ZARZADZENIE NR OR.1.0050.25.2019
BURMISTRZA GOGOLINA
z dnia 31 stycznia 2019 1.
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. 22018, poz. 904 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Gogolina Nr Or.[.0050.188.2015 z dnia 30 grudnia
2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gogolinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2019 1.



Zalagcznik do Zarzadzenia Nr 0r.1.0050.25.2019
Burmistrza Gogolina z dnia 31 stycznia 2019 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gogolinie

Rozdziat 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 zalgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Gogolin

2. Radzie - rozumie sie Rad¢ Miejskg w Gogolinie

3. Burmistrzu - rozumie si¢ Burmistrza Gogolina

4. 7Z-cy Burmistrza - rozumie si¢ Z-ce Burmistrza Gogolina

5. Skarbniku | - rozumie si¢ Skarbnika Gminy

6. Sekretarzu | - rozumie sic Sekretarza Gminy

7. Urzedzie | - rozumie si¢ Urzad Miejski w Gogolinie

8. komorce organizacyjnej |- rozumie sie wydziat lub samodzielne stanowisko pracy

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budze:cwg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu art. 4 usiawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzgdowych dlz zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Urzad ma swojg siedzibe 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 panstwowej, przekazane z mocy obowigzujacych przepisow;
3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej.
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Rozdzial 2
Organizacja pracy w Urzedzie i obstuga interesantow

§ 5. 1. Interesantéw 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. 7*° do godz. 15
- pigtek - od godz. 7*° do godz. 14°°,

3. Senatordw, postow, Honorowych Obywateli Gogolina, radnych oraz osoby chore
1 niepetnosprawne przyjmuje si¢ poza kolejnoscia.
4. Kasa Urzedu obstuguje interesantow:

- poniedziatek - od godz. 8% do godz. 15*°
- wtorek, $roda czwartek - od godz. 8% do godz. 14°°
- pigtek - od godz. 8% do godz. 13°°,

§ 6. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do udostepniania informacji publicznych na wniosek
zainteresowanych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publiczne;.

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

z przepisami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego i przepisami szczegolowymi.

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

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte zalatwianie spraw indywidualnych ponosza
naczelnicy wydziatow oraz pracownicy w ramach posiadanych zakresow obowigzkow.

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

§ 9. Korespondencje przyjmuje sic w Wydziale Spraw Administracyjnych, rejestruje w rejestrze
kancelaryjnym, a po zadekretowaniu przez Burmistrza, przekazuje do zatatwienia wlasciwym
komoérkom.

§ 10. 1 Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w Urzedzie okres$la Regulamin Pracy,
ustalany przez Burmistrza.

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

3. Informacje udzielane interesantom nie mogg naruszaé przepiséw ustawy o ochronie informacji
niejawnych i ustawy ochronie danych osobowych.

§ 11. 1. W sprawach skarg, wnioskéw 1 petycji przyjmuje Burmistrz, Z-ca Burmistrza
lub Sekretarz w kazdy poniedziatek od godziny 14°° do 16%°.

2. Szczegdtowe zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw
1 petycji okresla Burmistrz w drodze odrebnych zarzadzen.

§ 12. 1. Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancéw o zasadach
pracy w Urzgdzie, w jego siedzibie znajduja sie: q



1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantéw Burmistrza, jego
Zastepcy lub 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 dotyczgce Gminy i jej jednostek znajduja si¢ takze na stronie
internetowej www.gogolin.pl i www.bip.gogolin.pl.

Rozdzial 3
Kierownictwo Urzedu

§ 13. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

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

2. Burmistrz lub upowaznieni pracownicy dokonujg czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikow Urzedu, z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych.

3. Burmistrz zatrudnia i zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

§ 15.1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi
prowadzenie okreslonych spraw, a w szczegdlnosci nadzor nad komorkami organizacyjnymi
Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.

3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierownikéw podstawowych komérek organizacyjnych Urzedu podlegajgcych
mu bezposrednio.

4. W czasie nieobecno$ci Burmistrza jego obowigzki pelni zastepca Burmistrza.

§ 16.1. Zastepca Burmistrza przy wykonywaniu zadan dziata 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) okre$lanie zadan merytorycznych nadzorowanych komoérek organizacyjnych Urzedu;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komoérkami 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

pelnomocnictw, z zastrzezeniem § 16 ust. 2 pkt 4;

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

7) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczgcych gminy, w zakresie ustalonym przez
Burmistrza;

8) wspotdziatanie z Radg Miejska, Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem, Sottysami, a

takze komorkami organizacyjnymi Urzedu nie podlegajacymi jego nadzorowi.

§ 17. 1. Skarbnik realizuje polityke finansowg gminy i jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow budzetu Gminy;



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

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

4) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienig¢znych;

5) opiniowanie projektéw uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych;

6) nadzdr nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosei nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

8) wspolpraca z Glownymi Ksiegowymi jednostek;

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

3. Skarbnik udziela upowaznien do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych spowodowad
powstanie zobowigzan pieni¢znych, w zakresie okre§lonym w upowaznieniu.

4. Przy wykonywaniu zadan powierzonych przez Burmistrza Skarbnik dziata w granicach
okreslonych petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

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

§ 18. 1.Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu, w
szczegolnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomiedzy komérkami
organizacyjnymi Urzedu, oraz inne zadania powierzone przez Burmistrza.

2. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziata w granicach okreslonych pelnomocnictwami i
upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza. § 15 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 4
Organizacja Urzedu

§ 19.1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. W Urzgdzie funkcjonuje stale doskonalony system kontroli zarzadcze;.

3. Wswoich dzialaniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy
obicktywnej, czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny
i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe 1 profesjonalne prowadzenie spraw.

4. Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewnetrzng.

5. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej oraz do informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania, zwigzanych z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organdw gminy.

§ 20. 1. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych oraz udostepnianie
informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania, odbywa si¢ w
oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy, zuwzglednieniem trybow postgpowania
obowigzujacych w Urzedzie, okreslonych odrebnymi zarzgdzeniami.

2. Podstawa informacji o dziatalnosci Urzedu i organdéw gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne;.



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

4. Urzad przetwarza dane osobowe swoich pracownikdéw oraz klientow w granicach i na
podstawie przepiséw prawa, w celach jakie okreslaja te przepisy albo zawarta umowa.

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

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

7.Urzad wdraza odpowiednie i adekwatne $rodki techniczne i organizacyjne, aby
zapobiec ryzykom zwigzanym z naruszeniem ochrony danych oraz podnosi $wiadomo$é
swoich pracownikéw w zakresie przetwarzania danych osobowych.

8. Urzad respektuje prawa osdb wynikajgce z przepisow o ochronie danych osobowych, w
tym dopelnia obowigzek informacyjny wzgledem swoich klientow 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.

§ 21. 1. Dla bezpieczenstwa i ochrony swoich pracownikéw, klientow, budynkéw, majatku i
informacji Urzad stosuje w niektorych czgsciach swoich budynkéw oraz w ich otoczeniu system
monitoringu wizyjnego.

2. Zasady dzialania monitoringu wizyjnego sg zamieszczone w gablotach informacyjnych w
budynkach Urzgdu.

§ 22. 1. Urzad prowadzi gospodarke¢ finansows 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¢ strategiag rozwoju Gminy Gogolin,
Wieloletnim Planem Inwestycyjnym, mozliwos$ciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne,
w tym z Unii Europejskiej, wiazgc wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami
spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
1 oszezgdny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5.Przy wszystkich czynno$ciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby
przez niego upowaznionej.

§ 23. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydziaty i samodzielne stanowiska pracy:

Wydziat Rozwoju Gospodarczego i Promocii WPK
Wydziat Infrastruktury Komunalnej, Zamoéwieti Publicznych WG

i Ochrony Srodowiska

Wydzial Spraw Administracyjnych WA
Wydziatl Zdrowia i Polityki Spotecznej wZ
Wydzial Finansowy WF
Wydzial Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego WO
Wydzial O$wiaty, Sportu i Rekreacji WOS
Wydzial Planowania Strategicznego i Analiz WPS
Stanowisko ds. Informatyki INF
Zesp6t Radcow Prawnych RP




Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej i Zarzadczej KW
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego AW
Stanowisko ds. BHP BHP
Gminne Centrum Reagowania GCR
Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych PIN
Inspektor Ochrony Danych 10D

§ 24. 1. Praca wydzialow kieruja Naczelnicy, ktorzy sg bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikow.

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

§ 25. 1. W wydziatach mogg zosta¢ utworzone referaty.
2. Pracg referatow kierujg kierownicy.

§ 26. W zakresie swego dziatania komorki organizacyjne realizujg zadania okre$lone
przepisami prawa.

