ZARZADZENIE Nr 0050.30.2021
Burmistrza Gorzowa Slqskiego
z dnia 26 marca 2021 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urz¢edu Miejskiego
w Gorzowie Slgskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy dnia 8 z marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22020 r., poz. 713 ze zm. ) zarzadza sig, co nast¢puje:

§1.

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Miejskiego w Gorzowie Slaskim
w brzmieniu, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.03.2021 r.

§3.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Zarzadzenie Nr 0050.16.2020
Burmistrza Gorzowa Slaskiego z dnia 04.03.2020 r. w sprawie: nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Gorzowie Sl







1.

Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 0050.30.2021
Burmistrza Gorzowa
Slaskiego

z dnia 1 marca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W GORZOWIE $LASKIM

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem okre$la zadania i organizacje wewnetrzng
Urzedu Miejskiego na czas pokoju oraz na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 wojny;
Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich stanowisk i komérek organizacyjnych
Urzedu.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

0PN L AW

W

Urzedzie lub zakladzie pracy — oznacza to Urzad Miejski w Gorzowie Slaskim.

Kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Gorzowa Slaskiego.

Referacie — oznacza to wymieniona w regulaminie komorke organizacyjna.

Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Gorzowa Slaskiego.

Zastgpcy Burmistrza — oznacza Zastepca Burmistrza Gorzowa Slqskiego

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta.

Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta.

Kierowniku — oznacza to Kierownika referatu.

Ustawie o samorzadzie gminnym — oznacza to ustawe z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym / tekst jednolity Dz.U. 2019 Nr 506 ze zm./

. Radzie — oznacza to Rade Miejska Gorzowa Slaskiego.
11.

Statucie — oznacza to Statut Gminy Gorzéw Slaski.

§ 3.

Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie zadan okreslonych ustawami, Statutem, uchwalami Rady oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej przekazane gminie z mocy przepisow szczegdlnych lub w drodze
porozumien z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej.
Siedziba Urzedu jest miasto Gorzow Slaski.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w nastepujacych godzinach:

poniedzialek od 7'*do 15%

wtorek od 7'*do 15%
$roda od 7*%do 153
czwartek od 7%do 15%

piatek od 7'*do 15%



1.
Z.

§ 4.

Zadania Gminy realizowane s rowniez przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.
Zakres i zasady dzialania gminnych jednostek organizacyjnych okre$laja odrebne przepisy.

Rozdzial 2

Zasady kierowania Urz¢dem

§5.

Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

Burmistrz dokonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy na zasadach okre$lonych odrgbnymi
przepisami.

Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastgpca Burmistrza zapewnia w powierzonym
mu zakresie kompleksowe rozwiazanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy, a zastgpujac
Burmistrza w czynno$ciach nadzoruje i kieruje praca Urzedu i innych jednostek organizacyjnych
Urzedu.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i
warunki jego dzialania, a takze organizuje pracg Urzedu oraz nadzoruje dziatalnos¢ referatu
organizacyjnego.

Do zadan Skarbnika naleza kompetencje okreslone ustawa o finansach publicznych, powierzone
przez Burmistrza oraz nadzoruje dziatalno$¢ referatu finansowego.

Kierownicy referatow Urzedu kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalna
realizacje zadan referatow i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.,

Kierownicy referatow Urzedu sa bezpo$rednimi przetozonymi podleglych im pracownikow i
sprawujg nadzor nad nimi.

§ 6.

. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz spélkami z udzialem Gminy sprawuje

Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza Sekretarza oraz wilasciwych referatow Urzedu.

. Nadzér i kontrole nad spotkami i jednostkami okreslonymi w ust. 1 sprawowanych przez referaty

Urzedu okreéla Burmistrz w ramach wydanych zarzadzen.

§7.

. Komérki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w

zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

. Komoérki organizacyjne Urzedu sa zobowiazane do wspoldzialania w szczegolno$ci w zakresie

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan przez Urzad, Burmistrz moze w drodze zarzadzenia

powola¢ zespoty zadaniowe (komisje) lub petnomocnikow.
W skiad zespotow zadaniowych (komisji) moga wchodzic pracownicy Urzedu oraz osoby spoza
Urzedu.

. Udziat w pracach powotanych do zespotéw pracownikow jest obowiazkowy.
. Urzad w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny tak dtugo, jak to

mozliwe, funkcjonowaé bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych obowiazujacych w czasie
pokoju. W razie potrzeby moga by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu.



Rozdzial 3

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 8.

1. Burmistrz ~ jako kierownik Urzedu jest przelozonym wszystkich pracownikow Urzedu oraz

dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej i organem wlasciwym w sprawach zarzadzania

kryzysowego, obronnych w Gminie.

§9.

Strukturg organizacyjng Urzedu stanowia:

1. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz - symbol BR;
2)  Zastgpca burmistrza - symbol ZBR;
3)  Sekretarz- symbol SEK;
4)  Skarbnik - symbol SK;

2. Komorki organizacyjne Urzedu oraz samodzielne stanowiska:

1) Referat Organizacyjny - Or-1
2) Referat Finansowy - Fn-II
3) Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Leénictwa - GRL-III
4) Referat Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Planowania Przestrzennego - IZP-IV
5) Referat Bezpieczenstwa, Ochrony Srodowiska i Promocji - BOP-V
6) Referat Spraw Obywatelskich - SO-VI
7)  Urzad Stanu Cywilnego -USC
8) Referat Gospodarki Komunalnej - GK-VII
9) Inspektor Danych Osobowych - 10DO
10) Pelomocnik ds. Ochrony Informacji niejawnych - PIN

§ 10.

W Urzgdzie tworzy sie nastepujace kierownicze stanowiska urzednicze:

1) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Le$nictwa.

2) Kierownik Referatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Planowania Przestrzennego.
3) Kierownik Referatu Bezpieczefistwa, Ochrony Srodowiska i Promocji.

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

5) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

6) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;.

§11.

1. Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz.
2. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik.
3. Referatem Spraw Obywatelskich kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 12.

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik do Regulaminu.



Rozdzial 4

Zasady funkcjonowania Urz¢du
§13.

Podstawowym celem dziatania Urzedu jest zapewnienie profesjonalnej, skutecznej, rzetelnej, zgodnej z
przepisami prawa i przyjaznej obstugi petentow poprzez:
1) podnoszenie $wiadomosci o shuzebnej roli Urzedu oraz stale doskonalenie kwalifikacji i
umiejetnosci pracownikéw w celu zwigkszenia standardu $wiadczonych ustug,
2) zapewnienie wlasciwego i skutecznego systemu przepltywu informacji w Urzedzie
3) tworzenie i dbatoé¢ o pozytywny wizerunek Urz¢du,
4) promowanie potencjatu Gminy oraz wspieranie dziatan na rzecz jej rozwoju.
5) Sprawne i kompetentne zalatwianie spraw w mozliwie naj szybszym terminie.
6) Stosowanie skutecznych metod komunikowania sig z mieszkancami.
7) Doskonalenie i przystosowanie bazy lokalowo-technicznej umozliwiajacej sprawna obshuge
mieszkancow.
8) Umacnianie wizerunku Urzedu jako instytucji przyjaznej i przejrzystej.

§ 14.

1. Pracownicy sa zobowiazani do:
1) stosowania i $cislego przestrzegania obowiazujacych przepisow prawa przy wykonywaniu
swoich obowiazkow i zadan,
2) najwyzszej starannoéci w zalatwianiu spraw, a w szczegdlnosci indywidualnych spraw petentow,
3) wnoszenia swoim przelozonym propozycji rozwigzan systemowych, likwidujacych problemy i
nieprawidlowosci stwierdzone w trakcie realizacji zadan,
4) gospodarowania $rodkami r1zeczowymi W  sposdb racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci.
2. Kierownicy wymienieni w § 10 Regulaminu zarzadzaja referatami w sposOb zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan i ponosza za to peing odpowiedzialno$¢.
Maja obowigzek w szczegélnosci zapewni¢ uczestnictwo na posiedzeniach komisji Rady i sesjach
Rady odpowiednich osob w zakresie spraw prowadzonych przez poszczegblne referaty.
3. Kierownicy poszczegdlnych referatow sa przelozonymi podleglych im pracownikow i sprawuja
bezposredni nadzor nad ich praca.

