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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.60.2023
Burmistrza Gorzowa Slaskiego
z dnia 8 maja 2023 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W GORZOWIE SLASKIM

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogodlne.

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem okredla zadania i organizacje wewnetrzng Urzedu
Miejskiego w Gorzowie Slaskim na czas pokoju oraz zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa paristwa i wojny.
Postanowienia regulaminu odnoszg sie do wszystkich stanowisk i komdrek organizacyjnych Urzedu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
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Urzedzie lub zaktadzie pracy- oznacza to Urzad Miejski w Gorzowie Slaskim,

Kierowniku Urzedu- oznacza to Burmistrza Gorzowa Slaskiego,

Referacie- oznacza to wymieniong w Regulaminie komédrke organizacyjng,

Burmistrzu- oznacza to Burmistrza Gorzowa Slaskiego,

Zastepcy Burmistrza- oznacza to Zastepce Burmistrza Gorzowa Slaskiego,

Sekretarzu- oznacza to Sekretarza Miasta,

Skarbniku- oznacza to Skarbnika Miasta,

Kierowniku- oznacza to Kierownika Referatu,

Ustawie o samorzadzie gminnym- oznacza to ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2022r., poz. 559 ze zm.),

. Radzie- oznacza to Rade Miejskg Gorzowa Slaskiego,
11.

Statucie- oznacza to Statut Gminy Gorzéw Slaski.

§3

Do zadan Urzedu nalezg zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na Gminie zadan
okreslonych ustawami, Statutem, uchwatami Rady oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej
przekazane gminie z mocy przepisdw szczegdlnych lub w drodze porozumiend z wiasciwymi organami
administracji rzadowej i samorzadowe;j.
Siedzibg Urzedu jest miasto Gorzéw Slaski.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw.
Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w nastepujgcych godzinach:

Poniedziatek od 7.15 do 15.00

Wtorek od 7.15 do 15.00
Sroda od 7.30 do 15.30
Czwartek od 7.15 do 15.00
Pigtek od 7.15 do 15.00

§4
Zadania Gminy realizowane sg réwniez przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.
Zakres i zasady dziatania gminnych jednostek organizacyjnych okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL 2
Zasady kierowania Urzedem

§5
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastepca Burmistrza zapewnia w powierzonym mu zakresie
kompleksowe rozwigzanie problemoéw wynikajacych z zadan Gminy, a zastepujac Burmistrza w czynnosciach
nadzoruje i kieruje pracg Urzedu i innych jednostek organizacyjnych Gminy.
Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego
dziatania, a takze organizuje prace Urzedu oraz nadzoruje dziatalno$¢ Referatu Organizacyjnego.
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Do zadan Skarbnika nalezg kompetencje okreslone ustawg o finansach publicznych, powierzone przez
Burmistrza oraz nadzoruje dziatalnos¢ Referatu Finansowego.

Kierownicy referatéw Urzedu kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajagcy optymalng realizacje zadan
referatéw i ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.

Kierownicy referatéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér
nad ich praca.

§6.
Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz spétkami Gminy sprawuje Burmistrz przy pomocy
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz wiasciwych referatow Urzedu.
Nadzor i kontrole nad spdotkami i jednostkami okreslonymi w ust. 1 sprawowanych przez referaty Urzedu
okres$la Burmistrz w ramach wydanych zarzadzen.

§7
Komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepisdw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wtasciwosci rzeczowe;j.
Komoérki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspétdziatania w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.
W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan przez Urzad, Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powofac
zespoty zadaniowe (komisje) lub petnomocnikéw.
W sktad zespotéw zadaniowych (komisji) mogg wchodzié¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.
Udziat w pracach powotanych do zespotu pracownikdw jest obowigzkowy.
Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny tak dtugo jak to mozliwe,
funkcjonowac bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych obowigzujgcych w czasie pokoju. W razie
potrzeby mogg by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu.

ROZDZIAL 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§8
Burmistrz jako kierownik Urzedu jest przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy.
Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej i organem witasciwym w sprawach zarzgdzania kryzysowego oraz
obronnych w Gminie.

§9
Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
1. Kierownictwo Urzedu:
a. Burmistrz- symbol BR,
b. Zastepca Burmistrza- symbol ZBR,
c. Sekretarz- symbol SEK,
d. Skarbnik- symbol SK.
2. Komorki organizacyjne Urzedu raz samodzielne stanowiska:
a. Referat Organizacyjny - OR-Il
b. Referat Finansowy - FN-II
c. Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Lesnictwa - GRL-II
d. Referat Inwestycji, Zamdwien Publicznych i Planowania Przestrzennego - 1ZP-IV
e. Referat Spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska -S0S-v
f.  Referat Dziatalnosci Gospodarczej i Gospodarki Komunalnej -DGK-VI
g. Urzad Stanu Cywilnego - Usc
h. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN
§10

W Urzedzie tworzy sie nastepujace kierownicze stanowiska:

1.
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Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Lesnictwa.
Kierownik Referatu Inwestycji, Zamodwien Publicznych i Planowania Przestrzennego.
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska.

Kierownik Referatu Dziatalnosci Gospodarczej i Gospodarki Komunalne;.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
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§11
Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz.
Referatem Finansowym kieruje Skarbnik.

§12

Schemat organizacyjny Urzedy stanowi zatgcznik do Regulaminu.

ROZDZIAL 4
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§13

Podstawowym celem dziatania Urzedu jest zapewnienie profesjonalnej, skutecznej, rzetelnej, zgodnej z przepisami
prawa i przyjaznej obstudze petentdw poprzez:

1.
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Podnoszenie swiadomosci o stuzebnej roli Urzedu oraz state doskonalenie kwalifikacji i umiejetnosci
pracownikow w celu zwiekszenia standardu Swiadczonych ustug.

Zapewnienie wtasciwego i skutecznego systemu przeptywu informacji w Urzedzie.

Tworzenie i dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu.

Promowanie potencjatu Gminy oraz wspieranie dziatan na rzecz jej rozwoju.

Sprawne i kompetentne zatatwianie spraw w mozliwie najszybszym terminie.

Stosowanie skutecznych metod komunikowania sie z mieszkaricami.

Doskonalenie i przystosowanie bazy lokalowo-technicznej umozliwiajacej sprawng obstuge mieszkancow.
Umacnianie wizerunku Urzedu jako instytucji przyjaznej i przejrzyste;j.

