Zarzadzenie Nr 8/05
Burmistrza Miasta i Gminy w Bogatyni
z dnia 12.01.2005r.

w sprawie zmiany zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy
w Bogatyni Nr 21/04 z dnia 2 lutego 2004r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni zmienionego
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta 1 Gminy w Bogatyni Nr 90/04 z dnia

26 sierpnia 2004r.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2001r. Nr.142 poz.1591 z p6z. zm)
Burmistrz Miasta i Gminy zarzadza, co nastgpuje:

§1

W zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta 1 Gminy w Bogatyni
Nr 21/04 z dnia 2 lutego 2004r. zmienionego Zarzadzeniem Nr 90/04 z dnia
26 sierpnia 2004r. wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

W rozdziale I ,,Postanowienia ogdlne”
1) § 2 otrzymuje brzmienie:

,,1. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.U.
22001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.)

2. Ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan 1 kompetencji okreslonych
w ustawach szczegdlnych, pomigdzy organy gminy a organy
administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw ( Dz.U. Nr 34
poz.198 z pézn. zm.)

3. Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r. o pracownikach urzedow
panstwowych (tj. Dz.U. z 2001r. Nr 86 poz.953 z p6zn. zm. )

4. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. 0 zmianie niektorych ustaw
okreslajacych kompetencje organéw administracji publiczne; — w
zwigzku z reforma ustrojowa panstwa ( Dz.U.z 17.08.1998r. Nr 106 poz.
668 z p6zn.zn.)

5. Ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. o zmianie niektérych ustaw w
zwiazku z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa ( Dz. U. z
30.12.1998r. Nr 162 poz.1126 z p6zn.zm).

6. Statutu Gminy Bogatynia zwanego dalej statutem.

7. Niniejszego regulaminu.”



2.w § 3 pkt.3 otrzymuje brzmienie:

,»3 Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o naczelnikach wydzialéw nalezy

przez to rozumiec takze:
- Kierownika Biura Rady Gminy 1 Miasta
- Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego
- Kierownik Biura Burmistrza”

2) W rozdziale II ,,Status prawny pracownika samorzadowego”
1.w § 4 pkt 7 ,,Samodzielni pracownicy samorzadowi”
a) skresla si¢ wyrazy:
,» — gféwny specjalista ds. administracyjnych”

3) W rozdziale IV ,,Struktura organizacyjna Urzedu”
1. § 7 otrzymuje brzmienie:

”§7

W skitad urzedu miasta i gminy wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne:

1/ Biuro Burmistrza

2/ Kancelaria

3/ Wydziat Organizacyjno - Prawny

4/ Wydzial Budzetowy

5/ Wydziat Podatkowy

6/ Wydzial Gospodarki Gruntami i Handlu

7/ Biuro Rady Gminy 1 Miasta

8/ Wydziat Polityki Regionalnej

9/ Wydzial Spraw Obywatelskich

10/ Wydziat Inwestycji

11/ Wydziat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska
a) Dzial Infrastruktury
b) Dziat Ochrony Srodowiska

12/ Wydziat Oswiaty

13/ Wydziat Inicjatyw Gospodarczych 1 Promoc;ji
a) Dzial Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych
b) Dzial Zaméwien Publicznych
¢) Gminne Centrum Informacji

14/ Wydziat ds. Spotecznych i Socjalnych

15/ Urzad Stanu Cywilnego

16/ Dziat Audytu 1 Kontroli Wewngtrzne]

17/ Gminny Zesp6t Reagowania ,,

1. W § 8 dopisuje si¢ pkt 19 w brzmieniu:
,,19. Kierownik Biura Burmistrza”
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4) W rozdziale V ,,Zakresy 1 zasady funkcjonowania wydziatéw”
1.§ 10 otrzymuje brzmienie:

» § 10
Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych wydziatow

1 rownorzednych komorek organizacyjnych nalezy:
I BIURO BURMISTRZA

Do podstawowych zadan Biura nalezy:
A. W zakresie obstugi organizacji posiedzen kierownictwa Urzedu:
1) Kompletowanie dokumentow dot. posiedzen z udziatem organéw spoétek
komunalnych.
2) Zapewnienie terminowego przygotowania dokumentéw i materiatow na
posiedzenia kierownictwa Urze¢du.
3) Przekazywanie uchwal, decyzji 1 ustalen kierownictwa Urz¢du do
realizacji,
4) Organizowanie 1 protokotowanie przebiegu narad 1 konferencji
zwotywanych przez burmistrza.
5) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga sekretariatu burmistrza,
jego zastgpcow 1 sekretarza gminy.
6) Przekazywanie korespondencji otrzymanej od burmistrza , zastgpcow ,
sekretarza gminy do kancelarii.

B. W zakresie nadzoru witascicielskiego nad spétkami gminnymi

1) Dokonywanie analiz funkcjonowania podmiotow realizujacych zadania z
zakresu gospodarki komunalnej oraz wskazywanie mozliwosci 1
uzasadnianie celowosci dokonywania w nich restrukturyzacji, w tym
restrukturyzacji organizacyjno-prawnej i wlasnosciowej,

2) Wspoldziatanie w opracowywaniu projektéw restrukturyzacji podmiotéw
realizujacych zadania z zakresu gospodarki komunalnej,

3) Prowadzenie proceséw prywatyzacyjnych w odniesieniu do podmiotow
realizujacych zadania z zakresu gospodarki komunalnej,

4) Biezaca wspolpraca z podmiotami gospodarczymi (w tym sp6tkami)
powstalymi na bazie majatku komunalnego 1 nadz6r nad nimi w zakresie
prawidtowego gospodarowania tym majatkiem,

5) Opracowywanie projektéow uchwat Rady Gminy 1 Miasta w sprawie
tworzenia, taczenia, podziatu, przeksztatcenia i likwidacji podmiotow
gospodarczych zajmujacych si¢ dziatalnoscia komunalna na terenie
miasta 1 gminy oraz ich realizacja,

6) Wspoétdziatanie z instytucjami finansowymi i dysponentami funduszy dla
pozyskiwania srodkow na przedsigwzigcia inicjowane przez wydzial i
referat,



7) Wspobtdziatanie z merytorycznymi wydziatami Urzgdu Miastai Gminy w
zakresie tworzenia, taczenia, podziatu, przeksztatcenia i likwidacji
podmiotéw gospodarczych dziatajacych w oparciu o majatek komunalny,

8) Wspdtpraca z merytorycznymi wydziatami Urz¢du Miasta 1 Gminy w
zakresie nadzoru nad realizacja zadan wlasnych gminy dotyczacych
gospodarki komunalnej zaleconych innym podmiotom,

9) Nadzor nad finansowym majatkiem trwatym, ktory stanowia akcje 1
udziaty w spoétkach prawa handlowego objetych przez Gming i Miasto
Bogatynia w zamian za m.in. wktad pieni¢zny, aport i wierzytelnosci
wobec Gminy,

10) Analiza sprawozdan finansowych 1 sprawozdan z dziatalnosci spotek z
udzialem gminy oraz prowadzenie monitoringu wynikéw ekonomiczno-
finansowych i sytuacji ekonomicznej tych spoétek, w szczegdlnosci na
podstawie materialow dostarczanych przez osoby reprezentujace gming w
radach nadzorczych spétek prawa handlowego z udziatem gminy oraz
pelnomocnikéw na zgromadzeniu wspdlnikow (Walne Zgromadzenie
Akcjonariuszy),

11) Przygotowanie na podstawie analiz ekonomiczno-finansowych,
wnioskOw 1 propozycji optymalnego zabezpieczenia interesOw gminy 1
spotecznosci lokalnej 1 przedktadanie ich Burmistrzowi Miasta 1 Gminy,

12) Przygotowanie materialow niezbgdnych do ubezpieczenia majatku
gminy, wspoétudziat w przygotowaniu przetargu dotyczacego wylonienia
ubezpieczyciela oraz wspotpraca z jednostkami w zakresie likwidacji
szkdd objetych ubezpieczeniem,

13) Pozyskiwanie kapitatu zewngtrznego, badanie jego wiarygodnosci,

14) Sporzadzanie i uzgadnianie projektéw uméw dotyczacych zbycia
udziatéw (akcji) w spotkach, w ktoérych gmina jest udziatowcem lub
akcjonariuszem, prowadzenie negocjacji,

15) Wspoétpraca z osobami reprezentujacymi gming w organach spotek, w
ktérych gmina jest udzialowcem lub akcjonariuszem, materiaty ds.
finansowych objetych przedmiotem samodzielnego stanowiska pracy
analizowane 1 przygotowywane sg pod nadzorem Skarbnika Gminy.

16) Wykonanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowiazujacego
prawa.

I1. KANCELARIA

A. Do podstawowych zadan Kancelarii nalezy:

1) Ewidencjonowanie , rejestrowanie, powielanie i rozdzielanie przesytek
oraz korespondenc;ji .

2) Wysylanie i rozliczanie korespondencji i przesytek.

3) Prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych 1 wartosciowych.



4) Przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramoéw, faksow,
obstuga poczty telefonicznej 1 elektronicznej.

5) Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich
do wiasciwych wydziatéw lub pracownikow.

6) Tworzenie dokumentéw zgodnie z wykazem akt.
przechowywanie 1 archiwizacja akt.

7) Prowadzenie rejestru przyje¢ interesantow do burmistrza, zastgpcow i
sekretarza gminy.

B. Czynnosci kancelaryjne wykonuja.
1) kancelaria,
2) sekretariaty,
3) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej
sprawy.

III. WYDZIAL ORGANIZACYJNO - PRAWNY

A. Zadania z zakresu Sprawy kadrowych

1) Prowadzenie zbioru przepisOw prawnych dotyczacych pracy i ptac oraz
spraw osobowych.

2) Prowadzenie ewidencji osobowej oraz wydanych legitymac;ji i
zaswiadczen.

3) Prowadzenie spraw pracowniczych.

4) Prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich szkot srednich.

5) Prognozowanie polityki zatrudnienia w Urzgdzie oraz gospodarowanie
etatami.

B. Zadania z zakresu zatrudnienia i wynagradzania

1) Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zatrudniania i
wynagradzania.

2) Zatrudnianie i1 zwalnianie pracownikow Urzedu.

3) Nagradzanie 1 awansowanie pracownikéw Urzedu.

4) Zatrudnianie, nagradzanie i awansowanie kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

5) Wydawanie opinii o zatrudnionych pracownikach.

6) Prowadzenie dokumentacji pracownikéw Urzedu przewidzianych do
odznaczen panstwowych i resortowych.

7) Prowadzenie spraw z zakresu :

a) prac dodatkowych pracownikéw Urzedu.
b) przyznawania premii pracownikom obstugi




C. Zadania z zakresu szkolen pracownikéw Urzedu.
1) Prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych szkolenia
pracownikow.
2) Dokonywanie wyboru osrodkéw doskonalenia kadr pracowniczych.
3) Wyb6r form 1 metod szkolenia.
4) Delegowanie pracownikéw Urzedu na szkolenia w zakresie spraw
prowadzonych przez dany wydzial.

D. Zadania z zakresu dyscypliny pracy, urlopéw, kar
1) Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych dyscypliny pracy,
urlopow , karania pracownikow.
2) Kontrolowanie dyscypliny pracy w Urzg¢dzie.
3) Prowadzenie ewidencji urlopow pracowniczych.
4) Prowadzenie rejestru kar porzadkowych i dyscyplinarnych.
5) Prowadzenie rejestru wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych.

E. Zadania z zakresu emerytur i rent pracowniczych
1) Prowadzenie zbioru przepisOw prawnych emerytalno — rentowych.

2) Kompletowanie dokumentéw emerytalno — rentowych pracownikéw
Urzedu.

F. Sprawy Organizacyjne Urzedu

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania urz¢du oraz systematyczne
wdrazanie optymalnych zasad organizacji 1 zarzadzania.

2) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu, wdrazanie
1 kontrola przestrzegania postanowien regulaminowych oraz
przedktadanie burmistrzowi projektow zmian do regulaminu.

3) Przekazywanie wydzialom zadan wynikajacych z uchwat rady , zarzadzen
burmistrza jak réwniez koordynowanie ich wykonania.

4) Koordynowanie przygotowywania przez wydzialy projektéw odpowiedzi
na skargi 1 wnioski wptywajace do urzedu.

5) Przygotowywanie propozycji upowaznien dla pracownikéw urzedu, do
zalatwiania w imieniu burmistrza spraw, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych.

