatrudnianiu i przeciwdziataniu
bezrobociu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk w Urzedzie,

e) wspotpraca z Sgdem i Prokuraturg w zakresie zatrudniania osob posiadajgcych wyrok
do odpracowania,

f) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu oraz zaopatrzenie
materiatowo-techniczne,

g) prowadzenie kancelarii ogolnej — sekretariatu Burmistrza, w tym prowadzenie
dziennika podawczego w systemie tradycyjnym i pomocniczym (Elektroniczny Obieg
Dokumentoéw) oraz wysytanie i odbiér korespondenciji,

h) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

i) prowadzenie archiwum zaktadowego,

j) wykonywanie zadan w zakresie przygotowania i przeprowadzania wyboréw Prezydenta
RP, Burmistrza, do Sejmu i Senatu, Europarlamentu, jednostek samorzgdu terytorialnego
oraz referendum,

k) wspétpraca z podmiotem zewnetrznym swiadczgcym na rzecz Urzedu ustuge petnienia
funkgcji inspektora ochrony danych osobowych,

I) prowadzenie rejestrow: Zarzgdzen Burmistrza, petnomocnictw i upowaznien, delegaciji
stuzbowych,

Hprowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

m)administrowanie infrastrukturg telekomunikacyjng w Urzedzie, w tym bezpieczenstwem
systemu informatycznego i poufnosci danych,

n) administrowanie systemami informatycznymi w Urzedzie,
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0) nadzdr nad funkcjonowaniem w urzedzie elektronicznego obiegu dokumentéw oraz
elektronicznej skrzynki podawczej, w tym podejmowanie dziatan zmierzajgcych do
wdrazania nowych ustug dla ludnosci stuzgcych rozwojowi e-administraciji,

p) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia i ochrony mienia Urzedu,

r) sporzgdzanie, we wspoétpracy z kierownikami innych wydziatdw, zbiorczego
sprawozdania z dziatalnosci Burmistrza miedzy sesjami Rady Miejskiej,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi i lustracyjnymi
radnych, pracownikéw urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

t) prowadzenie spraw wyboru fawnikow do sgdow powszechnych,

u) potwierdzanie zgodnosci z oryginalem dokumentéw wytwarzanych w sprawach
nalezgcych do witasciwosci wydziatu oraz dokumentow, ktorych oryginaty pozostajg w
aktach wydziatu,

w) obstuga techniczno- biurowa Rady Miejskiej, w tym prowadzenie rejestrow: uchwat,
aktow prawa miejscowego oraz rejestrow wnioskéw, zapytan i interpelacji radnych,

X) zapewnienie transmisji obrad Rady Miejskiej oraz ich utrwalenia za pomocg urzadzenh
rejestrujgcych obraz i dzwiek, w tym udostepnianie nagrania w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na stronie internetowej gminy,

y) koordynacja przedktadania materiatdbw na posiedzenia Rady Miejskiej i Komisji Rady
Miejskiej oraz odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

3) Wydziat Zarzadzania Mieniem Gminy(WZMG) wykonuje zadania w zakresie nadzoru
nad mieniem komunalnym i sprzedazg mienia, gospodarki gruntami oraz w zakresie
nadzoru nad zasobem mieszkaniowym, w tym nad wspolnotami mieszkaniowymi gdzie

Gmina posiada swoje udziaty, w zakresie dziatalnosci gospodarczej oraz wydawania

zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym:

a) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do ubezpieczenia majgtku Gminy,

wspotudziat w przygotowaniu przetargu dotyczgcego wytonienia ubezpieczyciela oraz

wspotpraca z jednostkami i z ubezpieczycielem w zakresie likwidacji szkod objetych
ubezpieczeniem,

b) gospodarowanie mieniem gminnym, w tym sprzedaz i dzierzawa, oddanie

w uzytkowanie wieczyste,

c) naliczanie optat za uzbrojenie gruntéw (optaty adiacenckie) oraz optat za wzrost

wartosci nieruchomosci (optaty planistyczne),

d) realizowanie przeksztatcen prawa uzytkowania wieczystego przystugujgcego osobom

fizycznym w prawo wiasnosci,

e) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci w drodze decyzji administracyjnej,

f) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych
i uzytkowych na rzecz najemcoéw,

g) nadzér nad nieruchomosciami rolnymi, sprzedaz, dzierzawa, wynajem, prowadzenie

catoksztattu spraw zwigzanych z gruntami rolnymi,

h) nadzér nad gminnym zasobem mieszkaniowym i lokalowym (lokale uzytkowe, komorki,

garaze) wraz z nadzorem nad pracg zarzgdcy,

i) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, uzytkowania wieczystego gruntu,

dzierzawy gruntow rolnych i dzierzawy na cele nierolne,

j) kontrolowanie realizacji zawartych porozumien w zakresie likwidacji szkdd gérniczych

dotyczgcych obiektow i budynkdéw stanowigcych zasob lokalowy gminy,

k) reprezentowanie interesbw gminy jako wiasciciela lokali we wspdlnotach
mieszkaniowych,

19



l) prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniowych oraz uchwat podejmowanych przez
wspolnoty,

1) nadzoér nad remontami prowadzonymi w zakresie nieruchomosci wspadlnej,

m) nadzor nad dziatalnoscig zarzgdcoéw w zakresie nieruchomosci wspolnej,

n) organizowanie i przeprowadzanie przetargow na zbycie i dzierzawe nieruchomosci,

0) sporzadzanie wnioskow dotyczgcych zaktadania ksigg wieczystych,

p) sporzgdzanie statystyki rolniczej — udziat w spisie rolnym oraz sprawozdawczo$¢,

r) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie prawa gospodarczego, zasad
zaktadania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w kraju i za granicg, zrédet

i sposobdéw pozyskiwania funduszy na jej prowadzenie,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg przedsiebiorczosci,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ewidencjg dziatalnosci  gospodarczej
w tym wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG),

t) wydawanie zaswiadczen, poswiadczen i odpiséw z prowadzonej ewidencji podmiotéw
gospodarczych zainteresowanym przedsiebiorcom,

u) udzielanie informaciji o podmiotach wpisanych do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
w) kontrolowanie przestrzegania przepisow ustaw szczegolnych przez przedsiebiorcow
w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej m.in. posiadanych uprawnien, ochrony
srodowiska, zgodnosci ze stanem faktycznym i prawnym, witasciwego oznakowania
towaru,

g) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej,

h) opiniowanie dni i godzin otwierania i zamykania placowek handlowych
i ustugowych na terenie gminy,

i) wydawanie, ewidencjonowanie i zmiany zezwolen na wykonywanie transportu
drogowego taksowkg osobowg oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustaw
szczegolnych i uchwat Rady w tym zakresie,

j) prowadzenie ewidencji innych obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie,

k) wydawanie zezwolen i zmian w zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
prowadzenie procedur zwigzanych z ich wygaszeniem wraz z nadzorem nad nimi,

[) inicjowanie i nadz6r nad prawidlowym oznaczeniem ulic i numeracji porzgdkowe;j
nieruchomosci na terenie Gminy,

1) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie zadan realizowanych przez
wydziat,

Rozdziat 5.

Zasady wydawania aktéw prawnych.

§ 21. 1. Projekty uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza sporzgdzajg wtasciwi
merytorycznie pracownicy danej komorki pod nadzorem kierownika i Sekretarza.

2. Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust.1, zaparafowane na kazdym
egzemplarzu przez pracownika merytorycznego, ktéry wytworzyt dokument/kierownika
wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej, wymagajg kolejno dalszej aprobaty
(parafy) przez:

1) radce prawnego/adwokata- pod wzgledem formalno — prawnym,

2) Skarbnika — jezeli dotyczg budzetu lub wywotujg skutki finansowe,

3) Sekretarza Miasta,
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3. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku
komoérek organizacyjnych, projekt aktu prawnego sporzgdza komorka wiodgca
wyznaczona przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.

4. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi, ktérego dotyczy, a takze winien by¢ zaopiniowany badz uzgodniony z
organizacjami spotecznymi i zwigzkami zawodowymi oraz innymi organizacjami i
organami, badz poddany konsultacjom spotecznym, jezeli przepisy tak stanowia.

