Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Dzierzoniowie
przyjetego Zarzadzeniem Burmistrza Nr 122 /2016
z dnia 1 marca 2016

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU.

1. Komorki organizacyjne s3 obowigzane do wzajemnego uzgadniania swojej dzialalnosci

oraz wspotpracy przy wykonywaniu zadan dla nich wyznaczonych.

. Komorki organizacyjne, ktére sg wiodace w sprawach ustalonych w ich zakresach dziatania

mogg wyraza¢ w ramach posiadanych petnomocnictw stanowisko uzgodnione z komoérkami

wspotdzialajacymi oraz zada¢ od komoérek wspoédidziatajacych informacji, wyjasnien, opinii,

opracowan niezbednych do realizacji zadan.

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

. Do zadan realizowanych przez wszystkie komoérki organizacyjne nalezy:

przestrzeganie polityki zintegrowanego systemu zarzadzania oraz procedur i instrukcji
okreslonych w ksiedze zintegrowanego systemu zarzadzania,

opracowywanie projektow do programéw rozwoju miasta w czg¢sci dotyczacej danej
komorki organizacyjnej,

przygotowanie projektow uchwal, materiatow informacyjnych 1 analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Burmistrza,

realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza,
opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta w zakresie problematyki nalezace;j
do kompetencji danej komorki, realizacja budzetu oraz przedstawianie wnioskow
o ewentualne zmiany zatwierdzonego budzetu,

opracowywanie sprawozdawczo$ci 1 wykonywanie innych prac statystycznych w ramach
programu badan Gtownego Urzedu Statystycznego,

podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrong mienia Urzedu,

prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza,

udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskow i postulatow wyborcow, uchwat i wnioskéw
oraz skarg, wnioskow 1 petycji obywateli,

wspotpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji wydzialdow 1 dyspozycji
Burmistrza,

prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym,
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rzeczowym wykazem akt,

12) przygotowywanie niezbednych materiatbw w zakresie kompetencji wydziatlow
dla potrzeb Rady i Burmistrza, a dotyczacych sprawowania funkcji nadzorczych nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

13) rozstrzyganie spornych probleméw w sprawach wynikajacych z zawartych umow,

14) znajomos$¢ przepisow w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego i stosowanych przepisOw prawa materialnego,

15) merytoryczny nadzoér i aktualizacja strony WWW, SIP oraz BIP w zakresie dziatan
komorki organizacyjnej,

16) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem

dziatania danego wydziatu.

ZADANIA MERYTORYCZNE REALIZOWANE PRZEZ POSZCZEGOLNE
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU.

I. KANCELARIA RADY MIEJSKIEJ.

Do Kancelarii Rady Miejskiej naleza sprawy z zakresu obslugi Rady oraz komisji,

a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu sprawne kierowanie pracami
Rady,

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady,

sporzadzanie protokotow sesji i komisji Rady,

zabezpieczenie terminowego doreczenia radnym zawiadomien i materiatow na posiedzenia
sesji 1 komisji Rady,

kompletowanie 1 przygotowywanie materialbw pod obrady sesji wg ustalen
Przewodniczacego,

prowadzenie ewidencji udziatu radnych w sesjach i1 komisjach Rady,

prowadzenie komputerowego zbioru uchwat Rady oraz innych aktow prawnych podjetych
przez Radg, rejestru wnioskéw 1 interpelacji radnych

przekazywanie interpelacji 1 wnioskow radnych zgloszonych na sesjach Rady
oraz w okresie miedzysesyjnym do Burmistrza,

przekazywanie wnioskoéw z posiedzen Komisji do adresata,

10) gromadzenie dokumentéw na temat realizacji uchwal Rady, interpelacji i zgloszonych

wnioskow,

22



11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wnoszonych do Rady,

12) organizowanie, wg ustalen Przewodniczacego, udziatu radnych w seminariach, kursach,
konferencjach, itp.,

13) zapewnienie wlasciwych warunkoéw do przeprowadzenia sesji, zebran i1 posiedzen Rady,

14) przekazywanie uchwal Rady podlegajacych publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Dolnoslaskiego organowi nadzoru,

15) przekazywanie uchwat oraz innych aktéw prawnych podjetych przez Rade wskazanym
podmiotom,

16) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej uchwal oraz informacji dotyczacych

funkcjonowania Rady.

I1. URZAD STANU CYWILNEGO.
Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej okreslone
w prawie o aktach stanu cywilnego, kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz ustawie o zmianie
imion i nazwisk, a w szczego6lnosci:
1) rejestracja stanu cywilnego oséb w formie aktéw: urodzenia, malzenstwa i zgonu
w Systemie Rejestroéw Panstwowych,
2) przyjmowanie o$wiadczen:
a) o wstapieniu w zwigzek malzenski,
b)od malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
) 0 uznaniu ojcostwa,
d)od matzonkow o nazwisku pierwszego ich wspdlnego dziecka,
e) o nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
f) o zmianie imienia dziecka,
g)o pochodzeniu dziecka,
h)o nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa przez me¢zczyzne, kobietg 1 dzieci,
1) o ostatniej woli spadkodawcy,
3) wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskéw informacji o zmianach
w stanie cywilnym os6b, a dotyczacych:
a) sgdowego zaprzeczenia ojcostwa,
b)sadowego ustalenia ojcostwa,
c¢) przysposobienia dziecka,

d)wyroku sagdowego o rozwigzaniu lub uniewaznieniu malzenstwa,
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e) sadowego sprostowania aktu stanu cywilnego,
f) uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
g)decyzji administracyjnych innych urzgdow (zmiana nazwiska, imienia, itp.),
h)informacji o zawarciu matzefistwa, jego rozwigzaniu lub uniewaznieniu,
1) informacji o zgonie.
4) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zmiany imion i nazwisk,
5) wydawanie zezwolen dotyczacych skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,
6) wydawanie za§wiadczen w sprawach:
a) stwierdzajacych  brak  okolicznosci  wylaczajacych ~ zawarcie = malzenstwa,
na podstawie art. 4.1 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego (§lub konkordatowy),
b) stwierdzajacych , ze zgodnie z prawem polskim osoby moga zawrze¢ malzenstwo
za granica,
¢) o braku ksiggi stanu cywilnego,
d) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,
e) o stanie cywilnym,
7) wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,
8) przekazywanie stosownych dokumentéw na zadanie sadoéw, polskich placowek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron,
9) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie
do nich skorowidzow,
10) przekazywanie ksigg, dla ktorych uptynat ustawowy okres przechowywania wraz
z zbiorowymi 1 skorowidzami do Archiwum Panstwowego,
11) organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych (100 rocznica urodzin 1 50-lecie pozycia

matzenskiego).

II1. WYDZIAL ROZWOJU GOSPODARCZEGO.
Do zadan Wydziatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:
1) realizacja celow strategicznych i operacyjnych Strategii Rozwoju Lokalnego Dzierzoniowa,
za ktore jest odpowiedzialny Wydzial Rozwoju Gospodarczego,
2) planowanie, ewaluacja 1 monitoring Strategii Rozwoju Lokalnego,
3) kreowanie inicjatyw gospodarczych na rzecz rozwoju gospodarczego miasta poprzez:
a) wspotprace w zakresie opracowywania ofert inwestycyjnych

b) udzial w misjach gospodarczych krajowych i zagranicznych,
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c) udziat w targach i wystawach inwestycyjnych,
d) udziat w konkursach z zakresu rozwoju gospodarczego gminy,

4) pozyskiwanie inwestoréw oraz ich profesjonalna obstuga,

5) inicjowanie i wspoOtudzial w tworzeniu programoéw rozwoju lokalnego gminy,

6) nawigzywanie kontaktow 1 wspolpraca z instytucjami dysponujacymi $rodkami
finansowymi na rozwoj gospodarczy gminy,

7) nadzor z ramienia Gminy Miejskiej Dzierzoniow — czlonek stowarzyszenia — nad
dzialalnoscig Stowarzyszenia Ziemi Dzierzoniowskiej,

8) koordynacja dziatan i wspdlpraca z Walbrzyska Specjalng Strefa Ekonomiczng INVEST-
PARK w zakresie rozwoju podstrefy Dzierzoniow,

9) koordynacja dzialan zwigzanych ze spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig INVEST-
PARK DEVELOPMENT w zakresie rozwoju Dzierzoniowskiego Parku Przemystowego,

10) koordynowanie dziatan Spotecznej Rady Przedsigbiorcow Ziemi Dzierzoniowskiej przy
Burmistrzu Dzierzoniowa w celu podejmowania wspdlnych przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju
gospodarczego gminy,

11) wspotpraca z Funduszem Porgczen Kredytowych Powiatu Dzierzoniowskiego w celu
podejmowania wspolnych dzialan na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci i tworzenia nowych
miejsc pracy w gminie,

12) wspotpraca z Agencja Rozwoju Regionalnego ,,Agroreg” w celu podejmowania wspolnych
dzialan w zakresie rozwoju regionalnego naszych regiondéw,

13) opracowywanie i nowelizacja programow pomocy publicznej i programu De Minimis,

14) opiniowanie wnioskow od przedsigbiorcéw o udzielenie pomocy publicznej 1 pomocy
De Minimis,

15) prowadzenie akcji informacyjnej o stosowanych ulgach i preferencjach dla przedsigbiorcow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na terenie gminy,

16) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z realizacji programéw gospodarczych gminy,

17) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczacych gminy,

18) prowadzenie badan satysfakcji przedsiebiorcow podstrefy Dzierzoniow WSSE INVEST-
Park 1 Wystawcow Dzierzoniowskich Prezentacji,

19) szeroka promocja Wystawcow Dzierzoniowskich Prezentacji i zdobywcow tytutu SMOK
BIZNESU,

20) organizowanie Dni Przedsigbiorczosci i w ich ramach Forum Kobiet oraz konkursow
dla ucznidéw z zakresu przedsigbiorczosci,

21) prowadzenie Internetowej Bazy Firm,
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22) obstuga wnioskow o przydzial lokali uzytkowych w Dzierzoniowskim Inkubatorze

Przedsigbiorczosci oraz Dzierzoniowskim Centrum Biznesu.