2. Do zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

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 organizacyjne;;
4) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci komoérki organizacyjnej;

5) wspolpraca z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Urzedu, w zakresie koordynacji
dziatan dotyczacych funkcjonowania Urzedu jako catosci, oraz z:

a) Rada Miejska,

b) Burmistrzem,

¢) Zastgpca Burmistrza,

d) Skarbnikiem,

f) Sekretarzem,

e) Sottysami,

6) przygotowywanie projektéw dokumentéw w sprawach objetych zakresem dziatania
Komorki organizacyjnej , a w szczegdlnosci projektow:

a) uchwat Rady Miejskiej,

b) zarzadzen Burmistrza,

¢) decyzji administracyjnych,

d) umow i porozumien,

e) pelnomocnictw i upowaznien,

f) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

g) odpowiedzi na skargi i wnioski,

h) pism;

7) udostepnianie informacji publicznej, w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

8) sporzadzanie projektow plandéw rzeczowo — finansowych inwestycji w zakresie inwestycji
prowadzonych przez Komoérke organizacyjna;

9) udzial w postgpowaniach o udzielenie zamowien publicznych;

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

4. Przepisy ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do Urzedu Stanu Cywilnego.



§ 27.1. Naczelnicy i Kierownicy odpowiadaja za realizacj¢ zadan kierowanych przez nich
komorek organizacyjnych przed Burmistrzem lub bezposrednio nadzorujacym prace biura:
Zastepca Burmistrza, Sekretarzem albo Skarbnikiem.

2. Do wspolnych zadan naczelnikéw wydziatdéw nalezy:

1) planowanie i organizowanie pracy wydziatu;

2) dokonywanie podziatu czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy pracownikami
wydzialu - sporzadzanie zakreséw czynnosci;

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

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtows realizacjg dochodow i wydatkow w powierzonym
zakresie;

5) terminowe i prawidtowe pod wzgledem merytorycznym zatatwianie spraw i
przygotowywanie materialéw dla potrzeb Rady;

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

7) zapewnienie sprawnego przyjmowania interesantow;

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

9) nadzdr nad pracg wykonywang przez podlegltych pracownikow;

10) dbato$¢ o powierzone mienie;

11) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej dziatania wydziatu;

12) przygotowywanie informacji publicznych na BIP;

13) ocena pracy podlegtych pracownikdéw;

14) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

15) wspoétpraca z Sekretarzem w prowadzeniu stuzby przygotowawczej;

16) wykonywanie czynnos$ci zapewnienia organizacyjno - technicznej ochrony bezpieczenstwa
teleinformatycznego poprzez przestrzeganie zasad i sposobu wykonywania operacji
przetwarzania informacji przez podlegtych pracownikow, sygnalizowania niezgodnosci aktow
prawnych gminy oraz innych aktow wewnetrznych Urzedu z przepisami ustawowymi w zakresie
polityki bezpieczenstwa informacji i przedstawiania stosownych projektéw zmian, majacych na
celu ich dostosowanie do regulacji ustawowej, w tym:

a) wnioskowanie o przyznanie podlegltym pracownikom sprzg¢tu komputerowego, niezbgdnego do
wykonywania wyznaczonych czynnosci w systemie informatycznym i nadanie identyfikatora,
b) wystepowanie, dla nowo zatrudnionych pracownikoéw do komorki organizacyjnej, ktérych
zakres obowigzkow obejmowaé 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 sie¢ czynnosci przetwarzania informacji,

d) nadzorowanie warunkow przechowywania wydrukow zawierajacych informacje, ich
archiwizowania okresowego ich niszczenia oraz przechowywania informacji na dyskietkach, CD-
ROM-ach oraz no$nikach zewnetrznych USB;

17) realizacja zadan obronnych, w tym opracowania kart realizacji zadan obronnych;

18) realizacja zadan i przedsiewzie¢ z zakresu zarzagdzania kryzysowego i obrony cywilne;j.



Rozdzial 5 ‘
Zakresy zadan Wydzialow

§ 28. Wydziat Rozwoju Gospodarczego i Promocji

Do zadan wydziatu nalezy:

1) promocja Gminy;

2) zasady i programy kontaktéw zagranicznych;

3) projekty porozumien w zakresie wspolpracy z gminami, a takze z instytucjami na szczeblu
krajowym i zagranicznym,;

4) podejmowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z rozwojem gospodarczym 1 promocja
gminy za granicg, a takze wobec przedstawicieli w kraju instytucji 1 innych podmiotéw panstw
obcych;

5) analiza informacji o rozwoju gospodarczym Gminy;

6) prowadzenie banku informacji o mozliwosciach:

- inwestowania lub podjecia dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy,

- uzyskania wsparcia finansowego oraz organizacyjno-technicznego dla rozwoju
przedsi¢biorczosci;

7) opracowanie kadencyjnego planu promocji gospodarczej gminy okreslajacego 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;

8) opracowanie rocznych plandw promocji;

9) przygotowywanie i zlecanie edycji wydawnictw promujgcych gming;

10) przygotowywanie, zlecanie wykonania i rozliczanie dystrybucji materialéw promocyjnych;
11) nawigzywanie kontaktéw z krajowymi i zagranicznymi organami administracji publicznej,
instytucjami finansowymi i gospodarczymi oraz organizacjami spotecznymi stuzacych w zakresie
gospodarczej promocji Gminy;

12) organizowanie seminariow, konferencji i innych imprez informacyjnych i promocyjnych
umozliwiajgcych wymiang doswiadczen oraz nawigzaniu wzajemnych kontaktow przez
instytucje i podmioty gospodarcze;

13) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej;

14) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

15) opracowywanie wnioskow celu pozyskiwania $rodkéw pomocowych;

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

17) przygotowanie wnioskéw o dotacje z funduszy pomocowych;

18) opracowanie dtugofalowych programéw rozwoju gospodarczego gminy;

19) nawigzywanie kontaktéw z krajowymi i zagranicznymi organami administracji publiczne;j,
instytucjami finansowymi i gospodarczymi oraz organizacjami spotecznymi shuzacych w zakresie
pozyskiwania wsparcia finansowego;

20) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;
21) propagowanie turystyki;

22) wspdtpraca Opolskg Regionalng Organizacjg Turystyczna;

23) prowadzenie banku informacji o mozliwos$ciach:

- nawigzywania wspolpracy kulturalne;j,

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

24) prowadzenie zbioru artykutéw nt. Gminy ukazujacych si¢ na tamach prasy lokalnej;

25) przygotowywanie strony internetowej] WWW 1i jej biezaca aktualizacja;

26) weryfikacja lub realizacja zadan z zakresu ,,Odnowy wsi”;

27) fundusz sotecki;
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28) sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad realizacjg zadan zleconych stowarzyszeniom i innym
organizacjom spotecznym dotyczacym kultury oraz sztuki,

29) przeprowadzanie procedury konkursowej na zadania z zakresu kultury 1 sztuki zgodnie

7z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie.

§ 29. Wydzial Infrastruktury Komunalnej, Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska

Do zadan wydziatu nalezy:

1) kontrola i ocena stanu nawierzchni drég, ulic i chodnikdw;

2) opracowanie plandw rzeczowych budowy, modernizacji i utrzymania drég komunalnych,
zlecanie opracowan dokumentacji projektowych 1 wykonawstwa robdt, przygotowaniec umow
do zawarcia z wykonawcami, organizowanie odbiordéw robot i udzial w tych odbiorach;

3) nadzdr inwestorski nad wykonawstwem robot z zakresu drogownictwa;

4) prowadzenie aktualnej ewidencji drog 1 ulic;

5) prowadzenie koordynacji robét sieciowych w pasach drogowych;

6) nadzér nad utrzymaniem we wiasciwym stanie urzgdzen sieciowych kanalizacyjnych,
wodociggowych oraz rowéw komunalnych;

7) prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
8) zglaszanie do zarzadcy drog wszelkich usterek i nieprawidlowosci wystepujacych na ulicach i
drogach;

9) prowadzenie biezacej kontroli 1 ocena stanu oznakowania poziomego i pionowego drég i ulic;
10) zglaszanie wnioskéw w sprawie sposobu oznakowania tych drég, zlecanie robot w tym
zakresie;

11) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych i wewngtrznych,
obiektéw niezwigzanych z gospodarkg drogowa;

12) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej, lokalnej

lub wewnetrznej;

13) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej, lokalnej, mieszkaniowej

1 wewnetrznej do stanu poprzedniego w razie jej naruszenia;

14) wydawanie opinii w sprawach zaliczania drogi do kategorii drég gminnych;

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

16) koordynacja akcji zimowej;

