Tekst ujednolicony
uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone:

— zarzgdzeniem nr 120-131/2024 z dnia 20 listopada 2024 r.;
— zarzgdzeniem nr 120-54/2025 z dnia 31 marca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W SWIDNICY

Rozdziat 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu okresla strukture oraz zasady funkcjonowania Urzedu
Miejskiego w Swidnicy.

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

1)  Miasto/Gmina — Gmine Miasto Swidnica;

2) Rada Miejska - Rade Miejskg w Swidnicy;

3)  Prezydent - Prezydenta Miasta Swidnicy;

4)  Urzad - Urzad Miejski w Swidnicy:;

5) miejska jednostka organizacyjna - jednostki organizacyjne Gminy Miasto Swidnica
tji. jednostki budzetowe i zaktad budzetowy Gminy oraz samorzgdowe instytucje kultury,
dziatajgce zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan
Miasta;

6) Sekretarz - Sekretarza Miasta Swidnicy;

7)  Skarbnik - Skarbnika Miasta Swidnicy - Gléwnego Ksiegowego Budzetu:;

8)  Kierownictwo Urzedu — Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika;

9)  Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swidnicy;

10) komorka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujgcy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci: Wydziat, Referat, Biuro, stanowisko;

11) kierownicy komérek organizacyjnych — dyrektoréw wydziatow, dyrektoréw biur, kierownikéw
referatow, kierownikéw biur; kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

12) ustawa o samorzgdzie gminnym — ustawe z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 i 1572)

§ 3. 1. Urzad Miejski w Swidnicy jest jednostkg organizacyjng Miasta, przy pomocy ktérej
Prezydent realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzgdowej,
wynikajgce z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej,
a takze umow z innymi podmiotami.

2. Powierzone Urzedowi =zadania sg wykonywane przez komorki organizacyjne
okreslone w § 12 oraz przez miejskie jednostki organizacyjne, okreslone w zatgczniku nr 1
do Regulaminu, a takze spotki prawa handlowego, okreslone w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.



3. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Miasta Swidnicy jest sprawowany przez
Prezydenta przy pomocy resortowych Zastepcéw Prezydenta i wtasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne Urzedu.

4. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, Regulaminu
oraz aktéw prawnych, wydawanych przez Prezydenta i Rade Miejska w Swidnicy.

Rozdziat 2
ZASADY | CELE FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 4. Urzad funkcjonuje na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzgdkowania, podzialu uprawnien
i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci, zwigzanej z wykonywaniem zadan
i zatatwianiem spraw;

2) czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednienia interesu spotecznego
i stusznego interesu obywateli;

3) ciaggtego doskonalenia swojej organizacji, stwarzania warunkéw dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewniania efektywnego dziatania przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawiania komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j.

§ 5. Wiasciwy przebieg procesow, realizacja celow jakosci i bezpieczenstwa informacii,
stosowanie dziatan zapobiegawczych i korygujgcych podlega ocenie kierownictwa Urzedu.

§ 6. 1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wlasne i swojego srodowiska, sg
bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw.

2. Pracownicy Urzedu, z zastrzezeniem ograniczen wynikajgcych z ustaw szczegdélnych,
zapewniajg dostep do informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego, w tym jako
otwartych danych, w celu ponownego wykorzystywania.

3. Biuletyn Informacji Publicznej stanowi podstawowe, powszechnie dostepne narzedzie
udostepniania informacji publicznej, dotyczgcej dziatalnosci Urzedu, Rady Miejskiej, Prezydenta
oraz zadan realizowanych w Urzedzie.

§ 7. 1. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych
i kierowniczych stanowiskach urzedniczych nie mogg wykonywa¢ zaje¢ pozostajgcych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami wykonywanymi w ramach obowigzkow stuzbowych,
o ktérych mowa w art. 30 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

2. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu, zwigzanych
Z petnieniem przez nich obowigzkéw stuzbowych, okresla Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Swidnicy.

3. Zakres uprawnieh, obowigzkéw i odpowiedzialnoéci pracownika okreslony jest
w Regulaminie Pracy Urzedu.

§ 8. 1. Pracownicy Urzedu przestrzegajg zasad, wynikajgcych z przepisow prawa
w zakresie ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, prawa do prywatnosci
i tajemnic prawnie chronionych.

Regulamin Organizacyjny 2
Urzedu Miejskiego w Swidnicy



2. Urzad przetwarza dane osobowe swoich pracownikow oraz klientéw w granicach i na
podstawie przepiséw prawa, w celach jakie okreslajg te przepisy albo zawarta umowa.

3. Urzad nie gromadzi nadmiarowych danych, poza tymi, ktére sg niezbedne do realizac;ji
wykonywanych zadan przez organy Miasta i komorki organizacyjne Urzedu.

4. Urzad przetwarza dane osobowe tylko przez czas niezbedny do realizacji zadania, dla
ktérego dane pozyskat. Czas ten jest regulowany Scisle przepisami prawa, w tym w przepisach
archiwalnych.

5. Urzad wdraza odpowiednie i adekwatne srodki techniczne i organizacyjne, aby zapobiec
ryzykom zwigzanym z naruszeniem ochrony danych oraz podnosi $wiadomos¢ swoich
pracownikéw w zakresie przetwarzania danych osobowych.

6. Urzad respektuje prawa osob wynikajgce z przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym
dopetnia obowigzek informacyjny wzgledem swoich klientéw poprzez informacje udzielane
bezposrednio na stanowiskach pracy, stanowiskach merytorycznych, jak tez publikacje informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszenie na tablicach informacyjnych w budynkach
Urzedu.

§ 9. Urzad dazy do zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych, dostepnosci architektonicznej
oraz dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej.

§ 10. 1. Dla bezpieczenstwa i ochrony swoich pracownikéw, klientéw, budynkéw, majatku
i informaciji Urzad stosuje w niektérych czesciach swoich budynkéw oraz w ich otoczeniu system
monitoringu wizyjnego.

2. Zasady dziatania monitoringu wizyjnego sg zamieszczone na drzwiach wejsciowych do
budynkéw Urzedu.

§ 11. 1 Gospodarka finansowa prowadzona jest w Urzedzie z zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych, uchwatach Rady Miejskiej oraz zarzgdzeniach
Prezydenta, przy zapewnieniu wydatkowania srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny
oraz zmierzajgcy do uzyskania najlepszych efektéw z poniesionych naktadow. Wydatkowanie
Srodkéw publicznych odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci
zgodnie z prawem zamowien publicznych.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet Miasta opracowany na rok
kalendarzowy, ktéry wyznacza cele i zadania do realizacji w poszczegolnych sferach dziatalnosci
Miasta.

3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sie strategicznymi celami Miasta, Wieloletnig
Prognoza Finansowg, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej, wigzgc
wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Miasta, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznione;.

Rozdziat 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA | STANOWISKA KIEROWNICZE

§ 12. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) podlegte Prezydentowi Miasta:
a) Biuro Prezydenta Miasta,
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b) Biuro Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego,
c) Audytor Wewnetrzny,
d) Biuro Ochrony i Konserwacji Zabytkow,
e) Urzad Stanu Cywilnego,
f)  Wydziat Drog i Infrastruktury Miejskiej, w sktad ktérego wchodzi:
- Biuro Strefy Ptatnego Parkowania,
g) Wydziat Przetargow i Inwestycji Miejskich,
h) Gtéwny Specjalista ds. BHP;
2) podlegte | Zastepcy Prezydenta:
a) Woydziat Gospodarki Przestrzennej i Architektury,
b) Wydziat Gospodarki Odpadami,
c) Wydziat Mienia Komunalnego,
d) Woydziat Transportu,
e) Woydziat Edukacji, w skfad ktérego wchodzi:
—  Referat Ksiegowosci Jednostek Oswiatowych,
f)  Biuro Sportu i Rekreacji,
g) Woydziat Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju Gospodarczego;
3) podlegte Il Zastepcy Prezydenta:
a) (uchylony),
b) Wydziat Promocji i Kultury,
c) Woydziat Polityki Spotecznej i Spraw Socjalnych,
d) Wydziat Ochrony Srodowiska,
e) Biuro Organizacji Pozarzgdowych;
4) podlegte Sekretarzowi Miasta:
a) Woydziat Spraw Obywatelskich,
b) Biuro Rady Miejskiej,
c) Woydziat Administracyjno — Gospodarczy, w sktad ktérego wchodza:
- Archiwum Zakfadowe,
- Biuro Obstugi Kancelaryjnej,
d) Woydziat Organizacji i Kadr, w skfad ktérego wchodza:
- Referat Organizacyjny,
- Referat Obstugi Informatycznej,
e) Biuro Cyfryzacji Miasta;
5) podlegte Skarbnikowi Miasta:
a) Woydziat Finansowy,
b) Wydziat Wymiaru Podatkéw,
c) Wydziat Ksiegowosci i Windykacji Podatkow i Opfat,
d) Woydziat Ksiegowosci Budzetowe;.
2.  Wydziat Polityki Spotecznej i Spraw Socjalnych oraz Biuro Organizacji Pozarzgdowych sg
komoérkami zamiejscowymi z siedzibg przy ulicy Diugiej 33 w Swidnicy.
3. Wydziat Transportu jest wydziatem zamiejscowym z siedzibg przy ulicy Kolejowej 6
w Swidnicy.
4. Biuro Strefy Ptatnego Parkowania jest biurem zamiejscowym z siedzibg przy ulicy
Dworcowej 8 w Swidnicy.

§ 13. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1)  Dyrektor Biura Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego,
2)  Dyrektor Wydziatu Drég i Infrastruktury Miejskiej,
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3)  Dyrektor Wydziatu Przetargow i Inwestycji Miejskich,

4)  Dyrektor Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Architektury,

5)  Dyrektor Wydziatu Gospodarki Odpadami,

6) Dyrektor Wydziatu Mienia Komunalnego,

7)  Dyrektor Wydziatu Transportu,

8)  Dyrektor Wydziatu Edukaciji,

9)  Dyrektor Wydziatu Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju Gospodarczego,
10) Dyrektor Wydziatu Promociji i Kultury,

11) Dyrektor Wydziatu Polityki Spotecznej i Spraw Socjalnych,
11a) Dyrektor Wydziatu Ochrony Srodowiska,

12) Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich,

13) Dyrektor Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego,

14) Dyrektor Wydziatu Ksiegowosci i Windykacji Podatkéw i Optat,
15) Dyrektor Wydziatu Wymiaru Podatkow,

16) Gtéwny Ksiegowy Urzedu Miejskiego,

zwane dalej ,dyrektorami wydziatéw”.

2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wraz
z zastepcami. Wydziatem Organizacji i Kadr kieruje Sekretarz Miasta. Wydziatem Finansowym
kieruje Skarbnik Miasta.

3. Referatami: Ksiegowosci Jednostek Os$wiatowych, Organizacyjnym i Obstugi
Informatycznej kierujg kierownicy referatow.

4. Biurami: Strefy Ptatnego Parkowania, Sportu i Rekreacji, Organizacji Pozarzgdowych,
Rady Miejskiej, Obstugi Kancelaryjnej, Cyfryzacji Miasta kierujg kierownicy biur.

5. Archiwum Zakfadowym kieruje kierownik archiwum.

6. W wydziale, na wniosek dyrektora wydziatu, moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy
dyrektora wydziatu. Utworzenie stanowiska zastepcy dyrektora wydziatu musi by¢é uzasadnione
przede wszystkim ztozonoscig realizowanych zadan oraz réznorodnoécig kategorii prowadzonych
spraw.

7. Zakresy czynnosci dyrektoréw ustalajg odpowiednio Prezydent, Zastepcy Prezydenta,
Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta - zgodnie z wlasciwoscia wynikajgcg ze schematu
organizacyjnego Urzedu. Natomiast zakresy czynnosci pozostatych pracownikow ustalajg
dyrektorzy wydziatow.

§ 14. W Urzedzie mogg funkcjonowaé state lub doraznie powotywane zespoty doradcze
i opiniodawcze. Sktad osobowy oraz zakres dziatania i tryb funkcjonowania tych zespotéw
okresla Prezydent, o ile odrebne przepisy nie stanowig inacze;.

§ 15. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta lub Urzedu —
Prezydent moze w drodze zarzgdzenia powota¢ zespoty zadaniowe, komisje okreslajgc ich forme
oraz zakres spraw i kompetencji. W sktad zespotdéw, komisji oprécz pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie moga réwniez wchodzi¢ osoby spoza Urzedu.

§ 16. Zadania Inspektora ochrony danych osobowych w zakresie:
1) informowania administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich w zwigzku
z przetwarzaniem tych danych;
2) monitorowania przestrzegania przepiséw rozporzadzenia RODO oraz przepiséw krajowych
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
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ochrony danych osobowych, w tym podziatu obowigzkow, dziatan zwiekszajgcych
swiadomos¢, szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzanych z tym audytami;

3) udzielania na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowania
ich wykonania;

4) wspétpracy z organem nadzorczym;

5) pemienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

realizuje podmiot zewnetrzny spetniajgcy wymogi okreslone w Rozporzadzeniu Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE L 119 z 4 maja 2016 r.).

§ 17. Zadania w zakresie obstugi prawnej Urzedu, miedzy innymi:
1) sprawowania zastepstwa sgdowego przed sgdami powszechnymi i sgdem administracyjnym,
w tym w postepowaniach spadkowych, gdzie strong jest Gmina Miasto Swidnica;
2) opiniowania projektéw aktéw prawa miejscowego, w tym przepisdw porzadkowych;
3) badania pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat, zarzadzen, umow,
decyzji administracyjnych wydawanych przez Prezydenta lub osoby upowaznione;
4) sprawowania obstugi prawnej w sprawach pracowniczych Urzedu;
5) sygnalizowania nowych uregulowanh prawnych,
realizuje podmiot zewnetrzny spetniajgcy wymogi okreslone w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 499).

Rozdziat 4
PODZIAL FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 18. 1. Pracg Urzedu kieruje Prezydent przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Sekretarza oraz
Skarbnika.

2. W czasie nieobecnosci Prezydenta zastepuje go | Zastepca Prezydenta. W sytuacji
nieobecnosci | Zastepcy, Prezydenta zastepuje Il Zastepca.

3. Zastepcy Prezydenta zapewniajg, w powierzonym im zakresie, kompleksowe
rozwigzywanie problemow wynikajgcych z zadan Miasta, kontrolujg dziatalnos¢ wydziatow oraz
pozostatych komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Prezydenta, zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

5. Skarbnik zapewnia, w zakresie ustalonym przepisami szczegdélnymi oraz przez
Prezydenta, wiasciwg gospodarke finansowg Miasta i Urzedu.

6. Szczegbtowe =zadania Zastepcow Prezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika okres$la
Prezydent w drodze zarzgdzenia.

§ 19. 1. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu.

2. Dyrektora wydziatu w czasie nieobecnosci zastepuje jego zastepca lub wyznaczony
pracownik.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora wydziatu i jego zastepcy lub w przypadku,
gdy stanowisko zastepcy nie jest przewidziane, dyrektora wydziatu zastepuje pracownik Urzedu
wyznaczony przez Prezydenta do petnienia obowigzkéw dyrektora wydziatu.
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4. Dyrektorzy wydziatow badz inni pracownicy mogg zatatwiaC w imieniu Prezydenta sprawy,
nalezace do zakresu dziatania wydziatu, w tym wydawac¢ decyzje administracyjne na podstawie
indywidualnego upowaznienia Prezydenta.

Rozdziat 5
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 20. Komérki organizacyjne Urzedu prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
i kompetencji Prezydenta Miasta.

§ 21. Wszystkie zadania powinny by¢ wykonywane zgodnie ze standardami i procedurami
kontroli zarzgdczej.

§ 22. Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezg w szczegdélnosci:

1)  opracowywanie projektow z zakresu:

a) planu rozwoju spoteczno - gospodarczego Miasta,
b) budzetu Miasta,

C) raportu o stanie Gminy,

d) planu zagospodarowania przestrzennego Miasta,
e) wspotdziatania miedzy samorzgdami gmin;

2)  zapewnienie terminowej i wiasciwej realizacji zadan;

3) wspotdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi oraz
zawodowymi, dziatajgcymi na terenie Miasta;

4)  wspdtdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzgdowe;j;

5) rozpatrywanie skarg i wnioskdéw obywateli, petycji oraz wnioskéw i interpelacji postéw,
senatoréw oraz zapytan i interpelacji radnych wg wtasciwosci;

6) realizacja obowigzkéw zwigzanych z kontrolg zarzgdcza;

7) sprawowanie nadzoru nad wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto
Swidnica oraz wspétuczestnictwo w wykonywaniu kontroli zarzadczej w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych Gminy;

8) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan oraz innych dokumentéw dla
Prezydenta i Rady Miejskiej;

9) wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zgodnos$ci operacji przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

10) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego wynikajgcych z:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) planu obrony cywilnej Miasta,

c) planu operacyjnego ochrony przed powodzig dla Miasta;

9) planowanie i realizacja zadan obronnych okreslonych w kartach realizacji zadanh
operacyjnych;

10) opracowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, na strone internetowg Urzedu
oraz dla mediéw;

11) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej, informaciji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania oraz udostepnianie otwartych danych
publicznych w zakresie dziatania komérki;
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12)

13)

14)

wspotpraca z Wydziatem Przetargdw i Inwestycji Miejskich w zakresie przygotowania
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego; wudziat w pracach komisji
przetargowych;

ponoszenie odpowiedzialno$ci za ustalenie wartosci zamdwienia, opracowanie opisu
przedmiotu zamowienia oraz warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego;

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwienia spraw,
gromadzenie i tworzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng stanowigca
zatgcznik nr 1 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukciji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych.

§ 23. 1. Biuro Prezydenta Miasta wykonuje zadania w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

10)

11)
12)

realizacji zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowigzkami protokolarnymi
Prezydenta i Zastepcow Prezydenta;

prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg i przebiegiem kontakiow Prezydenta
i Zastepcow Prezydenta z miastami partnerskimi i podmiotami zagranicznymi;

organizacji Srodowiskowych spotkan konsultacyjnych Prezydenta oraz Zastepcow
Prezydenta oraz spotkan z delegacjami odwiedzajgcymi Miasto;

prowadzenia spraw zwigzanych z udziatem Miasta w stowarzyszeniach i zwigzkach miast
oraz reprezentowaniem w nich Miasta przez Prezydenta i Zastepcow Prezydenta;
koordynacji wspotpracy Prezydenta i Zastepcow Prezydenta ze zwigzkami,
stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami krajowymi i zagranicznymi;

obstugi organizacyjnej i asystentury Prezydentowi oraz obstugi organizacyjnej Zastepcom
Prezydenta;

obstugi organizacyjnej zespotdéw doradczych i opiniodawczych Prezydenta i Zastepcow
Prezydenta;

organizacji delegaciji, w tym delegacji zagranicznych Prezydenta i Zastepcow Prezydenta;
realizowania polityki informacyjnej, komunikacji spotecznej, w tym organizacji konferenciji
prasowych, wspotpracy z mediami;

opracowywania i prowadzenia serwisu internetowego Prezydenta Miasta i Urzedu oraz ich
profili w mediach;

opracowywania okresowych raportéow z dziatalnosci Prezydenta;

archiwizacji dokumentacji dotyczgcej zycia Miasta oraz dziatan samorzadu.