6) Przygotowywanie projektOw porozumien zawieranych z organami
administracji rzadowej w sprawie przejecia niektorych zadan do realizacji
przez gming.

7) Koordynowanie przygotowywania przez wydzialy projektow odpowiedzi
na wystapienia pokontrolne oraz sprawowanie kontroli nad terminowym
ich udzielaniem.



8) Przygotowywanie projektow zarzadzen burmistrza oraz prowadzenie ich
rejestru.
9) Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjq :
a) wyborow do sejmu 1 senatu RP
b) wyboréw Prezydenta RP
¢) wyboréw samorzadowych
d) referendum ogdlnopolskiego 1 gminnego
10) Zapewnienie materialno - technicznych warunkéw pracy urzedu.
11) Opracowywanie projektow planOw pracy i kontroli wewngtrznej urzedu
oraz nadzor nad ich realizacja.
12) Prowadzenie biblioteki urzegdowej, archiwum zaktadowego.
13) Nadzorowanie pracy pracownikOw obstugi w urzedzie.
14) Organizowanie w niezbednym zakresie dyzurOw w urzedzie.
15) Zabezpieczenie mienia w urzgdzie.
16) Prowadzenie rejestru :
a) zakupu paliwa do samochodéw stuzbowych,
b) wydawania i rozliczania kart drogowych,
¢) centralnego skarg i wnioskow,
d) przeprowadzanych kontroli przez organy zewngtrzne
e) centralnego rejestru umow 1 zlecen

. Zadania z zakresu zaméwien publicznych

1) Prowadzenie zbioru przepisOw prawnych dotyczacych zamoéwien
publicznych.

2) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

3) Prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku postgpowania w trybie
zamowien publicznych.

. Zadania z zakresu komputeryzacji.

1) Administrowanie systemami informatycznymi Urzgdu.

2) Dbatosc¢ o ciagta sprawnos¢ 1 niezawodnos¢ uzytkowanego w Urzedzie
Miasta 1 Gminy sprzg¢tu komputerowego.

3) Tworzenie i1 eksploatacja baz danych.

4) Dokonywanie lub zlecanie biezacej konserwacji sprzetu oraz
drobnych napraw.

5) Archiwizowanie oryginalnych 1 aktualnych wersji
uzytkowanego oprogramowania wraz z dokumentacja licencyjna.

6) Zabezpieczanie danych zgromadzonych na wewngtrznych
komputerowych nosnikach przed dostgpem os6b niepowotanych.

7) Dokonywanie okresowej archiwizacji danych przez poszczegdlne
wydziaty.

8) Zabezpieczanie danych archiwalnych przed zniszczeniem i kradzieza.



9) Biezace prowadzenie strony internetowej biuletynu informacyjnego
Urzedu.

10) Sledzenie i wdrazanie nowoczesnych technik komputerowych w
Urzedzie.

IV WYDZIAL BUDZETOWY

A. zadaniaz zakresu spraw zwiazanych z terenowa gospodarka
budzetowsq 1 finansowa.

1) Opracowywanie projektow 1 planéw budzetu gminy 1 miasta
w wymaganych uktadach klasyfikacji budzetowe;.

2) Zapewnianie prawidlowego przebiegu wykonywania budzetu gminy i
miasta.

3) Dokonywanie rozliczen nadwyzek budzetowych, funduszy celowych i
dotacji celowych.

4) Dokonywanie okresowych analiz sytuacji finansowej jednostek
podlegtych radzie gminy 1 opracowywanie materiatdw w tym zakresie dla
potrzeb Burmistrza.

5) Opracowywanie decyzji burmistrza, oraz projektow uchwat rady gminy 1
miasta w sprawie zmian w budzecie.

6) Prowadzenie ewidencji zmian w dochodach 1 wydatkach budzetowych
w uktadzie dzialéw, rozdziatow 1 paragrafow.

7) Udzielanie dotacji jednostkom podleglym radzie gminy 1 miasta i innym
jednostkom organizacyjnym zgodnie z zatwierdzonym budzetem gminy.

8) Przeprowadzanie analiz 1 kontroli wykorzystania przydzielonych dotacji
budzetowych.

9) Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy oraz urzedu miasta i gminy:

a. sporzadzanie bilansu 1 sprawozdan zbiorczych jednostek
organizacyjnych gminy oraz sporzadzanie bilansu
skonsolidowanego

b. sporzadzanie sprawozdanh z wykonania budzetu gminy oraz
urzedu miasta 1 gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

10) Obstuga kasowa i ksiggowa urzedu miasta i gminy.

11) Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

12) Umarzanie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

1 prawnych.

13) Rozliczanie wynikOéw inwentaryzacyjnych.

14) Naliczanie 1 wyplacanie wynagrodzen oraz innych naleznosci.

15) Rozliczanie deklaracji podatkowych od o0s6b fizycznych.



16) Sporzadzanie zaswiadczen dla bytych pracownikéw SKR o
do chodach stanowiacych podstawe do naliczenia $wiadczen przez
ZUS.

17) Przygotowywanie harmonogramow realizacji budzetu zgodnie z ustawa
finansach publicznych.

18) Kontrola sprawozdan podlegtych jednostek , instytucji kultury, SP
Z0Z.

19) Rozliczanie sktadek na fundusze emerytalne — zasitki chorobowe
1 wypadkowe

20) Ksiggowanie i rozliczanie zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
1 kasy zapomogowo-pozyczkowe;j.

21) Rozliczanie sktadek na Panstwowy fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepelnosprawnych.

22) Wspotpraca z wydziatami Urzg¢du Miasta i Gminy.

V. WYDZIAL. PODATKOWY
A. Wymiar podatkow.

1) Wymiar podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci od
osob fizycznych tj. wprowadzanie danych, ewidencja w zakresie
powierzchni posiadanych gruntéw oraz nieruchomosci niezabudowanych.

2) Przyjmowanie informacji od podatnikow w zakresie posiadanych lub
nowo nabytych nieruchomosci.

3) Przygotowywanie decyzji wymiarowych na ww podatki.

4) Dokonywanie przypisoOw 1 odpiséw powstatych w zwigzku ze zmiana
wlascicieli lub uzytkownikéw nieruchomosci wyniktych w ciagu roku
podatkowego — zmiany decyzji wymiarowych (ustalajacych ).

5) Opracowywanie wniesionych podan i wnioskdw w celu rozpatrzenia
przez organ podatkowy oraz przygotowywanie w tym zakresie decyzji w
sprawie:

a) umorzenia, roztozenia na raty zalegtosci podatkowych,

b) odroczenia lub rozlozenia na raty naleznosci podatkowych,

c) okreslenia zalegtosci podatkowych po uptywie terminu ptatnosci
podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych i podatku od
srodkow transportowych

6) Wydawanie zaswiadczen:

a. stanie posiadanych zaleglosci z tyt. podatku 1 optat lokalnych,

b. wielkosci posiadanych nieruchomosci,

c. optaceniu sktadek do Kasy Rolniczego Ubezpieczenia



Spotecznego,
d. na pisemny wniosek podatnika podatku rolnego w sprawie
wydania bonéw paliwowych.

7) Prowadzenie sprawozdawczosci podatkowej w zakresie:

a) wymiaru 1 poboru zobowigzan podatkowych,
b) skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkow 1 optat lokalnych,
¢) udzielonych ulg z tyt. umorzen odroczen i roztozenia na raty.

8) Kwartalne sporzadzanie i1 przedktadanie organowi nadzorujacemu
(. Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow), ministrowi

wlasciwemu do spraw finansOw publicznych sprawozdan w zakresie
udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz posiadanych

przez nich zaleglosciach za posrednictwem Regionalnej Izby

Obrachunkowe;j.

9) Prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen 1 przesytanie

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)

20)

miesi¢cznych sprawozdan do wtasciwych miejscowo izb skarbowych.
Przekazywanie dla Izby Rolniczej kwartalnych informacji o stanie 1
realizacji dochodow izby z tyt. odpisu od uzyskanych wpltywow z
podatku rolnego.

Przekazywanie Dolnoslaskiej Izbie Rolniczej wyliczonego dochodu
uzyskanego z wptywu z podatku rolnego pobieranego na obszarze
dziatania izby.

Przygotowywanie projektow uchwat rady gminy 1 miasta dot. wysokosci
stawek podatkowych 1 optat lokalnych.

Przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy w
zamian za zaleglosci podatkowe z tyt. podatkow stanowigcych dochody
gminy.

Prowadzenie rejestrow wymiarowych , rejestrow przypisow i odpisow
na poszczegOlne rodzaje podatkow.

Ewidencja 1 wymiar podatku od srodkow transportowych od oséb
fizycznych 1 prawnych.

Prowadzenie ewidencji, dokonywanie przypisow 1 odpiséw na podatek
od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od os6b prawnych
zgodnie ze sktadanymi deklaracjami podatkowymi.

Przeprowadzanie z urzedu kontroli podatkowej w zakresie podatkow
stanowiacych dochody gminy.

Prowadzenie dziennikOw obrotdw na poszczegdlne rodzaje sprzedanego
mienia komunalnego.

Wydawanie zaswiadczen o splacie naleznosci z tyt. wykupu mienia
komunalnego.

Przyjmowanie zgloszen identyfikacyjnych oraz zgloszen
aktualizacyjnych przez podatnikow podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci.

10



21) Sprawdzanie i potwierdzanie poprawnosci oraz kompletnosci
wypehionych zgtoszen identyfikacyjnych i1 przekazywanie ich urzgdom
skarbowym wlasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub
siedzibe podatnika.

22) Przygotowywanie decyzji podatkowych o odpowiedzialnosci 0sob
trzecich za zobowigzania podatkowe.

23) Przygotowywanie postanowien dot. zmiany decyzji ustalajacych
wysokos¢ podatkéw lokalnych.

. Ksiggowos¢ podatkowa.

1) Rozliczanie sottyséw z pobieranych naleznosci podatkowych zgodnie z
posiadanymi konto kwitariuszami 1 uzgadnianie sald koncowych.

2) Biezace ksiggowanie przypisOw, odpiséw, wptat 1 zwrotOw oraz
uzgadnianie z wymiarem 1 ksiggowoscia budzetowa poszczegdlnych
podatkow.

3) Rozliczanie zarzadcow targowisk z zebranych optat targowych.

4) Ewidencja 1 ksiggowanie wptywOw z czynszu dzierzawnego od gruntow
czynszu najmu, wpltywow z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu oraz
wplywow ze sprzedazy mienia komunalnego ( osoby fizyczne 1 prawne ).

5) Prowadzenie egzekucji administracyjnej 1 sadowej w zakresie zaleglosci
podatkowych 1 nie podatkowych.

6) W zakresie oplaty skarbowe;:

a) prowadzenie rejestru optaty skarbowe;j ,

b) prowadzenie ksiggowosci podatkowej ( w tym zakresie),

c) pobor optaty skarbowej od ptatnikOw tj. notariuszy i
przewoznikow,

d) prowadzenie kontroli w zakresie rejestrow optaty skarbowej,

e) pobor optaty skarbowej od dokumentéw tj. od weksli 1
pelnomocnictw.

7) W zakresie podatku VAT:

a) prowadzenie ewidencji podatku VAT,

b) comiesi¢czne wystawianie faktur na podatek VAT,

c) prowadzenie rejestrOw zakupu i sprzedazy VAT,

d) comiesig¢czne rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym.