17) rozliczanie kosztow energii elektrycznej zuzytej przez system oswietlenia miejsc publicznych
oraz wdrazanie programu oszczednos$ci w tym zakresie;

18) nadzoér nad utrzymaniem parkingdw gminnych;

19) egzekwowanie realizacji ustawy o hodowli zwierzat;

20) wspoldziatanie z dzierzawca lub zarzadcg obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu
lowieckich obszaréw gminy w szczego6lnosci w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na tym
terenie;

21) ustalenie potrzeb w zakresie konserwacji i utrzymania rowu komunalnego A-3;

22) przyjmowanie zlecen na udzielanie zamowien publicznych od wydziatow urzedu;

23) organizowanie przetargéw zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych;

24) sporzadzanie protokotow, przygotowanie dokumentacji dot. postepowania o zamowienie
publiczne;

25) nadzér nad postepowaniami o zamowienia publiczne w zakresie inwestycji i remontow
powyze]j progu przetargowego;

26) sporzadzanie kosztoryséw na roboty budowlane remontéw biezgcych obiektéw gminnych;
27) przygotowywanie umoéw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych

i remontowych;

28) przygotowywanie materiatow niezbednych do uzyskania pozwolen na budowe;
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29) przekazywanie placu budowy dla wykonawcdw robot inwestycyjnych i remontowych;
30) koordynacja wykonawstwa robdt budowlanych w zakresie ich zgodnosci

z harmonogramem finansowo rzeczowym;

31) zgtaszanie rozpoczecia i zakonczenia zadan inwestycyjnych wlasciwym organom;

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

33) dokonywanie przegladéw gwarancyjnych, rozliczanie i zabezpieczanie nalezytego
wykonania przedmiotu umowy;

34) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

35) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dokonywanie wpisow;

36) przyjmowanie zlecen na udzielanie zamowien publicznych od wydziatéw urzedu;

37) organizowanie przetargdw zgodnie z ustawa o zamdowieniach publicznych;

38) sporzadzanie protokotdéw, przygotowanie dokumentacji dot. postgpowania o zamowienie
publiczne;

39) nadzér nad postgpowaniami o zamdwienia publiczne w zakresie inwestycji 1 remontow
jednostek oswiatowych powyzej progu przetargowego;

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

41) opracowanie planu potrzeb w zakresie uzbrojenia terené6w budownictwa jednorodzinnego
w sieci energetycznej i wodociggowej, zlecenie opracowania dokumentacji, zawieranie umow;
42) opracowanie planu potrzeb w zakresie o§wietlenia ulicznego, kontrola i ocena
funkcjonowania;

43) sporzgdzenie protokotu O.T. po zakonczeniu inwestycji;

44) opiniowanie lokalizacji ponadlokalnych, wojewodzkich i krajowych;

45) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontow;

46) prowadzenie spraw inwestycji i remontow obiektéw gminnych w zakresie zgodnosci z
prawem budowlanym;

47)prowadzenie nadzoru nad robotami branzy budowlanej, obiektow wlasnych gminy;

48) sprawdzanie kosztorysow z rozliczeniem robdt nadzorowanych;

49) dokonywanie ocen i kontroli okresowych obiektéw budowlanych bedacych wlasnoscia
gminy;

50) analiza informacji o stanie mienia komunalnego Gminy.

Referat ds. Gospodarki Mieszkaniowej
W wydziale wydziela si¢ Referat ds. Gospodarki Mieszkaniowe;.

Do zadan Referatu nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustaw o gospodarce nieruchomog$ciami i o najmie lokali

1 mieszkaniowym zasobie gminy;

2) wspotpraca z zarzadeg budynkow mieszkalnych w zakresie podpisanej umowy o zarzadzenie
i administrowanie gminnym zasobem mieszkaniowym i lokalami uzytkowymi;

3) nadzo6r nad zasobem mieszkaniowym/nieruchomosciami nie bedagcymi w zasobie
mieszkaniowym gminy a bedgcymi w zarzgdzaniu gminy na podstawie umow;

4) ubezpieczanie mieszkan/nieruchomosci bedacych w zasobie gminy;

5) administracja mieszkaniami bedacymi w gminnym zasobie mieszkaniowym;

6) nadzor nad dokumentacija techniczng obiektow o§wiatowych;

7) obstuga w zakresie budowlanych przegladéw okresowych budynkéw oswiatowych;

8) pomoc i doradztwo dla dyrektorow placowek w zakresie remontow obiektéw oswiatowych;
9) audyt energetyczny gminnych budynkdow.



Referat ds. Ochrony Srodowiska
W wydziale wydziela si¢ Referat ds. Ochrony Srodowiska.

Do zadan Referatu nalezy:

1) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czg¢stotliwosci ich
oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j,

2) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czestotliwosci i
sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

3) wydawanie postanowien stwierdzajagcych obowigzek sporzadzenia raportéw oddziatywania
przedsiewzigcia na srodowisko dla inwestycji moggcych znaczaco oddziatywac na
Srodowisko;

4) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

5) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i sprawozdan z zakresu ochrony $rodowiska;

6) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkoéw klesk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen 1 innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiegu;

7) przygotowanie projektow i realizacj¢ uchwat organdéw gminy na rzecz ochrony zwierzat;

8) podejmowanie 1 prowadzenie postgpowania w przedmiocie odebrania zwierzecia oraz
rozporzadzanie zwierzeciem po uprawomocnieniu decyzji o jego odebraniu;

9) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, w szczegdlnosci przygotowanie
projektow i realizacja uchwat organdéw gminy w sprawie wylapywania zwierzat bezdomnych
oraz podania terminu do publicznej wiadomosci;

10) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych
Za agresywne;

11) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i1 krzewdw z terendéw nieruchomoscei, a w
przypadku gdy nieruchomos¢ jest wpisana do rejestru zabytkéw za zgoda wojewody;

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

13) wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych, padtych w zwigzku
z wystgpieniem choroby;

14) przekazywanie do publicznej wiadomosci w formie komunikatéw o zachorowaniu zwierzat
na chorobeg zakazna, a w przypadku psa chorego lub podejrzanego o wscieklizne podjecie
dziatan likwidacji oraz zarzgdzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych
srodkow w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania;

15) utrzymanie w czystosci, porzadku i zieleni terenu woko6t Urzedu;

16) egzckwowanie realizacji ustawy o hodowli zwierzat;

17) wspoldziatanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckich obszaréw gminy w szczegdlnosci w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na tym
terenie;

18) nadzorowanie gospodarki w lasach niepanstwowych i gospodarki lowieckiej oraz
zorganizowanie zadrzewien na terenie miasta i gminy;

19) nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajgcych wodg przed
zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzania $ciekéw do wody nienalezycie
oczyszczonych;

20) nadzér nad zielenig miejska i zadrzewieniem;

21) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntow rolnych i lesnych, a zwlaszcza kontrola i
opiniowanie terendw zrekultywowanych w celu wydania opinii o zakonczeniu rekultywacji;

22) ochrona ro$lin uprawnych - przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow 1
chwastow;

23) koszenie gminnych terendw.



§ 30. Wydziat Spraw Administracyjnych.

Do zadan wydziatu nalezy:

1) prowadzenie rejestru zarzgdzen burmistrza jako organu wykonawczego Rady oraz
przekazywanie odpowiednim jednostkom do wykonania zadan wynikajacych z tych zarzadzen;
2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw - przekazywanie ich do rozpatrzenia

wg wlasciwosci;

3) planowanie i realizacja remontow i inwestycji zwigzanych z utrzymaniem budynku Urzedu i
wyposazeniem biur;

4) dysponowanie samochodami stuzbowymi;

5) przygotowanie materiatdbw wraz z wnioskami dotyczgcymi zatrudniania zwalniania i
przenoszenia pracownikow;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatrudnieniem i zwolnieniem pracownikow oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

7) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza spraw osobowych pracownikéw urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

8) archiwizacja akt osobowych;

9) wydawanie zaswiadczen o pracy osobom, ktérych akta znajdujg si¢ w archiwum urzedu;

10) weryfikacja wnioskéw w sprawie wyptat nagrod z zaktadowego funduszu nagrod oraz nagréd
jubileuszowych,;

11) wydawanie legitymacji stuzbowych oraz ubezpieczeniowych uprawnionym pracownikom;
12) sporzadzanie wnioskéw emerytalnych i rentowych;

13) ewidencjonowanie zwolnien lekarskich i kontrola prawidtowosci ich wykorzystania;

14) ewidencjonowanie urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych i wychowawczych;

15) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztalceniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

17) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

18) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i1 prywatnych;

19) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych;

20) obstuga sekretariatu;