2. Biuro realizuje zadania w zakresie nadzoru wiascicielskiego, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

gromadzi dane o spotkach, w ktorych Miasto ma udziaty lub akcje;

wykonuje czynnosci, zwigzane ze zbywaniem udziatow i akcji w nadzorowanych spotkach;
sprawuje nadzor nad procesami restrukturyzacji, przeksztatcen organizacyjnych
i kapitatowych spétek;

opracowuje projekty aktéw prawnych, dotyczacych przeksztatcanych spotek;

przygotowuje okresowe sprawozdania i informacje o dziatalnosci spotek komunalnych,
wynikajgcych z petnionego nadzoru wiascicielskiego;

inicjuje dziatania dorazne np. zwotywanie zgromadzen wspolnikow,
przygotowuje projekty dokumentow, w tym uchwat, opinii, informacji na zgromadzenie
wspolnikow;

opracowuje zasady polityki wiascicielskiej w spétkach prawa handlowego z udziatem
Miasta;
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8)

9)

10)

11)

wspotpracuje z komorkami  merytorycznymi w zakresie analiz i ocen ekonomiczno-
finansowych, restrukturyzacji, programéw rozwojowych spoétek i udzielanej spotkom pomocy
publicznej;

analizuje i opiniuje materiaty, przedktadane przez organy spétek na zgromadzenie
wspolnikow i akcjonariuszy;

przygotowuje dokumenty i prowadzi czynnosci w sprawach dotyczgcych: tworzenia spotek,
przystepowania Miasta do spoétek, zwiekszenia lub zmniejszenia kapitatu zaktadowego
spotek;

wspotdziata z zarzgdami spétek miejskich w zakresie ich dziatalnosci merytorycznej oraz
przygotowuje informacje i sprawozdania z tej dziatalnosci na potrzeby Rady Miejskigj
i Prezydenta Miasta.

3. Biuro przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,BPM”.

§ 24. 1. Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania
w zakresie ochrony przed kleskami zywiotowymi i katastrofami na terenie Miasta oraz kieruje
i koordynuje realizacje zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych oraz bezpieczenstwa
publicznego i ochrony przeciwpozarowej, a w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

opracowuje plany ochrony przed kleskami zywiotowymi i katastrofami;

odpowiada za rozliczenie dotacji, otrzymywanych na realizacje zadan zwigzanych
Zz bezpieczehstwem i zarzgdzaniem kryzysowym oraz rozlicza dotacje przekazywane na
realizacje tych zadan;

inspiruje  komorki organizacyjne Urzedu, miejskie jednostki organizacyjne oraz inne
podmioty gospodarcze do dziatania na rzecz ochrony przed kleskami zywiotowymi
i katastrofami;

w przypadkach wystgpienia klesk zywiotowych i katastrof uczestniczy w akcjach
ratowniczych prowadzonych przez zawodowe stuzby lub inspekcje oraz organizowanych
sitami i sSrodkami Gminy w zakresie ostrzegania i alarmowania ludnosci, przeprowadzania
ewakuacji ludzi, zwierzat i mienia, zabezpieczenia rejonu (obiektu), objetego dziataniami
ratowniczymi oraz zapewnienia ludnosci poszkodowanej warunkoéw zapewniajgcych
egzystencje na podstawowym poziomie;

na biezgco planuje i organizuje dziatalnos¢ Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego
oraz uczestniczy w jego pracach w okresie wystgpienia zagrozen o znacznych rozmiarach;
przyjmuje z réznych  zZrodet ostrzezenia, komunikaty oraz = powiadomienia
0 wystgpieniu zagrozeh o znacznych rozmiarach, przekazuje je przetozonym i wigcza sie
do dziatan ratowniczych;

na biezgco wspoipracuje ze stuzbami ratowniczymi oraz organizacjami pozarzadowymi
w zakresie przygotowania procedur postepowania w okre$lonych zdarzeniach
niebezpiecznych oraz dotyczacych wymiany i obiegu informac;ji i ostrzezen;

przygotowuje i utrzymuje w sprawnosci technicznej systemy f{gcznoéci radiowej,
teleinformatycznej i  telefonicznej oraz  systemy  ostrzegania, alarmowania
i powiadamiania na potrzeby zarzgdzania Miastem i kierowania akcjami ratowniczymi
w sytuacjach kryzysowych;

wspoétdziata z Biurem Ochrony i Konserwacji Zabytkéw oraz wtascicielami lub zarzgdcami
obiektow wpisanych do rejestru zabytkdw przy zabezpieczaniu i ratowaniu przed
zniszczeniem dobr kultury;

wspotpracuje z Komendg Powiatowg Policji i Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy
Pozarnej w sprawach utrzymywania porzgdku publicznego i ochrony przeciwpozarowej;
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11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)

26)

27)

planuje, przy wspotpracy z zarzadem Ochotniczej Strazy Pozarnej, wysokos$¢ kosztow
utrzymania, wyszkolenia, wyposazenia i zapewnienia gotowosci operacyjnej jednostki oraz
realizuje i koordynuje plan wydatkéw budzetowych, przydzielonych Ochotniczej Strazy
Pozarnej w danym roku;

prowadzi gospodarke magazynowg sprzetu przeciwpowodziowego i obrony cywilnej;
opracowuje i aktualizuje wykaz teleadresowy o0s6b  funkcyjnych, instytucji
i podmiotéw, mogacych uczestniczy¢ w akcjach ratowniczych i usuwaniu skutkéw zdarzeh
niebezpiecznych, podmiotéw zaopatrzeniowych i instytucji pomocowych;

nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ Strazy Miejskiej;

rozpatruje wnioski w sprawie roztozenia na raty lub odroczenia terminu pfatnosci naleznosci
z tytutu mandatéw karnych wystawionych przez Straz Miejskg, przygotowuje decyzje
administracyjne oraz wspoipracuje w tym zakresie z pracownikiem zajmujgcy sie
windykacjg naleznosci;

organizuje i nadzoruje zarzadzong przez Prezydenta ewakuacje ludnosci z obszarow
zagrozonych kleskg zywiotowg i katastrofg;

zgtasza wnioski w zakresie szacowania strat i szkdéd spowodowanych kleskami
zywiotowymi i przedktada je Komisji, powotanej przez Prezydenta;

wspotpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach odnoszacych sie do
bezpieczenstwa publicznego, utrzymania infrastruktury krytycznej i utrzymania mienia
komunalnego;

rozpatruje wnioski 0 wydanie zezwolenia na zorganizowanie imprez masowych i po
uzyskaniu opinii zobowigzanych ustawg stuzb, przygotowuje decyzje administracyjne
o wyrazeniu zgody lub zakazie zorganizowania imprezy masowej;

przyjmuje informacje o zamiarze przeprowadzenia zgromadzenia publicznego i po
skonsultowaniu z Policjg i Panstwowg Strazg Pozarng ewentualnych zagrozen, ktére moze
wywotaé konkretne zgromadzenie publiczne, nie wnosi zastrzezen do jego zorganizowania
lub zakazuje organizowania zgromadzenia w trybie wydania decyzji administracyjnej;
opracowuje plan operacyjny dla Miasta na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny, zestawy zadan obronnych i podziat zadan na poszczegolne komorki organizacyjne
Urzedu i miejskie jednostki organizacyjne wedtug opracowanych kart realizacji zadan
obronnych;

opracowuje inne dokumenty planistyczne, przewidziane do wdrozenia w czasie zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny (dokumentacja statego dyzuru, dokumentacja gtéwnego i
zapasowego stanowiska kierowania, przygotowanie zastepczych miejsc szpitalnych i plan
obrony cywilngj);

tworzy terenowe formacje obrony cywilnej, zapewnia ich wyszkolenie i wyposazenie
w sprzet i Srodki ochrony, zgodnie z ich przeznaczeniem;

planuje swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obrony cywilnej;

okresla zadania z zakresu obrony cywilnej zaktadom pracy i instytucjom z terenu Miasta
Swidnicy, stwarzajgcym zagrozenia dla bezpieczenstwa ludzi i $rodowiska;

prowadzi  wlasciwg  gospodarke  sprzetem  obrony  cywilnej, pochodzgcym
Z zaopatrzenia centralnego — zgodnie z wytycznymi Wojewody;

wspoOtpracuje z pracownikiem zajmujgcym sie sprawami akcji kurierskiej, sSwiadczen
osobistych i rzeczowych oraz rejestracjg poborowych.

. Biuro przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,BZK”.
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§ 25. 1. Audytor Wewnetrzny realizuje zadania w zakresie oceny efektywnosci

i gospodarnosci zarzagdzania finansowego, analizy obszarow ryzyka oraz w zakresie

gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi, a w szczegdlno$ci:

1) ustala stan faktyczny w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2)  okresla oraz analizuje przyczyny i skutki uchybien;

3) przedstawia uwagi i wnioski w sprawie usuniecia uchybien oraz usprawnienia audytowanej
dziatalnosci;

4)  dokonuje oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli wewnetrznej,
w tym przestrzegania procedur, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych;

5) dokonuje oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwaniu mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych $rodkéw oraz
przestrzegania terminéw realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan;

6) przygotowuje, w porozumieniu z Prezydentem, strategiczny i roczny plan audytu
wewnetrznego;

7)  sporzgdza sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego.

2. Audytor przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,AW”.

§ 26. 1. Biuro Ochrony i Konserwacji Zabytkow realizuje zadania w zakresie:
1) sporzadzania wnioskdw o wpis do rejestru zabytkow zabytku nieruchomego lub otoczenia
zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru, a takze nazwy geograficznej, historycznej
lub tradycyjnej tego zabytku w przypadku zabytkéw nieruchomych, bedgcych wiasnoscig

miasta;

2)  sporzagdzania wnioskow o wpis do rejestru zabytkow ruchomych, bedacych wiasnoscig
Miasta;

3) sporzadzania wnioskéw o skreslenie zabytkéw, bedgcych wiasnoscig Miasta, z rejestru
zabytkéw;

4)  przygotowania materiatdbw i sporzgdzenia projektu uchwaly o utworzeniu parku

kulturowego;

5)  sporzadzenia planu ochrony parku kulturowego;

6) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkbw w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu Gminy, w tym uzgadniania z wojewddzkim konserwatorem
zabytkéw ujecia w gminnej ewidencji zabytkow nieruchomych, wyznaczonych przez
Prezydenta Miasta;

7)  sporzgdzania wnioskow o:

a) wpis do krajowego rejestru utraconych dobr kultury, bedgcych wtasnoscig Miasta,

b) wydanie odpisu z krajowego rejestru utraconych doébr kultury, bedgcych witasnoscig
Miasta,

c) wykredlenie wpisu z krajowego rejestru utraconych débr kultury w przypadku
odzyskania utraconej rzeczy, bedacej wtasnoscig Miasta,;

8) sporzgdzania zawiadomienia wojewddzkiego konserwatora zabytkéw
0 uszkodzeniu, zniszczeniu, zaginieciu lub kradziezy =zabytku, zagrozeniu dla
zabytku, zmianie miejsca przechowania zabytku ruchomego w odniesieniu do zabytkéw,
bedacych wiasnoscig Miasta;

9) przyjmowania zawiadomienia o odkryciu w trakcie prowadzenia robét budowlanych lub
ziemnych przedmiotu, co do ktorego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem
i niezwtocznego przekazania zawiadomienia wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow;
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

przyjmowania zawiadomienia o przypadkowym znalezieniu przedmiotu, co do ktorego
istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem archeologicznym i niezwlocznie przekazanie
zawiadomienia wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow;

udzialu w kontrolach przestrzegania i stosowania przepisow, dotyczgacych ochrony
zabytkéw i opieki nad zabytkami, prowadzonych przez wojewddzkiego konserwatora
zabytkéw wobec zabytkdw, bedacych wlasnoscig Miasta;

sporzagdzania, co 4 lata, gminnego programu opieki nad zabytkami;

sporzadzania, co 2 lata, sprawozdania z realizacji gminnego programu opieki nad
zabytkami;

sporzgdzania projektu uchwaly o zasadach udzielania dotacji celowych na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkéw lub znajdujgcych sie w gminnej ewidencji zabytkow;

sporzadzania projektu zarzgdzenia w sprawie szczegdtowych zasad udzielania dotacji
celowych na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkdw lub znajdujgcych sie w gminnej ewidenciji zabytkow;
prowadzenia postepowania o udzielenie dotacji celowych na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow lub
znajdujgcych sie w gminnej ewidencji zabytkdéw, w tym: sporzgdzania i publikacji ogtoszen
o naborach wnioskéw, sprawdzania wnioskow pod wzgledem formalno-prawnym, udziatu
w komisji opiniujgcej podziat srodkéw zaplanowanych na dotacje w budzecie Miasta,
sporzadzania projektéw uchwat o udzieleniu dotacji, sporzgdzania uméw o udzieleniu
dotacji, brania udziatu w odbiorach prac Ilub robdt, na ktére udzielono dotacji,
przekazywania $rodkéw irozliczania dotacji, sporzadzania sprawozdahn z rozliczenia
udzielonych dotacji i prowadzenia wykazéw tych dotacji;

sporzadzania zaswiadczen o pomocy de minimis, kiérg sg dotacje celowe na prace
konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane udzielone przedsiebiorcom;
informowania organdéw samorzadu powiatowego, samorzgdu wojewddzkiego a takze
wojewodzkiego konserwatora zabytkow i ministra kultury i dziedzictwa narodowego
o dotacjach celowych na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy
zabytkach, zlokalizowanych na terenie Miasta Swidnicy, wpisanych do rejestru zabytkéw,
udzielonych z budzetu Miasta w roku budzetowym;

realizacji opieki nad zabytkami, bedacymi wtasnoscig Miasta, w zakresie naukowego
badania i dokumentowania zabytku, prowadzenia prac konserwatorskich, restauratorskich i
robot budowlanych przy zabytku, zabezpieczenia i utrzymania zabytku oraz jego otoczenia
w jak najlepszym stanie, korzystania z zabytku w spos6b zapewniajgcy trwate zachowanie
jego wartosci; popularyzowania i upowszechniania wiedzy o zabytku oraz jego znaczeniu
dla historii i kultury, w tym: przygotowania dokumentéw niezbednych do postepowania
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego Ilub zamdwienia podprogowego,
sporzgdzania umdéw, rozliczania wykonania zadan;

sporzadzania plandéw finansowych i rzeczowych, sprawozdan finansowych, wnioskow
w sprawie zmian w budzecie, znajdujgcym sie w dyspozycji biura;

sporzadzania wnioskow o dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub
robét budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw, bedacych wtasnoscig
Miasta kierowanych do ministra kultury i ochrony dziedzictwa narodowego oraz wiasciwego
wojewddzkiego konserwatora zabytkdw i sporzgdzania sprawozdan z realizacji zadan,
objetych tymi dotacjami.

. Biuro przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,BKZ”.
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§ 27. 1. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania w zakresie:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

11)

12)

prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuhAczego, ustawy

0 zmianie imienia i nazwiska, ustawy o ewidenc;ji ludnosci, w tym:

a) sporzadzanie w rejestrze stanu cywilnego aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw
i zgonow, ktére nastgpity w okregu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego,

b) sporzadzanie w rejestrze stanu cywilnego uznan ojcostwa,

c) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw do aktow stanu cywilnego,

d) przyjmowanie oswiadczen woli o: wstgpieniu w zwigzek matzenski, powrocie do
nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego, zmianie imienia dziecka
wpisanego do aktu urodzenia w chwili jego sporzadzenia, a takze oswiadczenie
matzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich
wspolne dziecko,

e) aktualizowanie aktéw stanu cywilnego przez wpisywanie wzmianek dodatkowych
i przypiskow na podstawie orzeczen sgdowych, ostatecznych decyzji administracyjnych
i decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska, protokotéw sporzgadzanych
przez kierownikow urzedow stanu cywilnego, odpisow aktow stanu cywilnego; odpisow
zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw, pochodzgcych
od organdw obcego panstwa, niewymagajgcych uznania oraz innych dokumentow
majgcych wptyw na tres¢ lub waznos¢ aktu,

f) rejestrowanie stanu cywilnego obywateli oraz dokonywanie innych czynnosci,
wynikajgcych z przepisbw prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, ustawy o ewidencji ludnosci i przepiséw wykonawczych;

wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow zupetnych i skroconych z aktéw urodzen, matzenhstw i zgondw,

b) zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci, wylgczajagcych zawarcie matzenstwa,

c) zaswiadczen, stwierdzajgcych, ze obywatel polski lub cudzoziemiec, nieposiadajgcy
zadnego obywatelstwa, zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzenstwo,

d) zaswiadczen o stanie cywilnym,

e) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych, dotyczacych wskazanej osoby;

prostowanie tresci aktu stanu cywilnego;

uzupetnianie tresci aktu stanu cywilnego;

przenoszenie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu

stanu cywilnego;

odtwarzanie lub ustalenie tresci aktu stanu cywilnego;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) odmowy dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

b) zmiany imienia i nazwiska;

orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk;

nadawanie numeru PESEL podczas sporzadzenia aktu urodzenia oséb urodzonych na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

rejestrowanie danych w rejestrze PESEL w ramach:

a) sporzgdzonego aktu stanu cywilnego i dokonywania w nim zmian oraz sporzgdzenia
przypisku przy tym akcie,

b) zmiany imienia i nazwiska;

usuwanie niezgodnos$ci danych zawartych w rejestrze PESEL z posiadanymi dokumentami

lub ze stanem faktycznym;

zmiany numeru PESEL;
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13)
14)

15)

16)

17)

2.

zameldowanie noworodkow podczas sporzgdzania aktu urodzenia;

prowadzenie innych, nie wymienionych wyzej spraw, wynikajagcych z prawa
o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o ewidencji ludnosci
oraz innych przepisow, dotyczgcych rejestracji aktow stanu cywilnego;

wykonywanie zadan, okreslonych w ustawie o orderach i odznaczeniach,
a w szczegolnosci wystepowanie z wnioskiem o nadanie medali "za dtugoletnie pozycie
matzenskie";

organizowanie uroczystosci zwigzanych z:

a) zawarciem zwigzku matzenskiego,

b) jubileuszami pozycia matzenskiego,

C)  rocznicami urodzin;

sporzadzanie testamentu w formie przewidzianej w art. 951 kodeksu cywilnego;

Urzad Stanu Cywilnego przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,USC”.

