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Zarzgdzenia Nr 214 /06
Pelnigcego Funkcj¢ Burmistrza Miasta Kamienna Gora
z dnia 29 wrzesnia 2006 r.

W sprawie: zmiany Zarzgdzenia Nr 68/03 Burmistrza Miasta Kamiennej Géry z dnia
29 grudnia 2003 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
w Kamiennej Gorze.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym

tj.Dz.U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591 zpéZn. zm./ zarzagdzam,co nastepuje:

§1

Uchylam § 10 pkt 2 ppkt a-m i § 11 pkt 4-16 oraz § 14 pkt 2 ppkt a-i Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Kamiennej Gérze w dotychczasowym brzmieniu i
nadaj¢ mu nowe brzmienie o nastgpujacej tresci:

»9 10 pkt 2

a/ Wydzial Administracyjny symbol A
b/ Wydziat Edukacji i Spraw Spolecznych symbol ES
¢/ Wydziat Architektury symbol Ar
d/ Wydzial Zaméwien Publicznych, Inwestycji

i Funduszy Zewnetrznych symbol ZIF
e/ Wydzial Gospodarki Lokalowej symbol GL
{7 Wydziat Infrastruktury Miejskiej

i Ochrony $rodowiska symbol IOS
g/ Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami symbol GN
h/ Wydziat Spraw Obywatelskich symbol SO
i/ Wydzial Zarzadzania Kryzysowego

Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych symbol ZK
j/ Wydzial Finansowo-Budzetowy symbol FB
k/ Urzad Stanu Cywilnego symbol USC
I/ Biuro Rady Miejskiej symbol BRM
m/ samodzielne stanowisko d/s kontroli

i audytu wewnetrznego symbol K
”§ 11 :

4. Kierownik Wydziatu Administracyjnego,

5. Kierownik Wydzialu Edukacji i Spraw Spoteczaych ,

6. Kierownik Wydzialu Architektury,

7. Kierownik Wydzialu Zaméwien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych,

8. Kierownik Wydziatu Gospodarki Lokalowej,

10.
11.
12.

13.
14.

Kierownik Wydziatlu Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska,
Kierownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami,

Kierownik Wydzialu Spraw Obywatelskich

Kierownik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych

Kierownik Wydzialu Finansowo-Budzetowy,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego



»§ 14 pkt 2
a/ Miejska Biblioteka Publiczna,
b/ Muzeum Tkactwa Dolno$laskiego,
¢/ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
d/ Centrum Kultury,
e/ Miejskie Centrum Kultury Fizycznej,
f/ Szkoly Podstawowe,
g/ Gimnazja,
b/ Przedszkola Publiczne,

§2

W Zalgczniku Nr 1 , Struktura organizacyjna Urzedu” do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta w Kamiennej Gérze wykresla sie pozycj¢ Kancelaria Burmistrza, Wydziat
Ogdino-administracyjny, Wydziat Mienia, Wydziat Spraw Obywatelskich i Wydziat Rozwoju
Gospodarczego w dotychczasowym brzmieniu i nadaje im si¢ nowe brzmienie o
nastgpujacej tresci:

» Wydzial Administracyjny

m ] etat - kierownik

= 1 etat - stanowisko d/s wspélpracy z zagranica

m 1 etat - stanowisko d/s sekretariatu

m ] etat - stanowisko d/s administracyjno-gospodarczych urzedu
» 1etat - informatyk

® Yetatu - thimacz

m 2 ectaty - stanowisko d/s obstugi klienta

m 2 etaty - konserwator-dozorca

» 2etaty - sprzataczka

razem 11 Y, etatu

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami

m ] etat - kierownik

m 1etat - stanowisko d/s geodezji

m | etat - stanowisko d/s rolnictwa i dzierzawy nieruchomosci
= 2 etaty - stanowisko d/s gospodarki mieniem gminy

razem 5 etatéw

Samodzielne stanowisko d/s kontroli i audytu wewng¢trznego
s |etat

razem 1 etatéw
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Wydzial Spraw Obywatelskich

m ] ectat - kierownik

m 1etat - stanowisko d/s dowod6w osobistych

= 2 etaty - stanowisko d/s ewidencji ludnosci

m 1 etat - stanowisko d/s dziatalnosci gospodarczej

razem 5 etatéw

§3

W Zalaczniku Nr 3 |, Podstawowe zadania struktur organizacyjnych Urzedu” do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze wprowadza sic
nastgpujgce zmiany:

