ZARZADZENIE NR OR.0050.21.2025.KS
BURMISTRZA GOGOLINA

z dnia 31 stycznia 2025 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gogolinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465,
poz. 1572, poz. 1907 i 1940) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Gogolinie w brzmieniu stanowigcym zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.1.0050.143.2024 Burmistrza Gogolina z dnia 1 lipca 2024 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego zmienione Zarzadzeniem nr OR.0050.179.2024 Burmistrza
Gogolina zdnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Gogolinie oraz Zarzgdzeniem nr OR.0050.270.2024 Burmistrza Gogolina z dnia 31 grudnia 2024 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gogolinie.

§ 3. Zobowiazuje si¢ osobg na stanowisku ds. kadr do zapoznania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Gogolinie z niniejszym Regulaminem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2025 r.

Burmistrz Gogolina

Krzysztof Reinert
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Zatacznik do zarzadzenia Nr OR.0050.21.2025.KS
Burmistrza Gogolina

z dnia 31 stycznia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gogolinie
Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacj¢ i zasady funkcjonowania
Urzedu Miejskiego w Gogolinie.

2. Strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego w Gogolinie okresla zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Gogolin

2.Radzie - rozumie si¢ Rade Miejska w Gogolinie

3.Burmistrzu (B) - rozumie si¢ Burmistrza Gogolina

4.Z-cy Burmistrza (ZB) - rozumie si¢ Z-c¢ Burmistrza Gogolina

5.Skarbniku (SK) - rozumie si¢ Skarbnika Gminy

6. Z-cy Skarbnika (ZSK) - rozumie si¢ Z-c¢ Skarbnika Gminy

7.Sekretarzu (OR) - rozumie si¢ Sekretarza Gminy

8.Urzedzie - rozumie si¢ Urzad Miejski w Gogolinie

9.komorce organizacyjnej - rozumie si¢ wydziat lub samodzielne stanowisko pracy,
Straz Miejska w Gogolinie

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i pracodawca
samorzagdowym w rozumieniu art. 4 ustawy zdnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych dla
zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Urzad ma swoja siedzibe w Gogolinie przy ulicy Krapkowickiej nr 4 i nr 6 oraz przy ulicy Strzeleckiej 15
§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza i Rady.
2. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy ustalone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady i zarzagdzeniami Burmistrza;
2) zlecone w zakresie administracji panstwowej, przekazane z mocy obowiazujacych przepiséw;

3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;.

Rozdzial 2.

Organizacja pracy w Urzedzie i obsluga interesantow
§ 5. 1. Interesantéw przyjmuje si¢ w dniach i godzinach pracy Urzedu.

2. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach:

1) poniedziatek - od godz. 7*° do godz. 16
2) wtorek, $roda, czwartek - od godz. 7*° do godz. 15%
3) piatek - od godz. 7°° do godz. 143°,
3. Senatoréw, postow, Honorowych i Zastuzonych Obywateli Gogolina, radnych, osoby chore

i niepetnosprawne, kobiety w cigzy oraz inne osoby na podstawie odrebnych przepisow przyjmuje si¢ poza
kolejnoscia.
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4. Kasa Urzedu obstuguje interesantow:

- poniedziatek - od godz. 8% do godz. 15%
- wtorek, $roda czwartek - od godz. 8% do godz. 143
- piatek - od godz. 8% do godz. 13%.

§ 6. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych zustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji
publicznej zwigzanej zjego dzialalno$cig i dziatalno$cig organéw Gminy, na zasadach iw trybie okreslonym
w szczegolnosci w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

§ 7. 1. Indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej zatatwiane sg zgodnie z przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego i przepisami szczegotowymi.

2. Pracownicy rozpatrujac indywidualng sprawe kieruja si¢ przepisami prawa oraz zasadami bezstronnosci,
rzetelnosci 1 uczciwosci.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe inalezyte zalatwianie spraw indywidualnych ponosza naczelnicy
wydzialow oraz pracownicy w ramach posiadanych zakresow obowiazkow.

§ 8. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okre§la Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

§ 9. Korespondencj¢ przyjmuje si¢ w Wydziale Spraw Administracyjnych, rejestruje  w rejestrze
kancelaryjnym, a po zadekretowaniu przez Burmistrza, przekazuje do zatatwienia wtasciwym komorkom. W razie
nieobecnosci Burmistrza dekretacji dokonuje Z-ca Burmistrza lub Sekretarz.

§ 10. 1. Porzadek wewnetrzny irozktad czasu pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy, ustalany przez
Burmistrza.

2. Informacji udziela si¢ interesantom w formie ustnej. Na zgdanie interesanta informacja winna by¢ udzielona
na pismie.
3. Informacje udzielane interesantom nie moga narusza¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych

1 ustawy ochronie danych osobowych.

§ 11. 1. W sprawach skarg, wnioskow i petycji przyjmuje Burmistrz, Z-ca Burmistrza lub Sekretarz w kazdy
poniedziatek od godziny 143 do 16°.

2. W szczegblnych przypadkach Burmistrz, Z-ca Burmistrza lub Sekretarz moze przyja¢é mieszkancow,
w sprawach o ktérych mowa w ust.1, roéwniez w godzinach pracy Urzgdu, po uprzednim telefonicznym ustaleniu
terminu.

3. Telefoniczne ustalenie terminu wizyty odbywa si¢ poprzez kontakt z sekretariatem Burmistrza.

4. Szczegotowe zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji okre§la Burmistrz
w drodze odr¢bnych zarzadzen.

§ 12. 1. Celem wlasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancoéw o zasadach pracy w Urzedzie,
w jego siedzibie znajdujg si¢:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantdow Burmistrza, jego Zastepcy lub
Sekretarza w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji;

2) tablica informacyjna o rozmieszczeniu wydzialow;

3) tablica informacyjna o najwazniejszych sprawach dotyczacych Gminy;

4) tablica informacyjna Rady.

2. Wszystkie wazne informacje dotyczace Gminy ijej jednostek znajduja si¢ takze na stronie internetowe;j
www.gogolin.pl, www.bip.gogolin.pl.

Rozdzial 3.
Kierownictwo Urzedu

§ 13. 1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz (B).
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2. Przewodniczacy Rady w zwigzku z realizacja swoich obowiazkow moze wydawaé polecenia stuzbowe
pracownikom Urzgdu wykonujagcym zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane
z funkcjonowaniem Rady, Komisji i Radnych. W tym przypadku Przewodniczacy Rady wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym. Szczegdtowe
regulacje w tym zakresie okre$la niniejszy Regulamin

§ 14. 1. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Burmistrz lub upowaznieni pracownicy dokonujg czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikoéw Urzedu, z zastrzezeniem przepisow szczeg6lnych.

3. Burmistrz zatrudnia i zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

4. Burmistrz nadzoruje prace wszystkich jednostek organizacyjnych i wykonuje czynnosci nadzorcze nizej
wymienionych jednostek:

1) Centrum Ushlug Spotecznych w Gogolinie;

2) Gminna Biblioteka Publiczna w Gogolinie;

3) Gminny Osrodek Zdrowia w Gogolinie;

4) Gminny Osrodek Kultury w Gogolinie;

5) Dom Spokojnej Starosci Sw. Barbara w Kamionku.

§ 15. 1. Burmistrz kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
Naczelnikow komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi prowadzenie
okreslonych spraw, aw szczegolno$ci nadzor nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy.

3. W czasie nieobecno$ci Burmistrza jego obowiazki, w zakresie udzielonych upowaznien, petni Z-ca
Burmistrza.

§ 16. 1. Zastepca Burmistrza (ZB) przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych zarzadzeniami
Burmistrza oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

2) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komoérek organizacyjnych Urzgdu;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach =z zakresu administracji publicznej,
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

5) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy, w zakresie udzielonych petnomocnictw, z zastrzezeniem §
16 ust. 2 pkt 4;

6) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,;

7) udzielanie wywiaddéw 1 informacji dotyczacych gminy, w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

8) wykonywanie czynnosci nadzorczych nizej wymienionych jednostkek organizacyjnych:

a) Centrum Ustug Wspdlnych w Gogolinie,
b) Zespot Rekreacyjno - Sportowy w Gogolinie;

9) wspotdziatanie z Rada Miejska, Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem, Sottysami, atakze komorkami
organizacyjnymi Urzedu nie podlegajacymi jego nadzorowi.

§ 17. 1. Skarbnik (SK) realizuje polityke finansowa gminy i jest gtdbwnym ksiegowym budzetu gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu Gminy;
2) opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawie:

a) zmian w budzecie,
b) ustalenia procedury budzetowej;

c) zaciagania i obstugi kredytow, pozyczek i1 papierow wartosciowych przez gming oraz ich realizacja,
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d) wieloletniej prognozy finansowe;j;

3) sporzadzanie zarzadzen zmieniajacych budzet i plan finansowy;

4) sporzadzanie planu finansowego gminy;

5) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

7) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych;

8) opiniowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;

9) nadzér nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi Gminy, aw szczegélnosci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych;

10) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

11) wspotpraca z Gtownymi Ksiggowymi jednostek;

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza, zgodnie z indywidualnym zakresm obowiazkow.

3. Skarbnik udziela upowaznien do kontrasygnowania o§wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych, w zakresie okreslonym w upowaznieniu.

4. Przy wykonywaniu zadan powierzonych przez Burmistrza Skarbnik dziata w granicach okre§lonych
pelmomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

5. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki petni upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania
o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych pracownik.

§ 18. 1. Zastepca Skarbnika Gminy(ZSK).
2. Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy nalezy:

1) wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie przygotowania materiatdw o stanie finansowym Gminy bedacych
podstawa okreslenia zaréwno kierunkéw polityki spotecznej i gospodarczej, jak réwniez polityki finansowe;j
Gminy;

2) wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektéw budzetu gminy, zmian budzetu gminy, ustalen
procedury budzetowej, zaciggania iobshugi kredytow, pozyczek ipapieréw wartoSciowych przez gming iich
realizacja, projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz sprawozdan z realizacji;

3) wspotpraca ze Skarbnikiem w przygotowywaniu Uchwal i zarzadzen dotyczacych budzetu gminy;

4) sprawdzanie i weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych gminy;

5) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci finasowej;

6) prowadzenie ewidencji konta depozytowego i dofinansowania ksztalcenia mtodocianych i projektow;

7) nadzér nad gospodarka finansowa spotek oraz jednostek organizacyjnych gminy;

8) zastepstwo w czasie nieobecnosci Skarbnika we wszystkich sprawach z zakresu obowiazkéw Skarbnika w tym
m.in. dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,
sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych isprawozdan finansowych oraz
nadzorowanie i kontrola prowadzenia dokumentacji finansowej;

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych zupowaznien
Burmistrza i Skarbnika;

10) sporzadzanie zarzadzen zmieniajacych budzet i plan finasowy;

11) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej i finasowej gminy oraz innych rozliczen wobec jednostek
nadrzednych. ,

§ 19. 1. Sekretarz (OR) wykonuje =zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu,
w szczegolnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, oraz inne zadania powierzone przez Burmistrza, zgodnie z indywidualnym zakresem obowiazkow.