§ 28. 1. Wydzial Drég i Infrastruktury Miejskiej realizuje zadania w nastepujgcy sposoéb:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7
8)

9)
10)

11)
12)

13)

planuje rozwdj sieci drogowej na terenie Miasta i koordynuje plany w tym zakresie
z organami zewnetrznymi oraz wspotuczestniczy w planowaniu inwestycji miejskich;
opracowuje projekty planow finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
i ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich;

prowadzi dziatania na rzecz pozyskania srodkéw finansowych na rozwdj infrastruktury
drogowej ze zrodet zewnetrznych, tj.: Unii Europejskiej, budzetu panhstwa, innych
zarzadcow drog, gestoréw sieci i podmiotéw gospodarczych oraz uczestniczy w pracach
zwigzanych ze stworzeniem wymaganej dokumentacji aplikacyjnej;

dla wybranych zadan inwestycyjnych, wytgczonych z zakresu prac Wydziatu Przetargow
i Inwestycji Miejskich, przygotowuje inwestycje oraz remonty kapitalne drég i obiektow
inzynierskich, pod wzgledem formalno-prawnym, dokumentacyjnym i kosztorysowym; petni
funkcje inwestora, przy realizacji ww. zadan;

koordynuje prace z zakresu budowy, eksploatacji i modernizacji urzadzeh drogowych,
zlokalizowanych na poszczegdlnych kategoriach drég przebiegajgcych przez Miasto oraz
planuje i nadzoruje budowe i przebudowe drog, ktore realizowane sg przez inwestorow
inwestycji niedrogowych w ramach art. 16 ustawy o drogach publicznych;

utrzymuje nawierzchnie drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzgdzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga;

realizuje zadania w zakresie inzynierii ruchu oraz prowadzi i inspiruje prace projektowe
i studialne w zakresie organizaciji ruchu drogowego;

realizuje prace w zakresie budowy i biezgcego utrzymania sciezek rowerowych oraz
opiniuje projekty pod katem infrastruktury rowerowej;

koordynuje roboty w pasie drogowym drég gminnych;

wydaje zezwolenia na zajecie pasa drogowego (w tym z powodu awarii infrastruktury
technicznej i rob6t w pasie drogowym), umieszczanie w nim urzgdzenh niezwigzanych
z funkcjg drog (w tym: przytgcza infrastruktury technicznej i reklamy), opiniuje i uzgadnia
zjazdy z drog oraz pobiera opfaty i kary pieniezne;

uzgadnia lokalizacje i warunki techniczne dla urzadzen infrastruktury technicznej,
niezwigzanych z droga;

wydaje opinie na organizowanie zawoddéw sportowych, rajdow, wyscigow i innych imprez,
ktore powodujg utrudnienia ruchu lub wymagajg korzystania z drogi w sposob szczegolny;
prowadzi ewidencje drég, obiektdw mostowych, tuneli, przepustéw oraz udostepnia je na
zgdanie uprawnionym organom;
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14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)
26)

27)
28)

29)
30)
31)
32)
33)

34)
35)

36)

37)
38)

przeprowadza okresowe kontrole stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich,

ze szczegoblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenhstwa ruchu drogowego;

wykonuje roboty interwencyjne, roboty utrzymaniowe i zabezpieczajgce;

przeciwdziata niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

przeciwdziata niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska, mogacym powstaé Ilub

powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

wprowadza ograniczenia lub zamyka drogi i drogowe obiekty inzynierskie dla ruchu oraz

wyznacza objazdy drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie

bezpieczehstwa osob lub mienia;

dokonuje okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

gospodaruje nieruchomosciami gruntowymi, na ktorych zlokalizowane sg pasy drogowe

drég gminnych, niezbednymi dla potrzeb zarzadzania ww. drogami w ramach posiadanego

prawa do tych nieruchomosci;

przygotowuje infrastrukture drogowa dla potrzeb obronnych oraz wykonuje inne zadania na

rzecz obronnosci kraju;

wykonuje obowigzki zarzgdcy drog innych kategorii niz gminne, przekazywane miedzy

zarzgdcami w trybie porozumienia, regulujgce w szczegolnosci wzajemne rozliczenia

finansowe w zakresie:

a) utrzymania biezgcego nawierzchni drogi, chodnikow, drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych
z droga,

b) pefnienia funkcji inwestora zastepczego;

sporzadza informacje o drogach publicznych oraz przekazuje je Generalnemu Dyrektorowi

Drog Krajowych i Autostrad;

zarzgdza i utrzymuje kanaty technologiczne i pobiera optaty;

prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalne;;

opracowuje dokumentacje pod wzgledem finansowym i dokonuje wyptaty odszkodowan

z tytutu nabycia wiasnosci nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci w drodze

decyzji Starosty;

gospodaruje obiektami komunalnymi;

inicjuje dziatania na rzecz utrzymania i rozwoju urzgdzen komunalnych, kanalizacji

sanitarnych, kanalizacji deszczowej, wodociggéw, oczyszczalni sciekéw, gazownictwa,

energetyki i telekomunikaciji;

utrzymuje Miasto w czystosci i prawidtowym stanie sanitarnym;

utrzymuje sprawnosc¢ systemu odprowadzania wod opadowych;

wydaje decyzje w sprawie przywracania stosunkéw wodnych na nieruchomosciach lub

zapobiegajacych szkodom;

utrzymuje i zarzgdza cmentarzami komunalnymi, wnioskuje o podjecie decyzji w sprawie

zamkniecia cmentarza;

prowadzi sprawy zwigzane z utrzymaniem i aranzacjg zieleni miejskiej, parkow, zadrzewien

i elementow matej architektury;

utrzymuje place zabaw na terenach pozostajgcych we wtadaniu Miasta;

koordynuje zadania z zakresu inwestycji komunalnych i infrastruktury technicznej, poza

pasem drogowym;

zarzgdza drogami gminnymi, niezaliczonymi do Zzadnej kategorii drog publicznych,

tj. drogami wewnetrznymi;

zapewnia wywieszanie flag z okazji Swiat i uroczystosci;

wspotpracuje przy organizacji imprez miejskich, swiat narodowych i koscielnych;
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39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)
46)
47)
48)

49)

50)

organizuje i sprawuje opieke nad grobami i cmentarzami wojennymi;

odpowiada za rozliczenie dotacji, otrzymywanych na zadania realizowane w wydziale;
przygotowuje dokumenty do postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na zakup
energii elektrycznej dla Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych;

planuje i utrzymuje oswietlenie miejsc publicznych i drég znajdujgcych sie na terenie
Miasta;

konsultuje przedsiewziecia w zakresie infrastruktury, a w szczegdlnosci prowadzi
miedzywydziatowe konsultacje;

prowadzi ewidencje i nadzoruje majatek wykorzystywany do zaopatrywania w energie
elektryczng miejsc publicznych i drég;

inicjuje, przygotowuje i realizuje inwestycje z zakresu sieci energetycznej i oswietleniowej
w MiesScie;

znakuje obszary dotkniete lub zagrozone chorobg zakazng zwierzat;

prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalnej;
prowadzi dziatania z zakresu wyptaty odszkodowan za zdarzenia, ktére miaty miejsce
w pasie drogowym, jak i poza pasem drogowym;

sporzadza roczny projekt budzetu wydziatu, miesieczne zaangazowanie $rodkow
budzetowych, gospodaruje srodkami zabezpieczonymi w budzecie miasta na realizacje
zadan wydziatu;

sporzgdza sprawozdania statystyczne i inne z prac wydziatu.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,DI”.

§ 29. 1. Biuro Strefy Platnego Parkowania prowadzi zadania zwigzane z pobieraniem optat
za parkowanie pojazdéw samochodowych na drogach publicznych na terenie Miasta,
a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

pobiera optaty za parkowanie pojazdéw samochodowych na drogach publicznych
na terenie Miasta;

organizuje system pobierania optat za postéj w Strefie Ptatnego Parkowania;

przeprowadza kontrole wnoszonych optat za czas postoju pojazdow;

prowadzi monitoring i utrzymuje w sprawnosci technicznej biletomaty i parkomaty;

prowadzi ewidencje szczegdtowa, rozliczenie i windykacje naleznosci z tytutu optat,
pobieranych w Strefie Ptathego Parkowania.

2. Biuro przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,BSPP”.

§ 30. 1. Wydziat Przetargéw i Inwestycji Miejskich realizuje zadania w zakresie:

1)

zamowien publicznych:

a) we wspotpracy z pracownikami Urzedu w zakresie przygotowania specyfikacji istotnych
warunkow zaméwienia wraz z odpowiednimi zatgcznikami dla przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, objetych ustawg Prawo zamdéwien
publicznych,

b) we wspotpracy z pracownikami Urzedu w zakresie przygotowania dokumentacji dla
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia, zgodnie z Regulaminem
udzielania zamowien podprogowych,

c) sprawdzania i opiniowania specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz
z odpowiednimi zatgcznikami dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia  publicznego,  przygotowywanych  przez  pracownikow  komorek
organizacyjnych Urzedu,
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2)

3)

d) sprawdzania i opiniowania dokumentacji wraz z odpowiednimi zatgcznikami dla
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia zgodnie z Regulaminem
udzielania zamoéwieh podprogowych, przygotowywanych przez pracownikow komoérek
organizacyjnych Urzedu,

e) udzialu w pracach komisji przetargowych, powotywanych do przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia,

f) zamieszczania ogtoszen w Biuletynie Zaméwieh Publicznych oraz Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, w przypadkach okreslonych w ustawie,

g) zamieszczania ogtoszen i dokumentacji przetargowej w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu,

h) prowadzenia postepowan o udzielanie zamdwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych oraz Regulaminem udzielania zamowien podprogowych;

i) stwierdzania zgodnosci tresci umowy o udzielenie zaméwienia publicznego z trescig
dokumentacji przetargowej,

i) przekazywania informacji komoérce budzetowej, dotyczgcych wadium,

k) rozpatrywania odwofan i skarg w zakresie prowadzonych postepowan o udzielanie
zamowien publicznych,

I) reprezentowania Prezydenta Miasta w postepowaniach odwotawczych przed Krajowag
Izbg Odwotawczg przy Urzedzie Zamowien Publicznych,

m) prowadzenia sprawozdawczosci z zakresu zamoéwien publicznych,

n) koordynowania spraw z zakresu zamowien publicznych;

gospodarki nieruchomosciami:

a) ogtaszania, organizowania i przeprowadzania przetargdéw na zbycie, dzierzawe, najem
nieruchomosci, zgodnie z formami wskazanymi w ustawie o gospodarce
nieruchomosciami i przepisach wykonawczych, w rozporzgdzeniu Rady Ministrow
w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargébw oraz rokowan na zbycie
nieruchomosci,

b) przekazywania ogtoszeh do publikacji w prasie w przypadkach okreslonych
w ustawie,

C) zamieszczania ogtoszeh w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, na stronie
internetowej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu,

d) sprawdzania prawidtowosci wniesienia wadium (podmiot uprawniony, wysokos¢, termin),

e) podejmowania decyzji o dopuszczeniu do udziatu w przetargu lub rokowaniach,

f) udzialu w pracach komisji przetargowych, powotywanych do przeprowadzenia
postepowan na zbycie, dzierzawe, najem nieruchomosci,

g) sporzadzania dokumentacji, zwigzanej ze zbyciem nieruchomosci (protokoty, informacje
0 wynikach),

h) przekazywania informacji komoérce budzetowej, dotyczgcych wadium,

i) rozpatrywania skarg na czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania na
zbycie nieruchomosci w zakresie kompetencji wydziatu,

inwestycji miejskich:

a) przygotowania i nadzorowania procesow budowlanych, zwigzanych 2z budowa,
przebudowg, modernizacjg i remontami obiektéw kubaturowych i infrastruktury
technicznej,

b) przygotowania i nadzorowania proceséw budowlanych, zwigzanych z realizacjg zadan
inwestycyjnych i remontowych w trybie ,inicjatyw lokalnych”,
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C) opracowywania rocznego planu inwestycji miejskich, sporzgdzania sprawozdan
inwestycyjnych  przy  wspotpracy z  komérkami  organizacyjnymi  Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

d) prowadzenia ewidencji ponoszonych naktadéw inwestycyjnych i rozliczania zadan
we wspoétpracy z Wydziatem Ksiegowosci Budzetowej,

e) rozliczania dotacji na zadania inwestycyjne lub remontowe, prowadzone przez wydziat
we wspotpracy z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Urzedu,

f) opracowywania wnioskow o wspdétfinansowanie zadahn inwestycyjnych spoza budzetu
Miasta,

g) doradztwa w zakresie przygotowania inwestycji przez miejskie jednostki organizacyjne,

h) wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
(przysztymi uzytkownikami) przy ustalaniu programow funkcjonalno-uzytkowych dla
zadan inwestycyjnych i remontowych,

i) wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu przy poszukiwaniu zrodet
finansowania zadan inwestycyjnych i remontowych,

j) wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu przy opracowywaniu programow
zadan inwestycyjnych,

K) wspotpracy z Wydziatem Mienia Komunalnego przy uwzglednieniu spraw formalno-
prawnych, zwigzanych z przygotowaniem lub przejeciem terenéw dla zadah
inwestycyjnych,

[) przygotowania dokumentacji formalno-prawnej, zlecaniu przygotowania dokumentacji
technicznej i kosztorysowej oraz petnienie funkcji inwestora zastepczego,

m) udziatu w pracach komisji przetargowych w ramach zamodwien publicznych
przygotowywanych przez wydziat,

n) ustalania wartosci zamowienia, opracowywania opisu przedmiotu zamowienia oraz
warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

0) nadzorowania realizacji umow.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,\WPI”.

§ 31. 1. Glowny Specjalista ds. BHP realizuje zadania z zakresu bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego, a W szczegolnosci:

1) sporzadza co najmniej raz w roku okresowe analizy stanu bezpieczenhstwa i higieny pracy,
zawierajgce propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych, majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

2) przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow,
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego;

3) opracowuje wewnetrzne zarzadzenia, regulaminy i instrukcje ogdlne dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4)  prowadzi sprawy dotyczgce wypadkdw przy pracy;

5) prowadzi doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepisow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) organizuje i zapewnia odpowiedni poziom szkolenia w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

7) wspoldziata ze stluzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw;

8) prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg srodkami ochrony indywidualnej, odziezg
i obuwiem roboczym.

2. Gtéwny Specjalista ds. BHP przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,BHP”.
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§ 32. 1. Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Architektury realizuje zadania w zakresie:

1) ksztattowania i prowadzenia polityki przestrzennej na terenie Miasta w zakresie
wynikajgcym z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:
a) zleca, sporzadza, nadzoruje i okresla zgodnie z procedurg wynikajgca z ustawy:

- studia uwarunkowan i kierunkdow zagospodarowania przestrzennego Miasta,

- miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,

— wieloletni program sporzgdzania planéw miejscowych,

— ocene aktualnosci studium i plandw miejscowych poprzez wykonanie analizy zmian

b)

w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

zasady i warunki sytuowania obiektow matej architektury, tablic reklamowych

i urzgdzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabaryty, standardy jako$ciowe oraz rodzaje
materiatdw budowlanych, z jakich mogg by¢ wykonane;

sporzadza i wydaje zgodnie z procedurg wynikajgcg z ustawy:

decyzje o lokalizacji inwestyciji celu publicznego,

decyzje o warunkach zabudowy,

decyzje o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,

decyzje o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy,

decyzje o wstrzymaniu uzytkowania terenu lub przywrdceniu poprzedniego sposobu
zagospodarowania, w przypadku samowolnej zmiany zagospodarowania terenu, ktéra
nie wymaga pozwolenia na budowe,

uzgodnienia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji,
wykraczajgcych poza obszar jednej gminy,

opinie do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium gmin
osciennych, a takze do planu zagospodarowania wojewodztwa dolnoslgskiego,

wypisy i wyrysy z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

prowadzi:

rejestr miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

rejestr wnioskow o sporzgdzenie lub zmiane studium, planéw miejscowych,

rejestr decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i o warunkach zabudowy,

rejestr decyzji, dotyczgcych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizuje ich zgodnosci z mpzp i decyzjg o warunkach
zabudowy,

d) przygotowuje i nadzoruje prace Miejskiej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej jako
organu doradczego Prezydenta,
e) przygotowuje projekty uchwat Rady Miejskiej;
2) ksztaltowania i prowadzenia polityki przestrzennej na terenie Miasta w zakresie
wynikajgcym z innych ustaw:
a) sporzadza i wydaje zgodnie z procedurg wynikajacg z przepisow:

z ustawy o gospodarce nieruchomosciami — postanowienia o zgodnosci podziatu
geodezyjnego z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

Z ustawy o cmentarzach - decyzje o przeznaczeniu terenu cmentarza na inny cel po
uptywie 40 lat od ostatniego pochéwku,

z prawa budowlanego — zaswiadczenia w sprawie zgodno$ci zamierzenia
inwestycyjnego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

z Kodeksu postepowania administracyjnego — inne decyzje i zaswiadczenia;
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3)

4)

5)

6)

b) przyjmuje wnioski, sporzadza i proceduje zgodnie z regulacjami wynikajgcymi
Z przepisow:
- ustawy o ufatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz
inwestycji towarzyszacych,
- uchwaly Rady Miejskiej o ustaleniu lokalizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji
towarzyszgcych, a takze uchwaty o lokalnych standardach urbanistycznych;
wynikajgcych z uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Prezydenta Miasta, w tym:
a) opiniuje reklamy umieszczane na obiektach i terenach, stanowigcych mienie Miasta
oraz w pasach drogowych drég gminnych,
b) opiniuje tereny do dzierzawy;
opiniowania i czynnego udziatlu w przedsiewzieciach, zmierzajgcych do zapewnienia
catosciowego harmonijnego rozwoju przestrzeni miejskiej, realizowanych przez Gmine
reprezentowang przez wiasciwe komorki organizacyjne Urzedu i miejskie jednostki
organizacyjne,
przygotowuje na wniosek ww. komorek i jednostek niezbedne materiaty w zakresie np.:
sprzedazy (opinie urbanistyczne), opiniuje koncepcje architektoniczne, wspodtpracuje przy
opracowaniu ofert inwestycyjnych,
przygotowuje sprawozdania (GUS, SIOS, sprawozdania z wydanych decyzji
o ustaleniu lokalizacji celu publicznego).

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,GPA”.

§ 33. 1. Wydzial Gospodarki Odpadami realizuje zadania w zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)

11)

nadzoru nad zasadami i sposobem zagospodarowania odpaddéw, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom, odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;
organizowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Miasta
Swidnicy, obejmujgcego wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych,
na terenie ktérych powstajg odpady komunalne;

zapewnienie odbioru odpadow komunalnych;

organizowania selektywnej zbiorki, segregacji oraz zagospodarowania odpaddw
komunalnych;

organizowania punktow selektywnego zbierania odpadow komunalnych;

nadzorowania spraw dot. zapewnienia osiggania odpowiedniego poziomu recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy
odpadoéw komunalnych, ulegajgcych biodegradacji, przekazywanych do sktadowania;
prowadzenia dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych;

dokonywania corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

prowadzenia (dla potrzeb systemu gospodarowania odpadami komunalnymi) ewidencji
wiascicieli nieruchomosci i innych podmiotdw;

podejmowania, rozstrzygania oraz wykonywania innych czynnosci, niezbednych w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych, od wtascicieli nieruchomosci;

okreslania w drodze decyzji wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w razie nieztozenia przez wtasciciela nieruchomosci deklaracji o wysokosci tej optaty albo
powstania uzasadnionych watpliwosci co do danych, zawartych w ztozonej przez niego
deklaracji, na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujgcych;
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12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

wydawania decyzji nakazujgcych wykonanie obowigzku wyposazenia nieruchomosci
w pojemniki stuzgce do zbierania odpadéw komunalnych oraz utrzymywania tych
pojemnikow w odpowiednim stanie sanitarnym i porzgdkowym, zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami;

wspotpracy z komoérkg finansowg Urzedu w zakresie pobierania optat za odbieranie
odpadow komunalnych;

dokonywania czynnosci sprawdzajgcych, o ktérych mowa w przepisach powszechnie
obowigzujgcych, a w szczegodlnosci przepisach podatkowych;

sprawozdawczo$ci z zakresu realizacji zadan, dotyczgcych gospodarowania odpadami
komunalnymi;

dokonywania wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcy w zakresie zgodnosci wykonywanej
dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem;

naktadania na przedsiebiorcow, w drodze decyzji, kar pienieznych;

monitorowania eksploatacji sktadowisk odpaddw;

przygotowania dokumentéw do postepowah o zamodwienia publiczne na wytonienie
podmiotow $wiadczgcych ustugi odbioru odpadéw komunalnych od witascicieli
nieruchomosci na terenie Miasta;

prowadzenia rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

przekazywania informacji do Centralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j
0 wpisie przedsiebiorcy do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpaddéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, zakazie wykonywania dziatalnosci
okreslonej we wpisie oraz o wykresleniu z rejestru;

prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan publicznych w ramach inicjatywy
lokalnej;

organizowania prac spotecznie uzytecznych w porozumieniu i uzgodnieniu z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu, a takze miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,WGO”.