21) organizacja spotkan i narad Burmistrza oraz jego Zastgpcy z organizacjami,
stowarzyszeniami oraz mieszkancami gminy;

22) obsluga interesantow zgltaszajacych sie do Burmistrza lub jego zastgpcy;

23) gospodarowanie salg obrad i posiedzen oraz obstuga uczestnikéw tych narad;

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

25) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi;

26) zaopatrzenie materiatowo techniczne na cele administracyjne zakup materialow, pomocy
biurowych i drukéw;

27) prowadzenie prenumeraty prasy i czasopism oraz zamawianie wydawnictw fachowych;
28) zakup srodkéw czystosci dla pracownikdéw obstugi urzedu;

29) zakup i prowadzenie rozliczenia zuzycia oleju opatowego;

30) gospodarka pieczeciami urzedowymi - zamawianie, ewidencjonowanie i niszczenie;

31) biezgce nadzorowanie terminowego zatatwiania skarg i wnioskoéw obywateli;

32) organizacja dziatan zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

33) udziat w przygotowaniu uroczystosci lokalnych nie majgcych charakteru promocyjnego;
34) wspoétudziat w przygotowaniu wyboréw do Sejmu, Senatu, organéw samorzgdowych,
Parlamentu Europejskiego;



35) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu;

36) usprawnianie organizacji pracy urzedu poprzez wprowadzanie nowych technik zarzadzania;
37) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza jako kierownika zaktadu pracy

oraz przekazywanie odpowiednim komodrkom organizacyjnym do wykonania;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych nalezacych do
administratora danych osobowych;

39) prowadzenie szkolen dla 0sob przetwarzajacych dane osobowe i prowadzenie ewidencji
szkoleniowej;

40) prowadzenie rejestru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Burmistrza;

41) prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogltoszen urzedowych oraz obstuga tablicy ogloszen
Urzedu,

42) prowadzenie zbioru artykulow prasowych nt. Gminy ukazujacych si¢ na famach NTO;

43) prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej;

44) obstuga Rady Seniorow;

45) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z przynalezno$cig do PSORW;

46) prowadzenie spraw i dokumentacji bhp;

47) prowadzenie archiwum zaktadowego.

Biuro Rady

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

Do zadan Biura Rady nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu RP, Senatu RP, Burmistrza RP,
organdéw samorzadowych, Parlamentu Europejskiego i referendum ogdlnokrajowego;

2) przeprowadzanie konsultacji spotecznych i referendum;

3) obstuga kancelaryjno biurowa Rady 1 jej organow kolegialnych;

4) opracowywanie materiatow z obrad, uchwal, postanowien, wnioskéw i opinii i przekazywanie
ich odpowiednim organom oraz czuwanie nad ich realizacja;

5) przygotowanie materialow na Sesjg Rady, posiedzenia Komisji,

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

7) czuwanie nad terminowym zatatwieniem wnioskéw Komisji oraz wnioskéw 1 interpelacji
Radnych;

8) udziat w opracowaniu projektow planéw pracy Rady i jej organdéw i informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajgcych z uchwalonego planu;

9) wspotdziatanie z przewodniczacymi Komisji Rady, w szczegdlnosci w zakresie zapewnienia
udziatu Komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych uchwat, projektow aktow
zawierajgcych przepisy prawa miejscowego, koordynacji planéw kontroli komisji oraz
wspotuczestnictwo w czynnosciach pokontrolnych;

10) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych w szczegdlnosci wynikajacych z ochrony
stosunku pracy Radnych;

11) zapewnienie radzie w niezb¢dnym zakresie pomocy merytorycznej oraz prawnej zwigzanej
z nadzorem nad dziatalnos$cig organdw samorzadu mieszkancow;

12) opracowywanie dla potrzeb rady informacji o stanie realizacji uchwat i wnioskéw
samorzadow mieszkancow;

13) obstuga dyzuréw radnych, przyjmowanie skarg i wnioskow;

14) organizowanie i obstuga kancelaryjno biurowa narad z soltysami;

15) terminowe przekazywanie uchwat Rady do Urzedu Wojewddzkiego i Regionalnej Izby
Obrachunkowej;



16) sporzadzanie protokotéw z Sesji i z posiedzen Komisji;

17) wysylanie zawiadomien wraz z materialami do radnych i do organéw wykonawczych
jednostek pomocniczych o terminach Sesji i posiedzen Komisji;

18) przygotowywanie do wyptaty diet radnych, sottyséw i przewodniczacych zarzadu dzielnic.
19) obstuga Mtodziezowej Rady.

§ 31. Wydzial Zdrowia i Polityki Spotecznej

Do zadan Wydziatu nalezy:

1) sporzgdzanie analiz dotyczacych dostepnosci i poziomu $§wiadczen medycznych w gminie;

2) podejmowanie wspdlnie z jednostkami ochrony zdrowia dziatan na rzecz profilaktyki
zdrowotnej;

3) opracowywanie i koordynacja porozumien miedzygminnych z zakresu pomocy spotecznej i
ochrony zdrowia;

4) gromadzenie danych i ich biezgca aktualizacja o mozliwo$ciach korzystania z ustug
medycznych przez mieszkancéw Gminy;

5) przygotowanie, we wspblpracy z placowkami stuzby zdrowia, zestawien zapotrzebowania na
pomoc materialng w zakresie zakupu sprzetu medycznego 1 przedstawianie Radzie;

6) prowadzenie ewidencji sprzgtu medycznego przekazanego lub oddanego w bezplatne
uzytkowanie stuzbie zdrowia do realizacji celow statutowych na rzecz mieszkancéw Gminy;

7) wspOlpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami spolecznymi, fundacjami prowadzacymi
dzialalno$¢ na rzecz ochrony i promocji zdrowia oraz pomocy spoleczne;j;

8) zlecanie w drodze konkursu realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej organizacjom
pozarzgdowym, osobom prawnym i jednostkom organizacyjnym dziatajgcym na podstawie
przepisdw o stosunku Panstwa do Ko$ciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej;

9) kontrola i rozliczenie realizacji zadan zleconych organizacjom pozarzadowym;

10) opracowywanie i realizacja gminnego programu dziatania na rzecz os6b niepelnosprawnych;
11) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkoéw niepetnosprawnosci;

12) organizowanie szkolen dla 0séb niepetnosprawnych 1 ich rodzin;

13) wspotpraca z PFRON-em;

14) sporzadzanie wnioskéw o fundusze z zakresie ochrony zdrowia i pomocy spotecznej;

15) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi dzialajacymi na rzecz osob niepetnosprawnych;
16) prowadzenie spraw Opolskiej Karty Rodziny 1 Seniora;

17) prowadzenie spraw Karty Duzej Rodziny.”

18) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o przydzial lokali mieszkaniowych

z mieszkaniowego zasobu gminy;

19) wspotpraca ze Spoleczng Komisjg Mieszkaniowa, opracowanie projektéw rocznych list 0s6b,
z ktérymi powinny by¢ zawarte umowy najmu lokalu;

20) obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

21) kierowanie do zarzadcy budynkéw osdb do zawarcia umowy najmu lokalu mieszkalnego;
22) wspétpraca z WG i z zarzadcg budynkéw mieszkalnych w zakresie dotyczacym zasiedlenia
lokali mieszkalnych.

§ 32. Wydziat Finansowy

Do zadan wydziatu nalezy:

1) ewidencja wydatkdw budzetowych;

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

3) opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawie:

a) zmian w budzecie, f



b) w sprawach majatkowych,

¢) w sprawie ustalenia procedury budzetowej;

d) w sprawie zaciggania 1 obstugi kredytoéw i pozyczek przez gmine oraz ich realizacja;

4) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej do
prowadzenia rachunkowosci;

5) prowadzenie postepowania w celu realizacji zobowigzan w zakresie podatkow 1 optat
stanowigcych dochdd gminy zgodnie z ordynacja podatkowa, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie wymiaru zobowigzania pieni¢znego, podatku od nieruchomosci,

podatku od $rodkéw transportowych, oplaty od posiadania psa,

b) wstepna kontrola deklaracji ztozonych w sprawie podatku,

c¢) prowadzenie kart gospodarstw oraz biezgce nanoszenie zmian;

6) prowadzenie ewidencji podatnikow;

7) prowadzenie rejestru udzielonych ulg, odroczen, umorzen i zaniechania poboru zobowigzan
podatkowych;

8) przygotowywanie oraz realizacje zarzgdzen Burmistrza w sprawie uktadu wykonawczego
budzetu oraz harmonogramu wydatkéw budzetowych;

9) przygotowanie uchwat i ich realizacja w sprawie zatwierdzenia rocznych plandéw finansowych
gminnych jednostek;

