BURMISTRZ COGOLINA
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47-320 GOGOLIN ZARZADZENIE NR OR.I1.0050.188.2015
BURMISTRZA GOGOLINA
z dnia 30 grudnia 2015 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Gogolinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22015 r. poz. 1515 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Gogolinie.
2. Tre$¢ regulaminu stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Gogolina Nr Or.1.0050.81.2015 z dnia 24 czerwca 2015 1.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Gogolinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.
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Zalgcznik do Zarzagdzenia Nr Or.1.0050.188.2015
Burmistrza Gogolina z dnia 30 grudnia 2015 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gogolinie

Rozdzial |
Postanowienia wstepne

§ 1. 1 Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacjg i zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Gogolinie.

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

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - rozumie sie przez to Gming Gogolin

2. Radzie - rozumie si¢ Radg Miejska w Gogolinie

3. Burmistrzu - rozumie sie Burmistrza Gogolina

4. Z-cy Burmistrza - rozumie si¢ Z-c¢ Burmistrza Gogolina

5. Skarbniku - rozumie si¢ Skarbnika Gminy

6. Sekretarzu - rozumie sie Sekretarza Gminy T
7. Urzedzie - rozumie sie Urzad Miejski w Gogolinie

8. kombree organizacyjnej |- rozumie si¢ wydzial lub samodzielne stanowisko pracy

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad ma swoja siedzibg w Gogolinie przy ulicy Krapkowickiej nr 6.

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza i Rady.

2. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy ustalone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady i zarzadzeniami
Burmistrza;

2) zlecone w zakresie administracji pafistwowej, przekazane z mocy obowigzujacych przepisow;
3) powierzone na podstawie porozumieii zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego;

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



Rozdzial 2
Organizacja pracy w Urzedzie i obsluga interesantow

§ 5. 1. Interesantow przyjmuje si¢ w dniach i godzinach pracy Urzgdu.
2. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach:

- poniedziatek - od godz. 7% do godz. 16™
- wtorek, $roda, czwartek - od godz. 73 do godz. 153
- pigtek - od godz. 7°* do godz. 14%°,

3. Senatoréw, postoéw, Honorowych Obywateli Gogolina, radnych oraz osoby chore
i niepelnosprawne przyjmuje si¢ poza kolejnoscig.
4, Kasa Urzgdu obstuguje interesantow:

- poniedzialtek - od godz. 8" do godz. 15%
- wtorek, $roda czwartek - od godz. 8" do godz. 14%°
- piatek - od godz. 8" do godz. 13%,

§ 6. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do udostepniania informacji publicznych na wniosek
zainteresowanych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia o dostgpie do informacji

publiczne;j.

§ 7. 1. Indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej zatatwiane sa zgodnie

z przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego i przepisami szczegélowymi.

2. Pracownicy rozpatrujgc indywidualng sprawe kierujq si¢ przepisami prawa oraz zasadami
bezstronnosei, rzetelnosci i uczciwosci.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i nalezyte zalatwianie spraw indywidualnych ponosza
naczelnicy wydziatoéw oraz pracownicy w ramach posiadanych zakresoéw obowigzkow.

§ 8. Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 9. Korespondencje przyjmuje sie w Wydziale Spraw Administracyjnych, Zdrowia i Polityki
Spolecznej, rejestruje w rejestrze kancelaryjnym i po zadekretowaniu przez Burmistrza,
przekazuje do zalatwienia wlasciwym komdrkom.

§ 10. 1 Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w Urzgdzie okresla Regulamin Pracy,

ustalany przez Burmistiza.

2. Informacji udziela si¢ interesantom w formie ustnej. Na zadanie interesanta informacja winna
by¢ udzielona na pismie.

3. Informacje udzielane interesantom nie moga narusza¢ przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych i ustawy ochronie danych osobowych.

§ 11. 1. W sprawach skarg, wnioskéw i petycji przg/imuje Burmistrz, Z-ca Burmistrza
lub Sekretarz w kazdy poniedzialek od godziny 14 ¥ do 16™.

2. Szczegdtowe zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow
i petycji okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§ 12. 1. Celem wlasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancéw o zasadach
pracy w Urzedzie, w jego siedzibie znajdujg si¢:
1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantéw Burmistrza, jego



Zastepey i Sekretarza w sprawach skarg, wnioskow i petycji;

2) tablica informacyjna o rozmieszczeniu wydziatow;

3) tablica informacyjna o najwazniejszych sprawach dotyczacych Gminy;

4) tablica informacyjna Rady.