2. wykonuje czynno$ci koordynatora ds. audytu wewnetrznego, do ktdrego nalezy:

a) zapewnienie systematycznej weryfikacji prawidlowosci wykonywania zadan wynikajacych zumowy
z audytorem wewngetrznym,;

b) weryfikacja i kontrola prawidtowos$ci dokumentowania prowadzenia audytu wewnetrznego.

3. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziala w granicach okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza. § 15 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.
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4. Sekretarz wykonuje czynnos$ci zastrzezone dla Burmistrza Gogolina, w szczegdlnosci:

1) zatwierdzania i zmiany tresci specyfikacji warunkow zamdwienia oraz opisu potrzeb i wymagan;
2) zatwierdzania tresci zaproszenia do negocjacji w postgpowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej
reki oraz negocjacji bez ogloszenia;
3) zatwierdzania ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy (ogloszenia o dobrowolnej przejrzystosci ex ante) i zmian
w tym ogloszeniu;
4) zatwierdzania tre$ci ogloszenia o zamowieniu (w tym istotnych zmian tresci ogloszenia), ogloszenia o zamiarze
zawarcia umowy, ogloszenia o wyniku postepowania, ogloszenia o konkursie, ogloszenia o wynikach konkursu,
ogloszenia o zmianie umowy, ogloszenia o wykonaniu umowy, ogloszenia o spelianiu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 214 ust. 1 pkt 11-14 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych, ogloszenia
o zmianie ogloszenia, ogloszenia o udzieleniu zamowienia;
5) zatwierdzania ustalonej (szacunkowej) warto$ci zamowienia;
6) prowadzenia negocjacji w postgpowaniach prowadzonych w trybach negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez
ogloszenia, zamowienia z wolnej reki oraz w trybie podstawowym;
7) prowadzenia dialogu w postepowaniu prowadzonym w trybie dialogu konkurencyjnego;
8) zatwierdzania wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, odrzucenia oferty wstepnej, wyboru
najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia postgpowania;
9) zatwierdzania wylaczenia z postgpowania oso6b wykonujgcych czynnosci w postgpowaniu, oraz 0oséb mogacych
mie¢ wptyw na wynik postepowania;
10) powotywania komisji przetargowej oraz dokonywania zmian w jej skladzie, a takze okreSlania organizacji,
sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowiazkow cztonkow komisji przetargowej;
11) okreslania zakresu obowigzkdw o0s6b wykonujacych czynno$Sci w postgpowaniu oraz czynnosci
w postepowaniu, w przypadku niepowotania komisji przetargowe;j;
12) powotania bieglych z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, 0so6b wykonujacych czynnosci
w postepowaniu lub czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania;
13) zatwierdzania wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego;
14) powierzenia przygotowania lub przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia wiasnej jednostce
organizacyjnej lub osobie trzeciej;
15) zatwierdzania dokumentacji postgpowania, w przypadku wspolnego przeprowadzania postepowania z innym
zamawiajacym, w czesci dotyczacej Gminy Gogolin;
16) zatwierdzania dokumentacji postgpowania prowadzonego w celu zawarcia umow ramowych oraz postgpowania
w celu udzielania zamowienia, ktérego przedmiot jest objety umowa ramowa;
17) zatwierdzania korespondencji w postepowaniu z wykonawcami, w szczegolnosci podpisywanie: pism, wezwan,
zawiadomien, informacji, wyjasnien;
18) zatwierdzania analizy potrzeb i wymagan oraz wst¢pnych konsultacji rynkowych;
19) zatwierdzania czynno$ci dotyczacych przygotowania i przeprowadzania aukcji elektronicznej;
20) podpisywania umow o zamowienie publiczne;
21) zatwierdzania protokolu postepowania o udzielanie zamoéwienia publicznego.
Rozdzial 4.
Organizacja Urzedu

§ 20. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci shluzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. W Urzedzie funkcjonuje stale doskonalony system kontroli zarzadczej.

3. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnos$ci, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu
stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i shuszny interes obywateli, zapewnia terminowe
i profesjonalne prowadzenie spraw.

4. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacj¢, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje
wewnetrzng i zewnetrzna.

5. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publiczne;j
oraz do informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania, zwigzanych zjego dziatalno$cia
i dziatalno$cig organéw gminy.
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§ 21. 1. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych oraz udostgpnianie informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystania, odbywa si¢ w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy,
z uwzglednieniem trybow postepowania obowigzujacych w Urzedzie, okreslonych odrebnymi zarzadzeniami.

2. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organow gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

3. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego w zakresie
ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, prawa do prywatnosci itajemnic prawnie
chronionych.

4. Urzad przetwarza dane osobowe swoich pracownikow oraz klientow w granicach i na podstawie przepisow
prawa, w celach jakie okreslajg te przepisy albo zawarta umowa.

5. Urzad nie gromadzi nadmiarowych danych, poza tymi, ktore sg niezbedne do realizacji wykonywanych
zadan przez organy gminy i komorki organizacyjne Urzedu.

6. Urzad przetwarza dane osobowe tylko przez czas niezbgdny do realizacji zadania, dla ktérego dane pozyskat.
Czas ten jest regulowany S$ci§le przepisami prawa, wtym w przepisach archiwalnych. 7. Urzad wdraza
odpowiednie iadekwatne $rodki techniczne i organizacyjne, aby zapobiec ryzykom zwigzanym z naruszeniem
ochrony danych oraz podnosi §wiadomos¢ swoich pracownikéw w zakresie przetwarzania danych osobowych.

7. Urzad respektuje prawa osob wynikajace z przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym dopeinia
obowiazek informacyjny wzgledem swoich klientdéw poprzez informacje udzielane bezposrednio na stanowiskach
pracy w sekretariatach, kancelariach i stanowiskach merytorycznych, jak tez publikacje¢ informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz wywieszenie w gablotach informacyjnych w budynkach Urzedu.

§ 22. 1. Dla bezpieczenstwa i ochrony swoich pracownikéw, klientow, budynkow, majatku i informacji Urzad
stosuje w niektorych cze$ciach swoich budynkéw oraz w ich otoczeniu system monitoringu wizyjnego.

2. Zasady dzialania monitoringu wizyjnego sa zamieszczone w gablotach informacyjnych w budynkach
Urzedu.

§ 23. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest uchwalany corocznie budzet.

3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ strategia rozwoju Gminy Gogolin, Wieloletnia Prognoza
Finansowg, mozliwo$ciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne, w tym z Unii Europejskiej, wigzac wydatki
przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,
bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 24. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy i samodzielne stanowiska pracy:

Wydziat Rozwoju i Promocji WPK
Wydziat Srodowiska WS
Wydziat Spraw Administracyjnych WA
Wydzial Finansowy WF
Wydzial Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego WO
Wydzial Oswiaty, Zdrowia i Polityki Spotecznej WOS
Wydziat Planowania i Nieruchomosci WPS
Stanowisko ds. Informatyki INF
Stanowisko ds. kadr KDR
Stanowisko ds. Kontroli Wewng¢trznej i Zarzadczej KW
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego AW
Gminne Centrum Reagowania GCR
Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych PIN
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Zespo6l Radcow Prawnych RP

Straz Miejska SM

§ 25. 1. Praca wydziatow kieruja Naczelnicy, ktorzy sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im
pracownikow.

2. W razie nieobecnosci Naczelnika wydziatu jego obowigzki przejmuje osoba ja zastepujaca lub inna
wskazana przez Naczelnika i zaakceptowana przez Burmistrza.

3. Pracg Strazy Miejskiej okresla odrgbny regulamin .

§ 26. 1. W wydziatach moga zosta¢ utworzone referaty.

2. Praca referatow kierujg kierownicy.

§ 27. 1. W zakresie swego dziatania komorki organizacyjne realizuja zadania okreslone przepisami prawa.
2. Do zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wlasciwa i terminowa realizacja zadan objetych zakresem dziatania;

2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej swojego zakresu dziatania;

3) opracowywanie analiz i innych opracowan w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej;

4) opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci komorki organizacyjnej;

5) wspotpraca z odpowiednimi komodrkami organizacyjnymi Urzgdu, w zakresie koordynacji dziatan dotyczacych
funkcjonowania Urzedu jako calosci oraz z:

a) Rada Miejska,

b) Burmistrzem,

c) Zastepcg Burmistrza,
d) Skarbnikiem,

e) Sekretarzem,

f) Sottysami,

6) przygotowywanie projektow dokumentdéw w sprawach objetych zakresem dziatania Komorki organizacyjnej,
a w szczegoblnosci projektow:

a) uchwat Rady Miejskiej,

b) zarzadzen Burmistrza,

¢) decyzji administracyjnych,

d) umoéw i1 porozumien,

e) pelnomocnictw i upowaznien,

f) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
g) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,

h) pism;

7) udostgpnianie informacji publicznej, w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j;

8) sporzadzanie projektéw plandw rzeczowo — finansowych inwestycji w zakresie inwestycji prowadzonych przez
Komoérke organizacyjna;

9) udziat w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych;

10) wykonywanie na polecenie Przewodniczacego Rady Miejskiej w Gogolinie zadan organizacyjnych, prawnych
1 innych zapewniajacych funkcjonowanie Rady, Komisji Rady i Radnych;

11) dokumentowanie kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnos$¢ lobbingows;

12) dziatania na rzecz zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczego6lnymi potrzebami;

13) postepowanie, zgodnie z wprowadzong Instrukcja, na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

3. Przepisy ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do Urzgdu Stanu Cywilnego.
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§ 28. 1. Naczelnicy i Kierownicy odpowiadaja za realizacj¢ zadan kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych przed Burmistrzem lub bezposrednio nadzorujacym prace komorki: Zastepca Burmistrza,
Sekretarzem albo Skarbnikiem.