10) biezaca realizacja budzetu gminy;

11) opracowanie sprawozdan z dziatalnosci finansowe;;

12) informowanie burmistrza o faktach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
ujawnionych w trakcie wykonywania zadan;

13) prowadzenie rozliczen urzedu z tytutu podatku VAT;

14) prowadzenie ksiagg inwentarzowych 1 wyposazenia urzedu;

15) prowadzenie obstugi kasowej urzedu;

16) prowadzenie kontroli rachunkowej soltyséw i inkasentéw oraz spraw wynagradzania za
inkaso;

17) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu;

18) prowadzenie ewidencji konta depozytowego i dochoddéw wiasnych;

19) ewidencja drukow $cistego zarachowania;

20) ewidencja i rozliczanie paliwa oraz kart drogowych;

21) prowadzenie urzgdzen ksieggowych organu;

22) prowadzenie rocznych kartotek zarobkowych;

23) ustalanie uprawnien oraz sporzadzanie list wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego;
24)rozliczanie uméw zlecen i uméw o dzieto - odprowadzanie naleznych podatkow i1 sktadek
ZUs;

25) rozliczanie kosztéw podrdzy stuzbowych;

26) sprawdzanie rachunkowe udzielonych dotacji;

27) fundusz sotecki.

Referat podatkow, optat i windykacji
W wydziale wydziela si¢ Referat podatkdw, optat i windykacji.

Do zadan Referatu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowo$ci podatkow i optat;

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

3) obstuga ksiegowa optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) nanoszenie zmian wnoszonych przez mieszkancow;

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych;

6) wystawianie postanowien, upomnien i tytutow wykonawczych; |



7) biezace ksiggowanie wptat i monitorowanie termindéw wptat;

8) windykacja zalegtosci podatkowych i w optatach;

9) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie podatkdw 1 optat

w zakresie:

a) ustalania stawek podatku od nieruchomosci i wprowadzania innych niz okreslonych

w ustawie zwolnienn w podatku od nieruchomosci,

b) ustalania stawek optlaty targowej i od posiadania psow,

¢) ustalania stawek podatku od $rodkoéw transportowych i wprowadzanie innych niz okreslone w
ustawie zwolnien w podatku od $rodkéw transportowych,

d) poboru podatku rolnego, lesnego, i podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych w drodze
inkasa oraz okreslenia inkasentéw i wysokosci wynagrodzenia za inkaso,

e) okredlenie trybu i szczegétowych warunkéw zwolnienia od podatku rolnego uzytkow rolnych,
na ktérych zaprzestano produkcji rolne;j,

f) wprowadzenie innych niz okreslone w ustawie ulg [ub zwolnien w podatku rolnym

g) ustalenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

10) prowadzenie postgpowania w celu realizacji zobowigzan w zakresie podatkow i optat
stanowigcych dochdd gminy zgodnie z ordynacjg podatkowa, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie wymiaru zobowigzania pienieznego, podatku od nieruchomosci,

podatku od §rodkéw transportowych, oplaty od posiadania psa,

b) wstepna kontrola deklaracji ztozonych w sprawie podatku,

¢) prowadzenie kart gospodarstw oraz biezgce nanoszenie zmian;

11) prowadzenie ewidencji podatnikdw;

12) prowadzenie rejestru udzielonych ulg, odroczen, umorzen i zaniechania poboru zobowigzan
podatkowych;

13) wydawanie za§wiadczen o:

a) stanie majatkowym,

b) wysokosci dochodu z gospodarstwa rolnego,

c) stanie zaleglosci podatkowych;

14) naliczanie i wyptata podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéw rolnych;

15) prowadzenie ewidencji oplat czynszowych z tytutu najmu, dzierzawy uzytkowania itp.
oraz dziatan w zakresie ich windykacji.

§ 33. Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan wydziatu nalezy:
1) koordynacja w zakresie sporzadzania spisu wyborcow do wyboru: Parlamentu Europejskiego,
Burmistrza RP, Sejmu, Senatu, Burmistrza, Samorzgdu Terytorialnego i Referendum;

2) aktualizacja rejestru wyborcow;

3) sporzadzanie wykazéw dzieci do szkot;

4) prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci

1 dowoddéw osobistych;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz
ustalenia charakteru pobytu;

6) wydawanie dowodéw osobistych;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem 1 utrata dowodow
osobistych;

8) wspdtpraca z Rzagdowym Centrum Informatycznym Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludnosci w Warszawie;

9) prowadzenie archiwum wydanych dokumentéw tozsamosci;
10) sporzadzanie i wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego;



11) podstawowa rejestracja stanu cywilnego w ksiegach stanu cywilnego w formie aktow
urodzenia, malzenstwa, zgonu;

12) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie malzenstwa;

¢) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z tego malzenstwa,
d) wstapienie w zwigzek malzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

¢) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska przed zawarciem malzefistwa,

f) uznaniu dziecka,

g) odbieraniu o$wiadczen o uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
h) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

i) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego dziecka maloletniego;

13) spisywanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

14) prowadzenie rejestru o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

15) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego i przekazywanie ich do Archiwum
Pafistwowego, prowadzenie, przechowywanie i przekazywanie po 100 latach do Archiwum
Panstwowego ksigg stanu cywilnego urodzen, matzenstw, zgonow, ktdre nastapity na terenie
dziatania USC w Gogolinie, dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych, przypiskow;
16) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:

a) wpisywania aktow zagranicznych do polskich ksiag stanu cywilnego,

b) prostowania, uzupetniania, odtwarzania tresci, ustalania tresci aktu stanu cywilnego,

¢) skrécenia terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa;

17) wydawanie zaswiadczen w sprawach:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa

na podstawie art.4 § 1 kodeksu rodzinnego i opiekunczego (Slub konkordatowy),

b) o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

¢) o braku ksiegi stanu aktu cywilnego oraz o tresci wpiséw w akcie lub o ich braku,

d) innych zaswiadczen;

18) wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiséw informacji o zmianach w stanie
cywilnym oso6b, a dotyczacych:

a) matzenstwa rodzicow dziecka, po sporzadzeniu aktu,

b) sagdowego zaprzeczenia ojcostwa,

¢) sgdowego ustalenia ojcostwa,

d) przysposobienia dziecka,

e) wyroku sagdowego o rozwigzaniu lub uniewaznieniu malzenstwa,

f) sadowego sprostowania aktu stanu cywilnego,

g) uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

h) decyzji administracyjnych innych urzgdéw (zmiana nazwiska, imienia itp.),

i) informacji o zawarciu malzenstwa, jego rozwigzaniu lub uniewaznieniu lub zgonie;

19) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany nazwisk i imion;

20) prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowej w zakresie objetym przepisami o aktach
stanu cywilnego;

21) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

§ 34. Wydziat Oswiaty, Sportu i Rekreacji.

Do zadan Wydzialu Oswiaty, Sportu i Rekreacji nalezy:

1) weryfikacja zadan rzeczowych i wydatkéw w ramach budzetu gminy dla poszczegdlnych
publicznych szkét podstawowych, publicznych przedszkoli, gimnazjum oraz liceum

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



3) analiza i przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi arkuszy organizacyjnych przedszkoli,
szkot podstawowych, gimnazjum i liceum;

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

5) organizowanie sieci szkot podstawowych i gimnazjum, umozliwiajacych spelnienie
obowigzku szkolnego;

6) prowadzenie postepowania zwigzanego z powierzeniem funkcji dyrektora przedszkola, szkoty,
placéwki i odwolaniem z tej funkcji oraz ustalaniem wynagrodzenia, dodatkéw motywacyjnych,
nagrod i innych ustawowych dodatkow;

7) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych wynagradzania nauczycieli oraz innych
dodatkow okreslonych ustawami;

8) wyliczanie $redniej ptacy nauczycieli;

9) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w przypadku wstrzymania uchwaty rady
pedagogicznej przez dyrektora szkoty Iub placowki;

10) rozpatrywanie odwolan nauczycieli od ustalonej przez dyrektora szkoty lub placéwki — oceny
pracy zawodowej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopow i innych zwolnien od pracy
dyrektorom placowek o§wiatowych;

12) prowadzenie postepowania dotyczacego oceny dziatalnosei przedszkola, szkoly tub placowki
ijej dyrektora (nadzor organu prowadzacego) w systemie opartym na stalej, biezgcej obserwacji,
kontroli;

13) kontrola obowigzku nauki dzieci (16-18 lat) z terenu Gminy;

14) organizacja dowozu dzieci;

15) koordynowanie dziatan w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli, doptaty do
czesnego;