2. Wszystkie wazne informacje dotyczace Gminy 1 jej jednostek znajdujg sig¢ takze na stronie
internetowej www.gogolin.pl i www.bip.gogolin.pl.
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Rozdzial 3
Kierownictwo Urzedu

§ 13. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

§ 14. Burmistrz

Do zadan Burmistrza nalezy:

1) zapewnienie realizacji zadan Urzgdu okreslonych regulaminem;

2) dokonanie podziatu zadan, kompetencji oraz odpowiedzialnosci pomigdzy swojego zastgpce,
sekretarza i skarbnika, koordynowanie ich dzialalnosei i przy ich pomocy nadzorowanie i
kierowanie praca wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy;

3) realizacja zadan polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobér pracownik6éw i podnoszenie

ich kwalifikacji;

4) zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych;

5) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan i przestrzeganie przepisow
prawa;

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy naczelnikami wydzialow;

7) wydawanie przepisow prawnych kierownika jednostki;

8) kierowanie biezgcymi sprawami gminy;

9) reprezentowanie gminy na zewnatrz;

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) skladanie o$wiadezen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
gminy;

12) wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzgdu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, jednostek kultury i podmiotu leczniczego;
13) jako szef obrony cywilnej gminy kierowanie i koordynowanie przygotowaniami i realizacjg
przedsigwzigé obrony cywilnej;

14) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozei na
terenie gminy;

15) kierowanie realizacjg zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy;

16) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu o$wiaty, sportu i rekreacji;

17) koordynacja funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz nadz6r nad ich
finansowaniem;

18) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu jednostek kultury;

19) zapewnienie audytu wewnetrznego,

20) kontrola zarzadcza.

§ 15. Zastgpca Burmistrza

Zastepca Burmistrza realizuje zadania w zakresie udzielonych upowaznien przez Burmistrza.

Do zadan Z-cy Burmistrza nalezy nadzor nad realizacjq zadan z zakresu:

1) gospodarowania mieniem gminy;

2) zaméwien publicznych z zastrzezeniem czynnosci zastrzezonych do wilasciwosci Burmistiza;
3) ochrony srodowiska;

4) gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j.
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§ 16. Skarbnik

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

2) polegajgce na:

- wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonania budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bgdgcymi w dyspozycji
gminy,

- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow,

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,

- analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych pozostajacych w dyspozycji
gminy.

3) opracowywanie projektéw uchwal w sprawie zmian budzetu i w budzecie;

4) zapewnienie prawidlowej realizacji budzetu;

5) nadzér nad opracowywaniem projektow przepiséw wewnetiznych wydawanych przez
Burmistrza dotyczgcych prowadzenia rachunkowodci oraz uchwal, w tym aktow prawa
miejscowego, wywolujacych skutki finansowe dla gminy, a w szczegdlnoscei:

- zakladowego planu kont,

- obiegu i kontroli dokumentow,

- zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

- gospodarki kasowej,

- ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania;

6) opracowanie planu finansowego;

7) opiniowanie wnioskdéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej

8) w sprawach réznic inwentaryzacyjnych;

9) wykonanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych;

10) czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokument6éw i dokumentacji finansowej;

11) opracowywanie sprawozdan finansowych wymaganych przepisami prawa.

§ 17. Sekretarz

Do zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu;

2) nadzorowanie zalatwiania skarg, wnioskow i petycji;

3) udzial w opracowywaniu statutéw, schematow i regulaminéw organizacyjnych urzedu
i jednostek budzetowych;

4) zapewnienie prawidlowej realizacji uchwal i wnioskéw organéw samorzgdowych;

5) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami i referendami;

6) koordynowanie kontroli wewnetrznych i zewngtrznych;

7) analiza projektéw porozumien dot. przejmowania przez gming zadan zleconych

i powierzonych z zakresu administracji rzagdowej i samorzadowej;

8) opracowanie zakresow czynnosci dla naczelnikéw i samodzielnych stanowisk pracy;
9) koordynowanie prac zwigzanych z udzialem gminy w zwiazkach, porozumieniach
komunalnych;

10) gospodarka lokalami biurowymi urzedu;

11) podejmowanie dzialan zwigzanych z zapewnieniem ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych;

12) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu porzadku publicznego;

13) nadzér nad realizacjg zadan z ochrony zdrowia;

14) nadzér nad realizacja zadan z pomocy spolecznej;

15) udziat w procedurach zarzadzania kryzysowego.
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Rozdzial 4
Organizacja Urz¢du

§ 18. W sklad Urzedu wchodzg nastgpujace wydzialy i samodzielne stanowiska pracy:

