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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego, zwany dalej Regulaminem okresla zakres dziatania,

zadania i szczeg6tows organizacje funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o3

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Strzelce Opolskie,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Strzelcach Opolskich,

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich,

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Strzelce Opolskie,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Strzelec Opolskich,

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Burmistrza Strzelec Opolskich,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Strzelce Opolskie,

Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Strzelce Opolskie,

Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw referatéw, biur
i Urzedu Stanu Cywilnego,

Komoérce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Referat, Biuro, Urzad Stanu
Cywilnego, wieloosobowe i samodzielne stanowiska,

Wydzialach - nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne Urzedu o tej samej nazwie oraz
inne komorki organizacyjne dziatajace na prawach wydziatu,

Referatach - nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne Urzedu o tej samej nazwie oraz inne
komorki organizacyjne dzialajace na prawach referatu,

Gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
utworzone przez Rad¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym i innych odrebnych przepisach.



ROZDZIAYL. 11

ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 3.

Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje zadania:

1. wilasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia
17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegélnych pomiedzy
organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw, ustawy z dnia
24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajagcych kompetencje organéw administracji

publicznej - w zwiazku z reforma ustrojows panstwa,

2. Zzlecone z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale
zadafi ikompetencji okreslonych w ustawach szczegblnych pomiedzy organy gminy a organy
administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw oraz ustawy z dnia 24.07.1998r. o zmianie
niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji publicznej - w zwiazku

z reforma ustrojows panstwa oraz innych ustaw szczegélnych,

3. wynikajgce z uchwat podjetych przez Radg w trybie i na zasadach okre$lonych ustawa z dnia

8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

4. wynikajgce z porozumien i uméw zawartych z administracjg rzagdows, jednostkami samorzadu

terytorialnego i innymi jednostkami i organizacjami.

§ 4.
Urzad dziata wedtug nast¢pujacych zasad:

praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

S

podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komérki organizacyjne oraz
Gminne jednostki organizacyjne,

6. stuzbowego podporzadkowania,

7. indywidualnej odpowiedzialno$ci za realizacje zadan,

8. planowania realizacji zadan, szczegélnie w odniesieniu do zadan wieloletnich.
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§ 5.

W sktad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

1.
1)
2)
3)
4)
2.
1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

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

Wydziaty i komérki réwnorzedne:
Wydzial Organizacyjny
Wyadziat Finansowy
Biuro Architekta Miejskiego
Urzad Stanu Cywilnego
Referaty i komorki rownorzedne:
Referat Organizacji
Referat Administracyjno - Gospodarczy
Referat Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wtascicielskiego
Referat Budzetowy
Referat Podatkowy
Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
Referat Inwestycyjno - Techniczny

Referat Zarzadzania i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi

Referat Sportu i Rekreacji

Referat Zamoéwien Publicznych

Referat Inicjatyw Gospodarczych 1 Promocji
Referat Funduszy Pomocowych i Rozwoju Gminy
Referat Rolnictwa

Referat Ewidencji Ludnosci

Referat Kadr

Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych

Stanowiska samodzielne i wieloosobowe:
Biuro Informatyki
Audytor Wewngetrzny
Stanowisko ds. BHP i P.Poz

Petnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Uzaleznien

Pelnomocnik Burmistrza ds. Organizacji Pozarzgdowych

Biuro Prawne

Pion Ochrony

s

USC

OAG

FB
FP
GK
IT
GOK
KSR
7P
IG
RG
RL
EL

ZKW

OI
AW
BHP
PU
OP
BP
PO



§ 6.
W celu nalezytego kierowania komérkami organizacyjnymi Urzedu wymienionymi w § 5 tworzy
si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1. Naczelnicy wydziatow,
2. Kierownicy referatow.
§7.
1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad pracg:
1) ZastepcoOw Burmistrza,
2) Sekretarza Gminy,
3) Skarbnika Gminy,
4) Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Referatu Kadr,
6) Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych,
7 Referatu Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wiascicielskiego,
8) Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Uzaleznien,

9) Pelnomocnika Burmistrza ds. Organizacji Pozarzagdowych,

10)  Stanowiska ds. BHP i P.Poz.