16) wspotpraca z WOM, WODIP oraz uczelniami w zakresie doksztalcania i doskonalenia
nauczycieli;

17) opracowanie dokumentéw dotyczgcych zaktadania, likwidacji lub przeksztatcania placowek
o$wiatowych w Gminie oraz rejestracja placowek niepublicznych;

18) wspolpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia dzieci;

19) koordynowanie zaj¢é pozalekeyjnych i pozaszkolnych, organizacja kolonii, potkolonii i
warsztatow;

20) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci o§wiatowej (SI0);

21) organizacja i prowadzenie postepowania egzaminacyjnego w zakresie uzyskania przez
nauczycieli awansu zawodowego — nauczyciela mianowanego;

22) organizowanie gminnych etapéw konkursow przedmiotowych i innych;

23) przygotowywanie zestawien statystycznych i innych do celéw prognozowania zadan
os$wiatowych;

24) prowadzenie ewidencji:

a) pol biwakowych,

b) obiektéw, o ktorych mowa w ustawie o ustugach turystycznych;

25)nadzér nad organizacjami sportowymi w placéwkach o$wiatowych gminy;

26) organizowanie sportowych zawoddéw migdzyszkolnych;

27) pomoc w realizacji gminnych imprez z zakresu kultury fizycznej i rekreacii;

28) nadzér nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi opiekunami

w zakresie warunkow i jakosci $wiadczonej opieki;

29) prowadzenie rejestru funkcjonujgcych na terenie gminy zlobkow i klubow dziecigcych.

§ 35. Zespot Radcow Prawnych

Do zadan Zespotu Radcoéw Prawnych nalezy:

r;C:_ S



1) ogdblny nadzor nad stosowaniem prawa w urzedzie;

2) obstuga prawna Rady;

3) udziat w opracowaniu i opiniowaniu projektéw aktéw 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:

a) indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym zwigzanych ze stosunkiem pracy
z pracownikami urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

b) odmowy uznania zgtoszonych roszczen zgltoszonych wobec gminy:

¢) zawierania ugdd w sprawach majatkowych gminy,

d) umarzania wierzytelnosci gminy,

e) uméw i porozumien zawieranych przez Burmistrza, kierownikow jednostek organizacyjnych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;

8) przygotowanie tresci zawiadomien organdw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci o
stwierdzeniu przestepstwa sciganego z urzedu.

§ 36. Stanowisko ds. Kontroli Wewng¢trznej i Zarzadczej

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 prawidtowosci przeprowadzanych zgodnie z instrukcjg i obowigzujacymi
przepisami inwentaryzacji;

4) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych;

5) sporzgdzanie protokotéw 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 stycznia nastepnego roku;

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

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

§ 37. Stanowisko ds. Audytu Wewng¢trznego

Do zadan Stanowiska nalezy:

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

2) opracowywanie planéw audytow wewnetrznych oraz okresowych raportéw i sprawozdan
zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi.

§ 38. Stanowisko ds. bhp

Do zadan stanowiska nalezy:

1) ocena okresowa warunkoéw pracy w Urzedzie;

2) sporzadzanie planéw i poprawy warunkow BHP w zaktadzie pracy i opracowanie wnioskow
dotyczacych warunkéw BHP;

3) szkolenie wstepne nowo przyjetych pracownikéw w Urzedzie;

4) sporzgdzanie dokumentacji powypadkowej dotyczacej pracownikow Urzedu;



5) gospodarka odziezg ochronng, roboczg i umundurowaniem;
6) zaopatrzenie pracownikow w srodki BHP;

7) dokonywanie okresowych przegladéw warunkoéw pracy;

8) organizowanie okresowych szkolen BHP dla pracownikow;
9) prowadzenie spraw ppoz. w Urzgdzie.

§ 39. Wydzial Gminne Centrum Reagowania
Do podstawowych zadan Wydzialu Gminne Centrum Reagowania nalezy:

1. W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

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

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

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

4) nadzor nad realizacjg zadan zwiazanych z wprowadzeniem stopni alarmowych oraz stopni
alarmowych CRP

5) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym
oraz wspoldziatanie z Agencjg Bezpieczenstwa Wewnetrznego w tym zakresie;

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

7) wspolpraca z centrami zarzgdzania kryzysowego organdéw administracji publicznej w tym
Panstwowg Strazg Pozarng, Policjg, Panstwowym Ratownictwem Medycznym i jednostkami
ochrony zdrowia oraz innymi wlasciwymi w tych sprawach urz¢dami, inspekcjami, strazami i
stuzbami;

8) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami OSP w sytuacjach prowadzenia dziatan
ratowniczych;

9) informowanie, ostrzeganie i alarmowanie ludno$ci o aktualnie wystepujacych zagrozeniach,
skutkach tych zagrozen oraz sposobie postgpowania i przeciwdziatania.

10) przygotowanie odpowiednich warunkow do rozwinigeia i sprawnego funkcjonowania
gminnego zespohu zarzadzania kryzysowego;

11) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji niezb¢dnej do funkcjonowania gminnego
zespotu zarzadzania kryzysowego;

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

13) opracowanie i aktualizacja:

14) gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

15) planu dystrybucji preparatu jodowego na wypadek wystapienia zagrozenia radiacyjnego
16) utrzymanie i uzupelnianie materialow w magazynie przeciwpowodziowym;

17) tworzenie i aktualizowanie gminnej bazy danych w zakresie zarzgdzania kryzysowego.

2. W zakresie spraw obronnych:

1) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

2) nadzor nad opracowaniem i aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych przez wydziaty
urzedu oraz Gminne Jednostki Organizacyjne;

3) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg przedsigwzigé zwigzanych z
planowaniem i wykonywaniem zadan obronnych przez wydziaty urzedu oraz gminne jednostki
organizacyjne,



4) opracowywanie i uzgadnianie planéw akgcji kurierskiej, dokumentacji stalego dyzuru,
dokumentacji gtéwnego stanowiska kierowania, dokumentacji szkoleniowej oraz planéw
dziatania w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych;

5) prowadzenie zbiorczej ewidencji i przechowywanie planow rozplakatowania obwieszczen
sporzgdzonych na potrzeby SZ RP;

6) organizacja funkcjonowania Gtéwnego Stanowiska Kierowania w stalym oraz zapasowym
miejscu pracy Urzedu, Stalego Dyzuru i Akcji Kurierskiej;

7) organizowanie i prowadzenie éwiczen, treningdéw i szkolen z pracownikami Urze¢du oraz
gminnych jednostek organizacyjnych z zakresu spraw obronnych;

8) udziat w szkoleniach, ¢wiczeniach i treningach organizowanych przez Staroste i Wojewode;
9) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

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 i rzeczowych na rzecz

obrony przewidzianych do realizacji na terenie gminy;

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

14) przygotowanie projektéw zarzadzen Burmistrza oraz innych dokumentéw dotyczacych
planowania, koordynowania i realizacji zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych aktow
normatywno-prawnych wydanych na czas pokoju, zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i na czas wojny;

15) opracowywanie i aktualizacja:

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

17) planu przygotowan podmiotéw leczniczych z terenu gminy na potrzeby obronne pafistwa,
18) planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

19) przeprowadzanie procedury reklamowania z urzedu radnych i kierownictwa Urzedu oraz na
wniosek wybranych pracownikéw Urzedu i GJO od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej;

20) koordynowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ 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),
21) rejestracja i ewidencja przedpoborowych na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowe;;
22) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;;

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

24) rozpatrywanie spraw w zakresie uznania zolnierzy za jedynych zywicieli rodzin,

za prowadzacego gospodarstwo rolne, za opiekuna i wydawanie w tym przedmiocie decyzji;
25) realizacja zadan zwigzanych z wyptacaniem dla Zzolnierzy rezerwy ekwiwalentu za udziat w
¢wiczeniach wojskowych.

3. W zakresie obrony cywilne;j:

1) Ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie Gminy,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ z zakresu obrony
cywilnej;

2) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej oraz plandw ewakuacji.

3) opracowanie i uzgadnianie planéw dzialania;

4) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;



5) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

6) tworzenie i przygotowywanie do dziatan formacji OC;

7) przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na terenie Gminy;

8) planowanie i zapewnienie §rodkow transportowych, warunkdéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

9) planowanie, organizacja oraz koordynowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat
gospodarskich oraz produktow zywnosciowych 1 pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;

10) planowanie i organizacji ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia 1 zZniszczeniem,;

11) koordynowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z planowaniem dostaw wody pitnej dla ludnosci i
wyznaczonych zaktadéw przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalistycznych do
likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

12) planowanie potrzeb dotyczacych sprzgtu, srodkéw technicznych i umundurowania dla
formacji OC;

13) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen, treningdéw i szkolen z pracownikami Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych z zakresu OC;

14) opracowanie aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wptyw na
realizacj¢ zadan obrony cywilnej.