Skresla si¢ pozycje ,Kancelaria Burmistrza”, Wydziat Ogdlno-Administracyjny”,
» Wydzial Rozwoju Gospodarczego”, ,, Wydzial Mienia” i |, Wydziat Spraw Obywatelskich”
w dotychczasowym brzmieniu i nadaje si¢ im nowe brzmienie o nastgpujacej tresci:

Wydzial Administracyjny

Do zadan Wydzialu Administracyjnego naleza sprawy zwiazane z zapewnieniem warunkéw
sprawnego dzialania urzedu, promocja Urzedu i Miasta Kamienna Géra a w szczegoblnosei:

1. Zapewnienie warunkéw sprawnego przeptywu informacji w strukturach Wydziatu i migdzy
wydziatami oraz wlasciwej organizacji i sprawnego funkcjonowania urzedu.

2. Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli.
3. Koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskéw obywateli, prowadzenie rejestru i nadzér nad terminowym udzielaniem

odpowiedzi.

4. Obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcow.

5. Podejmowanie dzialaf organizacyjnych w zakresie przygotowania referendéw i wyboréw na
terenie gminy.

6. Przygotowanie i wykonanie prac zwiazanych z wyboram;.

7. Przygotowywanie na posiedzenia Rady i Komisji Rady zadanych informacji i sprawozdan.

8. Przygotowywanie zarzadzef Burmistrza.

9. Wykonywanie wszystkich zadan zwiazanych ze wspélpraca z zagranica.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z promocja miasta, a w szczegélnosci:

 wspdlpraca z firmami, zakladami itp.,
+ organizacja udziatu w targach i wystawach,

11. Przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej w érodkach masowego przekazu.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z Euroregionem “NYSA”.

13. Prowadzenie spraw kadrowych, spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwiazywaniem stosunku
pracy z pracownikami urzedu, udzielanie urlopéw, zwolnien, awanséw, nagrod, gospodarka
etatami i funduszem plac.

14. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w urzedzie i w
jednostkach podporzadkowanych.

15. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia.
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16. Wydawanie swiadectw i zaswiadczef bylym pracownikom na podstawie dokumentow
osobowych znajdujacych si¢ w archiwum urzedu i wspblpraca w tym zakresie z Archiwum
Pafistwowym i Wojewddzkim. .

17. Prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr urzgdu.

18. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, emerytéw i rencistow.

19. Prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci organizacyjno — administracyjnych urzedu:

» organizacja wyposazenia biur,

» nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem budynku,

* przygotowywanie zlecer, zaméwien na prenumerate czasopism, dziennikéw urzedowych,
monitoréw itp. oraz ich rozdzielnictwo na wydziaty,

* zamawianie pieczeci urzgdowych, prowadzenie ich ewidencji oraz przeprowadzanie zuzytych
i zb¢dnych,

* prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materialowej urzedu.

20. Administrowanie nieruchomoscia budynku Ratusza;

przygotowywanie faktur, not i innych dokument6w za wynajem lokali,

przygotowywanie uméw, kalkulacji i wszelkich rozliczen za wynajem lokali,

utrzymywanie w nalezytym stanie wszystkich pomieszczen urzedu,

prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego,

zlecanie wszystkich remontéw i usuwanie zaistniatych awarii,

prowadzenie archiwum urzedu,

* & » * @

» Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami

Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
gospodarkg gruntami i rolnictwem na obszarze Gminy Miej skiej Kamienna Gora