§ 34. 1. Wydzial Mienia Komunalnego realizuje zadania w zakresie gospodarki
nieruchomosciami  gruntowymi, lokalowymi, budynkowymi oraz nadzoru nad mieniem
komunalnym, geodezji, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzi sprawy nabycia wilasnosci nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci
w drodze komunalizacji, zakupu, pierwokupu, zamiany, uwfaszczenia i odkupui;

prowadzi sprawy nabycia wilasnoéci nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci
w drodze decyzji Starosty wraz z przygotowaniem dokumentacji pod wzgledem formalno-
prawnym, celem wyptaty odszkodowan;

zaktada ksiegi wieczyste dla nieruchomosci komunalnych wraz z biezgcg ich aktualizacja;
prowadzi ewidencje nieruchomosci komunalnych: ujawnia zbycie, nabycie, podziaty, scalenia
wedtug administratorow i klasyfikacji sSrodka trwatego w rejestrze mienia komunalnego;
zarzadza gruntami gminnego zasobu nieruchomosci poprzez oddawanie ich w trwaty zarzad
lub administracje gminnym jednostkom organizacyjnym, dzierzawe gruntow, uzyczenie
i uzytkowanie;

przygotowuje niezabudowane grunty gminne do zbycia w drodze sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowania, zamiany, darowizny oraz przygotowuje dla tych
gruntow opracowania geodezyjne, projektowe i szacunkowe;
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7
8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)

24)

25)

26)

27)
28)

29)

prowadzi okresowg aktualizacje i ewidencje, dotyczacg cen, opfat przeksztatceniowych oraz
optat za grunty komunalne oddane w uzytkowanie wieczyste lub zarzad,;
ustala dla zbytych gruntéw gminnych terminy ich zabudowy i zagospodarowania oraz
egzekwuje realizacje terminéw przez nabywcoéw, stosuje prawo odkupu;
prowadzi sprawy z zakresu podziatow oraz scaleh i podziatdw nieruchomosci na terenie
Miasta Swidnicy, nabywania wtasnosci gruntéw wydzielonych pod ulice;
prowadzi postepowanie o rozgraniczenie nieruchomosci na obszarze Miasta Swidnicy;
ustala opfaty adiacenckie w zwigzku z podziatem nieruchomosci lub wzrostem wartosci
gruntow w wyniku budowy urzadzen infrastruktury technicznej;
wystepuje z zadaniem, aby wilasciciel, ktéry nie odbudowat lub nie wyremontowat
w terminie obiektu zabytkowego na gruncie sprzedanym lub oddanym w uzytkowanie
wieczyste, przeniost witasnos¢ nabytej dziatki na rzecz Miasta za odpowiednim
wynagrodzeniem;
opiniuje sprawy w zakresie wykonywania przez Prezydenta prawa pierwokupu
i odkupu nieruchomosci;
ustala stuzebnosci na gruntach komunalnych;
prowadzi operat nazewnictwa ulic i numeracji porzgdkowej nieruchomosci Miasta Swidnicy;
realizuje odszkodowania, wykupy i zamiany gruntdw zwigzanych z uchwaleniem przez
Gmine miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
egzekwuje od wtascicieli, w zwigzku ze zbyciem przez nich nieruchomosci, optaty
urbanistyczne nalezne gminie w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci wynikajgcej
z uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
zapewnia grunty na potrzeby rodzinnych ogrodéw dziatkowych i przekazuje je
w uzytkowanie wieczyste Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow;
prowadzi sprawy z zakresu rolnictwa na rzecz posiadaczy gruntéw rolnych miasta, bierze
udziat w pracach przygotowawczych do spiséw rolnych;
realizuje sprawy w zakresie wytgczania gruntdow gminnych z produkc;ji rolniczej;
prowadzi sprawy przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci oraz
zbycia prawa wiasnoéci uzytkownikowi wieczystemu;
prowadzi wykaz nieruchomosci gminnych przeznaczonych do zbycia;
przygotowuje lokale mieszkalne i uzytkowe, budynki do sprzedazy oraz przygotowuje dla
nich dokumentacje inwentaryzacyjng, szacunkowg i geodezyjng;
okresla udziat we wspotuzytkowaniu wieczystym i wspétwtasnosci gruntu przy sprzedazy
lokali;
prowadzi rozliczenie wielkosci udziatbw wiascicieli poszczegodlinych lokali we
wspotwlasnosci budynku oraz we wspotuzytkowaniu i wspotwtasnosci gruntu po dokonaniu
przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy;
przygotowuje dokumentacje o zmianie wielko$ci udziatdw wiascicieli lokali we
wspoétwtasnosci budynku oraz we wspétuzytkowaniu i wspotwlasnosci gruntu w przypadku
niezgodnosci aktéw notarialnych ze stanem faktycznym;
przygotowuje dokumentacje w sprawie sprzedazy udziatu w podwoérku lub dziatce
przynaleznej do budynku, w ktérym sprzedano lokal mieszkalny bez tego udziatu;
egzekwuje od nabywcow obiektéw zabudowanych szczegdlne warunki ustalone
w aktach sprzedazy, w tym odkupu;
prowadzi marketing i reklame celem zbycia, najmu i dzierzawy nieruchomos$ci gminnych
oraz redaguje tresci strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz Urzedu
Miejskiego w Swidnicy w zakresie obowigzkéw wydziatu;
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30)
31)
32)
33)

34)

35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)

42)
43)

44)
45)
46)
47)

48)
49)

50)
51)
52)

53)

przygotowuje i realizuje wieloletnie programy gospodarowania mieszkaniowym zasobem
miasta, w tym zasady polityki czynszowej;

okresla zasady wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu
miasta;

ewidencjonuje zasoby lokali z najmem socjalnym i pomieszczen tymczasowych
wydzielonych z zasobu miasta oraz pustostanow zgtaszanych do zasiedlenia;
okresla kryteria przeznaczenia do sprzedazy Ilokali mieszkalnych i uzytkowych

w budynkach wspdlnot mieszkaniowych;

zaspokaja potrzeby mieszkaniowe cztonkéw wspdlnoty samorzadowej poprzez najem lokali

komunalnych na rzecz osob uprawnionych oraz wydaje do zarzadcy skierowania do

zawarcia umowy:

a) najmu lokali komunalnych i pomieszczen tymczasowych,

b) na wykonanie remontu lokali mieszkalnych we wlasnym zakresie i na koszt przysztego
najemcy oraz po remoncie,

c¢) najmu lokali mieszkalnych powstatych w wyniku modernizacji i adaptacji czesci
wspolnych budynkow;

rozstrzyga spory dotyczgce lokatorow i zajmowanych mieszkan;

wydaje zaswiadczenia o wstgpieniu w stosunek najmu po $mierci gtbwnego najemcy;

prowadzi postepowania dotyczgce najmu lokalu po opuszczeniu mieszkania przez

dotychczasowego najemce oraz po przywréceniu tytutu prawnego do lokalu;

prowadzi sprawy dotyczgce przekwaterowania do innego lokalu mieszkalnego oséb

z budynkéw, przeznaczonych do rozbiérki lub remontu;

wyraza zgode i nadzoruje zamiany lokali;

typuje mieszkania do remontu, sprzedazy lub scalenia;

wydaje zaswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w lokalach komunalnych;

prowadzi rejestry wyrokdw eksmisyjnych i realizuje przydziaty pod ich wykonanie;

prowadzi sprawy zwigzane z roszczeniami odszkodowawczymi, przygotowuje ugody oraz

wyptaca i rozlicza odszkodowania wtascicielom lokali, wobec ktérych Gmina nie wywigzata

sie z obowigzku zrealizowania wyrokow eksmisyjnych poprzez dostarczenie lokalu

Z najmem socjalnym lub pomieszczenia tymczasowego;

prowadzi nadzér nad windykacjg zalegtosci czynszowych powstatych w mieniu

komunalnym;

rozpatruje wnioski o pomoc w spfacie zaleglosci czynszowych za lokale mieszkalne

i lokale uzytkowe ( w tym w ramach pomocy publicznej dla przedsiebiorcow);

organizuje aktywne formy likwidacji zalegtosci czynszowych w zasobach mieszkaniowych

Gminy;

przyznaje dodatki mieszkaniowe i energetyczne, na wniosek osoby uprawnionej, w drodze

decyzji administracyjnej;

rozstrzyga spory, dotyczgce optat czynszowych;

przeprowadza ogledziny mieszkan zgtoszonych do najmu oraz wizje w lokalach

wynajmowanych;

prowadzi postepowania, majgce na celu wypowiedzenia uméw najmu i odzyskania lokali;

uczestniczy w pracach Komisji Mieszkaniowej;

nadzoruje prace Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci — podmiotu zarzgdzajgcego

nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos$¢ Miasta;

prowadzi sprawy zwigzane z najmem lokali uzytkowych, w tym wydaje skierowania na

zawarcie umow najmu na lokale uzytkowe;

Regulamin Organizacyjny 23
Urzedu Miejskiego w Swidnicy



54)
55)
56)
57)
58)

59)

60)

61)

62)

przygotowuje projekty uchwat w sprawie zmiany najemcy w lokalach uzytkowych
w wyniku $mierci, zmiany najemcy lub dopisania do prowadzonej dziatalnosci
w lokalu uzytkowym;

wydaje zgode na zawarcie umowy na umieszczanie reklam na budynkach komunalnych;
odpowiada za rozliczenia dotacji, otrzymywanych na zadania realizowane w wydziale oraz
dotacji przekazywanych do Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci;

opracowuje dokumenty finansowe okreslone w ustawie o finansach publicznych we
wspotpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;

przygotowuje sprawozdania do GUS z zakresu gospodarki nieruchomosciami;

wspodldziata ze Swidnickim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego sp. zo. o.
w zakresie naboru, zasiedlenia i nadzoru nad lokalami  mieszkalnymi uzyskanymi
w ramach korzystania z finansowego wsparcia gmin z Funduszu Doptat;

wspotpracuje z Wydziatem Przetargéw i Inwestycji Miejskich oraz Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w planowaniu zadan inwestycyjnych z zakresu budownictwa
mieszkaniowego i lokali chronionych oraz remontéw lokali z udziatem finansowego
wsparcia gmin;

udziela pomocy finansowej doptat do czynszu dla najemcow nowonajetych lokali
mieszkalnych;

prowadzi sprawy spadkowe w zakresie gminnego zasobu nieruchomosci.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,WMK”.

§ 35. 1. Wydzial Transportu prowadzi zadania zwigzane z funkcjonowaniem publicznego
transportu zbiorowego, a w szczegodlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

prowadzi sprawy w zakresie publicznego transportu zbiorowego w komunikacji miejskiej,

w tym:

a) projektuje uktady komunikacyjne i dokonuje stosownych zmian pod okreslone potrzeby
przewozowe,

b) projektuje oraz koordynuje rozktady jazdy w zakresie ustug, swiadczonych na rzecz
gmin — stron porozumienia miedzygminnego oraz wspotpracuje w tym zakresie
z przewoznikiem/operatorem,

c) podejmuje dziatania w zakresie statej poprawy jakosci $wiadczonych ustug
przewozowych, w tym wykonuje i zleca badania i analizy,

d) opracowuje plany roczne i wieloletnie w zakresie jakosci $wiadczonych ustug
przewozowych,

e) sprawuje nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem komunikacji miejskiej oraz
opracowuje informacje, dotyczgce jej funkcjonowania,

f) przygotowuje zatozenia i projekty taryfy optat i zasad odptatnoéci,

g) prowadzi charakterystyki eksploatacyjne linii, taboru;

petni nadzor nad dystrybucjg biletdw i podejmuje dziatania na rzecz racjonalnoci

ekonomicznej komunikacji miejskiej;

zamawia ustugi przewozowe;

wspotdziata z Zarzadem Miejskiego Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego ,Swidnica” Sp.

z 0.0. w zakresie dziatalnosci merytorycznej spotki oraz przygotowuje informacje

i sprawozdania z tej dziatalnosci na potrzeby organéw samorzgdu gminnego;

wydaje zaswiadczenia na  wykonywanie publicznego transportu  zbiorowego

w komunikacji miejskiej;

uzgadnia z przewoznikami i operatorem warunki i zasady korzystania z przystankéw

komunikacyjnych i dworca autobusowego;
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7
8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)

prowadzi ewidencje przystankédw komunikacyjnych oraz ewidencje infrastruktury

przystankowej;

uzgadnia projekty ruchu zastepczego publicznego transportu zbiorowego na czas

remontéw drogowych, imprez miejskich itp.;

wykonuje zadania powierzone:

a) ustala udziaty poszczegdlnych uczestnikbéw publicznego transportu zbiorowego
w komunikacji miejskiej w kosztach przewozéw pasazerskich,

b) peini funkcje zarzadcy publicznego transportu zbiorowego w komunikacji miejskiej,
zgodnie z zawartym porozumieniem i wydanymi zaswiadczeniami,

c) wspétdziata (w ramach zawartych uméw) z gminami osciennymi w zakresie
finansowania komunikacji miejskiej oraz wspotpracuje w obszarze planowania zadan
przewozowych;

koordynuje rozktad jazdy przewoznikéw, ktérzy wykonujg zarobkowy przewdz oséb

pojazdami samochodowymi w transporcie zbiorowym na obszarze Gminy;

okresla strefe taryfowa;

wspoipracuje z Zarzgdem Miejskiego Przedsiebiorstwa Komunikacji “Swidnica” Sp. z o.0.

w zakresie zadan przewozowych na terenie Miasta;

utrzymuje w dobrym stanie technicznym i porzadku przystanki komunikacyjne wraz

Z wiatami;

nadzoruje przewozy regularne i specjalne, ktérych zasiegiem jest Miasto Swidnica;

wydaje licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu

taksowka;

prowadzi dystrybucje i sprzedaz biletow komunikacji miejskiej;

prowadzi sprawy zwigzane z rozliczaniem, ewidencjg, windykacja wezwan do zaptaty

optaty dodatkowej za przejazd komunikacjg miejskg bez odpowiedniego dokumentu

przewozu.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,WT".

§ 36. 1. Wydzial Edukacji realizuje zadania w zakresie:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

zaktadania, prowadzenia, przeksztatcania, i likwidacji publicznych przedszkoli, przedszkoli
specjalnych, szkét podstawowych;

projektowania sieci publicznych przedszkoli i szkét podstawowych oraz granic ich
obwodow;
opiniowania i zatwierdzania (na podstawie odrebnego upowaznienia) arkuszy

organizacyjnych publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i placéwek, nadzorowanie
ich realizacji oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow, dotyczgcych organizacji pracy;
opiniowania wnioskow w sprawie zatozenia publicznego przedszkola, publicznej szkoty
podstawowej, przygotowywania zezwolenia na ich utworzenie oraz udzielania dotacji na ich
prowadzenie;

opiniowania projektow oraz zmian w planach finansowych publicznych przedszkoli; szkét
podstawowych i placowek;

opiniowania wnioskbw o wpis do ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkot
podstawowych;

wspotpracy z Wydziatem Finansowym oraz Audytorem Wewnetrznym w zakresie nadzoru
i kontroli wykorzystania budzetu przez przedszkola, szkoty i placéwki;

udzielania i rozliczania dotacji niepublicznym przedszkolom, szkotom podstawowym oraz
dotacji dla jednostek nie powigzanych z budzetem;
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9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

egzekwowania w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym realizacji obowigzku
szkolnego lub obowigzku nauki;

koordynacji oraz wspoffinansowania i rozliczania wypoczynku letniego i zimowego dla
dzieci i mtodziezy;

wspotpracy z Wydziatem Przetargow i Inwestyciji Miejskich w zakresie realizacji inwestyciji
i remontow jednostek nadzorowanych;

wspotdziatania z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wyposazenia i rozwoju
bazy oswiatowe;j;

nadawania nauczycielom stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;
prowadzenia spraw zwigzanych z systemem informacji oswiatowej;

przyznawania pracodawcom, ktérzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o prace
w celu przygotowania zawodowego, dofinansowania kosztow ich ksztatcenia;

wyposazenia szkét w nieodptatne podreczniki;

prowadzenia spraw zwigzanych zrealizacja zadan publicznych w ramach inicjatywy
lokalnej.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,WE”.

§ 37. 1. Referat Ksiegowosci Jednostek Oswiatowych realizuje zadania w zakresie:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)
10)

11)

12)

prowadzenia rachunkowosci jednostek objetych wspdlng obstugg finansowg zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w szczegolnosci na podstawie ustawy
o rachunkowosci;

prowadzenia ewidencji ksiegowej dochoddw i wydatkow objetych planami finansowymi
jednostek obstugiwanych oraz planami finansowymi rachunkéw dochodéw wydzielonych;
prowadzenia ewidencji ksiegowej funduszy socjalnych jednostek obstugiwanych;
koordynowania czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikobw majgtkowych jednostek
obstugiwanych;

sporzadzania  sprawozdan z  wykonania proceséw  gromadzenia  dochodow
i dokonywania wydatkow budzetowych oraz sprawozdan finansowych;

obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

opracowywania polityki rachunkowosci jednostek obstugiwanych;

prowadzenia ewidencji ksiegowych i podatkowych z tytutu rozliczen podatku od towaréw
i ustug (VAT) oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych;

przeprowadzania kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych;
przygotowywania informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan finansowych
tacznych i bilansu skonsolidowanego;

kontroli przelewéw wprowadzanych w systemie bankowym oraz wykonywanie dyspozycji
srodkami pienieznymi oraz pozostatych operacji bankowych niezastrzezonych do
kompetencji kierownikow jednostek obstugiwanych;

rozliczenia wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej w jednostkach obstugiwanych.

2. Referat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,RKO”.

§ 38. 1. Biuro Sportu i Rekreacji realizuje zadania w zakresie:

1)
2)

3)
4)

polityki Miasta dotyczgcej wsparcia finansowego srodowisk sportowych: klubéw, UKS, grup
formalnych i nieformalnych, zajmujacych sie dziatalnoscig sportows;

konsultacji z ciatami doradczymi przy Prezydencie Miasta, wlasciwymi ds. sportu i rekreac;ji
(Rada Sportu);

biezacej obstugi spraw, wnioskéw, dokumentdéw, dotyczacych przedsiewzie¢ sportowych;
opiniowania projektow budzetéw jednostek kultury fizycznej;
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5)

6)

7

8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)

21)

kontroli wydatkowanych srodkéw publicznych na organizacje sportowe i przedsiewziecia
sportowe;

przekazywania srodkéw finansowych i dotacji jednostkom  kultury fizycznej,
stowarzyszeniom kultury fizycznej niezwigzanych z budzetem Miasta, przygotowywania
umow, porozumien w tym zakresie oraz rozliczania przekazanych srodkéw i dotacji;
prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych Prezydenta
Miasta dla oséb fizycznych za osiggniete wyniki sportowe;

organizacji dziatalnosci sportowej dzieci i mtodziezy;

ponoszenia odpowiedzialnosci za rozliczenie dotacji, otrzymywanych na zadania
realizowane w biurze oraz za rozliczenia dotacji przekazywanych na te zadania;
opracowania i realizacji Strategii Rozwoju Sportu Miasta Swidnica;

wspotpracy z organizacjami, stowarzyszeniami sportowymi i placowkami oswiatowymi
w zakresie organizacji wspotzawodnictwa sportowego;

prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem wyroznien i nagrod Prezydenta Miasta
w dziedzinie sportu;

nadzoru nad dziatalnoscig Swidnickiego O$rodka Sportu i Rekreacji;

wspoétpracy z  lokalnymi  klubami  sportowymi,  stowarzyszeniami, placoéwkami
oswiatowymi,organizacjami pozarzgdowymi przy opracowywaniu i realizacji kalendarza
imprez sportowo-rekreacyjnych, objetych patronatem Prezydenta Miasta;

wnioskowania o tworzenie, potgczenie, podziat, likwidacje jednostek kultury fizycznej;
prowadzenia konkurséw ofert na realizacje zadah publicznych oraz nadzoru nad
przyznanymi Srodkami w dziedzinie sportu;

konsultowania zadan priorytetowych dla organizacji pozarzadowych z zakresu Kkultury
fizycznej i sportu na dany rok;

pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na projekty z zakresu sportu i rekreacii;

prowadzenia spraw zwigzanych zrealizacja zadan publicznych w ramach inicjatywy
lokalnej;

wspotdziatania w przygotowaniu i realizacji imprez sportowo-rekreacyjnych o charakterze
okotomiejskim;

przeprowadzania postepowan administracyjnych w sprawach zwrotu dotacji, umorzenia
przypadajacej do zwrotu dotacji, zwigzanych z zadaniami sportu.