§14

Pracownicy sg zobowigzani do:

a. stosowania i Scistego przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa przy wykonywaniu swoich
obowigzkow i zadan,

b. najwyzszej starannosci w zatatwianiu spraw, a w szczegdlnosci indywidualnych spraw petentéw,

Cc. wnoszenia swoim przetozonym propozycji rozwigzan systemowych, likwidujgcych problemy i
nieprawidtowosci stwierdzone w trakcie realizacji zadan,

d. gospodarowania srodkami rzeczowymi w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady
szczegolnej starannosci.

Kierownicy wymienieni w §10 Regulaminu zarzgdzajg Referatami w sposdb zapewniajgcy optymalng realizacje

zadan i ponoszg petng za to odpowiedzialnos¢. Majg obowigzek w szczegdlnosci zapewnié uczestnictwo na

posiedzeniach komisji Rady i sesjach Rady odpowiednich oséb w zakresie spraw prowadzonych przez

poszczegdlne Referaty.

§15
Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisdow prawa i niniejszego Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci
rzeczowej.
Referaty zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy w zakresie wymiany informacji oraz wspdlnego zatatwiania
spraw przekraczajacych zasieg dziatania jednego referatu.

ROZDZIAL 5
Zadania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow Referatow

§16
Burmistrzowi podlegajg bezposrednio nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
Zastepca Burmistrza (ZBR),
Sekretarz (SEK),
Skarbnik (SK),
Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Lesnictwa (GRL-III),
Referat Inwestycji, Zamdwien Publicznych i Planowania Przestrzennego (1ZP-1V),
Urzad Stanu Cywilnego (USC),
Petnomocnik ds. ochrony informacji Niejawnych (PIN).
o zadan Burmistrza nalezg w szczegdlnosci:
wykonywanie zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz wynikajgcych z uchwat Rady,
reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
upowaznianie Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych w zakresie dziatalnosci Gminy,
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e. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci,
f.  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,
zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
gospodarowanie mieniem komunalnym,
organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych,
okreslenie sposobu wykonywania uchwat,
przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy i od pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
0golny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
wykonywanie innych zadan i obowigzkédw natozonych obowigzujgcymi przepisami,
petnienie funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,
opracowywania planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie i odwotywanie pogotowia
alarmu przeciwpowodziowego,
g. kierowanie dziataniamizwigzanymiz monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie Gminy,
r. nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z obronnoscig w zakresie:
- planowania operacyjnego,
- doreczania dokumentéw powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji kurierskiej,
- przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa,
- uruchomiania i funkcjonowania statego dyzuru,
- naktadania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
- rejestracji i kwalifikacji wojskowej,
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§17

Zastepcy Burmistrza podlega:

a. Referat Spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska (SOS-V),

b. Referat Dziatalnosci Gospodarczej i Gospodarki Komunalnej (DGK-VI).

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezg w szczegdlnosci:

a. Podejmowanie czynnosci kierownictwa Urzedu pod nieobecnosé¢ Burmistrza lub wynikajgcych z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza,

b. W porozumieniu z Sekretarzem przygotowywanie projektdw zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci
bezposrednio podlegtych mu pracownikéw,

c. Sprawowanie nadzoru nad realizacja wnioskéw i zalecen kontroli zewnetrznych i wewnetrznych
dotyczacych spraw bedacych w zakresie zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza,

d. Organizowanie wspoétpracy Gminy z zagranicg,

e. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienie Burmistrza.

Sekretarzowi Miasta podlega bezposrednio:

a. Referat Organizacyjny (OR-I)

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a w szczegélnosci:

a. sprawuje nadzér nad Referatem Organizacyjnym,

b. zastepuje Burmistrza pod nieobecnos¢ Burmistrza i Zastepcy Burmistrza lub w razie niemoznosci petnienia
przez nich obowigzkow,

c. w zakresie zapewnienia wiasciwej organizacji pracy Urzedu:
- zapewnienie wtasciwej struktury organizacyjnej Urzedu oraz podziatu zadan i kompetencji
poszczegodlnych komadrek organizacyjnych i ich obsady etatowej, w sposéb adekwatny do realizowanych
zadan, z uwzglednieniem zmian wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow,
- okreslenie wewnetrznych standardéw i wymogow dotyczacych procedur zatatwiania spraw w Urzedzie
oraz nadzér nad ich przestrzeganiem,
- okreslenie standardéw i wymogdw dotyczacych opisow stanowisk, zakresow zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci oraz nadzér nad ich realizacja,
- zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie,
- wprowadzanie nowoczesnych technik pracy biurowej oraz koordynacja i nadzér nad informatyzacja
Urzedu,
- koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan, w szczegdlnosci wynikajgcych z planéw pracy Urzedu
oraz aktow prawnych stanowionych przez Rade Miejskg oraz Burmistrza,
- nadzér nad sposobem i terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskéw,



- nadzor nad dziatalnoscig decyzyjng oraz terminowoscig zatatwiania spraw w Urzedzie, przedktadanie
Burmistrzowi stosownych analiz i wnioskow w tym zakresie,
- nadzér nad gospodarka, mieniem Urzedu i Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztéw
jego funkcjonowania,
- koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan zwigzanych z organizacjg pracy, przestrzeganiem
wewnetrznego porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem
informacji w Urzedzie,
- nadzér nad zapewnieniem prawidtowej obstugi sesji Rady Miejskiej, posiedzen Komisji Rady oraz
rozpatrywaniem wnioskow i interpelacji Radnych Miejskich.

d. w zakresie realizowania polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi:
- koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z naborem na wolne stanowiska w Urzedzie,
zaréwno w formie naboru otwartego, jak i awansu wewnetrznego,
- ustalanie zasad dotyczacych organizacji i przebiegu stuzby przygotowawczej oraz nadzér nad ich
prawidtowa realizacja,
- ustalenie zasad i sposobu dokonywania ocen okresowych pracownikéw,
- nadzor nad zapewnieniem wtasciwych warunkédw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow, w tym w ramach samo doksztatcania oraz zapewnienia wiasciwego poziomu i stylu ich pracy,
- nadzoér nad zapewnieniem prawidtowego dostepu do informacji publicznej oraz funkcjonowania BIP
Urzedu,
- koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw,
referenddw i konsultacji spotecznych,

e. wykonuje inne zadania na polecenie Burmistrza,

uczestniczy w realizacji zadan obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych,