Zakres czynnos$ci zwiazanych z dziatalnoscia Wydziatlu Mienia obejmuje w szczegolnosci:
Prowadzenie kopii ewidencji gruntéw.
Aktualizacja kopii map ewidencyjnych.
Sporzadzenie wstgpnych projektéw podziatéw.
Okazywanie granic gruntéw dzierzawionych lub sprzedawanych.
Nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci i prowadzenie ewidencji nazw ulic i placéw.
Zlecanie i odbidr rob6t geodezyjnych.
Sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci GUS w zakresie rozliczania powierzchni miasta.
Prowadzenie ewidencji gruntéw stanowigcych wlasnosé Gminy (komunalnych).
Skladanie wnioskéw wraz z dokumentacja o zakladanie ksiag wieczystych.
. Dokonywanie zamiany gruntéw.
- Przygotowywanie dla utworzonych zasobéw gruntéw przed przystapieniem do ich zabudowy -
opracowan geodezyjnych (wstgpne projekty podziatu).
12. Zalatwienie spraw w zakresie sprzedazy mienia komunalnego:
a) zlecanie wykonania operatéw szacunkowych i geodezyjnych nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy,
b) przygotowywanie dokumentacji kompletnej do sprzedazy nieruchomosci,
¢) dokonywanie zmiany wielkosci udzialéw wiascicieli poszczeg6lnych lokali we
wspbiwlasnosci domu oraz wspétuzytkowania wieczystego gruntu po dokonaniu
przebudowy, nadbudowy, rozbudowy lub sprzedaz ostatniego lokalu.
d) kontrola rozpoczgcia budowy na sprzedanych gruntach komunalnych lacznie z
rozwigzaniem umowy wieczystego uzytkowania gruntéw,
¢) ustalenie optlat rocznych za uzytkowanie wieczyste,
f) wprowadzenie oplat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem,
g) prowadzenie przetargéw na zbycie nieruchomosci,
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h) przygotowywanie projektéw uchwat o zbyciu nieruchomosci,
i) prowadzenie wykazu nieruchomosci przygotowanych do sprzedazy.

13. Zalatwianie spraw w zakresie oddawania gruntéw w zarzad lub uzytkowanie:

14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,

23.
24,

25.
26.
27.
28.

29.
30.

a) prowadzenie ewidencji jednostek posiadajacych grunt,

b) wydawanie decyzji o przekazaniu lub wygaszeniu prawa do uzytkowania lub zarzqdu

¢) wydawanie decyzji ustalajacej oplaty roczne dla w/w jednostek,

d) kontrola wykorzystania przekazanych gruntéw.

Przygotowywanie wniosk6w w sprawie korzystania przez Zarzad z prawa pierwokupu.

Przygotowywanie o§wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu.

Przygotowywanie i wydawanie zezwolen na zawarcie uméw o przekazaniu nieruchomosci

mig¢dzy jednostkami.

Przygotowywanie decyzji o ustanowieniu zakresu i warunkach uzytkowania lub zarzadu.
Orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania oraz przyjmowanie wnioskéw o przejecie
zbednych nieruchomosci lub ich czesci.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji o przekazaniu gruntéw W zarzqd, uzytkowanie lub
uzytkowanie wieczyste posiadaczom gruntéw, ktérzy nie 1egﬁymum sie dokumentami o
przekazaniu gruntéw wydanymi w formie prawem przewidzianej i nie wystapili do dnia 31. 12.

1988 . 0 uregulowanie stanu prawnego.

Przygotowanie projektu budzetu w zakresie gospodarki gruntami i rolnictwa oraz rozhczame
tych $rodkow.

Obstuga dzierzaw gruntéw na cele handlowe i rolne, w szczegélnosci zas:

a) sporzadzanie wykazu gruntéw do dzierzawy,

b) oglaszanie przetargéw na dzierzawe gruntéw,

c) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych przeznaczonych do dzierzawy,

d) zawieranie uméw dzierzawnych,

e) sporzadzanie wykazéw dzierzawcéw dla celéw podatkowych i sciagalnosci dzierzawnych,

f) wystawianie co miesigc faktur VAT i rachunkéw uproszczonych za dzierzawe, oraz

rozsylanie tych faktur,

g) kontrola uzytkowania dzierzawionych gruntéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa wieczystego uzytkowania w prawo
wlasnodci na wniosek 0s6b fizycznych.