8) Wspdlpraca z wydziatami: Gospodarki Gruntami i Handlu, Budzetowym
w zakresie zmian zachodzacych w stanie majatku gminy.
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VI. WYDZIAL. SPRAW OBYWATELSKICH
A. Zadania zwigzane ze sprawami w zakresie dzialania obrony cywilnej :

1) Tworzenie formacji obrony cywilne;.
2) Przedstawianie propozycji na stanowiska komendantéw formacji obrony
cywilne;.
3) Nakladanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.
4) Prowadzenie dzialan na wypadek wojny okreSlonych w ustawie
o powszechnym obowiazku obrony.
5) Opracowywanie i1 sporzadzanie sprawozdan i informacji opisowych w
zakresie prowadzonych spraw.
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpowodzio-
wym na terenie miasta 1 gminy.
7) Prowadzenie 1 nadzér nad dokumentacja zarzadzania kryzysowego na
terenie miasta 1 gminy Bogatynia.
8) Prowadzenie magazynu obrony cywilne;j.
9) Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji obronnej o charakterze
niejawnym w podleglych zaktadach pracy.
B. Zadania zwigzane ze sprawami w zakresie ewidencji ludnosci.
1) Prowadzenie ewidencji 1 kontrola ruchu ludnosci polegajaca na :

a) przyjmowaniu zgtoszen meldunkowych od obywateli polskich
1 cudzoziemcow .

b) rejestrowaniu danych o miejscu pobytu oséb, urodzen, zmian stanu
cywilnego, imion i1 nazwisk oraz zgondw,

c¢) prowadzeniu skorowidza alfabetycznego nanoszenie zmian
osobowo - adresowych na kartach osobowych KOM 1 skorowidza,

d) nadzorowaniu wykonania obowiazkéw wynikajacych
z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych przez
kierownikéw miejsc  zbiorowego zakwaterowania, wtascicieli
domoéw, soltysow,

e) sprawowaniu nadzoru nad wykonywaniem obowigzku
meldunkowego przez obywateli, wydawanie zaswiadczen z
dokumentow ewidencji ludnosci, udzielanie informacji dla
os6b fizycznych 1 prawnych zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych,

f) opracowywaniu 1 sporzadzanie sprawozdan statystycznych
1 informacji opisowych w zakresie prowadzonych spraw,
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g) wykonywaniu zadan dotyczacych tworzenia banku danych w
ramach RCI PESEL wspotpraca ze Stacja Lacznosci
Komputerowej,

h) prowadzeniu rejestru wyborcow oraz jego biezaca aktualizacja.

C. Zadania zwigzane ze sprawami w zakresie dowodow osobistych.

1) Przyyjmowanie pelnej dokumentacji o wydanie dowodu osobistego,
drukowanie formularza czgsci ,,A”, przekazywanie dla centrum
personalizacji w Warszawie oraz wydawanie dowodow osobistych.

2) Prowadzenie ewidencji wydanych dowodéw osobistych, rejestrow

numerowych oraz dokumentacji rozliczeniowe;j.

3) Biezaca wspoltpraca z komorka ewidencji ludnosci - aktualizacja kart

osobowych mieszkancéw KOM.

4) Prowadzenie archiwum dokumentacji wydanych dowodéw osobistych

oraz kasowanie dokumentow.

5) Wspdétpraca ze Stacja Lacznosci Komputerowej PESEL, urzgdami

w sprawie obiegu dokumentacji, udzielanie informacji z dokumentacji
dowodowe;.

D. Zadania zwiazane ze sprawami w zakresie paszportow.

1) Przyjmowanie podan o wydanie paszportu ( na kwestionariuszach
paszportowych Pz-70).

2) Prowadzenie ewidencji przyjetych wnioskéw o wydanie paszportow.

3) Wydawanie wnioskodawcom wystawionych przez Wojewodg paszportow.

4) Prowadzenie ewidencji wydanych wnioskodawcom paszportow.

5) Odbieranie od zainteresowanych oswiadczen o okoliczno$ciach utraty
waznego paszportu w trybie art.233 kodeksu karnego 1 art. 86 Kodeksu
Postgpowania administracyjnego.

6) Stwierdzanie wlasnor¢cznosci podpisu rodzicoOw badz opiekunéw prawnych
wyrazajacych zgode na wystawienie paszportu osobom matoletnim.

7) Anulowanie dotychczasowych waznych paszportow osobom odbierajacym
nowy dokument paszportowy. Anulowania dokonuje si¢ poprzez odbicie
pieczatki ,,anulowano” na stronie zawierajacej dane personalne oraz na
wszystkich stronach w anulowanym paszporcie i na wewngtrznej stronie
pierwszej oktadki z jednoczesnym dziurkowaniem tychze stron w miejscu w
ktérym znajduje si¢ pasek do czytania maszynowego. Powyzsza czynnos¢
nalezy potwierdzi¢ adnotacja na podaniu kwestionariuszu paszportowym Pz-
70 paszportu wydanego w miejsce anulowanego. Adnotacja powinna
zawiera¢ date¢ anulowania, seri¢ i numer anulowanego paszportu oraz
czytelny podpis wraz z pieczatka imienng osoby dokonujacej powyzszej
CZynnosci.
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E. Zadania zwigzane ze sprawami w zakresie spraw wojskowych i spraw
obywatelskich.

1) Realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 21.11.1967r. o

powszechnym obowiazku obrony.

a) czynnosci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami
wojskowymi,

b) udzial w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

c) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby
spelniajace zastepczo obowiazek stuzby wojskowe;j
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznaniu ich za
jedynych zywicieli rodzin,

d) przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow dziennych cztonkom
rodzin zotnierzy rezerwy powotanych na ¢wiczenia wojskowe,

e) wyptacanie zasitkOw miesi¢gcznych cztonkom rodzin
zolierzy, oraz os6b spelniajacych zastgpczo obowiazek
stuzby wojskowej uznawanych za jedynych zywicieli rodzin,

f) pokrywanie naleznosci mieszkaniowych oraz optat
eksploatacyjnych zotnierzom 1 osobom spetniajacych zastgpczo
obowiazek stuzby wojskowej uznawanych za jedynych zywicieli
rodzin oraz zolnierzom samotnym,

g) zadania zwigzane z uzupelnieniem sit zbrojnych,

h) przeprowadzanie kontroli w zaktadach pracy, szkotach w
zakresie przestrzegania prowadzenia ewidencji 0sOb
podlegajacych powszechnemu obowiazkowi obrony.

2) Planowanie oraz naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych i
rzeczowych.

3) Wspotpraca z zaktadami pracy w sprawie przeznaczenia srodkow
transportowych na potrzeby Sit Zbrojnych.

4) Wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupetnien.

5) Nadzorowanie zgromadzen, zabaw publicznych, zbidrek publicznych.

6) Prowadzenie dokumentacji z zakresu tadu 1 porzadku publicznego oraz
wspoldziatanie z organami w tym zakresie.

7) Sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem i obiegiem dokumentow
poufnych, tajnych oraz kontrola przestrzegania zasad ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

8) Opracowywanie i1 sporzadzanie sprawozdan i informacji opisowych w
zakresie prowadzonych spraw.
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9) Wspotdziatanie z Komendantem Gminnym OSP w sprawach kontroli
1 przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowe] w zakresie:
a) nadzoru nad dziatalnoscia Ochotniczych Strazy Pozarnych,
b) zapewnienia srodkéw alarmowania, tacznosci 1 pomieszczen,
¢) zapewnienia na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozaru.

F. Zadania zwigzane z ochrong informacji niejawnych

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2) Ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych.
3) Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;j.
4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisOw o ochronie tych informacji.
5) Okresowa kontrola ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentow.
6) Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i
nadzorowanie jego organizacji.
7) Szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
8) Zadania kancelarii tajne;j:
a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentoéw niejawnych w
jednostce organizacyjnej,
b) udostegpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,
c) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje
niejawne,
d) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania
dokumentéw w kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej,
e) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,
f) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami
zawierajacymi informacje niejawne, ktore zostaly udostgpnione
pracownikom.

VII. WYDZIAL. POLITYKI REGIONALNE]
A. W zakresie gospodarki mieszkaniowej

1) Inspirowanie rozwoju gospodarki mieszkaniowej i realizacja polityki
regionalnej w zakresie opracowania wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy.

2) Nakazywanie udostgpnienia lokalu w razie awarii wywotujacej szkode¢ lub
grozacej bezposrednio powstaniem szkody.

3) Koordynacja zarzadzania budynkami mieszkalnymi, stanowiacymi wiasnos¢
lub wspoétwiasnos¢ organéw samorzadu terytorialnego.
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4) Skierowanie na zawarcie umowy najmu lokalu zamiennego.

5) Rozstrzyganie spraw dotyczacych zajmowania przez matzonkéw dwoch
mieszkan.

6) Skierowanie na zawarcie umowy najmu lokalu mieszkalnego.

7) Skierowanie na zawarcie umowy najmu lokalu socjalnego na czas
0znaczony.

8) Woyrazenie zgody na podnajem lokalu mieszkalnego wchodzacego w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy.

9) Prowadzenie egzekucji w sprawach wydanych 1 niewykonanych przed
dniem wejscia w zycie ustawy o najmie lokali 1 dodatkach mieszkaniowych
prawomocnych orzeczen sadowych, oraz ostatecznych decyzji
administracyjnych w sprawach oprdzniania lokali podlegajacych przepisom
ustawy — o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o
zmianie kodeksu cywilnego.

10) Skierowanie na zawarcie umowy najmu lokalu zamiennego w

przypadku przeznaczenia budynku do rozbiorki lub remontu.

11) Realizacja uchwaty rady gminy i miasta w sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu
gminy.

12) Wspoétpraca z zarzadcami przy opracowaniu rocznych 1 wieloletnich
planoéw zarzadzania nieruchomosciami oraz kontrola ich realizacji.

13) Wspolpraca z zarzadcami przy opracowaniu rocznych 1 wieloletnich planow
biezacych konserwacji i remontéw oraz kontrola ich realizacji.

14) Przygotowywanie projektow planow finansowych zwiazanych z
zarzadzaniem nieruchomosciami wchodzacymi w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy.

15) Czuwanie nad realizacja przez zarzadcow obowiazkéw okreslonych w
umowie o zarzadzanie nieruchomosciami stanowigcymi mieszkaniowy zasob
gminy.

16) Prowadzenie analiz finansowych Miejskiego Zaktadu Gospodarki

Komunalne;.

B. W zakresie kultury

1) Wyrazanie opinii 1 przedstawianie wnioskOw co do tworzenia taczenia,
podziatu 1 likwidacji komunalnych instytucji kultury.

2) Przedstawianie wnioskOw co do tworzenia 1 taczenia instytucji kultury w
drodze uméw i porozumien.

3) Prowadzenie rejestru instytucji kultury, tworzonych przez gming.

4) Okreslanie nazw instytucji kultury, ich siedzib, przedmiotu dziatania, a takze
wyposazanie w niezbedne srodki materialne, techniczne i finansowe.

5) Zadanie od komunalnych instytucji kultury informaciji o realizacji zadan a
takze wizytowanie w zakresie dziatalnosci programowe;.
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6) Przekazywanie organom gminy wnioskOw z przeprowadzonej wizytacji.

7) Zlecanie organizacjom spotecznym i ogniwom spotecznym ruchu
kulturalnego, za ich zgoda realizacji zadan w zakresie upowszechniania
kultury z przyznaniem na ten cel odpowiednich srodkéw.

8) Uzgadnianie kierunk6w upowszechniania kultury z instytucjami kultury
dzialajacymi na terenie gminy,

9) Prowadzenie analiz finansowo ksiggowych Biblioteki Publiczne;j
1 Bogatynskiego Osrodka Kultury.

C. W zakresie sportu i rekreacji

1) Wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej oraz udzielanie pomocy w
realizacji zadan stowarzyszeniom kultury fizyczne;.

2) Udziat w opracowywaniu gminnego programu rozwoju sportu, rekreacji
ruchowej 1 turystyki oraz czuwanie nad jego realizacja.

3) Wspotpraca Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Bogatyni w zakresie realizacji
gminnego programu rozwoju sportu, rekreacji ruchowej 1 kultury.

4) Inicjowanie zadah zwiazanych z tworzeniem obiektow kultury fizycznej na
terenie gminy.

5) Przedstawianie projektow planow funduszy niezbednych na realizacj¢
dziatalnosci sportowej i rekreacyjne;j.

6) Zapewnianie bezpieczenstwa osob ptywajacych, kapiacych si¢ oraz
uprawiajacych sporty wodne.

7) Wspdldziatanie z Wodnym Ochotniczym Pogotowiem Ratunkowym w
dziedzinie zapewnienia bezpieczenstwa osob kapiacych sie, ptywajacych i
uprawiajacych sporty wodne.

8) Zlecanie Stowarzyszeniom Kultury Fizycznej, za ich zgoda realizacji zadan
w zakresie sportu 1 rekreacji, z przyznaniem na ten cel odpowiednich
srodkow finansowych.

9) Prowadzenie ewidencji obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie obiektu
nie bedacego obiektem hotelarskim oraz przyjmowanie wnioskow o wpis do
ewidencji.

D. W zakresie wspolpracy przygranicznej

1) Przygotowywanie informacji o zakresie wspotpracy przygranicznej.

2) Pomoc organizacjom spotecznym w nawiazywaniu kontaktow
mig¢dzynarodowych.

3) Koordynowanie wspoélpracy przygranicznej w zakresie kultury, sportu 1
rekreacji.

4) Obstugiwanie 1 przygotowywanie spotkan z udziatem oficjalnych delegacji
zagranicznych.
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5) Przedstawianie projektow planoéw funduszy przeznaczonych na dziatalnos¢
przygraniczng.