III a. Stanowisko ds. Dzialalno$ci Gospodarczej.

Do zadan stanowiska ds. Dziatalno$ci Gospodarczej nalezy:

1) przyjmowanie, przeksztalcanie w form¢ dokumentu elektronicznego i przesytanie do Centralne;j
Ewidencji 1 Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej wniosku przedsigbiorcy o wpis, zmiang
wpisu, informacji o zawieszeniu i wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej oraz o wykresleniu
wpisu,

2) przekazywanie informacji do CEIDG o wuzyskaniu, cofnigciu i wygasnieciu uprawnien
wynikajacych z zezwolenia lub licencji w zakresie prowadzonych spraw,

3) udzielanie informacji o zasadach wpisu do CEIDG,

4) wydawanie potwierdzenia przyjecia wniosku CEIDG-1,

5) okreslanie strefy cen obowiazujacej przy przewozie osob i tadunkow takséwkami osobowymi
1 bagazowymi,

6) udzielanie ustnychi pisemnych informacji o przedsigbiorcach figurujacych w ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Dzierzoniowa do dnia przekazania
wpisu do CEIDG, jednak nie p6zniej niz do dnia 31 grudnia 2011 r.,

7) okreslanie dni 1 godzin otwierania 1 zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych i zaktadow uslugowych,

8) udzielanie odmowa udzielenia, cofanie zmiana lub stwierdzenie wygasnigcia licencji
na wykonywanie transportu drogowego taksowka oraz pojazdami samochodowymi
nie bedacymi taksOwkami na przewozy na terenie gminy,

9) wydawanie zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz
cofniecie i wygasnigcie zezwolenia,

10) wydawanie potwierdzenia przyjecia wniosku na sprzedaz napojéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu badz poza miejscem sprzedazy,

11) prowadzenie ewidencji pol biwakowych 1 innych ushug hotelarskich (poza obiektami
kategoryzowanymi przez Marszatka Dolnoslaskiego),

12) prowadzenie wykazu poszczegolnych obiektow hotelarskich i prowadzenie ich kontroli.
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IV. ZESPOL. RADCOW PRAWNYCH.

Do zadan Zespolu Radcow Prawnych nalezg sprawy obstugi prawnej Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

opiniowanie pod wzgledem prawnym, redakcyjnym i skutkow prawnych projektow uchwat,
zarzadzen 1 pism,

opiniowanie (na wniosek) pod wzgledem prawnym decyzji przygotowywanych przez
wydzialy,

wspotudziat w przygotowywaniu projektow aktow prawa miejscowego oraz uchwat
o charakterze ogdlnym,

obstuga prawna i doradztwo na rzecz Burmistrza, Rady, wydziatow i1 pozostalych komorek
organizacyjnych Urzedu,

prowadzenie zastepstwa procesowego w sprawach sagdowych,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdéw umow i porozumien,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych umorzenia wierzytelnosci oraz zawieranie ugdd
w sprawach majatkowych,

wydawanie opinii prawnych na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu,

opiniowanie spraw dotyczacych udzielania zamowien publicznych,

10) prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu z zakresu obowigzujacego prawa.

V. Stanowisko ds. audytu wewne¢trznego.

Do zadan Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy:

D)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

analiza obszarow ryzyka w zakresie dziatania jednostek organizacyjnych,

opracowywanie projektow plandéw audytow komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych oraz podmiotéw uzyskujacych dotacje z budzetu miasta,

kontrola obiegu dokumentacji wywotujacej skutki finansowe w jednostkach audytowanych,
prowadzenie oceny systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

prowadzenie oceny efektywnosci 1 gospodarnos$ci w zarzadzaniu finansowym w jednostkach
organizacyjnych gminy,

wykonywanie audytow dodatkowych i doraznych na polecenie przetoZzonych i rekontroli
wynikajacych z wnioskow poaudytowych,

sporzadzanie protokotow z przeprowadzanych audytow,

wystepowanie do Burmistrza z wnioskami wynikajacymi z audytow,

prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej audytow.
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VI. Stanowisko ds. BHP

Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy:

1) okresowa analiza stanu BHP,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

4) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP,

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych BHP,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

7) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

8) ustalanie tematyki i termindéw szkolen z zakresu BHP,

9) wspdlpraca z organami inspekcji pracy,

10) udziat w pracy zakladowej komisji BHP,

11) wspolpraca ze shuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz organizacja
okresowych badan lekarskich,

12) dbanie o konserwacj¢ sprzetu przeciwpozarowego,

13) ustalanie norm przydziatu odziezy ochronnej i sSrodkéw ochrony osobistej,

14) wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie poprawy BHP.

VII. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH.
Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,
4) opracowywanie planu ochrony nadzorowanie jego realizacji,

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

VIII. KANCELARIA NIEJAWNA.
Do zadan Kancelarii Niejawnej nalezy:
1) nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,
2) rejestrowanie dokumentow niejawnych,
3) udostgpnianie 1 wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami tajno$ci osobom

posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa,
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4)
S)

6)

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w Kancelarii
Niejawnej 1 komoérkach organizacyjnych Urzedu,

przestrzeganie innych postanowien zawartych w instrukcjach Urzgdu w sprawie
szczegbtowych wymagan w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulami tajno$ci

i innych przepiséw prawa materialnego obowigzujacych w tym zakresie.

IX. WYDZIAL ORGANIZACYJNY.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego naleza sprawy z zakresu organizacji, funkcjonowania

i planowania pracy Urzedu, kadr i szkolenia, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

7)
8)

9)

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego 1 przedstawianie wnioskow
usprawniajacych,

wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy w Urzedzie,

wspoldziatanie z organami kontroli zewnetrznej w Urzedzie i sporzadzanie plandw realizacji
zalecen pokontrolnych oraz nadzor nad ich terminowg realizacja,

opracowanie na zlecenie Burmistrza wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i innych
odznaczen,

nadzor nad dokumentacjg Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, tj. prowadzenie zbioru
procedur, ich emisja 1 aktualizacja,

sporzadzanie informacji o realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz stanie
realizacji harmonogramu dziatan doskonalacych,

opracowywanie raportéw z przegladu Urzedu,

przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzgdu dokumentacji Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

przygotowywanie 1 przekazywanie do Referatu ds. zamoéwien publicznych wniosku

o przeprowadzenie zamowienia publicznego na potrzeby Urzedu;

10) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych Burmistrza 1 prowadzenie ich zbioru,

11) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

12) publikacja danych w BIP w zakresie nadanych uprawnien,

13) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umoéw o prace, udzielaniem

urlopéw 1 zwolnien z pracy, awansowaniem 1 nagradzaniem pracownikéow Urzedu oraz

rentami 1 emeryturami,

14) przygotowywanie dokumentacji z zakresu powolywania, zaszeregowania, awansowania

1 odwotywania kierownikow jednostek podlegtych,
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15) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania,

16) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem ptac w Urzedzie,

17) wydawanie legitymacji stuzbowych,

18) prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikdw,

19) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu spraw osobowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewngtrznymi 1 zewngtrznymi
pracownikow Urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

21) administrowanie badaniami satysfakcji pracownikéw Urzedu,

22) rejestracja umow - zlecen, umow o dzielo, upowaznien i pelnomocnictw,

23) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych,

24) zapewnienie, po zasi¢gnieciu opinii zwigzkéw zawodowych, §wiadczen socjalno - bytowych
dla pracownikow,

25) wypisywanie faktur VAT i rachunkow, prowadzenie rejestru faktur do zaptaty,

26) sprawdzanie pod wzgledem estetycznym 1 merytorycznym systemu oznakowania
wewnetrznego oraz aktualizacja identyfikatorow,

27) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem,

28) zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i1 pieczecie, srodki chemiczne,
zakupy sprzetu potrzebnego do pracy w Urzedzie,

29) prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

30) zapewnienie tacznosci telefonicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

31) zapewnianie sprawnosci technicznej urzadzen powielajacych,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcymi remontami ikonserwacja inwentarza
biurowego,

33) nadzor nad utrzymaniem bezpieczenstwa, porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku
oraz dekorowanie budynku,

34) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i1 przedmiotéw w uzytkowaniu,

35) prowadzenie archiwum zakladowego:
a) przyjmowanie dokumentow do archiwizowania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
b) dokonywanie przegladu dokumentdéw i wystgpowanie z wnioskami o ich niszczenie,
¢) udostepnianie zgodnie z przepisami, dokumentéw bedacych na stanie archiwum,
d) zalatwianie wnioskow wptywajacych do Urzedu w sprawach dokumentow archiwalnych,
e) prowadzenie innych spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

wykazu akt 1 przepisow dotyczacych archiwum zaktadowego,

36) rozliczanie zuzycia paliwa przez samochody stluzbowe,
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37) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

38) prowadzenie rejestru 0sob, ktorym przyznano ryczalt samochodowy,

39) prowadzenie komputerowego zbioru zatrudnionych i zwolnionych pracownikow Urzedu
1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych,

40) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

41) wspoélpraca z Sadem i Prokuraturg w zakresie zatrudnienia oséb posiadajacych wyrok
do odpracowania,

42) przygotowywanie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

43) przygotowywanie naboru na stanowiska dyrektoréw/ kierownikow jednostek podlegtych,

44) przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli,

45) prowadzenie spraw dot. wydawania upowaznien i pelnomocnictw dyrektorom/ kierownikom
jednostek podlegtych,

46) redagowanie i dystrybucja planu auditéw wewngtrznych oraz innych dokumentéw zlecanych

przez Pelnomocnika ZSZ.

X. SEKRETARIAT BURMISTRZA.

Do zadan Sekretariatu Burmistrza naleza:

1) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych, zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan,
posiedzen organizowanych przez Burmistrza i Zastepcow Burmistrza,

2) prowadzenie obstugi sekretarskiej Burmistrza i Zastepcow Burmistrza,

3) nadzoér nad pieczeciami Urzgdu, bedacymi na stanie Sekretariatu,

4) przygotowywanie we wspotpracy z wilasciwymi merytorycznie wydziatami materialow
dotyczacych projektow zarzadzen Burmistrza 1 innych dokumentéw dotyczacych
wspotdziatania Burmistrza z Rada,

5) prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza i publikacja ich w BIP,

6) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji kierowanych do Burmistrza,

7) redagowanie projektéw odpowiedzi na sprawy wnoszone do Burmistrza,

8) protokotowanie posiedzen organizowanych z inicjatywy Burmistrza,

9) sporzadzanie sprawozdan z pracy Burmistrza,

10) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych podlegtych miastu,

11) prowadzenie dokumentacji zgromadzenia wspolnikow spotek gminnych,
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XI. BIURO OBSLUGI KLIENTA.
Do zadan Biura Obstugi Klienta naleza, w szczego6lnosci:

1) udzielanie interesantom peinej informacji w sprawach dotyczacych Urzgdu 1 Miasta,

2) przygotowywanie we wspolpracy z komoérkami merytorycznymi i wydawanie drukow
zgodnie z obowigzujacymi procedurami dla spraw realizowanych przez komorki
merytoryczne,

3) przyjmowanie, rejestracja, rozdzial i wysytanie korespondencji zewngetrznej 1 wewngtrznej
Urzedu,

4) dokonywanie weryfikacji i sprawdzenia kompletnos$ci dokumentéw sktadanych przez klienta,

5) udzielanie informacji publiczne;j,

6) prowadzenie biblioteki aktoéw prawnych 1 publikacji,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow,

8) nadzor nad aktualizacja oferty UM,

9) zaopatrywanie UM w wydawnictwa fachowe, obowigzujace druki, prase,

10) administrowanie badaniami ankietowymi w zakresie obstugi klienta prowadzonymi przez
Urzad,

11) prowadzenie dorgczen przesytek adresatom miejscowym,

12) wydawanie specyfikacji przetargowych,

13) przyjmowanie ofert do organizowanych przetargéw, konkursow 1 naborow,

14) prowadzenie rejestru informacji wywieszanych na tablicach ogloszen Urzedu Miasta,

15) gospodarka drukami $cistego zarachowania.

XII. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH.

Do Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy z zakresu zadan zleconych z administracji

rzagdowej dotyczacej ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestrow mieszkancOw oraz rejestru  zamieszkania cudzoziemcow
zameldowanych na pobyt staty lub czasowy, ich weryfikacja 1 aktualizacja na podstawie
subskrypcji pobieranych codziennie z Systemu Rejestrow Panstwowych,

2) obsluga spraw zwigzanych z dowodami osobistymi:

a) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego,
b) odbiér dowodow osobistych z Komendy Powiatowej Policji w Dzierzoniowie,
¢) wydawanie dowoddw osobistych,

3) uniewaznianie dowoddw osobistych:

a) przyjmowanie zgloszenia o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
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b) wydawanie zaswiadczen o uniewaznieniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

4) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

5) udostepnianie danych z rejestru dowoddéw osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodem osobistym,

6) udzielanie informacji adresowej zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

7) potwierdzanie wnioskow o przydziat lokalu mieszkalnego oraz renty/emerytury zagraniczne,

8) przyjmowanie zgloszen o zameldowanie/wymeldowanie na pobyt staty lub czasowy oraz
wyjazd na stale lub czasowo za granic¢ i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

9) prowadzenie postepowan administracyjnych ws. wymeldowania lub zameldowania osob,

10) wspotpraca z organami Policji 1 Strazg Miejska w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny
meldunkowej mieszkancow,

11) wspolpraca z USC 1 innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow w dokumentach
ewidencyjnych ludnosci,

12) przyjmowanie zgloszen zameldowania 1 wymeldowania na pobyt staly 1 czasowy
cudzoziemcow,

13) wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania,

14) wydawanie decyzji o dopisaniu do rejestru wyborcow,

15) sporzadzanie spisow wyborcow dla wyborow 1 referendow oraz udzial w przeprowadzaniu
wybordéw do organow przedstawicielskich,

16) biezaca aktualizacja rejestru wyborcéw oraz sprawozdawczo$¢ kwartalna,

17) wydawanie po$wiadczen zameldowania na zadanie stron zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

18) wspotpraca w zakresie sporzadzania wypisow z ewidencji ludnos$ci z jednostkami
szkolnictwa, stuzby zdrowia, organéw wojskowych i Policji,

19) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,

20) spisy ludnosci,

21) prowadzenie procedury repatriacji,

22) organizacja i udziat w dziataniach zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do organow

przedstawicielskich Panstwa, gminy i innych instytucji oraz referendow.

XIII. Stanowisko ds. wojskowych.
Do stanowiska ds. wojskowych, naleza zadania z zakresu zadan zleconych, a w szczegdlnosci:

1) realizowanie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, a w szczego6lnosci:
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a) przyjmowanie wnioskdéw w zakresie potrzeby wykonywania $§wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obronnego przygotowania terenu i ludnosci,

b) nakladanie na przedsigbiorcow 1 mieszkancoOw obowigzku wykonywania Swiadczen
osobistych 1irzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowigzku
oraz prowadzenia ewidencji wykonywanych $wiadczen,

2) prowadzenie rejestracji i ewidencji 0os6b do kwalifikacji wojskowej, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestracji 1 ewidencji mezczyzn 1 kobiet, ktérzy w danym roku
kalendarzowym ukonczyli 18 rok zycia,

b) poszukiwanie osob, ktore nie zglosity si¢ do rejestracji,

c) biezace aktualizowanie rejestru 0os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

3) wspotudziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie alfabetycznych wykazéw osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j
rocznika podstawowego,

b) poszukiwanie 0sob, ktore nie zglosity si¢ do kwalifikacji, a w przypadku stwierdzenia
niestawiennictwa nieusprawiedliwionego - kierowanie spraw do Sadu,

4) organizowanie akcji kurierskiej.

XIV. Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
1. Do stanowiska ds. obrony cywilnej nalezg zadania z zakresu zadan zleconych,
a w szczegolnosci:
1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan Obrony Cywilnej,
2) opracowywanie planu Obrony Cywilnej gminy,
3) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i1 alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania (SWO),
4) przygotowanie oraz kierowanie formacji obrony cywilnej,
5) koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej,
6) organizowanie 1 prowadzenie szkolenia formacji Obrony Cywilnej, a takze szkolenia
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
7) podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji OC,
8) aktualizacja Programu Mobilizacji Gospodarki Miasta Dzierzoniowa,
9) dokonywanie oceny stanu przygotowania Obrony Cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,
10) gospodarowanie sprzgtem OC, nadzorowanie i kontrola stanu budowli ochronnych

1 urzadzen specjalistycznych OC,
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2. Do stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego nalezg w szczego6lnosci:

1) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i S$rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkoéw przechowywania, konserwacji 1 eksploatacji sprzetu oraz
srodkéw obrony cywilnej,

2) kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludno$ci oraz koordynowanie
tych dziatan,

3) koordynowanie akcjami ratunkowymi,

4) koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klgsk zywiotowych
1 zagrozen Srodowiska,

5) organizacyjno - rzeczowe zabezpieczenie potrzeb w realizacji przedsiewzie¢ Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego na terenie gminy,

6) wspotdziatanie z policja 1 wojskiem w sprawie usuwania niewybuchdw i niewypatow,

7) wspoélpraca z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen 1 wytycznych Burmistrza, jako

Szefa Obrony Cywilnej miasta oraz wydziatu zarzadzania kryzysowego Wojewody.

XV. WYDZIAL INFORMATYZACIJI.
Do zadan Wydziatu Informatyzacji nalezy:
1) opracowywanie plandéw 1 rozliczanie wykorzystania $rodkéw  finansowych
na informatyzacj¢ w budzecie miasta,
2) przygotowanie dokumentacji do udzielania zamdwien na realizacj¢ dostaw sprzetu
1 oprogramowania oraz materiatéw eksploatacyjnych i konserwacje sprzetu komputerowego,
3) nadzor nad realizacja umoéw dotyczacych eksploatacji systemow komputerowych,
4) zarzadzanie zasobami sprzetu i oprogramowania komputerowego,
5) opracowywanie planéw i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,
6) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu, a w szczegolnosci:
a) administrowanie siecig komputerowa,
b) administrowanie bazami danych,
¢) nadz6r nad bezpieczenstwem i ochrong danych,
d) sporzadzanie kopii danych, prowadzenie rejestru,
e) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,
f) administrowanie i zarzadzanie SIP,

g) opracowywanie  plandw, wdrazanie aplikacji 1 ustug internetowych
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oraz ich administrowanie,

7) nadzor nad pracg i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegolnych stanowiskach

pracy,

8) szkolenie pracownikow Urzedu z zakresu obshtugi aplikacji biurowych i1 wdrazanych

systemow,

9) obshluga informatyczna Strazy Miejskiej,

10) zarzadzanie domeng regionalng dzierzoniow.pl.

11) Zarzadzanie systemem Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) — nadawanie uprawnien,

nadzoér nad strukturg.

XVI. REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH I WSPOLPRACY

Do zadan Referatu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

nadzor i1 koordynowanie spraw zwigzanych z zadaniami miasta w zakresie organizowania

i prowadzenia pomocy spolecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej

dotyczacych w szczegolnosci:

a) tworzenia, przeksztalcania, likwidowania osrodkéw pomocy spotecznej oraz osrodkow
wsparcia, nadawania statutow, powotywania i odwotywania kierownikow jednostek,

b) koordynowania zagadnien w zakresie pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej oraz wspotpraca z innymi podmiotami w tym zakresie,

c) przygotowywanie oceny zasobow pomocy spolecznej Gminy Miejskiej Dzierzoniow
za rok poprzedni,

d) realizacja Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych, Miejskiego programu
wspierania rodziny 1 systemu pieczy zastg¢pcze oraz programoOw rzadowych np. Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania, program 500+

e) realizacja Dzierzoniowskiej Karty Duzej Rodziny 1 obstuga Ogolnopolskiej Karty Duzej
Rodziny,

f) koordynacja gminnego systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

g) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej, w tym sporzadzanie sprawozdawczosci,

nadzor 1 koordynowanie spraw zwigzanych z zadaniami miasta w zakresie Kkultury

dotyczacych w szczegdlnosci:

a) tworzenia, przeksztatcania, likwidowania instytucji kultury, nadawania statutoéw

b) koordynowania zagadnien w zakresie dziatalnosci kulturalne;,

c) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie upowszechniania kultury, uzgadnianie

kierunkow i form realizacji wspolnych przedsigwzigc,
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3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie i aktualizacja rejestru instytucji kultury,

nadzor nad realizacja kalendarza miejskich imprez kulturalnych na dany rok, analiza

imprez zorganizowanych pod katem organizacyjnym i ich atrakcyjnosci,

nadzoér 1 koordynowanie spraw zwigzanych z zadaniami miasta w zakresie kultury fizycznej

i turystyki, w tym terenéw rekreacyjnych i urzadzen sportowych dotyczacych

w szczeg6lnosci:

a) tworzenia, przeksztalcania, likwidowania instytucji kultury fizyczne; 1 turystyki,
nadawanie statutu,

b) przygotowywanie 1 rozliczanie porozumienia na organizacj¢ 1 obstuge imprez
sportowych,

c) tworzenia warunkOw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej 1 sportu 1 koordynowanie zagadnien w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy (placowek

pomocy spotecznej, instytucji kultury, OsiR,), sprawozdawczo$¢ i nadzorowanie ich

realizacji,

analiza kontroli zarzadczej II stopnia we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy

(przedszkolach publicznych, szkotach podstawowych i gimnazjach publicznych, placowkach

pomocy spolecznej, instytucji kultury, OSiR),

realizacja miejskiego Programu Rozwoju Spolecznego Dzierzoniowa na lata 2015-2020

w czgsci dotyczacej kultury 1 kultury fizyczne;.

nadzor 1 koordynowanie spraw zwigzanych z zadaniami miasta w zakresie wspélpracy

z organizacjami pozarzadowymi dotyczacych w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektu programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

b) przygotowywanie projektu rocznych wykazow zadan publicznych zlecanych
do realizacji przez organizacje pozarzadowe,

c) przygotowanie i prowadzenie konsultacji projektu programu wspodtpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

d) realizacja Rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

e) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow ofert na zlecenie realizacji zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe na podstawie ustawy,

f) realizacja umow z organizacjami pozarzagdowymi,

g) rozliczanie zadan publicznych zleconych organizacjom pozarzadowym,

h) realizacja zadan publicznych w trybie art. 19a ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego

1 wolontariacie oraz w ramach inicjatywy lokalnej,
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1) przygotowanie sprawozdania z realizacji Rocznego programu  wspolpracy

z organizacjami pozarzadowymi za rok poprzedni,

J) kontrola realizacji zadan publicznych zleconych organizacjom pozarzadowym oraz

wykorzystania dotacji przez organizacje pozarzadowe,

k) prowadzenie postgpowania administracyjnego dot. zwrotu nadmiernie pobranej dotacji,

badz dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,

1) sporzadzanie rocznych raportow z przeprowadzonych kontroli,

m) powolywanie 1 obsluga funkcjonowania Dzierzoniowskiej Rady Dziatalnosci Pozytku

Publicznego 1 Rady Sportu,

n) realizacja miejskiego Programu Rozwoju Spotecznego Dzierzoniowa na lata 2015-2020

w czesci dotyczacej organizacji pozarzadowych.

XVI a. Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych

Do zadan stanowiska ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych nalezy:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

obstuga kancelaryjna Miejskiej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
przyjmowanie 1 zalatwianie wnioskOw o objecie leczeniem o0s6b uzaleznionych
od alkoholu,

sporzadzanie programow (rocznego Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych 1 Miejskiego Programu przeciwdziatania narkomanii)
oraz harmonogramoéw realizacyjnych dotyczacych problematyki przeciwdzialania
alkoholizmowi 1 narkomanii,

koordynowanie realizacji harmonogramoéw z zakresu profilaktyki 1 przeciwdziatania
alkoholizmowi 1 narkomanii, w tym przeprowadzanie konkursow ofert na zlecenie zadan
publicznych dla organizacji pozarzadowych, realizacja umoéw, rozliczanie dotacji
przyznanej organizacjom pozarzagdowym na realizacj¢ zadan,

koordynowanie prac podzespotu prowadzacego rozmowy motywujaco - interweniujgce
do podjecia leczenia odwykowego z osobami uzaleznionymi od alkoholu,

wydawanie postanowien dotyczacych zgodnosci lokalizacji punktéw sprzedazy napojow

alkoholowych.

XVII. REFERAT OSWIATY

Do zadan Referatu O$wiaty nalezy:

1) nadzor 1 koordynowanie w zakresie edukacji publicznej w szczegodlnosci:

a) ustalenia sieci szkot i przedszkoli,
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b) tworzenie, przeksztalcanie, likwidowanie szkét 1 przedszkoli, nadawanie statutu
nowopowstalym szkotom, nadawania imion szkotom,
¢) zatwierdzanie rocznych projektow organizacji przedszkoli i szkot na nowy rok szkolny,
oraz aneksow do tych projektow,
d) zapewnienie warunkoéw do dziatania szkot, przedszkoli, w tym bezpiecznych i1 higienicznych
warunkow nauki, wychowania i opieki,
e) zapewnianie odpowiedniej formy do nauki, wychowania 1 opieki dla ucznidw
niepetnosprawnych,
f) realizacja zadan Gminy w zakresie wychowania przedszkolnego, organizowanie szkolen
i narad z dyrektorami szkot i przedszkoli,
g) prowadzenie baz danych o$wiatowych 1 realizacja zadan wynikajacych z Systemu
Informacji Oswiatowej,
h) kontrola realizacji obowiazku nauki oraz prowadzenie postepowan w sprawie
nie realizowania przez uczniéw obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki,
2) rozpatrywanie wnioskow o wpis do rejestru ztobkéw 1 klubow  dziecigcych,
wydawanie za§wiadczen, decyzji oraz prowadzenie rejestru,
3) rozpatrywanie wnioskéw o wpis do ewidencji szkot niepublicznych Dzierzoniowa, wydawanie
zaswiadczen, decyzji oraz prowadzenie ewidencji,
4) dokonywanie oceny pracy dyrektoréw przedszkoli publicznych, szkét podstawowych
1 gimnazjalnych
5) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego w przypadku wniosku Rady Pedagogicznej
o odwolanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora,
6) przygotowywanie Raportu o stanie realizacji zadan os$wiatowych Gminy Miejskiej
Dzierzoniéw za dany rok szkolny,
7) przygotowywanie projektu regulaminéw wynagradzania nauczycieli,
8) wyrazanie stanowiska dotczacego obnizki nauczycielowi tygodniowego obowigzkowego
wymiaru zaje¢ na wniosek dyrektora placowki,
9) zapewnienie bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu dzieci niepetnosprawnych
z Dzierzoniowa do szkot,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z wuzyskiwaniem przez nauczycieli stopni awansu
zawodowego,
11) wydawanie duplikatow swiadectw ukonczenia szkoty,

12) rozpatrywanie spraw dotyczacych §wiadectw rekompensacyjnych,
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13) opracowywanie sprawozdawczos$ci dla MEN-u 1 Kuratorium O$wiaty w zakresie
realizowanych spraw dotczacych o$wiaty,

14) przygotowywanie planu dofinansowania - doskonalenia zawodowego nauczycieli szkot
podstawowych, gimnazjow i przedszkoli,

15) prowadzenie rejestru zawiadomien od przedsiebiorcow o zawarciu z mtodocianym
pracownikiem umowy o prace w celu przygotowania zawodowego (nauki zawodu, przyuczenia
do zawodu),

16) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania dofinansowania kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikdéw, wydawanie decyzji administracyjnych oraz zaswiadczen o
pomocy de minimis,

17) realizacja zadan gminy wynikajacych z procesu rekrutacji ucznidéw do przedszkoli

publicznych, szko6l podstawowych i1 gimnazjow publicznych,

18) wyposazenie szkot w bezptatne podrgczniki do zaje¢ 1 materialy ¢wiczeniowe,
19) realizacja rzadowych programéow dotyczacych oswiaty,
20) realizacja miejskiego Programu Rozwoju Spotecznego Dzierzoniowa na lata 2015-2020

w czesci dotyczacej oswiaty,

21) planowanie i rozdzial srodkéw finansowych z budzetu miasta przyznanych w planach
finansowych na biezace funkcjonowanie dla przedszkoli publicznych, szkét podstawowych
1 gimnazjow publicznych oraz zlobka oraz na realizacj¢ miejskich programow,

22) prowadzenie ewidencji plandw finansowych dla przedszkoli publicznych, szkoét
podstawowych i gimnazjéw publicznych oraz ztobka, miesiecznych sprawozdan oraz biezaca
analiza wykonania wydatkow i nadzorowanie realizacji planow finansowych,

23) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dzialalnosci szkot podstawowych,
gimnazjow 1 przedszkoli (miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych),

24) sporzadzanie zbiorczych bilansow, zestawien zmian w funduszach i rachunkéw zyskow 1
strat dla przedszkoli publicznych, szkét podstawowych i gimnazjéw publicznych oraz ztobka,
25) rozliczanie $rodkow finansowych przekazanych przedszkolom, szkotom podstawowym,

gimnazjom i ztobkowi,

26) ustalanie, przekazywanie 1 rozliczanie dotacji dla placowek niepublicznych oraz
prowadzenie rozliczen migdzy gminami,

27) przekazywanie odpiséw na ZFSS dla nauczycieli emerytow i rencistow.

XVIII. REFERAT KOMUNIKACJ SPOLECZNEJ I PROMOCJI

Do zadan Referatu Komunikacji Spotecznej i Promocji nalezy prowadzenie komunikacji
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spotecznej 1 promocja Dzierzoniowa, ze szczegdlnym uwzglednieniem promocji marki miasta,
turystyki, gospodarki oraz osiggni¢¢ dzierzoniowskiej administracji; prowadzenie Centrum
Informacji Turystycznej; administrowanie aplikacja mobilng Dzierzonidow, prowadzenie
wspotpracy partnerskiej Dzierzoniowa w tym zlecanie zadan publicznych dla organizacji
pozarzadowych oraz koordynowanie realizacji Budzetu Obywatelskiego, w szczego6lnosci:
1) W zakresie komunikacji spotecznej 1 promocji:
a) opracowywanie Programu Promocji Dzierzoniowa 1 wynikajacych z programu rocznych
plandéw promocji, ich realizacja i monitoring,
b) opracowanie, monitoring i realizacja Programu Komunikacji Spotecznej Dzierzoniowa,
c) promowanie i upowszechnianie osiggnie¢ gospodarczych, kulturalnych, turystycznych
1 administracyjnych miasta,
d) promocja osiggnie¢ mieszkancéw miasta, w tym realizacja przedsigwzigcia ,,Dzierzoniow
peten pasji”,
€) promocji strategii rozwoju Dzierzoniowa i programéw sektorowych,
f) przygotowywanie kampanii promocyjnych,
g) administrowanie aplikacja mobilng Dzierzoniow,
h) koordynowanie realizacji Dzierzoniowskiego Budzety Obywatelskiego,
1) przygotowanie merytoryczne, opracowanie i dystrybucja publikacji oraz materiatow
reklamowych,
J) wspodlpraca przy promocji imprez kulturalnych i sportowych organizowanych przez
miasto i miejskie instytucje kultury i sportu,
k) przygotowanie i udzial w targach promocyjnych,
1) opracowanie i realizacja planu rzeczowo-finansowego w zakresie promoc;ji,
m) koordynacja spraw zwigzanych z wykorzystywaniem wizerunku i logotypow miasta,
n) prowadzenie dokumentacji fotograficznej miejskich wydarzen,
0) zapewnienie i ewidencja materiatéw promocyjnych Dzierzoniowa, w tym ich sprzedaz,
p) opracowywanie rocznych kalendarzy imprez gospodarczych i turystycznych oraz
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu rocznych
kalendarzy imprez kulturalnych, sportowych i spotecznych,
q) nadzoér nad dziataniami z zakresu komunikacji marketingowej realizowanymi przez
komorki organizacyjne 1 jednostki Urzedu Miasta,
r) pomoc w promocji wydarzen kulturalnych, sportowych i spotecznych organizowanych
przez DOK, OSiR, MPBP Muzeum Miejskie, OPS, DDPS, SDS, publiczne przedszkola,

szkoly podstawowe i gimnazja,
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s) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie informacji i promocji
waznych zadan, przedsigwzigc, inicjatyw,

t) wspolpraca z Rzecznikiem prasowym Urzedu, w tym przygotowywanie wlasnych
materiatow informacyjnych na stron¢ www,

u) koordynacja opracowania raportu o stanie miasta na koniec kadencji i raportéw rocznych,

v) dzialania na rzecz podnoszenia atrakcyjnos$ci turystycznej Dzierzoniowa, w tym:
a) kreowanie 1 wspotudziat w opracowaniu oferty turystycznej Ziemi Dzierzoniowskiej,
b) rozwoj i kreowanie roznych form turystyki,
c) wykreowanie i rozw0j produktu turystycznego,

w) przygotowywanie informacji i materiatéw do ,,Gonca Dzierzoniowskiego”,

X) prowadzenie 1 nadzorowanie dziatan majacych na celu uzupehienie ,,Alei Gwiazd
Bajkowych” o kolejne postaci, zarzadzanie, aranzacja, przeprowadzanie konkursow
1 wspotorganizacja festynu migdzypokoleniowego,

y) organizacja powitania nowonarodzonych mieszkancow Dzierzoniowa,

z) nadzoér 1 administrowanie systemem iluminacji §wietlnej Ratusza,

aa) koordynacja 1 realizacja zadan wynikajacych z przynaleznosci Gminy Miejskiej
Dzierzoniéw do Stowarzyszenia Gmin Gor Sowich,

bb) koordynacja i aranzacja wystroju miasta z okazji §wiat panstwowych, §wiat Bozego
Narodzenia,

2) Prowadzenie Centrum Informacji Turystyczne;.
3) Wspolpraca partnerska:

a) organizowanie i koordynacja wspotpracy z polskimi i zagranicznymi miastami
partnerskimi Dzierzoniowa,

b) opracowywanie rocznych programow wspotpracy partnerskie;j,

c) organizowanie wizyt partnerskich,

d) prowadzenie rozliczenia mikroprojektow w ramach funduszy pozyskanych
na wspotprace partnerska,

e) organizowanie 1 obsluga konkursow celem =zlecania realizacji zadan publicznych
organizacjom pozarzadowym z zakresu dzialan na rzecz integracji europejskiej oraz

rozwijania kontaktow i wspotpracy migdzy spoteczenstwami.

XIX . RZECZNIK PRASOWY.
Do zadan rzecznika prasowego nalezy prowadzenie polityki informacyjnej miasta,

reprezentowanie Urzedu Miasta w Dzierzoniowie w mediach, administrowanie i prowadzenie
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strony www.dzierzoniow.pl oraz druk informatora samorzadowego ,,Goniec Dzierzoniowski”,

a w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

reprezentowanie urzedu w mediach, wspoltpraca 1 utrzymanie kontaktéw z mediami,
prowadzenie spraw dotyczacych informowania srodkow masowego przekazu o dziatalnos$ci
organdéw samorzadu terytorialnego na terenie miasta,

informowanie o dziatalnos$ci urzedu, burmistrza, rady miejskiej i jednostek organizacyjnych
gminy,

informowanie kierownictwa urzedu o istotniejszych informacjach zamieszczonych w prasie
na temat miasta,

koordynacja zagadnien dotyczacych udzielania informacji i odpowiedzi na artykuly
zamieszczone na famach prasy,

przygotowywanie wlasnych materialdéw informacyjnych dla srodkéw masowego przekazu,
przygotowanie do druku informatora samorzadowego ,.Goniec Dzierzoniowski”
wydawnictwa informujgcego mieszkancow o dziatalnosci urzedu, burmistrza i jednostek
podlegtych,

utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz
prowadzenie kroniki kontaktow miasta z osobisto$ciami i instytucjami zewngtrznymi,

prowadzenie oficjalnej strony internetowej burmistrza, w tym prowadzenie kalendarium

na stronie www.dariuszkucharski.pl waznych wydarzen, w ktorych uczestniczyt burmistrz,

10) prowadzenie i rozwoj oficjalnego profilu burmistrza w mediach spotecznosciowych, fb

Dariusz Kucharski — Burmistrz,

11) prowadzenie dokumentacji fotograficznej z dziatalno$ci urzedu, burmistrza, rady miejskie;j,

w tym archiwizacja,

12) organizowanie uroczystych obchodéw §wiat panstwowych i koordynacja wszystkich imprez

odbywajacych si¢ z tej okazji a organizowanych przez jednostki organizacyjne gminy,

13) administrowanie i prowadzenie strony www.dzierzoniow.pl, w tym:

a) publikacja i uaktualnianie informacji o dziatalnosci urzedu, burmistrza i rady miejskie;j
oraz informacji przekazywanych przez Referat Komunikacji Spotecznej i Promocji,

b) uaktualnianie informacji, formularzy i zalacznikow na stronie, wskazywanych przez
naczelnikow/kierownikow wydziatoéw/referatow,

c) zapewnienie potrzeb informacyjnych poszczegdlnych wydzialdw/referatow urzedu
poprzez tworzenie zaktadek i baneréw reklamowych na stronie,

d) pozyskiwanie i opracowywanie informacji do rozwoju strony internetowe;j,

e) tworzenie nowych podstron www,
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f) prowadzenie zaktadki kalendarium strony na podstawie informacji przekazywanych
przez Referat Komunikacji Spotecznej i Promocji.
XX. REERAT ARCHITEKTURY.

Do zadan Referatu Architektury nalezy:

1) dokonywanie analizy i wyboru obszarOw terenu miasta przeznaczonych do opracowania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta w celu oceny
aktualnosci studium i planow miejscowych,

3) organizowanie zamoOwien publicznych na wykonywanie plandw miejscowych
oraz zmian studium, a takze na sporzadzanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

4) koordynacja 1 obstuga dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem planéw miejscowych oraz
zmian studium,

5) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie
lub zmiane,

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

7) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,

8) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
powiatowym 1 gminnym,

10) wydawanie wypisow 1 wyrysow ze studium oraz z planoéw miejscowych,

11) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

12) opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci,

13) wydawanie opinii zwigzanych z lokalizacja i formg plastyczng reklam na terenie miasta,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja reklam na gruntach bedacych wtasno$cia
gminy, z wylaczeniem pasa drogowego, w tym sporzadzanie umow,

15) wspotdziatanie w opracowywaniu ofert inwestycyjnych,

16) opiniowanie projektow prac geologicznych,

17) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,

18) naliczanie optat z tytuly wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku zmian Miejscowego
Planu zagospodarowania Przestrzennego,

19) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

20) wystawianie faktur VAT za dzierzawe tablic reklamowych,

21) prowadzenie spraw dot. odkrycia przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, iz jest
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on zabytkiem lub zabytkiem archeologicznym.

XXI. REFERAT GEODEZJI
1. Do zadan Referatu Geodezji nalezy:

1) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wilasno$¢ gminy w zakresie
uregulowanym ustawa,

2) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie, dzierzawa lub najem
nieruchomosci gminnych,

3) nabywanie, zamiana nieruchomosci pomigedzy Gming a osobami fizycznymi
oraz osobami prawnymi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa lub uzyczeniem nieruchomos$ci na cele
infrastruktury technicznej,

5) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz innych nieruchomosci zabudowanych,

6) organizowanie zamdéwien publicznych na obstuge geodezyjno — kartograficzng, wyceny
oraz inne na potrzeby Urzedu,

7) sprzedaz oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste dziatek budowlanych i przyleglych,

8) opiniowanie przejecia (nabycia) przez Gming nieruchomosci w trybie ordynacji
podatkowe;j,

9) przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomosci jednostkom organizacyjnym,

10) organizowanie przetargdw na sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem,
dzierzawe nieruchomosci gminnych,

11) przygotowanie i prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych z podziatami
1 rozgraniczeniami nieruchomosci,

12) zatwierdzanie podziatoéw geodezyjnych,

13) wygaszanie trwalego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego zasobu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja udzialow procentowych w czgdciach
wspolnych budynkow 1 gruntow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci oraz nabywaniem
gruntdéw na rzecz gminy w celu realizacji celow publicznych,

16) opracowanie dokumentacji terenowo-prawnej dla planowanych zadan inwestycyjnych
gminy,

17) regulowanie w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci,

18) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci miejskich,

19) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,
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20) znoszenie wspotwlasnosci nieruchomosci,

21) wydawanie opinii do wnioskéw na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

22)realizacja zadan zwigzanych z przejmowaniem zakladowych budynkéw mieszkalnych,

23)ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntdéw, trwalego zarzadu,
dzierzawy, oraz optat adiacenckich,

24)aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntdéw, trwalego zarzadu,
dzierzawy oraz najmu,

25)prowadzenie sprawozdawczosci dla Glownego Urzedu Statystycznego z zakresu
okreslonego ustawa,

26) wystgpowanie do wojewody o nieodplatne nabycie na rzecz gminy prawa wilasnosci
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

27) opiniowanie spraw z zakresu wykonywania przez Burmistrza prawa pierwokupu,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wilasnos$ci oraz nieodplatnym nabywaniem prawa wilasnosci gruntéow bedacych
w uzytkowaniu wieczystym osob fizycznych i prawnych,

29) prowadzenie aktualizacji komputerowej ewidencji wieczystych uzytkownikow,

30) zlecenie wykonania operatow geodezyjnych niezbednych do opracowania dokumentacji
terenowo-prawne;j,

31) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o pracowniczych ogrodach dziatkowych,

32) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntow w wieczyste uzytkowanie
Spotdzielniom, ktore maja roszczenia wymagalne,

33) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym m. in.:
a) prowadzenie dzierzaw gruntow komunalnych przeznaczonych czasowo

do uzytkowania rolniczego,

b) organizowanie przetargdéw na dzierzaw¢ gruntow rolnych,

34) regulowanie stanu terenowo-prawnego gruntdow wspolnot mieszkaniowych,

35) sporzadzanie w terminie do konca marca kazdego roku, sprawozdan dla Ministra Skarbu
w/s przeksztalcen 1 prywatyzacji mienia komunalnego,

36) wystawianie faktur VAT i rachunkow uproszczonych,

37) przygotowywanie ofert inwestycyjnych nieruchomosci sprzedawanych przez gming,

38) prowadzenie targowiska,

39) bezposrednia wspotpraca z Wydziatami Urzgdu oraz jego jednostkami organizacyjnymi,
ktére sprawujg bezposredni nadzor nad jej sktadnikami majatkowymi,

40) Ewidencjonowanie oraz biezaca aktualizacja skladnikow majatkowych Gminy
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2.

przekazanych w formie 1 kopii dowodu ksiegowego poprzez poszczegdlne jednostki
organizacyjne.

W zakresie zadan zleconych nalezy:

1) wydawanie opinii o wystawionej na licytacj¢ wydzielonej czesci nieruchomosci rolnej,

2) ujawnianie prawa wilasnosci w ksiedze wieczystej.

XXII. REFERAT ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIAMI

Do zadan Referatu Zarzadzania Nieruchomos$ciami nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia Dzierzoniowskiego Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych Sp. z 0.0. — zgodnie z umowa o zarzadzaniu zasobem Gminy Miejskiej
Dzierzoniow,

reprezentowanie miasta na zebraniach wspolnot mieszkaniowych,

wystepowanie do zarzadcoOw w sprawach interwencyjnych w zakresie utrzymania, obstugi,
remontdw na wniosek wspolnot mieszkaniowych i oséb trzecich,

interwencyjne dziatania w sprawach zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa,

koordynacja dziatah zarzadcoOw zasobow mieszkaniowych oraz Towarzystwa Budownictwa
Spotecznego w Dzierzoniowie,

uczestnictwo w dziataniach komisji ds. mieszkaniowych (przydziaty lokali, komisje
techniczne, wypadki losowe),

merytoryczny nadzor i aktualizacja SIP w ramach kompetencji wydziatu,

prowadzenie systemu ewidencji wykorzystania budynkéw komunalnych,

przygotowywanie projektu budzetu w zakresie gospodarki mieszkaniowej i skladanie

informacji z realizacji wydatkow,

10) uczestniczenie w negocjacjach z wykonawcami remontéw w budynkach, gdzie utworzone

zostaly wspolnoty mieszkaniowe,

11) wystepowanie do zarzadcéw w sprawach interwencyjnych zwigzanych z gospodarka

mieszkaniowg na wniosek wspdlnot mieszkaniowych 1 0sob trzecich,

12) uczestnictwo w dziataniach komisji ds. losowych,

13) przygotowywanie corocznego programu prac rewitalizacji i projektu budzetu rewitalizacji

miasta,

14) prowadzenie koordynacji prac pomiedzy gming i innymi zewng¢trznymi podmiotami sektora

publicznego i prywatnego, zaangazowanymi w promocj¢ Strategii Rewitalizacji Miasta,

15) prezentowanie projektu w kontaktach z mediami (po uzgodnieniu zakresu z Burmistrzem),

16) monitorowanie postepu prac uwzgledniajacego analize jakoSciowa i ilosciowa,
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17) organizowanie spotkan z mieszkancami w ramach programu matych ulepszen

oraz poprawy zagospodarowania podworek,

18) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkdéw, a znajdujacych sie

na terenie Miasta; wspolpraca z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie

zabezpieczenia i remontow,

19) monitorowanie programu mieszkaniowego.

