ZARZADZENIE NR 1101/2021
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA-GORC

z dnia 30 lipca 2021 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2020r.
poz. 713 z pdézn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach okreslajacy
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Szczegdtowy zakres zadan wykonywanych w komoérkach organizacyjnych Urzgdu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy i spotek stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach do zapoznania si¢ z trescia
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Boguszowa-Gorc.

§ 5. Wszystkie upowaznienia i petnomocnictwa oraz zarzadzenia wydane na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Nr 730/2020 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc zdnia 21 wrze$nia 2020 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach (z p6z. zm.) zachowuja moc
obowiazujaca do czasu ich wygasnigcia lub uchylenia.

§ 6. Traci moc:

1) zarzadzenie Nr 730/2020 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 21 wrze$nia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach,

2) zarzadzenie Nr 781/2020 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 04 listopada 2020 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 730/2020 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 21 wrze$nia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gorc

Sylwia Dabrowska
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1101/2021
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
z dnia 30 lipca 2021 r.
Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne.

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

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

1) Miasto lub Gmina — Miasto Boguszéw-Gorce,

2) Rada Miejska — Rade Miejska w Boguszowie-Gorcach,

3) Burmistrz — Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc,

4) Zastepca Burmistrza — Zastgpce Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore,

5) Sekretarz — Sekretarza Miasta Boguszowa-Gorc,

6) Skarbnik — Skarbnika Miasta Boguszowa-Gore,

7) Kierownictwo Urzgdu — Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
8) Urzad — Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach,

9) jednostka organizacyjna — gminne jednostki budzetowe oraz samorzadowe instytucje kultury, dziatajace
zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Gminy,

10) komorka organizacyjna — wyodrgbniony element struktury Urzedu realizujacy zadania okreslone
w niniejszym Regulaminie w szczego6lnosci: Wydziat, samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna miasta, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy
ktorej Burmistrz realizuje zadania gminne z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wlasnych
Gminy, zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Gming w wyniku porozumien zawartych z innymi
jednostkami administracji publicznej, a takze umoéw z innymi podmiotami.

2. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, aktow prawnych wydawanych
przez Rade Miejska oraz Burmistrza, a takze Statutu Miasta Boguszowa-Gorc, Statutu Urzedu i niniejszego
Regulaminu.

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

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 4. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci shluzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. W Urzedzie w sposob ciagly doskonalona jest organizacja i funkcjonowanie Urzedu, stwarzane sg
warunki podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, efektywne dzialania uwzgledniaja dostepne techniki
informatyczne, usprawniana jest takze komunikacja wewnetrzna i zewngtrzna.

§ 5. 1. Pracownicy Urzedu realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki i praworzadno$ci,
dobro publiczne przedktadajg nad interesy wlasne i swojego srodowiska, sa bezstronni w rozstrzyganiu spraw
i wykonywaniu powierzonych obowiazkow.

2. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
urzedniczych nie mogg wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami
wykonywanymi w ramach obowigzkow shuzbowych, o ktéorych mowa w art. 30 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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§ 6. 1. Z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z ustaw szczegoélnych, pracownicy Urzedu zapewniaja
dostep do informacji publicznej, dotyczacej dziatalnosci Urzedu iorganéw Gminy. Biuletyn Informacji
Publicznej Urzedu stanowi podstawowe powszechnie dostgpne narzedzie udostepnienia informacji publicznej
dotyczacej dziatalnosci Urzedu, Rady Miejskiej, Burmistrza oraz zadan realizowanych w Urzgdzie.

2. Pracownicy Urzedu przestrzegaja zasad wynikajacych z przepisow prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, prawa do prywatnos$ci 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 zarzadzeniach Burmistrza, przy zapewnieniu
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz dazac do uzyskiwania najlepszych
efektow z poniesionych naktadow.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Gminy opracowywany na rok
kalendarzowy, ktory wyznacza cele i zadania do realizacji w poszczeg6lnych sferach dziatalnosci Gminy.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem.

§ 8. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem shluzbowym pracownikow Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

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

3. W czasie nieobecnosci Burmistrza (urlop, choroba inna krotkotrwata nieobecno$¢) obowiazki petni
Zastepca Burmistrza lub inny pracownik kierownictwa Urzedu, ktéremu Burmistrz powierzy wykonywanie
tych obowiagzkéw w drodze zarzadzenia ze wskazaniem terminu i okresu trwania powierzenia obowiazkow.

§ 9. Burmistrz jako kierownik Urzedu:
1) reprezentuje Urzad na zewnatrz,
2) wyznacza cele i zadania do realizacji przez pracownikéw Urzedu,

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

4) ustala kierunki polityki kadrowej w Urzedzie,
5) wydaje zarzadzenia, dyspozycje i polecenia stuzbowe,

6) sprawuje nadzor nad realizacja zadan realizowanych w Urzgdzie oraz nad przestrzeganiem zasad
praworzadnosci,

7) koordynuje dziatalnos¢ komorek organizacyjnych Urzedu,
8) w drodze zarzadzenia ustala liczbe ZastgpcoOw Burmistrza,

9) powoluje i odwotuje Zastepcow Burmistrza oraz zatrudnia i zwalnia pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

10) przyjmuje i dokonuje analizy danych o$wiadczen majatkowych sktadanych przez Zastgpce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, 0osob zarzadzajacych i cztonkéw organu
zarzgdzajacego gminng osobg prawna oraz oso6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza.

§ 10. 1. Burmistrz okres$lone sprawy Miasta moze powierzy¢ do prowadzenia w swoim imieniu Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarzowi.

2. Szczegotowy zakres spraw, o ktorych mowa w ust. 1 okresla Burmistrz w odrebnym zarzadzeniu.

§ 11. Zastepca Burmistrza przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziala w granicach okreslonych
w drodze odrebnych zarzadzen Burmistrza oraz imiennych pelnomocnictw i upowaznien. Do zadan Zastepcy
Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) w uzgodnieniu z Burmistrzem ustalanie strategii, celow izadan do realizacji przez podleglte komorki
organizacyjne Urzgdu i nadzorowanie jednostek organizacyjnych,
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2) inicjowanie, koordynowanie, opracowanie i realizacja programéw rozwoju spoteczno — gospodarczego
Miasta,

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

4) akceptacja inadzor nad realizacja plandw pracy, celow izadan oraz procesu zarzadzanie ryzykiem
w podlegtych komoérkach organizacyjnych, nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy,

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

6) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielanych pelnomocnictw,

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

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

§ 12. 1. Sekretarz Miasta wykonuje zadania dotyczace zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz
prowadzi sprawy powierzone przez Burmistrza w drodze odrgbnych zarzadzen.

2. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy Urzedu, nadzorowanie przestrzegania obowigzujacych
regulaminéw i innych dokumentdéw ustalajacych przebieg procesow realizowanych w Urzedzie,

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

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej w podlegtych
komorkach organizacyjnych i jednostkach organizacyjnych Gminy,

4) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi 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 zzasadami ustalonymi przez Burmistrza
w odrebnym zarzadzeniu,

8) nadzorowanie wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalno$¢ Urzedu oraz
gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym pozostajacym na stanie Urzedu,

9) koordynowanie zadan w zakresie wspotpracy Burmistrza i pracownikow z Rada Miejska,
10) nadzorowanie prawidtowosci realizacji proceséw legislacyjnych w Urzedzie,

11) organizowanie pracy Urzedu w sposdb zapewniajgcy nalezyta obstuge klientow, terminowe zatatwianie
spraw, funkcjonowanie sprawnego obiegu dokumentow oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

12) nadzorowanie i koordynowanie realizacji procesow informatyzacji Urzegdu,

13) nadzorowanie i koordynowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg wyborow, referendow, konsultacji
spotecznych,

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

15) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza w granicach okre§lonych w odrebnych
zarzadzeniach, imiennych pelnomocnictwach i upowaznieniach.

§ 13. 1. Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu Gminy iwykonuje zadania w zakresie realizacji
gospodarki finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej, oraz sprawozdawczosci
finansowej z wykonania tych zadan,
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2) prowadzenie gospodarki finansowej i ksiggowosci budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) nadzér nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi Gminy, przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych oraz zapewnienie wykonywania kontroli zarzadczej w tym zakresie w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy,

4) dokonywanie kontrasygnaty oswiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

5) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych
wykonywania budzetu Gminy oraz przepisow wewngtrznych wydawanych przez Burmistrza dotyczacych
gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz monitorowanie ich realizacji,

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

7) nadzoér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych otrzymanych z Unii Europejskiej iinnych zrodet
krajowych i zagranicznych zgodnie z ich przeznaczeniem i obowigzujacymi procedurami,

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

9) nadzo6r nad realizacjg zadan w zakresie terminowego ustalania naleznosci Gminy oraz ich wplywu do
budzetu, a takze dochodzenia i egzekucji zaleglosci w celu niedopuszczenia do przedawnienia tych naleznosci,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w podleglych
komorkach organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy,

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

§ 14. W celu realizacji przedsigwzi¢¢ o charakterze ogélnomiejskim Burmistrz moze w szczegolnosci:

1) ustanawia¢ pelnomocnikoéw lub zawiera¢ umowy wolontariatu z wolontariuszami dziatajacymi w jego
imieniu w zakresie spraw powierzonych iokreslonych w odrgbnych petlnomocnictwach lub umowie
wolontariatu,

2) powotywac¢ zespoly opiniodawczo—doradcze, ktéorych zadaniem moze by¢ formutowanie kierunkow
rozwoju badz dzialania, atakze wyrazenia opinii iocen o charakterze ogdélnym w dziedzinie dziatalno$ci
Gminy, dla ktorej zespdt zostal powolany. Powolanie zespotu nastepuje w drodze zarzadzenia, ktére okresla
miedzy innymi zakres oraz czas dzialania. Obstuga organizacyjno — techniczna osob i zespotow, o ktorych
mowa w ust. 1 nalezy do komoérek organizacyjnych Urzedu wskazanych przez Burmistrza.

§ 15. 1. Jezeli wymaga tego realizacja wspdlnych zadan lub koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych
Urzedu Burmistrz powotuje zespoty zadaniowe.

2. Zespoly, o ktorych mowa w ust.1 powotywane sg w drodze zarzadzenia, ktore okresla mi¢dzy innymi
zakres powierzonych prac oraz czasookres dziatania zespotu zadaniowego.

Rozdzial 4.
Struktura wewnetrzna Urzedu

§ 16. 1. Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjng Urzedu, zatrudniajaca co najmniej
2 pracownikow, zajmujacych si¢ jednorodnymi lub przedmiotowo bliskimi kategoriami spraw, zapewniajac
prawidlowe zatatwianie tych spraw i zarzadzanie realizacja zadan Gminy.

2. Wydzialem kieruje kierownik Wydzialu. W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika Wydzialem
kieruje zastepca kierownika Wydziatlu lub gléwny specjalista.

3. W Wydziale, w ktorym nie ma zastgpcy kierownika Wydziatu, na wniosek kierownika Wydzialu moze
by¢ utworzone stanowisko zastgpcy.

4. W Wydziale moga by¢ zatrudnieni pracownicy na stanowiskach gléwnych specjalistow, ktéorym na
wniosek kierownika Wydziatu mozna powierzy¢ kierowanie zespotem pracownikéw wykonujacych okreslony
zakres zadan.

5. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
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§ 17. 1. W Urzedzie moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy jako najmniejsza jednostka struktury
organizacyjnej prowadzaca funkcjonalnie wyodrebniong grupg spraw.

2. Samodzielne stanowiska pracy funkcjonuja jako jednoosobowe komoérki organizacyjne podlegte
bezposrednio Burmistrzowi, Zastepcy, Sekretarzowi lub Skarbnikowi w zaleznosci od przyporzadkowania
w strukturze organizacyjnej ze wzglgdu na rodzaj i kategori¢ prowadzonych spraw.