6) Utrzymywanie statej wspolpracy z organami administracji rzadowej w
zakresie wspoOtpracy przygraniczne;j.

7) Wystgpowanie z wnioskami do odpowiednich instytucji
( stowarzyszen, fundacji, rzadowych itd. ) o przyznanie Srodkow
finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu wspolpracy przygraniczne;.

8) Opracowywanie i realizacja programOw wspolpracy przygraniczne;.

9) Zlecanie organizacjom spotecznym i innym podmiotom, za ich zgoda
realizacji zadan z zakresu wspOlpracy przygranicznej z przyznaniem
na ten cel odpowiednich $rodkéw finansowych.

10) Pomoc organizacyjna 1 finansowa organizacjom spolecznym 1
innym podmiotom w realizacji zadan, w ktorych uczestniczy partner
zagraniczny.

11) Wspotpraca z naczelnikiem Wydzialu Oswiaty w zakresie
wspoOtpracy przygranicznej realizowanej przez jednostki o§wiatowe.

E. W zakresie lecznictwa

1) Nadzorowanie nad przygotowaniem informacji na temat sytuacji lokalowej,
kadrowej 1 organizacyjnej placowek stuzby zdrowia.

2) Rozpoznawanie potrzeb w zakresie opieki zdrowotne;.

3) Przedstawianie propozycji w sprawie zaktadania, prowadzenia 1
utrzymywania placowek stuzby zdrowia.

4) Okreslanie nazw placéwek stuzby zdrowia, ich siedzib, zakresu 1 przedmiotu
swiadczen dla mieszkancow gminy.

5) Przygotowywanie projektow planéw funduszy przeznaczonych na realizacje
zadan z zakresu lecznictwa.

6) Organizowanie konkurséw na kierownikéw zaktadéw opieki zdrowotne;.

7) Wystgpowanie z wnioskami do PFRON o zapewnienie srodkoéw
finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej,
spotecznej 1 lecznicze;.

8) Udzial w opracowaniu ambulatoryjnej opieki zdrowotnej na terenie
miasta 1 gminy.

9) Czuwanie nad realizacja planu zabezpieczenia ambulatoryjnej
opieki zdrowotne;.

10) Prowadzenie analiz finansowych - placowek stuzby zdrowia 1 Osrodka
Pomocy Spoleczne;.

11) Udziat w realizacji zadan z zakresu opieki spoleczne;.

12) Czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem publicznej stuzby zdrowia.

18



13) Przygotowywanie projektéw decyzji potwierdzajacych prawa do §wiadczen
zdrowotnych.

F. W zakresie wspoldzialania z jednostkami samorzadu terytorialnego i
innymi organizacjami spotecznymi:

1) Przedstawianie propozycji tworzenia wspolnych zespotow o charakterze
doradczym i inicjatywnym w celu konsultowania z organizacjami
spotecznymi sfery zadan publicznych przyjmowanych corocznie przez gming
do realizacji,

2) Przedstawianie projektow uchwat okreslajacych zakres rocznego programu
wspoOtpracy z organizacjami pozarzadowymi 1 innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,

3) Przedstawianie projektow umoéw zlecajacych organizacjom spotecznym
realizacj¢ zadan publicznych,

VIII. BIURO RADY GMINY I MIASTA

A. Obshuga kancelaryjno - biurowa Rady Gminy i Miasta i jej organow -

1) Opracowywanie materiatdbw z obrad, uchwal, postanowien, wnioskoéw
do realizacji, zapewnienie terminowego przygotowywania materialow
na sesje, posiedzenia komisji, prowadzenie wlasciwe; dokumentacji
nadzor nad terminowym zalatwianiem wnioskow komisji 1 interpelacji
radnych.

2) Obstuga doraznych komisji powotanych przez radg.

3) Dziatalnos¢ planistyczna i1 przygotowanie projektow plandéw szkolen narad,
kontroli itp.- czuwanie nad ich realizacja.

4) Udziat w tworzeniu projektow uchwat rady gminy 1 miasta, wnioskow
komisji 1 innych przedsigwzig¢ w zakresie tworzenia projektow, przepisOw
powszechnie obowiazujacych na obszarze miasta 1 gminy.

5) Przygotowywanie projektow planow spotkan radnych z wyborcami oraz
dyzuréw dla przyjmowania wnioskow 1 skarg mieszkancow.

6) Dzialania zabezpieczajace prawa radnego, zgodnie z art.25 ustawy
o samorzadzie gminnym.

7) Udziat w pracach zwiazanych z przygotowaniem i1 prawidtowym
przeprowadzeniem wyboréow do rady gminy, rad osiedlowych 1
soteckich.
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8) Udziat w zakresie uregulowanym przepisami w prowadzeniu konsultacji
spotecznych, w tym referendum.

9) Prowadzenie ewidencji radnych rady gminy i1 miasta i1 niezb¢dnej w tym
zakresie dokumentacji.

10) Obstugiwanie dyzuréw przewodniczacego rady gminy 1 miastai
jego zastgpcOw oraz radnych, przyjmowanie 1 prowadzenie rejestrow
skarg1 wnioskow obywateli oraz dziatania zmierzajace do ich
bezzwlocznego zatatwienia.

11) Wykonywanie innych czynnosci na polecenie przewodniczacego rady
gminy 1 miasta, burmistrza, zastgpcéw burmistrza i sekretarza gminy.

B. W zakresie funkcjonowania rad osiedlowych i soteckich -

1) Zapewnianie radom osiedlowym i soteckim pomocy organizacyjnej, prawne]
1 materialne;j.

2) Koordynowanie realizacji uchwat 1 opinii rad osiedlowych 1 soteckich
w okreslonym prawem zakresie.

3) Zapewnianie wlasciwego wykonywania uchwat rady gminy 1 miasta
w przypadku rozpatrzenia sprzeciwu wniesionego przez rad¢ osiedlowa lub
sotecka.

4) Udzielanie pomocy radom osiedlowym 1 soteckim w prowadzeniu
dziatalnosci na rzecz zaspakajania wspolnych potrzeb mieszkancow, a w
szczegOlnosci czyndw spotecznych.

IX. WYDZIAL GOSPODARKI GRUNTAMI I HANDLU

A. Zadania zwigzane z gospodarowaniem i zarzgdzaniem
nieruchomosciami komunalnymi z zakresu gruntéw rolnych.
1) Sporzadzanie wykazéw gminnych nieruchomosci rolnych
przeznaczonych do sprzedazy.
2) Szacowanie wartosci nieruchomosci rolnych przeznaczonych do
sprzedazy.
3) Wysytanie ofert do dzierzawcow.
4) Przeznaczanie nieruchomosci rolnych do sprzedazy w drodze przetargu.
5) Organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz
nieruchomosci komunalnych o charakterze rolnym.
6) Systematyczne przekazywanie Wydziatom : Podatkowemu,
Budzetowemu informacji zwigzanych ze zmianami zachodzacymi w
stanie majatku gminy.
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B. Zadania z zakresu gruntow nierolnych.

1) Sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych 1 zabudowanych z zasobu mienia
komunalnego.

a) Zatatwianie spraw zwiazanych z przekazaniem gruntéw w
uzytkowanie wieczyste, ich sprzedaz, oddanie w trwaty zarzad, najem,
dzierzawg lub uzyczenie,

b) Wnioskowanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej do

sporzadzenia umowy notarialnej,

c) Okreslanie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym przy sprzedazy
lokali.

d) Przygotowywanie propozycji dla Burmistrz oraz Rady GiM dot. okreslania
zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali z zasoboOw mienia komunalnego.

e) Wydawanie decyzji o rozwiazaniu umowy uzytkowania wieczystego
przed uptywem ustalonego okresu jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z tej
nieruchomosci w sposob sprzeczny z ustalonym w umowie.

f) Przestrzeganie termindw zagospodarowania nieruchomosci gruntowej ,

g) Organizowanie 1 przeprowadzanie sprzedazy nieruchomosci w drodze
przetargu,

h) Wykonywanie prawa pierwokupu,

1) Zlecanie szacunkéw nieruchomosci,

j) Ustalanie cen za grunty, budynki, lokale, urzadzenia,

k) Przygotowywanie propozycji Burmistrzowi Miasta i Gminy oraz Radzie
GiM w sprawie stosowania bonifikat przy sprzedazy obiektow wpisanych do
rejestru zabytkow

1) Aktualizowanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

1) Wprowadzanie w drodze decyzji dodatkowych optat rocznych za
niedotrzymywanie ustalonych terminéw zagospodarowania
nieruchomosci gruntowe;j

m) Ustalanie wysokosci udziatlu w kosztach budowy urzadzen komunalnych,

n) Sporzadzanie wykazow uzytkownikow wieczystych, dzierzawcow,
zarzadcow celem windykacji przez wydziat budzetowy,

o) Wydawanie decyzji w zakresie przeksztalcania prawa uzytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wilasnosci,

p) Wydawanie decyzji odmownych o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci,

2) Najem oraz dzierzawa gruntow, ktore nie moga by¢ oddane w uzytkowanie
wieczyste lub zarzad :

a) zawieranie umow dzierzawnych lub najmu,
b) prowadzenie rejestrow dzierzawcow 1 najemcow,
¢) prowadzenie rejestracji opisowe]j 1 graficznej,
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d) sporzadzanie wykazow najemcow lub dzierzawcow gruntéw do
celow podatkowych.

3) Przejmowanie gruntow zabudowanych i1 niezabudowanych w drodze umoéw
cywilno - prawnych na mienie komunalne od os6b fizycznych 1 prawnych
oraz wnioskowanie o przyjecie gruntow na mienie gminne zgodnie z
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego do realizacji zadan
wlasnych.

4) Opracowywanie analiz 1 wnioskow w zakresie prowadzonej problematyki.

5) Kontrola sposobu wykorzystywania mienia komunalnego.

6) Systematyczne przekazywanie aportow rzeczowych do spétek gminnych.

C. Zadania z zakresu handlu, uslug i rzemiosta

1) Przygotowywanie decyzji o odmowie sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych.

2) Przygotowywanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych.

3) Opracowywanie wytycznych lokalizacji sieci handlowych i
gastronomicznych.

4) Zobowiazanie podmiotéw gospodarczych do prowadzenia dziatalnosci
w zakresie skupu ztomu zeliwnego 1 metali kolorowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

5) Wspétuczestniczenie w dziataniach na rzecz poprawy jakosci, ochrony
konsumenta, kontroli i ocena jakosci.

6) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

7) Wydawanie zaswiadczen o wpisie 1 ich wykreslanie z ewidencji.

8) Nadzorowanie realizacji gminnego programu profilaktyki 1
rozwigzywania problemow alkoholowych.

9) Koordynowanie pracy komisji ds. przeciwdzialania alkoholizmowi.

10) Nadzorowanie 1 koordynowanie caloksztaltu spraw zwigzanych

z organizowaniem i dziatalnos$cia targowisk.

a) wspoldziatanie z wydzialem infrastruktury 1 ochrony srodowiska,
wydziatem inicjatyw gospodarczych i promocji w zakresie
opiniowania zgodnosci z planem zagospodarowania terenu,
lokalizacji nowych miejsc z przeznaczeniem pod targowisko.

b) nadzér nad zarzadcami targowisk,1 informowanie Burmistrza
Miasta i Gminy o wszelkich nieprawidlowosciach wynikajacych z
prowadzenia targowisk,

¢) zglaszanie na biezaco Burmistrzowi Miasta i Gminy potrzeb
wynikajacych z funkcjonowania targowisk,

d) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad inkasentami,

e) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie optat targowych.

11) Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego.
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12) Przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy i miasta dotyczacych
wprowadzenia limitu 1 uzyskania licencji na wykonywanie transportu
drogowego.

D. Zadania zwigzane z zakresem rolnictwa i lesnictwa -

1) Wnioskowanie o wydanie zgody na zmiang przeznaczenia gruntow
rolnych 1 lesnych na cele nierolnicze i nie lesne.

2) Przeznaczanie kwot otrzymywanych z czynszu dzierzawnego za obwdd
towiecki na cele spoleczne gminy oraz hodowlg i ochrong zwierzyny.

3) Wspdldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu fowieckiego
w zagospodarowaniu towieckim obszaréw gminy w szczegdlnosci zas
w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie.

4) Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordéb zakaznych u
zwierzat, szkodnikéw i1 chwastow produkcji roslinne;.

5) Podeymowanie dziatan dotyczacych racjonalnego wykorzystania uzytkOw
rolnych dla wzrostu produkcji roslinnej 1 zwierzece;.

6) Wspdtpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych
choréb zwierzecych 1 organizacja profilaktyki zwierzece;.

7) Ustalanie potrzeb wapnowania uzytkoOw rolnych.

8) Wydawanie zezwolen na utrzymywanie ras psOw uznawanych za
agresywne.

X. WYDZIAL INWESTYCJI

1) Wspotdziatanie z wydziatem inicjatyw gospodarczych i promocii,
wydziatem infrastruktury 1 ochrony srodowiska w opracowaniu programu
rozwoju miasta i gminy oraz wykonaniu projektéw rocznych 1
wieloletnich planéw inwestycyjnych w oparciu o zatwierdzony plan
0ogoblny zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz lokalne
potrzeby rad osiedlowych i soteckich, zgodnie z zatwierdzonym budzetem
gminy.

2) Wspotdziatanie z przedsigbiorstwami i zaktadami w celu zapewnienia
rOwnoleglego realizowania inwestycji wspolnych i towarzyszacych.

3) Wykonywanie wymaganych przez wlasciwe przepisy prac zwiazanych
z prawidlowym przebiegiem realizacji inwestycji oraz ich rozruchem
a w szczegblnosci:

a) przekazanie wykonawcy terenu budowy,

b) wspétudzial z wydziatem inicjatyw gospodarczych i promocji w
zakresie proponowania wiaczenia inwestycji do planu
budzetowego,

¢) zapewnienie wykonania robot budowlanych oraz prowadzenie
nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi inwestycjami,
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d) nadzorowanie dostaw maszyn 1 urzadzen stanowiacych
wyposazenie inwestycji w zakresie 1 terminach uzgodnionych 1
dostosowanych do terminéw rozpoczegcia 1 zakonczenia realizacji
inwestyciji,

e) prowadzenie kontroli zgodnosci zakresu jakosci wykonania
1 kosztu realizowanych inwestycji z zatwierdzona dokumentacja
techniczng 1 finansowa,

f) odbidr inwestycji,

g) przekazywania zrealizowanych obiektow do uzytkowania,

h) rozliczenia inwestycji,

1) prowadzenia ( sporzadzania) okresowych sprawozdan z
realizowanych inwestycji oraz analiz dzialalno$ci inwestycji.

4) Podejmowanie staran usuwajacych przeszkody w realizacji inwestycji.

5) Analiza i planowanie inwestycyjne.

6) Wspoétdziatanie z wydziatem inicjatyw gospodarczych 1 promocii,
wydziatem infrastruktury 1 ochrony srodowiska w zakresie
programowania i realizacji infrastruktury technicznej zapewniajace
przygotowanie terenu pod budownictwo zgodnie z obowiazujacym
planem zagospodarowania przestrzennego.

7) Nadzor nad prawidlowym przebiegiem prac inwestycyjnych na
nowotworzonych targowiskach.

8) Podejmowanie dziatan na rzecz budowy parkéw, skwerdw, i innych
terenow rekreacyjnych.

9) Podejmowanie dziatan majacych na celu budowg urzadzen komunalnych
1 infrastruktury technicznej ( drogi, kanalizacja wodna i sciekowa ).

10) W ramach realizacji zadan wchodzacych w zakres dziatania wydziatu
bezwzgledne przestrzeganie postgpowania okreslonego w ustawie z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz.U. z 2004r. Nr 19
poz. 177)

11) Zapewnianie wlasciwego oswietlenia ulic 1 placow publicznych.

12) Nadzor nad prawidtowym oswietleniem miasta i wsi.

13) Przekazywanie Wydzialowi Budzetowemu dokumentéw odbioru Srodka
trwatego OT w momencie zakonczenia inwestycji zgodnie z terminem
okreslonym w instrukcji obiegu dokumentow.

14) Systematyczne przekazywanie aportow rzeczowych do spétek
gminnych.

15) Pomoc placowkom oswiatowym w przygotowaniu i realizacji remontow
biezacych.
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XI.WYDZIAL INICJATYW GOSPODARCZYCH I PROMOCJI
Dzial pozyskiwania Srodkéw pomocowych.

1) Opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planoéw
inwestycyjnych we wspotdziataniu z wydzialem inwestycji 1 wydziatem
infrastruktury 1 ochrony srodowiska.

2) Wspotdziatanie z przedsigbiorstwami i zaktadami w celu zapewnienia
rOwnoleglego realizowania inwestycji wspdlnych i1 towarzyszacych.

3) Przygotowanie wnioskoéw i pelnej dokumentacji do instytucji
pomocowych na realizacj¢ zadan budowlanych polegajacych na :

a) opracowaniu dokumentacji technicznej w jezyku polskim 1
angielskim

b) opracowaniu dokumentacji istotnych warunkéw zamoéwienia
publicznego w jezyku polskim i1 angielskim

¢) organizowaniu przetargéw 1 wytonieniu wykonawcy

d) przygotowywaniu umow do zawarcia kontraktow z wytonionymi w
wyniku przetargu wykonawcami

4) Uczestniczenie w szkoleniach z zakresu sporzadzania dokumentacji oraz
wnioskow do pozyskania srodkow unijnych.

5) Wykonywanie wymaganych przez wlasciwe przepisy prac
zwiazanych z przygotowaniem inwestycji budowlanych do realizacji a w
szczegolnosci:

a) zapewnienie terminowego wykonania dokumentacji projektowe;j
b) uzyskanie prawa do realizacji inwestycji na terenie
wyznaczonym we wlasciwym trybie,
¢) analizowanie czgsci kosztorysowej zadan zgodnie z opracowana
dokumentacja techniczna,
d) wspoéludziat z wydzialem inwestycji w zakresie
proponowania wiaczenia inwestycji do planu budzetowego,
z uwzglednieniem pozyskiwanych srodkéw pomocowych,
€) umieszczanie w internetowym systemie ewidencji kart
projektowych .
6) Podejmowanie staran o usunigcie przeszkdd w przygotowaniu
inwestycji do realizacji.
7) Planowanie i analiza inwestycyjna.
8) Rozpatrywanie wnioskow administratorow w zakresie remontow
obiektow komunalnych.
9) Wykonywanie wymaganych przez wlasciwe przepisy prac zwiazanych
z przygotowaniem do remontow kapitalnych obiektow gminnych
a w szczegodlnosci :
a) zapewnienie terminowego wykonania dokumentacji projektowej,
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b) uzyskanie prawa do realizacji remontow,

¢) wspotudziat z wydziatem inwestycji, wydziatem infrastruktury
1 ochrony srodowiska w zakresie proponowania wiaczenia
remontoéw do planu budzetowego.

10) Wspoétudziat w ustalaniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu.

11) Opracowywanie przy wspotudziale z wydzialem infrastruktury
1 ochrony srodowiska programu w zakresie infrastruktury
technicznej zapewniajace przygotowanie terendéw pod
budownictwo.

12) Przygotowanie i zabezpieczenie dokumentacji technicznej na budowe
1 modernizacj¢ urzadzen komunalnych w zakresie infrastruktury
techniczne;.

13) Wykonywanie wymaganych przez wlasciwe przepisy prac
zwiazanych z przygotowaniem inwestycji drogowych w miescie 1
gminie wraz z infrastruktura nadziemna 1 podziemna.

14) W ramach realizacji zadan wchodzacych w zakres dziatania
wydziatu bezwzgledne przestrzeganie postgpowania okreslonego w
ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz.U.
z 2004r. Nr 19 poz. 177)

16) Prowadzenie transgranicznej umowy zwiazku trzech miast Bogatynia-
Hradek n/Nysa — Zittau, ,,Maty tréjkat” wraz z uktadem
komunikacyjnym i strefa gospodarcza.

16) Realizacja strategii rozwoju miasta i gminy Bogatynia na lata
2002 - 2010.

17) Wykonanie planu zaopatrzenia w energi¢ elektryczna 1 cieplng gminy

Bogatynia..

18) Promocja zamierzen inwestycyjnych Gminy Bogatynia w publikatorach
1 na targach.

19) Dokonywanie ocen dokumentacji technicznej 1 inwestycyjne przez
komisje powotana zarzadzeniem Burmistrza.

Dzial zamoéwien publicznych

1) Przeprowadzenie postgpowania o zamdowienie publiczne oraz

sprawdzenie dokumentacji technicznej pod wzgledem merytorycznym

1 finansowym przekazanych przez poszczegdlne wydzialy Urzedu, po

uprzednim wykonaniu przez nich nast¢pujacych obowiazkow:

a) opracowaniu projektow plandéw i biezacych ich zmian,
odpowiednio do wtasciwosci merytorycznej prowadzonych spraw,

b) obliczeniu wartosci przedmiotu zaméwienia na podstawie
obowiazujacych przepisow,
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¢) opracowaniu szczegdétowego opisu przedmiotu zamowienia z
uwzglednieniem wymogow w zakresie cech jakosciowych,
warunkow realizacji, termindw 1 szczegdlnych wymagan
zwigzanych z przedmiotem zamoOwienia,

d) okresleniu propozycji sposobu obliczania ceny przedmiotu
zamOwienia,

e) opracowywaniu projektu ogélnych warunk6w umowy konieczne]
do uwzglednienia w przysztej umowie z wybranym dostawca lub
wykonawca ,

2) Ogtaszanie w Biuletynie Zaméwien Publicznych przetargéw na
inwestycje ujete w budzecie gminy.

3) Przygotowanie do zatwierdzenia propozycji sktadu osobowego komisji
przetargowe;j.

4) Opracowanie istotnych warunkow zamoéwienia publicznego zgodnie z
obowiazujacymi przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych wraz
z projektem umowy.

5) Udzielanie informacji na zapytania dotyczace istotnych warunkow
zamOwienia publicznego.

6) Ewidencjonowanie zapytan i udzielonych odpowiedzi w trakcie procesu
przetargowego.

Gminne Centrum Informacji

1) Uslugi w zakresie udost¢pniania informacji istniejacej w sieci Internet:
a) udzielanie informacji dotyczacych pracy,

b) udzielanie informacji dotyczacych nauki,

¢) udzielanie informacji dla os6b prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza:

2) Uslugi w zakresie umieszczanie w sieci wlasnych informacji (e-mail,
strony www, fax):

a) tworzenie 1 aktualizacja stron www dla:

Urzedéw

Instytucji

firm

0sOb prywatnych

b) obstuga poczty internetowej dla matych 1 §rednich firm (wysytanie 1
odbieranie e-maili, faxéw)

¢) umieszczanie ogloszen w serwisach oferujacych takie ustugi np. - kupie
sprzedam, wynajmg pokdj, szukam pracy itd.

3) Pomoc bezrobotnym:
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a) w poszukiwaniu pracy

b) przy przygotowaniu: oferty, CV, podania o pracg itd.
4)Pomoc dla oséb rozpoczynajacych dzialalnos¢ gospodarcza
a) przy wypetnianiu wniosku o rejestracj¢ dziatalnosci

b) dzielenie informacji: gdzie zarejestrowac dziatalnos¢, gdzie uzyskac nr
NIP, Regon itd.

¢) udostegpnianie aktualnych przepisOw prawa miejscowego 1 ustaw
dostgpnych w Internecie

5)Udostepnianie sprz¢tu komputerowego na miejscu .
6) Ustugi dla matych firm w zakresie:

a) pomocy przy wypelnianiu Raportéw i deklaracji do ZUS-u oraz
przesylaniu ich przez Internet

b) udostgpniania aktualnych przepisOw prawa miejscowego 1 ustaw
dostgpnych w Internecie

7) Ustugi biurowe w zakresie:

a) redagowania i przepisywania pism, prac dyplomowych itd.

b) laminowania i bindowania dokumentow

¢) ksero

d) wysylania fax

8) Kojarzenie kupujacych i sprzedajacych poprzez zbieranie ogloszen.

a) wywieszanie informacji na tablicy ogtoszen w lokalu lub na zewnatrz
lokalu Infocentrum

b) redakcja bezptatnej gazetki ogltoszeniowej lub ulotki wydawanej co 2
tygodnie 1 kolportowanej w okolicznych wioskach, w sklepach wiejskich,
urzedach 1 instytucjach itp.

c) zamieszczenie informacji na stronie internetowej nalezacej do Infocentrum
9)Dziatalnos¢ reklamowa, promocyjna i wydawnicza, informacyjna:

a) wydawanie informatoréw lub folder6w gminnych sponsorowanych przez
lokalne firmy a promujacych walory gospodarcze, turystyczne gminy i
najblizszej okolicy

b) opracowywanie wydawnictw dla lokalnych firm typu ulotki reklamowe,
materialy promocyjne 1 reklamowe, przygotowanie kampanii
promocyjnych

¢) ustugi dla lokalnych firm w zakresie redagowania reklam (ogloszen) 1
zamieszczanie ich w lokalnej prasie

d) wydawanie wszelkich wydawnictw promocyjnych, np. na zlecenie urzedu
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gminy, na zlecenie 0os6b prowadzacych gospodarstwa agroturystyczne itd.

10) Wspélpraca ze szkotami:

11) Pomoc przy realizacji niektorych zadan gminy

a)

b)

g
h)

)

promocja gminy:

- wykonanie i1 aktualizacja wizytowki gminy w postaci strony www

zamieszczanie ofert inwestycyjnych gminy w wydawanych
publikacjach i na stronach www

z zakresu opieki spoteczne;j:

- udzielanie informacji (dla zainteresowanych) o formach pomocy
spotecznej 1 mozliwosciach skorzystania z niej

- pomoc przy wypetnianiu wszelkiego rodzaju wnioskow np. o dodatek
mieszkaniowy, pisanie podan itd.

z zakresu drogownictwa:

informowanie w internetowym serwisie Infocentrum np. o zamknigciu
drogi lokalnej, o przebudowie drogi 1 objazdach

informacja o planowanych inwestycjach itd.

spoteczna dziatalnos¢ dobroczynna, dzialania socjalne na rzecz dzieci,
opieka socjalna

edukacja ekologiczna i ochrona srodowiska

prowadzenie klubow zainteresowan: filmowych, muzycznych, teatralnych
itd.

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi

wspoOlne dziatania na rzecz rozwoju lokalnego

inne dzialania wymienione w ustawie ,,Samorzad gminny"

12) Organizowanie kursow, szkolen i konferencji.

a)

b)
c)

d)

szkolenia w zakresie podstaw obstugi komputera, edytorow tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, programéw DTP oraz poczty elektronicznej 1 technik
sieciowych

kursy ,,Aktywnego poszukiwania pracy", ,,ABC malej przedsigbiorczosci"

kursy dla oséb prowadzacych gospodarstwa agroturystyczne obejmujace
swym zakresem wiedz¢ niezb¢dna przy prowadzeniu tego typu
dziatalnosci np. kuchni regionalnej, wystroju wngtrz itd.

kursy szycia, haftu, makijazu itd.

kursy nauki jgzykow obcych z wykorzystaniem sieci Internet lub z
obecnoscig lektora
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f) szkolenia dla sottyséw, dla rolnikéw np. na temat: ,,Polska wie$ a UE",
,,Polska wies po wejsciu do UE" itd. - cykl szkolen, na ktére mozna
uzyskac dofinansowanie ze srodkow UE

g) kursy przekwalifikowujace dla bytych pracownikéw PGR-6w, dla
rolnikow.

13) Organizacja lokalnych imprez okolicznosciowych:
a) dni miejscowosci

b) dzien Dziecka

¢) dozynki gminne

d) festyny

e) bale

f) 1imprezy sportowe

14) Pomoc organizacjom pozarzagdowym:

a) wyszukiwanie fundacji i instytucji, z ktérych mozna uzyska¢ dotacj¢ na
dziatalnos¢ organizacji

b) wyszukiwanie programéw pomocowych z UE

¢) pomoc przy pisaniu, sktadaniu 1 realizacji wnioskow na dofinansowanie

projektow (np. do wojewddzkiego urzedu pracy, fundacji; funduszy etc.).

15)Prowadzenie ustug turystycznych:

a) promocja turystyczna

b) informacja turystyczna

¢) posrednictwo w wynajmie pokoi go$cinnych

d) organizowanie obozéw miodziezowych na terenie gminy itd.

XII. WYDZIAE INFRASTRUKTURY I OCHRONY SRODOWISKA

Dzial infrastruktury.
A / Zadania z zakresu Planowania Przestrzennego.

1) Przygotowanie materiatéw do studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta.
2) Wnioskowanie sporzadzenia szczegétowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz planowanie odpowiednich
srodkéw na ich realizacjg.
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3) Ocena realizacji plandw zagospodarowania przestrzennego. Wspoétudziat w
uzgadnianiu planéw w toku ich opracowywania. Wspotudziat w

konsultacjach spotecznych 1 wyktadanie planéw do publicznego wgladu.

4) Prowadzenie rejestracji decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci
1 zajmowania pasa drogowego.

5) Zawiadamianie zainteresowanych wiascicieli i uzytkownikéw o
ustaleniach w planie zagospodarowania przestrzennego przeznaczenia
terendw oraz innych ograniczeniach wynikajacych z tego planu.

6) Wnioskowanie do Starostwa w sprawie zmiany sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego.

7) Wnioskowanie do Starostwa w sprawie wyrazenia zgody na wykonanie
rozbiorek obiektow gminnych.

8) Wspoldziatanie z wydzialem inicjatyw gospodarczych i promociji,
wydziatem gospodarki gruntami i handlu w zakresie lokalizacji nowych
inwestycji.

9) Kontrolowanie zgodnosci realizacji inwestycji budowlanych gminnych
z zatwierdzonymi planami realizacyjnymi i projektami urbanistyczno -
architektonicznymi, normatywami 1 warunkami technicznymi, a takze
zagospodarowywanie 1 utrzymanie w nalezytym stanie terenow ,
urzadzen 1 obiektow budowlanych.

10) Wykonywanie wymaganych przez wlasciwe przepisy prac
zwigzanych z realizacja remontow biezacych obiektéw gminnych.

11) Uczestniczenie w odbiorach obiektow realizowanych z budzetu miasta
1 gminy.

12) Koordynowanie prac w zakresie robot drogowych z innymi jednostkami

realizujacymi na terenie miasta i1 gminy obiekty drogowe.

13) Zapewnianie wlasciwego utrzymania gminnych drég, ulic, placow i
drogowych obiektow inzynierskich .

14) Orzekanie o podtaczeniu nieruchomosci do sieci urzadzen komunalnych

lub o zastgpczym podiaczeniu do tej sieci budynkow, na koszt wtasciciela.

15) Wspotdziatanie z wydziatem inicjatyw gospodarczych 1 promocji gminy
w zakresie programowania i realizacji infrastruktury technicznej
zapewniajacej przygotowanie terenu pod budownictwo.

16) Wystgpowanie z wnioskiem do Starostwa w sprawie wydania decyzji o
przebudowie, nadbudowie lub rozbudowie obiektow budowlanych.

17) Dziatanie zwiazane z opracowaniem i aktualizacja planéw
przestrzennego zagospodarowywania miasta i gminy.

18) Wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w naglych
przypadkach 1 niezwloczne zawiadomienie o tym wiasciwego
konserwatora zabytkow.

19) Zgtaszanie wojewoddzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow
zastugujacych na wciagnigcie do rejestru zabytkow.
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20) Sktadanie wnioskoéw o wpisie do rejestru zabytkow débr kultury
nieruchomych i kolekcji.

21) Przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada
cechy zabytku.

22) Zawiadamianie wojewoddzkiego konserwatora zabytkoOw o otrzymaniu
wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub
wykopaliska.

23) Dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w
zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki
nad zabytkami 1 w spos6b odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej,
przejmowanie w zarzad zabytku nieruchomego.

24) Sporzadzanie wnioskOw inwestycyjnych na rozbudowe¢ 1 modernizacje
siecl:

a) kanalizacji sanitarnej ,
b) kanalizacji deszczowej,
¢) sieci wodociagowe;.

25) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad budowa i modernizacja
urzadzen komunalnych ( oczyszczalnia SciekOw sanitarnych 1 deszczowych,
kanalizacji sciekow sanitarnych 1 deszczowych oraz sieci wodociagowych).

26) Wspolpraca w zakresie remontéw urzadzen i sieci wodno —
kanalizacyjnych z Bogatynskimi Wodociagami 1 Oczyszczalnig S.A .

27) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego.

B/ Zadania z zakresu geodezji i kartografii

1) Planowanie i wnioskowanie potrzeb finansowo-rzeczowych na wykonanie
zamOwien rob6t geodezyjnych.

2) Zlecanie, nadzorowanie 1 odbidr robdt geodezyjnych 1 kartograficznych oraz
ich merytoryczna kontrola.

3) Nadzorowanie nad przestrzeganiem przez inwestorow obowiazku
inwentaryzacji powykonawczej sieci technicznego uzbrojenia gruntow 1
wzniesionych budynkow.

4) Przygotowywanie dla utworzonych zasobéw gruntow przed przystapieniem
ich do zabudowy, opracowania geodezyjnego 1 projektowego oraz projektow
podziatu nieruchomosci.

5) Wydawanie postanowien okreslajacych sposéb 1 mozliwos¢ podziatu
nieruchomosci.

6) Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci.

7) Okazywanie granic nowo wydzielonych dziatek, wyznaczanie 1 sporzadzanie
wykazow dziatek pod zabudowe¢ mieszkaniowa, handlowa, ustugowa 1
drobnej wytworczosci.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i
obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.
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C/ Zadania z zakresu budowy i modernizacji dréog na terenie miasta
i gminy .

1) Planowanie 1 wnioskowanie potrzeb rzeczowo-finansowych na wykonanie
robot drogowych w miescie 1 na wsi / rocznych /.

2) Wykonywanie wymaganych przez wlasciwe przepisy prac zwigzanych
z prawidtowa realizacja inwestycji drogowych w miescie i gminie.

3) Uzyskiwanie prawa do realizacji inwestycji na wyznaczonym terenie we
wlasciwym trybie przekazywanie placu budowy.

4) Zapewnianie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami.

5) Prowadzenie kontroli z ramienia urzedu miasta i gminy Bogatynia w
zakresie jakoSci wykonania i1 kosztow realizowanych inwestycji zgodnie z
zatwierdzona dokumentacja.

6) Uczestniczenie w odbiorach obiektow realizowanych z budzetu miasta
1 gminy.

7) Prowadzenie pelnej dokumentacji technicznej 1 finansowej oraz
rozliczeniowej zadania 1 przyjgcie go na srodek trwaty.

8) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych.

9) Koordynowanie prac w zakresie robot drogowych z innymi
jednostkami realizujacymi na terenie miasta i gminy obiekty drogowe.

10) Wnioskowanie do Starostwa w sprawie wydania decyzji pozwolenia na
budowg dla inwestycji drogowych o znaczeniu lokalnym.

11) Nadzorowanie nalezytego wykonania i utrzymania nawierzchni drég, ulic
chodnikéw po wykonanych :

a) remontach sieci podziemnych

b) nowo uktadanych sieci

12) Orzekanie po uzgodnieniu z Dolnoslaskim Zarzadem Drég
Wojewddzkich, Starostwem Powiatowym 1 organami Policji o
oznakowaniu drog, ulic 1 drég zaktadowych oraz usuwanie wszelkich
urzadzen po wykonywanych robotach drogowych.

13) Nadzorowanie w zakresie prawidlowego ustawiania i1 uzupelniania
zniszczonego oznakowania drogowego na terenie miasta i gminy.

14) Organizowanie prac przy zimowym utrzymaniu drég 1 ulic, zwalczanie
klesk zywiotowych oraz usuwanie ich skutkow.

15) Przygotowywanie decyzji na zajgcia pasa ruchu drogowego.

Dzial ochrony srodowiska
A/ Zadania z zakresu ochrony srodowiska.

1) Opracowanie i aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska.
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2) Sporzadzanie okresowych raportow dla Rady Gminy z realizacji Gminnego
Programu Ochrony Srodowiska.

3) Opracowanie programu redukcji zanieczyszczen odprowadzanych do
srodowiska jako programu zadan koordynacyjnych przez gming w stosunku
do zewngtrznych podmiotéw gospodarczych prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza na terenie gminy.

4) Zapewnianie korzystania z przyrody zywej przez tworzenie terenOw zieleni
miejskiej oraz wydzielanie terenéw na cele wypoczynkowe.

5) Orzekanie o zamknigciu 1 likwidacji cmentarzy komunalnych oraz
przeznaczaniu terenOW pocmentarnych.

6) Regulowanie stanu formalno- prawnego teren0w przeznaczonych pod nowo
zaktadane cmentarze komunalne oraz grzebowisk dla zwierzat.

7) Prowadzenie rozliczen wptywow 1 kosztéw za ustugi pogrzebowe.

8) Wnioskowanie o zaktadanie 1 likwidacj¢ cmentarzy wyznaniowych, jak
rOwniez o przeznaczeniu 1 sposobie zagospodarowania terenOw
likwidowanych cmentarzy.

9) Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow z terenOw
nieruchomosci.

10) Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usunigcie drzew 1 krzewow.

11) Prowadzenie spraw z zakresu:

a) ochrony srodowiska,
b) ochrony przyrody, gospodarki wodno — Sciekowej ,
c) ochrony przed zanieczyszczeniami

oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie w ramach kompetencji ustawowych.

12) Zgtaszanie wtasciwym kompetencyjnie jednostkom administracji

samorzadowej 1 panstwowej wypadkow zagrozenia srodowiska.

13) Nadzorowanie i1 prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z utrzymywania
terenow zielonych na terenie miasta i gminy.

14) Wspotpraca z administracjg samorzadowa szczebla powiatowego 1
wojewOdzkiego w zakresie udzielonych osobom prawnym pozwolen
wodno-prawnych, na szczegdlne korzystanie z wod powierzchniowych w
zakresie odprowadzania oczyszczonych sciekOw: przemystowych,
sanitarnych i deszczowych.

15) Prowadzenie rejestru udzielonych pozwolen wodno — prawnych 1 nadzor

merytoryczny nad ich wykonaniem.

16) Opiniowanie ( w formie postanowienia) planow ruchu zaktadéw
gérniczych.

17) Przyjmowanie i ewidencja zgtoszen instalacji mogacych negatywnie
oddzialowywac na srodowisko.

18) Wydawanie decyzji naktadajacych na prowadzacego instalacje
wykonywanie pomiaréw wielkosci emisji zanieczyszczen.

19) Przyjmowanie i rejestracja wynikOw pomiarOw emisji zanieczyszczen.
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20) Wystgpowanie do PIOS w przypadku naruszenia przepiséw ochrony
srodowiska.

21) Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, sciekow
komunalnych i przemystowych, oraz prowadzenie ewidencji
przydomowych oczyszczalni sciekdw.

22) Kontrola poprawnosci eksploatacyjnej przydomowych oczyszczalni
sciekow 1 zbiornikow bezodptywowych.

23) Nadzorowanie merytoryczne doptat z budzetu gminy dla Bogatynskich
Wodociagdw i Oczyszczalni S.A. w zakresie cen wody 1 sciekow.

24) Nadzor merytoryczny na eksploatacja sieci kanalizacji deszczowe;.

oraz nad eksploatacje urzadzen i sieci wodociagowych w ramach pozwolenia na
zbiorcze zasilanie w wodg 1 zbiorczy odbidr sciekow.

25) Przygotowywanie i przekazywanie informacji o jakosci wody z uje¢ 1 wody
dostarczanej do odbiorcow.

26) Biezaca wspolpraca z Terenowa Stacja Sanitarno Epidemiologiczna w
sprawie jakosci wody.

27) Systematyczne przekazywanie aportow rzeczowych do spotek gminnych

28) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska.

B/ Zadania z zakresu gospodarki odpadami

1) Sporzadzanie wnioskéw inwestycyjnych 1 sprawowanie nadzoru
merytorycznego nad budowa i modernizacja obiektow i urzadzen gospodarki
odpadowe;.

2) Wspotpraca z Gminnym Przedsigbiorstwem Oczyszczania w zakresie
remontow, modernizacji urzadzen i obiektéw gospodarki odpadowe;.

3) Opiniowanie wnioskéw podmiotéw gospodarczych na wytwarzanie
odpadow.

4) Nadzor merytoryczny nad prawidlowa realizacja gospodarki odpadowe;j
prowadzonej przez Gminne Przedsigbiorstwo Oczyszczania zgodnie z
zatwierdzonym programem gospodarki odpadami.

5) Sporzadzenie gminnego planu gospodarki odpadowe;j

a) monitoring planu gospodarki odpadowej,

b)  wykonywanie sprawozdan z realizacji planu,

c) wspoOtpraca ze Starostwem w zakresie realizacji powiatowego palnu
gospodarki odpadami

6) Prowadzenie rejestru pozwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych 1
innych niz niebezpieczne udzielanych przez administracj¢ samorzadowa
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szczebla powiatowego 1 wojewodzkiego wytwarzajacym odpady dziatajacym
na terenie gminy.

7) Prowadzenie ewidencji odpadow sktadowanych na gminnym sktadowisku
odpaddéw.

8) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami na terenie
gminy .

9) Wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie optat za korzystanie ze
srodowiska.

10) Koordynacja dziatah zmierzajacych do minimalizacji ilosci odpadow
powstajacych na terenie gminy.

11) Wprowadzanie programu segregacji odpadéw celem wtérnego ich
wykorzystania.

12) Wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usunigcie
odpadoéw z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania, wskazujac sposob wykonania tej decyz;i.

13) Prowadzenie rejestru informacji o odpadach innych niz niebezpieczne 1
ich zagospodarowania, sktadanych do Urzg¢du Miasta i Gminy przez osoby
prawne dziatajace na terenie miasta i gminy.

XITI.WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH I SOCJALNYCH

A. Zadania z zakresu zasitkow rodzinnych i dodatkéw do zasitku
rodzinnego.

1) Przyznawanie zasitku rodzinnego i dodatkéw do zasitku rodzinnego.
a) rodzicom, jednemu z rodzicéw lub opiekunowi prawnemu dziecka,
b) opiekunowi faktycznemu dziecka,
c) osobie uczacej sie.

2. Przyznawanie dodatkéw do zasitku rodzinnego tytutem.
a) urodzenia dziecka,
b) opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego ,
¢) samotnego wychowywania dziecka 1 utraty prawa do zasitku dla

bezrobotnych na skutek uptywu ustawowego okresu jego pobierania,

d) samotnego wychowywania dziecka,
e) ksztalcenia i rehabilitacji dziecka niepelnosprawnego,
f) rozpoczgcia roku szkolnego,
g) podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania.

B. Zadania z zakresu swiadczen opiekunczych.
Przyznawanie zasitku pielggnacyjnego:
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a) niepelnosprawnemu dziecku,

b) osobie niepetnosprawnej w wieku powyzej 16 roku zycia, legitymujace;j
Si¢ orzeczeniem o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,

¢) osobie niepetnosprawnej w wieku powyzej 16 roku zycia legitymujace;j
si¢ orzeczeniem o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci, jezeli
niepelnosprawnos¢ powstata w wieku do ukonczenia 21 roku zycia,

d) osobie, ktéra ukonczyta 75 lat.

C. Przygotowanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania
dodatku mieszkaniowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

XIV.URZAD STANU CYWILNEGO

1) Obstuga obywateli zwigzana z zadaniami okreslonymi w ustawie, prawo

o aktach stanu cywilnego w zakresie:

a) Sporzadzania i rejestrowania aktéw stanu cywilnego, urodzen,
malzenstw 1 zgonow,

b) Prowadzenia skorowidzow alfabetycznych do poszczegdlnych
rodzajow ksiag,

¢) Prowadzenia akt zbiorowych,

d) Prowadzenia ewidencji posiadanych niemieckich ksiag stanu cywilne-
g0,

e) Aktualizowania ksiag stanu cywilnego poprzez nanoszenie
wzmianek na podstawie postanowien sadowych, decyz;ji
administracyjnych,

f) Zawiadamiania innych USC o sporzadzonych aktach,

g) Wspdtpraca z komoérka ewidencji ludnosci 1 dowodoéw osobistych,

2) Przyyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, o uznanie
dziecka, o powrocie matzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska,
zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,
oraz nadanie dziecku nazwiska m¢za, matki.

3) Ustalenie, odtworzenie, sprostowanie i uzupetnienie aktow stanu cywilnego

w formie decyzji administracyjne;j.

4) Sporzadzanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego.

5) Wydawanie zezwolen na zawarcie malzefnstwa przed uptywem

miesigcznego terminu.

6) Opracowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan statystycznych i informacji opi-

sowych w zakresie prowadzonych spraw.

7) Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dbanie o

ich konserwacj¢ 1 zabezpieczenie.

8) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych
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zawarcie malzenstwa.

9) Prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen stwierdzajacych brak
okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa.

10) Dokonywanie wpisow w ksiggach stanu cywilnego zawieranych matzenstw
wyznaniowych.

11) Prowadzenie dziennika korespondencyjnego.

XV. WYDZIAL OSWIATY

1) Opracowywanie projektow aktow zatozycielskich przedszkoli,
szkot 1 placowek oswiatowych oraz projektow ich zmian.

2) Przedkiadanie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych szkot 1
przedszkoli na dany rok szkolny.

3) Opracowywanie 1 aktualizowanie zakresOw obowiazkow dyrektorow
szkot 1 przedszkoli.

4) Wspodldziatanie z Kuratorem Oswiaty w zakresie ocen dyrektorow
szkot 1 przedszkoli oraz biezacych przegladow, kontroli 1 wizytacji.

5) Przygotowywanie wnioskow o powolanie 1 odwotanie dyrektoréw
szk6t 1 przedszkoli zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
wykonywanie wszelkich czynnosci organizacyjno - technicznych z tym
zwiazanych.

6) Przygotowywanie opinii o przedstawionych przez  dyrektorow
szk6t1 przedszkoli kandydatow na vice dyrektorOw oraz inne
stanowiska kierownicze 1 przedktadanie ich Burmistrzowi.

7) Przygotowywanie opinii  dotyczacych decyzji wstrzymujacych
wykonanie uchwat rad pedagogicznych tych jednostek i przedktadanie ich
Burmistrzowi.

8) Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawie wnioskéw organow
szkot 1 przedszkoli oraz organu prowadzacego o odwotanie dyrektora.

9) Wspoldziatanie ze spotecznymi organami szkot 1 przedszkoli.

10) Wspoétpraca ze zwiazkami zawodowymi zrzeszajacymi pracownikow
oswiaty.

11) Prowadzenie spraw osobowych i ptacowych dyrektoréw przedszkoli 1

szkot.

12) Wykonywanie prac organizacyjno - technicznych zwigzanych z :

a) zakltadaniem i likwidacja przedszkoli,

b) zakltadaniem i likwidacja szkét / w porozumieniu z kuratorem /,
c) tworzenie i likwidacja fili1 szk6t / za zgoda kuratora /,

d) taczenie szkot w zespoly 1 rozwiazywaniem zespotow.
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13) Koordynacja spraw zwiazanych z realizacja profilaktyki uzaleznien w
szkotach.

14) Organizacja wypoczynku dzieci 1 mtodziezy z rodzin najubozszych z
realizacja programow profilaktyki i1 uzaleznien.

15) Wykonywanie sprawozdan zbiorczych.

16) Prowadzenie analiz finansowo — ksiggowych przedszkoli 1 szkot.

17) Opiniowanie projektow budzetow przedszkoli 1 szkét na dany rok

szkolny 1 opracowywanie zbiorczego budzetu dzialu oswiata 1 wychowanie
we wspotdziataniu z wydzialem budzetowym oraz infrastruktury i
ochrony srodowiska.

18) Wspotdziatanie z dyrektorami szkét podstawowych 1 gimnazjow w
sprawach dotyczacych kontroli obowiazku szkolnego przez dzieci
zamieszkujace w obwodach tych szkot.

19) Kontrola i prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku szkolnego lub

obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat.

20) Koordynacja zadan zwiazanych z organizowaniem doskonalenia

zawodowego 1 systemem doradztwa zawodowego nauczycieli.

21) Koordynowanie 1 prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym
nauczycieli.

22) Wspétpraca z naczelnikiem wydziatu polityki regionalnej w zakresie
wspotpracy przygraniczne;.

23) Wspoélpraca z wydzialem gospodarki gruntami 1 handlu w sprawach
dotyczacych realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych w placéwkach oswiatowych.

24) Przygotowywanie informacji w zakresie wspotpracy przygranicznej dzieci i
mtodziezy.

25) Koordynowanie wspotpracy przygranicznej w zakresie kultury, sportu 1
rekreacji jednostek o§wiatowych.

26) Przedstawianie projektow planéw finansowych funduszy przeznaczonych
na dzialalnos¢ przygraniczng w zakresie wspolpracy dzieci 1 mlodziezy.

27) Wystgpowanie z wnioskami do odpowiednich instytucji (stowarzyszen,
fundacji) o przyznanie srodkoéw finansowych na realizacje zadan z zakresu
wspoOtpracy przygranicznej dzieci 1 mtodziezy.

28) Opracowywanie 1 realizacja programu wspolpracy przygranicznej dzieci 1
mtodziezy.