g. sprawuje kontrole i zapewnia dyscypline pracy w Urzedzie.
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§18
Skarbnikowi Miasta podlega bezposrednio:
a. Referat Finansowy (FN-II).
Do zadan i obowigzkéw Skarbnika nalezg w szczegdélnosci:
a. przygotowanie projektu uchwaty budzetowej Gminy wraz z czescig opisowg,
b. przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,
c. sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu i informowanie o jego przebiegu,
d. sporzadzenie projektow zarzadzen i uchwat dotyczacych zmian w budzecie oraz zmian uchwaty w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej,
kontrasygnowanie dokumentow stanowigcych podstawe do powstania zobowigzan finansowych,
nadzér nad realizacjg wnioskéw i zalecen z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych dotyczacych spraw
bedacych w zakresie obowigzkéw i kompetencji Skarbnika,
opracowanie i przektadanie sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy,
opracowanie planu wykonawczego budzetu,
przygotowanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych,
przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pdtrocze oraz sprawozdania z wykonania
budzetu Gminy za dany rok,
k. aktualizacja planu finansowego w zakresie dochoddéw i wydatkéw,
I.  wspodtpraca z RIO, bankami i Urzedami Skarbowymi,
m. wykonanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen lub z
upowaznienia Burmistrza.
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§19

Do zadan i obowigzkow Kierownikéw referatow nalezg w szczegdlnosci:

1.

ounew

Kierowanie catoksztattem prac referatu, zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania referatu oraz
rzetelnego i terminowego wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow.

Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i
petnomocnictwami.

Wspotudziat w procedurze uchwalania oraz biezgcej realizacji budzetu Gminy.

Przygotowanie sprawozdan, analiz, ocen i biezgcych informacji o realizacji zadan Referatu.

Wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji w Gminie strategii, plandw i programow.

Uczestnictwo lub delegowanego pracownika merytorycznego w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady w
przypadku rozpatrywania spraw bedacych w gestii referatu.

Wspotdziatanie z innymi referatami Urzedu lub jednostkami organizacyjnymi Gminy w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien.



10.
11.
12.

Wykonywanie zadan i obowigzkdéw (takze przez podlegtych pracownikdw) w zakresie obrony Cywilnej i
obronnosci oraz w przypadku funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, zgodnie z ,planem operacyjnym funkcjonowania Gminy”.

Osobiste przestrzeganie oraz bezposredni nadzér nad podlegtymi pracownikami w zakresie m.in.:

a.

P ao T

f.

g.
Opracowanie i biezaca aktualizacja zakreséw obowigzkéw podlegtych pracownikéw.

Sktadanie wnioskéw i propozycji wyrdznien, nagrdd dla podlegtych pracownikéw oraz kar dyscyplinarnych.
Usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

obowigzujgcych w Urzedzie regulamindw, zarzadzen wewnetrznych, instrukcji (np. kancelaryjnej) itp.,
obowigzujacego w Urzedzie obiegu dokumentdw,

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 wnioskéw i petycji),

zabezpieczenia akt spraw oraz ich systematyzowanie i przechowywanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
kompetentnej i kulturalnej obstugi interesantow.

ROZDZIAL 6
Zakresy dziatania Referatéw Urzedu

§20

REFERAT ORGANIZACYINY (OR-1)
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezg:
Obstuga Rady Miejskie;j:

1.

a. obstuga merytoryczna, organizacyjno- techniczna i kancelaryjno — biurowa Rady Miejskiej, Komisji Rady
Miejskiej oraz doraznych komisji powotanych przez Rade,

b. prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz wnioskéow i postulatéow mieszkancow,
wptywajacych do Rady Miejskiej,

c. prowadzenie rejestru uchwat Rady i przesyfanie ich organom nadzoru,

d. publikacja w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu uchwat Rady,

e. prowadzenie ewidencji Radnych,

f.  nadzér nad terminowoscig i kompletnoscig sktadanych przez Radnych ,Oswiadczen majgtkowych” i
przestanie ich do odpowiednich organdw,

g. wykonywanie prac zwigzanych z wyborami tawnikéw sadowych.

Kadry:

a. prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, mianowaniem, powotywaniem, zwalnianiem i
odwotywaniem pracownikéw samorzgdowych oraz dyrektoréw podlegtych jednostek organizacyjnych,

b. prowadzenie akt personalnych pracownikéow Urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy,

c. prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,

d. realizacja przepiséw ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz kodeksu pracy (m.in. sprawy ptacowe,
urlopy pracownicze, renty, emerytury, sprawy socjalne),

e. prowadzenie spraw dotyczgcych okresowych przegladdéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

f.  organizowanie szkolen i doksztatcania pracownikéw Urzedu oraz prowadzenia praktyk uczniowskich,

g. prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nagrod, odznaczen panstwowych, medali i odznak dla
pracownikéw Urzedu,

h. prowadzenie dokumentacji kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Sprawy administracyjno- organizacyjne:

a. prowadzenie Obstugi kancelaryjno- biurowej Urzedu w tym m.in.:

- przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu,

- uzgadnianie termindéw przyjmowania interesantow zgtaszajgcych sie do Burmistrza, Zastepcy Burmistrza
lub Sekretarza,

- prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan referatu,

- obstuga poczty e-mail i ePUAP, faxow, radiotelefonu, centrali telefonicznej,

- przekazywanie wtasciwym referatom i samodzielnym stanowiskom zadekretowane] korespondencji,
- nadzér nad prawidtowym nadawaniem numerdw pism przez poszczegdlne referaty,

- wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,

- gospodarowanie pieczeciami, pieczatkami i tablicami urzedowymi,

- prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz petycji,

- biezgca kontrola terminowego zatatwiania skarg i wnioskow,



- obstuga narad Burmistrza z kierownikami referatow i dyrektorami jednostek organizacyjnych,
b. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
4. Sprawy gospodarcze:
a. biezace utrzymanie czystosci i porzgdku w budynku Urzedu,
b. nadzdr i organizacja pracy pracownikéw obstugi,
c. biezace usuwanie usterek i awarii,
d. zabezpieczenie budynku i pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem pomieszczer serwerowni, kasy
oraz archiwum zaktadowego i archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,
e. sporzadzanie zapotrzebowania materiatowo — technicznego na cele administracyjne.
5. Gospodarka srodkami trwatymi:
a. prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, bedgcych na stanie
Urzedu, w tym przekazanych do uzytkowania jednostkom pomocniczym lub organizacyjnym,
b. nadawanie numerdéw inwentarzowych nowym srodkom trwatym,
c. biezace prowadzenie kart sSrodkéw trwatych,
d. Scista wspotpraca z Referatem Finansowym oraz z pozostatymi referatami w zakresie $rodkéw trwatych.
6. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanego z ubezpieczeniem mienia Gminy.
7. Przyjmowanie oswiadczen woli, zeznan swiadkow:
a. sporzadzanie protokotéw zeznan swiadkéw,
b. przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
8. Wybory sottyséw, rad soteckich i zarzgddéw osiedli:
a. przeprowadzenie wyborow sottyséw, rad soteckich i zarzadéw osiedli,
b. prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wyborami sottyséw, rad soteckich i zarzadéw osiedli.
9. Obstuga teleinformatyczna:
a. utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym sieci i sprzetu komputerowego,
b. przygotowanie procedur dotyczgcych obstugi systeméw komputerowych oraz dokumentacji dla
uzytkownikow,
c. przestrzeganie i kontrolowanie wdrozonej polityki bezpieczenstwa, dotyczacej uzytkowania urzadzen IT,
d. przeprowadzanie analiz sprzetu oraz systemow komputerowych wymaganych do konkretnych
zastosowan,
e. planowanie podziatu zasobow komputerowych na podstawie planu informatyzacji Urzedu oraz
przydzielenie zasobdw w celu optymalnego ich wykorzystania,
f. wspieranie uzytkownikow systeméw komputerowych oraz rozwigzywanie problemoéw technicznych
zgtaszanych przez uzytkownikdw,
g. wdrazanie nowych rozwigzan, technologii oraz rozwijanie funkcjonalnosci obstugiwanych systeméw,
h. wspodtpraca z zewnetrzng firma IT w zakresie realizacji i koordynacji dziatan.
10. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan referatu.

§21
REFERAT FINANSOWY (FN-II)
W zakresie ksiegowosci budzetowej:
1. Prowadzenie rachunkowosci budzetowej Urzedu oraz Budzetu JST, a w szczegdlnosci:
a. kompletowanie, dekretowanie i przygotowanie do ksiegowania oraz kontrola formalno- rachunkowa
dowoddw ksiegowych,
dokonywanie ptatnosci z rachunkéw bankowych,
c. biezgce ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych dotyczacych dochoddéw i wydatkow budzetowych
jednostki budzetowej i jednostki samorzadu terytorialnego,
d. sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
e. uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych jednostek budzetowych gminy;
f. prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku trwatego.
2. Wspdtdziatanie z organami finansowymi, Regionalng Izbg Rachunkowg, I1zbami i Urzedami Skarbowymi oraz
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Bankami.
3. Prowadzenie wszelkich spraw ptacowych, w tym:
a. sporzadzanie list ptac, sporzadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow,
wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobku na zgdanie pracownika,
prowadzenie ewidencji z tytutu uméw zlecen i o dzieto, sprawdzanie rachunkéw, obliczanie podatku,
rozliczanie z Urzedem skarbowym — prowadzenie rozliczen rocznych oraz miesiecznych,
d. sporzadzanie rocznych rozliczert z podatku dochodowego od oséb fizycznych dla pracownikéw Urzedu,
radnych, uméw zlecen itd.
4. Obstuga kredytow i pozyczek.
5. Rozliczanie inwentaryzacji.



W zakresie ksiegowosci podatkowej:

1.

~

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i podatku od Srodkéw
transportowych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej w zakresie optaty za czynsze komunalne.

Biezagca ewidencja wptat podatnikdéw, analiza dokonanych wptat i zwigzane z tym
egzekwowanie naleznego gminie podatku oraz naleznej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
poprzez wysytanie upomnien, postanowien, zawiadomien, decyzji, tytutéw wykonawczych oraz wspdtpraca w
tym zakresie z Urzedem Skarbowym.

Sporzadzanie do Izby Rolniczej deklaracji z podatku rolnego oraz przekazywani naleznych sktadek w
ustawowych terminach.

Prowadzenie ewidencji nabycia i sprzedazy VAT oraz wystawianie faktur VAT i not korygujacych, obliczanie i
terminowe wpfaty podatku VAT za okresy miesieczne na konto Urzedu Skarbowego, sporzadzanie
comiesiecznej deklaracji VAT i podatku JPK_VAT.

Prowadzenie obstugi kasowej jednostek budzetowych.

Prowadzenie rejestru gwarancji i poreczen bankowych, ubezpieczeniowych, weksli ztozonych w kasie Urzedu;
Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu podatkéw i optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i czynszow komunalnych.

W zakresie wymiaru podatkéw i optat lokalnych:

1.

Prowadzenie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego oraz podatku od srodkéw transportowych,
przyjmowanie deklaracji i informacji od podatnikdw, wydawanie decyzji i zaswiadczen z zakresu ewidencji
podatkowe;j.

Biezgce wprowadzanie do ewidencji podatkowej zmian geodezyjnych oraz zmian ztozonych przez podatnikdw.
Prowadzenie postepowan podatkowych zgodnie z ordynacjg podatkowg w zakresie odroczenia terminu
ptatnosci podatkdw, roztozenia na raty naleznosci, umorzenia oraz udzielania ulg, przygotowanie postanowien
oraz decyzji podatkowych.

Prowadzenie dokumentacji i sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych udzielania pomocy publicznej w zakresie
podatkdow.

Prowadzenie dokumentacji, przygotowanie decyzji, rozliczanie zwrotu czesci podatku akcyzowego
producentom rolnym oraz sporzgdzanie sprawozdan.

Wspotpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan.

§22

REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, ROLNICTWA | LESNICTWA (GRL-llI)

1.
a.
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Gospodarka nieruchomosciami:

tworzenie zasobu nieruchomosci gminnych, w tym nabywanie nieruchomosci do zasobu i prowadzenie rejestru
gminnego zasobu nieruchomosci,

inwentaryzacja nieruchomosci gminnych i ustalanie ich wartosci,

regulacja stanow prawnych nieruchomosci i zaktadanie ksigg wieczystych,

sporzgdzanie plandw wykorzystania zasobu,

gospodarowanie zasobem gminnym poprzez: zbywanie, wydzierzawianie, oddawanie w trwaty zarzad,
uzyczanie, uzytkowanie i najem nieruchomosci,

gospodarowanie zasobem lokali uzytkowych i prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem ich w najem,
zezwalanie na czasowe zajmowanie nieruchomosci gminnych,

ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach,

wydawanie zezwolen na montowanie urzadzen technicznych na nieruchomosciach gminnych,

prowadzenie spraw dot. odszkodowan za nieruchomosci zajete pod drogi publiczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw w wieczyste uzytkowanie.