2. Do wspolnych zadan naczelnikow wydziatow nalezy:

1) planowanie i organizowanie pracy wydziatu;

2) dokonywanie podzialu czynno$ci uprawnien iodpowiedzialno$ci migdzy pracownikami  wydzialu -
sporzadzanie zakresow czynnosci;

3) wnioskowanie w sprawie upowaznienia pracownikéw wydzialu do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji
indywidualnych;

4) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i realizacjg projektow dokumentow w sprawach objetych zakresem
dziatania Komorki organizacyjnej, a w szczegdlnosci projektow:

a) uchwat Rady Miejskiej,

b) zarzadzen Burmistrza,

c) decyzji administracyjnych,

d) uméw i1 porozumien,

e) pelnomocnictw i upowaznien,

f) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
g) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,

h) odpowiedzi pism;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacjg dochodow i wydatkdéw w powierzonym zakresie;

6) sporzadzanie protokotu O.T. po zakonczeniu inwestycji;

7) terminowe i prawidtowe pod wzgledem merytorycznym zatatwianie spraw i przygotowywanie materialow dla
potrzeb Rady;

8) udzial w pracach nad przygotowaniem raportu o stanie gminy;

9) zapewnienie sprawnego przyjmowania interesantow;

10) wnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania pracownikow, zapewnienie dyscypliny
pracy w wydziale, udzielanie podleglym pracownikom urlopéw wypoczynkowych;

11) nadzér nad pracg wykonywang przez podlegtych pracownikow;

12) dbatos¢ o powierzone mienie;

13) opracowywanie projektu budzetu w cze¢sci dotyczacej dziatania wydziatu,

14) przygotowywanie informacji publicznych na BIP;

15) ocena pracy podlegtych pracownikows;

16) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

17) wspotpraca z Sekretarzem w prowadzeniu stuzby przygotowawcze;j;

18) wykonywanie  czynno$ci  zapewnienia  organizacyjno - technicznej ochrony bezpieczenstwa
teleinformatycznego poprzez przestrzeganie zasad i sposobu wykonywania operacji przetwarzania informacji przez
podleglych pracownikow,

19) sygnalizowania niezgodnos$ci aktow prawnych gminy oraz innych aktéw wewnetrznych Urzedu z przepisami
ustawowymi w zakresie polityki bezpieczenstwa informacji i przedstawiania stosownych projektow zmian,
majgcych na celu ich dostosowanie do regulacji ustawowej, w tym:

a) wnioskowanie o przyznanie podlegtym pracownikom sprzetu komputerowego, niezbednego do wykonywania
wyznaczonych czynno$ci w systemie informatycznym inadanie identyfikatora i o wydanie loginu i hasta do
systemu informatycznego.

b) nadzorowanie warunkéw  przechowywania wydrukow zawierajacych informacje, ich archiwizowania
okresowego, ich niszczenia oraz przechowywania informacji na CDROM-ach oraz no$nikach zewngtrznych
USB; realizacja zadan obronnych, w tym opracowania kart realizacji zadan obronnych;

20) realizacja zadan i przedsiewzig¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;

21) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt, archiwizowanie dokumentéw oraz przekazywanie do
archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

22) racjonalne, celowe i oszczedne gospodarowanie §rodkami rzeczowymi;
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23) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych;
24) zalatwianie skarg, wnioskow i petycji w zakresie swego dziatania.

§ 29. Wydziat Rozwoju i Promocji (WPK)
Do zadan wydziatu nalezy:

1) podejmowanie wszelkich czynno$ci zwigzanych zrozwojem gospodarczym, promocja przedsigbiorczos$ci
1 programami pomocy dla matych i §rednich przedsigbiorstw;

2) opracowanie kierunkow promocji gospodarczej gminy, kreowanie pozytywnego klimatu inwestycyjnego
1 wizerunku gospodarczego Gminy;

3) nawigzywanie kontaktow z krajowymi i zagranicznymi organami administracji publicznej, instytucjami
finansowymi i gospodarczymi oraz organizacjami spotecznymi w zakresie gospodarczej promocji Gminy;

4) sporzadzanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy;

5) analiza informacji o rozwoju gospodarczym Gminy;

6) wspolpraca zorganami administracji rzadowej 1samorzadowej, zwlaszcza z Polska Agencja Inwestycji
i Handlu, Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki oraz Katowicka Specjalng Strefa Ekonomiczng — Podstrefa
Gliwicka;

7) wspolpraca z inwestorami oraz potencjalnymi inwestorami;

8) opieka nad inwestorami w zakresie kontaktow z Urzedem Miejskim, jednostkami organizacyjnymi Gminy
Gogolin oraz innymi instytucjami krajowymi;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg systemu CEIDG;

10) obstuga spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

11) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

12) obstuga spraw zwiazanych z zezwoleniami na transport drogowy;

13) inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie pozyskiwania funduszy UE;

14) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie $rodkow z funduszy krajowych, zagranicznych
i innych pozabudzetowych oraz nadzor nad ich realizacja;

15) weryfikacja i realizacja zadan z zakresu ,,Odnowy wsi”;

16) weryfikacja irealizacja zadan w ramach: Aglomeracji Opolskiej, LGD Stowarzyszenie Kraina §w. Anny,
Stowarzyszenia Gmin Polskich Euroregionu Pradziad;

17) weryfikacja i realizacja zadan w ramach Funduszu Soteckiego;

18) weryfikacja lub opracowanie propozycji do zatozen i projektow plandw budzetu, plandow inwestycyjnych
wspartych przez fundusze europejskie oraz krajowe;

19) nawigzywanie kontaktow zkrajowymi izagranicznymi organami administracji publicznej, instytucjami
finansowymi 1 gospodarczymi oraz organizacjami spolecznymi w zakresie pozyskiwania wsparcia finansowego na
zadania Gminy;

20) koordynowanie wspotpracy z miastami partnerskimi;

21) opracowywanie zasady i programy kontaktow zagranicznych;

22) projekty porozumien w zakresie wspOlpracy z gminami, atakze zinstytucjami na szczeblu krajowym
1 zagranicznym;

23) organizowanie seminaridw, konferencji iinnych imprez informacyjnych ipromocyjnych umozliwiajacych
wymiang doswiadczen oraz nawigzaniu wzajemnych kontaktow przez instytucje i podmioty gospodarcze;

24) nawigzywanie kontaktéw z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizacji zadan Gminy;

25) przeprowadzanie procedury konkursowej na zadania zzakresu kultury fizycznej isportu, dziatalno$ci
wspomagajacej rozwoj wspolnot i spotecznosci lokalnych; dzialalno$ci na rzecz mniejszosci narodowych
i etnicznych oraz jezyka regionalnego; dziatalnoSci na rzecz oséb w wieku emerytalnym oraz kultury, sztuki,
ochrony doébr kultury idziedzictwa narodowego, zgodnie zustawa o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie;

26) sprawowanie nadzoru ikontroli nad realizacja zadan zleconych stowarzyszeniom iinnym organizacjom
spotecznym w ww. obszarach;

27) koordynacja prac nad opracowaniem raportu o stanie gminy;

28) nadzor nad realizacjg programow dziatania gminnych instytucji kultury;

29) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i obiektow, o ktérych mowa w ustawie o ustugach turystycznych;

30) wyznaczanie kierunkéw rozwoju, identyfikacja priorytetow inwestycyjnych oraz ocena i monitorowanie
realizacji strategii rozwoju, poprzez tworzenie rad doradczych na rzecz rozwoju miasta.

Referat Promocji

W wydziale wydziela si¢ Referat Promocji w zakresie wykonywanych zadan:
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1) podejmowanie wszelkich dziatan zwigzanych z promocjg Gminy w kraju i za granica;

2) przygotowywanie i zlecanie edycji wydawnictw promujacych gming;

3) przygotowywanie, zlecanie wykonania i dystrybucja materiatdw promocyjnych;

4) przygotowywanie materialbw na strony internetowy Gminy Gogolin oraz jej kanaly w mediach
spotecznosciowych;

5) propagowanie turystyki;

6) prowadzenie dokumentacji przyznawanych nagroéd ustanowionych Zarzadzeniami Burmistrza i Uchwatami
Rady;

7) wspotpraca z mediami w zakresie promocji gminy.

§ 30. Wydzial Srodowiska (WS).
Do zadan wydziatu nalezy:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych, kontroli, ewidencji i rejestrow oraz przygotowywanie projektow
uchwat w zakresie dotyczacym utrzymania czystosci i1 porzadku, tj.:

a) dziatalnosci przedsigbiorcow w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,

b) dziatalnosci przedsigbiorcow w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych,
¢) uméw na odbieranie odpadéw komunalnych,

d) zbiornikéw bezodptywowych,

e) przydomowych oczyszczalni §ciekow;

2) przygotowanie projektéw uchwat dot. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem lub
zabronienie wprowadzania sciekow do wody nienalezycie oczyszczonych;

4) organizowanie wykonania zadan w zakresie ochrony przyrody, w szczegdlnosci przygotowywanie projektow
uchwat oraz sporzadzanie projektow umow;

5) przygotowywanie projektow opinii, uzgodnien, wnioskow oraz ocen do projektow aktow prawnych oraz
postepowan w zakresie ochrony srodowiska prowadzonych przez inne organy ochrony srodowiska;

6) prowadzenie  postepowan administracyjnych  w sprawach o wydanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach dla przedsiewzi¢¢ mogacych znaczaco oddzialywac na §rodowisko;

7) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntdow rolnych ile$nych, a zwlaszcza kontrola i opiniowanie
terenow zrekultywowanych w celu wydania opinii o zakonczeniu rekultywacji;

8) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie;

9) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska;

10) przekazywanie do publicznej wiadomosci w formie komunikatéw o zachorowaniu zwierzat na chorobe
zakazng, a w przypadku psa chorego lub podejrzanego o wscieklizng podjecie dziatan likwidacji oraz zarzadzonych
przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkéw w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania ich
wykonania;

11) wyznaczanie biegltych do wyceniania zwierzat zabijanych, padtych w zwigzku z wystgpieniem choroby;

12) egzekwowanie realizacji ustawy o hodowli zwierzat;

13) ochrona roslin uprawnych - przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow i chwastow;

14) realizacja ustawy o zapobieganiu narkomanii;

15) przygotowanie projektow i realizacje uchwat organdéw gminy na rzecz ochrony zwierzat;

16) wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckich obszarow
gminy w szczego6lnosci w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na tym terenie;

17) nadzor nad gospodarka wodno-$ciekowa;

18) organizowanie wykonywania zadan w zakresie zbiorowego =zaopatrzenia w wod¢ oraz zbiorowego
odprowadzania $ciekow, w szczegoélnosci przygotowywanie projektow uchwal, przygotowywanie okresowych
sprawozdan i analiz, sporzadzanie projektow umow, prowadzenie postegpowan administracyjnych;

19) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki wodno-$ciekowe;;

20) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéw klesk zywiotowych, katastrof, awarii,
skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiegu;

21) nadzor nad realizacja ustugi odbierania izagospodarowania odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci realizowanym przez zwigzek miedzygminny;

22) realizacja zadan z ustawy Prawo wodne;
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23) przyjmowanie irozpatrywanie zgloszen wlascicieli nieruchomosci przypadkow niewlasciwego $wiadczenia
ustug przez przedsigbiorce odbierajacego odpady komunalne od wtascicieli nieruchomos$ci lub przez
prowadzacego punkt selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

24) prowadzenie postgpowan w sprawie usuniecia odpadow zmiejsc nieprzeznaczonych do ich
magazynowania/sktadowania;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za korzystanie ze srodowiska;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z Aglomeracja ,,Gogolin” i Aglomeracja ,,Krapkowice”;

27) przygotowywanie decyzji administracyjnych — zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzania Sciekow;

28) organizowanie realizacji zadan w zakresie zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng ipaliwa gazowe,
racjonalizacji zuzycia energii 1ipromocji rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii, W szczegodlnosci
przygotowywanie projektow uchwal, sporzadzanie projektéw umoédw, przygotowywanie okresowych sprawozdan
i analiz, prowadzenie dziatan informacyjnoedukacyjnych.

29) Prowadzenie dzialan w zakresie gospodarki nisko emisyjnej, efektywnos$ci energetycznej, ograniczania
korzystania z zasobow naturalnych, wtym tworzenie warunkéw do wspoéldziatania w tym zakresie migdzy
samorzadem lokalnym, przedsigbiorcami oraz mieszkancami;

30) opracowanie projektu zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe;

31) organizowanie dziatah w zakresie ochrony powietrza, w tym obstuga gminnego programu dofinansowania do
wymiany piecOw na ekologiczne, w szczegbdlnosci przyjmowanie wnioskow, sporzadzanie uméw i kontroli
wykonania dziatan, oraz dziatan informacyjno-edukacyjnych;

32) przygotowywanie projektow uchwat organéw gminy na rzecz ochrony zwierzat;

33) podejmowanie iprowadzenie postgpowan w przedmiocie odebrania zwierzgcia oraz rozporzadzanie
zwierzeciem po uprawomocnieniu decyzji o jego odebraniu;

34) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami:

a) nadzor nad wytapywaniem zwierzat bedacych zagrozeniem,

b) nadzér nad ograniczaniem populacji bezdomnych/wolnozyjacych zwierzat,

c) organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami gospodarskimi,

d) zapewnienie leczenia i opieki weterynaryjnej dla zwierzat po zdarzeniu drogowym,

e) zapewnienie bezdomnych zwierzetom miejsca w schronisku dla bezdomnych zwierzat,

f) wspolpraca ze stowarzyszeniami, ktorych statutowym celem jest ochrona nad zwierzgtami oraz zarzadcami
obwodow lowieckich;

35) przygotowywanie decyzji administracyjnych - zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzgtami;

36) przygotowanie projektoéw i realizacj¢ uchwal organdow gminy na rzecz ochrony zwierzat;

37) wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat zabijanych, padlych w zwiazku z wystgpieniem choroby;

38) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolenia na prowadzenie hodowli/utrzymywania psa rasy
uznawanej za agresywna;

39) pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych, sporzadzanie wnioskow, realizacja oraz rozliczanie w zakresie zadan
wydziatu;

40) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntdow rolnych ile$nych, a zwlaszcza kontrola i opiniowanie
terendw zrekultywowanych w celu wydania opinii o zakonczeniu rekultywacji;

41) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew ikrzewow zterenow nieruchomosci, aw przypadku gdy
nieruchomos¢ jest wpisana do rejestru zabytkow za zgoda wojewody;

42) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuni¢cie drzew;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga systemu CEEB;

44) utrzymanie w czystosci, porzadku terenéw zielonych na terenie gminy;

45) nadzor nad zielenig miejskg i zadrzewieniem na terenie gminys;

46) koszenie gminnych terenow zielonych;

47) nadzér nad realizacja zadan Funduszu Soteckiego;

48) nadzor nad pracami wykonywanymi przez pracownikoéw gospodarczych Urzedu;

49) realizacja zadan wynikajacych z zawartych porozumien i umow z zakresu ochrony §rodowiska;

50) popularyzacja ochrony s$rodowiska iprzyrody oraz prowadzenie dziatan w zakresie edukacji ekologicznej
spoteczenstwa, wtym w zakresie poszanowania energii izrOwnowazonego rozwoju, poprzez tworzenie rad,
w sktad ktorych wchodzg osoby spoza pracownikow urzedu.
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§ 31. Wydziat Spraw Administracyjnych (WA).
Referat Organizacyjny.
W wydziale wydziela si¢ Referat Organizacyjny w zakresie wykonywanych zadan:

1) dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie i organizacje urzgdu;

2) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza jako organu wykonawczego Rady oraz przekazywanie odpowiednim
jednostkom do wykonania zadan wynikajacych z tych zarzadzen;

3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i petycji - przekazywanie ich do rozpatrzenia wg wlasciwosci;

4) biezace nadzorowanie terminowego zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;

5) koordynowanie czynno$ci w zakresie dziatalno$ci lobbingowej;

6) ewidencjonowanie urlopow wypoczynkowych, bezptatnych i wychowawczych;

7) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow; prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych;

8) prowadzenie ewidencji wyjazdow stluzbowych;

9) obstuga sekretariatu;

10) organizacja  spotkan inarad Burmistrza oraz jego Zastgpcy z organizacjami, stowarzyszeniami oraz
mieszkancami gminy;

11) obsluga interesantow zgtaszajacych si¢ do Burmistrza lub jego Zastepcy;

12) udziat w przygotowaniu uroczystosci lokalnych nie majacych charakteru promocyjnego;

13) gospodarowanie salg obrad i posiedzen;

14) usprawnianie organizacji pracy urzedu poprzez wprowadzanie nowych technik zarzadzania;

15) obstuga Rady Seniorow;

16) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z przynalezno$cia do PSORW;

17) organizowanie i obstuga kancelaryjno biurowa narad sottysow;

18) obsluga Mtodziezowej Rady;

19) prowadzenie wykazu podmiotow, w ktorych jest wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz prace
spolecznie uzyteczne;

20) prowadzenie rejestru wnioskoOw o udostepnienie informacji publicznej;

21) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii;

22) prowadzenie i rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzialanych przez Burmistrza Gogolina;

23) organizowanie i koordynowanie pracy kierowcéw w ramach realizacji zadan jednostk;

24) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza jako kierownika zakladu pracy oraz przekazywanie odpowiednim
komorkom organizacyjnym do wykonania;

25) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza.

Referat Administracyjno — Techniczny
W wydziale wydziela si¢ Referat Administracyjno - Techniczny w zakresie wykonywanych zadan:

1) gospodarowanie srodkami rzeczowymi (planowanie, zakup, sprzedaz itp.);

2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

3) obstuga centrali telefonicznej oraz faksu i obstuga kserokopiarki (kontrolowanie i eksploatacja);

4) zaopatrzenie materialowo techniczne na cele administracyjne zakup materiatdéw, pomocy biurowych i drukow;
5) prowadzenie prenumeraty prasy i czasopism oraz zamawianie wydawnictw fachowych;

6) zakup srodkow czystosci dla pracownikow obstugi urzedu;

7) gospodarka pieczgciami urzgdowymi - zamawianie, ewidencjonowanie i niszczenie;

8) prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen urzgdowych oraz obstuga tablicy ogloszen Urzedu;

9) prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej;

10) zakup i prowadzenie rozliczenia zuzycia gazu i energii urzedu oraz paliwa samochodow stuzbowych;

11) prowadzenie spraw i dokumentacji bhp i ppoz;

12) prowadzenie archiwum zakladowego;

13) nadzor i koordynacja zadan z zakresu stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

14) dysponowanie samochodami stuzbowymi;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Urzgdu;

16) wsparcie w organizacji praktycznych ¢wiczen ewakuacyjnych;

17) kontakt (w imieniu urzgdu) z organizacjami kontrolujacymi warunki ochrony przeciwpozarowej w zakladzie,
np. Panstwowg Straza Pozarna;
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18) zapewnienie i aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie (tablice informacyjne, oznakowanie pomieszczen
biurowych i budynku Urzedu);

19) wspotudziat w przygotowaniu wyboréw do Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta RP, organow samorzadowych,
Parlamentu Europejskiego oraz referendum;

20) prowadzenie i rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

21) obstuga Profilu Zaufanego,

22) opracowywanie planéw biezacych remontow budynku urzedu,

23) organizowanie i koordynowanie pracy personelu sprzatajacego w celu zapewnienia czystosci i porzadku
w urzedzie.

W wydziale wydziela si¢ Biuro Rady do obstugi biurowej Rady Miejskiej w zakresie wykonywanych zadan.
Do zadan Biura Rady nalezy:

1) przeprowadzanie konsultacji spotecznych aktow prawnych przygotowywanych przez Biuro Rady;

2) obstuga kancelaryjno biurowa Rady i jej organéw kolegialnych;

3) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady;

4) opracowywanie materiatow z obrad, uchwat, postanowien, wnioskow i opinii i przekazywanie ich odpowiednim
organom oraz czuwanie nad ich realizacjg;

5) przygotowanie materiatow na Sesje Rady, posiedzenia Komisji;

6) prowadzenie rejestru uchwat, wnioskow, postanowien i opinii Komisji oraz interpelacji i wnioskow Radnych;

7) czuwanie nad terminowym zalatwieniem wnioskéw Komisji oraz wnioskéw i interpelacji Radnych;

8) udzial w opracowaniu projektéw planéw pracy Rady i jej organdéw i informowanie zainteresowanychzadaniach
wynikajacych z uchwalonego planu;

9) wspotdziatanie z przewodniczacymi Komisji Rady, w szczegdlnosci w zakresie zapewnienia udzialu Komisji
w przygotowaniu projektow wazniejszych uchwat, projektow aktow zawierajacych przepisy prawa miejscowego,
koordynacji planow kontroli komisji oraz wspotuczestnictwo w czynno$ciach pokontrolnych;

10) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych w szczegoélnosci wynikajacych zochrony stosunku pracy
Radnych;

11) zapewnienie radzie w niezbednym zakresie pomocy merytorycznej oraz prawnej zwigzanej z nadzorem nad
dziatalno$cia organdw jednostek pomocniczych;

12) opracowywanie na wniosek rady informacji o stanie realizacji uchwat i wnioskoéw samorzadéw mieszkancows;
13) obstuga dyzuréw radnych celem przyjmowania skarg, wnioskow i petycji;

14) terminowe przekazywanie uchwal Rady do Urzedu Wojewodzkiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz do
ogltoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego;

15) sporzadzanie protokotow z Sesji i z posiedzen Komisji;

16) wysytanie zawiadomien wraz z materiatlami do radnych i do organow wykonawczych jednostek pomocniczych
o terminach Sesji;

17) wysytanie zawiadomien do radnych o terminach posiedzen Komisji;

18) przygotowywanie do wyptaty diet radnych, sottysow i przewodniczacych zarzadéw dzielnic;

19) organizowanie wyboru tawnikow;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych radnych;

21) biezace nadzorowanie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Rady Miejskiej w Gogolinie;
22) umieszczanie ogloszen o terminach posiedzen sesji ikomisji oraz uchwal Rady Miejskiej na stronie
internetowe;j.

§ 32. Wydziat Finansowy (WF)
Do zadan wydziatu nalezy:

1) ewidencja dochodéw i wydatkow budzetowych oraz przychoddw i rozchodow;

2) rozliczenie i sprawdzanie prawidtowosci przeprowadzanych zgodnie z instrukcja i obowigzujacymi przepisami
inwentaryzacji;

3) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej do prowadzenia rachunkowosci;
4) przygotowywanie oraz realizacje zarzadzen Burmistrza w sprawie planu finansowego;

5) biezaca realizacja budzetu gminy;

6) informowanie Burmistrza o faktach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ujawnionych w trakcie
wykonywania zadan;

7) prowadzenie rozliczen urzedu z tytutu podatku VAT;

8) prowadzenie ksigg inwentarzowych i wyposazenia urzedu w sposob papierowy i elektroniczny;

Id: 49FF7F79-8678-4EBC-868F-0A9F3F78B346. Podpisany Strona 13



9) prowadzenie obstugi kasowej urzgdu;

10) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu;

11) ewidencja drukow $cistego zarachowania;

12) ewidencja i rozliczanie paliwa oraz kart drogowych;

13) prowadzenie urzadzen ksiggowych organu;

14) prowadzenie rocznych kartotek zarobkowych;

15) ustalanie uprawnien oraz sporzadzanie list wyptat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;

16) rozliczanie uméw zlecen i umoéw o dzielo - odprowadzanie naleznych podatkow i sktadek ZUS;

17) rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych;

18) sprawdzanie rachunkowe udzielonych dotacji;

19) fundusz sotecki;

20) przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw do zaptaty;

21) realizacja ptatnosci elektronicznej i papierowe;;

22) prowadzenie ewidencji oplat czynszowych z tytutu najmu i dzierzawy oraz dziatan w zakresie ich windykacji.
23) prowadzenie ewidencji ksiggowej kaucji mieszkaniowych;

24) prowadzenie ewidencji ksiegowej centralnego ogrzewania oraz dzialania w zakresie windykacji;

25) wystawianie faktur za czynsz, ciepto igospodarowanie odpadami dla najmcow lokali uzytkowych,
komunalnych i socjalnych;

26) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz innej wynikajacej z zakresu dziatania wydziatu.

Referat podatkow, optat i windykacji
W wydziale wydziela si¢ Referat podatkoéw, optat i windykacji. Do zadan Referatu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat;

2) opracowywanie szacunku dochoddéw budzetu z podatkow i optat lokalnych;

3) obstuga ksiegowa oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) nanoszenie zmian wnoszonych przez mieszkancows;

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych;

6) wystawianie postanowien, upomnien i tytutdw wykonawczych;

7) prowadzenie kontroli rachunkowej soltyséw i inkasentow oraz spraw wynagradzania za inkaso;
8) biezace ksiggowanie wplat i monitorowanie terminéw wplat;

9) windykacja zalegtosci podatkowych i w optatach;

10) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie podatkoéw i optat w zakresie:

a) ustalania stawek podatku od nieruchomos$ci i wprowadzania innych niz okreSlonych w ustawie zwolnien
w podatku od nieruchomosci,

b) ustalania stawek optaty targowej i od posiadania psow,

c) ustalania stawek podatku od $§rodkow transportowych i wprowadzanie innych niz okreslone w ustawie zwolnien
w podatku od $rodkow transportowych,

d) poboru podatku rolnego, lesnego, ipodatku od nieruchomos$ci od o0séb fizycznych w drodze inkasa oraz
okreslenia inkasentow i wysoko$ci wynagrodzenia za inkaso,

e) okreslenia trybu i szczegdtowych warunkéw zwolnienia od podatku rolnego uzytkéw rolnych, na ktorych
zaprzestano produkcji rolnej,

f) ulg lub zwolnien w podatkach;
11) prowadzenie postepowania w celu realizacji naleznosci w zakresie podatkow i optat stanowiacych
dochod gminy zgodnie z ordynacja podatkowa, a w szczegolnosci:

a) dokonywanie wymiaru zobowigzania pieni¢znego, podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkow
transportowych, optaty od posiadania psa,podatku lesnego i rolnego;

b) wstepna kontrola deklaracji ztozonych w sprawie podatku,
¢) prowadzenie kart gospodarstw oraz biezace nanoszenie zmian;

12) prowadzenie ewidencji podatnikow;
13) prowadzenie rejestru udzielonych ulg, odroczen, umorzen i zaniechania poboru zobowigzan podatkowych;
14) wydawanie za§wiadczen o:
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a) wielkos$ci gospodarstwa rolnego,
b) wysokosci dochodu z gospodarstwa rolnego;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napg¢dowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentdow rolnych;

16) nadzor nad terminowym dokonywaniem optat eksploatacyjnych przez przedsiebiorcéw;

17) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie ww. podatkow i jej monitorowanie
oraz opracowywanie sprawozdan przewidzianych w przepisach o pomocy publicznej w tym zakresie.

§ 33. Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego (WO).
Do zadan wydziatu nalezy:

1) Weryfikacja i aktualizacja danych osobowych zawartych w zbiorach ewidencji ludnosci,

2) Przyjmowanie i rejestracja danych niezbgdnych do zameldowania lub wymeldowania,

3) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz ustalania charakteru
pobytu,

4) Nadawanie numeru PESEL na wniosek,

5) Zastrzeganie lub cofnigcie zastrzezenia numeru PESEL,

6) Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,

7) Udostgpnianie jednostkowych danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

8) Usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze mieszkancow i rejestrze PESEL,

9) Prowadzenie i aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow,

10) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach rejestru wyborcow, spisu wyborcoOw, wydawanie
pelmomocnictw do glosowania,

11) Sporzadzanie spisow wyborcéw do przeprowadzenia wybordw i referendow,

12) Sporzadzanie wykazoéw: dzieci do szkdt, na potrzeby kwalifikacji wojskowej, dla Urzedu Skarbowego oraz
GUS,

13) Przyjmowanie i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

14) Wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wydania dowodu osobistego,

15) Wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

16) Przyjmowanie zgloszen podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,

17) Przyjmowanie zgtoszen zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatéw w dowodzie osobistym,

18) Udostepnianie danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych,

19) Wydawanie upowaznionym organom i instytucjom dokumentéw przechowywanych w kopertach osobowych,
prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji oraz udzielenie informacji,

20) Wydawanie zaswiadczen z kopert dowodowych,

21) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem i utrata dowodow osobistych,

22) Aktualizacja kopert osobowych,

23) Prowadzenie archiwum wydanych dokumentow tozsamosci,

24) Podstawowa rejestracja stanu cywilnego w Bazie Urzgdu Stanu Cywilnego w formie aktow urodzenia,
matzenstwa i zgonu,

25) Aktualizacja rejestru PESEL dot. zgonu, matzenstwa i innych zmian dokonywanych w aktach stanu cywilnego,
26) Przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,

¢) wyborze nazwiska jakie b¢da nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z tego matzenstwa
d) wstgpieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska przed zawarciem matzenstwa,

f) uznaniu dziecka,

g) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

h) zmianie imienia/imion oraz nazwiska dziecka,

27) Uzupelnianie i prostowanie aktow stanu cywilnego,
28) Wydawanie zaswiadczen:
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a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
b) o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa,

c) o stanie cywilnym,

g) o braku ksiggi stanu cywilnego oraz tresci wpisow w akcie lub ich braku,

29) Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu zgodnie z art.4 Kodeksu Rodzinnego
1 Opiekunczego,
30) Wpisywanie wzmianek i przypiskéw w BUSC dotyczacych:

a) matzenstwa rodzicow dziecka po sporzadzeniu aktu,

b) sadowego zaprzeczenia ojcostwa,

¢) sadowego ustalenia ojcostwa,

d) przysposobienia dziecka,

e) wyroku sadowego o rozwigzaniu lub uniewaznieniu malzenstwa, separacji,
f) sadowego sprostowania lub uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

g) decyzji innych organdéw administracji,

31) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imion i nazwisk,

32) Prowadzenie korespondencji konsularnej objetej przepisami o aktach stanu cywilnego,

33) Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

34) Migracja aktow: urodzenia, malzefistwa, zgonu z ksiag stanu cywilnego do Bazy Urzgdu Stanu Cywilnego
(BUSC),

35) Wydawanie decyzji i postanowien z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

36) Organizacja uroczysto$ci zwigzanych zzawarciem zwigzku malzenskiego oraz dlugoletnim pozyciem
malzenskim,

37) Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan do GUS oraz Opolskiego Urzedu Wojewodzkiego,

38) Prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, przekazywanie ich do Archiwum
Panstwowego w Opolu

39) Spisywanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

40) Prowadzenie rejestru o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy

§ 34. Wydziat Oswiaty, Zdrowia i Polityki Spotecznej (WOS).
Do zadan Wydziatu nalezy:

1) weryfikacja zadan rzeczowych i wydatkow w ramach budzetu gminy dla poszczegdlnych publicznych szkot
podstawowych, publicznych przedszkoli;

2) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie obstugi w zakresie dofinansowania pracodawcow prowadzacych
nauke zawodu lub przyuczenie do zawodu pracownikéw mtodocianych;

3) analiza 1iprzedkladanie do zatwierdzenia Burmistrzowi arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot
podstawowych;

4) tworzenie warunkow realizacji uprawnienia do rocznego przygotowania przedszkolnego (rok zerowy) dzieci
w wieku szesSciu lat;

5) organizowanie sieci szkot podstawowych, umozliwiajacych spetienie obowigzku szkolnego;

6) prowadzenie postgpowania zwigzanego z powierzeniem funkcji dyrektora przedszkola, szkoty, placowki
i odwotaniem z tej funkcji;

7) ustalanie wynagrodzenia, dodatku funkcyjnego, motywacyjnego i innych ustawowych dodatkow dla dyrektorow
szkot i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Gogolin,

8) przyjmowanie wnioskow 1 sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod Burmistrza dla
nauczycieli,

9) przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych wynagradzania nauczycieli oraz innych dodatkow okreslonych
ustawami;

10) wyliczanie $redniej ptacy nauczycieli;

11) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wstrzymania uchwaly rady pedagogicznej przez
dyrektora szkoty lub placowki;
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12) rozpatrywanie odwotan nauczycieli od ustalonej przez dyrektora szkoly lub placowki — oceny pracy
zawodowej;

13) wnioskowanie i rozliczanie dotacji i innych $rodkow otrzymanych na realizacj¢ zadan o§wiatowych,

14) prowadzenie postepowania dotyczacego oceny dziatalno$ci przedszkola, szkoty lub placowki ijej dyrektora
(nadzér organu prowadzacego) w systemie opartym na statej, biezacej obserwacji, kontroli;

15) kontrola obowiazku nauki dzieci i mlodziezy z terenu Gminy;

16) zapewnienie dowozu dzieci;

17) opracowanie dokumentéw dotyczacych zakladania, likwidacji lub przeksztatcania placowek oswiatowych
w Gminie oraz rejestracja placéwek niepublicznych;

18) wspotpraca ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia dzieci;

19) koordynowanie wypoczynku organizowanego przez jednostki oswiatowe,

20) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczos$ci o§wiatowej (SIO);

21) organizacja iprowadzenie postgpowania egzaminacyjnego w zakresie uzyskania przez nauczycieli awansu
zawodowego — nauczyciela mianowanego;

22) koordynowanie i nadzér gminnych etapow konkurséw przedmiotowych i innych;

23) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej stypendidow motywacyjnych;

24) przygotowywanie zestawien statystycznych i innych do celéw prognozowania zadan o§wiatowych;

25) nadzor nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi opiekunami w zakresie warunkow i jakosci
$wiadczonej opieki;

26) prowadzenie rejestru funkcjonujacych na terenie gminy ztobkow i klubow dzieciecych;

27) realizacja zadan dotyczacych wyplaty $wiadczen w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

28) prowadzenie ewidencji urlopow dyrektoréw jednostek o§wiatowych;

29) wspotpraca z jednostkami ochrony zdrowia w zakresie dziatan na rzecz profilaktyki zdrowotnej i potrzeb
w tym zakresie;

30) opracowywanie i koordynacja porozumien miedzygminnych z zakresu pomocy spotecznej i ochrony zdrowia;
31) przygotowanie, we wspolpracy zplacowkami shizby zdrowia, zestawien zapotrzebowania na pomoc
materialng w zakresie zakupu sprzetu medycznego i przedstawianie Radzie;

32) wspotpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami spolecznymi, fundacjami prowadzacymi dzialalno$¢ na rzecz
ochrony i promocji zdrowia, pomocy spolecznej i dzialajgcymi na rzecz os6b niepelnosprawnych;

33) zlecanie w drodze konkursu realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej organizacjom pozarzagdowym,
osobom prawnym i jednostkom organizacyjnym dziatajacym na podstawie przepisow o stosunku Panstwa do
Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej;

34) kontrola i rozliczenie realizacji zadan zleconych organizacjom pozarzadowym;

35) sporzadzanie wnioskow o fundusze w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spotecznej;

36) podejmowanie dziatan na rzecz rownego traktowania i przeciwdziatania dyskryminacji, poprzez tworzenie rad
w sktad ktérych wehodza osoby spoza pracownikow urzedu.

§ 35. Zespot Radcow Prawnych (RP)
Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:

1) og6lny nadzor nad stosowaniem prawa w urzedzie;
2) obstuga prawna Rady Miejskiej;
3) udziat w opracowaniu i opiniowaniu projektow aktow prawnych;
4) udzielanie porad prawnych gminnym jednostkom organizacyjnym;
5) opiniowanie trybu zatatwienia w urzedzie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;
6) wydawanie opinii w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniemurzedu, w szczegolnosci;
a) indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym zwigzanych ze stosunkiem pracy
z pracownikami urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
b) odmowy uznania zgtoszonych roszczen zgtoszonych wobec gminy,
c) zawierania ugod w sprawach majatkowych gminy,
d) umoéw i1 porozumien zawieranych przez Burmistrza, pomoc prawna kierownikom jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi;

8) przygotowanie tresci zawiadomien organdéw S$cigania i wymiaru sprawiedliwosci o stwierdzeniu przestgpstwa
Sciganego z urzedu;

9) prowadzenie spraw spadkowych.
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§ 36. Stanowisko ds. kadr (KDR)
Do zadan stanowiska nalezy:

1) przygotowanie materiatbw wraz z wnioskami dotyczacymi zatrudniania zwalniania i przenoszenia
pracownikow;

2) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z zatrudnieniem i zwolnieniem pracownikow oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

3) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

4) archiwizacja akt osobowych;

5) wydawanie zaswiadczen o pracy osobom, ktorych akta znajdujg si¢ w archiwum Urzedu;

6) weryfikacja wnioskow w sprawie wyplat nagrod z zaktadowego funduszu nagrod oraz nagrod jubileuszowych;
7) wydawanie legitymacji shuzbowych oraz ubezpieczeniowych uprawnionym pracownikom;

8) sporzadzanie wnioskow emerytalnych i rentowych;

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu;

10) ewidencjonowanie zwolnien lekarskich i kontrola prawidlowosci ich wykorzystania;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stazy zawodowych i praktyk zawodowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow,

14) organizacja dzialan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez zobowiazanych przepisami
prawa do ich sktadania pracownikéw Urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych;

16) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w urzedzie robot publicznych;

17) dokonywanie zgloszen, wyrejestrowan oraz zmian pracownikow urzedu, cztonkoéw ich rodzin oraz osob
zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

18) organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich dla pracownikéw.

§ 37. Stanowisko ds. Kontroli Wewngetrznej i Zarzadczej (KW).
Do zadan Stanowiska nalezy:

1) organizowanie i przeprowadzanie kontroli w poszczegdlnych wydziatach, jednostkach organizacyjnych Gminy
i na samodzielnych stanowiskach pracy;

2) opracowywanie harmonogramu kontroli;

3) sprawdzanie prawidlowosci  przeprowadzanych zgodnie =z instrukcja iobowigzujacymi przepisami
inwentaryzacji;

4) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych;

5) sporzadzanie protokotow kontrolnych i zalecen pokontrolnych;

6) przygotowanie sprawozdan z wykonania zalecen pokontrolnych:

a) za 6 m-cy do dnia 31 sierpnia danego roku,
b) za rok do dnia 31 marca nastgpnego roku;

7) nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy.

8) realizacja zadan nadzoru wiascicielskiego nad spotkami z udziatem gminy.

9) tworzenie i1 koordynacja sysytemu kontroli zarzadczej;

10) koordynacja kontroli zarzadczej w komoérkach organizacyjnych urzedu oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez Gming Gogolin.

§ 38. Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (AW)
Audyt wewnetrzny prowadzony jest przez audytora wewngtrznego zatrudnionego w Urzgdzie lub ustugodawce.
Do zadan Stanowiska nalezy:

1) przeprowadzanie audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Gogolinie oraz w jednostkach organizacyjnych
gminy zgodnie z standardami audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych;

2) opracowywanie planéw audytow wewngtrznych oraz okresowych raportow isprawozdan zgodnie
z obowigzujagcymi wytycznymi.

§ 39. Wydziat Gminne Centrum Reagowania (GCR).
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Do podstawowych zadan Wydziatu Gminne Centrum Reagowania nalezy:
1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na terenie gminy;

2) przygotowanie gminy do dziatania w sytuacjach wystapienia stanu kleski zywiotowej na jej terenie lub innego
zdarzenia o znamionach kleski zywiotowej;

3) biezace monitorowanie wystepujacych zagrozen na terenie Gminy mogacych mie¢ charakter kleski zywiotowej,
katastrofy naturalnej oraz awarii technicznej (w tym zdarzen wywotanych atakiem terrorystycznym);

4) nadzor nad realizacja zadah zwigzanych z wprowadzeniem stopni alarmowych oraz stopni alarmowych CRP;

5) przygotowywanie izapewnienie dzialania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach;

6) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
i zdrowia na terenie Gminy;

7) planowanie i zapewnienie S$rodkdw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

8) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym oraz wspotdziatanie
z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w tym zakresie;

9) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

10) wspotpraca z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej w tym Panstwowa Straza
Pozarng, Policjg, Panstwowym Ratownictwem Medycznym ijednostkami ochrony zdrowia oraz innymi
wlasciwymi w tych sprawach urzgdami, inspekcjami, strazami i stuzbami;

11) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami OSP w sytuacjach prowadzenia dziatan ratowniczych;

12) informowanie, ostrzeganie i alarmowanie ludnos$ci o aktualnie wystepujacych zagrozeniach, skutkach tych
zagrozen oraz sposobie postepowania i przeciwdzialania.

13) przygotowanie dokumentacji i materialdw do rozwinigcia i sprawnego funkcjonowania gminnego zespotu
zarzadzania kryzysowego;

14) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji niezbe¢dnej do funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego;

15) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen, treningdw i szkolen z zakresu zarzadzania kryzysowego;

16) opracowanie i aktualizacja:

a) gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

b) planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

¢) planu ewakuacji,

d) planu dystrybucji preparatu jodowego na wypadek wystgpienia zagrozenia radiacyjnego;

17) utrzymanie i uzupetnianie niezb¢dnych materialow i sprzgtu w magazynie przeciwpowodziowym;
18) tworzenie i aktualizowanie gminnej bazy danych w zakresie zarzadzania kryzysowego.

2. W zakresie spraw obronnych:

1) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych zplanu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewngtrznego zagrozenia panstwa 1w czasie wojny;

2) nadzor nad opracowaniem i aktualizacjg kart realizacji zadan operacyjnych przez wydziaty urzgdu oraz gminne
jednostki organizacyjne;

3) koordynowanie isprawowanie nadzoru nad realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z planowaniem
i wykonywaniem zadan obronnych przez wydzialy urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne;

4) opracowywanie i uzgadnianie plandéw akcji kurierskiej, dokumentacji statego dyzuru, dokumentacji gtéwnego
stanowiska kierowania, dokumentacji szkoleniowej oraz planow dzialania w zakresie = pozamilitarnych
przygotowan obronnych;

5) prowadzenie zbiorczej ewidencji i przechowywanie plandw rozplakatowania obwieszczen sporzgdzonych na
potrzeby SZ RP:

6) organizacja funkcjonowania Gléwnego Stanowiska Kierowania Burmistrza Gogolina w statym oraz zapasowym
miejscu pracy Urzedu;

7) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen, treningdw i szkolen z pracownikami Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych z zakresu spraw obronnych;

8) udziat w szkoleniach, ¢wiczeniach i treningach organizowanych przez Starost¢ i Wojewodg;

9) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;
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10) realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych;

11) realizacja zadan zwigzanych z naktadaniem §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych RP oraz
ich uruchamianiem;

12) prowadzenie zbiorczej ewidencji §wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony przewidzianych do
realizacji na terenie gminy;

13) rozpatrywanie spraw odwolawczych zwigzanych z decyzjami dotyczacymi nalozonych $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju;

14) przygotowanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz innych dokumentéw dotyczacych planowania,
koordynowania 1irealizacji zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych aktéw normatywno-prawnych
wydanych na czas pokoju oraz zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny.

15) opracowywanie i aktualizacja:

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

b) planu przygotowan podmiotéw leczniczych z terenu gminy na potrzeby obronne panstwa,
¢) planu ochrony zabytkoéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

16) przeprowadzanie procedury wylgczenia z urzgdu od obowiagzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny radnych i kierownictwa Urzedu oraz na wniosek, wybranych pracownikow
Urzedu, od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowe;;

17) koordynowanie i realizowanie przedsiewzi¢¢ planistycznych, organizacyjnych i wykonawczych zwigzanych
z zabezpieczeniem potrzeb sit zbrojnych RP i wojsk sojuszniczych wykonujacych zadania na obszarze gminy,
w ramach obowigzkow panstwa - gospodarza (HNS);

18) rejestracja i ewidencja przedpoborowych na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowe;;

19) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej;

20) organizacja przymusowego doprowadzenia przedpoborowych ktorzy nie stawili si¢ do kwalifikacji wojskowej;

4. W zakresie innych zadan:

1) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem gminnych jednostek OSP ze srodkéw budzetu gminnego;

2) organizacja badan lekarskich strazakow OSP, ubezpieczenia osob i mienia OSP, rozliczanie ekwiwalentu za
udziat w akcjach ratowniczych oraz realizacja innych zadan w ramach wspoélpracy z jednostkami OSP;

3) koordynacja spraw z zakresu funkcjonowania ochrony przeciwpozarowej i bezpieczenstwa na terenie gminy;

4) przygotowanie dokumentacji do wydawania pozwolen na zgromadzenia na terenie Gminy;

5) realizacja zadan specjalnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 40. Straz Miejska w Gogolinie (SM)

Zadania Strazy Miejskiej w Gogolinie sg okreslane kazdorazowo odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza.
§ 41. Stanowisko ds. Informatyki (INF)

Do zadan stanowiska nalezy:

1) ochrona i zapewnienie bezpieczenstwa informacji;

2) wspoélpraca w przygotowywaniu stron internetowych (WWW) i ich biezacej aktualizacji;

3) obstuga i nadz6r nad funkcjonowaniem strony BIP; petnienie funcji redaktora glownego strony BIP;
4) wspoélpraca z firmami dostarczajacymi oprogramowania i sprzet informatycznys;

5) wspolpraca z firmami dostarczajgcymi oprogramowanie;

6) zapewnienie wykonywania kopii zapasowych po zakonczonej pracy;

7) kontrola antywirusowa sprzetu informatycznego;

8) prowadzenie dziennikéw usterek na stanowiskach komputerowych w porozumieniu z danym uzytkownikiem;
9) usuwanie usterek sprzgtowych i programowych w ramach posiadanych kwalifikacji;

10) wgrywanie upgrade programow;

11) wdrazanie i eksploatacja systemow komputerowych w Urzedzie;

a) zakup sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczenie dla niego serwisu gwarancyjnego
i pogwarancyjnego,

b) zabezpieczenie danych wdrozonych systeméw komputerowych;

12) zakup i prowadzenie ewidencji materiatéw eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego;
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13) szkolenia informatyczne pracownikow;
14) zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieci teleinformatycznych w Urzedzie;
15) gospodarowanie telefonami komérkowymi i stacjonarnymi w Urzedzie:

a) prowadzenie ewidencji,
b) sporzadzanie uméw o przydzielenie telefonu,
¢) rozliczanie;

16) utrzymanie systemu elektronicznej skrzynki podawczej;
17) nadzér nad funkcjonowaniem HOT SPOT-6w;
18) wykonywanie zadan jako Lokalnego Administratora Systemu dotyczacego aplikacji ,,Zrédto: i ID.pl.”.

§ 42. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (PIN)
1. Odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

2. Do zadan Pelnomocnika ds. informacji niejawnych naleza czynnosci wynikajace zustawy o ochronie
informacji niejawnych. Kieruje pionem ochrony w przypadku potrzeby jego utworzenia.

3. Pion Ochrony tworzy si¢ na bazie pracownikow urzedu.
§ 43. Wydziat Planowania i Nieruchomosci (WPS).
Do zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontdéw infrastruktury technicznej na terenie
Gminy;

2) prowadzenie spraw inwestycji i remontow obiektow gminnych w zakresie zgodnos$ci z prawem budowlanym;

3) prowadzenie nadzoru nad robotami inwestycyjnymi i remontowymi obiektéw wlasnych gminy;

4) sprawdzanie kosztorysow z rozliczeniem robo6t nadzorowanych;

5) dokonywanie ocen i kontroli okresowych obiektow budowlanych bedacych wtasnoscia gminy;

6) analiza informacji o stanie mienia komunalnego Gminy;

7) dokonywanie okresowych ocen wykorzystywania majatku Gminy;

8) sporzadzanie kosztorysow na roboty budowlane remontéw biezacych obiektow gminnej infrastruktury
technicznej i obiektow malej architektury;

9) przygotowywanie umow dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych iremontowych obiektow
gminnych;

10) przygotowywanie materiatow niezbednych do uzyskania pozwolen na budowe lub zgloszen;

11) przekazywanie placu budowy dla wykonawcow robdt inwestycyjnych i remontowych;

12) koordynacja wykonawstwa robot budowlanych w zakresie ich zgodnosci z harmonogramem finansowo
rzeczowym;

13) zglaszanie rozpoczgcia i zakonczenia zadan inwestycyjnych wlasciwym organom:;

14) organizowanie i uczestnictwo w odbiorach oddawanych do uzytku obiektow zrealizowanych w procesie
inwestycyjnym oraz prac remontowych;

15) sporzadzenie protokotow O.T. po zakonczeniu inwestycji obiektow gminnych;

16) dokonywanie przegladow gwarancyjnych, rozliczanie i zabezpieczanie nalezytego wykonania przedmiotu
umowy;

17) prowadzenie ksigzek obiektéw i budynkow administracyjnych Gminy Gogolin, OSP, garazy iinnych oraz
dokonywanie wpisoéw;

18) planowanie i realizacja remontdw i inwestycji zwigzanych z utrzymaniem budynku Urzedu;

19) opracowanie planu potrzeb w zakresie uzbrojenia terenow budownictwa jednorodzinnego w sieci
energetycznej, zlecenie opracowania dokumentacji, zawieranie umow;

20) rozliczanie kosztow energii elektrycznej zuzytej przez system oswietlenia miejsc publicznych w szczegdlnosci
ulic, placow i drég oraz wdrazanie programu oszczgdnosci w tym zakresie;

21) opracowanie planu potrzeb w zakresie o§wietlenia ulicznego, kontrola i ocena funkcjonowania, konserwacja
o$wietlenia ulicznego;

22) wspolpraca z zarzadca budynkow mieszkalnych w zakresie podpisanej umowy o zarzadzenie
i administrowanie gminnym zasobem mieszkaniowym i lokalami uzytkowymi;

23) nadzoér nad zasobem mieszkaniowym;

24) przygotowywanie zarzadzen w sprawie ochrony doébr kultury;

25) utrzymanie placow zabaw na terenie gminy;
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26) prowadzenie procedury dofinansowan na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytku wpisanym do rejestru zabytkdw;

27) nadzor nad realizacjg zadan Funduszu Soteckiego;

28) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan;

29) udostepnianie petentom informacji wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznych;

30) planowanie zadan rzeczowych i wydatkow w zakresie swego dziatania oraz opracowywanie sprawozdan z ich
wykonania po zakonczeniu roku budzetowego;

31) zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie swego dzialania;

32) prowadzenie postgpowan w zakresie scalania i wymiany gruntow, w zakresie stanowigcym zadanie organow
gminy;

33) powotywanie biegltych do wyceny nieruchomosci w celu ustalenia ich ceny nabycia lub zbycia oraz obliczenia
opftat adiacenckich;

34) prowadzenie postgpowania oraz przygotowanie projektow uchwat organéw gminy w przedmiocie gospodarki
nieruchomosciami polegajacej na:

a) nabyciu, zbyciu i obcigzeniu nieruchomos$ci gruntowych budynkoéw, budowli, urzadzen trwale zwigzanych
z gruntem oraz lokali, oddaniu gruntéw komunalnych w dzierzawe

b) regulowaniu stanu prawnego okreslonej nieruchomosci;

35) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy Gogolin;
36) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami, w tym:

a) organizowanie 1 przeprowadzanie przetargbw dot. sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci,

b) korzystanie z prawa pierwokupu,

¢) sporzadzanie wykazu budynkoéw, lokali oraz dzialek do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawy-sporzadzanie umow dzierzawnych,

37) prowadzenie spraw w zakresie prawa uzytkowania wieczystego;

38) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci tj. zaktadanie ksiag wieczystych, ujawnienie prawa witasnosci
w ksiegach wieczystych;

39) przygotowanie do zawarcia umow notarialnych kupna - sprzedazy nieruchomos$ci stanowigcych mienie
komunalne gminy oraz nabywanie nieruchomosci na rzecz gminy wynikajacych z uchwatl Rady;

46) nadawanie numeracji nieruchomosci i wspotudziat w prowadzeniu ewidencji nazw ulic;

40) rozgraniczenie nieruchomosci oraz realizacja ustawy Prawo geodezyjno- kartograficzne;

41) sporzadzanie umoéw dzierzawy nieruchomos$ci gminnych - prowadzenie rejestru umow;

42) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci;

43) spisywanie zeznan S$wiadkoOw w sprawach ustalania pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych
i jednostkach uspotecznionych dla celow emerytalnych;

44) prowadzenie i koordynowanie prac administracyjnych, zwigzanych z dokumentacjami spraw planistycznych;
45) nadzor nad realizacjg ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gminy;

46) przygotowanie wypisow, wyrysow, zaswiadczen zwigzanych z planowaniem przestrzennym;

47) przedstawienie na sesji Rady informacji o zgltoszonych zadaniach i wydanych decyzjach dotyczacych optat za
zmiang wartos$ci nieruchomosci zwigzanych z uchwaleniem lub zmiang planu zagospodarowania przestrzennego;
48) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalenia optaty planistyczne;j;

49) prowadzenie ikoordynowanie prac zwiazanych z wydawaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

50) opiniowanie lokalizacji inwestycji o znaczeniu lokalnym, regionalnym i krajowym;

51) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji i zaswiadczen;

52) opiniowanie planéw ruchu terendow gorniczych oraz dokumentéw zwigzanych z wnioskami o uzyskanie
koncesji na wydobywanie kopalin;

53) przygotowanie postanowien opiniujgcych projekty podziatu nieruchomosci;

54) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow i opieka nad zabytkami;

55) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska oraz niezwloczne
zawiadomienie o tym Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow;

56) prowadzenie 1ikoordynowanie prac zwigzanych zprzygotowaniem Gminnej Ewidencji Zabytkoéw oraz
Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami;

57) prowadzenie kart ewidencyjnych cmentarzy oraz miejsc pami¢ci narodowej;

Id: 49FF7F79-8678-4EBC-868F-0A9F3F78B346. Podpisany Strona 22



58) wspotpraca z zarzadcg budynkow mieszkalnych w zakresie dotyczacym zasiedlenia lokali mieszkalnych;

59) kontrola i ocena stanu nawierzchni drég, ulic i chodnikéw;

60) opracowanie planow rzeczowych budowy, modernizacji i utrzymania dréog komunalnych, zlecanie opracowan
dokumentacji projektowych iwykonawstwa robot, przygotowanie umow do zawarcia z wykonawcami,
organizowanie odbiorow robot i udziat w tych odbiorach;

61) nadzor inwestorski nad wykonawstwem robdt z zakresu drogownictwa;

62) sporzadzanie kosztorysow na roboty budowlane remontéw biezacych drog gminnych;

63) przygotowywanie umow dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych iremontowych obiektow
drogowych;

64) zglaszanie rozpoczecia i zakonczenia zadan inwestycyjnych wlasciwym organom;

65) organizowanie i uczestnictwo w odbiorach oddawanych do uzytku obiektow zrealizowanych w procesie
inwestycyjnym oraz prac remontowych;

66) dokonywanie przegladow gwarancyjnych, rozliczanie i zabezpieczanie nalezytego wykonania przedmiotu
umowy;

67) sprawdzanie kosztorysow z rozliczeniem robo6t nadzorowanych;

68) prowadzenie aktualnej ewidencji drég i ulic;

69) prowadzenie koordynacji robot sieciowych w pasach drogowych;

70) opiniowanie lokalizacji drog ponadlokalnych, wojewodzkich i krajowych;

71) zglaszanie do zarzadcy drog wszelkich usterek i nieprawidtowosci wystepujacych na ulicach i drogach;

72) prowadzenie biezacej kontroli i ocena stanu oznakowania poziomego i pionowego drog i ulic;

73) zgtaszanie wnioskow w sprawie sposobu oznakowania drog, zlecanie robot w tym zakresie;

74) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych iwewngtrznych, obiektow
niezwigzanych z gospodarka drogows;

75) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej lub wewnetrzne;j;

76) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i wewnetrznej do stanu poprzedniego w razie jej
naruszenia;

77) przygotowanie uchwat w sprawach zaliczania drogi do kategorii drog gminnych;

78) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzagdku w gminach;

79) kontrola i egzekwowanie wlasciwego stanu porzadku i czystosci oraz bezpieczenstwa na drogach i ulicach,
posesjach, przystankach autobusowych i innych terenach;

80) koordynacja akcji zimowej;

81) nadzér nad utrzymaniem parkingdw gminnych;

82) prowadzenie ewidencji targowisk, ustalanie ich regulaminu;

83) organizacja publicznego transportu zbiorowego na terenie gminy.

84) nadzor nad utrzymaniem przystankoéw autobusowych na terenie gminy;

85) nadzér nad utrzymaniem fontann na terenie gminy;

86) organizacja publicznego transportu zbiorowego na terenie gminy

87) przyjmowanie zlecen na udzielanie zamowien publicznych od wydzialow urzedu;

88) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowienia zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych;

89) sporzadzanie protokotdow, przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postgpowania o zamowienie publiczne;
90) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych.

Referat Gospodarki Lokalami

Zadania Referatu Gospodarki Lokalami to wykonywanie catoksztattu zadan zwigzanych z gospodarka lokalami
mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi wlasnos$¢ 1 wspotwilasnos¢ gminy, a w szczegolnosci:

1) zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowej w zakresie okreslonym przez ustawy i uchwaty
Rady Miejskie;j

2) ustalanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy i lokalami uzytkowymi

3) przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach gospodarowania zasobem lokalowym gminy

4) koordynacja zarzadzania lokalami mieszkalnymi iuzytkowymi wlasnosci gminy wtym wspotpraca
z wlascicielami nieruchomosci

5) rozpatrywanie wnioskow o najem lokali mieszkalnych i wydawanie skierowan do podpisywania uméw najmu

6) przygotowywanie materialbw na posiedzenie Spotecznej Komisji Mieszkaniowej — obstuga kancelaryjna
1 merytoryczna

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych zzapewnieniem lokali socjalnych wynikajacych z sadowych
wyrokoéw eksmisyjnych
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8) sprzedaz lokali mieszkalnych wraz ze sprzedaza lub w oddanie wieczyste uzytkowanie utamkowej czgsci gruntu
na rzecz najemcow

9) sprzedaz lokali mieszkalnych wraz ze sprzedaza lub w oddanie wieczyste uzytkowanie utamkowej czesci gruntu
na zasadach przetargu (w obszarze objetym rewitalizacja we wspolpracy z Wydziatem Planowania
i Nieruchomosci)

10) organizowanie przetargdw na najem lokali mieszkalnych (w obszarze objetym rewitalizacja we wspotpracy
z wydziatem Planowania i Nieruchomosci)

11) gospodarowanie lokalami uzytkowymi stanowigcymi wtasno$¢ gminy i pozostajacymi

W przymusowym jej zarzadzie w tym organizowanie przetargdw na najem

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanym zudzialem gminy Gogolin we wspolnotach mieszkaniowych
W tym reprezentowanie gminy na zebraniach wspolnot mieszkaniowych
13) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z gospodarka lokalami
14) rozpatrywanie wnioskéw w zakresie udzielenie najemcom lokali uzytkowych pomocy publicznej (obnizenie
stawek czynszowych, uzyczenia lokali, zwolnienia z czynszu, zwolnienia zkaucji itp. oraz wykonywanie
sprawozdawczo$ci w wyzej wymienionym zakresie)
15) rozpatrywanie wnioskow lokatorow zwigzanych zregulowaniem nalezno$ci za najem lokali (umorzenia
zaleglo$ci czynszowych i optat itp.)
16) rozpatrywanie wnioskow lokator6w w sprawach stanu technicznego lokali
17) typowanie budynkow komunalnych do wyburzen.
18) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontow zasobu mieszkaniowego i lokali
uzytkowych na terenie Gminy;
19) prowadzenie spraw inwestycji i remontdéw obiektow gminnych w zakresie zgodnosci z prawem budowlanym;
20) nadzoér nad zasobem mieszkaniowym
21) sprawdzanie kosztorysow z rozliczeniem robot nadzorowanych
22) analiza informacji o stanie mienia komunalnego Gminy;
23) dokonywanie okresowych ocen wykorzystywania majgtku Gminy;
24) prowadzenie ksigzek obiektow i budynkow mieszkalnych i uzytkowych, administracyjnych Gminy Gogolin,
OSP, garazy i innych oraz dokonywanie wpisow
Rozdzial 6.
Zasady podpisywania dokumentéow

§ 44. 1. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia Burmistrza jako organu wykonawczego;

2) zarzadzenia, instrukcje, polecenia stuzbowe;

3) dokumenty kierowane do naczelnych icentralnych organow wladzy iadministracji panstwowej,
Przewodniczacego Sejmiku Samorzadowego, Wojewody, Przewodniczacego Rady;

4) pisma zwigzane ze wspolpraca z zagranica;

5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje Senatorow, Postow, Radnych;

6) odpowiedzi na skargi dotyczace Naczelnikow wydziatow;

7) zarzadzenia pokontrolne;

8) decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych nie zostaty udzielone upowaznienia.

2. Pisma wychodzace z Urzedu w sprawach bedacych w jego wylacznej kompetencji na podstawie przepisow
szczegolnych.

3. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma iinne dokumenty urzedowe, ktore nie sg
zastrzezone do wylacznej kompetencji Burmistrza.

4. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg decyzje w zakresie udzielonego im upowaznienia.

5. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow urzedu do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w zakresie ich czynnosci.

6. Dokumenty pociggajace za soba powstanie zobowigzan pieni¢znych winny posiada¢ kontrasygnate
Skarbnika.

7. Dokumenty przedstawione do akceptacji (podpisu), na drugim egzemplarzu projektu pisma powinny by¢
opatrzone podpisem (skrétem) prowadzacego sprawe i data jego ztozenia.
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8. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla Burmistrz w Instrukcji Obiegu
Dokumentéw Ksiegowych wprowadzonej w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

9. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma nalezace do wiasciwosci jego dziatania wynikajace
z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a takze przepisow szczeg6élnych.

10. Odstapienie od wyzej ustalonych zasad podpisywania dokumentéw moze nastapi¢ w drodze upowaznienia
udzielonego przez uprawnione osoby.

Rozdzial 7.
Zasady opracowywania projektéw Uchwal Rady i Zarzadzen Burmistrza

§ 45. 1. Projekty uchwat w tym projekty uchwat o tekstach jednolitych opracowuja wydziaty, do ktérych
zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaty.

2. Jezeli przedmiot uchwaty nalezy do zakresu dziatania kilku wydzialow, projekt opracowuja wspolnie
przedstawiciele tych wydziatow, a funkcje koordynatora peini wydzial wyznaczony przez Burmistrza.

3. Projekty uchwat pochodzace od jednostek podleglych Radzie sporzadzajg iparafuja kierownicy tych
jednostek i przedktadajg wraz z opinig prawna Sekretarzowi.

4. Redagowanie projektow uchwat winno odbywac¢ si¢ przy zastosowaniu ogoélnie przyjetych zasad techniki
legislacyjnej i czyni¢ zados¢ wymogom stylu, jezyka i kolejnosci przepisow prawnych.
5. Projekt uchwaty winien by¢ zgodny z wymogami okrestonymi w § 43 ust. 2 statutu Gminy Gogolin.

6. Projekty uchwal wraz zuzasadnieniem iwstgpng opinia Radcy Prawnego w okreslonych terminach,
wlasciwy wydziat przedktada Sekretarzowi, ktory przedktada je do akceptacji Burmistrzowi.

7. Przyjete przez Burmistrza projekty uchwat Rady, kierowane sa Rady Miejskiej.

8. Naczelnicy Wydziatéw oraz Kierownicy jednostek, ktorych projekty uchwat skierowane zostaty do Biura
Rady, dostarczaja do Biura Rady réwniez projekty uchwat w wersji elektronicznej (jedynie w XML).

9. Naczelnicy wydziatéw sg zobowigzani, na polecenie Burmistrza, uczestniczy¢ w pracach Komisji Rady nad
projektem uchwaly. Uwagi iwnioski Komisji nalezy przeanalizowa¢ iw razie potrzeby zaproponowac
Burmistrzowi wniesienie autopoprawek.

10. Po zapoznaniu si¢ z opiniami komisji Rady inaczelnikow wydzialdéw Burmistrz przygotowuje swoje
stanowisko do ww. opinii i wnioskow.

11. Uzgodnione projekty uchwal wraz zuzasadnieniem 1iopinia Radcy Prawnego Burmistrz kieruje do
Przewodniczacego Rady pod obrady Sesji.

12. Do opracowania projektow zarzadzen Burmistrza stosuje si¢ odpowiednio postanowienia od ust. 1 do ust. 4.

Rozdzial 8.
Planowanie pracy

§ 46. Planowanie pracy w Urzgdzie ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadan nalozonych na
poszczegolne komodrki organizacyjne oraz wytyczenie ikoordynacje przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji
tych zadan i sg podstawa do opracowania indywidualnych zakresow czynnosci.

§ 47. Podstawe planowania dzialalnosci Urzgdu stanowig zadania, nie majace charakteru czynno$ci rutynowych
i powtarzalnych, dajace si¢ okres§lic w przedziale czasowym, wynikajace w szczegolnosci z:

1) zadan wlasnych gminy z zakresu administracji rzadowe;j;
2) uchwat Rady;
3) rozstrzygni¢¢ mieszkancow Gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym,;
4) zarzadzen Burmistrza;
5) uchwalonego budzetu Gminy.
Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 48. 1. Przekazywanie stanowisk pracy nastgpuje protokolarnie.
2. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu ustala Burmistrz zarzadzeniami.

3. Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie sprawuje Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej i Zarzadcze;j.
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