§ 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 Gminy, 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 Gminy iinformacji zjego wykonania w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

4) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za prawidtowg realizacj¢ dochodéw i wydatkéw budzetowych
oraz rozliczanie dotacji otrzymanych i udzielanych na realizacj¢ zadan w powierzonym zakresie,

5) nadzér i odpowiedzialno$¢ w zakresie merytorycznego opracowywania projektow uchwal Rady Miejskiej,
zarzadzen Burmistrza dotyczacych spraw prowadzonych w komoérce organizacyjnej, w tym takze uzyskiwanie
opinii i uzgodnien organizacji spotecznych i zwigzkéw zawodowych oraz innych organizacji i organdéw, badz
przeprowadzania konsultacji spotecznych, jezeli przepisy tak stanowia,

6) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za przygotowywanie projektoéw uchwat Rady Miejskiej lub
zarzadzen Burmistrza dotyczacych ustalania i aktualizacji cen i optat z tytutu korzystania z obiektow i urzadzen
uzytecznosci publicznej, cen za ustugi komunalne oraz innych nalezno$ci stanowigcych przychody budzetu
Gminy w zakresie zadan realizowanych w komorce organizacyjne;j,

7) wykonywanie oraz odpowiedzialno$§¢ za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, zgodnie z zasadami ustalonymi w odrgbnym zarzadzeniu Burmistrza, w tym:

a) wyznaczanie celéw izadan dla komorki organizacyjnej, sporzadzanie ,,Planu celow i zadan oraz oceny
ryzyka ” na kazdy rok,

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

c) identyfikowanie ryzyka dla realizacji celow i zadan oraz zarzadzanie zidentyfikowanym ryzykiem,
d) przeprowadzanie samooceny i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w komodrce organizacyjnej,
e) sporzadzanie informacji z realizacji celow i zadan.

8) nadzor iodpowiedzialnos¢ za merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne
dotyczace spraw prowadzonych przez komoérke organizacyjng oraz nadzor i odpowiedzialno$¢ za terminowa
1 rzetelng realizacje¢ zalecen,

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

10) nadzér i odpowiedzialno$¢ w zakresie stosowania przepisOw dotyczacych udzielania informacji
publicznej, w tym publikowania i aktualizacji informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej,

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

12) nadzor i odpowiedzialno$¢ za wilasciwe iterminowe rozpatrywanie petycji oraz skarg i wnioskow
dotyczacych pracownikow i prowadzonych spraw w podleglej komoérce organizacyjnej,

13) nadzor iodpowiedzialno$¢ ztytulu szacowania wartoSci zamowien publicznych, organizacji,
przeprowadzenia irealizacji zamdwien publicznych, przetargéw ikonkursow w zakresie wlasciwosci
rzeczowej kierowanej komorki organizacyjnej,

14) nadzor i odpowiedzialno$¢ za udzielang przedsigbiorcom przez Gming pomoc publiczng, w tym:

a) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej w zakresie dziatania Wydziatu,
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b) terminowe przekazywanie do Wydziatu Budzetu i Finansow informacji o udzielonej pomocy publicznej
wraz z kopia zaswiadczenia.

15) przygotowywanie  irealizacja  przedsiewzig¢  iprojektéw  zwigzanych  z pozyskiwaniem,
wykorzystywaniem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej oraz programow i konkurséw krajowych,

16) wspotdziatanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobieganiu innym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi i sSrodowiska
oraz zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej,

17) dbatos¢ o powierzone wyposazenie i sktadniki majatkowe Urzedu oraz nadzorowanie prawidtowego
stosowania przez pracownikow pieczeci i1 pieczatek,

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

19) ciagly nadzor nad sposobem zalatwiania spraw i doskonaleniem znajomos$ci przepisow prawa przez
podlegtych pracownikéw w zakresie zadan wykonywanych w kierowanej komoérce organizacyjne;,

20) realizowanie innych zadan iczynno$ci ustalonych ipowierzonych przez Burmistrza w odrgbnych
zarzadzeniach, instrukcjach i procedurach,

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

a) okreslenie organizacji wewngtrznej komorki organizacyjnej i ustalanie szczegdétowych zakresow
czynno$ci pracownikow,

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

c) kontrola inadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepisow 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 klientow,

e) biezace sprawdzanie znajomosci i stosowania przepisow z zakresu spraw prowadzonych przez kazdego
pracownika,

f) przeciwdziatanie wystgpowaniu w podlegltych komorkach organizacyjnych negatywnych zjawisk
w zakresie stosunkéw miedzyludzkich (mobbing, dyskryminacja, nieetyczne zachowanie), niezwloczne
wyjasnienie wszelkich przejawow wystepowania takich przypadkow,

g) wystepowanie z wnioskami o wydanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla
pracownikow Wydzialu/Samodzielnych stanowisk.

22) udostepnianie  informacji  publicznej w zakresie dotyczacym zadan wykonywanych przez
Wydzial/Samodzielne stanowisko.

2. Zadania okre$lone w ust. 1 dotycza odpowiednio zastepcoéw kierownikow Wydziatdw, pracownikoéw na
stanowiskach samodzielnych oraz glownych specjalistow kierujacych pracownikami.

§ 19. 1. Komorki organizacyjne Urzgdu prowadza sprawy zwigzane zrealizacja zadan ikompetencji
Burmistrza.

2. Komorki organizacyjne Urzgdu zobowiazane sa do wspoétdziatania i wspotpracy oraz udostgpniania
informacji bedacych w posiadaniu tych komorek, w zakresie niezbednym do zapewnienia nalezytej realizacji
wykonywanych zadan i obstugi klientéw.

§ 20. Strukture organizacyjng Urzgedu tworza nastgpujace komodrki organizacyjne, ktére oznacza si¢
symbolami literowymi:

1) KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ BURMISTRZA MIASTA: (BM)
a) WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I OCHRONY SRODOWISKA WZKS
b) WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH I PROMOCJI MIASTA WSSP
¢) STRAZ MIEJSKA SM
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2)KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ ZASTEPCE BURMISTRZA MIASTA: (ZB)

a) WYDZIAL INWESTYCJI MIEJSKICH WIM

b) WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I SPRAW LOKALOWYCH WGNL

¢) STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 7P

3) KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ SKARBNIKA MIASTA: (SK)

a) WYDZIAL BUDZETU I FINANSOW | WBF

4) KOMORKI ORGANIZACYJINE NADZOROWANE PRZEZ SEKRETARZA MIASTA: (SE)

a) WYDZIAL ORGANIZACYJNY WO

b) URZAD STANU CYWILNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH USC
Rozdzial 5.

Zasady wydawania aktéw prawnych.

§ 21. 1. Projekty uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen i dyspozycji Burmistrza sporzadzaja wilasciwi
merytorycznie pracownicy danej komoérki pod nadzorem kierownika.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka mie$ci si¢ w zakresie dzialania kilku komorek
organizacyjnych, projekt aktu prawnego sporzadza komoérka wiodaca wyznaczona przez Burmistrza, Zastgpce
Burmistrza, Skarbnika lub Sekretarza.

3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi, ktorego
dotyczy, atakze winien by¢ zaopiniowany badz uzgodniony z organizacjami spotecznymi izwigzkami
zawodowymi oraz innymi organizacjami i organami, badz poddany konsultacjom spotecznym, jezeli przepisy
tak stanowia.

4. Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan finansowych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa wust. 31 4 potwierdzany jest data ipodpisem o0s6b
dokonujacych uzgodnien. Wymagane opinie i uzgodnienia dofaczone sa w formie zatacznikéw do projektu.

6. Pracownik, ktory opracowuje projekt aktu prawnego wraz zuzasadnieniem, pod tekstem projektu
uzasadnienia zamieszcza adnotacje o tresci: sporzadzit: pierwsza litera imienia i nazwisko np.: ,,sporzadzit: L.
Nowak”, ponizej kierownik Wydziatu lub osoba przez niego upowazniona umieszcza adnotacje: ,,sprawdzit:
data i wlasnoreczny podpis (parafa)”.

7. Projekty aktow prawnych wraz zuzasadnieniem i adnotacjami, o ktérych mowa w ust. 3-6 przed
przekazaniem do Rady Miejskiej akceptuje Burmistrz, lub podpisuje projekt w przypadku zarzadzen
i dyspozycji Burmistrza.

8. Uchwaly Rady Miejskiej przekazywane sa przez Wydzial Organizacyjny do realizacji wlasciwym
komorkom organizacyjnym Urzedu.

9. W celu realizacji zadan zawartych w uchwatach Rady Miejskiej, kierownicy Wydzialow opracowuja
w miar¢ potrzeby zarzadzenia lub dyspozycje Burmistrza.

10. Za prawidtowa realizacj¢ zadan zawartych w uchwatach, zarzadzeniach i dyspozycjach Burmistrza
Miasta odpowiadajg kierownicy Wydziatow.

§ 22. 1. Burmistrz wydaje:
1) przepisy porzadkowe na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym,

2) zarzadzenia organu wykonawczego, jezeli przepis prawa tak stanowi lub wyznaczajg zadania badz
kompetencje w celu realizacji zadan Gminy,

3) zarzadzenia kierownika Urzedu (wewngtrzne) jezeli przepis prawa tak stanowi lub wyznaczaja zadania
badz kompetencje w zakresie kierowania Urzedem.

2. Zarzadzenia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 wymagajg uzasadnienia.

3. Zarzadzenia Burmistrza, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja rejestracji w Wydziale Organizacyjnym.
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§ 23. 1. Burmistrz wydaje decyzje administracyjne i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

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

§ 24. Szczegbdtowe zasady i tryb opracowywania projektow aktow prawnych ich oglaszania, realizacji oraz
prowadzonych rejestrow okresla odrgbne zarzadzenie.

§25.1. W celu pilnego wykonania zadan i ustalenia procedur postgpowania w okreslonych sytuacjach,
a takze w przypadku nakazania wykonania okre§lonych czynnos$ci przez pracownika badz grupe pracownikow,
Burmistrz wydaje dyspozycje.

2. Dyspozycje Burmistrza Miasta, oktorych mowa wust. 1 podlegaja rejestracji w Wydziale
Organizacyjnym.

§ 26. Podjete i wydane akty prawne takie jak uchwaly Rady Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza udostgpnia
si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial 6.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow klientéw.

§ 27. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w formie pisemnej lub ustnie do protokotu, atakze za
posrednictwem przekaznikéw informatycznych.

2. Skargi 1wnioski podlegajg rejestracji w rejestrze skarg iwnioskow prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny w kolejnosci wptywu do Urzedu.

3. Skargi i wnioski wniesione bezposrednio do kierownikéw komorek organizacyjnych, powinny by¢
niezwlocznie zarejestrowane w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 2.

§ 28. 1. Kierownictwo Urzedu oraz kierownicy Wydziatoéw iosoby przez nich upowaznione przyjmuja
w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 7: 30 do 17:00.

2. Skargi iwnioski mozna wnosi¢ do os6éb wymienionych w ust. 1 takze kazdego dnia w godzinach
funkcjonowania Urzedu.

§ 29. 1. Czynnosci w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskéw, w tym przyjmowania, badania zasadnosci,
udzielania odpowiedzi i przestrzegania termindw zatatwiania, realizowane s3 przez kierownikow
merytorycznych komorek organizacyjnych.

2. Skargi 1iwnioski sa przyjmowane irozpatrywane zgodnie zprzepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Rozdzial 7.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji.
§ 30. 1. Petycje moga by¢ wnoszone pisemnie lub za posrednictwem przekaznikdéw informatycznych.
2. Petycje wnoszone sg do:
1) organu stanowigcego Gminy i zatatwiane sg przez ten organ,

2) organu wykonawczego Gminy i zatatwiane sa w komorkach organizacyjnych Urzedu zgodnie z zakresem
prowadzonych spraw.

3.0 tym, czy wnoszone pismo jest petycja w przypadku pism kierowanych do organu stanowiacego
rozstrzyga Przewodniczacy Rady, a w przypadku pism kierowanych do organu wykonawczego rozstrzygaja
kierownicy merytorycznych komorek organizacyjnych.

§ 31. Petycje wptywajace do organdéw, o ktorych mowa w § 30 ust. 2 s3 niezwlocznie zamieszczane
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu odpowiednio przez pracownikow Wydzialu Organizacyjnego
albo kierownikoéw merytorycznych komorek organizacyjnych celem zatatwienia zgodnie z ustawa o petycjach .

§ 32. Za prawidlows realizacj¢ czynnosci rozpatrywania petycji, w tym: badania kompletnosci, zasadnosci,
animizacji danych osobowych w przypadku braku zgody na ich publikacje, udzielanie odpowiedzi,
przestrzeganie terminow zatatwiania ipublikowania w BIP informacji o przyjeciu, przebiegu zatatwiania
1 sposobie zatatwienia petycji, odpowiedzialni sg kierownicy merytorycznych komorek organizacyjnych.
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§ 33. Wydzial Organizacyjny do dnia 30 maja kazdego roku przygotowuje dla organu stanowigcego
informacj¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim. Informacja po zaakceptowaniu przez organ
stanowigcy podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du do dnia 30 czerwca kazdego roku.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentéw.

§ 34. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej,
2) korespondencje¢ kierowang do organow kontroli,

3) korespondencje¢ kierowang do postow, senatoréw Sejmu Rzeczypospolitej Polskie;,

4) korespondencje kierowang do przedstawicielstw dyplomatycznych,

5) korespondencje¢ kierowang do organéw wojewodztwa i1 Wojewody oraz organéw samorzadow
wojewddzkich, powiatowych i gminnych,

6) korespondencje dotyczaca wspotpracy z zagranica,

7) pisma 1 korespondencj¢ w sprawach zatrudnienia izwolnienia pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

8) odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

9) pisma, dokumenty, akty administracyjne nalezace do wytacznej kompetencji Burmistrza na podstawie
przepisow prawa,

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

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

2. Pozostalg korespondencje stuzbowa podpisuja kierownicy Wydzialow w zakresie powierzonych zadan
wynikajacych z niniejszego Regulaminu, zarzadzen Burmistrza oraz innych pelnomocnictw, upowaznien
wydanych przez Burmistrza.

3. Pracownik merytoryczny, ktoéry prowadzi sprawe iopracowuje dokument urzedowy (pismo, umowe,
zaswiadczenie itp.) na kopii tego dokumentu, pozostajgcego w aktach sprawy, pod tekstem zamieszcza
adnotacje o tresci: sporzadzil, pierwsza litera imienia inazwisko np.: ,sporzadzit: L. Nowak”, ponizej
kierownik Wydziatu lub osoba przez niego upowazniona umieszcza adnotacje: ,,sprawdzit: data i wlasnorgczny
podpis (parafa)”.

4. Do uwierzytelnienia odpisow 1iwyciggéw z dokumentdw upowaznieni sg kierownicy komorek
organizacyjnych urzedu, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, do zakresu dzialania ktorych
nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja tych dokumentow.

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

§ 36. 1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i1 zadan Urzedu Miejskiego w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Kontrole zarzadcza nalezy wigza¢ z kompleksowo rozumianymi procesami zarzadzania Urzedem i Gminy
przy czym najistotniejszymi elementami tej kontroli s3a:

1) system wyznaczania celow i zadan,

2) monitorowanie stopnia realizacji, celow 1 zadan,

3) zarzadzanie ryzykiem.

§ 37. Celem kontroli zarzadczej jest:

1) osiagniecie zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) osiaggnigcie skutecznosci i efektywnosci dziatania,
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3) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan, zapewnienie ochrony zasobow,

4) zapewnienie efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

5) zapewnienie zarzadzania ryzykiem.

§ 38. System kontroli zarzadczej obejmuje:

1) samokontrole,

2) kontrolg wewnetrzng realizowang przez wyodrebniong komoérke organizacyjng lub podmiot zewnetrzny,
3) kontrole wewngtrzng realizowang przez zewnetrzne organy kontroli,

4) kontrole finansowa, sprawowang przez Skarbnika,

5)audyt wewngtrzny, wtym ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy,

6) wykonywanie kontroli zarzadczej przez kierownikow Wydzialow oraz samodzielne stanowiska pracy
w zakresie nadzoru nad realizacja zadan i podleglymi pracownikami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

7) nadzo6r 1 wykonywanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza
zgodnie z podzialem kompetencji.

§ 39. Szczegdtowe zasady oraz tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej, kontroli wewnetrznej i audytu
wewnetrznego reguluja odrebne zarzadzenia.

§ 40. 1. Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym.
2. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych Urzedu przechowywana jest w Wydziale Organizacyjnym.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu zobowiazani sa do niezwlocznego przekazywania
oryginatéw dokumentacji pokontrolnej do Wydziatu Organizacyjnego, a takze do terminowego przygotowania
merytorycznej odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i dostarczenia odpowiedzi do Wydzialu Organizacyjnego
co najmniej na trzy dni przed terminem ustalonym w dokumentacji pokontrolne;.

Rozdzial 10.
Przepisy przej$ciowe i konicowe.

§ 41. 1. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego Regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi.
2. Wnioski w sprawie wprowadzenia zmian niniejszego zarzadzenia sktada si¢ Sekretarzowi.

3. Zmiany niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ w takim samym trybie jak jego nadanie.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1101/2021
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

z dnia 30 lipca 2021 .

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach

I. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ BURMISTRZA MIASTA
§ 1. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Srodowiska realizuje zadania w zakresie:
1. zarzadzania kryzysowego:

1) kierowania dziataniami zwigzanymi Z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkoéw zagrozen na terenie Gminy w rozumieniu ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

2) opracowywania i aktualizacji Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Boguszéw-Gorce,
3) wykonywania przedsigwzig¢ wynikajacych z Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Boguszoéw-Gorce,
4) zarzadzania, organizacji i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

5) zapobiegania, przeciwdziatania iusuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym oraz
wspoOlpraca w tym zakresie z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

6) organizowania obstugi administracyjno-biurowej Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego tym
zapewnienie calodobowego alarmowania czlonkow GZZK oraz zapewnienia catlodobowego obiegu
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

7) organizowania systemu tgcznos$ci, alarmowania i wspoldzialania migdzy podmiotami uczestniczacymi
w dzialaniach ratowniczych na terenie Miasta,

8) wspotpracy z powiatowymi inspekcjami i strazami, spolecznymi organizacjami ratowniczymi, Strazg
Miejska, Wydzialami UM oraz jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Burmistrzowi Miasta Boguszow-
Gorce w zakresie bezpieczenstwa i przeciwdziatania zjawiskom noszacym znamiona kryzysu,

9) zapewnienia gotowosci bojowej strazakoéw Ochotniczych Strazy Pozarnych z tereny Gminy,

10) opracowywania i aktualizacji Planu operacyjnego ochrony przed powodzig Miasta Boguszow-Gorce oraz
prowadzenia magazynu przeciwpowodziowego,

11) analizowania zjawisk geologicznych, hydrogeologicznych i hydrologicznych zachodzacych na obszarach
pogérniczych oraz ich wpltywu na infrastrukture Miasta.

2. spraw obronnych i obrony cywilnej:

1) opracowywania i aktualizacji Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Boguszow-Gorce w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1w czasie wojny, Planu Obrony Cywilnej Miasta
Boguszow-Gorce na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowej oraz realizacja przedsigwzige
wynikajacych z tych planow,

2) realizowanie zadan Statlego Dyzuru Burmistrza Miasta Boguszéw-Gorce w okresie podwyzszonej
gotowosci obronnej panstwa,

3) organizowanie Akcji Kurierskiej na terenie Gminy Boguszow-Gorce,

4) wydawania decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obronne
panstwa, opracowywania planu §wiadczen osobistych i1 rzeczowych,

5) uzgadniania  iopiniowania dokumentéw  planistycznych, opracowywanych przez instytucje
i zaktady pracy z terenu Gminy w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej,

6) opracowywania i aktualizacji Planu przygotowan podmiotéw leczniczych Gminy Boguszow-Gorce na
potrzeby obronne panstwa,
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7) koordynacji i kontroli dziatalno$ci w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej na
terenie miasta,

8) integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia
akacji ratowniczych,

9) prowadzenia magazynu obrony cywilnej,
10) planowania i prowadzenia nadzoru na realizacjg szkolen w zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej,
11) organizacji kwalifikacji wojskowej na terenie Gminy,
12) prowadzenia spraw zwigzanych z wyptatami rekompensat za odbyte ¢wiczenia wojskowe.
3. prowadzenia postepowan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach:
1) przyjmowania zgloszen o zamiarze zorganizowania zgromadzenia,

2) udostepniania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach informacji
0 miegjscu i terminie organizowanego zgromadzenia, o zmianie miejsca lub terminu zgromadzenia oraz
o wydaniu decyzji o zakazie zgromadzenia,

3) informowania Komendanta Miejskiego Policji w Watbrzychu o organizowanym zgromadzeniu,
4) wyposazania przewodniczacego zgromadzenia w identyfikator,
5) nadzorowania przebiegu zgromadzenia.

4. pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

1) opracowywania i aktualizowania Planu ochrony informacji niejawnych Urzedu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach,

2) zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

3) nadzoru nad ewidencja, przechowywaniem, przetwarzaniem iudostgpnianiem dokumentéw niejawnych
osobom uprawnionym,

4) udzielania doraznej pomocy w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania wtasciwych
klauzul tajnosci,

5) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego,
6) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji,
7) prowadzenia szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) opracowywania szczegolowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,,Zastrzezone”,

9) zapewnienia ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérych s3a wytwarzane, przetwarzane
i przechowywane informacje niejawne,

10) prowadzenia aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach
posiadajgcych uprawnienia dostepu do informacji niejawnych oraz osoéb ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

11) wspotpracy w zakresie ochrony informacji niejawnych z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego.
5. ochrony $rodowiska:
1) opracowywania i aktualizacji programu ochrony srodowiska,

2) prowadzenia publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o §rodowisku i jego ochronie,

3) prowadzenia spraw z zakresu edukacji ekologicznej mieszkancow Gminy,
4) udostegpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

5) wydawania zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosci, z wyjatkiem usuwania
drzew lub krzewow z nieruchomos$ci wpisanej do rejestru zabytkéw, a w przypadku ich samowolnego

Id: 9ACS587EF-6D83-4F6D-977A-546B6AA68442. Podpisany Strona 2



usuni¢cia wymierzanie kar pieni¢znych oraz wystepowanie do wlasciwego organu o wydanie zezwolenia
na usuniecie drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosci bedacych wiasnoscig Gminy,

6) tworzenia i utrzymywania terendw zielonych w obrebie miasta,
7) opiniowania wnioskéw lokalizacyjnych w zakresie ochrony $rodowiska,

8) wydawania postanowien w sprawie obowigzku sporzadzania i okre$lenia zakresu raportu o oddziatywaniu
przedsiewzigcia na srodowisko,

9) wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia,

10) przyjmowania i przekazywania zgtoszen wlasciwemu miejscowo wojewodzkiemu inspektorowi ochrony
ro$lin inasiennictwa o wystapieniu lub podejrzeniu  wystapienia organizmow szkodliwych (chorob,
szkodnikow, chwastow),

11) wydawania zezwolen na uprawe maku i konopi oraz prowadzenia nadzoru nad uprawami,
12) wydawania opinii w zakresie rekultywacji gruntow zdewastowanych lub zdegradowanych,
13) wykonywania zadan zwigzanych z ochrong powietrza atmosferycznego w celu ograniczenia niskiej emisji,
14) nadzorowania realizacji zadan zwigzanych z gospodarka lesna,
15) prowadzenia postepowan w sprawach zwigzanych ze zmiang stosunkéw wodnych na gruncie
16) wydania zezwolen na:
a) zbieranie, transport, odzysk i unieszkodliwianie nieczystosci ciektych,
b) oproznianie zbiornikoéw bezodplywowych i transport nieczystosci ciektych,
17) prowadzenia ewidencji zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow,

18) prowadzenia kontroli, postepowan w sprawach zwigzanych z gromadzeniem i odprowadzaniem $ciekow
bytowych,

19) prowadzenia spraw zwigzanych ze zmniejszeniem naturalnej retencji.
6. gospodarki komunalnej:

1) opracowywania projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy oraz wdrozenia
uchwalonego regulaminu i monitorowania jego realizacji,

2) zarzadzania systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
3) prowadzenia sprawozdawczos$ci zwigzanej z gospodarkg odpadami komunalnymi,

4) prowadzenia dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi,

5) opiniowania wnioskéw o zatwierdzenie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

6) opiniowania wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

7) opiniowania wnioskOw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub
transportu odpadow,

8) prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow komunalnych,

9) prowadzenia postgpowan i wydawania decyzji administracyjnych wynikajacych zustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode 1 zbiorowym odprowadzaniu
Sciekow,

10) nadzor nad realizacja zadan zapewniajacych utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie,

11) nadzoér nad dziatalno$cig cmentarzy komunalnych wykonywang przez ZGM Sp. z 0.0. w Boguszowie-
Gorcach,

12) prowadzenia postgpowan w sprawach zaktadania, rozszerzania i zamykania cmentarzy komunalnych,
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13) nadzér nad realizacjg dziatan majacych na celu trwate utrzymanie lasow komunalnych, stanowigcych
wlasno$¢ Gminy,

14) planowania prac porzadkowych i nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robot publicznych,

15) planowania prac porzadkowych i nadzor nad osobami odpracowujacymi zadtuzenie czynszowe i osobami
skierowanymi do pracy przez sad wramach prac spotecznie-uzytecznych oraz ewidencjonowanie
wykonanych godzin pracy.

7. ochrony zwierzat:
1) opracowania i realizacji programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi,
2) zapewnienia opieki bezdomnym zwierze¢tom z terenu Gminy,
3) wydawania pozwolen na posiadanie psa rasy uznawanej za agresywna,

4) prowadzenia postegpowan administracyjnych w sprawie czasowego odebrania zwierzgcia wlascicielowi lub
opiekunowi.

§ 2. Wydzial Spraw Spolecznych i Promocji Miasta realizuje zadania w zakresie:
1) opracowywania zatozen do tworzenia, taczenia, przeksztatcania i likwidacji miejskich instytucji kultury,

2) pelnienia nadzoru nad realizacjg zadan statutowych miejskich instytucji kultury, atakze wspolpracy
z innymi instytucjami kultury,

3) prowadzenia i udostegpniania Rejestru Instytucji Kultury,

4) wspotpracy z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie przygotowania konkursow na stanowiska dyrektorow
miejskich instytucji kultury,

5) koordynowania imprez artystycznych, kulturalnych irozrywkowych organizowanych przez miejskie
instytucje kultury,

6) przygotowywania decyzji administracyjnych dotyczacych przeprowadzania imprez masowych
kulturalnych, rozrywkowych i sportowych,

7) wspierania dzialan na rzecz rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego w Gminie przy wspolpracy ze
stowarzyszeniami i instytucjami kultury dzialajacymi na terenie Gminy,

8) kreowania nowych przedsiewzie¢ kulturalnych,

9) wspotdziatania w zakresie spraw zwigzanych z organizacjg sprawnego przebiegu $wigt panstwowych
z udziatem wtadz miejskich, w tym m. in. ustalania harmonograméw przebiegu uroczystosci,

10) przygotowywania specyfikacji i przeprowadzanie konkurséw ofert na zadania zwigzane z kultura,
sportem, turystyka, profilaktyka i ochrong zdrowia, pomoca spoteczng w oparciu o ustawe o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie oraz ustawe o sporcie,

11) sktadania wnioskéw o egzekucje¢ nienaleznie pobranych badz nierozliczonych dotacji celowych
udzielonych podmiotom zewngtrznym,

12) wspotpracy z gminnymi podmiotami kultury fizycznej, klubami sportowymi, stowarzyszeniami
i uczniowskimi klubami sportowymi w zakresie realizacji zadan statutowych tych organizacji,

13) sprawowana nadzoru merytorycznego i wspOlpracy w zakresie realizacji zadan statutowych Os$rodka
Sportu i Rekreac;ji,

14) wspotpracy z organizacjami dziatajagcymi w sferze turystyki, w tym z Polskg Organizacjg Turystyki,
Dolnoslaska Organizacja Turystyczna, Lokalng Organizacja Turystyczna Aglomeracji Walbrzyskiej
i Polskim Towarzystwem Turystyczno - Krajoznawczym Oddziatl Ziemi Watbrzyskiej - w zakresie zadan
Wydziatu,

15) opracowywania materialow dotyczacych oznakowania atrakcji turystycznych Gminy,

16) wspotdziatania z organizacjami i stowarzyszeniami z zakresu turystyki kwalifikowanej oraz poszerzania
oferty turystycznej i krajoznawczej,

17) inicjowania dziatan informacyjnych i doradczych stuzacych rozwojowi turystyki,
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18) prowadzenia ewidencji innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, potozonych na terenie Gminy
oraz wydawania decyzji administracyjnych o wpisie lub odmowie wpisania do ewidencji oraz prowadzenia
ewidencji pol biwakowych,

19) inicjowania i koordynowania spraw zwigzanych z promocja zdrowia i profilaktyka zdrowotna,

20) prowadzenia spraw zwiazanych zrealizacja programow i$§wiadczen zdrowotnych w ramach umow
zawieranych przez Gming,

21) analizy stanu zdrowia oraz potrzeb w zakresie opieki zdrowotne;j,

22) wspotpracy z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji zadan gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii oraz innym uzaleznieniom,

23) wspolpracy z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz osob niepelnosprawnych
w zakresie identyfikacji problemo6w i analizy potrzeb srodowisk niepetnosprawnych mieszkancow Gminy,

24) podejmowania i koordynowania dzialan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci
1 barier utrudniajacych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie,

25) inicjowania dzialan iprogramoéw os$wiatowych, kulturalnych irekreacyjnych ukierunkowanych na
integracj¢  $rodowiska niepelnosprawnych ze spoteczno$cia lokalng oraz aktywizacje 0sob
niepetnosprawnych,

26) wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej przy realizacji gminnej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych,

27) wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej iPowiatowym Urzedem Pracy w zakresie
aktywizacji 0sob bezrobotnych,

28) opracowywania programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
29) prowadzenia caloksztaltu spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim Miasta,

30) wspolpracy ze Starostwem Powiatowym w Watbrzychu w zakresie zapewnienia funkcjonowania na
terenie Gminy punktu nieodptatnej pomocy prawnej,

31) kreowania i realizowania polityki promocyjnej i informacyjnej Miasta oraz Urzgdu Miejskiego,

32) kreowania i realizowania, we wspolpracy zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, instytucjami
i podmiotami gospodarczymi, spoOjnej strategii promocyjnej Miasta w kraju, za granicag oraz wsrod
mieszkancéw Boguszowa-Gorc,

33) wspotpracy z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi, organizacjami gospodarczymi oraz
organami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego w podejmowaniu dzialan majacych na celu
promocje Boguszowa-Gorc,

34) promocji wydarzen kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych i gospodarczych Miasta,

35) planowania, koordynacji i nadzoru kampanii promocyjnych ksztattujacych wizerunek Miasta,

36) publikacji w prasie ogloszen, informacji i komunikatéw Burmistrza Miasta,

37) prowadzenia dziatan public relations oraz utrzymywania relacji z mediami w zakresie promocji Miasta,

38) podejmowania i inicjowania dzialah majacych na celu wsparcie imprez promujacych potencjat
turystyczny i kulturalny Miasta oraz prezentowania ofert stuzacych promocji atrakeji turystycznych Miasta
w kraju i za granicag,

39) podejmowania i inicjowania dziatan majacych na celu upowszechnianie wiedzy o Boguszowie-Gorcach
wsrod mieszkancow Miasta i kraju,

40) przygotowywania materialow reklamowo-informacyjnych, promujacych Boguszow-Gorce jako miejsce
atrakcyjne dla potencjalnych inwestoroéw i turystow (wydawnictwa, albumy, plakaty, ulotki, gadzety itp.),

41) koordynowania dziatan zwigzanych z wydawnictwem i dystrybucja ,, Wiadomos$ci Boguszowskich”,

42) wspierania przedsigwzie¢ promocyjnych organizowanych przez lokalnych przedsicbiorcow i instytucje
pozarzadowe,
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43) promocji Miasta iplanowanych wydarzen na stronie internetowej Urzgdu oraz na portalach
spotecznosciowych,

44) rozwijania kontaktow z innymi miastami, samorzagdem powiatowym i wojewodzkim oraz organizacjami
krajowymi i zagranicznymi w celu wspolnych dziatan promujacych,

45) wspolpracy z instytucjami oraz mediami w zakresie opracowywania i realizacji materiatow promujacych
Miasto,

46) prowadzenia spraw dotyczacych wspotpracy Boguszowa-Gorc z miastami partnerskimi oraz zwigzanych
Z tym czynno$ci organizacyjnych,

47) inspirowania, inicjowania i wsparcia projektow oraz przedsiewzig¢ dotyczacych wspotpracy Boguszowa-
Gorc z miastami partnerskimi oraz innymi partnerami zagranicznymi,

48) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem przez Burmistrza Miasta zgody na patronat oraz
uzywanie herbu i logo miasta Boguszowa-Gorc w celach promocyjnych dla zainteresowanych oséb, firm,
instytucji i organizacji.

49) podejmowania dziatan majacych na celu pozyskanie finansowych $rodkow zewnetrznych na realizacje
projektéw nie inwestycyjnych.

§ 3. Straz Miejska realizuje zadania w zakresie:

1) ochrony porzadku publicznego, wynikajgce z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych oraz
prawa miejscowego,

2) szczegodtowy zakres zadan Strazy Miejskiej zawarty jest w Regulaminie Strazy Miejskiej w Boguszowie-
Gorcach, wprowadzonym odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza Miasta.

II. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ ZASTEPCE BURMISTRZA
§ 4. Wydzial Inwestycji Miejskich realizuje zadania w zakresie:
1) planowania:

a) wspoOtpracy przy przygotowywaniu przedsiewzig¢ inwestycyjnych do WPF oraz zalacznika
inwestycyjnego uchwaty budzetowej,

b) stalego monitorowania realizacji WPF w zakresie zadan inwestycyjnych i zatacznika inwestycyjnego
uchwaly budzetowej w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial,

c) przygotowywania sprawozdan z realizacji inwestycji zapisanych w uchwale budzetowej,

d) przygotowywania wnioskow o dokonanie zmian w WPF oraz w zalaczniku inwestycyjnym uchwaty
budzetowej w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,

2) obstugi finansowej inwestycji:

a) biezacej kontroli wydatkow dokonywanych na poszczegdlnych inwestycjach w odniesieniu do
zatacznika inwestycyjnego uchwaty budzetowej w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,

b) wspoélpracy przy przygotowywaniu sprawozdan do Urzedu Statystycznego,
¢) przygotowywania opisu faktur,
d) prowadzenia rejestru faktur,
e) przekazywania umow i zamowien do rejestracji,
f) przygotowywania rozliczen inwestycji wraz z dowodami OT,
g) wspolpracy przy inwentaryzacji inwestycji niezakonczonych,
3) realizowania uméw o dofinansowanie inwestycji:

a) wspotpracy z zewngtrznymi instytucjami finansujacymi w zakresie otrzymanych dofinansowan badz
kredytow inwestycyjnych ze srodkow krajowych i zagranicznych,

b) wspotpracy przy tworzeniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,
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c) wspolpracy przy przygotowywaniu wnioskow o wszczecie postgpowan publicznych na wybor bankow
udzielajacych kredytow na realizacje inwestycji takich jak kredyt termomodernizacyjny,

d) biezacej kontroli nad wydatkami dokonywanymi w ramach inwestycji, dla ktérych zostalo przyznane
dofinansowanie zewngetrzne lub dla ktorych udzielony zostal kredyt na dofinansowanie inwestycji
w ramach realizowanych i planowanych zadan inwestycyjnych,

e) przygotowywania niezbednych dokumentéw wynikajacych zuméw o dofinansowanie 1umow
kredytowych na dofinansowanie inwestycji w ramach realizowanych 1iplanowanych zadan
inwestycyjnych,

f) wspolpracy przy przygotowywaniu sprawozdan z realizacji dofinansowan i wykorzystania kredytow na
dofinansowanie inwestycji w ramach realizowanych i planowanych zadan inwestycyjnych,

g) wspolpracy przy promocji projektow,

h) wspotpracy z Wydziatami merytorycznymi w zakresie realizacji zadan dofinansowanych ze Zrodet
zewngetrznych,

4) przygotowania dokumentacji pod przyszte inwestycje:

a) opracowywania dokumentacji przedprojektowej (zatozenia przed inwestycyjne, koncepcje funkcjonalno-
przestrzenne, orzeczenia techniczne i ekspertyzy, wyceny wskaznikowe, studia wykonalnosci,
inwentaryzacje budowlane, badania geotechniczne) oraz zalozen iwytycznych do dokumentacji
projektowo — technicznej,

b) przygotowywania wnioskow o wszczecie postgpowan publicznych na wybor projektantow,
¢) udzialu w pracach komisji przetargowych,

d) przygotowywania uméw do podpisu oraz udzial przy podpisaniu uméw z projektantami,

e) nadzorowania realizacji umoéw z projektantami,

f) wspotpracy z projektantami na etapie przygotowania dokumentacji pod przyszie inwestycje,

g)udzialu w naradach technicznych dotyczacych opracowywanej dokumentacji przedprojektowej
(zalozenia

przed inwestycyjne, koncepcje funkcjonalno-przestrzenne, orzeczenia techniczne i ekspertyzy, wyceny
wskaznikowe, studia wykonalnosci, inwentaryzacje budowlane, badania geotechniczne) oraz wnoszenia
opinii i uwag do tej dokumentacji,

h) udzialu w naradach technicznych dotyczacych opracowywanej dokumentacji projektowej (projekt
budowlany, projekty wykonawcze, specyfikacje techniczne wykonania iodbioru robot, kosztorysy
inwestorskie, przedmiary robdt, program funkcjonalno-uzytkowy) oraz wnoszenia opinii i uwag do tej
dokumentacji,