5. Projekty aktow prawnych wraz z uzasadnieniem i adnotacjami, umow i innych
dokumentow przekazuje sie do Burmistrzowi, za posrednictwem Sekretarza. Sekretarz
potwierdza weryfikacje aktow prawnych i uméw poprzez ztozenie parafy w lewym dolnym
rogu dokumentu.

6. Projekty aktow prawnych wraz z uzasadnieniem i adnotacjami przed przedtozeniem
Radzie Miejskiej akceptuje Burmistrz.

7. Uchwaly Rady Miejskiej i zarzgdzenia Burmistrza przekazywane sg przez Wydziat
Organizacyjno-Prawny do realizacji wtasciwym komoérkom organizacyjnym Urzedu.

8. W celu realizacji zadan zawartych w uchwatach Rady Miejskiej, kierownicy Wydziatéw
opracowujg w miare potrzeby zarzgdzenia Burmistrza.

9. Za prawidtowg realizacje zadan zawartych w uchwatach, zarzgdzeniach Burmistrza
Miasta odpowiadajg kierownicy Wydziatow.

§ 22. 1. Burmistrz wydaje:

1) przepisy porzadkowe na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym,

2) zarzadzenia organu wykonawczego, jezeli przepis prawa tak stanowi lub wyznacza
zadania bgdz kompetencije w celu realizacji zadan Miasta,

3) zarzadzenia kierownika Urzedu (wewnetrzne) jezeli przepis prawa tak stanowi lub
wyznacza zadania bgdz kompetencje w zakresie kierowania Urzedem,

2. Zarzgdzenia Burmistrza, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg rejestracji w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym.

§ 23. 1. Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

2. Burmistrz moze udzieli¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi lub innym pracownikom
Urzedu upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji , o ktérych mowa ust. 1.

§ 24. Szczegdtowe zasady i tryb opracowywania projektéw aktéw prawnych okresla
odrebne zarzadzenie.

§ 25. W celu pilnego wykonania zadan i ustalenia procedur postepowania w okreslonych
sytuacjach, a takze w przypadku nakazania wykonania okreslonych czynno$ci przez
pracownika bgdz grupe pracownikéw, Burmistrz wydaje polecenie stuzbowe.

§ 26. Podjete i wydane akty prawne jak uchwaty Rady Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza
udostepnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wpisuje sie do odpowiedniego
rejestru.

Rozdziat 6.

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskoéw .

§ 27. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w formie pisemnej lub ustnie do protokotu ,
a takze drogg elektronicznag.

2. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez
Sekretarza Miasta w kolejnosci wptywu do Urzedu.

3. Skargi i wnioski mozna wnosi¢ kazdego dnia w godzinach funkcjonowania Urzedu.

§ 28. 1. Czynnosci w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskdw w tym przyjmowania,
badania zasadnosci, przygotowywania projektu odpowiedzi i przestrzegania terminéw
zatatwiania, realizowane sg przez:
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1) Burmistrza w sprawach dotyczacych dziatalnosci Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
Miasta i Skarbnika;

2)Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta i Skarbnik w sprawach dotyczgcych
kierownikow podlegtych komdrek organizacyjnych;

3)kierownicy wydziatéw w sprawach dotyczgcych podlegtych pracownikow.

2. Skargi i wnioski sg przyjmowane i rozpatrywane zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego.

3. Odpowiedz na skarge lub wniosek, przed przekazaniem do podpisu Burmistrza,
wymaga akceptacji Sekretarza.

4. Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Burmistrz lub upowazniony przez niego
pracownik.

5. Obstuge organizacyjng przyjec¢ interesantoéw przez Burmistrza w sprawach skarg i
wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjno - Prawny.

6. Szczegodtowe zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
okresli Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdziat 7.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiana petycji.

§ 29. 1. Petycje mogg by¢ wnoszone pisemnie lub drogg elektroniczna.

2. Petycje wnoszone sg do:

1) organu stanowigcego Gminy i rozstrzygane sg przez ten organ,

2) organu wykonawczego Gminy i rozstrzygane sg w komdrkach organizacyjnych Urzedu
zgodnie z zakresem prowadzonych spraw.