4. W zakresie innych zadan:

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

2) organizacja badan lekarskich strazakow OSP, ubezpieczenia 0séb i mienia OSP, rozliczanie
ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczych oraz realizacja innych zadan w ramach
wspolpracy z jednostkami OSP;

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

4) wydawanie pozwolen na zgromadzenia obejmujace teren Gminy;

5) realizacja zadan specjalnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 40. Stanowisko ds. Informatyki

Do zadan stanowiska nalezy:

1) ochrona i zapewnienie bezpieczenstwa informacji;

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

3) obstuga i nadzér nad funkcjonowaniem strony BIP;

4) wspolpraca z firmami dostarczajacymi oprogramowania i sprzet informatyczny;

5) wspolpraca z firmami dostarczajgcymi oprogramowanie;

6) zapewnienie wykonywania kopii zapasowych po zakonczonej pracy;

7) kontrola antywirusowa sprzetu informatycznego;

8) prowadzenie dziennikOw usterek na stanowiskach komputerowych w porozumieniu z danym
uzytkownikiem;

9) usuwanie usterek sprzetowych i programowych w ramach posiadanych kwalifikacji;

10) wgrywanie upgrade programow;

11) wdrazanie i eksploatacja systeméw komputerowych w Urzedzie;

- zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczenie dla niego serwisu
gwarancyjnego i pogwarancyjnego,

- zabezpieczenie danych wdrozonych systemow komputerowych; /



12) zakup i prowadzenie ewidencji materiatow eksploatacyjnych do sprzgtu komputerowego;
13) szkolenia informatyczne pracownikow;

14) zapewnienie bezpieczenstwa systemdéw sieci teleinformacyjnych w Urzedzie;

15) gospodarowanie telefonami komérkowymi i stacjonarnymi w Urzedzie:

- prowadzenie ewidenci,

- sporzgdzanie umdw o przydzielenie telefonu,

- rozliczanie;

16) utrzymanie systemu elektronicznej skrzynki podawczej;

17) nadzér nad funkcjonowaniem HOT SPOTOW;

18) wykonywanie zadan jako Lokalnego Administratora Systemu dotyczacego aplikacji ,Zrodto:
iID.pl.”.

§ 41. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

1. Odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2. Do zadan Pelnomocnika ds. informacji niejawnych naleza czynnosci wynikajace

z ustawy o ochronie informacji niejawnych. Kieruje pionem ochrony w przypadku potrzeby jego
utworzenia.

3. Pion Ochrony tworzy si¢ na bazie pracownikdéw urzedu.

§ 42. Inspektor Ochrony Danych.

Do zadan inspektora ochrony danych naleza:

1) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznych
dokumentéw, procedur firmy i zalecen dla przetwarzania danych, a takze biezace informowanie
kierownictwa o wnioskach;

2) przeprowadzanie audytow zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami oraz
opracowywanie sprawozdan i zalecen dla kierownictwa;

3) informowanie pracownikow oraz wspotpracownikow o ich obowigzkach wynikajacych z
przepiséw o ochronie danych oraz przyjmowanie od nich o§wiadczenia o zachowaniu poufnosci;
4) informowanie kierownictwa o obowigzkach wynikajacych z przepiséw o ochronie danych, w
tym aktywne doradzanie, jakie dzialania powinny by¢ podejmowane;

5) przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskoéw i zalecen
kierownictwu;

6) w przypadku koniecznosci przeprowadzania oceny skutkow, aktywne wspieranie
kierownictwa w jej realizacji;

7) organizowanie szkolen wstepnych i okresowych z ochrony danych osobowych;

8) biezace doradzanie oraz podnoszenie $wiadomosci 0sob przetwarzajacych danych, dla ktérych
administratorem jest Urzad lub ktore zostaly jej powierzone;

9) doradzanie w kwestiach zwigzanych z powierzeniem danych;

10) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, w tym przygotowywanie
odpowiedzi na ich zadanie i udzielanie odpowiedzi;

11) wsparcie administratora oraz pracownikéw w realizacji zadan 0séb, ktorych dane dotycza;
12) monitorowanie udost¢pnien danych osobowych, w tym wydawanie opinii w zakresie
realizacji wniosku o udostepnienie;

13) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych;

14) aktywne wsparcie kierownictwa w przypadku naruszenia poufnosci poprzez przygotowanie
odpowiednich zalecen dziatan, okreslenie poziomu ryzyka dla naruszenia praw i wolnosci,
przeprowadzenie audytu, wsparcie przy zgloszeniu naruszenia oraz udzielaniu wyjasnien z tym
zwigzanych;

15) aktywne wiaczenie si¢ we wszelkie sprawy zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych;



16) nadzor nad aktualnoscig dokumentacji i wewngtrznych procedur zarzadzania
bezpieczenstwem danych osobowych, w tym proponowanie nowych procedur.

§ 43. Wydziat Planowania Strategicznego i Analiz.
Do zadan Wydziatu nalezy:

1) podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych zapewniajacych wlasciwa

i terminowa realizacje zadan okreslonych w budzecie i planach inwestycyjnych oraz
sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan realizowanych zadan,
realizowanych przez komorki organizacyjne (wspartych z srodkéw zewngtrznych);

2) weryfikacja lub opracowanie propozycji do zatozen i projektéw planéw budzetu, planow
inwestycyjnych wspartych przez fundusze europejskie oraz krajowe;

3) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie $rodkéw z funduszy krajowych,
zagranicznych i1 innych pozabudzetowych;

4) pozyskiwanie i dystrybucja informacji nt. funduszy;

5) weryfikacja lub opracowanie materiatow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej i jej Komis;ji
oraz rozpatrywania i przygotowywania propozycji wykorzystywania inicjatyw, opinii i wnioskow
w zakresie zadan realizowanych w ramach funduszy zagranicznych, krajowych i innych
pozabudzetowych;

6) wspdldzialanie z organami gminy, instytucjami i organizacjami spolecznymi dzialajgcymi na
terenie gminy w zakresie powierzonych zadan;

7) analizowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektoéw uchwat Rady i innych aktow,
ktérych wydanie wynika z zakresu powierzonych zadan;

8) biezgce Sledzenie inicjatyw ustawodawczych oraz analiza projektow ustaw i innych aktow
prawnych, w szczegdlnosci pod katem mozliwosci pozyskania funduszy na realizacj¢ zadan;

9) weryfikacja, przygotowanie i rozliczanie wnioskéw z funduszy UE;

10) weryfikacja lub realizacja zadan w ramach Aglomeracji Opolskiej;

11) weryfikacja lub realizacja zadan w ramach LGD Stowarzyszenie Kraina §w. Anny;

12) weryfikacja lub realizacja zadan w ramach NFOSIGW i WFOSIGW

13) koordynacja prac nad opracowaniem raportu o stanie gminy;

14) zlecanie w drodze konkursu realizacji zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu
organizacjom pozarzadowym;

15) przygotowywanie i rozliczanie zadan zleconych organizacjom pozarzadowym;

16) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego miasta i gminy;

17) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami, w tym:

a) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw dot. sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci,

b) korzystanie z prawa pierwokupu,

¢) sporzadzanie wykazu budynkéw, lokali oraz dziatek do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste,

d) dokonywanie zamiany dziatek;

18) prowadzenie spraw w zakresie odebrania prawa uzytkowania wieczystego;

19) przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od oséb, ktérym przystugiwato ograniczone prawo
rzeczowe na nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie wieczyste;

20) opracowanie projektoéw uchwat do podwyzszania optat rocznych za uzytkowanie wieczyste;
21) naliczanie oplat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci niewykorzystanie gruntu zgodnie z
przeznaczeniem;

22) udzielanie obnizek w oplatach rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
dla 0s6b, ktorych wylgcznym Zréodlem utrzymania jest emerytura lub renta;
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23) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci tj. zaktadanie ksigg wieczystych, ujawnienie
prawa wihasnosci w ksiggach wieczystych;

24) zawieranie umow notarialnych kupna - sprzedazy nieruchomosci stanowigcych mienie
komunalne gminy oraz nabywanie nieruchomosci na rzecz gminy wynikajacych z uchwat Rady;
25) nadawanie numeracji nieruchomosci i wspétudzial w prowadzeniu ewidencji nazw ulic;

26) nadzdr nad utrzymaniem miejsc pamieci narodowej i pomnikéw, zlecanie wykonawstwa
niezbednych prac na tych obiektach;

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

28) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw znajdujgcych si¢ na
terenie Gminy;

29) przygotowywanie zarzadzen w sprawie ochrony débr kultury;

30) przedktadanie zapewnienia $rodkow finansowych dla ochrony débr kultury;

31) prowadzenie kart ewidencyjnych cmentarzy oraz miejsc pamig¢ci narodowej.