§ 15.

1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisoéw prawa i niniejszego regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty zobowiazane sa do wzajemnej wspoipracy w zakresie wymiany informacji oraz wspolnego
zatatwiania spraw przekraczajacych zakres dziatania jednego referatu.

Rozdzial 5

Zadania Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw referatow
§ 16.
1. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
- Zastepca Burmistrza /ZBR/

- Sekretarz /SEK/,
- Skarbnik /SK/,



- Inspektor Ochrony Danych Osobowych /I0ODO/,

- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych /PIN/,

- Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Lesnictwa /GRL-IIL/,

- Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Planowania Przestrzennego /1ZP-1V/,

- Urzad Stanu Cywilnego./USC/

2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz wynikajacych z

uchwat Rady,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

4) upowaznianie Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikow Urzedu i

Jednostek organizacyjnych w zakresie dziatalno$ci Gminy,

5) Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do

podejmowania tych czynnosci.

6) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

7) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

8) Gospodarowanie mieniem komunalnym.

9) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych.

10) Okreslanie sposobu wykonywania uchwat.

1) Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy i od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

12) Ogoblny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych.

13) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu.

14) Wykonywanie innych zadan i obowiazkéw natozonych obowigzuj acymi przepisami.

15) Pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

16) Opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie 1 odwolywanie
pogotowia alarmu przeciwpowodziowego.

17) Kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy.

18) Nadzér nad wykonaniem zadan zwigzanych z obronno$cia w zakresie:

1) planowania operacyjnego;

2) dorgezenia dokumentéw powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji kurierskie;j;

3) przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne pafistwa;

4) uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru;

5) nakladania i realizacji §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

6) rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

7) reklamowania pracownikéw od obowiazku petienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i czasie wojny.

§17.

1. Zastepcy Burmistrza podlegaja nastepujace referaty:
- Referat Bezpieczenistwa, Ochrony Srodowiska i Promocji /BOP-V/

2. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnoscei:
1) Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Burmistrza lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Burmistrza.
2) W porozumieniu z Sekretarzem przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci
1 odpowiedzialnosci bezposrednio podleglych mu pracownikéw.



3) Sprawowanie nadzoru nad realizacja wnioskéw 1 zalecen kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych dotyczacych spraw bedacych w zakresie zadan i kompetencji Zastgpey
Burmistrza.

4) Prowadzenie powierzonych przez Burmistrza spraw Gminy z zakresu bezpieczenstwa, ochrony
$rodowiska oraz promocji.

5) Organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica.

6) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

3. Sekretarzowi Miasta podlegajg bezposrednio nastgpujace referaty:

- Referat Spraw Obywatelskich. /SO-VI/
- Referat Organizacyjny /Or-I/,
- Referat Gospodarki Komunalnej /GK-VI/.

4. Do zadan i obowiazkow Sekretarza nalezy w szczegdlnoSci:

1) zastgpowanie Burmistrza w ramach udzielonego upowaznienia,

2) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Burmistrza,

3) kierowanie Referatem Organizacyjnym,

4) koordynacja pracy Urzedu w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

5) kontrola i zapewnienie dyscypliny pracy w Urzgdzie,

6) nadzor i koordynacja pracy referatow pod wzglgdem techniczno-organizacyjnym,

7) nadzér nad opracowywaniem i biezacym uaktualnianiem Statutu  Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz innych dokumentow,

8) nadzér nad systemem kontroli zarzadczej,

9) nadzér nad systemem informatycznym Urzedu,

10) nadzér nad innymi sprawami administracyjno-gospodarczymi,

11) nadzoér nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg, wnioskow 1 petycii,

12) nadzor nad przeprowadzeniem wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu, do Senatu, rad samorzadu
terytorialnego (rad gmin, rad powiatéw i sejmikow woj ewodztw) oraz tawnikow sadowych,

13) wspolpraca z Zastgpca Burmistrza, Skarbnikiem, Kierownikami Referatow oraz dyrektorami
jednostek organizacyjnych gminy przy opracowywaniu projektu raportu o stanie Gminy za dany
rok budzetowy,

14) Sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu.

15) Opracowywanie projektow podziatu referatéw na stanowiska pracy.

16) Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie, prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr
oraz nadzorowanie spraw z zakresu zarzadzania personelem.

17) Przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

18) Przeprowadzanie kontroli terminowego zalatwiania skarg i wnioskéw przez merytoryczne
komorki Urzedu.

19) Prowadzenie procedury naboru pracownikéw do Urzedu Miejskiego w Gorzowie Slaskim oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

20) Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawczej.

21) Sprawowanie nadzoru nad realizacja wnioskow i zalecen kontroli zewnetrznych 1 wewngtrznych
dotyczacych spraw bedacych w zakresie dzialania i kompetencji Sekretarza.

22) Nadzér nad przygotowaniem materiatéw na Sesje Rady i posiedzenia Komisji.

23) Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej i ich
udostepnianiem zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej.

24) Uczestniczenie w realizacji zadan obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.

§18.
1. Skarbnikowi Miasta podlega bezposrednio

- Referat Finansowy /Fn-IU/.



2. Do zadan i obowigzkéw Skarbnika nalezy w szczegd6lnosci:

1) Przygotowanie projektu uchwaty budzetowej Gminy wraz z czescia opisowa.

2) Przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;.

3) Sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu i informowanie o Jjego przebiegu.

4) Sporzadzenie projektéw zarzadzer i uchwat dotyczacych zmian w budzecie oraz zmian
uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;.

5) Kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawg do powstania zobowigzan
finansowych.

6) Nadzor nad realizacja wnioskéw i zaleceri z kontroli zewngtrznych i wewnetrznych
dotyczacych spraw bedacych w zakresie obowiazkéw i kompetenciji Skarbnika.

7) Nadzér nad prawidtowoscia udzielania pomocy przedsi¢biorcom.

8) Opracowanie i przektadanie sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy.

9) Opracowanie planu wykonawczego budzetu.

10) Przygotowanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkdéw i optat lokalnych.

11) Przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze oraz sprawozdania
z wykonania budzetu Gminy za dany rok.

12) Aktualizacja planu finansowego w zakresie dochodéw i wydatkdw.

13) Wspoélpraca z RIO, bankami i Urzedami Skarbowymi.

14) biezace monitorowanie realizacji planu i wykonania budzetu Gminy oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowe;j,

15) realizacja dochodéw i wydatkow budzetowych,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i wydanych na je
podstawie przepisach wykonawczych,

17) wykonywanie obowigzkéw okreslonych przepisami prawa w zakresie rachunkowosci oraz
zwigzanych z funkcjg gléwnego ksiggowego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

18) kierowanie Referatem Finansowym,

19) sporzadzanie sprawozdar finansowych, budzetowych i statystycznych,

20) sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Gminy,

21) koordynacja kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych,

22) opracowywanie i aktualizacja obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,

23) Wspotpraca z Sekretarzem przy opracowywaniu Raportu o stanie Gminy za dany rok

budzetowy,
24) realizacja zadan w zakresie Obrony Cywilnej, obronnosci i zarzadzanie kryzysowego.

§ 19.