3. O tym, czy wnoszone pismo jest petycjg w przypadku pism kierowanych do organu
stanowigcego rozstrzyga Przewodniczgcy Rady, a w przypadku pism kierowanych do
organu wykonawczego rozstrzyga Sekretarz Miasta.

§ 30. 1.Za prawidtowg realizacje rozpatrywania petycji, w tym: badania kompletno$ci,
zasadnosci, anonimizacje danych osobowych w przypadku braku zgody na ich publikacje,
udzielanie odpowiedzi, przestrzeganie terminow zatatwiania i publikowania w BIP
informaciji o przyjeciu, przebiegu zatatwiania i sposobie zatatwienia petycji, odpowiedzialni
sg: Sekretarz Miasta i kierownicy merytorycznych komaérek organizacyjnych.

2. Petycje o ktorych mowa w §29 ust.2 pkt. 1 rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym
przez Przewodniczgcego rady.

3. Petycje, o ktéorych mowa w §29 ust. 2 pkt.2 rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym
przez Sekretarza Miasta.

4. Projekt odpowiedzi przed przedtozeniem do podpisu Burmistrza lub Przewodniczgcego
rady wymaga uzyskania parafy — kierownika wydziatu merytorycznego do rozpatrzenia
petycji, Sekretarza Miasta, radcy prawnego.

Rozdziat 8.
Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentéw.

§ 31. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegdlnosci:

1) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych organéw administracji i wiadzy
panstwowej,

2) korespondencje kierowang do organéw kontroli,

3) korespondencje kierowang do postéw, senatorow Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej,
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4) korespondencje kierowang do przedstawicielstw dyplomatycznych,

5) korespondencje kierowang do organéw wojewoddztwa i Wojewody oraz organow
samorzgdow wojewddzkich, powiatowych i gminnych,

6) korespondencje dotyczgcg wspotpracy z zagranica,

7) pisma i korespondencje w sprawach zatrudnienia i zwolnienia pracownikéw Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

8) odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow,

9) pisma, dokumenty, akty administracyjne nalezgce do wytgcznej kompetencji Burmistrza
na podstawie przepisow prawa,

10) korespondencje, kazdorazowo zastrzezong przez Burmistrza do jego podpisu.

§ 32. 1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma, dokumenty, akty
administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych w zakresie
powierzonych przez Burmistrza zadan oraz udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

2. Pozostatg korespondencje stuzbowg podpisujg kierownicy Wydziatbw w zakresie
powierzonych zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu, zarzgdzen Burmistrza oraz
innych petnomocnictw, upowaznien wydanych przez Burmistrza.

3. Pracownik merytoryczny, ktory prowadzi sprawe i opracowuje dokument urzedowy
(pismo, umowe, zaswiadczenie itp.) na kopii tego dokumentu, pozostajgcego w aktach
sprawy, w lewym dolnym rogu potwierdza sporzgdzenie dokumentu stawiajgc parafe a na
ostatniej stronie czytelny podpis wraz z pieczecig stuzbowa.

4. Dokument sporzgdzony przez pracownika, ktory nie jest dokumentem wewnetrznym, w
sposob opisany w ust. 3 podpisuje kierownik Wydziatu.

5. Wszystkie umowy zawierane przez Urzad, uchwaly, zarzgdzenia Burmistrza,
odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje, decyzje administracyjne, wymagajg dodatkowo
akceptacji Sekretarza i Radcy Prawnego obstugujgcego Urzad.

6. Dopuszcza sie stosowania, na podstawie upowaznienia Burmistrza, stosowania
podpisu ,faksymile” lub wydruku z programu, ktéry zostat przyjety do stosowania w
urzedzie.

Rozdziat 9.
Organizacja i zasady wykonywania kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego.

§ 33. 1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéow i zadan Urzedu Miejskiego w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrole zarzadczg nalezy wigzac¢ z kompleksowo rozumianymi procesami zarzgdzania
Urzedem i Miastem przy czym najistotniejszymi elementami tej kontroli sa:

1) system wyznaczania celow i zadan,

2) monitorowanie stopnia realizacji, celéw i zadan,

3) zarzgdzanie ryzykiem.

§ 34. Celem kontroli zarzgdczej jest:

1) osiggniecie zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
) osiggniecie skutecznosci i efektywnosci dziatania,

) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan, zapewnienie ochrony zasobow,

) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

)

2
3
4
5) zapewnienie zarzgdzania ryzykiem.
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§ 35. System kontroli zarzgdczej obejmuje:

1) samokontrole,

2) kontrole wewnetrzng realizowang przez wyodrebniong komorke organizacyjna,

3) kontrole wewnetrzng realizowang przez zewnetrzne organy kontroli,

4) kontrole finansowg, sprawowang przez Skarbnika,

5) audyt wewnetrzny, w tym ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie i
jednostkach organizacyjnych Miasta,

6) wykonywanie kontroli zarzadczej przez kierownikow Wydziatbw oraz samodzielne
stanowiska pracy

w zakresie nadzoru nad realizacjg zadan i podlegtymi pracownikami oraz jednostkami
organizacyjnymi

gminy,

7) nadzér i wykonywanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podziatem kompetenc;ji.

§ 36. Szczegotowe zasady oraz tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej, kontroli
wewnetrznej, audytu wewnetrznego regulujg odrebne zarzgdzenia.

§ 37. 1. Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje sie u Sekretarza Miasta.

2. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych Urzedu przechowywana jest przez Sekretarza
Miasta.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do niezwilocznego
przekazywania oryginatow dokumentacji pokontrolnej do Sekretarza, a takze do
terminowego przygotowania merytorycznej odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i
dostarczenia odpowiedzi do Sekretarza co najmniej na trzy dni przed terminem ustalonym
w dokumentacji pokontrolnej.

Rozdziat 10.
Przepisy przejsciowe i koncowe.

§ 38. 1. Nadzo6r nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego Regulaminu powierza sie
Sekretarzowi Miasta.

2. Whnioski w sprawie wprowadzenia zmian niniejszego zarzgdzenia sktada sie
Sekretarzowi Miasta.

3. Zmiany niniejszego Regulaminu wprowadza sie w takim samym trybie jak jego
nadanie.

24



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 730/2020
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
z dnia 21 wrzesénia 2020 r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY I SPOLEK Z UDZIALEM
MIASTA BOGUSZOW - GORCE

1. CENTRUM OBSLUGI JEDNOSTEK W BOGUSZOWIE - GORCACH,
ul. Warynskiego 10, 58-370 Boguszow- Gorce.

2. OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W BOGUSZOWIE - GORCACH,
ul. Kasprzaka 7, 58 — 370 Boguszow- Gorce,

3. PUBLICZNA SZKOLA PODSTAWOWA NR6 W BOGUSZOWIE - GORCACH,
ul. Kopernika 7, 58- 371 Boguszow-Gorce,

4. PUBLICZNA SZKOELA PODSTAWOWA NR 5 W BOGUSZOWIE - GORCACH
im. Bronistawa Malinowskiego, ul. St. Staszica 5, 58-371 Boguszow- Gorce,

5. ZESPOL SZKOLNO - PRZEDSZKOLNY W BOGUSZOWIE - GORCACH,
ul. Szkolna 4, 58 — 370 Boguszéw- Gorce,

6. OSRODEK SPORTU I REKREACJI w BOGUSZOWIE - GORCACH,
ul Olimpijska 1, 58 — 371 Boguszow- Gorce,

7. ZAKEAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ] sp. z.0.0,
ul. Sienkiewicza 46, 58-370 Boguszéw- Gorce

8. PRZEDSIEBIORSTWO GOSPODARKI KOMUNALNEJ SANIKOM sp. z o0.0.,
ul. Nadbrzezna 5a, 58-420 Lubawka,

9. SWIETLICA SRODOWISKOWA Nr 1,ul. Staszica 5, 58 — 371 Boguszow — Gorce,

10. SWIETLICA SRODOWISKOWA Nr 2,ul. Reymonta 4, 58 — 372 Boguszéw — Gorce,

11. SWIETLICA SRODOWISKOWA Nr 3,ul. Szkolna 2, 58 — 370 Boguszéw — Gorce,

12. SWIETLICA SRODOWISKOWA Nr 4,ul. Zeromskiego 17, 58 — 372 Boguszéw — Gorce.
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