Geodezja:

prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem, rozgraniczaniem, podziatem i wymiang gruntow,

prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw,

wydawanie zgody na zajecie nieruchomosci gminnych w celu prowadzenia inwestycji,

zlecanie prac geodezyjno-kartograficznych i odbidr tych prac od wykonawcéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi.

Rolnictwo:

prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej,

prowadzenie spraw zwigzanych ze skutkami niekorzystnych warunkdéw, w tym atmosferycznych w rolnictwie,
w tym organizowanie i udziat w pracach komisji szacujgcych straty w uprawach rolnych,

zapobieganie bezdomnosci zwierzagt domowych, prowadzenie spraw zwigzanych z odbieraniem wtascicielom
zwierzat traktowanych niehumanitarnie i prowadzenie rejestru pséw uznanych za agresywne,

opiniowanie sposobu rekultywacji gruntéw po wyrobiskach.
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Le$nictwo i towiectwo:

wspotpraca z kotami fowieckimi, opiniowanie planéw towieckich,

wspotpraca ze Starostwem Powiatowym i Nadlesnictwami w zakresie gospodarki lesnej w lasach prywatnych,
organizacja i nadzor nad usuwaniem i prawidtowym postepowaniem, (zgodnie z opracowang procedurg), w
przypadkach uzyskania informacji o zabitych (w tym padtych), chorych lub rannych zwierzetach (lesnych i
domowych) na terenie Gminy.

Melioracja i gospodarka wodna:

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo Wodne,

udostepnianie ewidencji urzadzen melioracyjnych,

Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy.

Utrzymanie zieleni gminnej oraz zaktadanie nowych terenow zieleni.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan.

§23

REFERAT INWESTYCJI, ZAMOWNIEN PUBLICZNYCH | PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO (IZP-1V)
Planowanie przestrzenne:

1.

a. prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, aktualizacja i monitorowaniem ,Studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego” oraz ,Miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego”,

b. przygotowywanie i opracowywanie wyryséw, wypiséw, zaswiadczen itp. w zakresie planowania i
zagospodarowania,

c. przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
nadzorowanie prawidtowego wykorzystywania terenu zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego.

Inwestycje:

a. zlecanie robdt i zawieranie umow na prace projektowe i wykonawstwo inwestycji,

b. reprezentowanie inwestora bezposredniego,

c. udziat w dokonywaniu odbioru technicznego wykonanych inwestycji,

d. rozliczenie inwestycji.

Zarzadzanie drogami:

a. zarzadzanie drogami gminnymi, dojazdowymi do pdl i laséw oraz gminnymi drogami wewnetrznymi,

b. organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego,

c. Budowa, przebudowa, rozbudowa oraz utrzymanie biezgce drég gminnych.

Transport publiczny:

a. prowadzenie rejestru przystankow,

b. wydawanie zezwolen przewoznikom na korzystanie z przystankéw autobusowych.

Zamowienia publiczne:

a. organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

b. udzielanie wyjasnien potencjalnym oferentom dotyczacych realizowanych postepowan, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

c. opracowywanie projektéw umow z inwestorami dotyczacych realizacji inwestycji,

d. rozpatrywanie odwotan sktadanych przez oferentdéw,

e. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i podpisaniem uméw z wykonawcami,

Fundusz sofecki:

a. nadzdr nad realizacja zadan z zakresu funduszu soteckiego,

b. prowadzenie dokumentacji funduszu soteckiego,

c. rozliczenie funduszu soteckiego.

Sotectwa:

a. pomoc w organizacji zebran wiejskich,

b. koordynowanie dziatan soteckich zwigzanych z wydatkami srodkéw z budzetu Gminy,

c. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem Swietlicami wiejskimi.

Fundusze europejskie i krajowe:

a. biezgce monitorowanie programéw, projektéw krajowych i unijnych, umozliwiajgcych pozyskiwanie
Srodkow zewnetrznych,

b. przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i ich biezgca obstuga wraz z koricowym rozliczeniem.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan.

§24



REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH | OCHRONY SRODOWISKA (SOS-V)

1.

Ewidencja ludnosci:

a. rejestrowanie formularzy meldunkowych w ramach czynnosci materialno- technicznych: zameldowania i
wymeldowania, przemeldowanie, skrdcenie pobytu,

b. prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie meldunkéw,

c. koordynacja prac przy powszechnym spisie ludnosci.

Sprawy obronne:

a. funkcjonowanie gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia i w czasie wojny oraz przygotowanie
stosownych planéw w tym zakresie,

b. przygotowanie publicznej oraz niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne Panstwa oraz planu w
tym zakresie,

c. przygotowanie dokumentacji w zakresie obronnym oraz jej aktualizacja,

d. przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;j.

Zarzadzanie kryzysowe:

a. opracowanie planéw pracy w zakresie zarzadzania kryzysowego, koordynowanie dziatalnosci Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

b. nadzér nad dziataniem miejskiego monitoringu wizyjnego, w tym udostepnianie na wniosek zapisow z
monitoringu miejskiego,

c. realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego.

Obrona Cywilna:

a. ustalanie, koordynowanie i kontrolowanie przygotowarn i realizacji zadan OC,

b. opracowanie, aktualizowanie i opiniowanie planu OC,

c. tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

d. przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

e. zaopatrywanie organdéw i formacji OC w sprzet, a takie zapewnienie odpowiednich warunkdéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji tego sprzetu,

f.  zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci w warunkach specjalnych,

g. przygotowanie budowli obronnych,

h. biezgca aktualizacja bazy danych sit i Srodkéw wojewddztwa opolskiego,

i. organizowanie obrony débr kultury przed srodkami razenia oraz ewakuacja tych débr.

j informowanie ludnosci o rodzajach zagrozen i sposobach przeciwdziatania tym zagrozeniom.

