ZARZADZENIE Nr 0050.30.2021
Burmistrza Gorzowa Slaskiego
z dnia 26 lutego 2021 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urz¢du Miejskiego
w Gorzowie Slaskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy dnia 8 z marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm. ) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Nadaje sie¢ Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Miejskiego w Gorzowie Slaskim
w brzmieniu, stanowigcym zatacznik 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 Slgskiego z dnia 04.03.2020 r. w sprawie: nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gorzowie Sl.



1.

Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 0050.30.2021
Burmistrza Gorzowa
Slaskiego

z dnia 26 lutego 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W GORZOWIE SLASKIM

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

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

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

LN LW

(V5]

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

Kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Gorzowa Slqskjego.

Referacie — oznacza to wymieniona w regulaminie komodrke organizacyjna.

Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Gorzowa Slaskiego.

Zastepcy Burmistrza — oznacza Zastepca Burmistrza Gorzowa Slaskiego

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta.

Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta.

Kierowniku — oznacza to Kierownika referatu.

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

. Radzie — oznacza to Rade Miejska Gorzowa Slqskiego.
. Statucie — oznacza to Statut Gminy Gorzéw Slaski.

§3.

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

poniedzialek od 7'*do 15

wtorek od 7'5do 15%
éroda od 7%do 15%°
czwartek od 7'5do 15%

piatek od 7"%do 15%



1. Burmistrz

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna Urz¢du

§ 8.

dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej i organem wlasciwym w sprawach zarzadzania
kryzysowego, obronnych w Gminie.

§9.

Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:

1. Kierownictwo Urzedu:

1)
2)
3)
4)

Burmistrz - symbol BR;

Zastepca burmistrza - symbol ZBR;
Sekretarz- symbol SEK;

Skarbnik - symbol SK;

2. Komorki organizacyjne Urzedu oraz samodzielne stanowiska:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Referat Organizacyjny

Referat Finansowy

Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Le$nictwa

Referat Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Planowania Przestrzennego
Referat Bezpieczenstwa, Ochrony Srodowiska i Promocji

Referat Spraw Obywatelskich

Urzad Stanu Cywilnego

Referat Gospodarki Komunalnej

Inspektor Danych Osobowych

10) Pelomocnik ds. Ochrony Informacji niejawnych

§ 10.

W Urzedzie tworzy sie nastgpujace kierownicze stanowiska urzednicze:

1) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Lesnictwa.
2) Kierownik Referatu Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Planowania Przestrzennego.
3) Kierownik Referatu Bezpieczenstwa, Ochrony Srodowiska i Promocji.
4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

6) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j.

§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.

jako kierownik Urzedu jest przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz

- Or-I

- Fn-II

- GRL-III
-1ZP-IV
- BOP-V
- SO-VI
-UscC

- GK-VII
-10DO
-PIN



- Inspektor Ochrony Danych Osobowych /IODO/,

- Pelomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych /PIN/,

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

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

- Urzad Stanu Cywilnego./USC/

2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

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 pracownikéw Urzedu i

jednostek organizacyjnych w zakresie dziatalnosci Gminy,

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

podejmowania tych czynnosci.

6) Wykonywanie uprawnieni zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz

kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

7) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

8) Gospodarowanie mieniem komunalnym.

9) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotlowych.

10) Okreslanie sposobu wykonywania uchwat.

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

12) Ogélny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych.

13) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu.

14) Wykonywanie innych zadan i obowiazkéw nalozonych obowiazujacymi przepisami.

15) Pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

16) Opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodziq oraz oglaszanie i odwolywanie
pogotowia alarmu przeciwpowodziowego.

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

18) Nadzér nad wykonaniem zadan zwiazanych z obronnoscia w zakresie:

1) planowania operacyjnego;

2) doreczenia dokumentéw powolania do czynnej shuzby wojskowej w trybie akcji kurierskiej;

3) przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa;

4) uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru;

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

6) rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

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

817,

1. Zastepcy Burmistrza podlegaja nastgpujace referaty:

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

2. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Burmistrza lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznoéci pelnienia obowigzkéw przez Burmistrza.
2) W porozumieniu z Sekretarzem przygotowywanie projektéw zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnosci bezposrednio podlegtych mu pracownikéw.



2. Do zadan i obowigzkow Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) Przygotowanie projektu uchwaty budzetowej Gminy wraz z czg$cig opisowa.

2) Przygotowanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j.

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

4) Sporzadzenie projektow zarzadzen i uchwal dotyczacych zmian w budzecie oraz zmian
uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej.

5) Kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do powstania zobowigzan
finansowych.

6) Nadzor nad realizacja wnioskow 1 zalecen z kontroli zewngtrznych i wewnetrznych
dotyczacych spraw bedacych w zakresie obowiazkéw i kompetencji Skarbnika.

7) Nadzoér nad prawidlowoscia udzielania pomocy przedsigbiorcom.

8) Opracowanie i przekfadanie sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy.

9) Opracowanie planu wykonawczego budzetu.

10) Przygotowanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych.

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

12) Aktualizacja planu finansowego w zakresie dochoddw 1 wydatkéw.

13) Wspotpraca z RIO, bankami i Urzgdami Skarbowymi.

14) biezace monitorowanie realizacji planu i wykonania budzetu Gminy oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

15) realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych,

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

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

18) kierowanie Referatem Finansowym,

19) sporzadzanie sprawozdan 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) Wspdlpraca 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 referatow nalezy w szczegdlnosei:

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

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materialéw do podjgcia decyzji
oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepis6w o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

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

5) opracowywanie projektow aktow prawnych organow Gminy oraz ich realizacja,

6) przygotowanie materiatéw i sporzadzanie projektow 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, planéw i programow,

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



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

i odwotywaniem pracownikéw samorzadowych oraz dyrektorow podlegtych jednostek
organizacyjnych (w tym: organizacja konkurséw na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z
obowiazujacymi przepisami),

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

3) prowadzenie spraw zwiazanych z shuzba przygotowawcza pracownikow na stanowiskach
urzedniczych,

4) realizacja przepisOw 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
pracownikow,

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

7) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nagrod, odznaczen panstwowych, medali i odznak
dla pracownikow Urzedu,

8) prowadzenie dokumentacji kontroli wewngtrznej 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 interesantéw zglaszajacych si¢ do Burmistrza lub i
Sekretarza,
¢) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan referatu,
d) obstuga poczty e-mail i ePUAP, faxow, radiotelefonu, centrali telefoniczne;,
e) przekazywanie wlasciwym referatom i samodzielnym stanowiskom zadekretowanej
korespondencji,
f) nadzdr nad prawidlowym nadawaniem numerdw pism przez poszczegdlne referaty,
g) wysylanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,
h) gospodarowanie pieczgciami, pieczatkami i tablicami urzgdowymi,
i) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,
j) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i petycji
k) biezaca kontrola terminowego zatatwiania skarg, wnioskow
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 1 awaril,
4) zabezpieczenie budynku i pomieszczen, ze szczegélnym 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 $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, bedacych

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

2) nadawanie numerow inwentarzowych nowym srodkom trwalym,

3) biezace prowadzenie kart §rodkow trwatych,

4) $cista wspolpraca z Referatem Finansowym oraz z pozostalymi referatami w zakresie srodkow
trwatych,



6) biezaca kontrola i weryfikacja dokumentow oraz rozliczen wydatkow realizowanych przy
pomocy $rodkéw unijnych i krajowych przekazywanych w formie dotacji,
7) opiniowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy i opracowanie planu
finansowego na zadania zlecone Gminie,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplacaniem wynagrodzen i wszelkich innych swiadczen
przyshugujacych pracownikom,
9) prowadzenie ewidencji ksiegowej inwestycji gminnych oraz srodkow trwatych,
10) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,
11) ewidencja i windykacja nalezno$ci majatkowych i niemajatkowych budzetu Gminy,
12) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowga podleglych gminie jednostek organizacyjnych 1
zaktadow budzetowych,
13) rozliczanie czynszow,
14) analiza efektywnoéci dziatania spotek prawa handlowego, w ktorych Gmina posiada udziaty lub
akcje, oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
15) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z tytulu podatku VAT.

2. Ksiegowos¢ podatkowa:
1) kontrola skladanych przez podatnikow deklaracji i informacji w zakresie podatkéw: rolnego,
le$nego, od nieruchomosci i od $rodkéw transportowych,
2) biezaca analiza poszczegolnych kont podatnikéw dotyczacych oplat i podatkow,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego,
4) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci w zakresie udzielonej pomocy publicznej, w tym
wydawanie w tym zakresie za§wiadczen,
5) wspélpraca z Urzgdem Skarbowym w sprawie egzekuciji podatkow,
6) wydawanie zaswiadczen:
- 0 niezaleganiu w podatkach,
- o stanie zaleglo$ci podatkowych.

3. Wymiar i pobér lokalnych podatkéw i oplat:
1) okreSlenie wymiaru oraz poboru podatkow i opfat: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od
posiadania psow,
2) prowadzenie spraw z zakresu podatku od srodkow transportowych,
3) przygotowanie decyzji w sprawie udzielania ulg, umorzen i odraczania termindéw platnosci w
zakresie podatku rolnego, lesnego od nieruchomoéci i od srodkow 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 Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Lesnictwa / GRL-III /

1. Gospodarka nieruchomosciami;
1) zbywanie nieruchomosci gminnych:
2) tworzenie zasobu gminy:
3) prowadzenie rejestru Gminnego zasobu nieruchomosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
4) inwentaryzacja nieruchomosci gminnych,
5) zlecanie ustalenia warto$ci nieruchomosci,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja stanow prawnych nieruchomosci, ich aktualizacja i
zaktadaniem ksiag wieczystych,
7) gospodarowanie zasobem gminy:
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2) wspdlpraca 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) udostepnianie ewidencji urzadzen melioracyjnych,

4) wspdipraca z dzialajacymi 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 Inwestycji, Zamowien Publicznych i Planowania Przestrzennego / 1ZP-1V /

1. Planowanie przestrzenne:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, aktualizacja i monitorowaniem ,,Studium

uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego™” oraz ,Miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego”,

2) przygotowywanie i opracowywanie wyrysow, wypiséw, zaswiadczen 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 robot i zawieranie uméw na prace projektowe i wykonawstwo inwestycji,

2) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

3) reprezentowanie inwestora bezposredniego,

4) udzial w dokonywaniu odbioru technicznego wykonanych inwestycji,

5) rozliczenie inwestycji,

6) przekazywanie wykonanych obiektéw inwestycyjnych na rzecz wiasciwego podmiotu —
zarzadcey.

3. Zarzadzania drogami:
1) zarzadzanie drogami gminnymi, dojazdowymi do p6l i laséw oraz gminnymi drogami
wewngetrznymi, a w szczegolnosei:
a) prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych na terenie Gminy,
b) zaliczanie drog do okreslonej kategorii (w tym: nadawanie numeréw drogom gminnym),
¢) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie drog i obiektow mostowych.
2) organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego, w tym m.in.:
a) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych bezpieczenstwa i organizacji ruchu,
b) planowanie i wprowadzanie zmian w oznakowaniu pionowym i poziomym,
¢) ewidencja zatwierdzonych projektow zmian organizacji ruchu drogowego,
d) opiniowanie wnioskoéw na korzystanie z drog w sposob szczegolny.
3) utrzymanie biezace, remonty, modernizacja i budowa drég gminnych, w tym. m.in.:
a) biezace i okresowe przeglady stanu technicznego drog i obiektéw mostowych, rowow
przydroznych, oznakowania poziomego i pionowego, oswietlenia,
b) zlecanie robdt i zawieranie umow na prace projektowe, wykonawstwo i obstuge geodezyjna
oraz dokonywanie odbioru robdt w zakresie rzeczowo — finansowym,
¢) wydawanie zezwolen na zajgcie pasow drogowych przy zastosowaniu projektow organizacji
ruchu zatwierdzonych przez organ zarzadzajacy ruchem,
d) koordynowanie robdt w pasie drogowym, wydawanie decyzji na zajgcie pasa drogowego i
dokonywanie odbioru przywrocenia pasa drogowego do stanu pierwotnego,
€) opiniowanie projektow budowlanych dotyczacych zadan realizowanych w pasie drogowym
przed wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
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1)

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

postgpowanie w sprawie wyplaty naleznego swiadczenia pienigznego rekompensujacego
utracone wynagrodzenie Zolnierza rezerwy,

kwalifikacja wojskowa,

naktadanie swiadczen rzeczowych 1 osobistych,

realizacja zadan panstwa — gospodarza (HNS),

przygotowanie dokumentacji oraz koordynowanie zadan Statego 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 podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa,
11) planowanie operacyjne.

2. Sprawy Obrony Cywilnej:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

ustalanie, koordynowanie i kontrolowanie przygotowan i realizacji zadan OC,

opracowanie, aktualizowanie i opiniowanie planu OC,

tworzenie i przygotowanie do dzialania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludnos$ci w zakresie obrony cywilnej,

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

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

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnoséci w warunkach specjalnych,

przygotowanie budowli ochronnych,
aktualizacja i weryfikacja bazy danych sit i srodkéw wojewddztwa opolskiego ARCUS 2005,

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 systemow ostrzegania ludnosci,

reagowanie podczas wystapienia sytuacji kryzysowych,

organizacja i realizacja Szkolen, éwiczen z zakresu Zarzadzania Kryzysowego,

obstuga administracyjna oraz biurowa Gminnego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego,
wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 1 humanitamne,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przed powodzig 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,

okre$lanie potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zglaszanie ich do projektu budzetu gminy,
wspodldziata¢ z komendantem powiatowym PSP w zakresie przygotowania OSP do dziatan
ratowniczych,

prowadzi¢ dzialania w zakresie rozpoznawania =zagrozen 1 podejmowania dzialan
zapobiegawczych,

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

nadz6r nad przestrzeganiem w OSP 1 podczas dziatan ratowniczych przepisow BHP,

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

tworzenie systemu tacznosci i alarmowania dla potrzeb dziatan ratowniczych,
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10.

11

.

12.

13.

14.

15

.

16.

17.

4) wspieranie jednostek samorzadu terytorialnego oraz podmiotéw gospodarczych dzialajacych na
terenie gminy, w temacie udzielania informacji o mozliwosciach pozyskiwania dofinansowania

ze zrodel zewnetrznych.

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

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

Organizacja imprez oraz pozwolenia na sprzedaz alkoholu:
1) wspdlpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
2) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
3) przyjmowanie wnioskow i zgloszen imprez organizowanych na terenie Gminy,
4) prowadzenia spraw zwigzanych z bezpieczenstwem masowych imprez sportowych i
rekreacyjno -sportowych organizowanych przez Urzad.

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

Bezpieczenstwo i Higieny Pracy, ochrona p. poz.:

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

2) koordynowanie tworzonych projektéw instrukeji, regulaminéw i schematéw wyposazenia
systemow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

3) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy,

4) kontrolowanie przestrzegania przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) informowania Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z propozycjami

zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Pozyskiwanie Srodkéw zewnetrznych krajowych i zagranicznych:
1) pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych na tzw. projekty migkkie nie inwestycyjne,
2) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych nie zastrzezonych na rzecz innych
podmiotow,
3) organizowanie szkolen, spotkan informacyjnych dotyczacych naboréw, pozyskiwania funduszy
europejskich oraz grantow.

Monitoring:
1) nadzdr nad dzialaniem, systemu monitoringu miejskiego,
2) udostepnianie na wniosek zapisé6w z monitoringu miejskiego.

Gospodarka energetyczna:

1) nadzoér nad energetyka w gminie,
2) opracowanie zalozen do ,,Planu zaopatrzenia w cieplo, energig elektryczna i paliwa gazowe
dla Gminy Gorzow Slaski” oraz ,,Planu Gospodarki Niskoemisyjnej™.

Ksztaltowanie i ochrona srodowiska:
1) ochrona przyrody, w tym m.in.:
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22. Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach z zakresu zadan realizowanych w
referacie.
23. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zadan realizowanych w referacie.
§ 25.

Urzad Stanu Cywilnego / USC/

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz odpiséw i zaswiadczen z tych aktow,

2) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktow urodzen, matzenstw i zgondw,

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

4) aktualizacja aktow stanu cywilnego,

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

a) stwierdzajgcych zdolno$¢ prawna do zawarcia malZzenstwa za granica,

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

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

d) o braku ksiggi stanu cywilnego,

€) o stanie cywilnym.

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

7) wspolpraca z zagranicznymi urz¢dami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany
informacji dotyczacych stanu cywilnego, w tym wspoipraca z polskimi i zagranicznymi
placowkami dyplomatycznymi,

8) organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek
malzenski oraz jubileuszami dlugotrwalego 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 ksiegami 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 po$§wiadczen, za§wiadczen oraz udostgpnianie danych zgodnie z ustawg o ewidencji
ludnoéci i dowodach osobistych,

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

6) aktualizacja rejestru PESEL,

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

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

10) powadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,
11) wprowadzanie, weryfikacja i aktualizowanie danych w Rejestrze Danych Kontaktowych,
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e) Inicjowanie i koordynowanie pozyskiwania zewngtrznych srodkow finansowych z
przeznaczeniem na remonty i modernizacje komunalnego zasobu lokali mieszkalnych

1 uzytkowych

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

zawierajacych azbest z terenu Gminy Gorzoéw Slaski” oraz eliminacja ze Srodowiska
wyrobow zawierajacych azbest.

8. Sprawowanie nadzoru nad gospodarka wodno — Sciekowy.

9. Prowadzenie egzekucji obowigzkow o charakterze niepieni¢gznym w zakresie zadan

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

S S

Rozdzial 7

Zakresy dzialania samodzielnych stanowisk i pelnomocnikow
§ 28.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych /1I0DO/

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 przepisow prawa dokumentacji,
¢) prowadzenie okresowych audytéw stanu bezpieczenstwa informacji,
d) sporzadzanie raportow wraz z zaleceniami zmian.
2) zapewnienie ochrony danych w systemie informatycznym Urzedu.

2. Zarzadzanie procesem przetwarzaniem danych osobowych w Urze¢dzie:

1) przeprowadzanie oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie jej wykonania,

2) weryfikacja klauzul zgdéd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowiazkow
informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbgdnych zmian lub opracowanie
wiasciwych dokumentow i klauzul,

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

4) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych,

5) zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych,

6) zarzadzanie ewidencjg 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

7) prowadzenie korespondencji z organem nadrzgdnym,

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

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

10) wspieranie pracy audytoréw 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 szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
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2. W Urzedzie stosuje si¢ sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla organdw gmin i zwiazkéw migedzygminnych oraz urzedéw
obshugujacych te organy i zwiazki, ustalony przez Prezesa Rady Ministréw.

3. Organizacje prac i zakres dzialania oraz zasady udostgpniania materialdow archiwalnych i
dokumentacji nie archiwalnej zgromadzonych w archiwum zakladowym Urzedu okreslajq

szczegolne przepisy.
§ 35.

Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegdlne.

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 postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczeg6lnymi.

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

Rozdzial 11

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

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

pracownikach samorzadowych.
2. Szczegdlowq procedure dokonywania ocen pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 okresla

Burmistrz w drodze odrgbnego zarzadzenia.

Rozdzial 12

Dzialalnos¢ kontrolna w Urzedzie
§ 39.

1. Kontrole zarzadcza w Gminie stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje m.in.:
1) samokontrole,
2) kontrolg wewnetrzna,
3) nadzor sprawowany przez:
a) Burmistrza, Zastepce Burmistrza Sekretarza i Skarbnika zgodnie z podzialem kompetencji i
zadan,
b) pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w zakresie ich kompetenci,
c¢) kierownikéw referatéw w stosunku do podleglych pracownikow.
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5) zaspakajanie w miar¢ posiadanych srodkow, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow;
6) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow ocen pracownikéw oraz wynikoéw ich

pracy.
§ 44.

W zakresie dyscypliny pracy, zasad usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spdznien, urlopéw,
nagrod 1 wyrGznien, kar za naruszenie porzadku i dyscypliny stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowiazujace 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 ustanawiajg:

1) Rada w formie uchwal;

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

Projekty aktow 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 tre$¢ aktu dotyczy budzetu lub moze wywota¢ skutki finansowe;

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

3) Obstudze Prawnej Urzedu;

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

W miare 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 go w Zycie oraz inne mozliwosci uregulowania jego

przedmiotu) z argumentacja za dokonanym w projekcie wyborem.

Obstuga prawna Urzedu kontroluje dopetienie obowiazku dokonania przewidzianych wyzej

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

ostateczng 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 zawierac:

L.

2.

oW

cze$¢ nagldéwkows, obejmujaca oznaczenia rodzaju aktu, nazwe organu wydajacego, datg oraz
okre$lenie przedmiotu regulowanego trescig aktu;

podstawg prawng umieszczona po czgsci nagldowkowej w pelnym brzmieniu tytuhu
przywolanego przepisu wraz jego sygnatura w wydawnictwie promulgacyjnym oraz informacja
o zmianach ogloszonych do dnia wydania aktu;

tre$¢ aktu okres$lajacy zakres regulacji;

wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacjg;

postanowienia koncowe dotyczace wymaganego sposobu publikacji oraz sposobu i daty wejscia
w zycie aktu prawnego.
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2. Interesanci maja 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 wezeéniejszym ustaleniu terminu, a jego zastepca w $rody w godz. od 12*° do 15%,
2. Sekretarz oraz kierownicy referatdéw przyjmujg interesantow w sprawie skarg i wnioskow
kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.
Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w ciagu calego dnia pracy Urzedu.

Z przyjeé interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.

(U]

Rozdzial 16

Postanowienia konicowe
§ 52.

Integralna cze$cia regulaminu stanowi zatgcznik: Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego

w Gorzowie Slaskim.
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