29) Zlecanie jednostkom o$swiatowym i innym podmiotom, za ich zgoda
realizacji zadan z zakresu wspolpracy przygranicznej dzieci 1 mtodziezy z
przyznaniem na ten cel odpowiednich srodkow finansowych.

30) Wspotpraca z OPS w zakresie organizacji dozywiania oraz realizacji
programow rzadowych dotyczacych dzieci 1 mtodziezy.
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XVI. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY Z ZAKRESU
PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH

1) Promocja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych.

2) Przygotowywanie kadr do realizacji tego programu.

3) Nawiazywanie 1 utrzymywanie kontaktow z organizacjami i instytucjami
w celu realizacji programu.

4) Organizowanie spotkan szkoleniowo- organizacyjnych niezbgdnych dla
realizacji programu i1 przygotowanie odpowiednich materiatow
informacyjnych.

5) Nadzorowanie nad przebiegiem catego programu.

6) Udzielanie merytorycznej pomocy instytucjom i osobom realizujacym
zadania zwiazane z profilaktyka i rozwiazywaniem probleméw
alkoholowych.

7) Pilotowanie akcji interwencyjnych przeciwdzialajacych sprzedazy alkoholu
nieletnim 1 nietrzezwym.

8) Udzielanie rodzinom z problemem alkoholowym pomocy psycho -
spoteczne]

1 prawnej, a w szczegolnosci ochrony przed przemoca. Nadzor nad
dziatalno$cig Punktu Interwencji Kryzysowej dla ofiar przemocy w rodzinie.

9) Bezposrednie wykonywanie samodzielnych zadan wynikajacych
z harmonogramu lub biezacych potrzeb programu.

10) Nadzorowanie dziatalnosci komisji d/s przeciwdziatania alkoholizmowi.

XVII. RZECZNIK PRASOWY

I) Obstuga informacyjno - prasowa burmistrza i urzedu miasta i gminy.
2) Wspolpraca ze Srodkami publicznego przekazu - przekazywanie
informacji dot. dziatalnosci burmistrza, 1 rady gminy 1 miasta.

3) Przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi wydziatami odpowiedzi
na krytyke i interwencje prasowa, telewizyjna 1 radiowa.

4) Wspotdziatanie z naczelnikami wydziatéw 1 kierownikami jednostek
realizujacych zadania gminy w zakresie kreowania prawidtowego
wizerunku gminy.

5) Organizowanie konferencji prasowych i przekazywanie $rodkom
spotecznego przekazu komunikatow o decyzjach, programach
1 wazniejszych dzialaniach organéw gminy i1 miasta oraz urzedu.
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6) Analizowanie informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych o
dziatalnosci organ6w gminy 1 miasta oraz przedstawianie
wazniejszych publikacji burmistrzowi..

7) Koordynowanie dziatan zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem
publikacji gminnych.

XVIII. DZIAL. AUDYTU WEWNETRZNEGO IKONTROLI

A. Zadania z zakresu audytu wewnetrznego.

Audyt wewnegtrzny czyli ogo6t dziatan przez ktore kierownik jednostki uzyskuje
obiektywna 1 niezalezna oceng funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnosci , gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a
takze przejrzystosci 1 jawnosci.
1) Badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,
2) Oceng systemu gromadzenia srodkéw publicznych 1 dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,
3) Oceng efektywnosci 1 gospodarnosci zarzadzania finansowego.
4) Przeprowadzanie audytu wewngtrznego si¢ na podstawie rocznego planu
audytu wewngtrznego.
5)W uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu wewngtrznego
poza planem audytu.
6) Przygotowywanie plan audytu w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
7) Przedstawianie kierownikowi jednostki:
- do konca marca kazdego roku sprawozdania z wykonania planu audytu za
rok poprzedni
- do konca pazdziernika kazdego roku plan audytu na rok nastgpny.

B. Z zakresu kontroli w jednostkach podleglych Radzie Gminy.
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1) Przedstawianie Burmistrzowi
a) do konca marca kazdego roku sprawozdania z wykonania planu
kontroli jednostek organizacyjnych gminy za rok poprzedni,
b) do konca pazdziernika kazdego roku planu kontroli jednostek
organizacyjnych gminy na rok nastgpny.

2) Dokonywanie na zlecenie burmistrza doraznych kontroli w tym
kontroli rachunkowosci w jednostkach organizacyjnych gminy.

3) Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkow

4) Badanie 1 poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,

pobieranie i gromadzenie sSrodkOw publicznych, zaciaganie zobowiazan
finansowych i dokonywanie wydatkow ze srodkéw publicznych,
udzielanie zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych.

5) Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

XIX. SLUZBA BHP

1) Przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisOw
1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

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

3) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzigc technicznych 1 organizacyjnych majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikOw oraz
popraw¢ warunkOow pracy.

4) Udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zaktadu pracy
oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzgledniania w tych
planach rozwiazan techniczno - organizacyjnych zapewniajacych
popraw¢ stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

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

6) Udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czg¢sci, w ktérych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych
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urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo

pracownikow.

7) Przedstawianie pracodawcy wnioskoOw dotyczacych zachowania

wymagan ergonomii na stanowiskach pracy.

8) Udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy,

wewngtrznych zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji ogélnych dotyczacych

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

9) Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i

higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

10) Udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy

oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn 1

okolicznosci tych wypadkoéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,

a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

11) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie
dokumentéw dotyczacych wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych
choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan pomiaréw czynnikow szkodliwych
dla zdrowia w Srodowisku pracy.

12) Zapewnienie prawidlowego stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego

w urzedzie.

XX. KOORDYNATOR DS. PRZECIWDZIALANIA BEZROBOCIU

1) Przyjmowanie od zainteresowanych rejestracja oséb bezrobotnych
dokumentow 1 o§wiadczen niezbednych do dokonywania rejestracji 1
ustalenia uprawnien oraz przekazywanie ich do Powiatowego Urzedu
pracy w Zgorzelcu.

2) Przyjmowanie od 0séb nie pobierajacych zadnych §wiadczen pisemnych
oswiadczen 1 potwierdzen gotowosci do podjgcia pracy zgodnie z

przepisami ustawy o zatrudnieniu 1 przeciwdziataniu bezrobociu.

3) Udzielanie informacji o mozliwosciach skorzystania w urzedzie pracy z
poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowe;.

4) Informowanie bezrobotnych o planowanych przez urzad pracy kierunkach

szkolen, przekwalifikowan 1 przekazywanie innych istotnych wiadomosci.

5) Przekazywanie do urzgdu pracy informacji o sytuacjach dotyczacych
poszczegollnych klientéw, majacych wptyw na ich uprawnienia.

6) Przekazywanie do urz¢du pracy wnioskOw 0sob zarejestrowanych o wy
danie zaswiadczen.

7) Przedstawianie bezrobotnym informacji o wolnych miejscach pracy
zgloszonych przez pracodawcow.
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8) Udzielanie informacji na temat aktualnie obowiazujacych przepiséw
prawnych 1 ich zmian.

9) Przekazywanie do urzedu pracy wszelkich informacji 1 dokumentow
istotnych przy realizacji ustawowych zadan w zakresie przeciwdziatania
bezrobociu 1 tagodzenia jego negatywnych skutkow.

XXI. GMINNY ZESPOL. REAGOWANIA KRYZYSOWEGO

1) Do dziatan zespotu nalezy w szczegdlnosci:
a) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie
rozwoju sytuacji
b) realizowanie procedur 1 programOw reagowania w czasie stanu
klgski zywiotowe;]
c) opracowanie 1 aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego
d) planowanie wsparcia organow kierujacych dziataniami na nizszym
szczeblu administracji publiczne]
e) przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynowanie
pomocy humanitarne;j
f) realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem klgski
zywiolowe;.
2) Gminny zespodl reagowania zwany dalej ,,gminnym zespotem”, sktada si¢ z
szefa, zastgpcy oraz grup roboczych o charakterze statym 1 czasowym.
3) Grupami roboczymi gminnego zespotu o charakterze statym sa:
a) grupa planowania cywilnego
b) grupa monitorowania, prognoz i1 analiz
4) Grupy robocze o charakterze stalym stanowia gminne centrum reagowania.
Siedziba ktorego jest siedziba Urz¢du Miasta i Gminy w Bogatyni przy
ul. Daszynskiego 13.
5) Grupami roboczymi o charakterze czasowym sa:
a) grupa operacji i organizacji dziatan
b) grupa zabezpieczenia logistycznego
c) grupa opieki zdrowotnej 1 pomocy socjalno-bytowe;j
6) Gminny zespot dziala na podstawie plandéw pracy zatwierdzonych przez
burmistrza.
7) Pracami zespotow kieruja ich szefowie.
8) Do zadan szeféw zespoldw nalezy w szczegdlnosci:
a) przygotowanie rocznego planu pracy zespotu
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b)

c)

opracowanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz dziatan w
sytuacjach zagrozen katastrofa naturalng lub awaria techniczna

noszaca znamiona klgski zywiotowe;]

ustalenie przedmiotu i terminu posiedzen

d) przewodniczenie posiedzeniu

e)
f)

zapraszanie na posiedzenia oséb nie bedacych cztonkami
zespolu
inicjowanie 1 organizowanie prac zespotu

9) W celu zapobiezenia skutkom klgski zywiotowej lub ich usunigcia, zespoty
pracuja w fazach zapobiegania, przygotowania, reagowania i odbudowy.

a)

b)

d)

w fazie zapobiegania, podejmowane sg dziatania redukujace lub
eliminujace prawdopodobienstwo wystapienia klegski
zywiotowej albo w znacznym stopniu ograniczajace jej skutki
w fazie przygotowywania, podejmowane sa dzialania
planistyczne dotyczace sposobow reagowania na czas
wystapienia klgski zywiotowej, a takze dziatania majace na celu
powigkszenie zasobow sit 1 sSrodkéw niezbednych do
efektywnego reagowania

w fazie reagowania, podejmowane sa dziatania polegajace na
dostarczeniu pomocy poszkodowanym, zahamowaniu rozwoju
wystepujacych zagrozen oraz ograniczeniu strat i zniszczen

w fazie odbudowy, podejmowane sa dzialania majace na celu
przywrécenie zdolnosci reagowania, odbudowy zapaséw stuzb
ratowniczych oraz odtworzenia kluczowej dla funkcjonowania
panstwa infrastruktury telekomunikacyjnej, energetycznej,
paliwowej, transportowej 1 dostarczania wody

10) Zarzadzenie ¢wiczen, co najmniej raz w roku, realizowanych przez zespot w
pelnym sktadzie, okreslajacych ich cel, gtdbwne zadania 1 przebieg.

11) Obstuge organizacyjno — techniczna zapewnia Wydziat Spraw

Obywatelskich.

(Sposdb tworzenia gminnego zespotu reagowania kryzysowego , jego
funkcjonowanie okresla ustawa o stanie klgski zywiotowej ( Dz.U. nr 62 poz.
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558 z dnia 22 maja 2002 roku wraz z p6zniejszymi zmianami ) oraz
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 03 grudnia 2002 roku w sprawie
tworzenia gminnych zespotéw reagowania, powiatowego 1 wojewddzkiego
zespolu reagowania kryzysowego oraz Rzadowego Zespotu Reagowania
Kryzysowego, i ich funkcjonowania ( Dz.U. z 2002r. Nr 215 poz. 1818 z
poézn.zm ).

XXII. SAMODZIELNY REFERENT DS.WSPOLPRACY
PRZYGRANICZNE]J

1) Tlumaczenie z j¢zyka polskiego na jezyk niemiecki i z j¢zyka
niemieckiego na j¢zyk polski spotkan organizowanych w ramach
prowadzonej przez gming wspolpracy przygranicznej.

2) Ttumaczenie tekstow z jezyka polskiego na j¢zyk niemiecki i z jezyka
niemieckiego na jezyk polski przesytanych za posrednictwem poczty, faxu,
poczty internetowej itp.

5) W rozdziale VIII Postanowienia koncowe § 46 otrzymuje brzmienie:
,»,$46 Wykaz jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Radzie Gminy i
Miasta zawiera zatacznik nr 1 do regulaminu”

§2

Pozostale postanowienia zalacznika nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i
Gminy Nr 21/04 z dnia 2 lutego 2004r. w sprawie nadania Regulaminu Urzgdu
Miasta 1 Gminy w Bogatyni zmienionego Zarzadzeniem Nr 90/04 z dnia

26 sierpnia 2004r. pozostaja bez zmian.

§3

Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu
Organizacyjnego z uwzglednieniem zmian.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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