Przygotowywanie dokumentacji terenowo-prawnej do uwlaszczenia jednostek komunainych.
Przygotowywanie dokumentéw do aktualizacji oplat rocznych z tytult wieczystego
uzytkowania, zarzadu i uzytkowania,

Prowadzenie rejestréw gruntéw wymagajacych rekultywacji i gruntéw wylaczanych z
produkcji rolniczej lub lesnej.

Podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzef paristwowego lekarza weterynarii o
tymczasowych $rodkach w celu umiejscowienia choréb zakaznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ro$lin:

a) programowanie i nadzorowanie zadan z zakresu ochrony roélin,

b) zawiadamianie pszczelarzy o terminach opryskéw i badan pszczot,

Nadz6r nad produkcja zwierzeca,

Kontrola magazynu i ocena zaopatrzenia w nawozy i wapno.

Prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie rolnictwa w tym:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie spiséw rolniczych.

,,Samodzielne stanowisko d/s kontroli i audytu wewnetrznego

. Przeprowadzanie kontroli w komérkach organizacyjnych Urzedu oraz podleglych
jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Kamienna Géra (sporzadzanie protokoléw z
przeprowadzonych kontroli itp.)




» Wydzial Spraw Obywatelskich K

Do zadah Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw spolecznych, wojskowych i
ewidencja ludnosci oraz wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tonamoéé i prowadzenie
dziatalnosci gospodarcze;j.

Zakres czynnosci zwiazanych z dzialalnoscia Wydzialu Spraw Obywatelsklch obejmuje w
szczegolnosci:

1. Sprawy Obywatelskie:
1. Przyjmowanie zgloszefi meldunkowych dotyczacych ewidencja ludnosci (zameldowama,
wymeldowania) i wydawanie dowod6éw osobistych .
2. Wydawanie po$wiadczen zameldowania.
3. Rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, imion, nazwisk, obywatelstwie
oraz zgonach.
4. Potwierdzenia wnioské6w o przydziat lokalu.
5. Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru.
6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a/. wymeldowania z pobytu stalego,
b/. przeprowadzenia zbiérki publicznej,
c/. natozenia obowiazku §wiadczen na rzecz obrony,
d/. przeznaczenia do wykonywania $wiadczen na rzecz obrony,
¢/. uznanie zotnierza jedynym zywicielem rodziny,
f/. uznanie koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny.
7.Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz wydanych i
utraconych dowod6w osobistych.
8. Prowadzenie spraw zwiaczanych z wykonywaniem powszechnego Obowigzku obrony i
wspbldziatanie z organami wojskowymi.
9, Prowadzenie ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osoblstych W
formie:
a) zbior6w meldunkowych jako:
» zbioru danych statych mieszkancéw,
 zbioru danych bylych mieszkaricéw,
+ zbioru danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad 2 miesiace,
« zbioru danych 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy do 2 miesigcy,
b) zbioru danych osobowych PESEL.
10. Przeprowadzanie postepowania w razie wymiany lub utraty dowodu osobistego.
11. Przeprowadzenie postgpowania w razie utraty obywatelstwa polskiego lub zgonu posiadacza
dowodu osobistego.
12. Przechowywanie i przesylanie kopert dowodowych.
13. Wspblpraca z placowkami konsularnymi.

II. Dzialalnos¢ gospodarczq:
1. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem dziatalno$ci gospodarczej:
a/ prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej prowadzonej przez podmioty
gospodarcze,
b/ wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
¢/ wydawame decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz odmowie

wpisu,
d/ prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang lub rozszerzeniem dziatalnosci gospodarczej,

2. Udzielanie pisemnych informacji i odpowiedzi na pisemne zapytania o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej przez podmioty gospodarcze,
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3. Udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana, lub stwierdzanie wygasnigcia
licencji na wykonywanie transportu drogowego taks6wka oraz pojazdami samochodowymi nie

bedacymi takséwkami na przewozy na terenie gminy,
4. Wydawanie zezwolef na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie alkoholu oraz cofniecie i

wygasni¢cie zezwolenia,
§4

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego pozostaja bez zmian

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