2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy i prowadzenie negocjacji w sprawach jej dotyczacych,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) nadzér w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,

gospodarnosci i celowosci,

4) zapewnienie realizacji zadan Gminy poprzez nadzoér, koordynacj¢ i skuteczng kontrolg ich
wykonywania przez wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy,

5) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej
w ramach kompetencji wynikajacych z ustaw 1 upowaznien,

7 upowaznienie ZastepcoOw Burmistrza oraz innych pracownikéw Urzedu, a takze
Kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) zapewnienie przestrzegania przepisow prawa przez zatrudnionych w Urzedzie pracownikow

samorzgdowych,



9) reprezentowanie Gminy i jej organéw w postgpowaniu sagdowym, administracyjnym, a takze
przed Trybunatem Konstytucyjnym oraz innymi organami administracji rzadowe;j,

10)  wydawanie przepiséw wewnetrznych (zarzadzen, regulaminéw, pism ogdlnych i instrukcji)
regulujacych funkcjonowanie Urzedu,

11)  rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu
w szczegO6lnosci dotyczacych podziatu ich zadan,

12)  zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie informacji niejawnych,

13)  wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

14)  podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw,

15)  wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa i uchwatami

Rady.

3. Burmistrz ustala zasady i koordynuje wspéiprace swoich Zastepcoéw i komorek organizacyjnych

Urzedu z Rada.

§8.

W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadah o szczegélnym znaczeniu, Burmistrz moze
w drodze zarzadzenia powotal zespot zadaniowy lub petnomocnika. W skiad zespotu mogg

wchodzi¢ réwniez osoby niebgdace pracownikami Urzedu.

§9.

1. I Zastgpca Burmistrza ds. inwestycyjno - technicznych podejmuje czynnosci kierownika Urzedu
pod nieobecnoé¢ Burmistrza lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznodci petnienia

obowiazkdw przez Burmistrza.

2. Zastepcy Burmistrza wykonujg zadania zgodnie z podziatem kompetencji oraz inne na polecenie

lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 10.
1. Do zadafi I Zastgpcy Burmistrza ds. inwestycyjno - technicznych nalezy w szczegélnosci nadzér,
kontrola i koordynacja dziataf podejmowanych w celu realizacji zadan Gminy w zakresie:
1) ksztaltowania i realizacji polityki zagospodarowania przestrzennego gminy,

2)  rozwoju infrastruktury technicznej gminy,



3) planowania wieloletnich zadan inwestycyjnych gminy,

4)  analizowania, planowania oraz realizacji i wykonawstwa procesow inwestycyjnych prac
remontowych lub modernizacyjnych dotyczacych obiektow infrastruktury technicznej na terenie
gminy,

5)  ksztaltowania i funkcjonowania gminnego systemu o§wiaty i wychowania,

6) opracowywania i realizacji gminnego programu ochrony srodowiska,

7)  gospodarki komunalnej,

8)  gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

9) projektowania i utrzymania terendw zieleni miejskie;j,

10) wspdlpracy z zarzadcami drog publicznych w zakresie utrzymania drog,

11) przeprowadzanych przetargdéw i udzielanych zaméwien publicznych,

12) koordynowania dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej oraz jednostek organizacyjnych
i przedsigbiorstw komunalnych,

13) pozyskiwania i wykorzystywania srodkéw w ramach programéw pomocowych i funduszy
strukturalnych,

14) opracowywania programéw rozwojowych Gminy,

15) koordynowanie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej zapisanych w regulaminie
organizacyjnym dla podlegtych jednostek organizacyjnych.

2. IZastgpca Burmistrza ds. inwestycyjno - technicznych sprawuje bezposredni nadzér nad
realizacjg zadan:

1)  wramach struktury organizacyjnej Urzedu:

a) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

b) Referatu Zarzadzania i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi,
c) Referatu Inwestycyjno - Technicznego,

d) Biura Architekta Miejskiego,

e) Referatu Zaméwien Publicznych,

f) Referatu Funduszy Pomocowych i Rozwoju Gminy,

2)  wsrdd gminnych jednostek organizacyjnych:

a) Gminnego Zarzadu Oswiaty i Wychowania (GZOiW).

3. I Zastgpca ds. inwestycyjno - technicznych nadzoruje, koordynuje i kontroluje realizacje zadan
powierzonych spoétkom gminnym:

1)  Przedsigbiorstwu Ustug Komunalnych i Mieszkaniowych Sp. z 0.0. w Strzelcach Opolskich
(PUKiIM),

2)  Strzeleckim Wodociggom i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Strzelcach Opolskich (SWiK).



§ 11.
1. Do zadan II Zastepcy Burmistrza ds. spoteczno - gospodarczych ipromocji Gminy nalezy
w szczegblnosci nadzor, kontrola i koordynacja dziatan podejmowanych w celu realizacji zadan
Gminy w zakresie:
1)  tworzenia warunkéw na rzecz rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy,
2)  gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,
3) udzielania pomocy spotecznej,
4)  upowszechniania i rozwoju kultury, sportu i rekreacji,
5) promocji Gminy ijej potencjalu gospodarczego oraz wspdlpracy z instytucjami
reprezentujgcymi interesy przedsiebiorcéw dziatajgcych na terenie Gminy,
6) tworzenia warunkOw na rzecz rozwoju rolnictwa ilesnictwa oraz wspoéldziatania
z samorzgdowymi jednostkami pomocniczymi - sotectwami,
7)  wspdlpracy z gminami partnerskimi i organizacjami miedzynarodowymi,
8) organizowania i koordynowania wspdtpracy z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,
9) organizowania i funkcjonowania targowisk oraz handlu obwozZnego,
10) pozyskiwania i wykorzystywania srodkéw w ramach programéw pomocowych i funduszy
strukturalnych,
11) wykonywanie obowigzkéw Szefa Gminnego Zespotu Reagowania,
12) tworzenie gminnego zasobu mieszkaniowego oraz gospodarowania gminnymi lokalami
mieszkaniowymi i uzytkowymi,
13) koordynowanie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej zapisanych w regulaminie

organizacyjnym dla podleglych jednostek organizacyjnych.

2. II Zastgpca Burmistrza ds. spoteczno - gospodarczych i promocji Gminy sprawuje bezposredni
nadzoér nad realizacjg zadan:

1)  wramach struktury organizacyjnej Urzedu:

a) Referatu Inicjatyw Gospodarczych i Promocji,

b) Referatu Rolnictwa,

c) Referatu Sportu i Rekreacji.

2) wsrod gminnych jednostek organizacyjnych:

a) Gminnego Zarzadu Mienia Komunalnego w Strzelcach Opolskich (GZMK),

b) Osrodka Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich (OPS),

c) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Strzelcach Opolskich,

d) Strzeleckiego Osrodka Kultury (SOK),

€) Samorzadowego Zaktadu Budzetowego Centrum Rekreacji Wodnej i Sportu (CRWiS).
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§12.
1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczeg6lnosci nadzor, kontrola ikoordynacja dziatan

podejmowanych w zakresie:

1) sprawnego funkcjonowania Urzedu i warunkow jego dziatania,

2) zapewnienia zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami,

3) przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej dla gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

4) oceny funkcjonowania iorganizacji pracy oraz opracowywania aktéw wewnetrznych

usprawniajacych prace Urzedu,

5) tworzenia procedur, organizacji szkolen oraz systemow ocen pracownikéw,
6) poprawnosci i1 zgodnoéci z prawem wydawanych decyzji administracyjnych,
7 wlasciwego przygotowania materialdbw wnoszonych pod obrady Rady i rozpatrywanych

przez Burmistrza,

8) zapewnienia administracyjnej obstugi Rady Miejskiej i Burmistrza,

9) prawidlowej realizacji uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza,

10)  zapewnienia skutecznego sposobu publikacji aktéw prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym,

11)  prowadzenia rejestrow i zbioréw aktow prawa miejscowego,

12)  informowania mediéw o dziatalnosci, programach i pracy Rady, Burmistrza i Urzedu oraz
zapewnienie dziennikarzom dostgpu do informacji w granicach przewidzianych przepisami ustaw,
13)  zapewnienia obstugi prawnej Urzedu,

14)  prowadzenia rejestru oraz rozpatrywania skarg i wnioskow,

15)  przygotowania i przeprowadzenia wyboréw oraz referendow,

16)  organizacji uroczystosci z okazji §wiat, rocznic oraz innych imprez gminnych,

17)  koordynowanie zadan obronnych i obrony cywilnej zapisanych w Regulaminie

Organizacyjnym dla podlegtych komoérek organizacyjnych Urzedu.

2. Ponadto do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) prowadzenie spraw Gminy w imieniu Burmistrza w zakresie ustalonym odrgbnym
upowaznieniem,

2) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli od spadkodawcy,

3) wykonywanie innych czynnosci na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

11



3. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu:

1) Wydziatu Organizacyjnego,

2) Referatu Ewidencji Ludnosci,

3) Biura Prawnego.

§ 13.
1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegodlnosci nadzér, kontrola ikoordynacja dziatan
podejmowanych w zakresie:
1) gospodarki finansowej Gminy,
2) prawidtowej realizacji budzetu Gminy i przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,
3) opracowywania zatozen do projektu budzetu Gminy,
4) opracowywania zatozen dotyczacych dochodéw podatkowych Gminy,
5) gospodarowania i wykorzystania Srodkéw budzetowych lub srodkéw pozabudzetowych oraz
innych bedacych w dyspozycji komorek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,
6) przygotowywania projektéw uchwal zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowe;j
Gminy,
7 opracowywania analiz iprognoz skutkéw finansowych dla Gminy wynikajacych
z uchwalanych do realizacji zadan,
8) zaciggania zobowigzan finansowych,
9) sporzadzania okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu dla Rady i Burmistrza,
10)  organizacji ifunkcjonowania systemu nadzoru gospodarki finansowej komorek
organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
11)  realizacja zadafh zwigzanych z finansowaniem, zadan obronnych realizowanych w UM oraz

koordynacja zadan obronnych realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne.

2. Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan Wydziatu Finansowego.

§ 14.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ponosza odpowiedzialno$é za catoksztalt pracy
i nadzor nad prawidlowa i terminowa realizacja wykonywanych zadaf okreslonych w niniejszym

Regulaminie.



2. Do wspélnych zadan iobowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu nalezy

w szczegblnosci:

1) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstugg interesantow,

2) znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow prawa miejscowego, jak rdwniez
w niezbednym do pracy zakresie prawa cywilnego, karnego oraz finansowego,

3) umiejetnos¢ uzyskania wykladni prawnej w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych
norma prawng, zarowno od radcy prawnego, adwokata, jak i od organéw administracji rzadowe;j,

4) opracowywanie planow rzeczowo - finansowych dotyczacych realizacji zadan kierowanych
komorek organizacyjnych Urzedu, stanowigcych material czastkowy do opracowania projektu
budzetu Gminy,

5) odpowiedzialno$¢, koordynacja i merytoryczny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem
budzetu w zakresie zadan realizowanych przez kierowang komoérke organizacyjna,

6) analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskow w sprawie oszczednosci, oraz
pozyskiwanie S$rodkow ze Zrédel zewnetrznych w szczegdlnosci wramach programéw
pomocowych i funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

7 sktadanie sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie objetym zadaniami kierowanych
komérek organizacyjnych,

8) dysponowanie srodkami pieni¢znymi w granicach kwot okreslonych w budzecie,

9) opracowywanie wnioskdw do projektow programoéw spoteczno - gospodarczych oraz
realizacja zadan wynikajacych z tych programow,

10)  nadzér nad prawidlowym ustalaniem ipoborem podatkéow ioplat stanowigcych dochdd
Gminy,

11)  przygotowywanie projektéw aktow prawnych oraz innych materialéow wnoszonych pod
obrady Rady, jej komisji oraz rozpatrywanych przez Burmistrza,

12)  kontrola dyscypliny pracy w kierowanych komorkach organizacyjnych,

13)  sporzadzanie okresowych ocen pracownikdw wtrybie ina zasadach okreslonych
w zarzadzeniu Burmistrza,

14) nadzér ikontrola nad przestrzeganiem w kierowanych komoérkach organizacyjnych
postanowien regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie, przepisow bhp i p.poz., ochrony mienia
oraz przepisow dotyczacych tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

15)  stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej dla gmin izwigzkdw miedzygminnych
okreslajacej zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kaﬁcelaryjnych,

16)  nadzodr i kontrola nad realizacjg ustawy o dostepie do informacji publicznej,
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17)  wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych
oraz aktéw wewngtrznych regulujacych w/w kwestig,

18)  wspodldziatanie zorganami administracji publicznej, panstwowymi jednostkami
organizacyjnymi, spéldzielniami, organizacjami, stowarzyszeniami oraz osobami prawnymi
w zakresie realizacji zadan,

19) wdrazanie iusprawnianie technik pracy biurowej opracowanych w Urzgdzie, a takze
przedstawianie propozycji zmian w tym zakresie,

20)  nadzor i kontrola w zakresie prowadzenia i uaktualniania zbioru przepiséw i orzecznictwa,
wymaganych rejestrow, spiséw itp. z zakresu realizowanych przez komoérke organizacyjng spraw,
21)  dbalo$é o powierzony sprzet i mienie oraz wlasciwe nimi gospodarowanie,

22)  wykonywanie zalecen wynikajacych z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych zarzadzanych
przez Burmistrza i Radg,

23)  nadzor i kontrola nad realizacjg uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

24)  przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wnioskéw ztozonych
przez postow isenatorow w przedmiocie objetym zakresem zadan kierowanej komorki
organizacyjnej,

25)  koordynacja, nadzér i kontrola zapisanych w regulaminie zadan obronnych i obrony
cywilnej realizowanych przez podlegtych pracownikow i komarki organizacyjne,

26)  przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen ibiezacych informacji o realizacji zadan
wykonywanych przez kierowang komorke organizacyjna i poszczegdlnych pracownikow,

27)  przygotowywanie iprzekazywanie okresowych informacji nt. najwazniejszych zadan
realizowanych przez kierowang komorke,

28)  realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 15.
1. Uprawnienia kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu obejmujg w szczegdlnosci:
1) wydawanie na mocy imiennego upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
2) wnioskowanie do Burmistrza w sprawach nawigzania i1rozwigzania stosunku pracy
podleglych pracownikéw,
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego okreslonych w przepisach prawa pracy
oraz Regulaminie Pracy Urzedu w stosunku do podlegtych pracownikéw,
4) prowadzenie kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych, w zakresie upowaznien
udzielonych przez Burmistrza,

5) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ustalaja:
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a) szczegblowe zadania kierowanych komoérek, wewnetrzng strukture, podzial izakres
zadan, uprawnien, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i zastgpstw pracownikow,

b) propozycje do obowigzujacego w Urzedzie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2. Przekazywanie stanowisk kierowniczych nastg¢puje protokolarnie w obecnosci przekazujacego,

przejmujacego i Naczelnika Wydziatlu lub Sekretarza Gminy.

ROZDZIAL 111

ZADANIA WYDZIALOW I ROWNORZEDNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU

WYDZIAL. ORGANIZACYJNY
(symbol O)

§ 16.
1. Pracg Wydziatu Organizacyjnego kieruje Naczelnik Wydziatu.

2. W sktad Wydzialu Organizacyjnego wchodzi: Referat Organizacji, Referat Administracyjno -
Gospodarczy oraz Biuro Informatyki.

3. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego jest odpowiedzialny za koordynacje caloksztattu pracy
podlegltych mu referatow inadzér nad prawidlows realizacja wszystkich zadan. Pelni réwniez
nadzér nad realizacja w Urzedzie zadan zwigzanych z administrowaniem bezpieczenstwem

informacji.

4. Koordynacja i wspétudzial w realizacji zadan obronnych, a w szczegdlnosci:

1) opracowanie Regulaminu Organizacyjnego funkcjonowania Urzgdu w czasie zagrozenia
panstwa i w czasie wojny,

2) wspotudzial w opracowywaniu kart realizacji zadan operacyjnych (przypisanych do
podlegtych referatow),

3)  wspotudzial w przygotowaniu Urzedu do sprawnego realizowania zadan systemu obronnego

panstwa umozliwiajgcego mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych RP,
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4)  tworzenie optymalnych warunkéw do realizacji zadan obronnych w Urzedzie, w tym
organizacja Stanowiska Kierowania do funkcjonowania w czasie podwyzszania gotowosci obronnej

panstwa.

WYDZIAL FINANSOWY
(symbol F)

§17.
1. Praca Wydzialu Finansowego kieruje Naczelnik Wydziatu, bedacy jednoczeénie Zastepca
Gléwnego Ksiggowego Budzetu Gminy.

2. W skiad Wydzialu Finansowego wchodzi Referat Budzetowy, Referat Podatkowy.

3. Naczelnik Wydzialu Finansowego jest odpowiedzialny za koordynacje catoksztattu pracy

podlegtych mu referatéw i nadzér nad prawidtowa realizacjg wszystkich zadan.

BIURO ARCHITEKTA .MIEJ SKIEGO
(symbol A)

§ 18.
1. Komorka organizacyjng Urzedu bedaca na prawach wydziatu kieruje Architekt Miejski, a w razie

jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik Biura.
2. Biuro dzieli si¢ na stanowiska pracy.
3. Do zakresu dziatania Biura Architekta Miejskiego nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowanie 1iaktualizacja studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, a nastepnie
przedstawianie ich Gminnej Komisji Urbanistyczno — Architektoniczne;j,

2) powolanie i nadzér nad Gminng Komisjg Urbanistyczno-Architektoniczng oraz ustalenie
w drodze regulaminu jej organizacji i trybu dziatania,

3) analiza zlozonych wniosk6w w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i studium oraz wyznaczenie obszaréw, dla ktérych konieczne jest
opracowanie planéw miejscowych ze wzgledu na istniejace uwarunkowania,
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4)  udostepnianie studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, wykonywanie wypiséw i wyryséw oraz
przygotowywanie opinii wynikajacych z ustalen planéw i studium,

5)  przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowaniu
terenu oraz decyzji o wstrzymaniu uzytkowania terenu idecyzji o przywrdceniu poprzedniego
sposobu uzytkowania,

6)  przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

7)  dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

8)  opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
sgsiednich oraz opracowan planistycznych regionalnych,

9) analiza obszaréw gminy na ktérych przewiduje sie zadania dla realizacji lokalnych celow
publicznych w celu zapewnienia ich zgodnosci z planem miejscowym,

10) opiniowanie lokalizacji obiektow tymczasowych,

11) opiniowanie zbycia nieruchomos$ci gminnych,

12) realizacja zapiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami w zakresie opiniowania
wstgpnych projektéw podziatéw nieruchomoéci co do ich zgodnosci z ustaleniami planu
miejscowego, warunkami okreslonymi w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz przepisami odrebnymi,

13)  udziat w pracach zwigzanych z uzgadnianiem dokumentacji, np. z gminami sasiednimi,

14)  realizacja zapis6w ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w zakresie zadan
zwigzanych z ustalaniem jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartoéci nieruchomosci lub z tytutu
obnizenia wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiana,
15) przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz innych materiatléw z zakresu planowania
i zagospodarowania przestrzennego pod obrady Rady, jej Komisji oraz do rozpatrzenia przez
Burmistrza,

16) przygotowywanie informacji niezb¢dnych do wydawania decyzji srodowiskowych,

17) nadzér w zakresie zachowania waloréw estetycznych, plastycznych i funkcjonalnych miasta
1 gminy,

18) opiniowanie projektow tablic i szyldow reklamowych,

19) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzanie lub zmiane,

20) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu powiatowym i gminnym, decyzji o warunkach zabudowy, kopii pozwolen na budowe,
przebudowe i rozbudowe obiektow budowlanych oraz zmian sposobu uzytkowania obiektéw
budowlanych lub ich czgsci oraz kopii pozwolen na rozbiérke obiektéw budowlanych,
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21) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania obiektéw z planem
zagospodarowania przestrzennego,

22) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

23) przygotowywanie wnioskéw i projektéw dotyczacych pozyskiwania srodkéw finansowych na
realizacj¢ zadan z zakresu gospodarki przestrzenne;j,

24) wspotudziat w pracach nad wykorzystaniem dotacji udzielanych zbudzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na
podstawie umowy lub porozumienia,

25) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi w zakresie aktow prawa
miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji,

26) prowadzenie i udostgpnianie gminnej ewidencji zabytkow,

27) wspdtudzial w opracowaniu kart realizacji zadan obronnych,

28) opracowanie i aktualizowanie ,,Gminnego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych”.

URZAD STANU CYWILNEGO
(symbol USC)

§ 19.
1. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC, a w razie jego nieobecnosci zastepuje go

etatowy zastepca.

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

3. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, okreslone
- w prawie o aktach stanu cywilnego oraz w kodeksie rodzinnym i opiekuniczym, kodeksie cywilnym,
konwencjach miedzynarodowych, ustawie o zmianie imienia inazwiska oraz w przepisach

o archiwach panstwowych i przepisach o statystyce:

1)  rejestracja stanu cywilnego oséb w formie aktéw urodzen, malzenstw, zgonow.
2)  prowadzenie archiwum aktoéw stanu cywilnego i akt zbiorowych,

3) przyjmowanie o§wiadczen majagcych wpltyw na tre$¢ aktéw urodzen:

a) 0 uznaniu ojcostwa,

b) o nadaniu i zmianie imienia dziecka,
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c) o pochodzeniu dziecka z matzenistwa,

d) 0 wpisaniu imienia ojca,

4)  przygotowywanie dokumentéw przedslubnych:

a) przyjmowanie o$wiadczen o stanie wolnym, o wyborze nazwiska noszonego po

zawarciu zwigzku matzenskiego,

b) wydawanie zaswiadczen obraku okolicznosci wylaczajacych zawarcie zwiazku
malzenskiego,
c) prowadzenie rejestrow matzenstw cywilnych i konkordatowych,

5)  przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzeniski,

6) przyjmowanie o$wiadczefi os6b rozwiedzionych o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem zwigzku matzenskiego,

7)  wydawanie dokumentéw do zawarcia matzenstw z cudzoziemcami,

8)  przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli i ich rejestracja,

9)  uznawanie skutecznosci orzeczen sadéw zagranicznych,

10) dokonywanie zapiséw w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych wyrokow
sadowych, decyzji administracyjnych i o§wiadczen 0s6b uprawnionych,

11) wykonywanie obowigzkéw statystycznych oraz zawiadamianie innych organow
administracyjnych o zmianach aktu stanu cywilnego,

12) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) wpisywania zagranicznych aktow stanu cywilnego,
b) nanoszenia zmian, uzupetniania, odtwarzania aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw,
c) skracania terminu oczekiwania na $lub,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imion i nazwisk,

14) organizacja jubileuszy pozycia matzenskiego i rocznic urodzin,

15) wspolpraca  zorganami  samorzadowymi, administracji rzadowej, placowkami
dyplomatycznymi, zwigzkami wyznaniowymi, sgdami i prokuraturg oraz archiwum panstwowym
w zakresie spraw prowadzonych przez Urzad Stanu Cywilnego,

16) wydawanie zaswiadczen oraz odpisow aktow stanu cywilnego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi,

17) realizacja zadah w obrocie cywilnoprawnym zodpowiednimi organami pafistw Unii
Europejskiej - zgodnie z ratyfikowanymi konwencjami,

18) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

19) realizowanie zadaf wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie

prowadzonych spraw,
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20) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostgpie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

21) nadzér merytoryczny nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje zadan USC oraz realizacje ustawy o oplacie skarbowej w zakresie prowadzonych spraw,
22) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie aktow prawa
miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji,

23) wspotudzial w opracowaniu kart realizacji zadan obronnych.
ROZDZIAL 1V

ZADANIA REFERATOW I ROWNORZEDNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU

REFERAT ORGANIZACJI
(symbol OR)

§ 20.
1. Pracg Referatu kieruje kierownik, a wrazie jego nieobecno$ci - wyznaczony przez niego

pracownik Referatu.

2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy:

3. Do zakresu dziatania Referatu Organizacji nalezy w szczeg6lnosci:

1) usprawnianie organizacji pracy Urz¢du poprzez wprowadzanie nowych metod i technik
zarzadzania,

2)  obstuga administracyjno - biurowa posiedzen Burmistrza, a w szczeg6lno$ci: kompletowanie
rozpatrywanych spraw oraz przekazywanie decyzji, zarzadzen i polecen Burmistrza do realizacji
wiasciwym kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu, sporzadzanie protokotéw dotyczacych
sposobu rozpatrzenia spraw przez Burmistrza oraz okresowych informacji z prac Burmistrza dla
Rady Miejskiej,

3) wspoludziat w przygotowywaniu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

4)  kompletowanie aktdw prawnych oraz prowadzenie rejestrow izbioréw: zarzadzen
Burmistrza, upowaznien i pelnomocnictw, porozumien i umoéw zawieranych przez organy Gminy

oraz rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,
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5)  prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

6) kontrola oraz przedstawianie wnioskow z zakresu:

a) funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Strzelcach Opolskich,

b) przestrzegania przez pracownikéw Urzgdu przepiséw kpa iinnych aktéw prawnych
dotyczacych organizacji i pracy Urzedu,

7 organizacyjne przygotowanie wybordw, spisdéw powszechnych i referendow,

8) organizacja spotkan, narad oraz uroczystoéci lokalnych i panstwowych, organé6w Gminy

z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi oraz mieszkafncami gminy,

9) obstuga sekretariatu,

10)  organizacja kontaktéow Gminy z zagranicg ze szczegblnym uwzglednieniem kontaktéw

z miastami partnerskimi: opracowywanie planu kontaktéw, organizacja pobytu goéci oraz

wyjazdow przedstawicieli Gminy zwigzanych z wymiang zagraniczna, sporzadzanie informacji nt.

efektow wspotpracy,

11)  wydawanie za$wiadczen o stanie rodzinnym imajatkowym oraz udzielanie informacji

o stanie majgtkowym upowaznionym organom na podstawie odrebnych przepisow,

12)  prowadzenie Kancelarii Urzedu, a w szczegolnosci:

a) ewidencja korespondencji przychodzacej, jej rozdzial oraz przygotowanie do wysytki

korespondencji wychodzacej,

b) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie oraz jego struktury
organizacyjnej,
c) obstuga interesantéw w zakresie wydawania drukéw wnioskow niezbednych do

zatatwienia spraw i udzielanie pomocy przy ich wypelnianiu,

d) realizacja innych zadan zwiazanych z obstugg interesantéw oraz pomoc w zatatwianiu
spraw przez komorki organizacyjne Urzedu,

13) udostepnianie informacji na tablicy ogtoszen Urzedu,

14) rozdziat prasy i innych wydawnictw fachowych,

15) przekazywanie komisjom Rady projektow aktéw prawnych oraz innych dokumentéw
i materiatdw celem zaopiniowania,

16) obstuga techniczno - biurowa posiedzeni Rady, jej Komisji, opracowywanie materiatéw
z posiedzen, wniosk6éw, opinii oraz przekazywanie ich w razie potrzeby Burmistrzowi,

17) przekazywanie Przewodniczacemu Rady projektow aktow prawnych oraz dokumentéw
i materialéw przygotowanych przez Burmistrza, wymagajgcych takiej procedury,

18) dostarczanie radnym - zawiadomiefi o zwotaniu sesji Rady oraz niezbednych materiatéw
zwigzanych z jej przedmiotem, a w szczegdlnosci projektéw aktéw prawnych przedkiadanych
Radzie,
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19) sporzadzanie protokoldw sesji Rady oraz prowadzenie ich rejestru izbioru, atakze
przechowywanie zapisé6w audiowizualnych dokumentujacych przebieg sesji,

20) przekazywanie tresci uchwat Rady Burmistrzowi oraz Wojewodzie,

21) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji i zapytan radnych oraz odpowiedzi przygotowanych
przez Burmistrza,

22) dostarczanie czionkom komisji zawiadomien o terminie posiedzenia oraz materialow
zwigzanych z jego przedmiotem,