32) spisywanie zeznan $wiadkéw w sprawach ustalania pracy w indywidualnych
gospodarstwach rolnych i jednostkach uspotecznionych dla celow emerytalnych;

33) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie podzialu nieruchomosci;

34) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg planow
zagospodarowania przestrzennego gminy;

35) prowadzenie ewidencji targowisk, ustalanie ich regulaminu;

36) analiza informacji o stanie mienia komunalnego Gminy;

37) dokonywanie okresowych ocen wykorzystywania majatku gminy w spétkach z udziatem
gminy;

38) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;

39) opiniowanie lokalizacji ponadlokalnych, wojewddzkich i krajowych;

40) prowadzenie rejestru wydanych decyzji ustalajgcych warunki zabudowy i zagospodarowania
terenu,

41) nadzor nad realizacja ustalef miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
42) przedstawienie na sesji Rady informacji o zgloszonych zadaniach i wydanych decyzjach
dotyczacych oplat za zmiang wartosci nieruchomosci zwigzanych z uchwaleniem lub zmiang
planu zagospodarowania przestrzennego;

43) koordynowanie prac zwigzanych z uchwaleniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

44) wydawanie postanowien opiniujacych projekty podziatu nieruchomosci;

45) wydawanie postanowien opiniujacych zgodnos¢ z planami zagospodarowania
przestrzennego w sprawach zwigzanych z uzyskaniem koncesji na pobor kopalin,

46) przygotowywanie wypisow 1 wyrysow z planow;

47) opiniowanie i uzgadnianie planéw ruchu terendéw goérniczych;

48) prowadzenie postepowan w zakresie scalania i wymiany gruntow, w zakresie stanowigcym
zadanie organow gminy;

49) powolywanie bieglych do wyceny nieruchomosci w celu ustalenia ich ceny nabycia lub
zbycia oraz obliczenia oplat adiacenckich;

50) prowadzenie postepowania oraz przygotowanie projektéw uchwat organéw gminy

w przedmiocie gospodarki nieruchomo$ciami polegajacej na:

a) nabyciu, zbyciu i obcigzeniu nieruchomosci gruntowych budynkéw, budowli, urzadzen trwale
zwigzanych z gruntem oraz lokali, oddaniu gruntéw komunalnych w dzierzawg

lub najem,

b) regulowaniu stanu prawnego okreslonej nieruchomosci;

51) opracowanie planu potrzeb w zakresie uzbrojenia terenéw budownictwa jednorodzinnego
w sieci energetycznej i wodociggowej, zlecenie opracowania dokumentacji, zawieranie umow:-
52) sporzgdzenie protokotu O.T. po zakoniczeniu inwestycji; /
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53) opiniowanie lokalizacji ponadlokalnych, wojewddzkich i krajowych;

54) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych 1 remontow;

55) prowadzenie spraw inwestycji i remontdw obiektéw gminnych w zakresie zgodnosci z
prawem budowlanym;

56) prowadzenie nadzoru nad robotami branzy budowlanej, obiektow wtasnych gminy;
57) sprawdzanie kosztoryséw z rozliczeniem robot nadzorowanych;

58) dokonywanie ocen i kontroli okresowych obiektéw budowlanych bgdacych wlasnoscia
gminy;

59) analiza informacji o stanie mienia komunalnego Gminy;

60) dokonywanie okresowych ocen wykorzystywania majatku Gminy.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania dokumentéw

§ 44. 1. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia Burmistrza jako organu wykonawczego;

2) zarzadzenia, instrukcje, polecenia stuzbowe;

3) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiladzy 1 administracji
panstwowej, Przewodniczacego Sejmiku Samorzadowego, Wojewody, Przewodniczacego Rady;
4) pisma zwigzane ze wspdlpraca z zagranica;

5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje Senatoréw, Postéw, Radnych;

6) odpowiedzi na skargi dotyczgce Naczelnikow wydziatow;

7) zarzadzenia pokontrolne;

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

2. Pisma wychodzace z Urzgdu w sprawach bedgcych w jego wylacznej kompetencji na
podstawie przepiséw szczegdlnych.

3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i inne dokumenty urzedowe, ktore
nie sg zastrzezone do wylacznej kompetencji Burmistrza;

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

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

6. Dokumenty pociagajace za sobg 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 datg jego ztozenia.

8. Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych okre$la Burmistrz w Instrukcji
Obiegu Dokumentéw Ksiggowych wprowadzonej w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

9. Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego podpisuje pisma nalezace do wlasciwosci jego dziatania
wynikajgce z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a takze
przepiséw szczeg6lnych.

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

Rozdzial 7
Zasady opracowywania projektow Uchwal Rady i Zarzgdzen Burmistrza

§ 45. 1. Projekty uchwat opracowujg wydziaty, do ktérych zakresu dziatania nalezy przedmiot
uchwaty.



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

3. Projekty uchwat pochodzgce od jednostek podlegtych Radzie sporzadzajg i parafujg
kierownicy tych jednostek i przedkladajg wraz z opinig prawng Sekretarzowi.

4. Redagowanie projektéw uchwat winno odbywac si¢ przy zastosowaniu ogdlnie przyjetych
zasad techniki legislacyjnej i czyni¢ zado$¢ wymogom stylu, jezyka i kolejnosci przepisow
prawnych.

5. Projekt uchwaty powinien zawierac:

1) zapis: projekt uchwaty z dnia.......;

2) nazwe aktu, date wydania, okreslenic organu wydajgcego w petnym brzmieniu oraz tytut;
3) po czgsci nagldéwkowej nalezy umiesci¢ podstawe prawng przez powotanie w pelnym
brzmieniu odpowiedniej ustawy wraz ze wszystkimi zmianami,

4) kolejnos¢ przepisdbw uchwaty winna by¢ nastepujaca: przepisy ogolne, szczegotowe,
przejsciowe, uchylajace i o wejsciu w zycie;

5) uzasadnienie potrzeby wprowadzenia uchwaty.

6. Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i wstgpng opinig Radcy Prawnego w okreslonych
terminach, wlasciwy wydzial przedktada Sekretarzowi, ktory przedktada je do akceptacji
Burmistrzowi.

7. Przyjete przez Burmistrza projekty uchwat Rady, kierowane sa Rady Miejskie;.

8. Naczelnicy Wydzialow oraz Kierownicy jednostek, ktorych projekty uchwat skierowane
zostaly do Biura Rady, dostarczajg do Biura Rady roéwniez projekty uchwat w wersji
elektronicznej (jedynie w XML).

9. Naczelnicy wydzialow sg zobowigzani, na polecenie Burmistrza, uczestniczy¢ w pracach
Komisji Rady nad projektem uchwaty. Uwagi i wnioski Komisji nalezy przeanalizowa¢ i w razie
potrzeby zaproponowa¢ Burmistrzowi wniesienie autopoprawek.

10. Po zapoznaniu si¢ z opiniami komisji Rady i naczelnikow wydzialow Burmistrz
przygotowuje swoje stanowisko do ww. opinii 1 wnioskow.

11. Uzgodnione projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i opinig Radcy Prawnego Burmistrz
kieruje do Przewodniczacego Rady pod obrady Sesji.

12. Do opracowania projektow zarzadzen Burmistrza stosuje si¢ odpowiednio postanowienia
od pkt 1 do pkt 6.



Rozdzial 8
Planowanie pracy

§ 46. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegolne komorki organizacyjne oraz wytyczenie i koordynacje
przedsigwzie¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan i sg podstawa do opracowania
indywidualnych zakreséw czynno$ci.

§ 47. Podstawe planowania dziatalno$ci Urzedu stanowig zadania, nie majgce charakteru
czynnosci rutynowych i powtarzalnych, dajace si¢ okreslic w przedziale czasowym, wynikajace
w szczegblnosei z:

1) zadan wlasnych gminy z zakresu administracji rzgdowe;;

2) uchwat Rady;

3) rozstrzygni¢¢ mieszkancéw Gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym;

4) zarzadzen Burmistrza;

5) uchwalonego budzetu Gminy.

Rozdzial 9
Postanowienia korncowe

§ 48. 1. Przekazywanie stanowisk pracy nast¢puje protokolarnie.

2. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Urzgdu ustala Burmistrz
zarzadzeniami.

3. Kontrole wewngtrzng w Urzedzie sprawuje Stanowisko ds. Kontroli Wewnegtrznej

i Zarzadcze;j.
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