Wydzial Rozwoju Gospodarczego i Promocji WPK
Wydzial Gospodarki Mieniem Gminnym, Zamoéwien Publicznych i Ochrony WG
Srodowiska

Wydzial Finansowy WF
Wydziat Spraw Administracyjnych, Zdrowia i Polityki Spolecznej WAPS
Wydzial Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego WO
Wydzial O$wiaty, Sportu i Rekreacji WOS
Stanowisko ds. Informatyki INF
Zespdl Radcow Prawnych RP
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej i Zarzadczej KW
Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego AW
Stanowisko ds. BHP BHP
Gminne Centrum Reagowania GCR
Pelnomocnik ds. informacji niejawnych PIN
Doradca Burmistrza DB

§ 19. 1. Praca wydzialéw kierujg Naczelnicy, ktérzy sg bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikow.,

2. W razie nieobecnosci Naczelnika wydziatu jego obowigzki przejmuje osoba zaproponowana
przez Naczelnika i zaakceptowana przez Burmistrza.

§ 20. 1. W celu realizacji zadan gminy Burmistrz moze powola¢ Pelnomocnika dzialajgcego
W jego imieniu.

2. Powolanie Petnomocnika w trybie okreslonym w ust.1 nie wymaga zmiany regulaminu
organizacyjnego.

§ 21. 1. W wydziatach mogg zosta¢ utworzone referaty.
2. Praca referatow kierujg kierownicy.

§ 22. Do wspélnych zadan wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegdlnosei:

1) racjonalne celowe i oszczedne gospodarowanie srodkami rzeczowymi;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy;

3) znajomosc i Sledzenie zmian przepisdéw prawnych oraz wzajemne
informowanie si¢ o tych zmianach;

4) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz ich
wykonywanie;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

6) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw w zakresie swojego dzialania oraz
opracowywanie sprawozdan z ich wykonania po zakonczeniu roku budzetowego;
7) sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku
rownowagi budzetowej, a takze o stwierdzonych nieprawidlowosciach;

8) wspoldziatanie z organami samorzgdowymi i administracjg rzadowa;

z jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami, organizacjami



spoleczno - politycznymi dziatajgcymi na terenie gminy;

9) wlasciwa obstuga interesantow;

10) zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie swego dzialania,

11) wykonywanie przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych;

12) wykonywanie i przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

13) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych;

14) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

15) usprawnienie organizacji, metod i form pracy wydzialéw oraz podejmowanie

na rzecz usprawnienia obstugi obywateli;

16) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzigé w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;j;

17) udostgpnianie wszystkim klientom dokumentéw wynikajacych z ustawy o dostgpie

do informacji publicznych;

18)sporzadzanie miesigcznego planu zaangazowania wydatkow;,

19)dokonywanie kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;
20)przestrzeganie przepiséw dotyczacych statystyki panstwowe;j,

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych;

21)przestrzeganie przepiséw dotyczgeych przebywania na terenie Urzedu

po godzinach pracy;

22) realizacji zadaf obronnych, w tym opracowania kart realizacji zadan obronnych;

23) realizacja zadan i przedsiewzieé z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.

§23. Do wspolnych zadan naczelnikéw wydzialow nalezy:

1) planowanie i organizowanie pracy wydzialu;

2) dokonywanie podzialu czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy

pracownikami wydzialu - sporzgdzanie zakresow czynnosci;

3) wnioskowanie w sprawie upowaznienia pracownikéw wydziatu do wydawania

w imieniu Burmistrza decyzji indywidualnych;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacjg dochodéw i wydatkéw w powierzonym
zakresie;

5) terminowe i prawidlowe pod wzgledem merytorycznym zatatwianie spraw

i przygotowywanie materiatéw dla potrzeb Rady;

6) zapewnienie sprawnego przyjmowania interesantow,

7) wnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania

pracownikéw, zapewnienie dyscypliny pracy w wydziale, udzielanie podlegltym pracownikom
urlopéw wypoczynkowych;

8) nadzér nad pracg wykonywang przez podleglych pracownikow;

9) dbalos¢ o powierzone mienie;

10) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej dziatania wydziatu;

11) przygotowywanie informacji publicznych na BIP;

12) ocena pracy podlegtych pracownikow;

13) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

14) wspélpraca z Sekretarzem w prowadzeniu stuzby przygotowawczej.