Wspotpraca z jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej i ochrona przeciwpozarowa:

a. prowadzenie ewidencji jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajgcych na terenie gminy oraz zbioru
dokumentdéw stanowigcych podstawe dziatania tych jednostek,

b. organizowanie dziatan zwigzanych z wyposazeniem, utrzymaniem i zapewnieniem gotowosci bojowej
jednostek OSP na terenie gminy, wspotpraca z Paristwowa Strazg Pozarna.

c. nadzér nad wtasciwym gospodarowaniem srodkami i majgtkiem przekazanym przez Gmine jednostkom
OSP na realizacje ich zdan wynikajgcych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

d. tworzenie systemu tgcznosci i alarmowania dla potrzeb dziatan ratowniczych.

Bezpieczenistwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa:

a. organizacja dziatan obejmujgcych zapewnienie bezpieczefdstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Urzedzie,

b. ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy,

c. informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z propozycjami zmierzajgcymi
do usuwania tych zagrozen.

Opieka zdrowotna- koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia.

Ochrona przyrody:

a. odejmowanie dziatan zmierzajgcych do racjonalnego gospodarowania zasobami przyrodniczymi oraz do
przeciwdziatania szkodliwym wptywom na srodowisko powodujgcym jego zniszczenie,

b. ustanawianie i utrzymywanie form ochrony przyrody.

Ochrona i ksztattowanie srodowiska:

a. przeciwdziatanie szkodliwym wptywom na srodowisko powodujgcym jego zniszczenie, uszkodzenie lub
zanieczyszczenie,

b. realizowania dziatan majacych na celu tworzenie i aktualizacje programu ochrony srodowiska,

ustalanie wptywu realizacji inwestycji na srodowisko,

d. prowadzenie spraw wymierzania kar administracyjnych za naruszanie przepiséw ustawy o ochronie
$Srodowiska,

o



e. wspotudziat w zakresie realizacji przedsiewziec i inwestycji finansowanych ze srodkéw funduszy ochrony
srodowiska.
10. Ochrona zabytkow, miejsc pamieci i pomnikow:
a. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,
b. opieka nad zabytkami, pomnikami, i miejscami pamieci,
Cc. opracowywanie programow opieki nad zabytkami oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.
11. Gospodarowanie ztozami i kopalinami:
a. prowadzenie spraw z zakresu geologii surowcowej, w tym m.in.:
b. zatwierdzanie projektow prac hydrogeologicznych oraz geologiczno- inzynierskich.
12. W zakresie utrzymania czystosci i porzagdku w gminie:
a. realizowanie spraw utrzymania czystosci i porzadku,
b. prowadzenie spraw nadzoru i planowania w zakresie sktadowania i utylizacji odpadow,
c. prowadzenie spraw z zakresu systemu segregacji odpadow.
13. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan.

§ 25.
REFERAT DZIAtALNOSCI GOSPODARCZEJ | GOSPODARKI KOMUNALNEJ (DGK-VI)
Kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy.
Gromadzenie informacji o Gminie, przygotowywanie materiatdw promujgcych Gmine,.
Organizacja i wspotorganizacja imprez promocyjnych, w tym kulturalnych, edukacyjnych, sportowych.
Promocja wydarzen o charakterze kulturalnym, edukacyjnym, sportowym.
Aktualizacja strony internetowe]j Urzedu, prowadzenia facebook Urzedu.
Wspotpraca z mediami, monitorowanie medidéw i witryn internetowych.
Organizacja wspotpracy i wspoétpraca z miastami partnerskimi.
Wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z nadawaniem odznaczen, medali, nagrod, Honorowego
obywatelstwa i innych tytutow przez Gmine.
9. Prowadzenie Rejestru instytucji kultury.
10. Koordynowanie harmonogramu imprez odbywajacych sie na terenie Gminy.
11. Prowadzenie ewidencji innych obiektdw, swiadczacych ustugi hotelarskie.
12. Realizacja ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;.
13. Realizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi w zakresie wydawania, cofania
i wygaszania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
14. Obstuga inwestora:

a. wspotdziatanie z pracownikami i komérkami organizacyjnymi urzedu, oraz innymi podmiotami w zakresie
przygotowania i udzielania informacji o warunkach inwestowania, obowigzujacych przepisach i
procedurach zwigzanych z inwestowaniem i dziatalnoscig gospodarczg na terenie JST,

b. przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej JST, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym nadzér nad
danymi niezbednymi do jej opracowania,

c. promocja waloréw JST atrakcyjnych dla inwestorow oraz ofert inwestycyjnych, w tym umieszczanie
aktualnych ofert inwestycyjnych JST na stronie/portalu jednostki oraz na innych stronach/portalach
dedykowanych ofertom inwestycyjnym JST,

d. udostepnianie informacji w zakresie dostepnych terendw inwestycyjnych JST,

e. organizowanie wizyt lokalizacyjnych inwestoréw z udziatem przedstawicieli JST,

f. podejmowanie dziatart w ramach opieki poinwestycyjnej firm dziatajgcych na terenie JST.

15. Wspieranie jednostek samorzadu terytorialnego oraz podmiotéw gospodarczych dziatajgcych na terenie
gminy, w temacie udzielania informacji o mozliwosciach pozyskiwania dofinansowania ze zrédet zewnetrznych.
16. Organizacje pozarzadowe:

a. opracowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi na terenie Gminy,

b. wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi na terenie Gminy,

c. przeprowadzenie otwartych konkurséw ofert.

17. Mieszkalnictwo komunalne:

ksztattowanie polityki gospodarowania komunalnym zasobem lokali mieszkalnych,

prowadzenie spraw najmu lokali mieszkalnych,

rozpatrywanie wnioskdw o najem lokali mieszkalnych z mieszkaniowego zasobu gminy,

naliczanie czynszu za wynajem lokali mieszkalnych,

umarzanie, odraczanie i rozktadanie na raty zalegtosci czynszowych za lokale mieszkalne,

prowadzenie spraw modernizacji komunalnego zasobu lokalowego,

koordynowanie pozyskiwania zewnetrznych s$rodkéw finansowych z przeznaczeniem na remonty i
modernizacje komunalnego zasobu lokali mieszkalnych,

18. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan.

PN A WNE
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§26

URZAD STANU CYWILNEGO (USC)
1. Kancelaria materiatéw niejawnych:

a.

C.
d.
e.

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej i wychodzgcej z kancelarii materiatéw
niejawnych,

przekazywanie wtasciwym referatom i samodzielnym stanowiskom zadekretowanej zgodnie z
kompetencjami korespondencji niejawnej,

prowadzenie ewidencji materiatdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

biezagca kontrola terminowego zatatwiania spraw,

zabezpieczenie pomieszczenia kancelarii materiatéw niejawnych.

2. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego:

a.
b.

m.

sporzgdzanie aktéw matzenstwa w trybie zwyktym, w tym udzielanie slubéw cywilnych,

sporzadzanie aktow urodzen i zgondéw w trybie zwyktym, w tym nadawanie nr PESEL, zameldowanie
noworodka i wymeldowanie oséb zmartych,

podejmowanie czynnosci w sprawach dotyczacych:

- prostowania, uzupetniania oraz odtwarzania aktu stanu cywilnego,

- transkrypcji aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

- wydawania odmownych decyzji administracyjnych z zakresu stanu cywilnego oraz postanowien,

- wydawanie decyzji w sprawie imion i/lub nazwisk,

- wydawanie odpiséw stanu cywilnego, zaswiadczen, zezwolen oraz przyjmowania o$wiadczen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami wynikajgcymi z kodeksu rodzinnego i opiekunczego i ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego,

- wykonywania innych czynnosci materialno-technicznych nie skutkujgcych sporzadzaniem aktu stanu
cywilnego.

prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktéw stanu cywilnego,

przenoszenie aktéw stanu cywilnego, wzmianek dodatkowych oraz przypiskéw do centralnego Rejestru
Stanu Cywilnego prowadzonego przez ministerstwo ds. informatyzacji w systemie teleinformatycznym,
uniewaznianie aktéw stanu cywilnego bgdz wzmianek dodatkowych btednie zarejestrowanych w systemie,
przyjmowanie zgtoszen o jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego i inicjowanie wszczecia przez
Wojewode Opolskiego procedury odznaczenia jubilatéw medalem za dtugoletnie pozycie matzenskie,
wspotpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji
dotyczacej stanu cywilnego, w tym wspdtpraca z polskimi i zagranicznymi placowkami dyplomatycznymi,
prowadzenie korespondencji z organami administracji publicznej i instytucjami w sprawie zapiséw w
aktach stany cywilnego,

aktualizacja rejestru stanu cywilnego oraz PESEL w zakresie zmian w aktach stanu cywilnego (w tym
usuwanie rozbieznosci),

przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

prowadzenie archiwum USC oraz przekazywanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego do archiwum panstwowego po uptywie czasu ich przechowywania,

pozyskiwanie i przekazywanie danych dla potrzeb statystyki publiczne;j.

3. W zakresie dowoddéw osobistych:

a.

d.
e.
f.

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego, wydawanie dowoddw osobistych,

wprowadzanie, weryfikowanie oraz aktualizowanie danych w Rejestrze Danych Kontaktowych,
wystepowanie o nadanie nr PESEL dla obywateli zamieszkujgcych poza granicami RP, ubiegajgcymi sie o
wydanie dowodu osobistego,

udostepnianie danych RDO w trybie jednostkowym,

udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych przetwarzanych w RDO.

4. Wybory i referenda.
5. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizacji zadan.

ROZDZIAL 7
Zakresy dziatania petnomocnikéow

§27

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJSWNYCH (PIN)
1. Do zadan Petnomocnika nalezg w szczegdlnosci:

a.
b.
C.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,



d. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,
e. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
2. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych sprawuje bezposredni nadzor nad kancelaria materiatéw

niejawnych.
ROZDZIAL 8
Zasady podpisywania pism i dokumentow
§28.
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania.
§29

Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegdlnosci pisma i dokumenty:
1. Zwigzane z petniong funkcjg jako Organu Gminy.
2. Zwigzane 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.
Do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1. podpisywanie pism w sprawach nalezgcych do zadan i kompetencji powierzonych przez Burmistrza.
2. Podpisywanie decyzji i postanowier — w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego —w
ramach udzielonych upowaznien.
Rejestr upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza w zakresie administracji publicznej, w tym wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz innych czynnosci, a takze petnomocnictw do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Gminy prowadzi Referat Organizacyjny.

§30
Kierownicy referatow:
1. Aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezgcych do kompetenc;ji
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, poprzez parafowanie je swoim podpisem.
2. Podpisujg decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego — w
ramach udzielonych upowaznien.

ROZDZIAL 9
Obieg dokumentow

§31

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie okresla Instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.

2. W Urzedzie stosuje sie sposéb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla organéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki,
ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Organizacje prac i zakres dziatania oraz zasady udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji nie
archiwalnej zgromadzonych w archiwum zaktadowym Urzedu okreslajg szczegdlne przepisy.

§32
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdlne.

ROZDZIAL 10
Organizacja przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§33
1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.
2. Szczegdtowy tryb przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zatatwiania skarg i wnioskow okresla
Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

ROZDZIAL 11
Oceny pracownikow



§34
Status prawny pracownikdéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§35
1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych podlegajg okresowym ocenom, na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.
2. Szczegdtowaq procedure dokonywania ocen pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1 okresla Burmistrz w drodze
odrebnego zarzadzenia.

ROZDIZAtL 12
Dziatalnos¢ kontrolna w Urzedzie

§ 36
1. Kontrole zarzadczg w Gminie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
Gminy w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje m.in.:
a. samokontrole,
b. kontrole wewnetrzng,
c. nadzér sprawowany:
- przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika zgodnie z podziatem kompetencji i zadan
- kierownikéw referatdw w stosunku do podlegtych pracownikdéw.
3. Szczegdtowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

§37
Kontrola wewnetrzna obejmuje:

1. Kontrole wstepna, ktdérej celem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.

2. Kontrole biezgcg, polegajgca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania (np. opisywanie faktury
zewnetrznej przez pracownika merytorycznego, podpisanie przez przetozonego pod wzgledem merytorycznym
oraz pracownika referatu finansowego — pod wzgledem rachunkowym).

3. Kontrole nastepng, obejmujacg badanie stanu faktycznego i dokumentéw dotyczacych czynnosci juz
wykonanych.

W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci, kontrolujagcy zobowigzany jest
niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd
W sprawie.

ROZDZIAL 13.
Tryb pracy Urzedu oraz uprawnienia i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§38
Nawigzanie jak i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami samorzagdowymi nastepuje w oparciu o ustawe o
pracownikach samorzgdowych, kodeks pracy oraz regulaminy obowigzujace w Urzedzie.