Do zadan i obowiazkéw kierownikéw referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie caloksztaltem prac referatu, zapewnienie prawidlowej organizacji i funkcjonowania
referatu oraz rzetelnego i terminowego wykonywania zadan przez podleglych pracownikow,

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materialéw do podjecia decyzji
oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami i pelnomocnictwami,

4) wspohudziat w procedurze uchwalania oraz biezacej realizacji Budzetu Gminy,

5) opracowywanie projektéw aktéw prawnych organéw Gminy oraz ich realizacja,

6) przygotowanie materialéw i sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia komisji Rady,

7) przygotowanie sprawozdan, analiz, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan,

8) wspdlpraca przy opracowywaniu i realizacji w Gminie strategii, planow i programéw,

9) uczestnictwo lub delegowanego pracownika merytorycznego, w sesjach Rady i posiedzeniach
komisji Rady w przypadku rozpatrywania spraw bedacych w gestii referatu,

7



10) wspoéldziatanie z innymi referatami Urzedu lub jednostkami organizacyjnymi Gminy w celu
realizacji zadan wymagajacych uzgodniern,
11) wykonywanie zadan i obowiazkéw (takze przez podlegtych pracownikow) w zakresie obrony
Cywilnej i obronnosci (szczegdlnie w przypadku wprowadzenia w Urzedzie ,,Statego Dyzuru” i
,,Akcji Kurierskiej” oraz w przypadku funkcjonowania Urzedu w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny, zgodnie z ,,planem operacyjnym
funkcjonowania Gminy”,
12) rozpatrywanie i udzielanie wyja$nien w sprawach skarg i wnioskéw oraz petycji,
13) osobiste przestrzeganie oraz bezposredni nadzor nad podlegtymi pracownikami w zakresie m.in.:
- obowigzujacych w Urzedzie regulaminéw, zarzadzen wewnetrznych, instrukcji (np.
kancelaryjnej) itp.,

- obowiazujacego w Urzedzie obiegu dokumentow,

- zachowania tajemnic ustawowo chronionych,

- przestrzegania zasad Polityki Ochrony Danych Osobowych,

- udostepnianie informacji publicznej oraz terminowe udzielenie odpowiedzi na zadane pytania
w zakresie dostepu do informacji publicznej (w tym takze wnioskow i petycji),

- zabezpieczenia akt spraw oraz ich systematyzowanie i przechowywanie zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

- kompetentnej i kulturalnej obstugi interesantow,

14) opracowanie i biezaca aktualizacja zakreséw obowiazkéw podleglych pracownikow,

15) sktadanie wnioskéw i propozycji wyr6znien, nagrod dla podleghych pracownikoéw oraz kar
dyscyplinarnych.

16) Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy.

Rozdzial 6

Zakresy dzialania referatow Urz¢du

§ 20.

Referat Organizacyjny / Or-1/

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. Obsluga Rady Miejskiej:

1) Obstuga merytoryczna, organizacyj no-techniczna i kancelaryjno — biurowa Rady Miejskiej,
Komisji Rady Miejskiej oraz doraznych komisji powolanych przez Radg,

2) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,

3) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych oraz wnioskow i postulatow
mieszkaricow, wplywajacych do Rady Migjskiej,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

5) przesytanie uchwat Rady organom nadzoru,

6) publikacja w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego, w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu uchwat Rady,

7) prowadzenie ewidencji radnych,

8) nadzér nad terminowoscia i kompletno$cia sktadanych przez Radnych ,.Oswiadczen
majatkowych” i przestanie ich do odpowiednich organow,

9) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami tawnikéw sadowych.

2. Konsultacje spoleczne:
1) przygotowanie niezbgdnej dokumentacji do przeprowadzenia konsultacji spolecznych,
2) ogloszenie Zarzadzenia Burmistrza o przeprowadzeniu konsultacji zgodnie z przepisami,
3) wspbludziat w ustaleniu ogloszenie wynikow konsultacji i ich ogloszenia,
4) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z konsultacjami spotecznymi.



3. Kadry:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, mianowaniem, powolywaniem, zwalnianiem

1 odwotywaniem pracownikéw samorzadowych oraz dyrektoréw podleglych jednostek
organizacyjnych (w tym: organizacja konkurséw na wolne stanowiska urzgdnicze zgodnie z
obowiazujacymi przepisami),

2) prowadzenie akt personalnych pracownikéw Urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z sthuzbg przygotowawcza pracownikow na stanowiskach
urzgdniczych,

4) realizacja przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu pracy (m.in. sprawy
placowe, urlopy pracownicze, renty, emerytury, sprawy socjalne),

5) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw,

6) organizowanie szkolenia i doksztalcania pracownikéw Urzedu oraz prowadzenia praktyk
uczniowskich,

7) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nagréd, odznaczen panstwowych, medali i odznak
dla pracownikéw Urzedu,

8) prowadzenie dokumentacji kontroli wewnegtrznej i zewnetrzne;.

4. Sprawy administracyjno-organizacyjne:
1) prowadzenie obshugi kancelaryjno-biurowej Urzedu, w tym m.in.:
a) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,
b) uzgadnianie termindéw przyjmowania interesantow zglaszajacych si¢ do Burmistrza lub i
Sekretarza,
¢) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan referatu,
d) obstuga poczty e-mail i ePUAP, faxéw, radiotelefonu, centrali telefoniczne;j,
e) przekazywanie wiasciwym referatom i samodzielnym stanowiskom zadekretowanej
korespondenc;ji,
f) nadzér nad prawidlowym nadawaniem numeréw pism przez poszczegodlne referaty,
g) wysylanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,
h) gospodarowanie pieczeciami, pieczatkami i tablicami urzedowymi,
i) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,
j) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw i petycji
k) biezaca kontrola terminowego zalatwiania skarg, wnioskéw
1) obstuga narad Burmistrza z kierownikami referatéw i dyrektorami jednostek
organizacyjnych,
m) prenumerata czasopism, wydawnictw fachowych i innych.
2) prowadzenie archiwum zaktadowego.

5. Sprawy gospodarcze:
1) biezace utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Urzedu,
2) nadzdr i organizacja pracy pracownikéw obstugi,
3) biezace usuwanie usterek i awarii,
4) zabezpieczenie budynku i pomieszczen, ze szczeg6lnym uwzglednieniem pomieszczen
serwerowni, kasy oraz archiwum zaktadowego i archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,
5) sporzadzanie zapotrzebowania materialowo — technicznego na cele administracyjne.

6. Gospodarka srodkami trwalymi:
1) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, bedacych

na stanie Urzgdu, w tym przekazanych do uzytkowania jednostkom pomocniczym lub
organizacyjnym,

2) nadawanie numeréw inwentarzowych nowym srodkom trwatym,

3) biezace prowadzenie kart §rodkéw trwatych,

4) Scista wspélpraca z Referatem Finansowym oraz z pozostalymi referatami w zakresie srodkow
trwatych,



5) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanego z ubezpieczeniem mienia Gniny w $cistej
wspolpracy z Referatem Inwestycji, Zamowien Publicznych i Planowania Przestrzennego.

7. Przyjmowaniem o§wiadczen woli, zeznan Swiadkow:
1) sporzadzanie protokolow zeznan swiadkow,
2) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

8. Wybory soltyséw, rad soleckich i zarzadow osiedli:
1) przeprowadzenie wyborow soltyséw, rad soteckich i zarzadow osiedli,
2) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z wyborami soltysow, rad soleckich i zarzadow
osiedli.

9. Obsluga teleinformatyczna:

1) utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym sieci 1 sprzgtu komputerowego,

2) przygotowanie procedur dotyczacych obstugi systemow komputerowych oraz dokumentaciji dla
uzytkownikow,

3) przestrzeganie i kontrolowanie wdrozonej polityki bezpieczenstwa, dotyczacej uzytkowania
urzadzen IT,

4) przeprowadzanie analiz sprz¢tu oraz systemow komputerowych wymaganych do konkretnych
zastosowan,

5) planowanie podziatu zasobow komputerowych na podstawie planu informatyzacji Urzgdu oraz
przydzielenie zasoboéw w celu optymalnego ich wykorzystania,

6) wspieranie uzytkownikow systemow komputerowych oraz rozwiazywanie problemow
technicznych zglaszanych przez uzytkownikow,

7) wdrazanie nowych rozwiazan, technologii oraz rozwijanie funkcjonalno$ci obshugiwanych
systemow,

8) wspolpraca z zewnetrzna firma IT w zakresie realizacji i koordynacji dziatan.

10. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zaKresie realizacji zadan referatu.

11.0bsluga prawna:

1) opiniowanie pod wzglgdem formalno- prawnym i redakcyjnym projektow i aktow prawnych
Burmistrza, oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady sesji,

2) udzielanie pracownikom Urzedu opinii, porad prawnych 1 wyjasnienl w dziedzinie stosowania
prawa,

3) sprawowanie ogélnego nadzoru nad stosowaniem przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego w referatach Urzedu,

4) opiniowanie projektéw umoéw i porozumien zawieranych przez Gmine,

5) wspolpraca z zewnetrzng Kancelaria Prawna w zakresie realizacji i koordynacji dziataf,

6) reprezentowanie Gminy przed sagdami zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i
pelnomocnictwami.

§21.

Referat Finansowy / Fn-I1/

1. Finanse Gminy i ksiggowos¢ budzetowa:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Gminy.,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem i monitoringiem wieloletniej prognozy
finansowej,

3) prowadzenie pelnej obstugi ksiggowej budzetu,

4) obstuga kredytéw, pozyczek zaciaganych przez Gming,

5) prowadzenie obstugi ksiggowej zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji
rzadowej,
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6) biezaca kontrola i weryfikacja dokumentéw oraz rozliczen wydatkéw realizowanych przy
pomocy srodkéw unijnych i krajowych przekazywanych w formie dotacji,
7) opiniowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy i opracowanie planu
finansowego na zadania zlecone Gminie,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplacaniem wynagrodzen i wszelkich mnnych $§wiadczen
przystugujacych pracownikom,
9) prowadzenie ewidencji ksiggowe;j inwestycji gminnych oraz $rodkéw trwatych,
10) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,
11) ewidencja i windykacja naleznosci majatkowych i niemajatkowych budzetu Gminy,
12) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowa podleglych gminie jednostek organizacyjnych i
zakladow budzetowych,
13) rozliczanie czynszéw,
14) analiza efektywnosci dzialania spotek prawa handlowego, w ktérych Gmina posiada udziaty lub
akcje, oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
15) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z tytulu podatku VAT.

2. Ksiggowos$¢ podatkowa:
1) kontrola sktadanych przez podatnikéw deklaracji i informacji w zakresie podatkéw: rolnego,
lesnego, od nieruchomosci i od srodkéw transportowych,
2) biezaca analiza poszczegdlnych kont podatnikéw dotyczacych optat i podatkéw,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego,
4) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie udzielonej pomocy publicznej, w tym
wydawanie w tym zakresie za§wiadczen,
5) wspotpraca z Urzedem Skarbowym w sprawie egzekucji podatkow,
6) wydawanie za§wiadczen:
- 0 niezaleganiu w podatkach,
- 0 stanie zaleglo$ci podatkowych.

3. Wymiar i pobér lokalnych podatkéw i oplat:
1) okreslenie wymiaru oraz poboru podatkéw i opfat: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od
posiadania pséw,
2) prowadzenie spraw z zakresu podatku od §rodkéw transportowych,
3) przygotowanie decyzji w sprawie udzielania ulg, umorzen i odraczania terminéw platnosci w
zakresie podatku rolnego, lesnego od nieruchomoéci i od érodkéw transportowych,
4) prowadzanie zmian do wymiaru podatku na podstawie zawiadomien w sprawie zmian w
rejestrze gruntow,
5) wydawanie zaswiadczen:
- o dochodowosci z gospodarstw rolnych
- o stanie posiadania gospodarstw rolnych.

4. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan referatu.
§ 22.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Le$nictwa / GRL-III /

1. Gospodarka nieruchomos$ciami;
1) zbywanie nieruchomosci gminnych:
2) tworzenie zasobu gminy:
3) prowadzenie rejestru Gminnego zasobu nieruchomosci, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
4) inwentaryzacja nieruchomoéci gminnych,
5) zlecanie ustalenia warto$ci nieruchomosci,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja standw prawnych nieruchomosci, ich aktualizacja i
zakladaniem ksiag wieczystych,
7) gospodarowanie zasobem gminy:
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a) wydzierzawianiem nieruchomosci,
b) wieczystym uzytkowaniem gruntow,
¢) oddawanie nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad uzyczenie, uzytkowanie i najem,
d) zezwolenia na czasowe zajmowanie nieruchomosci gminnych,
e) zniesienie wspdtwiasnoscei nieruchomoéci,
8) ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych nieruchomosci.
9) wydawanie zezwolen na montowanie urzadzen technicznych na nieruchomosciach gminnych,
10) prowadzenie spraw dot. odszkodowan za nieruchomoéci zajete pod drogi publiczne.

2. Geodezja:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z scalaniem, rozgraniczaniem, podziatem i wymiana gruntow,
2) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresdéw,
3) wydawanie zgody na zajgcie nieruchomoéci gminnych w celu prowadzenia inwestycji,
4) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z wyplata odszkodowan za grunty wydzielone pod
budowe drog i ulic,
5) zlecanie prac geodezyjno-kartograficznych i odbiér tych prac od wykonawcow,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z optatami adiacenckimi.

3. Rolnictwo:

1) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej, w tym wspdlpraca z jednostkami
doradztwa rolniczego,

2) wspoldziatanie z Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin w zakresie stosowania srodkow ochrony
ro$lin, zwalczania choréb i szkodnikéw upraw,

3) wspolpraca z jednostkami zajmujacymi sie o§wiata rolnicza i wprowadzaniem postgpu
rolniczego,

4) prowadzenie spraw zwiazanych ze skutkami niekorzystnych warunkow, w tym
atmosferycznych w rolnictwie, w tym organizowanie i udzial w pracach komisji szacujacych
straty w uprawach rolnych,

5) wydawanie zezwolen na uprawg maku i konopi,

6) wspolpraca ze stuzbami weterynaryj nymi w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat 1
prowadzenia profilaktyki,

7) prowadzenie rejestru psow uznanych za agresywne,

8) zapobieganie bezdomnosci zwierzat domowych,

9) opiniowanie sposobu rekultywacji gruntéw po wyrobiskach,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z odbieraniem wlascicielom zwierzat traktowanym
niehumanitarnie.

4. Leénictwo i lowiectwo:

1) wspotpraca z kotami towieckimi, opiniowanie planéw towieckich,

2) wspblpraca ze Starostwem Powiatowym i Nadleénictwami w zakresie gospodarki lesnej w
lasach prywatnych,

3) opiniowanie wnioskow Nadlesnictw w sprawie uznawania lasow za ochronne,

4) organizacja i nadzér nad usuwaniem i prawidtowym postgpowaniem, (zgodnie z opracowang,
procedura), w przypadkach uzyskania informacji o zabitych (w tym padtych), chorych lub
rannych zwierzetach (lesnych i domowych) na terenie Gminy,

5) podpisywanie umow z odpowiednimi stuzbami w zwiazku z usuwaniem i prawidlowym
postepowaniem w przypadku znalezienia zabitych, padtych lub rannych zwierzat.

5. Melioracja i gospodarka wodna:
1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z melioracjami i gospodarka wodno-prawna na
terenie gminy, w tym m.in.
a) przywracanie prawidiowych stosunkow wodnych na gruntach rolnych,
b) udzial w rozprawach wodno-prawnych,
¢) mala retencja
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2) wspolpraca w zakresie gospodarki wodnej w gminie z odpowiednimi instytucjami w tym m.in. z
Panstwowym Gospodarstwem Wodnym »Wody Polskie™,
a) sprawy dotyczace suszy
b) sprawy dotyczace powodzi

3) udostgpnianie ewidencji urzadzen melioracyjnych,

4) wspdlpraca z dziatajacymi na terenie gminy spétkami wodnymi.

6. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan referatu.
7. Realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzanie kryzysowego.

§ 23.

Referat Inwestyciji, Zaméwien Publicznych i Planowania Przestrzennego / IZP-1V /

1. Planowanie przestrzenne:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem, aktualizacja i monitorowaniem ,,Studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego™ oraz ,Miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego”,

2) przygotowywanie i opracowywanie Wyrysow, wypisdw, za§wiadczen itp. w zakresie planowania
i zagospodarowania,

3) przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
nadzorowanie prawidlowego wykorzystywania terenu zgodnie z planem zagospodarowania

przestrzennego.

2. Inwestycje:
1) zlecanie robét i zawieranie uméw na prace projektowe i wykonawstwo inwestycji,

2) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

3) reprezentowanie inwestora bezposredniego,

4) udziat w dokonywaniu odbioru technicznego wykonanych inwestycji,

5) rozliczenie inwestycji,

6) przekazywanie wykonanych obiektow inwestycyjnych na rzecz wlasciwego podmiotu —
zarzadcy.

3. Zarzadzania drogami:
1) zarzadzanie drogami gminnymi, dojazdowymi do pél i laséw oraz gminnymi drogami
wewngtrznymi, a w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych na terenie Gminy,
b) zaliczanie drég do okreslone; kategorii (w tym: nadawanie numeréw drogom gminnym),
¢) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie drég i obiektow mostowych.
2) organizacja i bezpieczeristwo ruchu drogowego, w tym m.in.:
a) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych bezpieczenstwa i organizacji ruchu,
b) planowanie i wprowadzanie zmian w oznakowaniu pionowym i poziomym,
¢) ewidencja zatwierdzonych projektéw zmian organizacji ruchu drogowego,
d) opiniowanie wnioskéw na korzystanie z drég w sposéb szczegdlny.
3) utrzymanie biezace, remonty, modernizacja i budowa drég gminnych, w tym. m.in.:
a) biezace i okresowe przeglady stanu technicznego drog i obiektow mostowych, rowow
przydroznych, oznakowania poziomego i pionowego, o$wietlenia,
b) zlecanie robot i zawieranie uméw na prace projektowe, wykonawstwo i obstuge geodezyjng
oraz dokonywanie odbioru rob6t w zakresie rzeczowo — finansowym,
¢) wydawanie zezwolen na zajecie paséw drogowych przy zastosowaniu projektow organizacji
ruchu zatwierdzonych przez organ zarzgdzajacy ruchem,
d) koordynowanie rob6t w pasie drogowym, wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego i
dokonywanie odbioru przywrécenia pasa drogowego do stanu pierwotnego,
€) opiniowanie projektéw budowlanych dotyczacych zadan realizowanych w pasie drogowym
przed wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
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f) wspétudziat w planowaniu oéwietlenia drog, jego biezace utrzymanie, rozliczanie kosztow
zuzytej energii i eksploatacji urzadzen o$wietlenia,

g) organizowanie i prowadzenie akcji zimowej na drogach gminnych,

h) opracowywanie rocznych planow rzeczowo — finansowych,

i) nadzoér nad funkcjonowaniem systemu odprowadzania wod opadowych / rowy przydrozne
oraz kanalizacja deszczowa w ciagach drog.

4. Transport publiczny:
1) planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego,
2) opiniowanie rozwiazan i projektow dotyczacych transportu zbiorowego, w tym lokalizacji
przystankow autobusowych,
3) prowadzenie rejestru przystankow,
4) wydawanie zezwolen przewoznikom na korzystanie z przystankow autobusowych,

5) obciazanie przewoznikow za korzystanie z przystankéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Zamowienia publiczne:
1) organizowanie i przeprowadzanie zamowien publicznych zgodnie z procedurami okreSlonymi w
ustawie Prawo zaméwien publicznych,
2) udzielanie wyjasnief potenc; alnym oferentom dotyczacych realizowanych postgpowan, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,
3) opracowywanie proj ektow uméw z inwestorami dotyczacych realizacji inwestycji,
4) rozpatrywanie odwolani skladanych przez oferentow,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i podpisaniem umow z wykonawcami,
6) kontrola realizacji zaméwienia publicznego zgodnie z specyfikacjq istotnych warunkow
zamdwienia oraz termindéw jego realizacji,
7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji oraz prowadzenie rejestru zamowien
publicznych, w tym rejestru umow,
8) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacych zamowien publicznych,
9) biezaca analiza i kontrola zakupow materialow i ushug,
10) realizacja zamowien (dostaw, ustug, robét budowlanych), po wezesniejsze] analizie i
zaakceptowaniu ztozonych wnioskow przez poszczegolne referaty Urzedu,
11) potwierdzanie faktur pod wzgledem zamowien publicznych.

6. Fundusz solecki:
1) nadzér nad realizacja zadan z zakresu funduszu soteckiego,
2) prowadzenie dokumentacji funduszu soleckiego,
3) rozliczenie funduszu soteckiego.

7. Fundusze europejskie i krajowe:
1) biezace monitorowanie programow, projektéw krajowych i unijnych, umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkow zewnetrznych,
2) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i ich biezaca obstuga wraz z koncowym
rozliczeniem.
8. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan referatu.

§ 24.

Referat Bezpieczenistwa, Ochrony Srodowiska i Promocji / BOP-V /

Do zadan Referatu Bezpieczenistwa, Ochrony Srodowiska i Promocji nalezy:

1. Sprawy obronne:



)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

postgpowanie w sprawie wyplaty naleznego $wiadczenia pieni¢znego rekompensujacego
utracone wynagrodzenie Zoinierza rezerwy,

kwalifikacja wojskowa,

nakladanie $wiadczen rzeczowych i osobistych,

realizacja zadan paristwa — gospodarza (HNS),

przygotowanie dokumentacji oraz koordynowanie zadan Stalego Dyzuru Burmistrza,
przygotowanie dokumentacji oraz koordynowanie zadan Gléwnego Stanowiska Kierowania,
organizacja i realizacja Szkoleri Obronnych,

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dzialania,

przygotowanie dokumentacji oraz koordynowanie zadan Akcji Kurierskiej,

10) przygotowanie podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa,
11) planowanie operacyjne.

2. Sprawy Obrony Cywilnej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

ustalanie, koordynowanie i kontrolowanie przygotowar i realizacji zadan OC,

opracowanie, aktualizowanie i opiniowanie planu OC,

tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wcezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

zaopatrywanie organdw i formacji OC w sprzet, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji tego sprzetu,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci w warunkach specjalnych,

przygotowanie budowli ochronnych,
aktualizacja i weryfikacja bazy danych sil i §rodkéw wojewddztwa opolskiego ARCUS 2005,

10) opracowywanie dokumentacji organizacyjnej formacji OC.

3. Zarzadzanie Kryzysowe:

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

8)

realizacja zadan z zakresu Planowania cywilnego,

planowanie i organizowanie systeméw ostrzegania ludnosci,

reagowanie podczas wystapienia sytuacji kryzysowych,

organizacja i realizacja Szkolen, éwiczen z zakresu Zarzadzania Kryzysowego,

obstuga administracyjna oraz biurowa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przed powodzia oraz prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie,

opracowania planéw ochrony przed powodzia.

4. Ochrona przeciwpozarowa:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

wykonywa¢ zadania gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

okreslanie potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zglaszanie ich do projektu budzetu gminy,
wspotdziata¢ z komendantem powiatowym PSP w zakresie przygotowania OSP do dzialan
ratowniczych,

prowadzi¢ dzialania w zakresie rozpoznawania zagrozen i podejmowania dziatan
zapobiegawczych,

koordynowanie przedsigwzig¢ dotyczacych przygotowania ochotniczych strazy pozarnych do
dziatan ratowniczych i uczestniczenia w tych dzialaniach,

nadzor nad przestrzeganiem w OSP i podczas dziatan ratowniczych przepiséw BHP,

ustalania potrzeb techniczno-sprzgtowych dla poszczegélnych OSP i proponowanie sposobu ich
zaspokajania,

tworzenie systemu tacznosci i alarmowania dla potrzeb dzialan ratowniczych,
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9
10)

11)

organizowanie przegladow ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

zapewnienie badan lekarskich oraz ubezpieczenia cztonkéw OSP od nastgpstw wypadkow
podczas wykonywania zadan statutowych i dopilnowania wyptacania $wiadczen
odszkodowawczych,

wspolpraca oraz wspélrealizacja z Panstwowa Straza Pozamna oraz Gminnym Zarzadem
Ochotniczych Strazy Pozarnych zadan dotyczacych ochrony PrzeciwpozZarowe;j.

5. Organizacje pozarzadowe:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

opracowywanie programu wspdipracy z organizacj ami pozarzadowymi na terenie Gminy,
wspOlpraca z organizacjami pozarzadowymi na terenie Gminy,

pomoc organizacyjno-merytoryczna,

utrzymanie statych kontaktéw z organizacjami,

pozyskiwanie $rodkoéw zewngtrznych na realizowanie projektow spotecznych,

pomoc W przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie m.in. dla stowarzyszen, solectw, grup
nieformalnych,

przeprowadzenie otwartych konkurséw ofert.

6. Solectwa:

1)
2)
3)
4)

S)

pomoc w organizacji zebran soteckich,

koordynowanie dziatan soteckich zwiazanych z wydatkami $rodkéw z budzetu Gminy,
prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem $wietlicami wiejskimi,

prowadzenie spraw zwiazanych z placami zabaw, silowniami zewnetrznymi i pozostalymi
terenami rekreacyjnymi,

koordynacji realizacji programu "Odnowa wsi".

7. Promocja:

1
2)
3)

4)
3)

6)
7)

przygotowywanie materialéw promocyj nych gminy,

propagowanie osiagnig¢ gospodarczych, kulturalnych, oéwiatowych i sportowych w mediach,
wykonywanie wszelkich czynnosci zwiazanych z nadawaniem odznaczen, medali, nagrod,
Honorowego obywatelstwa i innych tytutéw przez Gming,

organizacja i udzial w imprezach promocyjnych,

wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i na strong internetowg oraz
portale spolecznosciowe,

gromadzenie informacji o Gminie,

nadzo6r nad zabytkami w Gminie (plany i programy zwiazane z zabytkami).

8. Turystyka, kultura i wspolpraca mi¢dzynarodowa:

1
2)

3)
4)
3)

organizacja wspolpracy ze spoleczno$ciami lokalnymi i regionalnymi,

organizacja wspolpracy Gminy z miastami partnerskimi, w tym organizowania przebiegu wizyt
delegacji zagranicznych,

prowadzenie ewidencji innych obiektow $wiadczacych ustugi turystyczne,

prowadzenia rejestru Instytucji Kultury,

rejestracji ushug turystycznych i agroturystycznych.

9. Wspieranie gospodarki i rynku pracy:

1)
2)

3)

prowadzenie spraw dotyczacych wzmacniania sektora ekonomii spotecznej,

przekazywanie i pozyskiwanie informacji gospodarczej,

wspdlpracy z przedsigbiorstwami oraz potencjalnymi inwestorami, w tym informowanie 1
kierowanie inwestoréw do odpowiednich komoérek organizacyjnych Urzedu,
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4) wspieranie jednostek samorzadu terytorialnego oraz podmiotéw gospodarczych dzialajacych na
terenie gminy, w temacie udzielania informacji o mozliwosciach pozyskiwania dofinansowania

ze zrodet zewnetrznych.

10. Dzialalno$¢ Gospodarcza:
1) realizacja kompetencji Gminy w zakresie prawa dziatalno$ci gospodarczej i krajowego rejestru

sadowego przedsigbiorcéw CEIDG,
2) analizy i diagnozowania zjawisk gospodarczych na obszarze gmin

11. Organizacja imprez oraz pozwolenia na sprzedaz alkoholu:
1) wspélpraca z Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
2) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
3) przyjmowanie wnioskéw i zgloszen imprez organizowanych na terenie Gminy,
4) prowadzenia spraw zwigzanych z bezpieczenstwem masowych imprez sportowych i

rekreacyjno -sportowych organizowanych przez Urzad.

12. W zakresie opieki zdrowotnej:
1) wspdipraca z samodzielnymi niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie
organizacji opieki zdrowotnej,
2) koordynowanie dzialan w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia,
3) koordynowanie dziatan dotyczacych oceny stanu zdrowia mieszkaficéw oraz ustalania potrzeb
w zakresie poprawy zdrowia i jakoéci opieki zdrowotne;j.

13. Bezpieczenstwo i Higieny Pracy, ochrona p. poi.:

1) organizacji dziatan obejmujacych zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Urzedzie,

2) koordynowanie tworzonych projektow instrukcji, regulaminéw i schematéw wyposazenia
systemow bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

3) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,

4) kontrolowanie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) informowania Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z propozycjami

zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

14. Pozyskiwanie $rodkéow zewnetrznych krajowych i zagranicznych:
1) pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na tzw. projekty miekkie nie Inwestycyjne,
2) podejmowanie i inicjowanie dziatar w sprawach publicznych nie zastrzezonych na rzecz innych
podmiotow,
3) organizowanie szkolen, spotkari informacyjnych dotyczacych naboréw, pozyskiwania funduszy

europejskich oraz grantéw.

15. Monitoring:
1) nadzér nad dzialaniem, systemu monitoringu miejskiego,

2) udostgpnianie na wniosek zapis6w z monitoringu miejskiego.

16. Gospodarka energetyczna:
1) nadzér nad energetyka w gminie,
2) opracowanie zalozen do ,,Planu zaopatrzenia w cieplo, energig elektryczna i paliwa gazowe
dla Gminy Gorzéw Slaski” oraz »»Planu Gospodarki Niskoemisyjne;j”.

17. Ksztaltowanie i ochrona $rodowiska:
1) ochrona przyrody, w tym m.in.:
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a) podejmowanie dziatan zmierzajacych do racjonalnego gospodarowania  zasobami
przyrodniczymi oraz do przeciwdziatania szkodliwym wplywom na $rodowisko
powodujacym jego zniszcezenie,

b) ustanawianie i utrzymanie form ochrony przyrody,

¢) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

d) wymierzanie kar administracyjnych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona pomnikéw przyrody.

2) ochrona $rodowiska, w tym m.in.:

a) przeciwdzialanie szkodliwym wplywom na $rodowisko powodujacym jego zniszczenie,
uszkodzenie lub zanieczyszczenie,

b) wspomaganie dzialai majacych na celu tworzenie i aktualizacjg programu ochrony
srodowiska,

c) ustalanie wptywu realizacji inwestycji na srodowisko,

d) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie érodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko w szczegdlnoéei przeprowadzanie procedury strategicznej oceny oddzialywania
na $rodowisko w zakresie spraw prowadzonych w referacie,

e) realizacja zadaf z zakresu ochrony wod przed zanieczyszczeniem, a zwlaszcza przed
wprowadzeniem $ciekéw do wdd,

f) nakazywanie osobom fizycznym, ktorych dziatalno$¢ negatywnie wplywa na srodowisko,
wykonywanie w okre$lonym czasie czynnoéci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego
oddzialywania,

g) przekazywanie informacji Marszatkowi wojewodztwa o rodzaju, ilosci i miejscach
wystgpowania substancji stwarzaj acych szczegolne zagrozenie dla srodowiska,

h) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy Prawo ochrony
srodowiska.

18. Gospodarowanie zlozami i kopalinami:

1) prowadzenie spraw z zakresu geologii surowcowej, w tym. m.in.:
a) prowadzenie ewidencji zt6z kopalin,
b) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin

pospolitych,

¢) opiniowanie planéw ruchu zakladu gorniczego,
d) zatwierdzanie projektow zagospodarowania ztoza.

2) zatwierdzanie projektow prac hydrogeologicznych oraz geologiczno-inzynierskich.

19. Gospodarka energetyczna:
1) prowadzenie spraw w obszarze gospodarowania energia wplywajacym na poprawg jakosci
powietrza,
2) opracowanie planéw, programow dotyczacych gospodarowania energia na szczeblu
gminnym,
3) realizacja zadan stuzacych ochronie powietrza poprzez ograniczenie emisji zanieczyszczen
powietrza.

20. Ochrona zabytkéw, miejsc pamigci i pomnikow:
1) opieka nad zabytkami, pomnikami i miejscami pamigci,
2) wspoldziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie ochrony zabytkow,
3) udzial w opracowywaniu programow opieki nad zabytkami oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,
4) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
5) popularyzacja i upowszechnianie wiedzy o zabytkach.

21. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan referatu.
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22. Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach z zakresu zadan realizowanych w
referacie.
23. Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu zadan realizowanych w referacie.
§ 25.

Urzad Stanu Cywilnego / USC /

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego oraz odpiséw i zaswiadczefi z tych aktéw,

2) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktow urodzer, matzenstw i Zgonow,

3) transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego w polskich ksiggach stanu
cywilnego,

4) aktualizacja aktéw stanu cywilnego,

5) wydawanie zaswiadczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami, m.in.:

a) stwierdzajacych zdolno$é prawna do zawarcia malzeristwa za granica,

b) stwierdzajacych zdolnoé¢ prawng do zawarcia wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,

¢) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

d) o braku ksiegi stanu cywilnego,

€) o stanie cywilnym.

6) wprowadzanie aktéw stanu cywilnego do centralnego Rejestru Stanu Cywilnego prowadzonego
przez ministerstwo ds. informatyzacji w systemie teleinformatycznym,

7) wspoélpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany
informacji dotyczacych stanu cywilnego, w tym wspdlpraca z polskimi i zagranicznymi
placéwkami dyplomatycznymi,

8) organizowanie uroczystogci zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek
matzefiski oraz jubileuszami diugotrwatego pozycia matzenskiego,

9) prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu
cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktéw prawnych,

10) zarzadzanie ksiggami i rocznikami stanu cywilnego,
11) archiwizacja ksiag, rocznikéw i pojedynczych aktéw stanu cywilnego.

§ 26.

Referat Spraw Obywatelskich /SO - VI /

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. Sprawy obywatelskie i ewidencja ludnosci:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow,

2) prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen meldunkowych,

4) wydawanie poswiadczen, zaswiadczeri oraz udostepnianie danych zgodnie z ustawa o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych,

5) prowadzenie postepowar w sprawach meldunkowych oraz przygotowanie projektow decyzji,

6) aktualizacja rejestru PESEL,

7) realizacja zadan wynikajaca z ustawy o dowodach osobistych z zakresu obstugi wydawania i
uniewazniania dowodow osobistych, prowadzenia dokumentacji oraz udostepniania danych z
rejestru,

8) prowadzenie rejestru wyborcéw,

9) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do stalego rejestru wyborcow,

10) powadzenie spraw zwiazanych z repatriacja,
11) wprowadzanie, weryfikacja i aktualizowanie danych w Rejestrze Danych Kontaktowych,
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12) Scista wspolpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow w Opolskim Urzedzie
Wojewodzkim,
13) Sporzadzanie statystyk i sprawozdan w ramach zadan realizowanych w referacie.

2. Wybory i referenda.
3. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan referatu.

4. Kancelaria materialéw niejawnych:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej 1 wychodzacej z kancelarii
materialéw niejawnych,

2) przekazywanie wiaSciwym referatom i samodzielnym stanowiskom zadekretowanej zgodnie z
kompetencjami korespondencji niejawnej,

3) prowadzenie ewidencji materialdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) biezaca kontrola terminowego zalatwiania spraw,

5) zabezpieczenie pomieszczenia kancelarii materiatéw niejawnych.

5. Prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z zapewnieniem swobodnego dostepu do
débr, ustug oraz mozliwosci udzialu w zyciu spolecznym i publicznym 0s6b o szczegolnych
potrzebach

§27.

Referat Gospodarki Komunalnej / GK-VIIL/

1. Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy:
a) Planowanie prac zwiazanych z biezacym utrzymaniem czystoéci i porzadku na terenie
Gminy
b) Zlecanie prac biezacego utrzymania oraz ich pozniejsze nadzorowanie i odbieranie

2. Utrzymanie zieleni gminnej oraz zakladanie nowych terenéw zieleni:
a) Planowanie prac zwiazanych z biezacym utrzymaniem zieleni gminne;j
b) Zlecanie prac biezacego utrzymania oraz ich pozniejsze nadzorowanie i odbieranie
¢) Planowanie i zakladanie nowych terenow zieleni gminnej.

3. Gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) Opracowanie dokumentacji przetargowej dotyczacej odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci: opis przedmiotu zamowienia,
szacunek wartoéci zaméwienia, wspolpraca przy opracowywaniu umowy

b) Sprawowanie nadzoru nad realizacja zleconego zadania odbioru i zagospodarowania
odpadow

¢) Prowadzenie Rejestr Dziatalnosci Regulowanej w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi

d) Prowadzenie dokumentacji w systemie Baza Danych o Odpadach.

e) Prowadzenie sprawozdawczo$ci

f) Opracowywanie projektow uchwatl.

4. Gospodarowanie komunalnym zasobem lokalowym:
a) Ksztattowanie polityki gospodarowania komunalnym zasobem lokali mieszkalnych i
uzytkowych
b) Prowadzenie spraw najmu Jokali mieszkalnych i uzytkowych
¢) Naliczanie czynszu za wynajem lokalu
d) Prowadzenie spraw modernizacji komunalnego zasobu lokalowego
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e) Inicjowanie i koordynowanie pozyskiwania zewnetrznych $rodkow finansowych z
przeznaczeniem na remonty i modernizacje komunalnego zasobu lokali mieszkalnych

i uzytkowych

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem cmentarza komunalnego
Nadzé6r nad skladowiskiem odpadéw komunalnych
Prowadzenie wszelkich dzialan zwigzanych z realizacjg ,,Programu usuwania wyrobow

zawierajacych azbest z terenu Gminy Gorzéw Slaski” oraz eliminacja ze §rodowiska
wyrobow zawierajacych azbest.

8. Sprawowanie nadzoru nad gospodarka wodno — $ciekows.

9. Prowadzenie egzekucji obowigzkéw o charakterze niepieni¢znym w zakresie zadan

realizowanych przez Referat
10. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan referatu

NS

Rozdzial 7

Zakresy dzialania samodzielnych stanowisk i pelnomocnikéw

§ 28.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych /IODO/

1. Wdrozenie i zarzadzanie Polityka Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie:
1) zarzadzanie polityka bezpieczenstwa informacji w Urzedzie m. in. poprzez:
a) wdrozenie Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie,
b) opracowanie i aktualizowanie wynikajacej z przepiséw prawa dokumentacji,
¢) prowadzenie okresowych audytow stanu bezpieczeristwa informacji,
d) sporzadzanie raportéw wraz z zaleceniami zmian.
2) zapewnienie ochrony danych w systemie informatycznym Urzedu.

2. Zarzadzanie procesem przetwarzaniem danych osobowych w Urzedzie:

1) przeprowadzanie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie j ¢j wykonania,

2) weryfikacja klauzul zgéd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw
informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbgdnych zmian lub opracowanie
wlasciwych dokumentéw i klauzul,

3) analiza stosowanych w Urzedzie techniczno-organizacyjnych §rodkow ochrony, bezpieczenstwa
fizycznego oraz informatycznego zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

4) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

5) zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych,

6) zarzadzanie ewidencja 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

7) prowadzenie korespondencji z organem nadrzednym,

8) opiniowanie wzoréw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych, klauzul zgéd na
przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw informacyjnych.

9) prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych,

10) wspieranie pracy audytorow zewngtrznych w zakresie ochrony danych osobowych,
11) udzial w kontrolach prowadzonych w Urzedzie przez innych administratoréw danych.

§ 29.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych / PIN /

1. Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegdlnoscei:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
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2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,
3) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,
4) opracowywanie planu ochrony informacji nigjawnych i nadzorowanie jego realizacji,
5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
7 Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych sprawuje bezposredni nadzor nad kancelaria
materialéw niejawnych.

Rozdzial 8

Zasady podpisywania pism i dokumentow
§ 30.

Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich
dziatania.

§ 31.

1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegolnosei pisma i dokumenty:
1) zwiazane z petniong funkcja j ako Organu Gminy,
2) zwiazane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika w
stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,
3) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) podpisywanie pism W sprawach nalezacych do zadan i kompetencji powierzonych przez
Burmistrza,

2) podpisywanie decyzji i postanowieh — W rozumieniu przepisdw Kodeksu postgpowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

3. Rejestr upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza w zakresie administracji publicznej,
w tym wydawania decyzji administracyjnych, postanowiefi, za§wiadczen oraz innych czynnosci, a
takze pelmomocnictw do skladania oéwiadczen woli w imieniu Gminy prowadzi Referat
Organizacyjny.

§ 32.

Kierownicy referatow:

1) aprobuja wstepnie pisma W sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do
kompetencji Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, poprzez parafowanie je
swoim podpisem,

2) podpisuja decyzje 1 postanowienia - W rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

§ 33.
Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewe;

strony, na drugim egzemplarzu.
Rozdzial 9

Obieg dokumentow
§ 34.

1. Czynnos$ci kancelaryjne w Urzedzie okresla Instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady
Ministrow.
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2. W Urzedzie stosuje sie sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujacych te organy i zwigzki, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Organizacj¢ prac i zakres dzialania oraz zasady udostgpniania materialow archiwalnych i
dokumentacji nie archiwalnej zgromadzonych w archiwum zakltadowym Urzedu okreslajg

szczegollne przepisy.
§ 35.

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegélne.

Rozdzial 10

Organizacja przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 36.

1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegllnymi.

2. Szczegblowy tryb przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zalatwiania skarg i wnioskéw
okresla Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdzial 11

Oceny pracownikéw
§37.
Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
§ 38.

1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom, na zasadach okreslonych w ustawie o

pracownikach samorzadowych.
2. Szczegdlowa procedure dokonywania ocen pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 okrela

Burmistrz w drodze odregbnego zarzadzenia,

Rozdzial 12

Dzialalno$¢ kontrolna w Urzedzie
§ 39.

1. Kontrolg zarzadcza w Gminie stanowi 0g0t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadanh Gminy w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje m.in.:
1) samokontrole,
2) kontrolg¢ wewnetrzna,
3) nadzér sprawowany przez:
a) Burmistrza, Zastepce Burmistrza Sekretarza i Skarbnika zgodnie z podziatlem kompetencji i
zadan,
b) pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w zakresie ich kompetencji,
¢) kierownikéw referatéw w stosunku do podlegtych pracownikéw.
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3. Szczegdlowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okre§la Burmistrz w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

§ 40.

1. Kontrola wewngtrzna obejmuje:

1) kontrole wstgpna, ktérej celem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontrolg biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania (np.
opisywanie faktury zewnetrznej przez pracownika merytorycznego, podpisanie przez
przelozonego pod wzgledem merytorycznym oraz pracownika referatu finansowego — pod
wzgledem rachunkowym),

3) kontrole nastgpna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentow dotyczacych czynnosci
juz wykonanych.

2. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci, kontrolujacy
zobowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz zabezpieczy¢
dokumenty i przedmioty stanowiace dowodd w sprawie.

Rozdzial 13.
Tryb pracy Urzedu oraz uprawnienia i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
§ 41.

Nawiazanie jak i rozwiazanie stosunku pracy z pracownikami samorzadowymi nastgpuje w oparciu o
ustawe o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy oraz regulaminy dzialajace w Urzedzie.
§ 42.

1. Czas pracy pracownikow Urzedu wynosi 39 godzin tygodniowo, a rozklad pracy okreSla
regulamin pracy Urzedu ustalony zarzadzeniem Burmistrza.
2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze ustalic indywidualny czas pracy
pracownika.
§ 43.

1. Do obowiazkéw pracownikow oprocz przewidzianych ustawa o pracownikach samorzadowych
nalezy:

1) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob jak
najbardziej efektywny;

2) kierowanie sig zasadami etyki, praworzadno$ci 1 bezstronno$ci  w wykonywaniu
powierzonych zadan i obowiazkow;

3) szanowanie prawa obywateli do informacji, zapewniajac W granicach prawem
przewidzianym jasno$¢ prowadzonych postgpowan;

4) wzajemna wspolpraca, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji oraz konsultacji;

5) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu
odpowiednich inicjatyw;

6) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

2. Do obowiazkéw Urzedu jako zaktadu pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) zaznajamianie pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych — stanowiskach orazz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowanie pracy W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie przez pracownikow;

3) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

4) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
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5) zaspakajaniec w miare posiadanych $rodkéw, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow;
6) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikéw oraz wynikow ich

pracy.
§ 44.

W zakresie dyscypliny pracy, zasad usprawiedliwiania nieobecnoséci w pracy 1spéznien, urlopéw,
nagréd i wyrdznien, kar za naruszenie porzadku i dyscypliny stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujace oraz ustawe o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 14.
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.
§ 45.

Organy samorzadowe wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace na obszarze Gminy w

formie uchwat.

Akty prawne ustanawiaja;

1) Rada w formie uchwat:

2) Burmistrz w formie zarzadzen — nie dotyczy wydawania zarzadzen porzadkowych.

Projekty aktéw wymienionych w ust. 2 przygotowuja wlasciwe rzeczowo referaty lub

samodzielne stanowiska .

Referat lub samodzielne stanowiska przygotowujacy projekty aktow, o ktérych mowa wyzej

przedstawia je do zaopiniowania:

1) Skarbnikowi Miasta — jezeli tres¢ aktu dotyczy budzetu lub moze wywola¢ skutki finansowe;

2) Sekretarzowi Miasta — jezeli tres¢ aktu dotyczy problematyki organizacyjnej;

3) Obstudze Prawnej Urzedu;

4) wiasciwej Komisji Rady — gdy akt stanowi¢ ma prawo miejscowe oraz gdy opinii Komisji
wymaga uchwata Rady.

W miarg potrzeby przygotowywane projekty aktow prawnych powinny by¢ konsultowane z

przedstawicielami zainteresowanych organizacji spotecznych, zwiazkéw zawodowych i innych.

Uzasadnienie projektu winno wskazywac na cel opracowania aktu (opis stanu faktycznego i

zamierzone efekty wprowadzenia g0 W Zycie oraz inne mozliwoéci uregulowania jego

przedmiotu) z argumentacja za dokonanym w projekcie wyborem.

Obstuga prawna Urzedu kontroluje dopehienie obowiazku dokonania przewidzianych wyzej

uzgodnien oraz wskazuje na ewentualng potrzebg ich uzupekienia a takze nadaje projektowi

ostateczna tres¢ merytoryczng i forme prawng w porozumieniu z referatem, ktéry opracowat

projekt.

Tak opracowany projekt trafia na sesj¢ pod obrady Rady.

§ 46.

Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢:

1.

2.

F4n

czgs¢ nagtéwkowa, obejmujaca oznaczenia rodzaju aktu, nazwe organu wydajacego, date oraz
okre$lenie przedmiotu regulowanego treécia aktu;

podstawg prawng umieszczong po czgsci nagldwkowej w pelnym brzmieniu tytutu
przywolanego przepisu wraz jego sygnatura w wydawnictwie promulgacyjnym oraz informacjq
0 zmianach ogloszonych do dnia wydania aktu;

tres¢ aktu okreslajaca zakres regulacji;

wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje;

postanowienia koricowe dotyczace wyma ganego sposobu publikacji oraz sposobu i daty wej$cia
W zycie aktu prawnego.
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§ 47.

Przepisy obowiazujace na terenie Gminy oglasza sig przez rozplakatowanie obwieszczen
w miejscach publicznych lub inny sposob miejscowo przyjety, a takze przez ogloszenie W
lokalnej prasie, chyba, ze szczegolne przepisy prawa stanowig inaczej.

W zakresie okre$lonym ustawg akty prawa miejscowego oglasza sig¢ w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Opolskiego. Pracownik ds. obshugi rady jest odpowiedzialny za terminowe
przekazanie do organu kontroli i nadzoru uchwaty Rady Miejskiej oraz przekazanie do redakeji
Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Opolskiego do publikacji uchwat stanowiacych akty
prawa miejscowego Oraz innych aktéw podlegajacych publikacji w formie dokumentu
elektronicznego, zgodnie z ustawg o0 oglaszaniu aktéw prawa miejscowego i innych aktow
prawnych.

Przepisy te wchodza w zycie z dniem ogloszenia o ile nie przewiduja wyraznie terminu
pdzniejszego.

Rozdzial 15.

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie.

§ 48.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczeg6lnych.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.
Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidlowe zafatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza, kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu (referatow, samodzielnych stanowisk)

oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.
§ 49.

Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow 1 petycji
obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycjl wplywajacych do Urzgdu a
takze skarg i wnioskow zgloszonych w czasie przyjeé interesantOw przez Burmistrza, Zastgpceg
Burmistrza, Sekretarza i kierownikow referatow.

§ 50.

Pracownicy obshugujacy interesantow zobowiazani sg do:
1. udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyja$nienia treéei
obowiazujacych przepisow;
2. rozstrzygania sprawy w miarg mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia sprawy;
uzupeienia w miarg mozliwosci brakujacej dokumentacji we wlasnym zakresie;
informowania zainteresowanych stron o stanie zalatwiania ich sprawy,
powiadomienia 0 przedhuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;
6. informowania o przyshugujacych srodkach odwotawezych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigc.

Mo LB
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2. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacji w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub e-
mail.

§ 51.

1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w srody w godz. od 10° do 11%,
PO wezesniejszym ustaleniu terminu, a jego zastgpea w $rody w godz. od 123 do 15%,

2. Sekretarz oraz kierownicy referatéw przyjmuja interesantow w sprawie skarg i wnioskdw

kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w ciagu catego dnia pracy Urzedu.

4. Z przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.

(%)

Rozdzial 16

Postanowienia koncowe
§ 52.

Integralng czgscig regulaminu stanowi zatacznik: Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Gorzowie Slaskim.
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