15) wykonywanie czynno$ci zapewnienia organizacyjno - technicznej ochrony bezpieczenstwa
teleinformatycznego poprzez przestrzeganie zasad i sposobu wykonywania operacji
przetwarzania informacji przez podleglych pracownikéw, sygnalizowania niezgodnosci aktow
prawnych gminy oraz innych aktéw wewnetrznych Urzedu z przepisami ustawowymi w zakresie
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polityki bezpieczenstwa informaciji i przedstawiania stosownych projektéw zmian, majgcych na
celu ich dostosowanie do regulacji ustawowej. W tym:

- wnioskowanie o przyznanie podlegtym pracownikom sprzgtu komputerowego, niezbgdnego do
wykonywania wyznaczonych czynnosci w systemie informatycznym i nadanie identyfikatora,

- wystepowanie, dla nowo zatrudnionych pracownikow do komorki organizacyjnej, ktorych
zakres obowigzkow obejmowac bedzie przetwarzanie informacji, do administratora
bezpieczenstwa informacji o wydanie loginu i hasta do systemu informatycznego,

- kazdorazowe informowanie administratora bezpieczenstwa informacji

o planowanych przemieszczaniach sprzetu komputerowego i pracownikéw migdzy pokojami,
gdzie dokonuje si¢ czynnosci przetwarzania informacji,

- nadzorowanie warunkéw przechowywania wydrukéw zawierajacych informacje, ich
archiwizowania okresowego ich niszczenia oraz przechowywania informacji na dyskietkach, CD-
ROM-ach oraz nosnikach zewngtrznych USB.



Rozdzial 5
Zakresy zadan Wydzialow

§ 24. Wydzial Rozwoju Gospodarczego i Promocji

Do zadan wydziatu nalezy:

1) promocja Gminy;

2) zasady i programy kontaktow zagranicznych;

3) projekty porozumien w zakresie wspoipracy z gminami i instytucjami zagranicznymi;
4) nadzorowanie realizacji porozumien i umow oraz prowadzenie dokumentacji

z wyjazdow za granicg;

5) administracyjna obstuga wyjazdow za granicg;

6) przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy;

7) analiza informacji o rozwoju gospodarczym Gminy;

8) prowadzenie banku informacji o mozliwosciach:

- inwestowania lub podjecia dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy,

- uzyskania wsparcia finansowego oraz organizacyjno-technicznego dla rozwoju
przedsiebiorczosci;

9) opracowanie kadencyjnego planu promocji gospodarczej gminy okreslajgcego podstawowe
kierunki i metody dziatania w zakresie kreowania pozytywnego klimatu inwestycyjnego i
wizerunku gospodarczego oraz podstawy o warunkach inwestowania i rozwoju
przedsigbiorczosci na terenie gminy;

10) opracowanie rocznych planéw promocji;

11) przygotowywanie i zlecanie edycji wydawnictw promujgcych gmine;

12) przygotowywanie, zlecanie wykonania i rozliczanie dystrybucji materialéw promocyjnych;
13) nawigzywanie kontaktow z krajowymi i zagranicznymi organami administracji publicznej,
instytucjami finansowymi i gospodarczymi oraz organizacjami spolecznymi stuzgcych w zakresie
gospodarczej promocji Gminy;

14) organizowanie seminariow, konferencji i innych imprez informacyjnych i promocyjnych
umozliwiajgcych wymiane do$§wiadczen oraz nawigzaniu wzajemnych kontaktéw przez
instytucje i podmioty gospodarcze;

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o swobodzie dzialalnoscei gospodarcze;j;

16) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

17) opracowywanie wnioskow celu pozyskiwania srodkéw pomocowych;

18) gromadzenie i dystrybucja informacji nt. programéw pomocowych UE;

19) przygotowanie wnioskow o dotacje z funduszy pomocowych;

20) opracowanie dtugofalowych programéw rozwoju gospodarczego gminy;

21) nawigzywanie kontaktéw z krajowymi i zagranicznymi organami administracji publicznej,
instytucjami finansowymi i gospodarczymi oraz organizacjami spotecznymi stuzacych w zakresie
pozyskiwania wsparcia finansowego;

22) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;
23) wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych;

24) propagowanie turystyki;

25) wspoltpraca Opolskg Regionalng Organizacjg Turystyczna;

26) prowadzenie banku informacji o mozliwosciach:

- nawigzywania wspolpracy kulturalnej,

- udzielania pomocy w zakresie organizacji przedsigwzig¢ o charakterze kulturalnym,
sportowym, rekreacyjnym i turystycznym;

27) prowadzenie zbioru artykutow nt. Gminy ukazujgcych si¢ na famach prasy lokalnej;

28) przygotowywanie strony internetowej WWW i jej biezaca aktualizacja;

29) Odnowa wsi;
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