2. Biuro przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,BSR”.

§ 39. 1. Biuro Organizacji Pozarzadowych realizuje zadania w zakresie:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

koordynacji spraw, dotyczgcych wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami, prowadzgcymi dziatalno$¢ spotecznie uzyteczna;

prowadzenia i aktualizacji bazy danych organizacji pozarzgdowych;

udzielenia pomocy merytorycznej organizacjom pozarzgdowym (pomoc prawna, finansowa i
inna);

biezgcej wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi i konsultacji z nimi — w razie potrzeby
w formie zespotéw, ciat doradczych;

Swiadczenia ustug szkoleniowych i doradczych skierowanych do oséb i grup nieformalnych,
ktore sg zainteresowane zatozeniem organizacji pozarzadowe;;

promowania idei wolontariatu, profesjonalizacja organizacji pozarzgdowych i ich cztonkow;
kreowania pozytywnej atmosfery do rozwoju partnerstwa spoteczno-publicznego
i spoteczno-prywatnego;

systematycznej diagnozy potrzeb swidnickich organizacji pozarzgdowych;
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9) ponoszenie odpowiedzialnosci za rozliczanie dotacji, otrzymywanych na zadania
realizowane w biurze;

10) koordynacji dziatann Miodziezowej Rady Miasta;

11) prowadzenia Centrum Wspierania Organizacji Pozarzgdowych na ul. Diugiej 33 oraz

Miejskiego Centrum Inicjatyw na ul. Rynek 39/40;

12) koordynagji dziatan Swidnickiego Centrum Wolontariatu;

13) koordynacji dziatan skierowanych do seniorow (Klub Seniora na Zawiszowie);

14) wspotpracy z instytucjami publicznymi i innymi partnerami w celu rozwoju spoteczenstwa
obywatelskiego, ekonomii spotecznej oraz wsparcia organizacji pozarzgdowych;

15) pomocy organizacjom w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na realizacje projektow;

16) przygotowania, realizacji i rozstrzygnie¢ procedury konkursowej na wykonanie wszystkich
zadan publicznych gminy zleconych w tym trybie przez Miasto, organizacjom pozarzagdowym
oraz innym podmiotom prowadzgcym dziatalnos¢ spotecznie uzyteczng;

17) przygotowania, konsultacji programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ spotecznie uzyteczng i sporzadzania
sprawozdan z programu;

18) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalnej;

19) przeprowadzania postepowan administracyjnych w sprawach zwrotu dotacji, umorzenia
przypadajgcej do zwrotu dotacji, zwigzanych z realizacjg zadah publicznych;

20) koordynacji dziatan, zwigzanych z organizacjg i realizacja budzetu partycypacyjnego,
w tym przede wszystkim:

a) przygotowywania aktéw prawnych zwigzanych z budzetem partycypacyjnym,

b) nadzorowaniem realizacji zadan powierzonych komérkom organizacyjnym Urzedu
w ramach budzetu partycypacyjnego,

¢) prowadzeniem kampanii informacyjno- promocyjnej budzetu partycypacyjnego,

d) organizacji i nadzorowania przebiegu konsultacji spotecznych w ramach budzetu
partycypacyjnego,

€) monitorowaniem realizacji wytonionych w ramach budzetu partycypacyjnego projektow
inwestycyjnych;

21) wspierania i opiniowania mozliwosci realizacji zewnetrznych inicjatyw, koncepcji
i programow w zakresie rozwoju partycypacji spotecznej w zarzgdzaniu i zaangazowaniu
mieszkancow w sprawy wspolnoty lokalnej;

22) prowadzenie dziatan promujgcych postawy prospoteczne;

23) koordynacji dziatan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem konsultacji

spotecznych z mieszkancami;

24) realizacji dotacji dotyczgcych dofinansowania zadan zwigzanych z rozwojem rodzinnych
ogrodow dziatkowych.

2. Biuro przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,BOP”.

§ 40. 1. Wydziat Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju Gospodarczego realizuje zadania

w nastepujgcy sposéb:

1) zapewnia komplementarnos¢ kierunkéw rozwoju gospodarczego z pozyskiwaniem srodkéw
zewnetrznych wspierajgcych rozwoj;

2)  koordynuje pozyskiwanie funduszy zewnetrznych — zaréwno ze sSrodkéw krajowych,
funduszy europejskich, jak i innych zrédet;

3) odpowiada za rozliczenie dotacji otrzymywanych na zadania realizowane
w wydziale;
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4)

5)
6)
7
8)

9)

10)

11)

prowadzi dziatania z zakresu inicjowania, koordynacji i monitoringu dziatan zwigzanych

Z pozyskiwaniem przez Miasto srodkéw krajowych, z Unii Europejskiej i innych zrédet,

a w szczegolnosci:

a) pozyskuje i rozpowszechnia informacje na temat istniejgcych i powstajgcych programow
dotacyjnych wspierajgcych rozwoj Miasta,

b) przekazuje komoérkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom organizacyjnym Gminy
informacji o mozliwosciach i warunkach uczestnictwa w konkretnych projektach, w tym
wskazuje finansowe i organizacyjno-prawne mozliwosci zapewnienia $rodkéw dla
realizacji inwestycji, wynikajgcych ze strategii rozwojowej, czy tez przyjetych priorytetow
i programéw,

C) wspiera prace w zakresie sporzgdzania wnioskow aplikacyjnych  wraz
z dokumentacjg dodatkowsg,

d) wspiera komorki organizacyjne Urzedu i miejskie jednostki organizacyjne przy realizaciji
projektéw wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych, w zakresie:

- kwalifikowania wydatkéw oraz sprawdzania zgodnosci rozliczen z umowag
dofinansowania,

- sporzgdzania sprawozdan z realizacji projektow oraz wnioskdéw o ptatno$cé,

- monitorowania wskaznikéw realizacji projektéw w okresie trwatosci tych projektow,

e) prowadzi zbiorczg ewidencje projektow dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym
funduszy europejskich i krajowych,

f) wspotpracuje z instytucjami zarzgdzajgcymi i posredniczgcymi w zakresie aplikowania
o srodki, przygotowywania umoéw o dofinansowanie (wraz z dokumentami
towarzyszacymi), realizaciji i rozliczenia,

prowadzi monitoring Lokalnego Programu Rewitalizacj;

wydaje zaswiadczenia oraz informacje dot. obszaru rewitalizacji;

prowadzi i koordynuje prace dotyczgce opracowywania dokumentéw i programéw

o charakterze strategicznym;

opracowuje oraz wdraza Strategie Rozwoju Miasta Swidnica i prowadzi monitoring

i sprawozdawczosc z realizacji strategii;

koordynuje z ramienia Gminy, prace nad strategicznymi dokumentami lokalnymi,

regionalnymi czy krajowymi, w tym:

— Strategia Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych  Watbrzyskiego Obszaru
Funkcjonalnego,

— Strategia Rozwoju Aglomeracji Watbrzyskiej,

— Strategia Rozwoju Wojewddztwa Dolnoslgskiego;

uczestniczy w spotkaniach i grupach roboczych organizowanych przez podmioty

zewnetrzne;

odpowiada za kierunki rozwoju gospodarczego Miasta oraz zapewnia obstuge

przedsiebiorcéw i nowych inwestoréw poprzez m.in.:

a) prowadzenie promocji gospodarczej Miasta,

b) tworzenie oferty inwestycyjnej,

c) wspotprace i staty kontakt z przedsiebiorcami,

d) wspdtprace z gospodarczymi organizacjami pozarzgdowymi oraz otoczeniem
biznesu,

e) wspotprace z organami konsumenckimi,

f) prowadzenie informacji gospodarczej i punktu wspierania przedsiebiorczosci,

g) wspotprace z Watbrzyskg Specjalna Strefg Ekonomiczna,

h) administrowanie gospodarczych portali spotecznosciowych:
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12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

2.

—  Zakupy w Swidnicy,

- Swidnica przedsiebiorcom,
i) organizacje wydarzenh, szkolen, warsztatéow, konferencji konkurséw o charakterze

gospodarczym,

przygotowuje i wdraza programy pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw, majgcej wplyw
na rozwoj gospodarczy Miasta:
a) koordynuje sprawozdawczos¢ Urzedu w zakresie udzielonej pomocy publiczne;j

przez poszczegodlne komoérki organizacyjne w systemie SHRIMP,

b) rozlicza pomoc publiczng udzielong przez wydziat;
wspotpracuje z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentow;
dokonuje rozliczeh optat targowych i sprawuje piecze nad targowiskami na podstawie
ustawy;
prowadzi punkt obstugi Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej na podstawie
ustawy, w tym:
a) zakladanie/ zawieszanie/ zamykanie dziatalnosci gospodarczej,
b) potwierdzanie profilu zaufanego,
sporzadza i prowadzi zadania wynikajgce z ustawy, w tym:
a) wydawanie/cofanie/wygaszanie zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) naliczanie opfat za korzystanie z zezwoleh;
inicjuje dziatalnos¢ szkoleniowg kierowang do pracownikow Urzedu (we wspotpracy
Zz Wydziatem Organizac;ji i Kadr) w ramach KFS;
opracowuje analizy, raporty i prognozy w roznych sferach zycia spoteczno-gospodarczego
miasta, w tym demografii, zatrudnienia i bezrobocia oraz inicjuje, (zleca) badania,
dotyczace potrzeb mieszkancéw Swidnicy i stopnia ich zaspokojenia;
opracowuje dokumenty finansowe okreslone w ustawie o finansach publicznych
we wspotpracy ze Skarbnikiem Miasta;
sporzadza roczny projekt budzetu wydziatu, miesieczne zaangazowanie $rodkéw
budzetowych, gospodaruje srodkami zabezpieczonymi w budzecie Miasta na realizacje
zadan wydziatu.

Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,FZ” .

§ 41. 1. Wydzial Promocji i Kultury realizuje zadania w nastepujacy sposob:

1)

w zakresie promocji:

a) odpowiada za polityke promocji oraz zarzadza markg Miasta Swidnica - zgodnie
Z obowigzujgcymi dokumentami kierunkowymi i strategiami,

b) prowadzi sprawy zwigzane z wykorzystywaniem herbu, flagi, logo Miasta, w tym
zwigzane z ochrong znakow Miasta,

c) prowadzi kompleksowg promocje Miasta na poziomie lokalnym, regionalnym, krajowym
i miedzynarodowym,

d) koordynuje i rozwija wspotprace z miastami zagranicznymi w zakresie zawartych uméw
partnerskich oraz w zakresie wspotpracy i przynaleznosci Miasta do stowarzyszen
i organizacji miedzynarodowych,

e) prowadzi sprawy zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatéw, tytutdw,
mecenatéw Miasta,

f) wspdtpracuje z wydziatem Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju Gospodarczego
w pracach nad kroétko- i diugoterminowymi dokumentami strategicznymi i promocyjnymi
dla rozwoju Miasta Swidnicy,

g) wspotpracuje w opracowaniu Strategii Rozwoju Miasta,
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2)

h)
)
)
k)
)

m)

n)

0)

wspotpracuje ze wszystkimi komorkami Urzedu w zakresie promocji Miasta,
prowadzi serwis internetowy Urzedu,
bierze udziat w targach i innych waznych wydarzeniach/przedsiewzigciach na terenie
kraju i za granica,
prowadzi dziatania w celu pozyskiwania partneréw i sponsoréw waznych wydarzen
miejskich, imprez promocyjnych, turystycznych i kulturalnych; wspierania wybranych
przedsiewzie¢ instytucji miejskich i organizacji pozarzgdowych,
wspiera wybrane przedsiewziecia podmiotow zewnetrznych,
wspotpracuje z Woydziatem Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju Gospodarczego
w zakresie opracowywania i aktualizacji oraz wydawania oferty inwestycyjnej Miasta,
opracowywania informatora dla inwestoréw, udziatu w targach,
prowadzi sprawy promocji projektow dofinansowanych z funduszy zewnetrznych,
w tym unijnych,
archiwizuje dokumentacje dotyczacg promocji Miasta,

w zakresie turystki:

a)

b)

)

K)

tworzy kierunki rozwoju turystyki i realizacji polityki turystycznej Swidnicy zgodnie
z dokumentami planistycznymi i strategicznymi Miasta,

podejmuje dziatania w obszarze turystyki wynikajgce ze Strategii Rozwoju Turystyki
Swidnicy oraz innych programéw dotyczacych rozwoju turystyki na poziomie
regionalnym i krajowym,

prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg konkurséw, udziatem w pracach komisji
powotanych w celu weryfikacji formalnej i merytorycznej ofert skfadanych przez
podmioty do otwartych konkursow na realizacje zadan w zakresie turystyki i
krajoznawstwa,

prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg pél biwakowych oraz innych swiadczgcych
ustugi hotelarskie, niebedgcych obiektami hotelarskimi zgodnie z ustawg o ustugach
turystycznych,

prowadzi rejestr obiektow noclegowych niebedacych obiektami hotelarskimi, w tym ich
kontrole zgodnie z ustawg o ustugach turystycznych,

prowadzi badania dotyczacych turystyki i monitoringu ruchu turystycznego,

prowadzi sprawy zwigzane z zagospodarowaniem turystycznym Miasta,

organizuje wizyty studyjne dla branzy turystycznej, dziennikarzy i blogeréw,
wspotpracuje z ministrem wiasciwym ds. turystyki, Polskg Organizacjg Turystyczng,
o$rodkami zagranicznymi POT, Dolnoslaskg Organizacjg Turystyczng i innymi
ROT-ami, Polskg Izbg Turystyki, Dolnoslgskg Izbg Turystyki, Izbg Turystyki
Rzeczypospolitej Polskiej, Polskim Towarzystwem Turystyczno-Krajoznawczym,
o$rodkami  badawczo-rozwojowymi i naukowymi oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi szczebla regionalnego i krajowego dziatajgcymi w sferze rozwoju
i promogiji turystyki,

wspotpracuje z Lokalnymi Organizacjami Turystycznymi, stowarzyszeniami i zwigzkami
o charakterze turystycznym, ktérych czionkiem jest Miasto Swidnica,

wspiera dziatania na rzecz rozwoju turystyki, edukacji turystycznej i regionalnej,
upowszechniania wiedzy krajoznawczej i ksztattowania postaw pro turystycznych
réznych srodowiskach, w tym u mtodziezy szkolnej, senioréw, rodzin z dzie¢mi i oséb
Z niepetnosprawnosciami,

sprawuje nadzér merytoryczny nad Regionalng Informacjg Turystyczng i Kulturalng
w Swidnicy,
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3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

10)

11)
12)

m) wspoitpracuje ze swidnickg i regionalng branzg turystyczng w zakresie podnoszenia
jakosci ustug turystycznych, tworzenia oferty turystycznej Miasta Swidnicy i produktu
turystycznego Miasta Swidnicy;

w zakresie kultury:

a) kompleksowo realizuje ustawowe zadania samorzadu w zakresie kultury,

b) opracowuje kierunki polityki kulturalnej Miasta, opracowuje strategiczne dokumenty
dotyczgce rozwoju Miasta w zakresie kultury,

c) wspotpracuje ze Srodowiskiem tworczym, instytucjami kultury; szkolnictwem
artystycznym, organizacjami pozarzadowymi, jednostkami miejskimi i innymi
podmiotami w zakresie kultury,

d) sprawuje nadzér nad miejskimi instytucjami kultury w zakresie prawidtowego ich
funkcjonowania,

e) przygotowuje projekty uchwat Rady Miejskiej w sprawie tworzenia, przeksztatcania
i likwidacji miejskich instytucji kultury, w tym opracowywania projektéw statutow
miejskich instytucji kultury,

f) opiniuje zawiadomienia o majgcych sie odbyé imprezach artystycznych Ilub
rozrywkowych,

g) wnioskuje o tworzenie, potgczenie, podzial, likwidacje miejskich instytucji kultury,

h) prowadzi rejestr miejskich instytucji kultury,

i) prowadzi sprawy dotyczgce nadawania tytutdw ,Honorowy Obywatela Miasta”
i ,Zastuzony dla Miasta Swidnicy”,

i) prowadzi sprawy dotyczgce przyznawania nagréd i stypendiow w dziedzinie kultury,

realizuje programy wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami,

o ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalnej;

prowadzi zadania dotyczgce przygotowywania imprez miejskich w zakresie zleconym

przez Prezydenta Miasta;

wspotpracuje z podmiotami zewnetrznymi w przygotowaniu i realizacji imprez
o charakterze ogolnomiejskim oraz rocznic i obchodow swigt narodowych;
przygotowuje materiaty promocyjne i informacyjne o charakterze turystycznym

i kulturalnym Miasta Swidnicy tj. opracowuje wydawnictwa, reklamy, informacje wizualng
i multimedialng oraz dotyczace gadzetdéw reklamowych;

sporzgdza roczny projekt budzetu wydziatu, miesieczne zaangaZzowanie $rodkow
budzetowych, gospodaruje $rodkami zabezpieczonymi w budzecie Miasta na realizacje
zadan wydziatu;

pozyskuje srodki zewnetrzne w zakresie promocji, turystyki i kultury oraz odpowiada za
rozliczenie dotacji, otrzymywanych na zadania realizowane w wydziale oraz za rozliczenia
dotacji przekazywanych na te zadania,

przekazuje dotacje miejskim instytucjom kultury, organizacjom pozarzadowym,
przeprowadza postepowania administracyjne w sprawach zwrotu dotacji, umorzenia,
przypadajgcej do zwrotu dotacji, zwigzanych z zadaniami z zakresu dziatania wydziatu.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,WPK”.

§ 42. 1. Wydziat Polityki Spotecznej i Spraw Socjalnych realizuje zadania w zakresie:

1)

2)
3)

prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg, funkcjonowaniem i finansowaniem miejskich

jednostek pomocy spotecznej, opieki ztobkowej i placowek senioralnych;

prowadzenia Rejestru ztobkéw i klubdw dzieciecych oraz wydawania zaswiadczen o wpisie;
przygotowywania opinii w sprawie warunkéw sanitarno-lokalowych klubow dzieciecych;
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4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

inicjowania, wspomagania i monitorowania dziatan w zakresie promocji zdrowia, edukac;ji
zdrowotnej oraz dziatah prorodzinnych;

przygotowywania i realizacji dziatan na rzecz osob w wieku senioralnym;

opracowania gminnego Programu Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii;
prowadzenia catosci spraw zwigzanych z realizacjg Programu Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Narkomanii;

prowadzenia spraw w zakresie dziatania Miejskiej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i procedury zobowigzania do leczenia odwykowego przeciwalkoholowego;
wspierania promocji zdrowia psychicznego i zapobiegania zaburzeniom psychicznym
w oparciu o zadania dla samorzgdéw gmin, wynikajgcych 2z Narodowego Programu
Ochrony Zdrowia Psychicznego;

analizowania potrzeb spotecznych i mozliwosci ich zaspokajania;

prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg konkursow na zadania publiczne
z zakresu dziatania wydziatu;

wspotpracy z Wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie repatriacji zapraszanych przez
Gmine Miasto Swidnica rodzin polskiego pochodzenia do osiedlenia sie na terenie miasta
Swidnicy;

prowadzenia spraw zwigzanych zrealizacjg zadan publicznych w ramach inicjatywy
lokalnej.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,PS”.