§39
Czas pracy pracownikow Urzedu wynosi 39 godzin tygodniowo, a rozktad czasu pracy okresla regulamin pracy Urzedu
ustalony zarzagdzeniem Burmistrza.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze ustali¢ indywidualny czas pracy pracownika.
§40
Do obowigzkdéw pracownikéw oprdcz przewidzianych ustawg o pracownikach samorzgdowych naleza:
1. Przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb jak najbardziej efektywny.
2. Kierowanie sie zasadami etyki, praworzadnosci i bezstronnosci w wykonywaniu powierzonych zadan i
obowigzkow.
3. Szanowanie prawa obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianym jasnos$¢
prowadzonych postepowan.
4. Wzajemna wspotpraca, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji oraz konsultacji.
5. Dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu odpowiednich inicjatyw.
6. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdow przeciwpozarowych.
Do obowigzkéw Urzedu jako zaktadu pracy nalezg w szczegdlnosci:
1. Zaznajamianie pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami.
2. Organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie przez pracownikow.
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Zapewnienie przestrzegania porzgdku i dyscypliny pracy.

Utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zaspakajanie w miare posiadanych srodkdéw, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikéw.
Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow ocen pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

§41

W zakresie dyscypliny pracy, zasad usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spdznien, urlopdw, 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
§42

1. Organy samorzadowe wydajq akty prawne powszechnie obowigzujgce na obszarze Gminy w formie uchwat.
2. Akty prawne ustanawiaja:

a. Rada w formie uchwat,

b. Burmistrz w formie zarzadzen- nie dotyczy wydawania zarzadzen porzgdkowych.
3. Projekty aktow wymienionych w ust. 2 przygotowujg wtasciwe rzeczowo Referaty.
4. Referaty przygotowujace projekty aktdw, o ktérych mowa wyzej przedstawiajg je do zaopiniowania:

a. Skarbnikowi Miasta — jezeli tres¢ aktu dotyczy budzetu lub moze wywotaé skutki finansowe,

b. Sekretarzowi Miasta — jezeli tres¢ aktu dotyczy problematyki organizacyjnej,

c. obstudze prawnej Urzedu,

d. wtasciwej Komisji Rady — gdy akt stanowi¢ ma prawo miejscowe oraz gdy opinii Komisji wymaga uchwata

Rady.

5. W miare potrzeby przygotowywane projekty aktéw prawnych powinny by¢ konsultowane z przedstawicielami
zainteresowanych organizacji spotecznych, zwigzkéw zawodowych i innych.

6. Uzasadnienie projektu winno wskazywacé na cel opracowania aktu (opis stanu faktycznego i zamierzone efekty
wprowadzenia go w zycie oraz inne mozliwosci uregulowania jego przedmiotu) z argumentacjg za dokonanym
w projekcie wyborem.

7. Obstuga prawna Urzedu kontroluje dopetnienie obowigzku dokonania przewidzianych wyzej uzgodnien oraz
wskazuje na ewentualng potrzebe ich uzupetnienia a takze nadaje projektowi ostateczng tres¢ merytoryczng i
forme prawng w porozumieniu z referatem, ktéry opracowat projekt.

8. Tak opracowany projekt trafia na sesje pod obrady Rady.

§43

Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1.

&

Czes¢ nagtéwkows, obejmujgcg oznaczenia rodzaju aktu, nazwe organu wydajgcego, date oraz okreslenie
przedmiotu regulowanego trescig aktu.

Podstawe prawng umieszczong po czesci nagtéwkowej w petnym brzmieniu tytutu przywotanego przepisu wraz
jego sygnaturg w wydawnictwie promulgacyjnym oraz informacjg o zmianach ogtoszonych do dnia wydania
aktu.

Tres$¢ aktu okreslajaca zakres regulacji.

Wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje.

Postanowienia koncowe dotyczgce wymaganego sposobu publikacji oraz sposobu i daty wejscia w zycie aktu
prawnego.

§44
Przepisy obowigzujgce na terenie Gminy ogtasza sie poprzez ogtoszenia w sposéb przewidziany odrebnymi
przepisami lub w inny sposdb miejscowo przyjety, a takze przez ogtoszenie w lokalnej prasie, chyba, ze
szczegolne przepisy prawa stanowig inaczej.
W zakresie okreslonym ustawg akty prawa miejscowego ogtasza sie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Opolskiego. Pracownik ds. obstugi rady jest odpowiedzialny za terminowe przekazanie do organu kontroli i
nadzoru uchwaty Rady Miejskiej oraz przekazanie do redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Opolskiego
do publikacji uchwat stanowigcych akty prawa miejscowego oraz innych aktow podlegajgcych publikacji w
formie dokumentu elektronicznego, zgodnie z ustawg o ogtaszaniu aktéw prawa miejscowego i innych aktow
prawnych.
Przepisy te wchodza w zycie z dniem ogtoszenia o ile nie przewidujg wyraznie terminu pdzniejszego.



ROPZDZIAL 15
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie.

§45

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego i
przepisach szczegdlnych.

1.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli,
kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszg
kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§46
Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwiaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji obywateli.
Sprawy whniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg, wnioskéw i petycji wptywajgcych do Urzedu, a takze skarg i
whnioskéw zgtoszonych w czasie przyjec interesantéw przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i
kierownikow referatéow.

§47

Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

1.

Noukuw

Udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujgcych
przepisow,

Rozstrzygania sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zatatwienia sprawy,

Uzupetnienia w miare mozliwosci brakujgcej dokumentacji we wtasnym zakresie,

Informowania zainteresowanych stron o stanie zatatwiania ich sprawy,

Powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,
Informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.
Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub e-mail.

§48
Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu, po
wczesdniejszym ustaleniu terminu.
Zastepca przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu, po
wczesdniejszym ustaleniu terminu.
Sekretarz oraz kierownicy referatéw przyjmujg interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw kazdego dnia w
godzinach pracy Urzedu.
Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w ciggu catego dnia pracy Urzedu.
Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskdw sporzadzane sg protokoty.

ROZDZIAL 16
Postanowienia koricowe

§49

Integralng czescig regulaminu stanowi zatgcznik: Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Gorzowie

Slaskim.
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BURMISTRZ

| Sekretarz

Skarbnik

Urzad Stanu Cywilnego

Zastepca Burmistrza

Referat Spraw
Obywatelskich i Ochrony
Srodowiska

Referat Dziatalnosci
Gospodarczej i
Gospodarki Komunalnej

Referat Organizacyjny

Referat Finansowy

Referat Gospodarki
Nieruchomosciami, Rolnictwa
i Lesnictwa

Referat Inwestycji, Zamowien
Publicznych i Planowania
Przestrzennego

Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych




