UCHWALA NR XXXIV/200/96

Rady Miejskiej w Strzelcach Opolskich
z dnia 20 wrze$nia 1996 1.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Strzelcach Opolskich.,

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 1996 1. Nr 13, poz. 74) Rada Miejska uchwala co nastgpuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy w Strzelcach Opolskich
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaly.

§2
Traci moc:
1. Uchwata Nr XXXIV/219/93 z dnia 28 stycznia 1993 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Strzelcach Opolskich.

2. Uchwala Nr XLII/261/93 z dnia 25 listopada 1993 r. w sprawie zmiany tresci Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Strzelcach Opolskich.

§3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy Strzelce Opolskie.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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DZIAL 1

_STRUKTUBA ORGANIZACYJNA J

" URZEDU MIASTA I GMINY

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE l

§1 |

Regulamin Orgamzacyjny Urzgdu Miasta i Gminy zwany dalej Regulammem okresla ;
zadania, struktur¢ organizacyjna i zasady funkcjonowania Urzg¢du Miasta i Gminy ‘

Strzelce Opolskie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie
Radzie
Zarzadzie
Urzedzie

Burmistrzu

Z-cy Burmistrza

Skarbniku
Sekretarzu

Jednostce
organizacyjnej
Urzedu

Referatach

nalezy przez to rozumie¢ Gming Strzelce Opolskie.
nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Strzelcach Opolskich.
nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Gminy Strzelce Opolskie.

nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy
w Strzelcach Opolskich.

nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Strzelce Opolskie

nalezy przez to rozumie¢ Zastgpca Burmistrza Miasta
i Gminy Strzelce Opolskie.

nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Strzelce Opolskie.

nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Strzelce Opolskie.

nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Referat, Biuro 1 USC.

nalezy przez to rozumie¢ réwniez wymienione

w Regulaminie rownorzedne Jednostki
organizacyjne  Urzedu, dla ktérych ustalono
inng nazwe a mianowicie:

a. Biuro Rady Miejskiej ]

b. Biuro Architekta Migjskiego
¢. Biuro Prawne



Kierownikach nalezy przez to rozumie¢ kierownikoéw referatow, biur,
Urzedu Stanu Cywilnego i naczelnikow wydzialow.

Gminnych

jednostkach

organizacyjnych nalezy przez to rozumieé¢  jednostki organizacyjne
utworzone  przez ~ Rade Miejska na  zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990r.
o  samorzadzie terytorialnym (tekst  jednolity -
Obwieszczenie Prezesa Rady Ministréw - Dz. U. Nr 13,
poz. 74 z 1996 roku) i innych odr¢bnych przepisach.

Statucie nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Strzelce Opolskie.

ROZDZIAL II.

ZADANIA URZEDU MIASTA I GMINY

§3

Urzad Miasta jest jednostka, przy pomocy ktorej Zarzad Gminy wykonuje zadania
Gminy:

1.Wiasne:

a) wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie terytorialnym (tekst
jednolity - Obwieszczenie Prezesa Rady Ministréw - Dz. U. Nr 13, poz.
74 z 1996 toku) oraz ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale kompetencji
okreslonych w ustawach szczegdlnych pomigdzy organy gminy, a organy
administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw (Dz.U. Nr 34, poz. 198
Z péZn. zmianami).

b) wynikajace z przepisow gminnych wydanych przez Rade¢ Miejskg w Strzelcach
Opolskich w trybie i na zasadach okreslonych ustawa z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity - Obwieszczenic Prezesa Rady
Ministrow - Dz. U. Nr 13, poz. 74 z 1996 roku).

2.Z)econe:

a) z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustawy z dnia 17 maja
1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegolnych
pomigdzy organy Gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz.U. Nr 34, poz. 198 z pozn. zmianami) oraz innych ustaw
szczegllnych.

b) realizowane na podstawie porozumief zawartych z wlasciwymi organami
administracji rzadowe;.



ROZDZIAL II1.

STRUKTURA STANOWISK I REFERATOW URZEDU MIASTA I GMINY

§ 4

1) Organizacja pracy Urz¢du Miasta i Gminy opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, sluzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan.

2) Kierownikiem Urzg¢du oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu jest
Burmistrz Miasta i Gminy.

3) Burmistrz kieruje Urzgdem Miasta i Gminy przy pomocy ZastepcOw Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych

Urzedu.

§5

W sklad Urzedu Miasta i Gminy w Strzelcach Op. wchodza nastepujace jednostki
organizacyjne:

1. Wydzialy i jednostki rownorz¢dne:
a) Wydzial Organizacyjny
b) Wydziat Gospodarki Przestrzennej 1 Ochrony Srodowiska
¢) Wydziat Finansowy
d) Wydziat Kuitury 1 Sportu
e) Urzad Stanu Cywilnego
2. Referaty i jednostki rownorz¢dne:
a) Referat Organizacji 1 Nadzoru
b) Referat Administracyjno-Gospodarczy
¢) Referat Kadr 1 Szkolenia
d) Referat Ewidencji Ludnosci
e) Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami
f) Referat Inwestycyjno-Techniczny
g) Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Ochrony Srodowiska
h) Referat Komunikacji
i) Referat Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych
j) Referat Inicjatyw Gospodarczych
k) Referat Gospodarki Lokalowe;

z




1) Referat Rolnictwa Lesnictwa 1 Samorzadu Wiejskiego
D) Referat Budzetowy

m) Referat Podatkowy

n) Referat Bibliotek

0) Referat Kultury

p) Referat Sportu i Rekreacji

r) Biuro Rady Miejskiej

s) Biuro Radcy Prawnego

t) Biuro Architekta Miejskiego

3. Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz.

§ 6

W celu nalezytego kierowania jednostkami organizacyjnymi Urz¢du Miasta 1 Gminy
wymienionymi w § 5 tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) na szczeblu zarzqdzania wydzialami i jednostkami réwnorz¢dnymi:
a) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
b) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska
¢) Naczelnik Wydzialu Finansowego
d) Naczelnik Wydziatu Kultury 1 Sportu
e) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

2) na szczeblu zarzgdzania referatami i jednostkami rownorz¢dnymi:
a) Kierownik Referatu Organizacji i Nadzoru
b) Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego
¢) Kierownik Referatu Kadr i Szkolenia
d) Kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci
¢) Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami
f) Kierownik Referatu Inwestycyjno-Technicznego
g) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej Budownictwa i Ochrony Srodowiska
h) Kierownik Referatu Komunikacji
i) Kierownik Referatu Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych
j) Kierownik Referatu Inicjatyw Gospodarczych
k) Kierownik Referatu Gospodarki Lokalowej
) Kierownik Referatu Rolnictwa Lesnictwa i Samorzadu Wiejskiego
1) Kierownik Referatu Budzetowego
m) Kierownik Referatu Podatkowego




n) Kierownik Referatu Kultury

0) Kierownik Referatu Bibliotek

p) Kierownik Referatu Sportu i Rekreacji
1) Kierownik Biura Rady Miejskiej

s) Kierownik Biura Prawnego

t) Kierownik Biura Architekta Miejskiego

ROZDZIAL 1V

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB
ZAJMUJACYCH STANOWISKA KIEROWNICZE W URZEDZIE.,

§7

1. Do obowigzkéw Burmistrza Miasta i Gminy jako kierownika Urzedu Miasta
i Gminy nalezy:

1) zapewniecnie realizacji ustalonych zadan Urzgdu poprzez nadzor
i skateczna kontrolg ich wykonywania przez wszystkich pracownikow
w nim zatrudnionych,

2) nawigzywanie i rozwiazywanie¢ - na podstawie powolania i odwolania przez
Rade Migjska - stosunku pracy ze Skarbnikiem Gminy, Sekretarzem Gminy,
Kierownikiem Urz¢du Stanu Cywilnego 1 Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

3) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy na  podstawie
mianowania z kierownikamn ~ komorek organizacyjnych Urzedu
(naczelnikami  wydzialéw 1 kierownikami referatdw) oraz inspektorami
w referatach,

4) nawiazywanie 1 rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami zatrudnionymi
na podstawie umowy o prace w ramach prowadzonej polityki kadrowe),
zapewniajace] nalezyty dobor zawodowy oraz podnoszenie poziomu
kwalifikacji pracownikéw Urzedu, |

5) wydawanie  przepisow wewnetrznych  (regulaminéw, zarzadzen
wewngtrzaych i instrukcji) regulujacych funkcjonowanie Urzedu,

6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy kierownikami jednostek
organizacyjnych Urzedu,

7) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

8) zapewnienie przestrzegania przepisow  prawa  przez zatrudnionych
w Urzedzie pracownikoéw samorzadowych,

9) wykonywanie uprawnien  zwierzchnika  shlizbowego  w  zakresic

okreslonym przez Kodeks Pracy wobec:
- pracownikow Urzedu




- kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych - z wylaczeniem ich
zatrudniania i zwalniania, jako czynnosci nalezacych do kompetencii
Zarzadu Gminy.

2. Burmistrz Miasta i Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad praca w ramach
struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy:
a) Zastepcoéw Burmistrza
b) Sekretarza Gminy
¢) Skarbnika Gminy
d) Referatu Kadr i Szkolenia
e) Referatu Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych
f) Urzgdu Stanu Cywilnego
g) Biura Prawnego
h) Inspektora ds. BHP i1 P.Poz.

3. Burmistrz Miasta i Gminy ustala zasady i koordynuje wspélprace swoich
zastepcow i komoérek organizacyjnych Urzedu z Radg Miejska.

§8

1. Do obowigzkéw Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy ds. techniczno-

inwestycyjnych nalezy nadzor i koordynacja dzialan podejmowanych w celu
realizacji zadan Gminy w zakresie:

a) planowania i realizacji proceséw inwestycyjnych i prac remontowych

lub modernizacyjnych - dotyczacych obiektow infrastruktury technicznej
na terenie calej gminy,

b) zagospodarowania przestrzennego,

¢) geodezji i gospodarki gruntami,

d) gospodarki komunalnej, wodnej 1 ochrony srodowiska,
e) wspotpracy z Rada Miejska.

2. Zastgpca Burmistrza ds. techniczno-inwestycyjnych bezposrednio nadzoruje
prace:

a) w ramach struktury organizacyjnej Urzedu:
- Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska
- Biura Architekta Miejskiego
- Referatu Komunikaciji
b) wsréd gminnych jednostek organizacyjnych
- Komunalnego Przedsigbiorstwa Uzytecznosci Publicznej w Strzelcach Op.
- Strzeleckich Wodociagow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Strzelcach Op.




3. Zastepca Burmistrza ds. techniczno-inwestycyjnych odpowiada za realizacje
zadan nadzorowanych przez siebie jednostek organizacyjnych.

§9

1. Do obowigzkéw Zastepcy Burmistrza ds. spolecznych i promocji gminy nalezy
nadzor i koordynacja dzialah podejmowanych w celu realizacji zadan Gminy

w zakresie:

a) gospodarki lokalowej

b) dziatalnosci gospodarczej

¢) promocji gminy

d) rolnictwa, lesnictwa i melioracji

e) kultury i sportu

f) oswiaty

g) wspolpracy z gminami partnerskimi

2. Zastepca Burmistrza ds. spolecznych i promocji gminy bezposrednio nadzoruje
prace:

a) w ramach struktury organizacyjnej Urzedu:
- Wydziata Kultury 1 Sportu
- Referatu Inicjatyw Gospodarczych
- Referatu Gospodarki Lokalowe;)
- Referatu Rolnictwa, Leénictwa i Samorzadu Wiejskiego

b) wérdéd gminnych jednostek organizacyjnych
- Oérodka Opieki Spolecznej w Strzelcach Op.
- Bazy Zaopatrzenia i Zbytu Przedsigbiorstw Mechanizacji Rolnictwa
w Szymiszowie
- Gminnego Zarzadu Oswiaty 1 Wychowania

3. Zastgpca Burmistrza ds. spolecznych i promocji gminy odpowiada za reali-
zacje zadan nadzorowanych przez siebie jednostek organizacyjnych.
§ 10

1. Do obowigzkéw Skarbnika Gminy nalezy nadzor i koordynacja dzialan
podejmowanych w zakresie:

a) opracowywania zalozen do projektu budzetu Gminy,
b) prawidtowe;j realizacji budzetu gminy i przestrzegania dyscypliny budzetowej,
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c) przygotowywanie okresowych analizi sprawozdan z wykonania budzetu dla
Rady Miejskiej 1 Zarzadu Gminy,

d) gospodarowania $rodkami budzetowymi przez Jjednostki orgamzacyjne Urzgdu,
ze szczegblnym uwzglednieniem prawidlowosci zawierania umow oraz
terminowego $ciggania naleznoéci i dochodzenia roszczen,

e) prowadzenie rachunkowoséci Urzgdu zgodnie z przepisami prawa,

f) wykonywanie przepiséw ustaw: o finansowaniu gmin, o podatkach 1 oplatach
lokalnych oraz o oplacie skarbowe;,

g) organizacji i funkcjonowania systemu nadzoru i kontroli finansowej wszystkich
jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy oraz gminnych Jednostek
organizacyjnych.

2. Skarbnik Gminy bezposrednio nadzoruje prace i odpowiada za realizacj¢ zadad
Wydzialu Finansowego.

§11

1. Do obowigzkéw Sekretarza Gminy nalezy:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w zakresie
obstugi Rady Miejskiej i Zarzadu Gminy poprzez nadzoér nad:

- wlasciwym i terminowym przygotowaniem oraz obstuga techniczng wyborow
do Rady Miejskiej i referendow okre$lonych w ustawie z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie terytorialnym ( Dz.U. Nr 16,poz. 95 z pozn. zmianami) 1 ustawic
z dnia 11 pazdziernika 1991r. o referendum gminnym (Dz.U. Nr 110,poz. 473),
wyboréw do Sejmu, Senatu, wyboréw Prezydenta RP, referendow i wyborow
w zakresie zleconym Gminie na mocy odrgbnych przepisow,

- wlagciwym i terminowym przygotowywaniem materialéw i dokumentéw bedacych
przedmiotem posiedzen Rady Migjskiej i jej komisji oraz Zarzadu Gminy,

- wlasciwa i terminowa realizacje zadafh wynikajacych z przepisow i rozstrzygnig¢
przyjetych przez Radg Miejska, Zarzad Gminy oraz rozpatrywanych
wnioskéw komisji Rady Miejskiej,

- terminowoscig przygotowywania odpowiedzi na zapytania radnych,

- wlasciwg informacjg o pracach Rady Miejskiej i Zarzadu Gminy.

b) zapewnienie sprawnego wykonywania przez Urzad Miasta i Gminy zadan z zakresu
administracji publicznej poprzez koordynacj¢ 1 nadzor:

- wlasciwego i terminowego zalatwiania przez jednostki organizacyjne Urzgdu

spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

dziatan jednostek organizacyjnych Urzgdu w sprawach interdyscyplinarnych,
systemu kontroli wewngtrznej w Urzedzie,

systemu rozpatrywania skarg i wnioskow,

dziatan zwiazanych z ocena kwalifikacyjna pracownikow samorzgdowych,



c)

d)

1.
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- dzialaf zwiazanych z postgpowaniem w sprawach dyscyplinamych pracownikéw
samorzadowych.
dokonywanie ocen funkcjonowania i organizacji Urzedu oraz przedstawianie
wnioskéw z nich wynikajacych

biezaca analize¢ wchodzacych w zycie aktéw normatywnych oraz nadzor nad
organizacja i prowadzeniem szkolen pracownikéw Urzedu w tym zakresie

. Sekretarz Gminy bezposrednio nadzoruje pracg i odpowiada za realizacj¢
zadan w szczegélnosci:
a) Wydziahn Organizacyjnego
b) Biura Rady Miejskiej
¢) Referatu Ewidencji Ludnosci

§12
Kierownicy jednostek organizacyjnych Urz¢du ponosza odpowiedzialnos¢

za wykonanie okre§lonych w niniejszym Regulaminie zadah Kierowanych
jednostek.

.Do obowigzkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu nalezy

w szczegolnosci:

a) planowanie i organizacja pracy oraz nadzor nad terminowym i prawidlowym
zalatwianiem spraw objetych zakresem zadan kierowanych jednostek
organizacyjnych Urzedu,

b) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych dotyczacych realizacji zadan
kierowanych jednostek, stanowigcych material czastkowy do opracowania
projektu budzetu gminy,

¢) merytoryczny nadzér nad prawidlowa realizacja budzetu w zakresie zadan
prowadzonych przez kierowana jednostk¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach szczegélnych,

d) prowadzenie  wszystkich spraw  wynikajacych z  przepisow  ustawy
o zamdéwieniach publicznych zgodnie z obowiazujacym prawem w zakresie
prowadzonych spraw przez jednostki organizacyjne,

¢) wspbldzialanic z administracja  rzadowa, panstwowymi jednostkami
organizacyjnymi, spoldzielniami, organizacjami, stowarzyszeniami oraz osobami
fizycznymi w zakresie realizacji zadan,

f) wdrazanie nowych technik pracy biurowej opracowanych w Urzegdzie
i inicjowanie niezbednych szkolen dla podleglych pracownikéw,

g) prowadzenie 1 uaktualnianie zbioru przepisow 1 orzecznictwa 2z zakresu
prowadzonych spraw,

h) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji,

i) uczestniczenie’ w posiedzeniach Komisji Rady oraz stala wspdlpraca
w zakresie prowadzonych spraw,
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j) kontrola prawidlowej realizacji: uchwal Rady, uchwal Zarzadu oraz
zarzadzenn Burmistrza,

k) prowadzenie wymaganych rejestrtow,  spisOw  oraz  przestrzeganie
obowigzujacych przepiséw w tym zakresie,

1) kontrola dyscypliny pracy w kierowanych jednostkach organizacyjnych,

) dbalos¢ o powierzony sprzet i mienie oraz wlasciwe nimi gospodarowanie,

m) skladania sprawozdan 2z wykonania budzetu w zakresie obj¢tym
zadaniami kierowanych jednostek,

n) wykonywanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadzonych przez Zarzad
Gminy i Burmistrza,

0) przygotowywanie projektow aktéw prawnych oraz innych materialéw
wnoszonych pod obrady Rady, jej komisji oraz Zarzadu Gminy,
zgodnie z posiadanym zakresem kompetencii,

p) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz
wnioskow  zlozonych przez postéw 1 senatoréw w przedmiocie objetym
zakresem zadan kierowanej jednostki,

r) nadzoér nad wykonywaniem przydzielonych kierowanym  jednostkom
organizacyjnym Urzedu, zadan zwiazanych z obronnosciq kraju 1 obrong
cywilna,

s) nadzor nad prawidlowym przestizeganiem w kierowanych jednostkach
postanowienn Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu, przepisow bhp i1 p.poz.
ochrony mienia oraz przepisow dotyczacych tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

t) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen 1 biezacych informacji
o realizacji zadan wykonywanych przez kierowana jednostke.

§13

1.Uprawnienia kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu obejmuja
w szczegdlInosci :

a) wydawania na mocy  imiennego  upowaznienia Burmistrza decyzji
administracyjnych ~ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

b) wnioskowanie do Burmistrza w sprawach nawiazania i rozwiazania stosunku
pracy podleglych pracownikow,

¢) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego okreslonych
w przepisach prawa pracy oraz regulaminu pracy Urzedu Miasta
1 Gminy w stosunku do podleglych pracownikéw,

d) prowadzenie w zakresie pelomocnictw przyznanych przez Burmistrza
kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu ustala:

a) szczegOlowe zadania kierowanych jednostek, wewngtrzna strukture, podziat
zadan, uprawnien, odpowiedzialnosci i zastgpstw pracownikow,
b) rzeczowy wykaz akt.

,47
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Przekazywanie stanowisk kierowniczych nastgpuje protokolarnie w obecnosct
przekazujacego, przejmujacego i Naczelnika Wydziatu lub Sekretarza Gminy.

. ZAKRESY ZADAN.-WYDZIALOW 1 ROWNORZEDNYCH

JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

WYDZIAE ORGANIZACYJNY
(symbol O)

§ 14

Praca Wydzialu Organizacyjnego kieruje Naczelnik Wydzialu .
W skiad Wydziatu Organizacyjnego wchodzi Referat Organizacii i Nadzoru, Referat
Administracyjno-Gospodarczy oraz stanowisko ds. informatyki.

{symbol ON)

§ 15

1. Praca referatu kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci
wyznaczony przez niego pracownik Referatu

2. Referat dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy:

- kierownik referatu

- stanowisko ds. obshugt Zarzadu Gminy

- stanowiskoids. administracyjno-prawnych
- stanowisko ds. kontaktow zewngtrznych
- stanowisko ds. kancelarii

- stanowisko obstugi sekretariatu

3. Do zadan Referatu Organizacji i Nadzoru nalezy w szczegolnosci:

a) kontrola oraz przedstawianie wnioskow z zakresu:
- funkcjonowania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Strzelcach Opolskich,
- przestrzegania przez pracownikow Urzedu przepisow k.p.a. 1 innych aktow

prawnych dotyczacych organizacji i pracy Urzedu,

(R
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b) usprawnianie  organizacji pracy Urzedu poprzez wprowadzanie
nowych technik i metod zarzadzania,
c) obstuga kancelaryjno-biurowa Zarzadu Gminy, a przede wszystkim:
- kompletowanie spraw majacych stanowi¢ przedmiot posiedzenia Zarzadu
oraz nadzorowanic prawidlowosci ich przygotowania,
- opracowywanie materialow z obrad oraz przekazywanie postanowien Zarzadu
Gminy do realizacji wlasciwym Kierownikom UMiG - kontrola ich realizacji,

- sporzadzanie protokolow z posiedzen Zarzadu Gminy,
d) kompletowanie aktéw prawnych oraz prowadzenie rejestréw i zbiorow:
- Uchwal Zarzadu Gminy,
- upowaznien i pelnomocnictw,
- zarzagdzen Burmistrza MiG,
- porozumien 1 umow zawieranych przez organy Gminy,
¢) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow - przekazywanie ich do rozpatrzenia wg
wlasciwosci oraz sprawowanie kontroli w zakresie ich zalatwiania.
f) organizacja wyborow: samorzadowych, lawnikéw sadowych, czlonkow
kolegium ds. wykroczen oraz referendéw gminnych,
g) wspoludzial w przygotowaniu wyborow do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP itp.
oraz referendow o zasiggu ogdlnokrajowym,
h) organizacja:
- spotkan Burmistrza, jego zastgpcoéw oraz organéw Gminy z organizacjami,
stowarzyszeniami, zwiazkami zawodowymi oraz mieszkancami gminy itp.,
- narad oraz uroczystosci lokalnych i panstwowych
- obstugi interesantéw zglaszajacych si¢ do Burmistrza lub jego Zastepcow,

1) obshuga sekretariatu,
J) organizacja kontaktow Gminy z zagranicy;
- prowadzenie oraz rejestr korespondencii,
- wspotudzial w przygotowaniu pobytow zaproszonych delegacji w Gminie
k) wydawanie zaswiadczen o stanie rodzinnym i majatkowym
1) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej - jej rozdzial
oraz przygotowanie korespondencji wychodzacej,
I) przekazywanie komisjq Rady Miejskiej - celem zaopiniowania projektow aktow
prawnych oraz innych dokumentow i materialow,
m) przekazywanie przewodniczacemu Rady Miejskiej projektow aktow
prawnych oraz dokumentéw i materialéw przygotowanych przez Zarzad,

wymagajacych takiej procedury,
n) opracowywanie planéw kontroli wewnetrznych Urzedu Miasta i Gminy
1 kontroli zewnetrznych gminnych jednostek organizacyjnych

/
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. REFERAT ADMINISTRACYJINO - GOSPODARCZY
(symbol OG)

§16

1. Pracg referatu kieruje kierownik a w razie nieobecno$ci wyznaczony przez
niego pracownik.

2. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za prowadzenie zadan zwigzanych
z realizacjq ustawy o zaméwieniach publicznych.

3. Referat dzieli si¢ na nastgpujgce stanowiska pracy:

- kierownik referatu

- stanowiskotds. administracyjno-gospodarczych
- stanowisko obstugi centrali telefoniczne)

- stanowisko ds. archiwizacji akt

- stanowisko maszynopisania 1 Xero

- konserwator

- kierowca

- pracownik gospodarczy

4. Do zadan Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:
a) gospodarowanie sala obrad oraz obstuga uczestnikéw obrad;
b) obstuga centrali telefoniczne;;
¢) obstuga kserokopiarek 1 maszynopisanie;
d) zarzadzanie budynkami oraz gospodarowanie lokalami biurowymi Urzedu,

¢) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zabezpieczenie
mienia oraz organizacja ochrony budynkéw Urzedu;

f) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza
ruchomego, materialow 1 pomocy biurowych;

g) wprowadzanie nowatorskich technik pracy biurowe;;
h) prowadzenie archiwum Urz¢du;

i) prowadzenie prenumeraty prasy i czasopism, Dziennikéw Ustaw, Monitorow
Polskich, Dziennikéw  Urzegdowych  Wojewodztwa  Opolskiego oraz
zamawianie wydawnictw fachowych i analizowanie potrzeb w tym zakresie,

j) prowadzenie informacji na ogodlnej tablicy ogloszen,
k) zakup srodkow czystosci dla pracownikow obshugi Urz?du;
1) gospodarka pieczeciami urzedowymi oraz zamawianie tablic urz¢dowych;

——
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1) utrzymywanie nalezytego ladu i porzadku oraz czystosci w budynkach Urzedu.
m) planowanie i realizacja remontow i inwestycji zwigzanych z utrzymaniem
budynkéw i wyposazeniem biurowym
n) prowadzenie biezace] ewidencji wydatkéw w zakresie bedacych w dyspozycji
érodkow finansowych,
0) dysponowanie begdacymi w posiadaniu  samochodami oraz prowadzenie
prawidiowej gospodarki transportowej a w szczegdlnosct:
- wydawanie Kart drogowych,
- rozliczanie przejechanych kilometréw, paliwa oraz czasu pracy kierowcy
- prowadzenie ewidencji przegladow i remontdéw samochodoéw
- dbalosé o terminowe wykonywanie przegladow
- analizowanie celowosci 1 zasadnoéci wykorzystania samochodow oraz
podejmowanie decyzji eliminujacych niegospodarnosc.
p) trwale oznakowywanie numerarmi inwentarzowymi $rodkow trwatych i wyposazenia.

STANOWISKO DS. INFORMATYKI
(symbol 1)

§17

. Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy:
a) wdrazanic i eksploatacja  systemow komputerowych w  Urzedzie
a w szczegolnoscet:
- planowanie i nadzor zakupu sprzgtu komputerowego 1 oprogramowania oraz
zabezpieczenie dla niego serwisu pogwarancyjnego,
- zabezpicczanie danych z wdrozonych systemow komputerowych oraz
odpowiadajacej im dokumentacji.
b) obshluga, doradztwo i szkolenia informatyczne w Urzedzie Miasta i Gminy.
¢) doradztwo informatyczne dla gminnych jednostek organizacyjnych.
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REFERAT KADR, SZKOLENIA I SPRAW SOCJALNYCH
(symbol KS)

§ 18

1. Referatem kieruje kierownik, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony przez
niego pracownik referatu.

2. Referat dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy;

- kierownik referatu
- stanowiska ds. osobowych

3. Do zadan Referatu Kadr i Szkolenia nalezy w szczegblnosci;

a) przygotowywanie do decyzji Burmistrza lub Zarzadu Gminy materialow
wraz z wnioskami dotyczacymi zatrudniania, zwalniania 1 przenoszenia
pracownikow;

b) przygotowywanie do decyzji Burmistrza w uzgodnieniu z kierownikami
jednostek  organizacyjnych, wnioskow dotyczacych zaszeregowania
i awansowania pracownikow;

¢) prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikow;

d) archiwizacja akt osobowych oraz wydawanie zaswiadczefi o pracy osobom,
ktorych akta znajduja si¢ w archiwum Urzedu,

e) kontrola dyscypliny pracy pracownikow Urzedu,

f) sporzadzanie wnioskow w sprawie nagrod z Zakladowego Funduszu
Nagrod oraz nagréd jubileuszowych;

g) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych oraz shizbowych uprawnionym
pracownikom;

h) prowadzenie spraw  osobowych  zwiazanych z ubezpieczeniem
spolecznym  pracownikéw (renty, emerytury, éwiadczenia rehabilitacyjne,
urlopy zdrowotne);

i) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych

j) prowadzenie analiz oraz statystyki i sprawozdawczoscl kadrowej;

k) ewidencjonowanie  zwolnien lekarskich 1 kontrola prawidlowosci
ich wykorzystania,

) ewidencjonowanie wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

1) sporzadzanie rocznego planu urlopow i kontrola prawidiowosci jego realizacji;

m) ewidencjonowanie urlopow wypoczynkowych, bezplatnych,
wychowawczych i zdrowotnych; -

n) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem, ksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,
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0) organizowanie przy wspolpracy ze szkolami praktyk zawodowych uczniéw;
p) wspdlpraca z Rejonowym Biurem Pracy;

r) kierowanie pracownikow na badania wstepne 1 okresowe;

s) wydawanie $wiadectw pracy 1 opinii;

t) przygotowywanie wnioskéw o ukaranie pracownikow;

u) opracowanie projektow regulamindéw premiowania i nagradzania,

w) planowanie i analiza biezacej realizacji funduszu ptac, nagréd, kosztow
delegacji sluzbowych oraz przeniesief shuzbowych;

x) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

REFERAT EWIDENCJI LUDNOSCI
(symbol EL)

§ 19

1. Na czele referatu stoi kierownik, a w razie jego nieobecnosci zastgpuje go
wyznaczony pracownik

2. Referat dzieli si¢ na nastepujgce stanowiska pracy:

- kierownik referatu

- stanowisko ds. ewidencji ladnosci

- stanowisko ds. ewidencji ludnosci -kartoteka
- stanowisko ds. dowoddéw osobistych

- stanowisko ds. ewidencji ludnoéci- archiwum
- stanowisko ds. paszportow

3. Do zadas referatu Ewidencji Ludnosci nalezy w szczegélnosci:

a) wspohudzial w przygotowywaniu wyboréw do Rady Miejskiej i referendow
oglaszanych w trybie i na zasadach przewidzianych w ustawie
o samorzadzie terytorialnym i ustawie z dnia 11 pazdziernika 1991r.
o referendum gminnym (Dz.U. Nr 110, p. 473), w zakresie
przygotowania i aktualizowania spiséw wyborcéw oraz kompletowania
dokumentacji wyborczej.

b) prowadzenie dokumentacii ewidencji mieszkancow w  formie KOM,
kartoteki ewidencyjno- adresowej, dowodowej oraz kartoteki pobytu czasowego,

c) prowadzenie ewidencji pobytu czasowego cudzoziemcow,

d) wydawanie poswiadczen zamieszkania,
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dokonywanie wpiséw ewidencyjoych w dokumentach ewidencji i dowodach
osobistych,

f) udzielanie informacji adresowych

g)
h)
i)
k)
k)

D)
)

w)

prowadzenie  postgpowania w sprawach o wymeldowanie z miejsca
pobytu stalego,

wspolpraca z administracjami  budynkéw mieszkalnych w zakresie spraw
meldunkowych,

prowadzenie archiwum kartotekowo- ewidencyjnego,

wspblpraca z instytucjami pafnstwowymi w zakresie ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych ‘

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

sporzadzanie wymaganych przepisami prawa wykazow mieszkancow,
przygotowywanie decyzji o zbidrkach publicznych,

prowadzenie rejestrow testamentdw i ich przechowywanie,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o zgromadzemniach,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja porozumienia o wydawaniu
paszportow.

upowszechnianie numeréw ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjne]

i dowodowe;j.

wydawanic zaswiadczen i poswiadczen meldunkowych w sprawach rentowych
oraz zwigzanych z zatrudnieniem poza granicami RP.
wspétdziatanie z CBA, RCI ,PESEL”, USC, urzgdami gmin, organami
Scigania i wladzami wojskowymi w sprawach wynikajacych z  ruchu
ludnosci i przestrzegania  dyscypliny meldunkowe;.
sporzadzanie list przedpoborowych i poborowych,
wspoludziat w przygotowaniu wyboréw do Sejmu, Senatu, wyborow
Prezydenta RP oraz referendow o zasiggu ogélnokrajowym,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o paszportach, a w szczegolnosci:
- przyjmowanie podan o wydanie paszportu oraz dokonanie w nim zmian
lub wprowadzenie dodatkowych zapisow,
- wydawanie paszportow,
- anulowanie paszportow po utracie ich waznosci,
- przyjmowanie zgloszefi utraty paszportu oraz odbieranie oswiadczefi
o okolicznoéciach jego utraty.

[
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= BIUVROG RADY: MIEJSKIEJY
(symbol BRM)

§ 20
1. Pracg Biura kieruje kierownik.

2. Biuro dzieli si¢ na nastgpujgce stanowiska:

- kierownik Biura
- stanowisko ds. obstugi

3. Do zadan Biura Rady nalezy w szczegodlnosci:

a) udzial w przygotowaniu wybordw do Rady Miejskiej oraz referendow
przeprowadzanych w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o samorzadzie
terytorialnym i ustawie z dnia 11 pazdziernika 1991r. o referendum gminnym
(Dz.U. Nr 110, poz. 473)

b) obstuga organizacyjno-techniczna oraz kancelaryjno-biurowa Rady Migjskiej
a w szczegolnosci:

- dostarczanie radnym zawiadomien o zwolaniu sesji Rady Migjskiej
oraz niezbednych materialdw zwiazanych =z jej  przedmiotem,
a w szczegblnosei projektéw aktéw prawnych przedkladanych Radzie.

- sporzadzanie protokolow sesji Rady Miejskiej oraz prowadzenie ich rejestru
1 zbioru

- przekazywanie tresci uchwat Rady Miejskiej Zarzadowi Gminy oraz

Wojewodzie do wiadomosci jako organowi nadzoru,

- przckazywanie Przewodniczacemu Zarzadu Gminy -  wyciagow
protokoléw z sesji zawierajacych interpelacje 1 zapytania radnych, na ktore
nie udzielono odpowiedzi podczas trwania sesji Rady Miejskiej
- prowadzenie rejestru 1 zbioru interpelacji 1 zapytan radnych oraz
odpowiedzi przygotowanych przez Zarzad.

c) obsluga organizacyjno-techniczna i kancelaryjno-biurowa komisji Rady
Migjskiej, a w szczegdlnoscei:
- dostarczanie czlonkom komisji zawiadomien o zwolaniu jej posiedzenia
oraz niezbednych materialow zwiazany z jej przedmiotem,
- sporzadzanie protokolow posiedzenn komisji Rady Miejskiej oraz
prowadzenie ich rejestru i zbioru.
- przekazywanie  Zarzadowi  Gminy wyciagoéw z protokolow posiedzen
komisji, zawierajacych:
* wnioski komisji
* opinie dotyczace przediozonych spraw

d) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Miejskiey
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¢) prowadzenie odrebnego, dostgpnego do powszechnego wgladu rejestru
przepiséw gminnych oraz podawanie ich do publicznej wiadomosci wg.
przyjetych zasad.

f) organizacyjno-techniczna i kancelaryjno-biurowa obstuga:
- przewodniczacego i wiceprzewodniczacych rady, przewodniczacych komisij
oraz pozostalych radnych w zakresie przyjmowania, przechowywania
i przekazywania korespondencji oraz innych materialdw niezbednych

do wykonywania mandatu.
- przedsiewzigé zwigzanych z wspdldzialaniem rady z samorzgdami
soleckimi
- kontaktéw radnych z organizacjami, stowarzyszeniami oraz mieszkancami
Gminy
g) przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji w sprawie nadania odznaczen
honorowych gminy Strzelce Opolskie
h) wspétudzial w przygotowaniu wyborow do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP oraz
referendéw o zasiegu ogélnokrajowym.

WYDZIAL FINANSOWY
(symbol F )

§ 21

Praca Wydzialu Finansowego kieruje Naczelnik Wydziaha spelniajacy jednoczesnie
funkcje Zastepcy Glownego Ksiggowego Budzetu Gminy.
W sklad wydzialu Finansowego wchodzi Referat Budzetowy i Referat Podatkowy.

REFERAT BUDZETOWY
(symbol FB)

§ 22

1. Pracg referatu kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony
przez niego pracownik referatu,

2. Referat dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska pracy:

- kierownik referatu
- stanowiskotds. ksiggowofs’ci budzetowej

- kasjer
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- stanowiskauds. planowania i realizacji budzetu
- stanowiskauds. plac

3. Do zadan Referatu Budzetowego nalezy w szczeg6lnosci:

a) sporzadzanie zbiorczych planéw finansowych,

b) kontrola prawidtowosci sporzadzania planow finansowych przez poszczegdlne
jednostki organizacyjne Urzedu,

¢) przygotowywanie materialow do projektu budzetu gminy w oparciu o dane
jednostek organizacyjnych Urzedu,

d) prowadzenie obshigi finansowo-ksiegowej budzetu gminy, funduszy celowych i
srodkdéw specjalnych,

e) kontrola prawidlowego wydatkowania érodkéw budzetowych i funduszy
celowych przez jednostki organizacyjne Urz¢du oraz biezace oddziatywanie na
zabezpieczenie réwnowagi budzetowej 1 przestrzeganiem  dyscypliny
budzetowe],

f) biezace dochodzenie naleznosci budzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

g) prowadzenie urzadzen ksiggowych,

h) sporzadzanie okresowych informacji o realizacji budzetu  gminy oraz
sprawozdan w tym zakresie,

i) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci w wyodrgbnionych jednostkach
budzetowych i zakladach budzetowych,

j) opracowywanie projektéw uchwat Zarzadu Gminy w sprawach dotyczacych
zmian w budZecic w granicach ustalonych prawem lub wynikajacych z
upowaznien Rady Miejskiej,

k) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskic) dotyczacych uchwalenia
budzetu i zmian budzZetowych.

1) obstuga finansowo-ksiggowa zadan zleconych wykonywanych przez jednostki
organizacyjne Urzgdu,

1) sporzadzanie zbiorczych plandéw finansowych dla zadan zleconych i
powierzonych,

m) przygotowywanie projektow zmian w planach finansowych dla zadan
zleconych i powierzonych.

REFERAT PODATKOWY
(symbol FP)

§ 23

1. Pracy referatu kieruje kierownik , a w razie nieobecno$ci wyznaczony przez

niego pracownik.
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2. Referat dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska pracy:

- kierownik referatu
- stanowiskauds. ksiggowosci podatkow i naleznosci nieprzypisanych
- stanowisko, ds. wymiaru facznego zobowiazania podatkowego

oraz podatkow i oplat lokalnych

3. Do zadan referatu podatkowego nalezy w szczegélnosci:

a)

b)

c)

d)

2)

h)

i)
k)
)

prowadzenie kart gospodarstw, kart nieruchomosci oraz ewidencji
nieruchomosci z terenu nuasta;

prowadzenie urzadzen ksiggowych w zakresie podatkow i oplat oraz naleznosci
nieprzypisanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wymiar i pobér 1acznego zobowiazania podatkowego dla gospodarstw rolnych
indywidualnych i jednostek gospodarki uspolecznionej z tytutu:

- podatku roinego,

- podatku od nieruchomosci,

- podatku lesnego.
wymiar i pobor podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych i prawnych,
wymiar i pobor naleznego podatku od gruntéw i budynkéw dzierzawionych
od gminy,
pobor optat za wieczyste uzytkowanie terenéw od oséb fizycznych

oraz prowadzenie imiennych kartotek ( wg. naliczen dokonanych w Referacie
Geodezji i Gospodarki Gruntami),

pobor czynszow oraz prowadzenie imiennych kartotek za dzierzawg
gruntéw i budynkéw gminnych (wg. naliczen dokonmanych w Referacie
Geodezji i Gospodarki Gruntami),

pobér oplat za wieczyste uzytkowanie terendow od jednostek gospodarki
uspolecznione;j i innych 0sob prawnych z prowadzeniem imiennych kartotek
(wg. naliczen dokonanych w Referacie Geodezji i gospodarki Gruntami),

wymiar i pobor podatku od $rodkéw transportowych do oséb prawnych,
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, oraz
posiadaczy motorowerow,

egzekucja administracyjna zaleglosci podatkowych,

kontrola poboru podatku od psow,

prowadzenie rachunkowosci zobowiazaf podatkowych, podatkow 1 opiat
lokalnych i innych nalezno$ci nieprzypisanych,

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan z prowadzonych zadan.

sporzadzanie zagwiadczen o stanie majatkowym na wniosek zainteresowanych
stron,

naliczanie prowizji inkasentom i rozliczanie inkasa,

biezaca kontrola realizacji wptywow pod kateln wykonania planu dochodéw
budzetowych,

iz
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p) opracowywanie materialéw do planowania finansowego gminy,
r) rozliczanie wplat z tytulu dywidend i oplat cksploatacyjnych,

s) ustalanie skutkéw finansowych wynikajacych z obnizenia stawek podatkowych
oraz udzielonych ulg.

REFERAT OBRONY CYWILNEJ I SPRAW WOJSKOWYCH
(symbol OC)

§24

. Na czele Referatu stoi kierownik. W razie nieobecnosci zast¢puje go
wyznaczony pracownik Referatu.

. Referat dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska pracy:

- kierownik referatu

- stanowisko ds. ogdlno-organizacyjnych i szkoleniowych
- stanowisko ds. zabezpieczenia materialowo-technicznego
- stanowisko ds. wojskowych,

.Do zadan Referatu Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych nalezy

w szczegolnosci:

a) planowanie zamierzeh w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

b) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej miasta i gminy,

¢) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzigé zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tym zakresie,

d) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem ¢wiczefi i szkoleniem formacji
OC i ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

e) przygotowanie i zapewnienie sprawnego dzialania systemu powszechnego
ostrzegania 1 alarmowania oraz systemu wykrywania skaze,

f) planowanie i koordynacja zadan zwiazanych z przyj¢ciem i rozsrodkowaniem
ludnosci,

g) utrzymywanie w statej gotowosci do dzialania Zespotu ds. likwidacji skutkow
nadzwyczajnych zagrozen oraz wchodzacych w jego sklad wydzielonych
sit 1 formacji OC,

h) organizacja akcji ratunkowych na terenie miasta i gminy,

i) planowanic potrzeb i zaopatrywanie formacji OC w sprzet wojskowy
i specjalistyczny oraz zalég zakladéw pracy i pozostalej ludnosci w srodki
indywidualnej ochrony przed skazemami,



i)
k)
)
b

m)

n)
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koordynacja przedsigwzig¢ zwiazanych z udziatem sit i srodkéw OC w akejach
zapobiegania i likwidacji klgsk zywiolowych,

sprawowanie nadzoru nad ochrona uje¢ wodnych oraz zapewnienie awaryjnych
uje¢ wody dla ludnosci,

sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem nalezytego funkcjonowania budowli
ochronnych i urzadzen specjalnych na potrzeby OC,

sprawowanie nadzoru nad organizacja ochrony plodéow rolnych i zwierzat
gospodarskich, produktéw zywnosciowych 1 pasz,

wspotudzial w planowaniu sit medyczno-sanitarnych dla potrzeb OC miasta
i gminy oraz zorganizowanie Zespohi Zastgpczych Miejsc Szpitalnych
i Zastepczego Domu Pomocy Spotecznej,

egzekwowanie zasad przechowywania, ecksploatacji i konserwacji sprzgtu
wojskowego i specjalistycznego OC przez uzytkownikoéw (zaklady pracy),

o) planowanie potrzeb, rozdzial oraz nadzor nad wiasciwym wydatkowaniem

P

érodkéw finansowych przeznaczonych na zadania obronne,

realizacja zadan zwiazanych z uzupelianiem si} zbrojnych:

- Akcja Kurierska,

- organizacja dowozu Zolnierzy rezerwy,

wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i $wiadczen osobistych
i rzeczowych na potrzeby obrony kraju,

prowadzenie spraw zwiazanych =z likwidacja ujawnionych niewypalow
i materialow niebezpiecznych,

prowadzenie i obsluga tajnej kancelarii oraz zapewnianie obstugi komisji
poborowe;j wspolpraca z Urzgdem Rejonowym w tym zakresie,

wydawanie decyzji w sprawach o uznaniu zolierz za jedynego zywiciela
rodziny, jedynego opieckuna oraz za prowadzacego gospodarstwo rolne

w) kierowanie na badania lekarskie czlonkow rodzin poborowych i zoinierzy

X)
y)
z)

ubiegajacych si¢ 0 uznanie za jedynego zywiciela rodziny, jedynego opiekuna
oraz za prowadzacego gospodarstwo rolne,

realizacja zadan zwiazanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych,
prowadzenie rejestru wplywow specjalnych,

nadzér nad dzialalnoscia jednostek  Ochotniczej Strazy Pozarnej,

a w szczegdinosci:

- planowanie i gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi
na utrzymanie jednostek OSP,

- utrzymywanie srodkoéw alarmowania i tacznosci, pomieszczen, wyposazenia,
sprzetu i urzadzen ppoz., odziezy specjalnej i umundurowania oraz srodkow
transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen,

- wspdlpraca w zakresie budowy, rozbudowy i remontéw remiz, zbiornikow
ppoz., oraz nalezytego ich utrzymywania,

- pomoc w organizowaniu dni ochrony ppoz., zawodéw pozamiczych,

konkursow wiedzy itp.
% .

- wspolpraca z Zarzadem Miejsko-Gminnym OSP
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URZAD STANU CYWILNEGO -
(symbol USC)

§ 25

1. Na czele Urzedu Stanu Cywilnego stoi kierownik, W razie nieobecnosci
zastgpuje go  etatowy zastgpcea.

2. Urzad Stanu Cywilnego dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska pracy:

- kierownik USC

- zastepca kierownika USC

- stanowisko ds. akt stanu cywilnego

- stanowisko ds. archiwizacji akt stanu cywilnego

3. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
a) sporzadzanie aktéw urodzen,
b) prowadzenie akt zbiorowych urodzes,

¢) sporzadzanie informacji statystycznej dla potrzeb GUS i ewidencji ludnosei
w zakresie urodzen, zgonow i rejestracji malzenstw
d) wydawanie dokumentéw urodzenia rodzicom dziecka,
¢) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,
f) przygotowywanie dokumentow przedslubnych,
g) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,
h) sporzadzanie aktéw malzefistw, wydawanie dokumentow zawarcia zwiazku
malzensktego,
i} prowadzenie akt zbiorowych malzenstw,
j) wydawanie dokumentéw do zawarcia matzenstw z cudzoziemcami,
k) sporzadzanie aktow zgondw,
) wydawanie dokumentéw zgonu rodzinie zmartego,
1) prowadzenie akt zbiorowych zgonow,
m) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,
n) prowadzenie archiwum akt zbiorowych urodzen, matzenstw 1 zgonow,
o) prowadzenie wtoropisow ksiag stanu cywilnego,
p) dokonywanie zapiséw w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych
wyrokéw sadowych, decyzji administracyjnych i o$wiadczen 0s6b

uprawnionych,
r) nanoszenie przypiskow w aktach stanu cywilnego i przesylanie przypiskow
do innych urzedéw stanu cywilnego, |

s) wydawanie decyzji o skracaniu terminu oczekiwania na slub,
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wydawanie decyzji o bigdzie pisarskim,

wydawanie zezwolen na zawarcie malzefistwa w innym USC,

wspblpraca z sadami w zakresie ustalania tresci oraz odtwarzania aktow stanu
cywilnego,

transkrypcja aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

y) uzupelnianie aktéw stanu cywilnego,

z)

wydawanie zaswiadczen oraz odpiséw aktéw stanu cywilnego zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawnymi,

) przyjmowanie do anulowania paszportéw osob zmarlych.

STANOWISKO DS. BHP I P.POZ.
(symbol BHP )

§ 26

Do zadan Inspektora ds. BHP i P.Poz. nalezy w szczegélnosci:

a)

b)

g)

h)

sporzadzanic i  przedstawianic =~ Burmistrzowi r1az w roku analizy
stanu bezpieczefistwa i higieny pracy wraz z propozycjami przedsigwzigc
organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozenia
zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawg warunkow pracy,

informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagroZeniach zawodowych
i bezpicczenstwa pozarowego oraz przedstawianie wnioskow zmierzajacych
do ich usunigcia,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad
iprzepisow  bhpip.poz.,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Urzgdu oraz
przedstawianic propozycji dotyczacych poprawy stanu bhp 1 p.poz. w tym
zakresie,

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowych lub przebudowywanych
obiektéw  oraz innych urzadzen majacych wplyw na bhp. pracownikow
przedstawianic  Burmistrzowi  wnioskow dotyczacych ergonomii
na stanowiskach pracy

wspotudzial w opracowywaniu aktéw normatywnych dotyczacych bhp oraz
w ustalaniu zadah kierownikom jednostek organizacyjnych i innych osob
kiernjacych praca pracownikow z zakresu bhp,

wsp6ludziat w opracowywaniu instrukcji stanowiskowych bhp,

prowadzenie rejestréw, kompletowanie 1 przechowywanic dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych/
i podejrzeh o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan

srodowiska pracy,
&
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j) udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskdw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy
oraz zachorowan na choroby zawodowe i kontrole realizacji tych wnioskow,

k) wspolpraca z Referatem Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych w zakresie
organizowania szkolen i zapewnienia ich odpowiedniego poziomu,

1} wspolpraca z wlasciwymi organami i instytucjami w zakresie badan i pomiarow
czynnikéw ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia oraz sposobow ochrony
pracownikdw przed nimi,

1) wspoldzialanie ze shizba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikéw a w szczegOlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow,

m) inicjowanie i rozwijanie form popularyzacji problematyki bhp i ergonomii,

n) prowadzenie szkolen z zakresu obshugi sprzgtu p.pozarowego oraz dzialania
na wypadek wybuchu pozaru,

0) wystepowanic do kierownikéw jednostek organizacyjnych z zaleceniami
usunigcia stwierdzonych zagrozen i uchybien w zakresie bhp 1 p.poz,

p) niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia w razie
bezposredniego zagrozenia Zycia lub zdrowia pracownika,

r) niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej,

s) wnioskowanie do Burmistrza o niezwloczne wstrzymanie pracy w zagrozonym
obickcie lub jego czesci w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia
zycia lub zdrowia pracownika,

t) zadania wynikajace z przepisow szczegélnych dotyczacych bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz bezpieczefistwa pozarowego.

BIURO PRAWNE
(symbol BRP )

§ 27

1. Praca Biura kieruje Radca Prawny, a w przypadku jego nieobecnosci
pracownik Biura.

2. Biuro dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska pracy:

- Radca Prawny
- stanowisko ds. prawnych

3. Zakres dzialania Biura Prawnego obejmuje:




g)

h)

1)

k)
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ogolny nadzér nad stosowaniem prawa w Urzgdzie oraz udzielanie

pracownikom porad w tym zakresie,

obstuga  prawna Rady Miejskiej, Zarzadu Gminy oraz jednostek

organizacyjnych Urz¢du,

udzial w opracowywaniu oraz opiniowanie projektéw aktéw prawnych

Rady Miejskiej, Zarzadu Gminy oraz Burmistrza.

udzielanie porad prawnych gminnym jednostkom organizacyjnym

ni¢ posiadajacym wlasnej obslugi prawne;,

opiniowanie trybu zalatwiania w Urzedzie indywidualnych spraw z zakresu

administracji publiczne;j,

wydawanie opinii w sprawach:

- nawiazywania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy z pracownikami Urzedu
i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych
- roszczen zgloszonych wobec Rady Migjskiej, Zarzadu Gminy, Urzedu lub
gminnych jednostek organizacyjnych,

- zawieranie ugod w sprawach majatkowych Gminy,

- umarzania wierzytelnosci Gminy,

-umoéw 1 porozumien zawieranych przez Zarzad Gminy, kierownikow
jednostek organizacyjnych Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych wlasnej obstugi prawne;.

uczestnictwo w rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie lub rozwiazanie
stosunku prawnego przez organy gminy, Burmistrza, oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych wlasnej obstugi
prawnej,

prowadzenie w imieniu Burmistrza spraw zwigzanych z postgpowaniem przed

organami orzekajacymi.

przygotowanie  tresci  zawiadomien organdéw  Scigania 1 wymiaru

sprawiedliwosci o stwierdzeniu przestepstwa sciganego z urzedu,

wspdludzial w przygotowywaniu wyborow do Rady Miejskiej oraz

referendow w trybie ina zasadach okreslonych w ustawie o samorzadzie
terytorialnym 1 ustawie z dnia 11 pazdziernika 1991 o referendum

gminnym (DZ.U. Nr 110, poz. 473), w zakresie szkolenia obwodowych
komisji, obstugi prawnej procesu kompletowania dokumentacji wyborczej

wspoludzial w przygotowywaniu wyboréw do Sejmu, Senatu i Prezydenta RP
oraz referendéw o zasiggu ogdlnokrajowym, w zakresie szkolenia obwodowych
komisji wyborczych oraz obstugi prawnej procesu kompletacji dokumentacji
wyborcze).




e
/ .(‘
;

30

WYDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
T OCHRONY SRODOWISKA o
(symbol G)

§ 28

Praca Wydzialu Gospodarki Przestrzennej kieruje Naczelnik Wydziahu.

W sklad Wydzialn Gospodarki Przestrzennej wchodzi: Referat Gospodarki
Komunalnej Budownictwa i Ochrony Srodowiska, Referat Geodezji i Gospodarki
Gruntami i Referat Inwestycyjno-Techniczny

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ, BUDOWNICTWA

1 OCHRONY SRODOWISKA
(symbol GK)

§ 29

1. Praca referatu kieruje kierownik, w razie jego nieobecno$ci wyznaczony
z referatu pracownik.

2. Referat dzieli si¢ na nastepujgce stanowiska pracy:

- kierownik referatu

- stanowisko ds. gospodarki komunalne;j

- stanowisko ds. planowania przestrzennego

- stanowisko ds. nadzoru realizacp budow

- stanowisko ds. ochrony srodowiska i gosp. wodnej

3.

a)

b)

¢)
d)

e)

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej Budownictwa i Ochrony
Srodowiska nalezy w szczegélnosci :
wspéludzial przy sporzadzaniu studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,
wspoétudzial przy opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania terenu.
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

kontrola i egzekwowanie wlasciwego stanu porzadku, fadu przestrzennego
oraz ochrony $rodowiska na terenie gminy,

nadz6r nad zaktadami i innymi jednostkami gospodarczymi w zakresie ochrony
srodowiska




g)

h)

i)
k)

Y

h

u)

w)
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przygotowywanie opinii dla Urzgdu Gminy, dotyczacych projektow prac
geologicznych, planéw ruchu zakladow gorniczych oraz optat eksploatacyjnych
zgodnie z ustawa Prawo geologiczne 1 gornicze,

programowanie potrzeb inwestycyjno - remontowych dla poprawy stanu
érodowiska naturalnego w dziale komunalnym,

wspétudzial w prowadzeniu zadan zwiazanych z akcja zimowego utrzymania
drog,

wspoludzial w przygotowywaniu rocznych planéw remontéw obiektow
komunalnych oraz bilansowanie potrzeb remontowych,

kontrola i ocena funkcjonowania cieplownictwa, wodociagéw i kanalizacji
oraz gazownictwa,

nadzér nad utrzymaniem i ksztaltowaniem komunalnych terenéw ziclonych
i parkéw,

nadzér nad dzialalnoscia KPUP w zakresie ushig pogrzebowych, zakladanie
cmentarzy komunalnych i nadzér nad nimi, utrzymywanie grobownictwa
wojennego 1 powstancow slaskich,

nadzér nad wykonywaniem przez shizby higieny komunalnej obowigzkéw
w zakresie wywozu i utylizacji odpadéw stalych i ptynnych oraz eksploatacji
wysypiska komunalnego,

kontrola i ocena stanu nawierzchni drég komunalnych, chodnikéw oraz
o$wietlenia ulicznego,

koordynacja inwestycji sieciowych w drogach oraz wydawanie zezwolen
na zajecie pasa drogowego w celu przeprowadzenia robot,

umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic na terenie miasta t gminy,

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw oraz wymierzanie kar
pienigznych za samowolne wycigcie drzew i krzewdw,

ustanawianie ograniczen czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych
oraz $rodkéw transportowych stanowiacych dla srodowiska naturalnego
ucigzliwosé zakresie hatasu i wibraciji,

nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonania
czynnosci  ograniczajacych  uciazliwo$¢ dla  srodowiska naturalnego
lub zobowiazanie do unieruchomienia maszyny lub urzadzenia w przypadku
przekroczenia norm halasu 1 wibracji,

zapewnienie niezbednych warunkéw do ochrony srodowiska naturainego
przed odpadami komunalnymu,

wspéldzialanie z wlasciwymi organami i instytucjami w zakresie uznawania
terendw zadrzewionych na obszarach wsi za parki wiejskie, ochrony
tych parkéw oraz zarzadzania nimi,

przygotowywanie zadan komunalnych w zakresie dokumentacyjnym,

z) wspoludzial w opracowaniu zadan rzeczowych do rocznego planu budzetowego

Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Ochrony Srodowiska

///Z
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REFERAT INWESTYCYJNO- TECHNICZNY
(symbol IT )

§ 30

Praca referatu kieruje kierownik, a wrazie jego nieobecnosci wyznaczony
pracownik referatu.

Kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za prowadzenie zadan
zwigzanych z realizacjg ustawy o zamowieniach publicznych.

Referat dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy:

- kierownik referatu
- stanowiska ds. nadzoru technicznego inwestycji i remontow
- stanowisko ds. planowania inwestycji i remontow

4. Do zadan Referatu Inwestycyjno-Technicznego nalezy w szczegdinosci:

a) przygotowywanie propozycji inwestycyjno-remontowych dla potrzeb planu

zadaf rzeczowych gminy na dany rok gospodarczy w zakresie:
- budowy i remontow kapitalnych budynkow mieszkalnych,
- budowy i remontéw budynkéw uzytecznosci publicznej,
- remontdw i konserwacji budynkéw administracyjnych UMIG,
- budowy i remontéw sieci wodociagowych, kanalizacyjnych, gazowych,
cieplowniczych oraz instalacji oswietlenia ulicznego,
- modernizacji oraz budowy drog i chodnikow,
- urzadzen komunalnych,

b) sporzadzanie szacunkowej wyceny zadan do realizacji w roku budzetowym
¢) wspoludzial w prowadzeniu zadan zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji

technicznej zadan przyjetych do planu rzeczowego,

d) wykonywanie czynnoéci zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych

z realizacji ustawy o zaméwieniach publicznych,

¢) wspohidzial w prowadzeniu negocjacji zwiazanych z przygotowaniem umow

o realizacj¢ zadan,

f) sprawowanie Jub organizacja nadzoru inwestorskiego nad realizacja zadan

wymienionych w pkt. a, zgodnie z wymogami okreslonymi w przepisach prawa,

g) wspblpraca z informatykiem UMIG w zakresie budowy sieci i wdrazania

programéw komputerowych dla referatu,

h) nadzér nad wykonawstwem robot zwiazanych z renowacja i zabiegamu

konserwatorskimi na obiektach zabytkowych gminy,
nadzoér nad realizacja czynow spolecznych na terenie gminy,

M\

z
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przygotowanie zakresow rob6t oraz opracowywanie ,Slepych” kosztorysow
dla potrzeb przeprowadzania przetargbw Dpa  wykonawstwo zadan
gospodarczych gminy,

sporzadzanie harmonograméw realizacji zadan,

wspotudziat w koordynacji  prac wykonywanych  przez inwestoréw
zewnetrznych w  zakvesie realizacji inwestycji 1 remontéw  sieci
kanalizacyjnych, wodnych, telekomunikacyjnych, gazowych i elektrycznych,
przeprowadzanie odbiorow czesciowych i koficowych oraz rozliczanie zadan
inwestycyjnych i remontowych,

m) dokonywanie ustalei zakresu i sposobu wykonawstwa robot w przypadku

realizacji zadania bez dokumentacji technicznej,

prowadzenie spraw W zakresie egzekwowania uprawnien inwestorskich
wynikajacych z postanowieft umownych oraz przepiséw  dot. gwarancji
i rekojmi za wykonane prace,

wspoludzial w organizowaniu i przeprowadzaniu przegladéw  stanu
technicznego drog, ulic, chodnikéw, oznakowania pionowego, poziomego,
infrastruktury uzbrojenia podziemnego w obrebie ulic i pasa drogowego
‘wdrazanie nowych rozwiazan technicznych i technologii wykonawstwa robot,
sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan gospodarczych,
dla GUS i organdw gminy,

wykonywanie zadai w zakresie utrzymania komunalnych terenow zielonych
obstuga administracyjno-biurowa Rady Technicznej,

realizacja wnioskéw Rady Technicznej.

REFERAT  GEODEZJI 1 GOSPODARKI GRUNTAMI
(symbol GG)

§ 31

Praca referatu Kieruje kierownik. W razie jego nieobecnosci zastepuje go
wyznaczony pracownik Referatu.

Referat dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska pracy:

- kierownik referatu

- stanowisko ds. gruntéw zabudowanych i przeznaczonych do zabudowy
- stanowisko ds. geodezji i ewidencji gruntow

- stanowisko ds. gruntéw komunalnych
- stanowisko ds. gruntéw rolnych




€)
f)

g)

h)
)
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Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami nalezy
w szczegobinosci:

przygotowanie projektow uchwal dotyczacych nabycia, zbycia i1 obciazenia
nieruchomos$c 1 gruntowych oraz ich wydzierzawienia lub najmu na okres
dluzszy niz 3 lata,

gospodarowanie mieniem komunalnym w zakresie ustalonym przez Zarzad
(Gminy,

zlecenie, nadzdr i odbior robot geodezyjnych dla potrzeb gospodarki gruntami,

prowadzenie spraw w zakresie:

- sprzedazy gruntéw osobom prawnym i fizycznym lub oddawania tym
osobom gruntéw w uzytkowanie wicczyste, uzytkowanie, dzierzawe
lub najem,

- sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg
lub najem gruntéw na rzecz cudzoziemcow,

- sprzedazy lokali zajmowanych przez najemcow lub dzierzawcow
wraz z oddaniem w uzytkowanie wieczyste utamkowej czgéci gruntu,

- sprzedazy garazy wraz z oddaniem czg¢sci gruntu w uzytkowanie wieczyste

- na rzecz osOb, ktore na podstawie pozwolenia budowlanego budowaly
garaze ze $rodkow wlasnych,

- sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste gruntu zabudowanego
obiektem stanowiacym zabytek,

- dokonania zamiany gruntow,

- ustalanie wartosci  gruntow nie zabudowanych i znajdujacych si¢
pod zabudowa, a takze wartosci znajdujacych si¢ na tych gruntach
budynkéw, lokali i innych urzadzeir na podstawie wyceny bieglych
uprawnionych do szacowania nieruchomosct,

- ustalania oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie
grunto6w 1 budynkéw,

- wprowadzania oplat rocznych za niewyKorzystywanie gruntu zgodnie
Z przeznaczeniem,

- sprzedazy gruntéw na rzecz ich wieczystego uzytkownika,

- udzielanie ulg .w oplacie rocznej z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu
rencistom i emerytom oraz osobom o niskich dochodach,

organizowanie przetargu na sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste
wolnych gruntéw, budynkéw i innych urzadzen oraz lokali i garazy,
wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o0 uZzytkowanie 1 zarzadzanie
odebrania gruntu,

wspoldziatanie z Wydzialem Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w zakresie
zakladania ksiag wieczystych, dokonywania zmian 1 wpiséw w tych ksiggach,
tworzenie zasobéw gruntow na cele zabudowy miast 1 wsi,

ustalanie  granic  zorganizowanego budownictwa  wielorodzinnego i

/ przygotowanie opracowan geodezyjnych dla nabycia gruntow do zasobow,

.
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j) ustalanie granic gruntéw przeznaczonych pod skoncentrowane budownictwo
jednorodzinne, przygotowanie opracowai geodezyjnych dla nabycia gruntow
do zasobow,

k) wyplacanie odszkodowan za przyjmowane do zasobow gminy grunty,

1) zalatwianie z urzgdu spraw nabywania dziatek przez osoby uprawnione,
ktérych grunty objete zostaly granicami skoncentrowanego budownictwa
jednorodzinnego,

1) ustalanie oplat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci dzialek budowlanych,

m) przekazywanie gruntdw w zarzad komunalnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajacym osobowosci prawnej,

n) udzielenie zezwolenia na zawarcie umowy o przekazanle gruntu  migdzy
komunalnymi jednostkami organizacyjnymi,

0) wydawanie decyzji o wygasnigciu prawa zarzadu,

p) wydawanie decyzji o przekazaniu grunt(’)w w zarzad, uzytkowanie

lub uzytkowanie wieczyste posiadaczom nie legitymujacym si¢ dokumentami
w formie przewidzianej prawem,

r) regulacja uprawnien roszczeniowych spoldzielni 1 ich  zwiazkdéw
do nieruchomosci bedacych w ich uzytkowaniu

s) ustalanic kwot mnaleznych z tytulu nabycia prawa wlasnosci budynkow
i ustanowienia wieczystego uzytkowania gruntu na rzecz spoldzielni,

t) ustalanie wysokosci naleznej I oplaty w razie zbycia przez spotdzielni¢ prawa

wieczystego uzytkowania gruntu przed uplywem 10 lat od daty jego
ustanowienia ,

u) ustanawianie prawa wieczystego uzytkowania gruntow zabudowanych
obiektami wybudowanymi na podstawie pozwolenia budowlanego ze srodkéw
wiasnych spoldzielni bgdace) posiadaczem gruntu,

w) przejmowanie nieruchomosci zbgdnej uzytkownikowi,

x) korzystanie z prawa pierwokupu,

y) prowadzenie wtérnika operatu ewidencji gruntéw gminnych,

z) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowe) nieruchomosci
na terenie miasta t gminy,

al) wspéludzial w zalatwianiu spraw z zakresu rozgraniczenia i podzialu
nieruchomosci oraz wznowienie granic,

b1) wydzielanie gruntéw pod budowg drog i ulic gminnych,

c¢1) ujawnianie prawa wlasnoéci gminy do nieruchomosci wydzielonych
pod budowe ulic w wyniku podzialu nieruchomosci stanowiacych wlasnosé

osob fizycznych, na dzialki budowlane i ustalanle wysokosci naleznego
odszkodowania,

d1) wykup gruntéw na rzecz gminy , niezb¢dnych dla realizacji jej zadan wlasnych,
el) przyzotowywame dokumentacji do wywlaszczenia gruntow na rzecz gminy,

f1) uzyskiwanie czasowego zezwolenia na zajecie nieruchomosci miezbedne;
do zalozenia i przeprowadzenia przewodow 1 urzgdzen,
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gl) przeznaczanie gruntébw rolnych i leénych na cele nierolnicze i nie lesne
w planach zagospodarowania przestrzennego,

h1) obejmowanie ochrong gruntéw gminnych w klasach IV a, IVb 11V
wytworzonych z gleb pochodzenia mineralnego,

i1) pozyskiwanie $rodkéw Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych na cele okreslone
w ustawie o ochronie gruntéw rolnych,

j1) nadzorowanic wykonani zadan finansowych Funduszu Ochrony Gruntow
Rolnych,

k1) zapewnianic gruntow na potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

11) rejestracja umdw dzierzawy gruntow zawartych przez osoby ubiegajace sig
o $wiadczenia z ubezpieczenia spolecznego rolnikow,

11) ustanawianie odrebnej wiasnosci lokali mieszkalnych 1 lokali o innym
przeznaczeniu oraz ustalanie udziatlu w nieruchomosci wspélnej,

m1)okreslanie sposobu zarzadu nieruchomoscig wspolna,

n1) jednostronne wylaczanie wlasnosci lokalu na rzecz gminy,

o1) znoszenie wspotwlasnosci,

pl) przenoszenic prawa wiasnoéci nieruchomosci w trybie art. 231 k.c,,

r1) przejmowanie od przedsigbiorstw panstwowych gruntéw zabudowanych
budynkami mieszkalnymi wraz z towarzyszacymi obiektami infrastruktury
technicznej,

s1) przejmowanie nieruchomosci Zasobéw Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa
na cele inwestycji gminnych zwigzanych z rozbudowa infrastruktury,

tl1) opracowywanie informacji o mieniv komunalnym,

ul) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci bedacych w posiadaniu gminy
bez tytulu prawnego,

w)przejmowanie spadkow i darowizn na rzecz gminy,

x1) regulowanie stanoéw prawnych nieruchomosci zwiazanych z reprywatyzacja,

y1) prowadzenie  spraw  zwigzanych z uwlaszczeniem  przedsigbiorstw
komunalnych,

z1) dokonywanie komunalizacji mienia pafistwowego z mocy prawa,

a2) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia panstwowego
na wniosek gminy,

b2) przejmowanie nieruchomosci panstwowych niezbgdnych gminie do realizacji jej
zadan,
¢2) prowadzenie spraw wynikajacych z zawartych porozumien,

d2) prowadzenie spraw wynikajacych ze zrzeczenia si¢ wilasnosci nieruchomosci
lub prawa wieczystego uzytkowania przez komunalng osobg¢ prawna,
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BIURO ARCHITEKTA MIEJSKIEGO
(symbol A)

§ 32

1. Jednostkg organizacyjna Urzedu bedaca na prawach referatu kieruje
Architekt Miejski

2. Wyroéznia si¢ nastgpujgce etaty:

- architekt miejski

- stanowisko ds. dokumentacji

3. Do zadan Architekta Miejskiego nalezy w szczegblnosci:

a)

b)

c)

d)
€)

f)
g)

h)

i)

k)
D

b

przygotowywanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy,

ustalanic  obszaréw, dla ktorych sporzadzanie miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego jest obowiazkowe na podstawie przepisow
szczegblnych lub ze wzgledu na istniejace uwarunkowania,
udostgpnianie mieszkanicom gminy miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, wykonywanie wypiséw 1 wyrysow oraz przygotowywanie
opinii wynikajacych z ustaleft planow,

prowadzenie rejestru miejscowych planow,

dokonywanie oceny zmian W zagospodarowaniu przestrzennym gminy
i przedstawianie Zarzadowi oraz Radzie Miejskiej wyniku tej oceny,
opiniowanie i uzgadnianie plandw dla gmin sasiednich,

analiza obszarow gminy, na ktérych przewiduje si¢ zadania dla realizacjt
lokalnych celow publicznych (4. ujetych w budzecie gminy) w celu
zapewnienia ich zgodnosci z planem miejscowym,

opiniowanie lokalizacji obiektow tymczasowych

opiniowanie  projektow decyzji o ustaleniu  warunkow zabudowy
i zagospodarowaniu terenu

opiniowanie terenéw i obiektow przewidywanych do zbycia oraz projektow
podziatu nieruchomosci w aspekcie zgodnosci z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

udziat w pracach zwigzanych z uzgadnianiem dokumentacji

udzial w ustaleniu oplaty z tytuhz wzrostu wartosci nieruchomosei w zwiazku
z uchwaleniem lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

opiniowanie roszczen z tytulu obnizenia wartosci nieruchomosci
przygotowywanie infgrmacji dla Zarzadu Gminy i Rady Miejskiej
o zgloszonych roszczeniach i ustalonych oplatach,

?,
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przygotowywanie opinii urbanistycznych przed przeprowadzeniem negocjacji
w sprawie sprowadzenia zadan rzadowych do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

sporzadzaniei opiniowanie projektow aktow prawnych dla Burmistrza, Zarzadu
Gminy oraz Rady Miejskiej w zwiazku z wykonywaniem swego zakresu
cZynnosci,

przygotowywanie materialow i opinii dla potrzeb Burmistrza, Zarzadu Gminy
oraz Rady Miejskiej niezbgdnych dla podejmowania decyzji z zakresu
architektury i planowania przestrzennego

udzial w przygotowywaniu projektu budzetu gminy oraz zadan rzeczowych
do planu rocznego gminy, '

opracowywanie kolorystyk elewacji dla obicktow gminnych oraz uzgodnienia
dla pozostalych, i
uzgadnianie projektéw reklam.

REFERAT KOMUNIKACJI
(symbol KM )

§ 33

1. Praca referatu Kieruje kierownik. W razie nieobecnosci zastepuje go

wyznaczony pracownik referatu.

2. Referat dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska pracy:

- kierownik referatu

- stanowisko ds. rejestracji pojazdow

- stanowisko ds. praw jazdy

3. Do zadan Referatu Komunikacji nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

ewidencja i rejestracja pojazdow samochodowych, ciagnikéw rolniczych,
motoroweréw i przyczep - wydawanie tablic i dowoddéw rejestracyjnych
dokonywanie zmian w rejestrach i dowodach rejestracyjnych dotyczacych
charakterystyki pojazdu lub wlasciciela pojazdu,

ewidencja komputerowa zarejestrowanych pojazdow,

przygotowanie wtérnikow dowodow rejestracyjnych ,

wypisywanie zawiadomieii o potwierdzenie danych pojazdu, potwierdzanie
danych pojazdow, ktére byly zarejestrowane w tutejszym referacie

ewidencja zatrzymanych przez Policj¢ dowodéw rejestracyjnych,

wydawanie tymczasowych tablic rejestracyjnych i pozwolen czasowych ,
dokonywanie wpisow do dowodéw rejestracyjnych o zastawach bankowych
pojazdow,



39

i) przygotowanie i wydawanie praw jazdy, kart motorowerowych, kart
rowerowych i kart woznicy oraz ich wtornikow, -
j) prowadzente kartotek kierowcow, ]
k) wysylanie zadania akt kierowcow, przybylych z innego terenu,
Iy sporzadzanie sprawozdan dotyczacych: wydanych i cofnietych uprawnien B
do kierowania oraz zarejestrowanych pojazdow, |
b ewidencja zatrzymanych i cofnigtych uprawnien do kierowamia
m) kierowanie na egzaminy sprawdzajace kwalifikacje do kierowania pojazdamu, ‘
0) wydawanie $wiadectw kwalifikacji dla kierowcow zawodowych,
p) wydawanie decyzji o odmowie rejestracji pojazdow, E
1) wydawanie decyzji o stalym wyrejestrowaniu pojazdow, |
s) analizowanie organizacji ruchu drogowego i stanu drog oraz ich
oznakowania na terenie miastai gminy - wspolpraca w tym zakresie !
z Policja, Urzedem Wojewodzkim w  Opolu, Dyrekeja Okrggowa ‘
Drég Publicznych w Opolu i innymi instytucjami oraz przedstawianie
whioskow Zarzadowi Gminy w tym zakresie,
t) wydawanie zezwolen na nadawanie i wybijanie numerow na podwoziach
(nadwoziach) i silnikach oraz wykonywanie tabliczek zastepezych,
u) zlomowanie zwracanych tablic rejestracyjnych,
w) organizacja i nadzor zimowego utrzymania drog na terenie gminy i przedstawia-
nia propozycji do planu inwestycyjno- remontowego w tym zakresie.

. WYDZIAL KULTURY i SPORTU |

(symbol K)

§ 34 .

1, Pracqg Wydzialu Kultury i Sportu kieruje Naczelnik Wydziatu .

2. W skitad Wydzialu Kultury i Sportu wchodzi Referat Bibliotek, Referat
Kultury oraz Referat Sportu i Rekreacji

3. Do zadan Wydzialu Kuitury i Sportu nalezy w szczegoinoSci:

a) opracowywanie planow zadan w zakresie upowszechniania kultury, okreslanie
zasad i sposobow ich realizacjl, opracowywanie programow dziatania w
zakresie kultury z innymi instytucjami i placéwkami upowszechniania kultury,

b) realizowanie polityki Rady Miejskiej w dziedzinie kultury oraz wspolpraca w
tym zakresie z Zarzadem Gminy,

¢) nadzorowanie i koordynowanie dzialalnosci kulturalno-wychowawczej,
artystycznej i rozrywkowej w miescie i gminie,

d) podejmowanie dzialan na rzecz zapewnienia materialnych, technicznych
i organizacyjnych warunkow dziatania instytucji i placowek upowszechniania
kuitury,

¢) opiniowanie wnioskow w sprawie podijecia dziatalnosci artystyczno-
rozrywkowej,
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f) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury,
g) opiniowanie w sprawach kadrowych placowek upowszechniania kultury,
h) opiniowanie wnioskow o odznaczenia, nagrody 1 wyrdznienia dla zastuzonych
dziataczy i pracownikow kultury kultury fizycznej, sportu i turystyki,
i) sprawowanie opieki nad dobrami kultury, miejscami pamigci i izbami pamigci
narodowe),
j) wspotpraca w zakresie ochrony zabytkéw kultury i pomnikow, podejmo-
wanie w naglych wypadkach decyzji w celu zabezpicczenia zabytkow oraz
zawiadomienie o tym wilasciwych organow,
k) zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi zabytkow przedmiotéw
zashugujacych na wciagniecie do rejestru zabytkow,
1) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkdw, dobr kultury nieruchomych
oraz kolekcji,
1) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy

zabytku,

m) przyjmowanie zawiadomiefi o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
o odkryciu wykopaliska,
n) dzialanie w porozumieniu z Wojew6dzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
i w sposéb odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej,
0) nadzorowanie dziatalnosci Referatu Kultury i jego podieglych placowek,
Referatu Bibliotek oraz Referatu Sportu 1 Rekreacji,
p) nadzorowanie realizacji programow i planow dotyczacych kultury fizycznej,
r) opiniowanie wnioskow o ujecie w planie budzetowym srodkow finansowych
na budowe i rozbudowe obiektow sportowych i turystycznych,
s) koordynowanie i kontrola realizacji zadan wykonywanych przez organizacje
kultury fizycznej i turystyki o zasiggu gminnym,
t) opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia lub likwidacji instytucji 1 orga-
nizacji spolecznych kultury fizycznej i sportu,
u) nadz6r nad prawidlowa realizacja kalendarza imprez kulturainych, sportowych
1 rekreacyjnych,
w) nadzor nad przygotowaniem i realizacjg planu sezonu turystycznego,
y) wspoldzialanie z instytucjami, komisjami, referatami urzedu w sprawie realizacji
planéw w zakresie kultury fizycznej, sportu 1 turystyki,

REFERAT BIBLIOTEK

(symbol KB)
§35

1. Referatem Bibliotek kieruje kierownik a w razie jego nieobecnosci wyznaczony

pracownik.
2. W Bibliotece wyroznia si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
- kierownik
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- stanowisko obstugi czytelni

- stanowisko obstugi wypozyczalni dla dorostych
- stanowisko ds. gromadzenia i oprdcowywania zbioréw
- kierownik Oddzialu dla dzieci 1 mlodziezy

- kierownik Filii nr 1 w Strzelcach Op.

- kierownik Filii w Bloticy Strzeleckiej

- kierownik Filii w Dziewkowicach

- kierownik Filii w Kadlubie

- kierownik Filii w Rozmierzy

- kierownik Filiit w Szymiszowie

- stanowisko obstugi pom.biblot.

- pracownik czytelni

. Do zadan Referatu Bibliotek nalezy w szczegélnosci:
a) inicjowanie przedsiewzigé organizacyjnych i merytorycznych zapewniajacych
terminowg realizacje przypisanych zadan,
b) organizowanie i wykonywanie zadan okreslonych w planie pracy,
¢) inicjowanie réznych form wspolpracy z bibliotekami innych sieci,
d) wspéldziatanie z instytucjami, organizacjami, szkotami i innymi placéwkami
w zakresie podstawowe]j dzialalnosci,
¢) ksztattowanie polityki gromadzenia zbioréw zgodnie z potrzebami uzytkownikdw :
- gromadzenie literatury beletrystycznej i popularnonaukowe;j o zasiggu
regionalnym krajowym i migdzynarodowym,
- dobér wydawnictw seryjnych 1 ciaglych,
- planowanie uzupelnien zbiordw,
- analizowanie zawartos$ci i wykorzystania zbiorow,
f) opracowywanie zbioréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
- prowadzenie ewidencji sumarycznej wptywow i ubytkow,
- prowadzenie ksiag inwentarzowych zbiordéw i rejestrow ubytkow
- gromadzenie i przechowywanie dokumentéw wplywu i ubytku zbiorow,
- klasyfikowanie i katalogowanie zbiorow
h) prowadzenie i aktualizowanie katalogdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz katalogu centralnego dla Biblioteki Publicznej oraz podleghych filii,
1) organizowanie szkolen i instruktazy dla kierownikow filii
j) udostgpnianie zbiordw
- wypozyczanie zbioréw na miejscu 1 na zewnatrz,
- prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,
- prowadzenie dokumentacji wypozyczen,
k) upowszechnianie zbioréw m.in..przez
- organizowanie i prowadzenie wycieczek i lekeji bibliotecznych
- organizowanie konkursow czytelniczych, spotkan literackich i wystaw
- eksponowanie nowosci i prowadzenie dzialalnosci informacyjne;j,
1) aktualizowanie ksiggozbioru
- selekcja ksiggozbioru
- sporzadzanie i przechowywanie wykazow ksiazek wyselstkcjonowanych,
1) prowadzenie dokumentacji biblioteki oraz placowek terenowych
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m) prowadzenie gospodarki drukami

n) wnioskowanie w sprawie remontow, adaptacji obiektow 1 ich wyposazenia,

o) sporzadzanic projektow i planéw budzetowych oraz kontrola nad wykonaniem
przyznanych $rodkow finansowych.

- REFERAT SPORTU: I REKREACJI
(symbol KS)

§ 36
1. Praca Referatu Sportu i Rekreacji kieruje kierownik, a w razie jego
nieobecnosci wyznaczony pracownik.
2. W Referacie Sportu i Rekreacji wyrdznia si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
- kierownik
- stanowiska.ds. sportu
- stanowisko ds. administracyjnych
- gospodarz obiektow - kierowca
- sprzataczka
stanowiska sezonowe:
- ratowniky
- kasjer
- gospodarz kapieliska
- gospodarz osrodka ,,Rybaczowka”

3. Do zadan Referatu Sportu i Rekreacji nalezy w szczegélnosci:
a) administracja wlasnych obiektow oraz urzadzen sportowo-rekreacyjnych,
b) $wiadczenie ushig w zakresie sportu i rekreacii jak réwniez innych ustug
z zakresu dzialalnosci podstawowej,
¢) wyposazanie w urzadzenia sportowe i rekreacyjne terenéw oraz miejsc na ten cel
przeznaczonych
d) zapewnienie wlasciwej eksploatacji i konserwacji obiektow sportowych
i rekreacyjnych,
¢) udostepnianie obicktow dla organizowania imprez sportowych i rekreacyjnych,
f) udostgpnianie wiasnych obiektow i rekreacyjnych dla potrzeb kultury fizycznej,
turystyki oraz rekreacji na zlecenie zainteresowanych organizacji i instytucji,
g) prowadzenie wypozyczalni sprzgtu sportowego 1 turystycznego,
h) eksploatacja kapieliska, hali sportowe;j 1 boisk,
i) odplatne organizowanie na wlasnych obiektach réznych ustug dla ludnosci
z zakresu sportu i rekreacji, :
j) wynajmowanie i dzierzawa wlasnych urzadzen i pomieszczen w wlasnych

obiektach,
k) prowadzenia szkolenia na zlecenie zainteresowanych organizacji 1 instytucji.
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REFERAT KULTURY

(symbol KK )
§ 37
1. Pracg Referatu Kultury kieruje kierownik a w razie jego nieobecnosci wyznaczony
pracownik.
2. W Referacie Kultury wyréznia si¢ nastgpujace etaty:
- kierownik
- z-ca kier. d/s admmlstracyjno-gospodarczych
- instruktorzy
- akustyk-konserwator
- portier
- sprzataczka

- pracownicy $wietlicy wiejskiej
- gospodarz ogrodka jordanowskiego

3. Do zadan O$rodka Kultury nalezy w szczegolnosm
a) organizowanie dziatalnosci Domu Kultury 1 Swietlic Wiejskich,
b) podejmowanie przedsigwzig na rzecz rozwoju sieci placowek upowszechniania
kultury
¢) inspirowanie przedsigwzig¢ majacych na celu wzrost aktywnosct kulturalnej
srodowiska,
d) wypracowywanie nowych form dziatalnosci kulturalnej,
¢) prowadzenie zespoléw zainteresowan oraz promowanie ich dziatalnosci,
f) organizacja imprez artystycznych i srodowiskowych z udzialem zespotow
amatorskich i zawodowych,
g) organizowanie przegladéw, konkurséw, festiwali,pokazow 1 imprez
okolicznosciowych na terenie miasta i gminy,
h) organizowanie imprez dla réznych grup wiekowych,
1) wymiana do$wiadczen z innymi placéwkami kulturalnymi,
j) wspéldzialanie w przygotowywaniu imprez okolicznosciowych zwiazanych
z obchodami $wigt pafistwowych, regionalnych oraz innych na terenie miasta
i gminy,
k) prowadzenie dzialalnosci instruktazowo-metodycznej,
1) opracowywanie planow pracy
m) planowanie remontéw, napraw i konserwacji obiektdw i sprzgtu,
n) prowadzenie ekonomicznej gospodarki materialowe;j
o) dbanie o wlasciwe i nalezyte zabezpieczenie majatku, utrzymanie obiektow
i sprzetu oraz utrzymywanie go w sprawnosci technicznej.
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. REFERAT INICJATYW GOSPODARCZYC
(symbol IG )

§38

1. Praca referatu kieruje kierownik. W razie nieobecnosci zastepuje go
wyznaczony pracownik referatu.

2. Referat dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy:

- kierownik referatu
- stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej 1 promocji gminy
- stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej 1 komunalnych lokali uzytkowych

3. Do zadan referatu nalezy w szczegélnosci:

a) zadania zwigzane z promocja gminy:

- prowadzenie i aktualizowanie banku informacji o wszystkich podmiotach
gospodarczych z terenu gminy oraz rejestru instytucji, fundacji i organizacjl
wspierajacych rozwdj przedsigbiorczosci i promocji gmin,

- opracowywanie ofert promocyjnych gminy we wspéipracy z wladciwymi
jednostkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta i Gminy,

- opracowywanie katalogdéw, folderéw i innych wydawnictw promujacych
gming, .

- dokonywanie okresowej analizy sytuacji gospodarczej oraz rynku pracy
na terenie gminy,

- wspélpraca z organizacjami samorzadu gospodarczego na terenie gminy,

- planowanie i kontrola wydatkéw budzetowych dotyczacych promocji gminy,

b) zadania zwiazane z funkcjonowaniem targowiska miejskiego i innych
miejsc wyznaczonych na prowadzenie handlu okr¢znego:

- kontrola funkcjonowania targowiska pod wzgledem zgodnosci z regulaminem,

- kontrola pracy inkasentéw pod wzgledem realizacji zobowiazai zawartych
w umowach oraz prawidlowosci poboru optat targowych,

- realizacja planu budzetowego w zakresie funkcjonowania targowiska,

¢) zadania z zakresu gospodarki komunalnymi lokalami uzytkowymi:

- prowadzenie rejestru  komumalnych lokali uzytkowych znajdujacych sig
w zarzadzie KPUP,

- przedstawianie - wspdlnie z KPUP - propozycji zagospodarowania wolnych
lokali uzytkowych,

- przyjmowanie i opiniowanie podaf w sprawie najmu komunalnych lokali
uzytkowych i przedkladanie ich na posiedzenie Komisji ds. Rolnictwa,
Przemystu 1 Handlu,

- organizowanie przetargéw na najem komunalnych lokali uzytkowych,

- prowadzenie okresowe] analizy stawek czynszu za najem komunalnych lokali
uzytkowych wspéinie z KPUP,

d) zadania dotyczace sprzedazy napojow alkoholowych:
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- przyjmowanie, opiniowanie i przedkladanie na posiedzenia Gminnej Komisji

ds. Profilaktyki i Przeciwdzialania Alkoholizmowi oraz Zarzadu Gminy
wnioskéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

- przygotowywanie¢ decyzji o wydaniu, odmowie wydania lub cofnigcia

zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,
- prowadzenie rejestréw wydanych zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych,

- udziat w kontrolach placéwek handlowych i gastronomicznych w zakresie

zgodnoéci sprzedazy napojow alkoholowych z obowiazujacym prawem
1 wydanym zezwoleniem,

- przedstawianie propozycji dot. gminnego programu profilaktyki alkoholowej,
zadania dotyczace rejestracji podmiotéw gospodarczych:

- przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji
dzialalnosci gospodarczej, wprowadzeniu zmlany we wpisie lub wykresleniu
z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

- prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i udzielanie informacji
o podmiotach gospodarczych objetych ewidencja,

- prowadzenie alfabetycznego i branzowego rejestru dziatalnosci gospodarcze],

- wspélpraca z organami podatkowymi, ubezpieczeniowymi i statystycznymi
w zakresie ewidencji dziatalnos$c: gospodarcze;.

§ 39

1. Referatem Kkieruje kierownik, W razie nieobecnosci zastepuje go wyznaczony
pracownik Referatu

2. Referat dzieli si¢ na nastepujgce stanowiska pracy:

- kierownik referatu
- stanowisko ds. produkcji rolniczej 1 gospodarki wodnej
- stanowisko ds. lesnictwa

3. Do zadan Referatu Rolnictwa i Lesnictwa nalezy w szczegélnoSci:

a)

b)

zatwierdzanie ugéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach
rolnych,

wspoludzial w  nakazywaniu  wykonania  niezbgdnych urzadzen
zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniami lub  zabronienie
wprowadzania $ciekéw lub wod nienalezycie oczyszczonych do urzadzen
melioracyjnych,



g)

h)

3

k)

D
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wsp6ludziat w organizowaniu ochotniczych druzyn ratowniczych,
wspéldziatanie w ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzia,
skladanie wnioskéw o natozenie $wiadczen osobistych i rzeczowych w zakresie
realizacji prac zabezpieczajacych przed powodzia,
przyznawanie odszkodowan za straty z tytulu udziata w ochronie przed
powodzia,
nakazywanie wlascicielom gruntéw sprzgtu plonéw w oznaczonym terminie
z terendéw zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace,
sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa,
przeznaczanie kwot otrzymywanych z czynszu dzierzawczego za obwdd
lowiecki na cele spoleczne gminy oraz na hodowlg i ochrong zwierzyny,
wspbldzialanie z  dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego
w  zagospodarowaniu lowieckim obszaréw gminy, w szczegllnosci zas
w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie,
wspbldziatanie z Referatem Geodezji i Gospodarki Gruntami w zakresie:

- zapewnienia gruntéw na potrzeby pracowniczych ogrodkow dziatkowych

- rekultywacji i meliorowania gruntéw przeznaczonych na pracownicze

ogrody dziatkowe,
- przekazywania gruntéw w  uzytkowanie Polskiemu Zwiazkowi
Dziatkowcow,

doprowadzenie infrastruktury do pracowniczych ogrodkow dziatkowych;
utrzymywanie porzadku i  czystodci npa terenach przylegajacych
do pracowniczych ogrodkow dziatkowych,
przyjmowanie i przekazywanie zgloszed o podejrzeniu lub zachorowaniu
zwierzat na choroba zarazliwa lub wicieklizng,- podjecie staran majacych na
celu jego schwytanie lub zabicie, a w razie niemoznosci dokonania tego
powiadomienie sasiednich gmin i najblizszego komisariatu policji,
wyznaczanie bieglych do wyceny zwierzat zabijanych lub podtych w zwiazku
z wystapieniem choroby zakaZnej,
ponoszenie kosztéw stosowania $rodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze
gminy w zwiazku ze zwalczaniem zarazliwej choroby zwierzat,
podawanie do wiadomosci o0sob zainteresowanych lub do wiadomosci
publicznej o zarzadzonych przez Panstwowego Lekarza Weterynarii
tymczasowych $rodkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie
ich wykonania, '
nadzér niad rozptodem i rozptodnikami,
przyjmowanie informacji o pojawieniu sig chordb, szkodnikow i chwastow,
wzywanie do wykonania okreslonych czynnosci Jub wykonanie zastepeze,

przyznawanie zasitkow whascicielom gruntéw rolnych, ktérzy zwalczajac
szkodniki, choroby i chwasty poniesli straty gospodarcze,
dokonywanie lustracji pol w okresie kwitnienia maku i konopi

oraz przygotowanie zezwolen na uprawg tych roslin, ﬁ

N
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x) nakazywanie posiadaczom gruntu roinego niszczenia zasiewéw lub nasadzen
o nieodpowiedniej zdrowotnosci,
y) wydawanie zaswiadczen o stazu pracy w gospodarstwie rolnym,

z) wydawanie opinii w zakresie prowadzenia  gospodarstwa rolnego
przez poborowego,

al) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o lasach oraz zadafi wlasnych
dotyczacych zadrzewien i gospodarki zadrzewieniowej,

b1) koordynacja i nadzér nad dzialalnoscia rad soleckich,

c1) wykonywanie zadan zleconych wynikajacych z zawartych porozumien.

0SPO

symbol

§ 40

1. Praca referatu kieruje kierownik a w razie jego nieobecno$ci wyznaczony
pracownik referatu

2. Referat dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy:

- kierownik referatu
- stanowisko ds. gospodarki lokalami

3. Do zadan referatu nalezy w szczegélnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa, wydawanie
skierowan do zawarcia umowy najmu lokali komunalnych,

b) dokonywanie przegladéw prawidlowosci zasiedlenia komunalnych zasobdw
mieszkaniowych,

¢) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych na podstawie uprawomocnionych
orzeczen sadéw wydanych przed dniem 12 grudnia 1994 roku,

d) nadzoér nad wykonywaniem napraw gwarancyjnych i ushug lokatorskich
w zakresie eksploatacji i utrzymania zasobéw mieszkaniowych,

¢) kontrola wykonawstwa zadah wynikajacych z ustawy o najmie lokali
i dodatkach mieszkaniowych w zakresie, dodatkow, ryczaltow 1 dotacji,

f) analizowanie potrzeb w zakresie budownictwa komunalnego, izb mieszkalnych
1 socjalnych.

g) przygotowywanie materialdow i projektéw aktéw prawnych dia potrzeb Rady,
Komisji Rady, Zarzadu oraz Burmistrza,

h) stala wspotpraca z komisja mieszkaniowa Rady,

i)- nadzor i wspolpraca z KPUP w zakresie gospodarki mieszkaniowe;.
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o DziaAm
- REGULACJE WEWNETRZNE

ROZDZIAL I

A DOKUMENTON

§ 41

1. Burmistrz osobiscie podpisuje:

a) uchwaly Zarzadu Gminy oraz inne dokumenty wymagajace na mocy przepisow
szczegolnych - podpisu Przewodniczacego Zarzadu,

b) zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy,

¢) dokumenty kierowane do:

- Sejmu, Senatu i Prezydenta RP

- centralnych organéw administracji pafnstwowej,

- Seymiku Samorzadowego,

- organéw wymiaru sprawiedliwosci w sprawach wymagajacych wystapienia
kierownika Urzedu,

d) decyzje administracyjne, postanowienia oraz pisma w indywidualnych
sprawach z zakresu admimstracji publicznej oraz pisma w sprawach
znajdujacych sie w jego wylacznej kompetencji na podstawie przepisow
szczegollnych,

¢) zawiadomienia o sposobie zalatwiania skarg i wnioskow,

f) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych dotyczacych spraw okreslonych
w ppkt. d)

2. Zastepey Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:
a) decyzje administracyjne,
b) postanowienia,
¢) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
d) inie pisma w zakresie zadafi i odpowiedzialno$ci.

3. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajacych
Z przepisoéw szczegodlnych,

4. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zast¢pcom Burmistrza,
Sekretarzowi i Skarbnikowi powinny by¢ sygnowane inicjalami pracownika,
ktory je opracowal.
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5. Dokumenty pociagajace za soba powstanie zobowiazan pienigzmych winny
posiada¢ kontrasygnat¢ Skarbnika,

6. Oswiadczenie woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem - podpisuja
dwaj czlonkowie Zarzadu,

7. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzgdu podpisuja decyzje i pisma
w zakresie zadan i odpowiedzialnosci wynikajacego z niniejszego regulaminu
oraz imiennych upowaznienr udzielonych przez Burmistrza.

8. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla wydana
przez Burmistrza instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych.

ROZDZIAL 11

§ 42
1. Projekty aktéw prawnych Rady Miejskiej, Zarzadu Gminy i Burmistrza Miasta 1

Gminy opracowywuja jednostki organizacyjne Urzedu, do ktoérych zakresu
dzialania nalezy przedmiot projektowanych aktéw.

2. W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu
dzialania kilku jednostek organizacyjnych Urzgdu projekt opracowuja wspdlnie
przedstawiciele tych jednostek.

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu aktu prawnego i jego tres¢
jest kierownik jednostki organizacyjnej Urzegdu.

4. Redagowanie projektéw aktéw prawnych winno odbywac si¢ przy zastosowaniu
ogdlnie przyjetych zasad techniki legislacyjnej oraz czyni¢ zado$é wymogom stylu
jezyka i kolemnosci przeptsow prawnych.

5. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
a) cze$é naglowkowa, obejmujaca nazwe aktu, datg wydania okreslenie organu
wydajacego oraz przedmiotu regulowanego trescig aktu
b) podstawe prawng umieszczongq po czgsci nagldwkowej w pelnym brzmientu
tytulu przywolanego przepisu wraz z jego sygnaturg w wydawnictwie
promulgacyjnym oraz informacja o zmianach,
¢) uzasadnienie potrzeby wprowadzenia projektowanego aktu,
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d) tres¢ aktu okreslajaca zakres regulowanych zagadnief,

e) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje, terminu realizacji
oraz ewentualne przepisy karne, okreslajace odpowiedzialno$é za naruszenie
postanowien projektowanego aktu prawnego,

f) postanowienia koficowe dotyczace daty wejécia w zycie aktu prawnego.

6. Kolejnos¢ przepiséw w projektowanym akcie prawnym winna byé nastepujaca:
a) przepisy ogdlne
b) przepisy szczegdlowe
C) przepisy przejsciowe
d) przepisy uchylajace
e) przepisy informujace o wejéciu w zycie

7. W przypadku, gdy projektowany akt prawny pociaga za soba skutki finansowe
dla budzetu gminy, jego tre$¢ wymaga uzgodnienia ze Skarbnikiem Gminy.

8. W przypadkach prawem przewidzianych projekty winne byé konsultowane
z przedstawicielami zwiazkéw zawodowych i innych organizacii,

9. Uzgodnienia i opinie winne byé odnotowane w formie piscmnéj,

10, Material przygotoWany W trybie okreslonym w punktach 5-9 winien by
skierowany do Biura Prawnego celem uzyskania opinii prawne;j,

11. Projekty aktéw prawnych wraz z uzasadnieniem i opinia radcy prawnego wlasciwa
jednostka organizacyjna Urzedu przedklada Sekretarzowi Gminy,

12. Projekty aktéw prawnych przygotowane przez gminne Jednostki organizacyjne
parafuja ich kierownicy i przedkladaja wraz z opinia prawna Burmistrzowi
lub Zastepey Burmistrza sprawujacemu nadzér nad dzialalnoscia jednostki.

13. Sekretarz Gminy lub - w przypadkach o ktérych mowa w pkt. 12 - Burmistrz
albo Zastepey Burmistrza kieruja posiadajace pozytywna opinie prawng projekty
uchwal Rady Miejskiej i uchwal Zarzadu Gminy - na posiedzenie Zarzadu Gminy,

14. Projekty zarzadzef Burmistrza Miasta i Gminy posiadajace pozytywna opini¢
prawna, Sekretarz Gminy kieruje do Burmistrza,

13. Projekty uchwat Rady ~Miejskiej zaakceptowane przez Zarzad Gminy
przekazywane  zostaja = przez przewodniczacego  Zarzadu  Gminy -
-za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego i Biura Rady Miejskiej
do zaopiniowania wasciwej komisji Rady Miejskiej,

16. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy i gminnych
jednostek  organizacyjnych  przygotowujacy projekty  aktow prawnych
zobowigzani sa - na polecenie Burmistrza lub Zastgpcow Burmistrza referowaé

7
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zagadnienia zwiazane z wprowadzeniem tych aktow na posiedzeniach Zarzadu
Gminy lub wiasciwych komisji Rady Miejskiej opiniujacych projekty,

17. W odniesieniu do projektéw uchwal Rady, Zarzad Gminy po zapoznaniu sig¢
z opiniami komisji Rady dotyczacymi przediozonych projektéw podejmuje -
- fakultatywnie - uchwale o:
a) skierowaniu projektu uchwaly na sesj¢ Rady Miejskiej bez poprawek
b) skierowaniu projektu uchwaly na sesj¢ Rady Miejskiej po wprowadzeniu
poprawek wynikajacych z opinii komisji,
¢) wycofanie projektu uchwaly

18. Przewodniczacy Zarzadu Gminy sklada u przewodniczacego Rady Miejskie)
projekt . uchwaly zaakceptowany przez Zarzad Gminy w ftrybie okreslonym
w punkcie 17, nie pézniej niz na 2 tygodnie przed wybranym terminem sesji Rady
Miejskiej,

ROZDZIAL I

§43

1. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne] oraz terminy ich zalatwiania okre§la Kodeks Postgpowania
Admonistracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne okreslajace
tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa rejestrowane w trybie
przewidzianym instrukcjq kancelaryjna.

3. Ogolny rejestr wplywow i pism wysylanych przez Urzad prowadzi kancelaria
ogodlna.

4. Rejestr wplywow specjalnych prowadzony jest przez kancelarja tajng wchodzaca
‘w skiad Referatu OC. '

5, W jednostkach organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy obowiazuje
bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

6. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli z zakresu administracji publiczne] ponosza - zgodnie z ustalonymi
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zakresami obowiazkdéw pracownicy bezposrednio prowadzacy sprawy oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych  w ktdrych zakresach dzialania znajduje
sig przedmiot spraw.

7. Ogdlny nadzdr nad wiasciwym i terminowym zalatwianiem indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej sprawuje Sekretarz Gminy.

ROZDZYAL IV

§ 44

1. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw nalezy
do obowigzkéw:

- Burmistrza Miasta i Gminy
- ZastepcOow Burmistrza Miasta i Gminy
- Sekretarza Gmuny

2. Burmistrz Miasta i Gminy prijmuje strony oraz rozpatruje skargi
i wnioski w sprawach:

a) objetych zakresem zadan i nadzoru Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza 1
Skarbnika, jezeli podejmowane przez nich dzialania stanowig przedmiot
skargi lub wniosku, ,

b) objetych zakresem zadar jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy
oraz gminnych jednostek organizacyjnych podleglych bezposrednio
Burmistrzowi,

¢) w ktorych problematyka przekracza zakres nadzoru sprawowanego przez
Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

3. Zastepcy Burmistrza przyjmuja strony oraz rozpatruja skargi i wnioski
w sprawach objetych zakresem zadan nadzorowanych przez nich jednostek
organizacyjnych Urzedu.

4, Sekretarz Gminy przyjmuje strony oraz rozpatruje skargi i wnioski
w sprawach:

a) objetych zakresem zadan nadzorowanych przez niego jednostek
organizacyjnych Urzgdu,

b) okreslonych w pkt. 2¢ i 3 podczas nieobecnosci Burmistrza, Zastgpcow
Burmistrza i Skarbnika Gminy - na podstawie udziclonego imiennego
upowaznienia.
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§ 45

1. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza i Sekretarz Gminy przyjmujg strony
w sprawach skarg i wnioskéw wkazdy poniedzialek w godzinach od 13% do 16%.

2. Z przyjeé stron w sprawach skarg i wnioskéw skiadanych ustnie sporzadza si¢
protokoly

3. Wydzial Organizacyjny koordynuje sposob przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskdw poprzez:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 waioskow

b) przekazywanie skarg i wnioskéw do rozpatrzenia kierownikom jednostek
organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek orgamizacyjnych oraz nadzér
nad terminowoscia i rzetelnoscig ich zalatwienia.

¢) nadzér nad terminowym przygotowaniem przez jednostki organizacyjne Urzedu
i gminne jednostki organizacyjne, materiatow niezbgdnych do wiasciwego
rozpatrzenia i zalatwienia skarg i wnioskéw przez Burmistrza, Zastgpcow
Burmistrza, Sekretarza.

4, Szczegblowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow okreslaja odrgbne przepisy.

ROZDZIAL V

ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI
W URZEDZIE MIASTA I GMINY

§ 46

1. Celem dzialalnosci kontrolnej prowadzonej w Urzedzie jest:

a) badanie przestrzegania zasad celowosci, rzetelnosci i zgodnosci z prawem
dzialah podejmowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu 1 gminne
jednostki organizacyjne,

b) ustalenie przyczyn i skutkéw nieprawidlowosci oraz osob odpowiedzialnych
za ich wystapienie oraz inicjowanie dziatan zmierzajacych do eliminowania
zjawisk negatywnych.

2. System kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy obejmuje:

a) kontrole wewnetrzna, ktorej podlegaja wszystkie jednostki organizacyjne
Urzedu oraz wszyscy pracownicy samorzadowi w nim zatrudnieni,
b) kontrole zewnetrzna,  ktérej podlegaja wszystkie gminne jednostki

organizacyjne
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3. Do przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie uprawnieni s3:

a) Burmistrz - w stosunku do Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw jednostek  organizacyjnych  Urzgdu oraz  wszystkich
zatrudnionych w nich pracownikow

b) Zastgpcy Burmistrza - w stosunku do nadzorowanych kierownikéw jednostek
organizacyjnych Urzedu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikow,

c) Sekretarz - w stosunku do kierownikow nadzorowanych jednostek
organizacyjnych Urzedu oraz zatrudnionych w nich pracownikow,

d) Skarbnik - w stosunku do kierownikéw nadzorowanych jednostek
organizacyjnych Urzedu oraz w zakresie dzialalnosci finansowej -
kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych Urzedu

e) Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu - w stosunku do pracownikow
im podlegtych,

4. Do przeprowadzania kontroli zewnetrzmej w gminnych jednostkach
organizacyjnych uprawnieni sg :

a) Burmistrz Miasta 1 Gminy,
b) Zastgpcy Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz Gminy w ramach upowaznien
udzielonych przez Burmistrza.

§ 47

1. Przebieg kontroli nalezy udokumentowaé protokolem, na podstawie ktdrego
sporzadza si¢ wnioski pokontrolne wraz z zaleceniami dla jednostki kontrolowanej.

2. Kierownicy jednostek podlegajacych kontroli odpowiadaja za wykonanie zalecen
w trybie i terminach okreslonych we wnioskach pokontrolnych.

3. Protokoty kontroli winne by¢ rejestrowane i przechowywane w odrgbnych aktach
zgodnie z ich rzeczowym podzialem.

4. Rejestr 1 zbior protokotéw kontroli prowadzony jest w Referacie Organizacji 1
Nadzoru
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3. Do przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie uprawnieni sg:

a) Burmistrz - w stosunku do Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw jednostek organizacyjnych  Urzgdu oraz  wszystkich
zatrudnionych w nich pracownikéw

b) Zastepcy Burmistrza - w stosunku do nadzorowanych kierownikdw jednostek
organizacyjnych Urzedu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikéw,

¢) Sekretarz - w stosunku do kierownikéw nadzorowanych jednostek
organizacyjnych Urzedu oraz zatrudnionych w nich pracownikéw,

d) Skarbnik - w stosunku do kierownikéw nadzorowanych jednostek
organizacyjnych Urzedu  oraz "w zakresic dzialalnoéci finansowej -
kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych Urzgdu

¢) Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu - w stosunku do pracownikéw
im podleglych,

4. Do przeprowadzania kontroli zewnetrznej w gminnych jednostkach
organizacyjnych uprawnieni sg :

a) Burmistrz Miasta i Gminy,
b) Zastgpcy Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz Gminy w ramach upowazniefi
udzielonych przez Burmistrza.

§ 47

1. Przebieg kontroli nalezy udokumentowa¢ protokolem, na podstawie ktdrego
sporzadza si¢ wnioski pokontrolne wraz z zaleceniami dla jednostki kontrolowane;).

2. Kierownicy jednostek podlegajacych kontroli odpowiadaja za wykonanie zalecen
w trybie i terminach okres$lonych we wnioskach pokontrolnych.

3. Protokoly kontroli winne by¢ rejestrowane i przechowywane w odrgbnych aktach
zgodnie z ich rzeczowym podzialem.

4. Rejestr i zbiér protokotéw kontroli prowadzony jest w Referacie Organizacji i
Nadzoru
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ROZDZIAE VI

§ 47

1. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy majg prawo wylonienia swojej reprezentacji
w trybie i formie przez nich wybranej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa. '

2. Wybrani przedstawiciele pracownikow UMiG w ciagu siedmiu dni od dnia wyboru'
informuja Burmistrza MiG o powstaniu reprezentacji zalogi, jeJ charakterze
i strukturze oraz przedmiocie dziatalnosci.

ROZDZIAL VII
' POSTANOWIENIA KONCOWE: -

§ 48
Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu nalezy do Burmistrza Miasta i Gminy

§ 49
Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sa w trybie jego uchwalenia.

§ 50
Strukture organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy w Strzelcach Opolskich przedstawia
zat. Nr 1, a liczbe etatow zat. Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 51
Regulamin niniejszy wehodzi w zycie z dniem uchwalenia.

[



STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA I GMINY STRZELCE OPOLSKIE
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

>

KU

BURMISTRZ

Organizacyjnego UM1G w Strzelcach Op.

GL

ZASTEPCA BURMISTRZA SEKRETARZ SKARBNIK ZASTEPCA BURMISTRZA
KI-[| DS. TECHNICZNO s | GMINY ] FGK | GMINY KSG | DS. SPOLECZNYCH
[INWESTYCYJNYCH 1 PROMOCJII GMINY
WYDZIAL GOSPODARKI WYDZIAL REFERAT KADR DZIAL WYDZIAL
G | PRZESTRZENNEJ O |ORGANIZACYINY [ KS | ISZKOLENIA B F NSOWY K KULTURY I SPORTU
I OCHRONY SRODOWISKA C
REFERAT GOSPODARKI REFERAT REFERAT REFERAT
GK | KOMUNALNEJ, — ON |ORGANIZACYJINY OC | REFERAT OBRONY FB | BUDZETOWY KB | BIBLIOTEK
B BUDOWNICTWA CYWILNEJ I SPRAW | [T B B
1 OCHRONY SROTDOWISKA WOJSKOWYCH
REFERAT REFERAT URZAD STANU REFERAT | | REFERAT
L1 IT | INWESTYCYJNO - | OG | ADMINISTRACYJNO USC| CYWILNEGO || ! FP | PODATKOWY KK | KULTURY
TECHNICZNY GOSPODARCZY
REFERAT GEODEZJI STANOWISKO REFERAT SPORTU
GG | GOSPODARKI GRUNTAMI 1 |DS. INFORMATYKI BRP| BIURD PRAWNE — — KS | I REKREACJI
REFERAT INICJATYW
’ IG |GOSPODARCZYCH
BIURO ARCHITEKTA REFERAT EWIDENCJI || INSPEKTOR DS, || j
A | MIEJSKIEGO EL |LUDNOSCI BHP{ BHPIP.POZ .
/ REFERAT ROLNICTWA
RL |LESNICTWA [ SAMORZADU
WIEJSKIEGO
KM | REFERAT KOMUNIKACJI BRM | BIURO RADY |
MIEJSKIES

REFERAT GOSPODARKI

LOKALOWEJ




-1-  Zal Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego UMIG w Strzeicach Op.

/\_

KU BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY

SYMBOL|NAZWA KOMORKI ORGANIZACY INEJ[PRACOWNIK SAMORZADOWY - STANOWISKO
URZEDNIK POMOCNICZY | OBSLUGI

KS |REFERAT KADRI SZKOLENIA 3

- kierownik referatu 1

- stanowisko ds. osobowych 2
OC |REFERAT OBRONY CYWILNEJ| 4

I SPRAW WOJSKOWYCH

- kierownik referatu |

- stanowisko ds. ogdlno - 1
- organizacyjnych 1 szkoleniowych

- stanowisko ds. zabezpieczenia 1
materiatowo - technicznego
- stanowisko ds. wojskowych 1
USC |URZAD STANU CYWILNEGO 4
- kierownik USC 1
- zastgpca kierownika USC 1

- stanowisko ds. akt stanu cywilnego 1

- stanowisko ds. archiwiZacji akt 1
stanu cywilnego

BRP | BIURO PRAWNE 2

- Radca Prawny 1

- stanowisko ds. prawnych 1

BHP [STANOWISKO 1
DS. BHP I P.POZ.

OGOLEM W DANEJ GRUPIE | 14 14

RAZEM LICZBA STANOWISK 14 )
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KSiP ZASTEPCA BURMISTRZA

DS. SPOLECZNYCH I PROMOCJI GMINY

SYMBOL, NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINEJ |{PRACOWNIK SAMORZADOWY - STANOWISKO

URZEDNIK POMOCNICZY { OBSLUGI

WYDZIAL KULTURY I SPORTY 1

naczelnik wydziatu 1 | |

KB

REFERAT BIBLIOTEK 13

kierownik referatu 1

stanowisko obstugi czytelni 1

stanowisko obstugi wypozyczalnt 1
dla dorostych

stanowisko ds. gromadzenia 1
- { opracowywania zZbioréw '

kierownik Oddziatu dla dzieci 1
i mlodziezy

kierownik Filii nr 1 w Strzelcach Op.

kierownik Filii w Blotnicy Strz.

kierownik Filii w Dziewkowicach

kierownik Filii w Kadtubie

kierownik Filii w Rozmierzy

— i | e N ]

kierownik Filii w Szymiszowie

stanowisko obshugi pom. biblot. 1

pracownik czytelni 1

KS

REFERAT SPORTU ? 12
I REKREACJI

kierownik referatu

stanowisko ds. sportu 2

stanowisko ds. administracyjnych

konserwator-kierowca 1

SprzataczKa T

STANOWISKA SEZONOWE; (4) (2)

ratownil§ 3
kasjer 1
gospodarz kapieliska 1

gospodarz oérodka , Rybaczowka™




KK | REFERAT KULTURY

21

kierownik referatu

zastepca kierownika ds.
administracyjno-gospodarczych

instruktor

akustyk-konserwator

rzemiesinik

sprzataczka

pracownik $wietlicy wiejskiej

gospodarz ogrodka jordanowskiego

palacz CO - sezonowe

IG | REFERAT INICJATYW
GOSPODARCZYCH

- kierownik referatu

- stanowisko ds. dziatalnosci
gospodarczej 1 promocji gminy

- stanowisko ds. dziatalnosci
gospodarczej i komunalnych lokali
uzytkowych

RL | REFERAT ROLNICTWA,
LESNICTWA
I SAMORZADU WIEJSKIEGO

- kierownik refg#tu

- stanowisko ds. produkcji rolnicze)
i gospodarki wodnej ‘

- stanowisko ds. lesnictwa

GL | REFERAT GOSPODARKI
LOKALOWEJ

- kierownik referatu

- stanowisko ds. gospodarki lokalami

OGOLEM W DANEJ GRUPIE

55 44

RAZEM LICZBA STANOWISK

54
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KI-T

ZASTEPCA BURMISTRZA
DS. TECHNICZNO - INWESTYCYJNYCH

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINE]

PRACOWNIK SAMORZADOWY - STANOWISKQ

URZEDNIK

POMOCNICZY| OBSLUGI

WYDZIAL GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ
I OCHRONY SRODOWISKA

- naczelnik wydzialu

GK

REFERAT GOSPODARKI
KOMUNALNEJ,
BUDOWNICTWA

I OCHRONY SRODOWISKA

- kierownik referatu

- stanowisko ds. gospodarki komunalne;

- stanowisko ds. planowania
przestrzennego

- stanowisko ds. nadzoru
i realizacji budow

- stanowisko ds. ochrony §rodowiska
i gospodarki wodne]

IT

REFERAT INWESTYCYJNO -
TECHNICZNY

- kierownik referatu

- stanowiskb ds. nadzoru technicznego
inwestycji | remontow

- stanowisko ds. planowania inwestycj
1 remontow

GG

REFERAT GEODEZJN
1 GOSPODARKI GRUNTAMI

- kierownik referatu

- stanowisko ds. gruntow zabudowanych
i przeznaczonych do zabudowy

- stanowisko ds. geodezji i ewidencji
gruntow

- stanowisko ds. gruntéw komunalnych

- stanowisko ds. gruntéw rolnych




A BIURO ARCHITEKTA
MIEJSKIEGO 2

- architekt miejski

- stanowisko ds. dokumentacji 1

KM |REFERAT KOMUNIKACJI 3

- kierownik referatu

- stanowisko ds. rejestracji pojazdéw 1

- stanowisko ds. praw jazdy i

OGOLEM W DANEJ GRUPIE 23 23

RAZEM LICZBA STANOWISK 23
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FGK

SKARBNIK GMINY

SYMBOL

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINEJ

PRACOWNIK SAMORZADOWY - STANOWISKO

URZEDNIK | POMOCNICZY|___ OBSLUGI

WYDZIAZ. FINANSOWY

1

- naczelnik wydziatu - zastepca
gtéwnego ksiggowego budzetu

gminy

B

REFERAT BUDZETOWY

10

- kierownik referatu

- stanowisko ds. ksiggowoscl
budzetowe;j

- kasjer

- stanowisko ds. planowania
i realizacji budzetu

- stanowisko ds. plac

10

REFERAT PODATKOWY

- kierownik referatu

- stanowisko ds. ksiggowosci
podatkéw 1 naleznosci nie
przypisanych

- stanowisko ds. wymiaru facznego
zobowigzania podatkowego

oraz podatkdéw i optat lokalnych

OGOLEM W DANEJ GRUPIE

19

RAZEM LICZBA STANOWISK 19
)/
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S SEKRETARZ GMINY

SYMBOLl NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ [PRACOWNIK SAMQORZADOWY - STANOWISKQ

URZEDNIK | POMOCNICZY| OBSLUGI
O [WYDZIAL ORGANIZACYJNY 1

- naczelnik wydzialu 1
ON |REFERAT ORGANIZACJI 7
1 NADZORU
- kierownik referatu 1
- stanowisko ds. obshugi i
Zarzadu Gminy
- stanowisko ds. 2
administracyjno-prawnych
- stanowisko ds. kontaktow 1
zewnetrznych
- stanowisko ds. kancelarii 1
- stanowisko ds. obstugi 1

sekretariatu

OG |REFERAT ADMINISTRACYJNO | 12
-GOSPODARCZY

- kierownik referatu 1

- stanowisko ds. administracyjno 2
-gospodarczych

| fstanowisko ds. obstugi centrali 1
telefonicznej

- stanowisko ds. archiwizacji akt 1

- stanowisko maszynopisania 1 Xero 1

- §lusarz 1

- kierowca |

- pracownik gospodarczy 4

O1 STANOWISKO
DS INFORMATYKI 1

- informatyk 1

\ N



EL |REFERAT EWIDENCJI
LUDNOSCI 6
- kierownik referatu 1
- stanowisko ds. ewidencji ludno$ci 1
- stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1
- kartoteka
- stanowisko ds. dowodéw osobistych |
- stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1
- archiwum
- stanowisko ds. paszportow 1
BRM | BIURO RADY MIEJSKIEJ 2
- kierownik biura 1
- stanowisko ds. obstugi 1
OGOLEM W DANEJ GRUPIE | 29 20 3
RAZEM LICZBA STANOWISK 29