§ 43. 1. Wydziat Ochrony Srodowiska realizuje zadania w zakresie ochrony
i ksztattowania srodowiska, ochrony przyrody, ochrony przed odpadami, ochrony zwierzat
i efektywnosci energetycznej, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

prowadzi postepowania dotyczgce usuwania drzew i krzewow;
wymierza kary pieniezne za samowolne usuwanie drzew i krzewow;
podejmuje dziatania z zakresu ustanawiania szczegdlnych form przyrody;
prowadzi postepowania w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
dla przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywaé na srodowisko;
podejmuje dziatania w zwigzku z ochrong przed zanieczyszczeniami $Srodowiska
substancjami lub energig w przypadku zwyktego korzystania ze Srodowiska przez osoby
fizyczne;
przyjmuje zgtoszenia, w przypadku zwyktego korzystania ze Srodowiska przez osoby
fizyczne, instalacji mogacych negatywnie oddziatywa¢ na Srodowisko, ktorych emisja nie
wymaga pozwolenia;
sprawuje kontrole przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wiasciwoscig Gminy;
wystepuje do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie dziatan
w przypadku stwierdzenia naruszenia przez kontrolowany podmiot przepiséw
o ochronie srodowiska;
zamieszcza dane:

— w publicznie dostepnym wykazie danych o dokumentach zawierajacych informacje

o $rodowisku i jego ochronie (SIOS),
— w bazie azbestowej,
— w bazie danych o ocenach oddziatywania na srodowisko i oraz strategicznych ocenach
oddziatywania na srodowisko (OOS),
— w Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow;
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10)

11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)

21)
22)
23)

24)
25)

26)
27)

28)

29)

30)

31)

32)

prowadzi postepowania w sprawie wydania zezwolenia na prowadzenie przez
przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych lub
osadnikdw w instalacjach przydomowych oczyszczalni sciekow i transportu nieczystosci
ciektych;

podaje do publicznej wiadomosci wymagania, jakie powinien spetnia¢ przedsiebiorca
ubiegajacy sie o ww. zezwolenie;

prowadzi ewidencje zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
Sciekow;

wspotdziata w sporzadzaniu plandéw spoteczno-gospodarczych i zagospodarowania
przestrzennego w czesci dotyczgcej ochrony srodowiska;

opiniuje lokalizacje inwestycji pod katem ochrony Srodowiska;

wspotpracuje z osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie dziatan dotyczacych ochrony
Srodowiska;

prowadzi dziatania informacyjno-edukacyjne w zakresie ochrony srodowiska;

podejmuje dziatania zapobiegajgce zagrozeniom $rodowiska w zakresie objetym
wiasciwoscig Gminy;

prowadzi postepowania w sprawie wydania decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpaddw
usuniecie odpadow z miejsca nieprzeznaczonego do ich skladowania lub magazynowania;
wydaje opinie do decyzji zatwierdzajgcych projekt prac geologicznych;

sporzgdza roczny projekt budzetu wydziatu, miesieczne zaangazowanie srodkéw
budzetowych, gospodaruje srodkami zabezpieczonymi w budzecie Miasta na realizacje
zadan wydziatu;

prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalnej;
wdraza, realizuje i monitoruje w okresie trwatosci programy i projekty zwigzane
Z ograniczeniem niskiej emisji kominowej, w tym z wymiang wysokoemisyjnych zrodet
ciepta;

prowadzi dziatania zwigzane z likwidacjg azbestu na terenie Miasta, w tym udziela dotacji
na usuniecie azbestu;

monitoruje i analizuje wykorzystanie energii w obiektach uzytecznos$ci publicznej;

realizuje zadania z zakresu poprawy efektywnosci energetycznej na terenie Gminy Miasta
Swidnicy;

prowadzi sprawy dotyczgce usuwania pojazddéw z dréog w trybie art. 50 a ustawy prawo
0 ruchu drogowym;

prowadzi dziatania z zakresu zapobiegania bezdomnosci zwierzat i zapewnienia opieki
bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywania;

prowadzi postepowania w sprawie wydania zezwolenia na prowadzenie przez
przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzecych i ich czesci;

prowadzi postepowania w sprawie zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie
psa rasy uznanej za agresywna;

prowadzi postepowania w sprawie czasowego odebrania zwierzecia wiascicielowi lub
opiekunowi znecajgcemu sie nad nim i przekazaniu do schroniska dla zwierzat lub
gospodarstwa rolnego;

opracowuje i aktualizuje dokumenty strategiczne zwigzane z ochrong srodowiska oraz
sporzgdza informacje i sprawozdania z ich realizacji;

sporzadza sprawozdania statystyczne z zakresu realizowanego przez wydziat;
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33) odpowiada za rozliczenie dotacji otrzymanych na realizacje zadan prowadzonych przez

1)

2)

3)

wydziat.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,WOS”.

§ 44.1. Wydziat Spraw Obywatelskich realizuje zadania w zakresie:

a)

b)

c)
d)
f)
9)
h)
)

k)

a)
b)

f)
g9)

h)

a)

ewidencji ludno$ci:
rejestruje w rejestrze PESEL zameldowania na pobyt staty i czasowy, wymeldowania
Zz pobytu statego i czasowego, wyjazdy poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz
powroty z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
przyjmuje wnioski o nadanie numeru PESEL od oséb obowigzanych do jego posiadania
na podstawie odrebnych przepiséw i przekazuje do ministra wlasciwego do spraw
wewnetrznych,
wystepuje o nadanie numeru PESEL w zwigzku z czynnosciami zameldowania,
wystepuje o zmiane numeru PESEL na skutek omyiki organu lub wprowadzenia
w bfad organu,
prowadzi rejestr mieszkancow,
prowadzi rejestr zamieszkania cudzoziemcéw, w tym zameldowania na pobyt staty
i czasowy oraz wymeldowania z pobytu statego i czasowego,
wydaje zaswiadczenia z zakresu ewidencji ludnoéci,
udostepnia dane jednostkowe z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL,
wydaje decyzje o odmowie udostepnienia danych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,
wydaje decyzje o wyrazeniu zgody na udostepnienie danych za pomocg urzgdzen
teletransmisji danych,
wydaje na wniosek lub z urzedu decyzje w przedmiocie zameldowania, wymeldowania,
anulowania czynnosci materialno-technicznej zameldowania i wymeldowania, watpliwos$ci
co do statego lub czasowego charakteru pobytu osoby;

dowoddw osobistych:
przyjmuje wnioski o wydanie dowodu osobistego oraz wydaje dowody osobiste,
wydaje decyzje o odmowie wydania dowodu osobistego, gdy fotografia zatgczona do
wniosku przestanego przy wykorzystaniu srodkéw komunikacji elektronicznej nie spetnia
wymogow lub wnioskodawca sktada wniosek o wydanie dowodu osobistego
Z naruszeniem innych przepiséw ustawy o dowodach osobistych,
wydaje decyzje w sprawie stwierdzenia niewaznosci dowodu osobistego wydanego
osobie, ktdra we wniosku o jego wydanie podata nieprawdziwe dane,
przyjmuje zgtoszenia o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz zgtoszenia
zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w warstwie
elektronicznej,
przekazuje znalezione dowody osobiste organowi gminy, ktéry dowdd wydat, celem
uniewaznienia,
wydaje zaswiadczenia z zakresu dowodow osobistych,
udostepnia  dane  jednostkowe z  rejestru  dowoddéw  osobistych oraz
z dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
wydaje decyzje o odmowie udostepnienia danych jednostkowych z rejestru dowodéw
osobistych oraz z dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

powszechnego obowigzku obrony:
prowadzi rejestracie na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia
kwalifikacji wojskowej,
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4)

5)
6)
7
8)
9)

b) przygotowuje oraz bierze udziat w kwalifikacji wojskowe;j i jej przeprowadzeniu,

c) prowadzi czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziata w tych sprawach z organami wojskowymi,

d) prowadzi sprawy doreczania kart, powotania i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu
sie 0s6éb do czynnej stuzby wojskowe;j,

e) wydaje decyzje w przedmiocie:

— koniecznos$ci sprawowania przez zotnierza oraz osobe spetniajgcg zastepczo obowigzek
czynnej stuzby wojskowej,

— bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny,

— uznania osoby i zofnierza, odbywajgcego czynng stuzbe wojskowg Ilub stuzbe
przygotowawcza, za posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

— uznania osoby, ktérej doreczono karte powotania do odbycia czynnej stuzby wojskowej
oraz zotnierza odbywajgcego te stuzbe za Zotnierza samotnego,

— pokrywania naleznosci mieszkaniowych oraz opfat eksploatacyjnych Zzotnierzom
i osobom spetniajgcym zastepczo obowigzek czynnej stuzby wojskowej lub stuzby
przygotowawczej, uznanym za posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny
oraz zotnierzom samotnym;

f) ustala i nalicza swiadczenie rekompensujgce utracone wynagrodzenie ze stosunku pracy
lub stosunku stuzbowego albo dochdd z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej lub
rolniczej, zotnierzom rezerwy odbywajgcym c¢wiczenia wojskowe oraz wydaje w tym
zakresie decyzje,

g) uwzglednia postulaty dotyczace potrzeb obrony cywilnej przekazywane przez organy
wojskowe lub obrony cywilnej,

h) uwzglednia postulaty dotyczace potrzeb sit zbrojnych przekazywane przez organy
wojskowe, jednostki organizacyjne wykonujgce zadania na potrzeby obrony panstwa,

i) wydaje decyzje w przedmiocie:

— przeznaczenia do wykonania swiadczen osobistych na rzecz obrony w czasie pokoju lub
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

— natozenia obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obrony,

— przeznaczenia do wykonania swiadczen rzeczowych etatowych lub doraznych na rzecz
obrony w czasie pokoju lub w razie ogtoszenia mobilizacjii w czasie wojny,

i) udziela pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym;

przygotowania wyboréw tawnikéw do sgdow powszechnych i wspotpracy z wymiarem
sprawiedliwosci;
prowadzenia rejestru wyborcow;
sporzadzania i aktualizacji spisbw wyborcéw:
rozliczania dotacji, otrzymywanych na zadania realizowane w wydziale;
prowadzenia spraw repatriacji;

wykonywania zadan z zakresu Ochrona Informacji Niejawnych w tym:

a) opracowuje i uaktualnia (wymagajgce akceptacji Prezydenta Miasta) nastepujgce
dokumenty:

— plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

— instrukcje, dotyczacg sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych klauzuli
.Zastrzezone” w podlegtych komérkach organizacyjnych Urzedu oraz zakres i warunki
stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

b) zapewnia ochrone systeméw teleinformatycznych  funkcjonujgcych  w Urzedzie
(z wytgczeniem organizacyjnych, technicznych, programowych i eksploatacyjnych
aspektéw ochrony kryptograficznej), w szczegdlnosci:
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— zapewnia przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych przetwarzanych
w systemach teleinformatycznych, w tym wiasciwego i bezpiecznego obiegu dokumentéw
oraz informatycznych nosnikéw danych,

— zapewnia bezpieczenstwo fizyczne obszaréw, w ktorych usytuowane sg systemy
teleinformatyczne,

— organizuje i prowadzi szkolenia uzytkownikbw w zakresie bezpieczenhstwa
teleinformatycznego,

— nadzoruje konfiguracje systeméw teleinformatycznych i przemieszczanie ich elementow
sktadowych,

— prowadzi ewidencje systemdw teleinformatycznych.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,SO”.

§ 45. 1. Biuro Rady Miejskiej realizuje zadania w zakresie zapewnienia obstugi techniczno-
organizacyjnej Rady Miejskiej i Komisji Rady Miejskiej, a w szczegdélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)

organizuje i obstuguje zgodnie z planem posiedzenia Rady i Komisji;

sporzgdza protokoty z obrad Rady;

przekazuje Prezydentowi uchwaty Rady, interpelacje oraz protokoty, wnioski i opinie
Komisji;

przekazuje wojewodzie wszystkie uchwaty Rady w terminie 7 dni od daty ich podjecia;
przekazuje do Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Dolnoslgskiego uchwaty
Rady i zarzgdzenia Prezydenta Miasta podlegajgce publikacii;

przekazuje Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowe, uchwaty o udzieleniu lub
nie udzieleniu Prezydentowi absolutorium oraz inne uchwaty wskazane przez Skarbnika, w
terminie okreslonym w pkt. 4;

prowadzi rejestr uchwat Rady, interpelacji, wnioskow i opinii Komisji;

prowadzi rejestr skarg i wnioskdéw oraz rejestr petycji wptywajgcych do Rady Miejskiej;
zapewnia terminowe powielanie materiatdw przekazywanych przez komoérki organizacyjne
Urzedu i doreczanie ich radnym na sesje Rady i posiedzenia Komisji;

przekazuje do rozpatrzenia Radzie wnioski Komisji po uprzednim zajeciu stanowiska przez
Prezydenta oraz nadzoruje ich terminowg realizacje;

opracowuje projekty planu pracy Rady i Komis;ji;

organizuje spotkania radnych z wyborcami;

sporzadza listy wyptat diet radnym;

sporzadza roczny projekt budzetu biura, miesieczne zaangazowanie $rodkow
budzetowych, gospodaruje srodkami zabezpieczonymi w budzecie Miasta na realizacje
zadan biura;

przekazuje  przewodniczgcemu Rady  korespondencje  kierowang do  Rady,
a nastepnie przekazuje, zgodnie z dyspozycjg, wskazanym Komisjom badz imiennie
okreslonej osobie;

prowadzi ewidencje nadania tytutu ,Honorowy Obywatel Miasta Swidnicy”;

prowadzi ,Ksiege Zastuzonych dla Miasta Swidnicy”;

petni merytoryczny nadzoér nad zawartosScig strony internetowej dedykowanej Radzie
Miejskiej.

2. Biuro przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,BRM”.

§ 46.1. Wydziat Administracyjno-Gospodarczy realizuje zadania w zakresie:

1)

administrowania nieruchomosciami uzytecznosci publicznej bedgcymi w zasobach Gminy
Miasto Swidnica tj. budynkami:
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a) Urzedu Miejskiego w Swidnicy, przy ul. Armii Krajowej 49;

b) Urzedu Stanu Cywilnego, przy ul. Armii Krajowej 47;

c) Miejskiego Centrum Wspierania Inicjatyw, przy ul. Rynek 39/40;

d) Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych, przy ul. Dlugiej 33;

polegajgcego w szczegodlnosci na:

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9)
10)

11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

- planowaniu i wyborze (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami) uprawnionych podmiotéw
do przeprowadzania regularnych przeglgdéw oraz konserwacji i biezacych napraw
w budynkach oraz nadzoér tych dziatan;

- prowadzeniu ksigzek obiektéw budowlanych;

- zapewnieniu podpisania umow o dostepie do mediow (z wytaczeniem energii elektrycznej)
oraz ustug w zakresie bezpiecznego funkcjonowania ww. budynkow;

utrzymania porzadku i czystosci w ww. nieruchomosciach;

organizacji prac konserwatorskich;

zabezpieczenia tgcznoéci telefonii stacjonarnej, komérkowej i faksowej;

prowadzenia konserwacji i napraw sprzetu biurowego;

zapewnienia materialno-technicznych warunkéw pracy Urzedu i Rady Miejskiej,

z uwzglednieniem potrzeb os6b z niepetnosprawnosciami;

prowadzenia spraw w zakresie potrzeb socjalnych pracownikdéw urzedu oraz zapewnienia

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

zapewnienia informacji wizualnej w budynkach i pomieszczeniach biurowych;

organizacji inwentaryzacji mienia komunalnego;

znakowania s$rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i niskocennych srodkow

trwatych w uzytkowaniu zgodnie z ewidencjg;

prowadzenia ewidencji wyposazenia pracownikow Urzedu — kartoteki imienne;

potwierdzania kart obiegowych;

przygotowania dokumentacji koniecznej do ubezpieczenia majgtku bedgcego

w zasobach Gminy;

prowadzenia:

a) biblioteki zaktadowej,

b) ewidencji mienia komunalnego (pozostate srodki trwate, niskocenne srodki trwate

i niskocenne wartosci niematerialne i prawne) oraz dokumentowanie ich zmian,

c) rejestru pieczeci urzedowych/pieczatek wraz z ich zamawianiem,

d) magazynu srodkéw czystosci,

e) ewidencji spotkan odbywajgcych sie na sali narad USC;

wydawania artykutow biurowych;

gospodarowania drukami $cistego zarachowania;

prenumeratg czasopism, dziennikéw i specjalistycznej literatury;

prowadzeniem spraw z zakresu nieodpfatnej kontrolowanej pracy na cele spotecznej;

prowadzeniem dokumentacji w zakresie wykorzystania samochodéw prywatnych do celéw

stuzbowych;

realizacjg rocznej sprawozdawczosci do GUS i BDO;

gospodarowaniem srodkami pienieznymi wydziatu w zakresie:

a) projektu budzetu,

b) zaangazowania srodkéw na realizacje zadan wydziatu.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,AG”.
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§ 47. 1. Archiwum Zakladowe realizuje zadania w zakresie:

1)

2)

3)

sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, stosowania instrukciji

kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i zakresu dziatania archiwum

zaktadowego i przeprowadza w tym zakresie szkolenia;

prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Swidnicy polegajace na:

a) przejmowaniu w stanie uporzgdkowanym materiatdbw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu;

b) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym;

c) przechowywanie i zabezpieczanie przejetych akt;

d) prowadzenie ewidencji archiwalnej;

e) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

f) przeprowadzenie skontrum dokumentaciji;

g) udostepnianie akt osobom upowaznionym;

h)  przygotowanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

i) rzetelne prowadzenie ewidencji zasobow archiwalnych;

i) sporzadzanie sprawozdania z wykonania czynnosci i zadan archiwalnych;

k)  brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

prowadzenia archiwum zbiorczego zlikwidowanych miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Archiwum przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,AZ".

§ 48. 1. Biuro Obstugi Kancelaryjnej realizuje zadania w zakresie:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

2.

przyjmowania i rejestrowania korespondencji przychodzgcej oraz przesytek, w systemie
stuzgcym do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg;

rozdzielania korespondencji na odpowiednie komérki organizacyjne;

wysytania korespondenc;ji oraz przesytek;

rozliczania korespondencji wychodzacej, w tym rejestrowanie zwrotnych potwierdzen
odbioru;

prowadzenia ewidencji korespondenciji przychodzacej i wychodzacej;

obstugi gtéwnego konta poczty elektronicznej kierowanej na adres um@um.swidnica.pl;
obstugi platform ustug elektronicznych m.in. eUrzad, ESP, PEF;

prowadzenia spraw zwigzanych ze sktadaniem wnioskéw o zatozenia konta na platformie
eUrzad;

potwierdzania profilu zaufanego;

obstugi centrali telefonicznej Urzedu;

udzielania informaciji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komoérek
organizacyjnych Urzedu lub stanowisk pracy;

obstugi oséb niestyszgcych z wykorzystaniem narzedzi wspomagajgcych;

zgtaszania reklamaciji pocztowych;

prowadzenia sktadéw chronologicznych przesytek papierowych kierowanych do zatatwienia
w trybie elektronicznym;

wywieszania obwieszczen na tablicy ogtoszen, prowadzenie spraw z tym zwigzanych,
udzielanie odpowiedzi o czasie wywieszenia obwieszczen,;

archiwizowania dokumentow,

Biuro przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,BOK”.

§ 49.1. Wydziat Organizacji i Kadr realizuje zadania w zakresie:

1)

gospodarowania etatami i funduszem ptac;
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2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)
29)

prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Urzedu (z uwzglednieniem potrzeb
pracownikéw z niepetnosprawnosciami), w tym miedzy innymi sporzgdzanie dokumentacji
zwigzanej z:

a) nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

b) przeszeregowaniem i awansowaniem,

c) nagradzaniem i karaniem;

prowadzenia akt osobowych pracownikéow Urzedu;

nadzoru i koordynowania przebiegu stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Urzedzie;

organizacji, przygotowania i przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze;
prowadzenia spraw osobowych kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych,
z wylgczeniem jednostek o$wiatowych;

ustalania uprawnien do dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizacji robot publicznych;
wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizacji stazy zawodowych;
sporzadzania sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia, czasu pracy i informacji
dotyczgcych zatrudnienia oséb niepetnosprawnych;

prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikéw
i cztonkow ich rodzin (zgtaszanie do ubezpieczen, aktualizacja danych, wyrejestrowanie);
sporzadzania dokumentéw do ZUS zwigzanych z wnioskami pracownikéw o swiadczenie
rehabilitacyjne lub rente;

obstugi systemu rejestracji czasu pracy pracownikéw Urzedu;

prowadzenia ewidencji zwolnien lekarskich;

wystawiania delegacji stuzbowych;

sporzgdzania rocznych planéw urlopow wypoczynkowych;

prowadzenia  ewidencji  (kartotek)  wykorzystanych  urlopow  wypoczynkowych,
okolicznosciowych oraz innych zwolnien od pracy;

prowadzenia imiennych kart ewidencji czasu pracy pracownikdéw, a w szczegolnosci
ewidencji wejs¢ i wyjs¢ pracownikéw, ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw, ewidencji
spoznien, ewidencji godzin nadliczbowych;

ustalania czasu nieprzepracowanego przez poszczegolnych pracownikow z powodu
wyjécia w czasie pracy w celach osobistych i sporzgdzanie imiennych wykazéw czasu do
odpracowania lub potrgcenia z wynagrodzenia;

prowadzenia spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu;

prowadzenia spraw zwigzanych z odbywaniem praktyki zawodowej przez ucznidéw
i studentow;

udzielania dni wolnych za prace w sobote, niedziele i Swieta;

przyjmowania polecen pracy w godzinach nadliczbowych oraz ich rozliczanie;

sporzadzania harmonograméw czasu pracy;

sporzadzania rocznych kalendarzy czasu pracy;

ustalania indywidulanego czasu pracy;

prowadzania rejestru legitymacji stuzbowych, wydawania legitymacji stuzbowych oraz
koordynowania ich przygotowania;

nadzoru i koordynowania polityki antymobbingowej Urzedu;

wystawiania zaswiadczeh o zatrudnieniu;
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30)

opracowywania projektdow regulamindow w szczegolnosci: Regulaminu Pracy Urzedu,
Regulaminu okresowych ocen pracownikdbw oraz Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu;

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,OK”.

§ 50. 1. Referat Organizacyjny realizuje zadania w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

organizacji pracy oraz sprawnego i praworzgdnego funkcjonowania Urzedu;

nadzoru i koordynowania zadan dotyczgcych planowania pracy Urzedu;

nadzoru i koordynowania sposobu zatatwiania skarg i wnioskow obywateli;

nadzoru i koordynowania sposobu zatatwiania petycji;

prowadzenia obstugi techniczno-biurowej i organizacyjnej wyborow Prezydenta

Rzeczpospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej, Parlamentu

Europejskiego, Samorzadu Terytorialnego oraz referendow;

opracowywania projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Statutu Gminy Miasta

Swidnicy oraz projektéw zmian tych dokumentdw,

prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg i rejestracjg kontroli zewnetrznej

Urzedu oraz nadzoru nad prawidtowg i terminowg realizacjg zalecen pokontrolnych

organéw kontroli zewnetrznych, a takze przeprowadzania okresowych ocen sposobu

zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow oraz podejmowania dziatan zmierzajgcych
do usprawnien w ich zatatwieniu;

prowadzenia rejestru aktéw prawa miejscowego;

prowadzenia rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta;

rozliczania dotacji otrzymywanych na zadania realizowane w referacie;

prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskow, interwencji, petycji, indywidualnych

wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz nadzoru i koordynacji dziatania

w zakresie terminowego i rzeczowego ich zatatwienia;

prowadzenia Elektronicznego Rejestru Umow;

administrowanie lokalne portalem sprawozdawczym Gitéwnego Urzedu Statystycznego oraz

petnienie nadzoru nad terminowym opracowywaniem sprawozdan statystycznych do GUS;

nadzoru, kontroli i administracji Internetowego Biuletynu Informacji Publicznej, w tym:

a) administruje zespotami redagujgcymi Internetowy Biuletyn Informaciji Publicznej Urzedu
i miejskich jednostek organizacyjnych,

b) nadzoruje i kontroluje prace zespotdw redagujgcych Internetowy Biuletyn Informaciji
Publicznej,

c) bierze udziat w konsultacjach, dotyczgcych modernizacji funkcjonalnosci internetowych
stron Biuletynu Informacji Publicznej i modernizuje je w miare pojawiajgcych sie
potrzeb,

d) wudziela technicznych porad i wskazoéwek redaktorom podmiotowych stron
Internetowego Biuletynu Informacji Publicznej;

zarzgdzania rezerwacjami samochodoéw stuzbowych, kontrolg prawidtowosci prowadzenia

ewidencji i rozliczania przebiegu samochodéw stuzbowych, sporzgdzania miesiecznych

kart rozliczenia materiatéw pednych,

korekty i redagowania automatycznej transkrypcji nagran sesji Rady Miejskiej,

redagowania tresci strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz Urzedu

Miejskiego w Swidnicy w zakresie obowigzkéw referatu;

koordynacji procesu obstugi oséb zgtaszajgcych naruszenie prawa w Urzedzie.

2. Referat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,RO”.
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§ 51. 1. Referat Obstugi Informatycznej realizuje zadania w zakresie komputerowej obstugi
Urzedu, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)
12)

2.

analizuje potrzeby informatyczne Urzedu, dotyczgce:
a) rozwoju struktury sieci komputerowej,
b) rozwoju sprzetu komputerowego,
C) rozwoju oprogramowania systemowego i serwerowego,
d) rozwoju oprogramowania uzytkowego;
bierze udziat w pracach wdrozeniowych systeméw informatycznych;
nadzoruje i koordynuje zaopatrywanie Urzedu w sprzet komputerowy, programy, aplikacje i
systemy informatyczne oraz dokonuje ich zakupu;
prowadzi sprawy w zakresie ram interoperacyjnosci wedtug wtasciwosci;
zapewnia i kontroluje dostep do zasobdw informatycznych;
zapewnia ochrone danych informatycznych Urzedu;
zapewnia ochrone danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych;
zapewnia dostep do oprogramowania uzytkowego;
nadzoruje poprawne funkcjonowanie sprzetu komputerowego i oprogramowania
systemowego;
administruje siecig komputerowg Urzedu;
administruje platformg ePUAP;
administruje systemami SRP.
Referat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,ROI”.

§ 52. 1. Biuro Cyfryzacji Miasta realizuje zadania w nastepujacych pfaszczyznach:

1)

2)

utrzymania i rozwoju narzedzi informatycznych uzywanych w Urzedzie poprzez:

a) nadzér nad poprawnoscig dziatania i rozwojem Zintegrowanego Systemu
Informatycznego i pozostatych systemdédw dziedzinowych Urzedu Miejskiego
w Swidnicy,

b) uzgadnianie i zatwierdzanie zakupow narzedzi informatycznych (m.in. systemoéw,
platform) dla Urzedu Miejskiego w Swidnicy,

c) wspodtprace z dostawcami systemoéw informatycznych dla Urzedu,

d) nadzér nad realizacjg umow z dostawcami systemow informatycznych ,

e) budowe Architektury Informacyjnej Miasta,

f)  tworzenie, aktualizacje i utrzymanie Systemu Informacji Przestrzennej, wspierajgcego
procesy realizowane przez Miasto, w szczegdlnosci te, ktére wykorzystujg dane
przestrzenne,

g) zarzadzanie platforma ,Geoportal Swidnicki”,

h) nadzorowanie i koordynowanie projektow teleinformatycznych,

i) opiniowanie przygotowywanych w Urzedzie Miejskim w Swidnicy oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy rozwigzan i przedsiewzie¢ w obszarze transformacji cyfrowej,
oraz przedstawianie rekomendacji dotyczgcych ich wdrazania;

realizacja koncepcji miasta inteligentnego poprzez:

a) realizacja idei miasta inteligentnego (Smart City) poprzez m.in.:

— wdrazanie technologii ICT (informacyjno-komunikacyjnej) w celu poprawy zycia
mieszkancow,

— zwiekszenie efektywnosci zarzadzania i swiadczenia ustug przy wykorzystaniu
danych miejskich,

— koordynacje funkcjonowania serwiséw informacyjnych i internetowych Urzedu,
podejmowanie dziatan na rzecz ich integraciji i rozwoju,
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3)

— koordynacja dziatan i wdrozenh z zakresu realizacji idei Smart City;
b) opracowywanie planéw rozwoju cyfrowego i wprowadzanie rozwigzan wspierajgcych
realizacje zadan Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy m.in. w celu:
— integracji baz danych,
— optymalizacji pracy,
— automatyzacji proceséw biznesowych,
— tworzenia ustug dla mieszkancéw,
— realizacji Krajowego Programu Otwierania Danych.

c) uzgadnianie i zatwierdzanie projektéw informatycznych, powigzanych z istniejgca lub
tworzong miejska infrastrukturg informacji przestrzennej, realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu oraz miejskie jednostki organizacyjne,

d) wspodtpraca =z komorkami  organizacyjnymi  Urzedu, miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi, spotkami miejskimi i podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji
koncepcji Smart City,

e) koordynacja projektéw miejskich dotyczgcych: Smart City, Programu Otwierania
Danych oraz Transformacji Cyfrowej;

uprawnienia w zakresie kontroli i nadzoru:

a) nadzor nad prawidtowoscig danych wprowadzanych do systemow dziedzinowych
Urzedu, w tym kontrola ich zgodnosci z aktualnym stanem prawnym,

b) nadzér realizowany w procesie wdrozenia danego systemu dziedzinowego dotyczacy
realizacji prac z nim zwigzanych, w tym kontrola z ustalonymi normatywami.

2. Biuro przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,BCM”.

§ 53. 1. Wydziatl Finansowy realizuje zadania zwigzane z:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)

opracowaniem projektu budzetu w zakresie planu dochodéw i wydatkéw, zadan
inwestycyjnych na podstawie projektow planéw finansowych przedtozonych zgodnie
z obowigzujgcg procedurg przez komorki organizacyjne Urzedu i miejskie jednostki
organizacyjne;

opracowaniem wieloletniej prognozy finansowej Miasta w formie projektu uchwaty Rady
Miejskiej na rok budzetowy i lata nastepne oraz dokonywaniem zmian;

przyjmowaniem planéw finansowych od miejskich jednostek organizacyjnych;
przygotowaniem projektow uchwat Rady i zarzgdzen Prezydenta dotyczacych zmian
w budzecie na podstawie zebranych z komorek organizacyjnych propozycji i decyzji
Prezydenta;

biezacym informowaniem miejskich jednostek organizacyjnych o planowanych
wysokosciach kwot budzetu — planie dochodow i wydatkéw;

przygotowywaniem projektéw uchwat Rady dotyczgcych zaciggania zobowigzan (kredytéw i
pozyczek),

przygotowywaniem prognozy diugu Miasta;

opracowywaniem rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Miasta Swidnicy wraz
z czescig opisowg dla Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej;

przygotowywaniem materiatdw przetargowych zacigganych kredytow;

przygotowywaniem materiatdbw przetargowych na podstawie informacji zebranych od
jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie bankowej obstugi budzetu Miasta;
przygotowywaniem projektow uchwat Rady dotyczgcych wydatkow budzetowych, ktore nie
wygasajg z uptywem roku budzetowego;

prowadzeniem spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych srodkow pienieznych w réznych
bankach;
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13) przygotowywaniem opracowan i analiz dla potrzeb Prezydenta. z opracowaniem projektu
budzetu i wieloletniej prognozy finansowej oraz w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczo$ci finansowej i statystycznej.
2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,WF”.

§ 54. 1. Wydzial Ksiegowosci i Windykacji Podatkéw i Oplat realizuje zadania zwigzane z:

1) prowadzeniem ewidencji ksiegowej analitycznej i windykacjg naleznosci
publicznoprawnych, stanowigcych dochody budzetowe z tytutu podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i leSnego, podatku od srodkdw transportowych, optaty skarbowej, optaty
targowej, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optat pobieranych na
podstawie ustawy o drogach publicznych;

2)  prowadzeniem ewidencji ksiegowej analitycznej i windykacjg naleznosci cywilnoprawnych,
stanowigcych dochody budzetowe z tytutu dzierzawy sktadnikow majgtkowych, sprzedazy
nieruchomosci (w tym sprzedazy na raty), optat za zarzad, uzytkowanie wieczyste, z tytutu
przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

3) prowadzeniem ewidencji ksiegowej analitycznej i windykacjg naleznosci z tytutu grzywien,
naktadanych w drodze mandatéw karnych wystawianych przez Straz Miejskg (ewidencja
wptat) oraz z tytutu renty planistycznej i optaty adiacenckiej, optat za koncesje i licencje,
opfat za wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i innych optat
nieprzypisanych sklasyfikowanych jako dochody z réznych optat lub pozostate dochody;

4)  dokonywaniem rozliczeh podatnikéw/kontrahentéow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci oraz
wydawanie postanowien/informacji o zarachowaniu wptat stosownie do uregulowan
zawartych w przepisach powszechnie obowigzujgcych oraz instrukcjami przyjetymi
w Urzedzie;

5)  wystawianiem upomnien, wezwan do zapfaty, tytutdw wykonawczych i ich aktualizowaniem
w zakresie naleznosci, o ktérych mowa w pkt. 1-3;

6) wspoilpracg z organami egzekucyjnymi, zmierzajgcg do zapewnienia efektywnosci
podejmowanych dziatan w zakresie windykacji naleznosci, stanowigcych dochody
budzetowe Miasta;

7) prowadzeniem postepowan egzekucyjnych naleznosci pienieznych z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) sporzgdzaniem wnioskow do sgadu o ustanowienie hipoteki, w celu zabezpieczenia
wierzytelnosci z tytutu podatkdw i opfat, stanowigcych dochdéd Gminy oraz zgtaszanie tych
wierzytelnosci, w przypadku ogtoszenia upadtosci podmiotéw gospodarczych;

9) uzgadnianiem naleznosci z tytulu wymiaru podatkéw/optat z pozostatymi komodrkami
organizacyjnymi Urzedu;

10) przygotowywaniem zestawier obrotéw i sald kont analitycznych lub innych wykazéw
z ksigg rachunkowych na potrzeby sprawozdawczosci budzetowej, finansowej lub
statystycznej.

11) wydawaniem zaswiadczen o dokonaniu wptat, niezaleganiu lub stwierdzajgcych stan
zalegtosci, wysokosci zalegtosci podatkowych podatnika oraz innych z zakresu dziatania
wydziatu na podstawie przepiséw podatkowych;

12) wydawaniem zaswiadczeh o niezaleganiu w pfatnosciach naleznosci stanowigcych
dochody budzetu Miasta Swidnicy lub stwierdzajgcych stan zalegtosci, o dokonaniu sptaty
na rzecz Miasta Swidnicy nalezno$ci zabezpieczonych hipotecznie, o wysokoéci zadtuzenia
z tytutu zakupu nieruchomosci na raty oraz innych z zakresu dziatania wydziatu na
podstawie kodeksu postepowania administracyjnego;
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13)

sporzadzaniem bilansu skonsolidowanego jednostek tworzgcych grupe kapitatowg oraz
tacznych sprawozdan finansowych.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,RKW”.

§ 55. 1. Wydzial Wymiaru Podatkoéw realizuje zadania zwigzane z:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)

przygotowywaniem projektéw uchwat w sprawie wysokosci stawek podatkowych;
organizowaniem i wykonywaniem ,corocznego” wymiaru w zakresie podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego osob fizycznych;

prowadzeniem ewidencji podatkowej nieruchomosci;

gromadzeniem informacji i deklaracji podatkowych oraz innych dokumentéw, niezbednych
na potrzeby wymiaru podatku od nieruchomo$ci, podatku rolnego, leSnego oraz podatku od
srodkéw transportowych;

weryfikacjg informaciji i deklaracji skladanych przez podatnikéw w zakresie podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci i podatku le$nego i od srodkéw transportowych;

prowadzeniem postepowan wyjasniajgcych oraz postepowan podatkowych w sprawach
dotyczacych podatkéw od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego oraz podatku od
srodkéw transportowych;

okreslaniem oraz ustalaniem wysokos$ci zobowigzan podatkowych w drodze decyzji
ustalajgcych, zmieniajgcych i okre$lajgcych wysokos¢ podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci i podatku leSnego od srodkéw transportowych;

przygotowywaniem dokumentéw dla organu odwotawczego, w przypadku odwotan od
decyzji i zazalen na postanowienia z zakresu prowadzonych spraw;

sporzgdzaniem protokotdw z czynnosci kontrolnych, rozpatrywaniem zastrzezeh do
protokotéw z czynnosci kontrolnych, skladanych przez kontrolowanych;

przeprowadzaniem kontroli powszechnosci opodatkowania oraz przeprowadzaniem kontroli
indywidualnej podatnikow pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i faktycznym;
sporzadzaniem i kierowaniem do urzedéw skarbowych wnioskéw o ukaranie podatnikow
nie sktadajgcych deklaracji i informacji podatkowych;

prowadzeniem rejestrow wymiarowych, przypiséw i odpisdéw podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci i podatku leSnego od srodkéw transportowych;

przygotowywaniem i przekazywaniem do Wydziatu Ksiegowosci Windykacji i Optat oraz
Wydziatu Ksiegowos$ci Budzetowej danych niezbednych do sporzgadzenia sprawozdan
dotyczgcych udzielonych ulg, wysokosci dokonanych przypiséw i odpisow i skutkow
obnizenia stawek podatku w podatku od nieruchomosci, rolnym, lesnym i od srodkow
transportowych;

przygotowywaniem wnioskdw o rekompensate utraconych dochodow przez Gmine,
z tytutu ulg i zwolnien ustawowych w podatkach lokalnych;

prowadzeniem postepowan podatkowych w zakresie zasadnosci udzielenia ulgi podatkowe;j
w podatku od nieruchomoéci podatku rolnego, lesnego i od srodkdéw transportowych;
przygotowywaniem decyzji w sprawach: odroczen terminoéw ptatnosci, rozktadania na raty
oraz umarzania zalegtosci w podatkach;

przygotowywaniem postanowien w sprawach opinii wydawanych przez Prezydenta,
dotyczgcych: odraczania termindw ptatnosci, roztozen na raty, umorzeh zalegtosci
w podatkach stanowigcych dochdd budzetu miasta, a realizowanych przez urzedy
skarbowe;

prowadzeniem postepowan w sprawie ustalenia kwoty zwrotu podatku akcyzowego,
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz
rozliczania dotacji i sktadania sprawozdan w tym zakresie;
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19)

20)
21)

22)

sporzgdzaniem wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajgcej tgcznie 500 zi
wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia, a takze wykazu
os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej;

przygotowywaniem i wydawaniem zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis
przedsiebiorcom, ktérym udzielono ulg podatkowych;

przygotowywaniem, na wnioski podatnikéw, interpretacji w sprawach indywidualnych
z zakresu przepiséw prawa podatkowego;

sporzadzaniem i wydawaniem zaswiadczeh na wniosek podatnika z zakresu zadan
wydziatu.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,RWP”.