XXIII. WYDZIAL INZYNIERII MIEJSKIEJ.

1. Do zadan Wydziatu Inzynierii Miejskiej nalezy:

1) Koordynowanie dzialan w zakresie wykonywania ustug komunalnych, zaopatrzenia miasta

w wode, oczyszczania $ciekow, usuwania odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych, dostaw

energii elektrycznej, cieplnej 1 gazu oraz utrzymania o$wietlenia miasta,

1) Opracowywanie projektow zatozen do planéw zaopatrzenia gminy w ciepto, energi¢

elektryczna 1 paliwa gazowe, a w szczegdlnosci:

a) monitorowanie danych dla oceny realizacji zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto,

b)

d)

2
h)

)
k)

energi¢ elektryczng i paliwa gazowe — zbieranie danych o ilo$ci zuzytych no$nikoéw
energetycznych z wlasnych jednostek oraz innych odbiorcow,

wspotpraca w tym zakresie z przedsigbiorstwami energetycznymi,

przygotowanie rocznych analiz o stanie energetycznym gminy,

wspolpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi w celu zapewnienia spdjnosci
pomiegdzy planami rozwojowymi przedsiebiorstw energetycznych a zatozeniami i planem
zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe — praca okresowa,
opiniowanie rozwigzan do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
w zakresie zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe,

uzgadnianie no$nikow energii do celow grzewczych dla nowych inwestycji gminnych,
monitorowanie miejskich obiektow gminnych w zakresie zuzycia energii,

opiniowanie prac remontowych w zakresie instalacji energetycznych w obiektach
gminnych,

udziat w odbiorach robdt modernizacyjnych 1 inwestycyjnych na urzadzeniach,
instalacjach 1 sieciach energetycznych,

prowadzenie bazy danych o gospodarce energetycznej w obiektach gminnych,

propagowanie oszczedzania energii 1 odnawialnych zrodel energii na terenie gminy.

3) Zarzad drogami i mostami gminnymi, a w szczegdlnosci:
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2

h)

i)
3

utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingdéw, ciagéw pieszych, obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych,

prowadzenie okresowej kontroli stanu drég i obiektow mostowych,

prowadzenie inzynierii ruchu,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, oraz prowadzenie nadzoru w tym
zakresie,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zajgcia pasa drogowego bez
zezwolenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Strefy Ptatnego Pakowania,
wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ obiektow i urzadzen niezwigzanych z obstugg drogi
oraz zjazdow w pasie drogowym drog gminnych,

wydawanie zezwolen na przejazd po drogach gminnych pojazdéw (z tadunkiem lub bez)
o masie, nacisku osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych
przepisach,

umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,

opracowywanie planow remontow i napraw drog miejskich.

4) Realizacja porozumien w zakresie utrzymania drég innych niz gminne.

5) Uzgadnianie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego imprez o charakterze religijnym

na drogach gminnych.

6) Wydawanie zezwolen na organizacje zgromadzen i imprez masowych.

7) Wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez o charakterze artystyczno-rozrywkowym

organizowanych w ramach dziatalnosci kulturalne;j.

8) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komunikacji miejskie;j.

9) Wydawanie zezwolen na korzystanie z przestankow.

10) Nadzor nad cmentarzami komunalnymi.

11) Wykonywanie zadan w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie miasta

w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

opracowywanie szczegdtowych zasad utrzymania czystosci i porzadku w miescie,
organizowanie sprzatania ulic, placéw, skwerdw i parkow,
tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadow,

prowadzenie postgpowan administracyjnych na prowadzenie dziatalnosci w zakresie

odbioru i transportu nieczystosci ciektych,
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e) prowadzenie postgpowan administracyjnych na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk i spalarni zwtok
zwierzecych 1 ich czescei,

f) prowadzenie postgpowan administracyjnych na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

12) Realizacja zadan za zakresu ochrony $rodowiska, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych na usuwanie drzew i krzewow,

b) wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

¢) podejmowanie dziatan zapobiegajacym zagrozeniom srodowiska naturalnego,

d) likwidacja dzikich wysypisk odpaddw;

e) prowadzenie postepowan administracyjnych w  zakresie oceny oddziatlywania
na srodowisko;

f) prowadzenie edukacji ekologiczne;.

13) Zaktadanie i utrzymanie parkow i1 trawnikdw zalozonych na terenach stanowiacych wlasnos¢
gminy.

14) Prowadzenie postegpowan administracyjnych w zakresie gromadzenia odpadéw w miejscu
nieprzeznaczonym do ich sktadowania lub magazynowania.

15) Utrzymywanie szaletu miejskiego.

16) Utrzymanie kanalizacji deszczowe;.

17) Sprawy wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat, w szczego6lnosci:

a) wspolpraca ze schroniskiem dla zwierzat w zakresie zapewniania opieki bezdomnym
zwierzetom,

b) wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy uznanej za agresywna,

¢) wydawanie decyzji na czasowe odebranie zwierzat,

d) prowadzenie dzialan ograniczajacych populacj¢ zwierzat bezdomnych.

18) Nadzorowanie prac zwigzanych z obowigzkowa deratyzacja.
19) Wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania wodami, ochrony wod i ich zasobow
obejmujacych w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu melioracji,

b) nakazywanie wykonania urzadzen zabezpieczajacych wodg przed zanieczyszczeniami,

20) Opiniowanie projektéw prac geologicznych.

21) Nadzor nad eksploatacja systemu monitoringu wizyjnego miasta.
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2.

22) Przygotowywanie zakresu merytorycznego do dokumentacji zamdwien publicznych

w zakresie dziatania wydziahy,
23) Wspotdziatanie z policja i wojskiem w sprawie usuwania niewybuchdéw i niewypatow.

W zakresie zadan zleconych:

a) przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie zwierzat na

chorobe¢ zarazliwa,

b) nakazanie wlascicielom gruntu: zalesiania, zakrzewiania z zapewnieniem sadzonek,

c) ustalanie udziatu jednostek gospodarki uspolecznionej w kosztach budowy, modernizacji

lub utrzymania drogi zaktadowej w przypadku, gdy droga ta stanowi dojazd do wiecej niz

jednej jednostki, a jednostki te nie ustality tego udzialu w drodze porozumienia.

XXIV. WYDZIAL INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw wydatkéw inwestycyjnych,

wystepowanie z wnioskiem o wylgczenie z produkcji rolnej gruntow przeznaczonych na
realizacj¢ inwestycji miejskich,

wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie remontéw i modernizacji
obiektow zabytkowych,

okreslanie danych wyjsciowych do projektowania 1 kosztorysowania,

przygotowywanie umow dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych,

uzyskanie niezbednych dokumentéw do rozpoczecia realizacji zadan inwestycyjnych,
przekazywanie placu budowy dla wykonawcoéw robdt budowlanych,

koordynacja wykonawstwa robdt budowlanych,

zglaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu i zakonczeniu zadan inwestycyjnych wlasciwym

organom i instytucjom,

10) koordynacja prac inspektoréw nadzoru w zakresie prowadzonych robot podczas realizacji

zadan inwestycyjnych,

11) opracowywanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan inwestycyjnych,

12) organizowanie i uczestnictwo w odbiorach zadan inwestycyjnych,

13) dokonywanie przegladow gwarancyjnych i rozliczania zabezpieczenia nalezytego

wykonania przedmiotu umowy,

14) sprawozdawczos¢ 1 rozliczanie kosztow realizowanych zadan obejmujacych:

a) zadania inwestycyjne realizowane z wtasnych $rodkow finansowych,

b)zadania inwestycyjne realizowane jako zadania wspolne z innymi podmiotami,
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c¢)zadania inwestycyjne realizowane z udziatem $rodkoéw zewngtrznych,
d)przekazywanie dowodem OT lub PT na majatek uzytkownika zrealizowanego zadania,

15) przyjmowanie wnioskow dotyczacych inwestycji od osob fizycznych, instytucji, radnych,

16) przygotowywanie materialow do konstrukcji budzetu inwestycyjnego,

17) opracowywanie kart zadan inwestycyjnych konstruowanego budzetu,

18) przyjmowanie wnioskow dotyczacych remontow w placowkach o$wiaty, kultury i opieki
spoteczne;j:

a) przeprowadzanie wizji lokalnych typowanych robot,
b)zglaszanie propozycji rzeczowo — finansowych remontow;

19) uczestnictwo w pracach zespolow powotanych przez Gming do opracowywania programow
gospodarczych 1 inwestycyjnych,

20) sprawdzanie dokumentéw rozliczeniowych 1 rozliczanie $rodkow finansowych
przeznaczonych na remonty w placoéwkach oswiatowych, kultury i opieki spotecznej,

21) przygotowanie projektow porozumien dla realizacji zadan inwestycyjnych w partnerstwie
z innymi podmiotami oraz dla realizacji zadan w ramach przekazanej przez Gming¢ dotacji
celowej,

22) rozliczenie zadan inwestycyjnych realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy oraz
inne podmioty w ramach przyznanej przez gmin¢ dotacji celowe;j,

23) wspolpraca z gestorami sieci na etapie planowania i realizacji inwestycji miejskich,

24) zawiadamianie mieszkancoéw, ktorych nieruchomosci zlokalizowane sg przy planowanej

inwestycji o zakresie inwestycji i terminie jej realizacji.

XXIV a. Referat ds. zamowien publicznych

1) Opracowanie i publikacja rocznego harmonogramu udzielania zamowien publicznych o warto$ci

powyzej 30 000 euro oraz postgpowan prowadzonych w trybie przetargu pisemnego oraz zmian

do harmonogramu,

2) Przygotowywanie 1 przeprowadzanie zamowien publicznych zwigzanych z realizacja budzetu

Gminy zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, aktami wykonawczymi do ustawy

i Regulaminem wudzielania zamdéwien publicznych obowigzujacym w Urzedzie Miasta

w Dzierzoniowie, w szczegdlnosci polegajace na:

a) przygotowaniu ogloszenia o zamoéwieniu, Specyfikacji Istotnych Warunkow

Zamoéwienia,

b) przygotowaniu ogloszenia o przetargu pisemnym wraz zatacznikami,
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c) opublikowaniu ogloszenia o zamoéwieniu publicznym 1 wszelkich zmian
z nim zwigzanych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

d) przekazaniu do Biura Obstugi Klienta ogloszen wymaganych ustawg oraz dotyczacych
postepowan prowadzonych w trybie przetargu pisemnego w celu zamieszczenia ich na
tablicy ogloszen,

e) przygotowaniu odpowiedzi na pytania,

f) udostepnianiu  Wykonawcom dokumentacji zamowienia publicznego do wgladu
lub/ 1 wykonanie kserokopii,

g) kontroli wniesienia wadium przez Wykonawcow,

h) przygotowaniu wezwan do uzupetnien i wyjasnien,

1)  przygotowaniu protokohu oraz ogloszen o wyniku postgpowania,

J)  zwolnieniu/ rozliczeniu wniesionego wadium,

k) przygotowaniu i publikacji ogtoszen o udzieleniu zamowienia.

3) Sporzadzenie i zamieszczenie w Biuletynie Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania
o udzielonych zamoéwieniach, sporzadzone zgodnie z przepisami aktow wykonawczych
do ustawy wydanych w oparciu o art. 98 ustawy.

4) Opracowanie projektu oraz aktualizacja Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych Urzedu

Miasta w Dzierzoniowie.

XXV. REFERAT BUDZETU I FINANSOW.
Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:
1) W zakresie gospodarki finansowej Miasta:

a) opracowywanie budzetu miasta,

b) opracowywanie planow finansowych rocznych i wieloletnich rozwoju - spoleczno
gospodarczych miasta,

c) realizacja budzetu miasta,

d) wprowadzanie projektow zmian w budzecie 1 w planach finansowych rozwoju spoteczno-
gospodarczego miasta,

e) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz odpowiednich relacji pomigdzy
realizacja dochodéw i1 wydatkow budzetowych przy uwzglednieniu odpowiedniej
rytmicznosci,

f) zatwierdzanie planéw finansowych wykonywanych bezposrednio przez Wydziaty Urzgdu
1 jednostki podporzadkowane,

g) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu miasta
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w jednostkach podporzadkowanych,

h) prowadzenie ksiggowosci,

1) sporzadzanie rocznych bilansoéw,

j) prowadzenie ksiegowosci: Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Gminnego
Funduszu ~ Ochrony  Srodowiska i  Gospodarki ~ Wodnej,  Depozytu
1 innych rachunkéw utworzonych stosownie do potrzeb,

k) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu i1 jednostkami podporzadkowanymi
przy opracowaniu projektéw zmian planow finansowych w okresie roku budzetowego,

1) nadzoér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych otrzymanych w ramach subwencji na
finansowanie szkot,

m) sprawozdawczo$¢ budzetowa i pozabudzetowa,

n) prowadzenie ewidencji, aktualizacji, wyceny oraz umorzen $rodkoéw trwatych,

o) prowadzenie ksiggowosci w zakresie inwestycji prowadzonych bezposrednio przez
Urzad,

p) obstuga kasowa Urzegdu , wplaty 1 wyptaty gotowkowe, prowadzenie ewidencji w postaci
raportow kasowych,

q) sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych.

2) W zakresie wynagrodzen pracownikow Urzedu i Strazy Miejskie;j:

a) sporzadzanie list ptac,

b) prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS,

¢) sporzadzanie wszystkich dokumentow rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,

d) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatkow
od os6b fizycznych,

e) sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potragcen wynagrodzen,

f) naliczanie ryczaltow za paliwo i innych, naleznych pracownikom Urzedu,

g) sporzadzanie list diet dla radnych i cztonkéw komisji dziatajacych w Gminie,

h) prowadzenie ewidencji pracownikow objetych ubezpieczeniem grupowym.

3) W zakresie regulowania zobowigzan:
a) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodoéw ksiggowych,
b) dokonywanie przelewow,

¢) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow.

XXVI. REFERAT DOCHODOW.

Do zadan Referatu Dochodow nalezy:
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D)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

dokonywanie wymiaru podatkéw od nieruchomosci i rolnego,
prowadzenie rejestru przypiséw podatkowych,

prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,
wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym,

wydawanie za§wiadczen o nie zaleganiu z ptatnosciami,

wydawanie za§wiadczen w oparciu o akta podatkowe,

kontrola podatnikow,

prowadzenie urzadzen ksiegowych dla zobowigzan podatkowych i1 nie podatkowych,
a w szczegolnosci:

a) podatku od nieruchomosci i podatku rolnego,

b) podatku od $rodkow transportu,

¢) zaleglosci z tytutu uchylonego podatku od posiadania psa,

d) optaty od posiadania psa,

e) oplaty skarbowej,

f) czynszu najmu,

g) mandatoéw karnych i grzywien,

h) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
1) przeniesienia prawa wlasnosci gruntdéw komunalnych na rzecz oséb fizycznych,
J) optat za dzierzawe nieruchomos$ci komunalnych,

k) sprzedazy mienia komunalnego,

1) optaty za wieczyste uzytkowanie gruntu,

m)oplaty targowe,

n) oplaty za zajgcie pasa drogowego,

0) renty planistycznej,

p) oplaty adiacenckie;.

rozliczanie dochoddw z tytutu oplaty targowej, parkingowej i za zajgcie pasa drogowego,

10) prowadzenie ewidencji zakupu 1 rejestru gtownego sprzedazy w zakresie podatkow

od towarow i ushug VAT,

11) sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT,

12) wspodtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnych.

13) Realizacja zadania zleconego gminie — zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

14) Realizacja zadania zleconego gminie z zakresu administracji rzagdowej — ewidencja optat za:

wydane dowody osobiste , pobyt w $srodowiskowym domu samopomocy, udostepnienie
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danych osobowych,

15) przeprowadzanie kontroli w zakresie podatkéw lokalnych u oséb prawnych, jednostek

organizacyjnych, w tym spotek nie posiadajagcych osobowosci prawnej,

16) sprawdzanie deklaracji podatkowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz pod

wzgledem zgodno$ci z ewidencja gruntow i budynkow.

XXVII. KASA.

Realizuje nastepujace zadania:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie kasy Urzedu, ewidencjonowanie wszelkich wptat w systemie komputerowym

,,Kasa”,

podejmowanie gotéwki z banku prowadzacego rachunki na czeki gotdéwkowe

z oznaczeniem prawidlowej klasyfikacji budzetowej (lacznie z uzupehlianiem pogotowia

kasowego),

sporzadzanie raportow z dochodéw i wydatkéw budzetowych na biezaco za okresy dzienne,

obstluga kasowa obrotéw na rachunkach specjalnych,

przyjmowanie i przechowywanie gwarancji przetargowych,

przyjmowanie oplaty skarbowe;.

XXVIII. WYDZIAL POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

Do zadan Wydziatu Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych nalezy, w szczegdlnosci:

1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewngtrznych, w tym:

systematyczny monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz
innych $rodkdw zewnetrznych mozliwych do pozyskania na finansowanie zadan
inwestycyjnych 1 nieinwestycyjnych gminy;

wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami podlegtymi w zakresie
mozliwos$ci pozyskiwania srodkéw zewngtrznych;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami podlegtymi w zakresie
przygotowania danych merytorycznych do wnioskéw aplikacyjnych, w tym
harmonogramow, kosztow inwestycji, planu finansowego itp.

wspotpraca ze Stowarzyszeniem Ziemi Dzierzoniowskiej i innymi samorzadami
w zakresie pozyskiwania 1 realizacji projektoéw partnerskich dofinansowanych
ze §rodkoéw zewnetrznych;

gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwo6j Gminy oraz danych dotyczacych
zatozen spoteczno — gospodarczych;

przygotowanie, kompletowanie i kierowanie dokumentacji aplikacyjnej do odpowiednich
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instytucji dotujacych.

2. Koordynacja projektow inwestycyjnych i nieinwestycyjnych realizowanych przez Urzad,

w tym:

1)
2)

3)

4)
S)

6)

kierowanie lub udziat w zespotach projektowych,

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i1 jednostkami podlegtymi w zakresie
realizacji projektéw wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucjami w ktorych ubiegamy si¢
o dofinansowanie,

biezaca kontrola wydatkéw 1 dochodéw w ramach realizowanych projektow,
opracowywanie sprawozdan 1 innych dokumentéw niezbednych do prawidlowe;j
realizacji projektu (przy wspoipracy z wydzialami merytorycznymi),

promocja pozyskanych srodkow zewnetrznych,

3. Monitoring i kontrola projektéw, w tym:

)

2)

3)

4)
S)

monitorowanie 1 kontrolowanie zgodnosci realizacji przedsiewzie¢ wspoHinansowanych
z funduszy strukturalnych UE oraz innych S$rodkéw zewnetrznych, z zawartymi
umowami 1 obowigzujacym prawem,

przekazywanie zalecen pokontrolnych i1 monitoring ich wdrozenia,

monitorowanie projektow w okresie ich trwatosci, przygotowywanie sprawozdan
do instytucji finansujacych, wspoipraca z Gtownymi Uzytkownikami projektu,
gromadzenie danych o zrealizowanych projektach,

archiwizacja projektow zgodnie z wytycznymi UE.
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