1) biezacej kontroli prac projektantow,

j) biezacej kontroli wydatkéw zwigzanych z realizacja umoéw z projektantami oraz wspdlpracy w zakresie
prowadzenia ewidencji ponoszonych naktadow inwestycyjnych,

k) sprawdzania i podpisywania dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
merytorycznym dla inwestycji realizowanych bez udzialu inwestora zastgpczego,

1) przygotowywania niezbednych informacji o przebiegu inwestycji w zakresie przygotowania
dokumentacji pod przyszte inwestycje,

m) wspblpracy przy przygotowywaniu sprawozdan z realizacji inwestycji w zakresie przygotowania
dokumentacji pod przyszte inwestycje,

5) wspolpracy przy przygotowaniu ramowych zatozef inwestycyjnych,

6) opiniowania wytycznych do przeprowadzanych przetargdw na zadania inwestycyjne oraz dokumentacji
projektowych dla zadan inwestycyjnych realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne,
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7) udziatu ireprezentowania Gminy na przegladach technicznych inwestycji w okresie gwarancji i rekojmi
oraz w odbiorach pogwarancyjnych obiektéw bedacych efektem inwestycji prowadzonych przez Wydziat,

8) opiniowania dokumentacji projektowych pod wzgledem kolizji z zadaniami inwestycyjnymi prowadzonymi
przez Wydziat,

9) planowania zadan inwestycyjnych w ramach inicjatywy lokalnej,

10) prowadzenia spraw dotyczacych rozbidrki obiektow budowlanych i budynkow zlokalizowanych na placu
budowy i stanowigcych wlasnos¢ Gminy, w tym:

a) sporzadzania wnioskow o wycofanie z eksploatacji i przeznaczenie do rozbiorki obiektow budowlanych
i budynkoéw zlokalizowanych na placu budowy i stanowiacych wtasno$¢ Gminy,

b) zlecanie wykonania rozbiorki obiektow budowlanych i budynkéw zlokalizowanych na placu budowy
1 stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

¢) nadzorowania i monitorowania przebiegu procesu rozbiorek,

d) przekazywania wlasciwym komoérkom organizacyjnym informacji i dokumentow o zakonczeniu
rozbiorki w celu dokonania zmian w ewidencji nieruchomosci, zasobie geodezyjnym i ewidencji
finansowej $rodkow trwatych,

11) organizowania i kierowania, na etapie realizacji, procesami budowlanymi zwigzanymi z budowa,
przebudowa i remontem obiektéw kubaturowych i infrastruktury technicznej, ktdorych wartos¢ przekracza
100.000 zt,

12) reprezentowania Gminy Boguszow-Gorce w stosunku do instytucji rzadowych, samorzadowych, Unii
Europejskiej oraz do wszystkich uczestnikdw procesu inwestycyjnego, dla zadan inwestycyjnych
prowadzonych przez Wydzial, w okresie ich realizacji oraz w okresie gwarancji i rekojmi, a takze trwatosci
projektu,

13) przygotowywania projektéw umow na etap realizacji inwestycji, tj. na nadzér inwestorski (inwestor
zastepczy/inzynier/inspektor nadzoru), wykonanie robot, dostawy, ustugi,

14) opracowywania, w oparciu o przygotowang dokumentacj¢, danych do wniosku o wszczgcie postepowan
o udzielenie zamoéwien publicznych na etap realizacji inwestycji, tj. na wybdr nadzoru inwestorskiego
(inwestora zastepczego /inzyniera/inspektora nadzoru), wykonawcoéw robot budowlanych, dostawcow,
ustugodawcow,

15) udzialu w pracach komisji przetargowych na udzielanie zamdéwien publicznych na etap realizacji
inwestycji, tj. na wybor nadzoru inwestorskiego (inwestora zastepczego/inzyniera/inspektora nadzoru) ,
wykonawcow robot budowlanych, dostawcow, ustugodawcow,

16) zatatwiania formalnosci zwigzanych z podpisaniem umow z uczestnikami procesu inwestycyjnego na etap
realizacji inwestycji (kontrola wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, powiadomienie
o mozliwosci zwolnienia wadium),

17) wykonywania zadan spoczywajacych na inwestorze wynikajacych z przepisow prawa budowlanego przed
rozpoczeciem realizacji inwestycji, tj.: zawiadomienie wlasciwych organdw, instytucji i projektanta
o rozpoczeciu robot, zgloszenie objecia obowigzkdéw przez kierownika budowy oraz inspektorow nadzoru
inwestorskiego, zarejestrowanie dziennika budowy,

18) przekazywania wykonawcy robdot budowlanych dokumentacji projektowej i terenu budowy,

19) wspolpracy z wykonawcg robdt budowlanych i inwestorem zast¢pczym/inzynierem przy opracowywaniu
harmonograméw rzeczowo-finansowych realizacji inwestycji,

20) wizytowania budow i udziatu w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,
21) kontrolowania przebiegu realizacji inwestycji,

22) przygotowywania ancksow do umow zawartych ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego na
etapie realizacji inwestycji, wprowadzajacych konieczne zmiany do warunkéw umownych,
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23) przygotowywania dokumentéw do przeprowadzenia procedur w celu zlecenia wykonawcom koniecznych
do wykonania robot dodatkowych, zamiennych lub uzupehiajacych, wyniklych wtoku realizacji
inwestycji,

24) sprawdzania kompletnosci dokumentéw dotyczacych ptatnosci wykonawcy (formularze rozliczen,
wyceny, protokoty koniecznosci, protokoty odbioru robdt, ksiazki obmiarow),

25) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym oraz parafowania faktur irachunkow dotyczacych etapu
realizacji inwestycji wptywajacych do Wydziatu,

26) uczestniczenia w odbiorach czesciowych i1 koncowych zakonczonych inwestycji (etapow),

27) przygotowywania dokumentéw umozliwiajacych rozliczenie inwestycji (protokot odbioru koncowego,
dokumentacji powykonawczej),

28) zawiadamiania wlasciwych organdw o zakonczeniu robdt i/lub uzyskania decyzji pozwolenia na
uzytkowanie zrealizowanych obiektow,

29) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym oraz parafowania rozliczen inwestycji i dowodow OT,

30) przygotowywania oraz przekazywania do merytorycznych Wydziatow Urzedu / jednostek
organizacyjnych dokumentacji odbiorczej zakonczonych inwestycji,

31) przygotowania informacji technicznych z realizacji prowadzonych zadan inwestycyjnych,

32) przeprowadzania inwentaryzacji realizowanych inwestycji, wtym: dokonywania spisu z natury,
sporzadzenia protokolow, wyjasniania r6znic inwentaryzacyjnych,

33) reprezentowania Gminy na etapie realizacji inwestycji w stosunku do inspektorow nadzoru
inwestorskiego, projektantow, inwestorow zastgpczych, inzynierow kontraktow, wykonawcow robot
budowlano-montazowych, dostawcow, ustugodawcow,

34) nadzoru nad realizacja postanowien uméw zawartych z inwestorami zastepczymi, inspektorami nadzoru
inwestorskiego i wykonawcami robot budowlano-montazowych, dostawcow, ustugodawcow,

35) wspoltpracy przy biezacej kontroli wydatkdéw na inwestycjach oraz wspolpracy w zakresie prowadzenia
ewidencji ponoszonych naktadow inwestycyjnych,

36) wspotpracy w przygotowywaniu sprawozdan znakladow inwestycyjnych, kart statystycznych dla
Wojewodzkiego Urzedu Statystycznego i innych informacji o przebiegu realizacji inwestycji.

37) zarzadzania ruchem na gminnych drogach publicznych i wewnetrznych, w tym:

a) sporzadzania, opiniowania i przekazywania do realizacji projektow organizacji ruchu na terenie Gminy
Boguszow-Gorcee,

b) rozpatrywania i opiniowania wnioskéw dotyczacych zmian w organizacji ruchu,
c¢) prowadzenia ewidencji projektow organizacji projektow ruchu,

d) prowadzenia kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych, urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu drogowego na
gminnych drogach publicznych i drogach wewngtrznych,

e) wspoOtpracy w zakresie organizacji ruchu drogowego zinnymi organami zarzadzajagcymi ruchem,
zarzadcami drog, kolei, Policja,

f) wnioskowania o zaliczenie drogi do kategorii drog gminnych lub pozbawienia drogi dotychczasowej
kategorii,

g) prowadzenia ewidencji drog gminnych, obiektéw mostowych i przepustoéw,

h) pelnienia w imieniu Gminy funkcji inwestora w zakresie budowy, przebudowy, remontu drog oraz
drogowych obiektéw inzynierskich,

i) wydawania zezwolen na wykonanie zjazdéw z gminnych drég publicznych i drog wewngtrznych,

j) wydawania zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegdlny inaliczanie oplat za zajecie pasa
drogowego,
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k) weryfikacji zatozen projektowych w zakresie ich zgodnosci z projektami budowlanymi dotyczacymi
budowy, remontéw i przebudowy drég na terenie Gminy Boguszoéw-Gorce,

1) nadzoru nad przystankami i wiatami komunikacyjnymi, ktérych wiascicielem lub zarzadzajacym jest
Gmina,

38) prowadzenia spraw zwigzanych z utrzymaniem i warunkami technicznymi kanalizacji burzowej na terenie
Gminy,

39) prowadzenia spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacjg porozumienia mi¢dzygminnego w zakresie
lokalnego transportu zbiorowego,

40) prowadzenia spraw zwigzanych z dostawa energii elektrycznej i eksploatacja o$wietlenia ulicznego,

41) realizacji spraw zwigzanych zksztaltowaniem polityki przestrzennej Miasta, w tym dotyczacych
uchwalania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

42) wydawania wypisow 1 wyrysOw z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego Miasta lub
studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego,

43) wydawania za$wiadczefi, informacji 1iopinii o przeznaczeniu terend6w w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

44) wydawania decyzji o ustaleniu warunkdéw zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego i prowadzenia dla nich rejestru wydanych decyzji,

45) wydawania postanowien o zgodno$ci projektow podziatu nieruchomosci zustaleniami planu
miejscowego,

46) wydawania decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

47) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkow nieruchomych
z terenu Gminy objetych wojewddzka ewidencjg zabytkow,

48) sporzadzania i realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami,

49) podejmowanie dziatan ochronnych nad zabytkami oraz wspotpracy z Wojewddzkim Konserwatorem
Zabytkow.

§ 5. Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami i Spraw Lokalowych realizuje zadania w zakresie:
1) gospodarowania zasobami nieruchomosci Gminy,
2) oddawania nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy w uzytkowanie wieczyste,
3) naliczania optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
4) aktualizowania optat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

5) prowadzenia spraw zwigzanych zudzielaniem bonifikat od optat rocznych ztytulu uzytkowania
wieczystego,

6) prowadzenia spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci,

7) prowadzenia postgpowan dotyczacych zwrotu bonifikaty udzielonej przy przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasno$ci nieruchomosci lub przy sprzedazy lokali mieszkalnych na
rzecz najemcoOw w zwiazku ze sprzedaza nieruchomos$ci przed uptywem 5 lat od przeksztalcenia lub
nabycia ww. prawa,

8) prowadzenia postgpowan zwigzanych z rozwigzywaniem prawa uzytkowania wieczystego przed uplywem
okresu ustalonego w umowie,

9) sprzedazy prawa wiasno$ci nieruchomosci na rzecz uzytkownika wieczystego,

10) sprzedazy nieruchomosci lokalowych i garazy w trybie bezprzetargowym, na rzecz ich najemcow
i dzierzawcow,
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11) sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy w drodze przetargu i rokowan,

12) zbywania nieruchomosci w drodze bezprzetargowej w celu poprawienia warunkéw zagospodarowania
nieruchomosci przylegte;j,

13) prowadzenia spraw zwigzanych zregulacja udzialow w nieruchomosciach wspdlnot mieszkaniowych,
ktorych Gmina jest lub byta wspotwlascicielem w rozumieniu ustawy o wlasnosci lokali,

14) prowadzenia spraw dotyczacych zamian lub darowizn nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

15) ustalania jednorazowych optat z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub
zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (renta planistyczna),

16) ustalania optat z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci spowodowanego budowa urzadzen infrastruktury
technicznej i podziatu nieruchomosci (optata adiacencka),

17) prowadzenia spraw zwigzanych z wydzierzawianiem nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,
18) uzyczania nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy,
19) wyrazania zgody na dysponowanie nieruchomosciami, stanowigcymi wtasno$¢ Gminy na cele budowlane,

20) prowadzenia spraw dotyczacych ustanawiania stuzebnosci przesylu na nieruchomosciach stanowigcych
wlasnos¢ Gminy iobcigzania nieruchomo$ci Gminy ograniczonymi prawami rzeczowymi (np.
shuzebnosciami drogowymi lub ustanowienie hipoteki),

21) oddawania gruntow stanowigcych wlasno$¢ Gminy w trwaly zarzad na rzecz jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowos$ci prawnej, naliczanie optat ztytulu trwatego zarzadu oraz wygaszanie
trwatego zarzadu,

22) przekazywania trwatego zarzadu nieruchomosci pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy
nie posiadajagcymi osobowosci prawne;j,

23) prowadzenia spraw zwiazanych z regulacja praw majgtkowych kosciolow i zwiazkdéw wyznaniowych,
24) prowadzenia spraw dotyczacych rodzinnych ogrodow dziatkowych,

25) podejmowania dzialan zmierzajacych do zniesienia wspolwlasnosci nieruchomosci stanowigcych
wiasno$¢ Gminy i 0sob fizycznych lub oséb prawnych,

26) regulowania standw prawnych nieruchomosci,
27) nabywania nieruchomosci na rzecz Gminy,
28) prowadzenia spraw dotyczacych prawa pierwokupu nieruchomosci przystugujacego Gminie,

29) nadzorowania naliczania optat z tytulu bezumownego uzytkowania nieruchomosci stanowigcych wtasnosc¢
Gminy,

30) przygotowywania dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia procedury przetargowej na wylonienie
rzeczoznawcOw majatkowych oraz wykonawcow prac geodezyjnych (podziatéw nieruchomosci, zmian
uzytkdw gruntowych, okazywania granic nieruchomosci itp.),

31) sporzadzania deklaracji do podatku od nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

32) przygotowywanie do wojewody wnioskOw o wszczecie postepowania majacego na celu uregulowanie
stanu prawnego nieruchomos$cina podstawie art.5 ust4 ustawy zdnia 10 maja 1990r. Przepisy
wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz.U.32,
poz.191 ze zm.) i potwierdzenie przedmiotowego faktu decyzja administracyjna,

33) zatwierdzania projektu podziatu nieruchomosci w drodze decyzji administracyjnej,
34) sporzadzania wnioskdéw o wpis do Ksiegi wieczystej,
35) wspotpracy z operatorem programu EWiD,

36) przygotowywania materiatow niezbednych do ubezpieczenia majatku Gminy, wspoluczestniczenia
w przygotowaniu przetargu dotyczacego wylonienia ubezpieczyciela oraz wspdlpracy z jednostkami
i ubezpieczycielem w zakresie likwidacji szkod objetych ubezpieczeniem,

Id: 9ACS587EF-6D83-4F6D-977A-546B6AA68442. Podpisany Strona 11



37) prowadzenia ewidencji nazewnictwa ulic 1iplacow oraz nadawania numeréw porzadkowych
nieruchomosci,

38) wspolpracy z Urzgdem Statystycznym przy przeprowadzaniu spisu rolnego,

39) opracowywania projektow uchwal w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy,

40) opracowywania projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy, zasad polityki czynszowej oraz warunkow
obnizania czynszow,

41) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym Gminy, w tym:
a) rozpatrywania wnioskow osob ubiegajacych si¢ o najem mieszkania,

b) wspotdziatania ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowa w sprawie trybu rozpatrywania i zatatwiania
wnioskow o najem lokali zawieranych na czas nieoznaczony i o najem lokali socjalnych oraz obshugi
pracy Komisji,

¢) uczestniczenia w pracach Spotecznej Komisji Mieszkaniowej i Spolecznej komisji ds. rozpatrywania
wnioskow dla 0s6b uprawnionych do zawierania umowy najmu wolnych lokali mieszkaniowych, w tym
w budynku WTBS,

d) wspotpracy z WTBS w sprawach zasiedlania lokali mieszkalnych w nieruchomosci przy ul. Traugutta
12 J w Boguszowie-Gorcach,

e) prowadzenia spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na podnajem lokalu mieszkalnego.

42) prowadzenia spraw zwigzanych z uzyskaniem, a nast¢pnie realizacja wyrokow sgdowych o eksmisje
wobec 0s6b bezprawnie zajmujacych lokale mieszkalne,

43) prowadzenia spraw zwiazanych z przekwaterowaniem uzytkownikow lokali gminnych z budynkow
przeznaczonych do rozbidrki lub remontu,

44) wspotpracy z innymi podmiotami w sprawie zapewnienia pomieszczen tymczasowych,

45) prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji i wnioskow o zwrot kaucji

mieszkaniowych,

46) opracowywania projektow uchwat wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy, nadzor ikoordynacja nad realizacja wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy, sporzadzanie sprawozdan z realizacji tych programow,

47) wspotpracy i koordynowania realizacji zadanh wynikajacych zumowy o zarzadzanie i administrowanie
gminnym zasobem mieszkaniowym w tym:

a) planowania remontow mieszkaniowego zasobu Gminy oraz nadzor nad wykonywaniem zadan
wynikajacych z planéw remontowych,

b) kontroli dziatania zarzadcy gminnego zasobu mieszkaniowego w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
uzytkowania i witasciwej eksploatacji lokali i budynkéw stanowigcych mieszkaniowy zasob Gminy,
w tym realizacji decyzji wydanych przez organ nadzoru budowlanego,

c¢) dokonywania kwalifikacji zwolnionych lokali pod katem ich dalszego wykorzystania,

d) planowania i gospodarowania $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na remonty i utrzymanie
(eksploatacje¢) mieszkaniowego zasobu Gminy,

e) prowadzenia spraw dotyczacych udzielenia znizek w czynszu zwigzanych ze stanem technicznym lokali
mieszkalnych oraz obnizenia czynszu z uwagi na dochdd najemcy,

f) prowadzenia spraw zwigzanych ze zmiang powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych i lokali
uzytkowych stanowiacych zaséb mieszkaniowy Gminy,

48) prowadzenia spraw zwigzanych z przebudowa lokali mieszkalnych w budynkach stanowigcych wtasnosé¢
Gminy, w tym:
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a) prowadzenia spraw zwigzanych z modernizacja i legalizacja samowoli budowlanej w lokalach
mieszkalnych stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

b) rozpatrywania wnioskow lokatoréw o przyltaczenie i podziat lokali mieszkalnych stanowiacych wlasnosé
Gminy,

c¢) prowadzenia spraw zwigzanych z adaptacja czesci wspolnych budynkow stanowiacych wlasno§¢ Gminy,

49) prowadzenia spraw dotyczacych rozbiorki obiektéw budowlanych w ztym stanie technicznym,
stanowigcych mieszkaniowy zas6b Gminy,

50) rozpatrywania wnioskOw o roztozenie na raty oraz umorzenie zaleglosci z tytutu czynszow za najem
i uzytkowanie bez tytutu prawnego lokali mieszkalnych zarzadzanych przez ZGM Sp. z o0.0., stanowigcych
mieszkaniowy zas6b Gminy,

51) rozpatrywania wnioskéw o odpracowanie w formie $wiadczenia rzeczowego zadluzenia zwigzanego
z uzytkowaniem lokali mieszkalnych, stanowigcych mieszkaniowy zasob Gminy,

52) prowadzenia spraw w zakresie gospodarowania lokalami uzytkowymi, w tym:
a) prowadzenia spraw zwigzanych z eksploatacja gminnych lokali uzytkowych,
b) opiniowania wnioskow zwigzanych z zawieraniem uméw najmu i uzyczenia lokali uzytkowych,

53) rozpatrywania skarg zwigzanych z zaktoceniem spokoju, kradzieza i dewastacjg zasobu mieszkaniowego
przez najemcow 1 uzytkownikow lokali gminnych,

54) reprezentowania Gminy, jako wlasciciela we wspolnotach mieszkaniowych na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza Miasta,

55) udziatlu w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych zwolywanych przez zarzadcow nieruchomosci lub na
wniosek wspotwlascicieli,

56) na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta, udzialu w podejmowaniu uchwat
zwigzanych z zarzadzaniem i gospodarowaniem czesciami wspolnymi nieruchomosci, w ktorych Gmina
jest wspotwiascicielem,

57) prowadzenia  elektronicznej ewidencji  wspdlnot mieszkaniowych, w ktorych Gmina jest
wspotwiascicielem,

58) planowania, analizowania i gospodarowania $§rodkami budzetowymi przeznaczonymi na koszty zarzadu
nieruchomosciami wspolnymi i fundusze remontowe,

59) prowadzenia analiz w zakresie wydatkéw wspdlnot mieszkaniowych zudzialem Gminy na prace
remontowe oraz uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w zakresie wykonania koniecznych prac
remontowych,

60) kontrolowania realizacji zawartych porozumien w zakresie likwidacji szkdd gorniczych dotyczacych
obiektow i budynkow stanowigcy gminny zaséb lokalowy,

61) prowadzenia postepowan spadkowych w sprawach, w ktorych Gmina zostaje wezwana przez sad
rejonowy do udzialu w rozprawie jako uczestnik postepowania,

62) prowadzenia sprawozdawczosci oraz opracowywania informacji o stanie mienia komunalnego,
63) nadzoru nad utrzymaniem miejskich placéw zabaw,
64) prowadzenia obstugi przedsigbiorcow w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym:

a) przyjmowania, weryfikowania, wprowadzania do systemu elektronicznego i przesytania do Centralnej
Ewidencji 1Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEiDG) wnioskOw o wpis, zmian¢ wpisu,
wykreslenie, zawieszenie lub wznowienie dziatalnosci gospodarcze;j,

b) prowadzenia spraw ewidencyjnych przedsiebiorcow, ktorzy zakonczyli wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej przed dniem 31 grudnia 2011 r.,

¢) wydawania zaswiadczen oraz duplikatow decyzji administracyjnych ze zbioru Ewidencji Dziatalno$ci
Gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Miasta do dnia 31 grudnia 2011 r.,
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d) potwierdzania okresow prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na wniosek przedsigbiorcy, organéw
panstwowych, ZUS,

e) dokonywania wpiséw do CEiDG o posiadaniu, cofnigciu i wygaszeniu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

f) udzielania informacji z zakresu funkcjonowania CEiDG,

g) udzielania pomocy przy wypetianiu wnioskéw do CEiDG,

h) weryfikowania poprawnosci i kompletnosci danych zawartych we wnioskach do CEiDG,
i) wystepowania do wlasciwego Ministra o sprostowanie danych zawartych w CEiDG,

65) prowadzenia postepowan i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach o wydawanie zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

66) prowadzenia postgpowan iwydawania decyzji administracyjnych w sprawach o dokonywanie zmian
w zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych,

67) prowadzenia postgpowan iwydawania decyzji administracyjnych w sprawach o cofanie i wygaszanie
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

68) naliczania optat z tytutu zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
69) prowadzenia wykazu przedsigbiorcoOw posiadajgcych zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

70) nadzorowania spraw zwigzanych z korzystaniem zzezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

a) przeprowadzania na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta kontroli punktow sprzedazy napojow
alkoholowych,

b) przyjmowania o§wiadczen o wysokos$ci sprzedazy napojow alkoholowych,
¢) kontroli terminowosci dokonywania optat za zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

d) wspotpracy zinnymi organami w sprawach o naruszenie ustawy o wychowaniu w trzezwoSci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

e) sktadania wnioskéw do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych o przeprowadzenie
kontroli wskazanych punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

71) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej zwigzanej z postgpowaniami o wydawanie, cofanie
i wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

72) prowadzenia i aktualizacji ewidencji sktadnikow majatku Gminy ($rodkéw trwatych 1 pozostatych
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych).

§ 6. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych realizuje zadania w zakresie:
1) zarzadzania procesem przeprowadzania postgpowan i udzielania zamowien publicznych,
2) opracowywania i aktualizowania przepisow wewnetrznych dotyczacych zamédwien publicznych,

3) sporzadzania zbiorczych plandow, informacji i sprawozdan z dokonywanych zaméwien publicznych, na
podstawie materiatow przygotowanych przez komodrki Urzedu Miejskiego oraz opracowuje na dany rok
budzetowy plan zamdéwien publicznych Gminy,

4) opracowania we wspolpracy z merytorycznymi Wydziatami dokumentow niezbednych do rozpoczecia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) koordynacji przebiegu postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

6) prowadzenia rejestrow zamodwien publicznych, w tym prowadzenie rejestru zamoéwien wytaczonych ze
stosowania ustawy,

7) przygotowywania, przesylania, publikowania 1izamieszczania ogloszenia, specyfikacji warunkow
zamoOwienia oraz innej niezbednej dokumentacji,
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8) przygotowywania irealizowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wylgczonego
z obowiazku stosowana ustawy Prawo zaméowien publicznych,

9) weryfikowania protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia i zatacznikow przed ich przedtozeniem
Burmistrzowi Miasta Iub osobie upowaznionej w celu zatwierdzenia protokotu,

10) gromadzenia i archiwizowania dokumentacji zamowien publicznych,

11) udostepniania dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz organom kontroli
zewngtrznej i wewnetrzne;j,

12) przygotowywania na wniosek Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej Walbrzycha projektu informacji
o realizacji zamowien publicznych, uczestnictwa w posiedzeniach tej komisji poswigconych zamowieniom
publicznym,

13) wspotpracy z Urzedem Zamowien Publicznych oraz innymi instytucjami w zakresie dotyczacym
zamowien publicznych oraz partnerstwa publiczno-prawnego.

III. KOMORKI ORGNIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ SKARBNIKA MIASTA
§ 7. Wydzial Budzetu i Finansow realizuje zadania w zakresie:
1) opracowania projektu budzetu Gminy,

2) nadzoru ikontroli realizacji budzetu, wtym przygotowywania biezacych i okresowych informacji
z wykonania budzetu,

3) podejmowania dziatan koordynacyjnych ikontrolnych w zakresie realizacji budzetu przez pracownikow
merytorycznych Urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z opracowaniem i monitoringiem wieloletniej prognozy finansowej,

5) prowadzenia rachunkowosci w zakresie Gminy, Urzedu, podatkow i optat lokalnych,

6) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

7) wspotpracy z bankami w zakresie obstugi bankowej Gminy,

8) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

9) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

10) sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowej i bilansow,
11) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
12) rozliczania inwentaryzacji mienia komunalnego,

13) naliczania i poboru podatkdéw i optat lokalnych oraz prowadzenia kontroli w zakresie realizacji obowigzku
podatkowego,

14) prowadzenia postgpowan w zakresie prawa podatkowego oraz nalezno$ci ztytulu umoéw cywilno-
prawnych za wyjatkiem nalezno$ci cywilno-prawnych przypadajacych Gminie za korzystanie z lokalu
mieszkalnego /socjalnego — w ramach programu pomocy osobom irodzinom zadtuzonym, lokali
uzytkowych, pomieszczen gospodarczych, ogrodkow i garazy. W przypadku naleznos$ci cywilno-prawnych
przypadajacych Gminie za korzystanie lokali uzytkowych, pomieszczen gospodarczych, ogrodkow i garazy
wydziat prowadzi postgpowania jedynie w zakresie umarzania lub rozktadania na raty wymienionych wyzej
naleznosci natomiast w zakresie naleznosci cywilno-prawnych przypadajacych Gminie za korzystanie
z lokalu mieszkalnego/socjalnego — w ramach programu pomocy osobom i rodzinom zadluzonym jedynie
w zakresie umarzania tych nalezno$ci,

15) prowadzenia ewidencji irozliczen w zakresie podatkow iinnych §wiadczen naleznych poszczegdlnym
instytucjom publiczno-prawnym,

16) naliczania wynagrodzen oraz innych nalezno$ci dla pracownikéw Urzedu oraz innych osob fizycznych,

17) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej oraz innej wynikajacej z zakresu dziatania wydziatu,
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18) windykacji naleznosci za wyjatkiem naleznos$ci cywilno-prawnych przypadajacych Gminie za korzystanie
z lokalu mieszkalnego /socjalnego, lokali uzytkowych, pomieszczen gospodarczych, ogrodkow i garazy,

19) prowadzenia Centralnego rejestru udzielonej pomocy publicznej, zawierajacego Ww szczegolnosci
informacje o beneficjentach pomocy oraz o rodzajach, formach, wielkosci iprzeznaczeniu udzielonej
pomocy,

20) realizacji zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego,

21) realizacji spraw finansowych zwigzanych zorganizacja w Gminie robdt publicznych, prac
interwencyjnych oraz prac spotecznie-uzytecznych,

22) prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczeniem §rodkéw przekazanych na zadania zlecone,
23) prowadzenia scentralizowanego rozliczania podatku VAT Gminy wraz z jej jednostkami organizacyjnymi,

24) sporzadzania i przedkladania do wilasciwego Urzedu Skarbowego stosownych deklaracji oraz korekt
w zakresie rozliczania podatku VAT,

25) prowadzenia spraw z zakresu postepowan spadkowych gdzie spadkobiercg jest gmina.
IV. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ SEKRETARZA MIASTA
§ 8. Wydzial Organizacyjny realizuje zadania w zakresie:
1. organizacyjnym i obshugi Rady Miejskiej:
1) prowadzenia sekretariatu i obstugi organizacyjnej Burmistrza i Zast¢pcy Burmistrza,
2) ustalania i organizacji kalendarza spotkan, narad, konferencji i wyjazdow stuzbowych,

3) opracowywania projektéw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego, Statutu Miasta Boguszowa-
Gorc, Statutu Urzgdu Miejskiego oraz projektéw zmian tych dokumentow,

4) prowadzenia ewidencji zarzadzen i dyspozycji Burmistrza,

5) prowadzenia rejestru petnomocnictw 1iupowaznien udzielanych przez Burmistrza Miasta zgodnie
z procedurg okreslong w odrgbnym zarzadzeniu Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc,

6) prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskow,

7) prowadzenia centralnego rejestru kontroli zewnetrznych oraz przygotowywania dyspozycji dotyczacych
zalecen pokontrolnych,

8) prowadzenia centralnego rejestru informacji publicznej,

9) prowadzenia rejestru gminnych jednostek organizacyjnych oraz dokumentacji organizacyjnej tych
jednostek (statutéw i regulaminow),

10) opracowywania projektow zakresow obowiazkéw dla Zastgpcy Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta
i Skarbnika Miasta, kierownikow Wydziatéw Urzedu oraz samodzielnych stanowisk,

11) prowadzenia obstugi techniczno-biurowej i organizacyjnej wyborow Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,
do Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, Samorzadu Terytorialnego oraz
referendow,

12) opracowywania planéow zakupu materiatow biurowych na potrzeby Urzedu Miejskiego, dokonywania
szacowania oraz realizowania zamowien publicznych w tym przedmiocie,

13) prowadzenia spraw zwigzanych z tablicami ogloszen w budynku Urzedu,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z wykonywaniem drukéw na potrzeby Urzedu,

15) prowadzenia rezerwacji sali narad,

16) prowadzenia korespondencji wptywajacej do Rady, Przewodniczacego Rady oraz radnych,

17) organizacji obstugi technicznej i biurowej sesji Rady, posiedzen komisji, kompletowania i rozsytania
materialow, prowadzenia dokumentacji, zapewnienia obstugi prawne;j,
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18) przekazywania do organéw nadzoru podjetych przez Rade uchwal oraz porozumien w sprawie
wykonywania zadan publicznych zawartych przez Gmine zorganami administracji rzadowej lub
samorzadowej, zapewnienia publikacji uchwat iporozumien w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Dolnoslaskiego i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przestania ich tresci adresatom do merytorycznej
realizacji,

19) prowadzenia zbiorow aktow prawa miejscowego oraz porozumien w sprawie wykonywania zadan
publicznych zawartych przez Gminge Boguszow-Gorce zorganami administracji rzadowej lub
samorzadowej,

20) prowadzenia rejestru oraz zapewnienia terminowego zatatwiania interpelacji i wnioskow radnych,

21) organizacji i obstugi organizacyjnej, technicznej i biurowej dyzurow radnych, narad, spotkan i konferencji
Przewodniczacego Rady oraz radnych,

22) prowadzenia rejestru skarg wplywajacych wedlug wlasciwosci do Rady, nadzoru nad ich terminowym
zalatwianiem,

23) opracowywania w porozumieniu z Przewodniczacym Rady projektow porzadku obrad i terminow sesji
Rady, a takze z Przewodniczacymi komisji projektow porzadkow obrad i termindw posiedzen komisji oraz
publikowania tych dokumentéw w Biuletynie Informacji Publiczne;,

24) prowadzenia rejestru i zbioru rozstrzygnie¢ organéw nadzoru, przekazywania tych dokumentéow do
merytorycznych realizatoréw uchwat oraz obstugi prawne;j,

25) organizacji technicznej i biurowej realizowanego przez Przewodniczacego Rady obowiazku odbierania,
analizy, przekazywania wlasciwym organom i przechowywania o$wiadczen majatkowych radnych,

26) prowadzenia spraw zwigzanych z wyborami tawnikow,

27) przygotowywania niezbednych informacji, sprawozdan i statystyki dotyczacej pracy Rady,
Przewodniczacego Rady, komisji i radnych,

28) prowadzenia spraw zwigzanych zudostepnianiem informacji publicznej dotyczacej pracy Rady,
Przewodniczacego Rady, komisji i radnych,

2. spraw pracowniczych:
1) analizowania struktury zatrudnienia z uwzgl¢dnieniem potrzeb poszczegolnych Wydziatow,

2) przygotowywania projektow regulamindw: pracy, wynagradzania, naboréw na wolne stanowiska
urzednicze, funduszu s$wiadczen socjalnych, shluzby przygotowawczej iinnych dotyczacych spraw
pracowniczych i dziatalno$ci wewnetrznej Urzedu oraz ich aktualizacja,

3) prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow Urzedu,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu,

5) organizowania naboru na stanowiska urzg¢dnicze, kierownicze urzednicze oraz na stanowiska dyrektorow
miejskich jednostek organizacyjnych, we wspotdziataniu z wtasciwymi Wydziatami Urzedu,

6) prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem izwalnianiem dyrektorow miejskich jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenia akt osobowych pracownikow Urzedu,
8) kontroli dyscypliny pracy,
9) prowadzenia spraw dotyczgcych ubezpieczen spolecznych pracownikow Urzedu,
10) przygotowywania dokumentacji pracownikow przechodzacych na emeryturg lub rente,
11) prowadzenia spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi pracownikow,
12) wspotpracy ze stuzbag BHP w zakresie:
a) szkolen BHP oraz badan wstepnych i okresowych,

b) opracowywania i aktualizacji ~ wewn¢trznych  aktdéw  prawych  idokumentacji  zwigzanej
z bezpieczenstwem i higieng pracy,
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13) wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi,
14) organizowania w Urzedzie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

15) prowadzenia spraw zwigzanych z dysponowaniem $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym sporzadzania list wyplat,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

17) prowadzenia na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta spraw zwigzanych z o$wiadczeniami
majatkowymi pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

18) prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu,

19) sporzadzania wykazow:
a) ryczattow samochodowych za uzywanie pojazdu do celow stuzbowych,
b) diet radnych,

c¢) ekwiwalentow pienieznych za pranie, konserwacje i utrzymanie odziezy roboczej, ochronnej i ochrony
osobistej dla pracownikéw Urzedu,

d) ekwiwalentéw pieni¢znych za uzytkowanie wlasnej odziezy i obuwia.
3. administracyjno-gospodarczym:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z prenumeratg pism, czasopism i innych periodykow,

2) opracowywania planow zakupdéw materiatdw gospodarczych, sprze¢tu 1 wyposazenia na potrzeby Urzedu
Miejskiego, dokonywania szacowania oraz realizowania zamowien publicznych w tym przedmiocie,

3) wykonywania prac gospodarczych, w tym prac konserwacyjnych, napraw i remontéw sprzetu biurowego,
pomieszczen i instalacji,

4) organizacji i nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynku Urzgdu,

5) prowadzenia racjonalnej gospodarki istniejacego wyposazenia technicznego w zakresie tacznosci
telefonicznej przewodowej i bezprzewodowej,

6) prowadzenia spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia oraz dokonywania kontroli w zakresie
zabezpieczenia budynku i pomieszczen Urzgdu przed wlamaniem i kradzieza,

7) wykonywania czynno$ci zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi, dekorowaniem budynkow
i pomieszczen Urzedu w czasie sesji Rady Miejskiej, $wiat panstwowych i innych okolicznosci,

8) gospodarowania odzieza ochronng i roboczg w porozumieniu ze stuzba BHP,
9) wykonywania pieczeci i tablic urzedowych,

10) sprawowania nadzoru nad przemieszczaniem srodkoéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych bedacych
w dyspozycji Urzedu,

11) przygotowywania materiatow niezbgdnych do ubezpieczenia majatku Urzedu, wspodluczestniczenia
W przygotowaniu przetargu dotyczacego wytonienia ubezpieczyciela oraz wspotpracy z ubezpieczycielem
w zakresie likwidacji szkod objgtych ubezpieczeniem,

12) wspotpracy ze stuzba BHP w zakresie wyposazenia stanowisk pracy oraz zapewnienia wlasciwych
warunkow pracy i stanu technicznego w budynkach Urzedu Miejskiego.

4. informatycznym:

1) utrzymania ciaglosci funkcjonowania systemoéw informatycznych ibrzegowych urzadzen infrastruktury
teletechnicznej Urzedu,

2) wdrazania postepu technicznego w zakresie informatyzacji prac biurowych i merytorycznych w Urzedzie
i wspolpraca w zakresie technicznym z innymi Wydzialami przy wdrazaniu systeméw informatycznych
sprz¢tu informatycznego,

3) wspotpracy z dostawcami oprogramowania dziedzinowego, merytorycznego, Systemow Rejestrow
Panstwowych, zadan zleconych etc. przy rozwigzywaniu probleméw z dziataniem oprogramowania,
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4) ujednolicania i standaryzacji oprogramowania  wdrazanych i eksploatowanych systemow
informatycznych oraz ich srodowisk technicznych,

5) prowadzenia  racjonalnej  gospodarki  uzbrojeniem  technicznym = w zakresie  infrastruktury
przewodowej i bezprzewodowej stuzacej do przesytania danych informatycznych,

6) konsultacji technicznych specjalistycznego oprogramowania dostosowanego do potrzeb komorek
organizacyjnych Urzedu oraz do warunkéw technicznych charakteryzujacych istniejgca infrastrukture
komputerowa ,

7) organizowania miejskich zasobéw danych oraz zapewniania wymiany danych mi¢dzy Urzgdem Miejskim
oraz innymi instytucjami z terenu Boguszowa-Gorc,

8) realizowania zadan zwigzanych z systemowg i techniczng obstugg serwisow internetowych Urzedu,
9) udzielania pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie prawidtowej obstugi sieci komputerowe;,
10) obstugi systemu rejestracji audiowizualnej obrad sesji Rady Miejskiej,

11) prowadzenia sprawozdawczo$ci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego oraz nadzoru nad
terminowym opracowywaniem sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego,

12) redagowania Biuletynu Informacji Publiczne;j.
5. kancelarii ogdlnej i obshugi klienta:
1) prowadzenia kancelarii og6lnej Urzedu, w tym:

a) weryfikowania irozdzielania korespondencji przychodzacej zgodnie z zakresem dziatania komorek
organizacyjnych Urzedu,

b) rejestrowania i skanowania korespondencji wplywajacej do Urzedu,
¢) wystawiania potwierdzen ztozenia korespondencji w Urzedzie,
d) przekazywania korespondencji kierowanej do gminnych jednostek organizacyjnych i spotek miejskich,
e) prowadzenia punktu wymiany korespondencji pomi¢dzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
2) obstlugi kanatow elektronicznych e-puap, w tym:
a) uwierzytelniania wydrukow pism,
b) uwierzytelniania wydrukow OPP, UPO,
¢) weryfikowania podpisu elektronicznego,

3) obstugi podawczej skrzynki elektronicznej e-mail, wtym szyfrowania iprzekazywania elektronicznie
bezposrednio na sekretariaty korespondencji e-mail dotyczacej gminnych jednostek organizacyjnych oraz
spotek miejskich,

4) obstugi klientow Urzgdu, w tym:
a) udzielania informacji z zakresu funkcjonowania Urzedu,
b) wydawania wnioskow, formularzy i deklaracji w sprawach prowadzonych przez Urzad,
¢) pomocy przy wypetnianiu wnioskdéw, formularzy i deklaracji,
d) weryfikowania kompletnosci i prawidlowosci sktadanej przez klienta dokumentacji,
5) prowadzenia badan ankietowych satysfakcji klienta,
6) inicjowania i podejmowania dziatan zwigzanych z podnoszeniem standardow obstugi klienta,
7) wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie obiegu dokumentow.
§ 9. Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich realizuje zadania w zakresie:
1) rejestrowania urodzen, matzenstw i zgondéw (tworzenie aktow stanu cywilnego i dokumentacji zbiorowej),

2) tworzenia dokumentacji statystycznej dla potrzeb Urzgdu Statystycznego,
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3) wydawania odpisow skroconych, zupelnych i na drukach migdzynarodowych z aktow urodzen, matzenstw
izgondow oraz zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego, zamieszczonych Iub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby, a takze zaswiadczen
o stanie cywilnym,

4) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski 1wydawania zaswiadczen o braku
okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa (do S$lubu konkordatowego) oraz zaswiadczen
o0 zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

5) wydawania zezwolen na zawarcie matzenstwa w USC w terminie skroconym zuwagi na szczegdlne
okolicznosci,

6) wydawania wielojezycznych standardowych formularzy do odpisow a.s.c. 1izaswiadczen wg
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/1191,

7) organizowania uroczystosci przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski,

8) aktualizacji danych gromadzonych w Rejestrze Pesel na podstawie danych z Bazy USC,

9) wspolpracy z innymi organami w sprawach zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego,

10) prowadzenia korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego,

11) wspoltpracy z kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego,
12) aktualizowania bazy RDO po zaistnieniu zgonu, malzenstwa, zmianie nazwisk,

13) przyjmowania o$wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa po
orzeczonym przez sad rozwodzie w terminie do 3 miesigcy od uprawomocnienia si¢ wyroku,

14) przyjmowania o§wiadczen o uznaniu ojcostwa, nadawania nazwiska i/lub imienia dziecku w przypadkach
okreslonych ustawa Kodeks rodzinny i opiekunczy, zmianie imienia dziecka oraz prowadzenia czynnoS$ci
rejestracyjnych na polecenie sadu w zakresie przysposobien,

15) wpisywania do ksiag stanu cywilnego orzeczen sadow krajowych (rozwody, separacje, ustalenie ojcostwa,
uznanie ojcostwa, zaprzeczenie ojcostwa, uniewaznienie uznania ojcostwa, uznanie orzeczen sadow
zagranicznych) oraz wpisywania orzeczen sadow zagranicznych (rozwody, przysposobienia),

16) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach zmiany imion inazwisk, wpisywania decyzji
panstw obcych o zmianie imion i nazwisk,

17) transkrypcji zagranicznych aktow stanu cywilnego do ksiag polskich, odtworzenia aktow, uzupetnienia,
sprostowania,

18) organizowania uroczystosci z okazji jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz uroczystosci dla
jubilatow, ktorzy obchodza 100-lecie urodzin i oséb starszych,

19) prowadzenia archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

20) nadawania numerdéw Pesel zurzedu oraz na wniosek wg odrebnych przepisow, aktualizacji danych
w rejestrze Pesel oraz usuwania niezgodnos$ci w danych gromadzonych w powyzszym rejestrze,

21) przyjmowania wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wydawania dowodow osobistych przy
wspoOltpracy z Centrum Personalizacji Dokumentow ,

22) wydawania decyzji administracyjnych o odmowie wydania dowodu osobistego badz jego uniewaznienia,
23) przyjmowania zawiadomien o utracie dowodu osobistego,

24) wydawania zaswiadczen o utracie dowodu osobistego oraz innych z tego zakresu,

25) wydawania zaswiadczen o uniewaznieniu dowodu osobistego,

26) wysylania zlecen dot. usunigcia niezgodnos$ci w danych do wtasciwych USC w momencie przyjmowania
wniosku o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodow Osobistych,

27) prowadzenia archiwum kopert dowodowych,

28) udostepniania, na wniosek, danych z Rejestru Mieszkancoéw, Rejestru Pesel oraz Rejestru Dowodow
Osobistych,
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29) prowadzenia spraw zwigzanych ze zmiang miejsca pobytu stalego i czasowego, aktualizacji ewidencji na
podstawie zgloszen meldunkowych,

30) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja obowigzku meldunkowego tj. zgloszenia na pobyt staty
i czasowy,

31) wydawania zaswiadczen zurzgdu lub na wniosek dot. realizacji obowigzku meldunkowego
(poswiadczenie zameldowania, wymeldowania, informacja dot. braku oséb zameldowanych pod
wskazanym adresem),

32) zawiadamiania ZGM Sp. z 0.0. 0 zmianach adresowych,

33) prowadzenia postepowan administracyjnych na wniosek strony lub zurzedu oraz wydawania decyzji
administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania, uniewazniania czynno$ci materialno-
technicznej zameldowania,

34) prowadzenia i aktualizacji statego rejestru wyborcow,

35) sporzadzania i aktualizacji spisu wyborcow dla przeprowadzania wyborow, referendow i konsultacji
spotecznych,

36) wydawania za§wiadczen o prawie do gtosowania,

37) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach stalego rejestru wyborcow, spisu wyborcow, oraz
wydawania pelnomocnictw do gtosowania,

38) sporzadzania list stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej rocznika podstawowego oraz wykazu
0s6b objetych rejestracja wojskowa,

39) przekazywania, na wniosek, dyrektorom szkél informacji o aktualnym stanie iewidencji dzieci
i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

40) przekazywania, na wniosek, zestawien, wykazow generowanych z Rejestru Mieszkancow,
41) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,
42) realizacji zadan dotyczacych repatriantow,

43) prowadzenia punktu potwierdzania profili zaufanych e-puap.
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BURMISTRZ MIASTA

Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 1101/2021

Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

z dnia 30 lipca 2021 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach

ZASTEPCA
BURMISTRZA MIASTA SKARBNIK MIASTA SEKRETARZ MIASTA
Wydziat ) Wydziat Wydziat Wydziat
Zarzadzania WZKS Inwestycji WIM Budzetu WBF Organizacyjny WO
Kryzysowego Miejskich i Finansow
i Ochrony
Srodowiska Wydziat UEzqd.|Stanu
. Gospodarki ywlinego uUsc
Véécri;\'/sjf Nieruchomosciami |WGNL Obl Spralwk' )
WSSP i Spraw ywate SKIC
Spotecznych
i Promocji Miasta Lokalowych
Stanowisko
L ds. Zamowien ZP
Straz Miejska SM Publicznych

Jednostki

Organizacyjne Gminy

Instytucje Kultury

Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej Sp. z o.o0.
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Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 1101/2021
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

z dnia 30 lipca 2021 .

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy i spolek z udzialem
Miasta Boguszéw-Gorce

Jednostki organizacyjne:

1. Osrodek Pomocy Spoteczne;j - ul. Kasprzaka 7, 58-370 Boguszéw-Gorce

2. Osrodek Sportu i Rekreacji - ul. Olimpijska 1, 58-371 Boguszéw-Gorce

3. Centrum Obstugi Jednostek - ul. Warynskiego 10, 58-370 Boguszow-Gorce
4. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 5 - ul. Staszica 5, 58-371 Boguszoéw-Gorce

5. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 6 - ul. Kopernika 7, 58-371 Boguszow-Gorce

6. Zespot Szkolno-Przedszkolny - ul. Szkolna 4, 58-370 Boguszow-Gorce

7. Ztobek Miejski Nr 1 - ul. Warynskiego 10, 58-370 Boguszow-Gorce
8. Swietlica Srodowiskowa Nr 1 - ul. Staszica 5, 58-371 Boguszoéw-Gorce

9. Swietlica Srodowiskowa Nr 2 - ul. Reymonta 4, 58-372 Boguszé6w-Gorce

10. Swietlica Srodowiskowa Nr 3 - ul. Szkolna 2, 58-370 Boguszé6w-Gorce

11. Swietlica Srodowiskowa Nr 4 - ul. Zeromskiego 17, 58-372 Boguszoéw-Gorce
12. Miejska Biblioteka Publiczna-Centrum Kultury - pl. Odrodzenia 4, 58-370 Boguszé6w-Gorce
Spolki:

1. Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z o.0. - ul. Sienkiewicza 46, 58-370 Boguszow-Gorce

2. Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej SANIKOM - ul. Nadbrzezna 5a, 58-420 Lubawka
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