§ 56. 1. Wydzial Ksiegowosci Budzetowej realizuje zadania zwigzane z:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

prowadzeniem ewidencji ksiegowej budzetu Miasta oraz Urzedu jako jednostki budzetowej,
w tym Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

opracowywaniem i aktualizowaniem dokumentacji przyjetych zasad rachunkowos$ci oraz
organizowaniem i kontrolowaniem prawidlowego obiegu dokumentacji na potrzeby
rachunkowosci;

sporzgdzaniem sprawozdan z wykonania proceséw gromadzenia dochodéw i dokonywania
wydatkéw budzetowych oraz sprawozdan statystycznych;

sporzagdzaniem sprawozdan finansowych i opisowych z wykonania budzetu Miasta,
sprawozdan finansowych dla Urzedu;

naliczaniem wynagrodzen wraz z pochodnymi pracownikow Urzedu zatrudnionych na
podstawie stosunku pracy;

naliczaniem i odprowadzaniem podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytutu wyptaty
wynagrodzen i innych naleznosci oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy;

sporzadzaniem deklaracji rozliczeniowych ZUS wraz z raportami imiennymi oraz rocznych
deklaracji podatku dochodowego od os6b fizycznych Urzedu i informacji z tytutu rozliczeh
podatku dochodowego od oséb fizycznych dla pracownikéw, radnych oraz oso6b
Swiadczacych ustugi w ramach uméw cywilnoprawnych;

wyliczaniem wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych i ustalenia kapitatu
poczatkowego dla pracownikéw Urzedu, a takze bylych pracownikbw w oparciu
o zarchiwizowane dokumenty;

prowadzeniem ewidencji ksiegowych i podatkowych z tytutu rozliczen podatku od towarow
i ustug (VAT) oraz sporzadzaniem deklaracji podatkowych;

opracowywaniem projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej (WPF) oraz ich
zmian;

sporzadzaniem informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta za | podtrocze roku
budzetowego, sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Miasta oraz informaciji o stanie
mienia komunalnego;

sporzadzaniem analiz sytuacji finansowej Miasta oraz symulacji, dotyczgcej mozliwosci
sfinansowania deficytu budzetowego;

przygotowywaniem postepowan w sprawach zamowien publicznych, dotyczgcych wyboru
banku do obstugi bankowej Miasta oraz postepowan w sprawach zaciggania zobowigzan
dtuznych (kredytow, pozyczek);
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14) prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego (Srodki trwate);
15) wspétpracg z organami skarbowymi oraz organami kontroli i nadzoru nad dziatalnoscig
Miasta.
2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,RKB”.

Rozdziat 6
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALOW

§ 57. 1. Dyrektorzy wydziatdbw odpowiadajg przed Prezydentem za organizacje
i dyscypline pracy oraz za wykonywanie zadan i zatatwianie spraw w wydziale.

2. Dyrektor wydziatu odpowiada przed Zastepcqg Prezydenta, Sekretarzem lub Skarbnikiem za
wykonywanie zadan i zatatwianie spraw w wydziale tylko w zakresie tych zadan, ktére Zastepca
Prezydenta, Sekretarz lub Skarbnik nadzoruje, stosownie do podziatu obowigzkéw zwigzanych
z wykonywaniem funkgji kierowniczych, okreslonych odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta.

§ 58. 1. Jezeli wykonywanie okreslonego zadania wymaga zaangazowania dwoch lub wiecej
wydziatow, dyrektorzy tych wydziatéw z wiasnej inicjatywy uzgadniajg sposob wykonania zadania
i ustalajg, ktéry z tych wydziatdw sprawuje funkcje koordynacyjna, niezbedng do wykonania
zadania (wydziat wiodacy).

2. Jezeli dyrektorzy wydziatow nie okreslg, ktéry wydziat jest wiodgcy do prowadzenia sprawy
Prezydent Miasta, Zastepca Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta wyznacza wydziat wiodacy do
zatatwienia sprawy.

3. Sprawy dotyczgce sporow o wiasciwos¢ rzeczowg miedzy dyrektorami wydziatéw,
wymagajgce rozstrzygniecia na podstawie odrebnych przepiséw, powinny by¢ kierowane do
Prezydenta za posrednictwem Sekretarza. O rozstrzygniecie sporu wnosi zainteresowany
dyrektor wydziatu lub Sekretarz z wiasnej inicjatywy.

Rozdziat 7
KONTROLA | KONTROLA ZARZADCZA

§ 59. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja: Prezydent, Zastepcy Prezydenta,
Skarbnik, Sekretarz, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu w stosunku do pracownikow
bezposrednio im podlegtych w zakresie przyznanych im uprawnien.

2. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:

a) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym Ilub nielegalnym

dziataniom;
b) kontrola biezgca, polegajgca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania;
c) kontrola nastepna, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentow,

odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.

§ 60. 1. W Urzedzie mogg by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy
kontroli zewnetrznej. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest wedtug odrebnych przepisow.

2. Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje sie w Referacie Organizacyjnym.

3. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych Urzedu przechowywana jest w Referacie
Organizacyjnym.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do niezwlocznego
przekazywania oryginatébw dokumentacji pokontrolnej do Referatu Organizacyjnego, a takze do
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terminowego przygotowania merytorycznej odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i dostarczenia
odpowiedzi do Referatu Organizacyjnego.

§ 61. 1. Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zapewnia
Prezydent Miasta.
3. Kontrola zarzgdcza ma na celu zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobéw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 62. Kontrola zarzgdcza w Urzedzie jest realizowana w szczegolnosci poprzez wspotdziatanie
komorek organizacyjnych Urzedu z koordynatorem ds. kontroli zarzadczej oraz realizacje
standardoéw kontroli zarzgdczej, w tym m.in.:

a) okreslanie celow i zadah, monitorowanie, ocena ich realizacji oraz zarzgdzanie ryzykiem,

b) nadzor nad wykonywaniem zadan w celu oszczednej, efektywnej i skutecznej ich
realizaciji,

c) sporzadzanie dokumentéw oraz dokonywanie czynnosci zgodnie z procedurg kontroli
zarzadczej.

§ 63. Szczegdlowe zasady organizacji i wykonywania kontroli zarzgdczej okresla Prezydent
Miasta odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat 8
POSTANOWIENIA SZCZEGOLNE

§ 64. Zasady podpisywania aktow prawnych i innych dokumentéw urzedowych okresla
zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§ 65. 1. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych udziela Prezydent lub inna,
upowazniona przez niego osoba.

2. Odpowiedz na interpelacje i zapytania udzielana jest na piSmie w terminie 14 dni od ich
otrzymania.

3. Odpowiedz na interpelacje i zapytania przygotowuje komérka organizacyjna Urzedu
wiasciwa w sprawie, ktora jest przedmiotem interpelacji lub zapytania.

§ 66. 1. Odpowiedzi na wniosek komisji udziela Prezydent lub inna, upowazniona przez niego
osoba, na pisSmie w terminie 30 dni od dnia jego przekazania, badz 21 dni w przypadku wnioskow
z kontroli Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej.

2. Odpowiedzi na protokét z dyzuru radnego udziela Prezydent lub Zastepca Prezydenta
na pismie w terminie 21 dni od dnia jej przekazania.

3. Odpowiedzi na wniosek Komisji i protokét z dyzuru radnego przygotowuje komorka
organizacyjna Urzedu wiasciwa w sprawie, ktora jest przedmiotem wniosku lub protokotu.

Regulamin Organizacyjny 48
Urzedu Miejskiego w Swidnicy



§ 67. 1. Uchwaly Rady Miejskiej rejestruje sie w rejestrze gidwnym prowadzonym przez Biuro
Rady Miejskiej.

2. Akty normatywne wydawane przez Prezydenta rejestruje sie w rejestrze gtdwnym
prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

3. Rejestracja aktéw okredlonych w ust. 1 i 2 nastepuje po ich podpisaniu przez osoby
upowaznione.

§ 68. Interpelacje i zapytania, wnioski komisji oraz protokoty z dyzuréw radnych rejestruje sie
w rejestrze gtéwnym prowadzonym przez Biuro Rady Migjskie;.

§ 69. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
w tym skarg, wnioskow i interwenciji, okresla zatgcznik nr 5 do regulaminu.

§ 70. 1. Zwotanie narady, konferenc;ji lub innego zebrania z udziatem oséb z zewnatrz wymaga
uprzedniego skonkretyzowania ich przedmiotu i celu oraz zgody Sekretarza Miasta.
2. Narade obstuguje komorka organizacyjna wtasciwa ze wzgledu na przedmiot spotkania.

§ 71. Korespondencja pomiedzy komodrkami organizacyjnymi moze byé prowadzona
w niezbednych przypadkach, uzasadnionych wzgledami, wynikajacymi z przedmiotu zatatwiane;j

sprawy.

§ 72. 1. Komorki organizacyjne Urzedu przy zatatwianiu spraw stosujg symbole okreslone
w niniejszym regulaminie oraz schemacie organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 6 do
regulaminu.

2. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje zarzgdzenie
Prezydenta Miasta Swidnicy w sprawie sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim Swidnicy.

Rozdziat 9
PRZEPISY KONCOWE

§ 73. 1. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ kierownictwu Urzedu, kierownikom
komorkami organizacyjnymi oraz wszystkim pracownikom Urzedu.
2. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 74. 1. Zmiany w niniejszym zarzadzeniu dokonywane sg na pisemny wniosek:
1)  kierownictwa Urzedu;
2)  dyrektoréw wydziatow.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1, sktada sie Sekretarzowi, po uprzednim uzgodnieniu
z komorkami organizacyjnymi Urzedu, ktdrych proponowane zmiany dotyczg, nie pozniej niz na
14 dni przed planowanym terminem wprowadzenia zmiany.

3. Projekt zmian niniejszego zarzadzenia Sekretarz przedstawia Prezydentowi.

4. Zmiany niniejszego zarzgdzenia wprowadzane sg w takim samym trybie, jak jego wydanie.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Swidnicy

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY MIASTA SWIDNICA

1. Jednostki budzetowe:

Lp. Nazwa jednostki Adres Wydzial
nadzorujacy
1. g/l‘i)ec))j*sélgz(r)]ijrodek Pomocy Swidnica, ul. Franciszkanska 7 PS
2. | Straz Miejska Swidnica, ul. . Dworcowa 2-4-6-8 BZK
3, g‘g;(‘:g;’g: Osrodek Sportu i Swidnica, ul. Slgska 35 BSR
4. | Ztobek Miejski nr 1 g}gfgg’;;&o '\gigczys*awa Kozara PS
5. | Ztobek Miejski nr 2 Swidnica, ul. Galla Anonima 5 PS
6. | Przedszkole Miejskie nr 1 Swidnica, pl. Sw. Matgorzaty 15 WE
7. | Przedszkole Miejskie nr 3 Swidnica, ul. Okrezna 30 WE
8. | Przedszkole Miejskie nr 4 Swidnica, ul. Lelewela 10 WE
9. | Przedszkole Miejskie nr 6 Swidnica, ul. Komunardéw 2 WE
10. | Przedszkole Miejskie nr 14 g;gggé‘;i’i;ébl\qig czystawa Kozara WE
11.| Przedszkole Miejskie nr 15 Swidnica, ul. Ofiar Oéwiecimskich 45a | WE
Miejskie Przedszkole Swidnica, ul. Karola Marcinkowskiego
12. Intergracyjne nr 16 10 WE
13.| Szkota Podstawowa nr 1 Swidnica, ul. Galla Anonima 1 WE
14.| Szkota Podstawowa nr 2 Swidnica, ul. Ofiar Oswiecimskich 30 WE
15.| Szkota Podstawowa nr 4 Swidnica, ul. Karola Marcinkowskiego 4 | WE
16. Szkota Podstawowa nr 6 Swidnica, ul. Wodna 6 WE
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17. Szkota Podstawowa nr 8 Swidnica, ul. Watbrzyska 38 WE
18.| Szkota Podstawowa nr 105 Swidnica, ul. Saperéw 27a WE
19.| Szkota Podstawowa nr 315 Swidnica, ul. Wojska Polskiego 3 WE
20. | Mtodziezowy Dom Kultury Swidnica, ul. Nauczycielska 2 WE
2. Zaktady budzetowe
Lp. Nazwa jednostki Adres :zjdzzc;::jqcy
1. | Miejski Zarzad Nieruchomosci Swidnica, ul. Lukasinskiego 7 WMK
3. Jednostki posiadajace osobowosé prawna:
Lp. | Nazwa jednostki Adres ‘r’\\;,a):idzzc:?:qucy
1.| Muzeum Dawnego Kupiectwa Swidnica, Rynek 37 WPK
2. Miejska Biblioteka Publiczna Swidnica, ul. Franciszkanska 18 WPK
3./ Swidnicki Osrodek Kultury Swidnica, Rynek 43 WPK
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Swidnicy

WYKAZ SPOLEK PRAWA HANDLOWEGO

Spotki, w ktérych Gmina Miasto Swidnica ma 100 % udziatéw lub akcji:

Miejski Zaktad Energetyki Cieplnej sp. z 0.0., Swidnica, ul. Pogodna 1,

Swidnickie Przedsiebiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji w Swidnicy sp. z. 0.0., Swidnica,
ul. Wroctawska 10.

Spétki, w ktérych Gmina Miasto Swidnica posiada udziaty badz akcje:

Miejskie Przedsiebiorstwo ~Komunikacyjne ,Swidnica” sp. z 0.0., Swidnica,
ul. Inzynierska 6,

Swidnickie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego sp. z o0.0., Swidnica,
ul. Gtowackiego 39/A,

Przedsiebiorstwo Utylizacji Odpadéw Swidnicy sp. z 0.0., Zawiszéw 5,

Dolnoslaska Agencja Rozwoju Regionalnego SA, Szczawno-Zdroj,
ul. Szczawienska 2,

Watbrzyski Rynek Hurtowy S.A., Watbrzych, ul. Wysockiego 17,

Watbrzyska Specjalna Strefa Ekonomiczna ,Invest Park” sp. z o.0., Watbrzych,
ul. Uczniowska 21,

»Invest Park Development” sp. z 0.0., Watbrzych, ul. Uczniowska 21,
Agencja Rozwoju Aglomeracji Wroctawskiej S.A. , Wroctaw, ul. Plac Solny 14.
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Swidnicy

ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH
I INNYCH DOKUMENTOW URZEDOWYCH

§ 1. Prezydent podpisuje:

1) akty prawne w formie zarzadzen, ktére obejmuja:
a) decyzje kierownika jednostki,
b) decyzje organu;
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
3) dokumentacje zwigzang z politykg kadrowa;
4)  korespondencje kierowang do:
a) Przewodniczgcego Rady Miejskiej,
b) organoéw administracji rzgdowej,
c) przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych;
5)  umowy, porozumienia i korespondencje zwigzang ze wspotpracg zagranicznag;
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz na wnioski komisji Rady;
7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania postéw i senatoréw,
8) kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta do jego podpisu.

§ 2. Zastepcy Prezydenta i Sekretarz w ramach udzielonych im upowaznien:

1) dokonujg wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1;

2)  podpisujg z upowaznienia Prezydenta odpowiedzi na sprawy okreslone w § 1;

3) podpisujg odpowiedzi na skargi i wnioski od obywateli, petycje oraz protokoty
z dyzurow radnych.

§ 3. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi Miasta powinny:

1) by¢ uprzednio parafowane przez radce prawnego lub Skarbnika - w zaleznosci od
charakteru dokumentu;

2) by¢ uprzednio parafowane przez Zastepce Prezydenta Miasta, w zaleznosci od
wiasciwosci wynikajgcej ze schematu organizacyjnego oraz przez dyrektora wydziatu lub
jego zastepce;

3) zawiera¢ adnotacje dotyczgacg nazwiska i stanowiska, numer telefonu pracownika, ktory
opracowat dokument.

2. Dokumenty przedtozone do podpisu Zastepcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi
i Skarbnikowi powinny:
1)  by¢ uprzednio parafowane przez dyrektora wydziatu lub jego zastepce;
2) zawieraC¢ adnotacje dotyczgcg nazwiska i stanowiska pracownika, ktory opracowat
dokument.
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§ 4. Prezydent moze upowazni¢ swoich Zastepcow, Sekretarza, Skarbnika, dyrektoréw
wydziatéw lub innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej.

§ 5. 1. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wtgcza
sie do akt osobowych.

§ 6. 1. Dyrektorzy wydziatébw podpisujg korespondencje dotyczgcg spraw pozostajgcych
w zakresie czynno$ci wydziatéw, z wyjgtkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacii
Prezydenta.

2. Kopie dokumentdw, ktére bedg nastepnie przekazywane innym podmiotom, potwierdzajg
za zgodnos¢ z oryginatem dyrektorzy wydziatbw na podstawie udzielonych przez Prezydenta
upowaznien.

3. Kopie dokumentéw, ktérych oryginaty przedstawia strona na potrzeby prowadzonych
postepowan, potwierdzajg za zgodnos¢ z oryginatem pracownicy prowadzacy te postepowanie,
na podstawie udzielonych przez Prezydenta upowaznien.
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Swidnicy

TRYB | ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 1. Prezydent wydaje:

1) przepisy porzgdkowe w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy o samorzadzie
gminnym,

2) zarzadzenia organu wykonawczego, jezeli przepis prawa tak stanowi lub wyznaczajg
zadania bgdz kompetencje w celu realizacji zadah Miasta,

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

§ 2. 1. Dyrektor wydziatu lub inny pracownik, zobowigzany do opracowania projektu aktu
prawnego okreslonego w § 1, sporzgdza go zgodnie z przepisami prawa.

2. Projekt aktu winien by¢ sporzgdzony w formie tradycyjnej i elektronicznej - w formacie
dostepnym cyfrowo.

3. Wszystkie akty prawne winny by¢ sporzgdzane zgodnie z zasadami techniki legislacyjne;.

4. Przedktadane projekty aktow prawnych do podpisu, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, podpisuje
na kopii dyrektor wydziatu (kierownik komérki organizacyjnej) lub jego zastepca.

5. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, projekt aktu prawnego sporzgdza komérka wiodgca wyznaczona przez
Prezydenta, Zastepcow Prezydenta lub Sekretarza.

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

§ 3. Projekty wszystkich aktow prawnych opiniuje radca prawny w ciggu 2 dni roboczych od
daty ich otrzymania. W sytuacji projektow o duzej ztozonoéci — w ciggu 5 dni roboczych od daty
ich otrzymania.

§ 4. W Referacie Organizacyjnym prowadzony jest zbidr przepisbw prawa miejscowego,
zarzadzen porzadkowych oraz aktow normatywnych Prezydenta, dostepnych do powszechnego
wgladu.

§ 5. Zasady okreslone w § 2 i 3 majg zastosowanie przy opracowywaniu projektow uchwat
rady miejskiej.
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Swidnicy

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegotowych.

§ 2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

§ 3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 4. Kontrole i koordynacje dziatah w referatach w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli sprawujg kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz Sekretarz Miasta.

§ 5. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, ustawa o dostepie do informacji
publicznej oraz przepisy szczegdlne dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli oraz ustawa o petycjach.

§ 6. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych oraz rejestr
petycji wptywajgcych do Urzedu.

§ 7. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr indywidualnych wnioskow o udostepnienie
informaciji publicznej wptywajacych do Urzedu.

§ 8. Pracownicy przyjmujg interesantow w ciggu catego dnia pracy Urzedu.
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