23) prowadzenie rejestrow i zbiorow protokotow z posiedzen Rady i jej Komisji,

24) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady oraz analizowanie ich realizacji,

25) prowadzenie i udostepnianie do powszechnego wgladu rejestru przepiséw gminnych,

26) obstuga biurowa przewodniczgcego iwiceprzewodniczacych Rady, przewodniczacych
komisji oraz pozostalych radnych w zakresie przyjmowania, przechowywania i przekazywania
korespondencji oraz innych materialéw zwigzanych z wykonywaniem mandatu,

27) przygotowywanie iprzechowywanie dokumentacji w sprawie nadania Honorowego
Obywatelstwa Gminy Strzelce Opolskie,

28) koordynowanie dziatan z zakresu polityki informacyjnej Gminy,

29) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obowigzkiem sktadania przez radnych os$wiadczen
majatkowych, wynikajacym z przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym,

30) przygotowywanie wnioskow i projektow dotyczacych pozyskiwania srodkow finansowych na
realizacj¢ przedsigwzieé o charakterze miedzynarodowym,

31) realizowanie zadan wynikajagcych z przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie
prowadzonych spraw,

32) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

33) nadzoér merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji udzielanych zbudzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na
podstawie umowy lub porozumienia,

34) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie aktow prawa
miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji,

35) Prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publiczne;.
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REFERAT ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY
(symbol OAG)

§21.
1. Pracg Referatu kieruje kierownik, a wrazie jego nieobecnoéci - wyznaczony przez niego

pracownik Referatu.

2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

3. Do zakresu dziatania Referatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

1)  zarzadzanie budynkami oraz gospodarowanie lokalami biurowymi Urzedu, salami obrad,

2)  organizacja spotkan, narad oraz uroczystosci lokalnych i panistwowych,

3)  gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zabezpieczenie mienia oraz
organizacja ochrony budynk6éw Urzedu,

4)  zaopatrzenie materialowo - techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego,
materiatéw i pomocy biurowych,

5)  wprowadzanie nowatorskich technik pracy biurowe;,

6) prowadzenie archiwum Urzedu,

7)  obstuga centrali telefonicznej,

8)  obstuga i konserwacja kserokopiarek oraz innych maszyn i urzadzen,

9)  prowadzenie prenumeraty prasy iczasopism fachowych oraz analizowanie potrzeb w tym
zakresie,

10) gospodarka pieczeciami urzgdowymi i prowadzenie ich rejestru,

11) utrzymywanie nalezytego fadu i porzadku w budynkach Urzedu,

12) wspdlpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych w zakresie ochrony
fizycznej budynkéw Urzedu,

13) realizowanie zadania wynikajagcego z przygotowania systemu kierowania paristwa,
aszczegolnie do zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu w czasie podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa:

a) opracowanie dokumentacji planistycznej i szkoleniowej Statego Dyzuru,

b) wspoétudziat w opracowaniu kart realizacji zadan obronnych.

14) planowanie irealizacja remontéw, inwestycji zwigzanych zutrzymaniem budynkéw

administracyjnych i ich wyposazeniem,



15) obstuga bedacych w posiadaniu Urzedu pojazdéw stuzbowych oraz prowadzenie prawidlowej
gospodarki transportowe;j,

16) prowadzenie biezacej analizy kosztéw funkcjonowania Urzedu,

17) podejmowanie dzialan zmierzajacych do racjonalnego ioszczednego gospodarowania
powierzonym mieniem i §rodkami finansowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie Urzedu,

18) wspomaganie organizacyjne wyborow i referendow,

19) trwate oznakowywanie numerami inwentarzowymi $rodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,
20) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

21) prowadzenie spraw zwigzanych zudostgpnieniem wiezy widokowej Urzedu Miejskiego
zwiedzajacym,

22) nadzor merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji udzielanych zbudzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na

podstawie umowy lub porozumienia.

REFERAT KONTROLI ZARZADCZEJ I NADZORU WEASCICIELSKIEGO
(symbol RKZ)

§ 22.
1. Pracg Referatu kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci - wyznaczony przez niego -

pracownik Referatu.

2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

3. Do =zakresu dziatania Referatu Kontroli Zarzadczej iNadzoru Wiascicielskiego nalezy
prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:

1)  opracowanie procedur kontroli zarzgdczej w Urzgdzie Miejskim,

2) opracowanie rocznych planéw kontroli zarzadczej w Urzgdzie oraz jednostkach
organizacyjnych gminy,

3) prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych 1idoraznych zgodnie =z planem
1 zakresem,

4)  wspotdziatanie z organami kontroli zewn¢trznej 1 wewnetrznej,

5) badanie zgodnosci dziatalnosci, wiarygodnosci sprawozdan oraz ochrony zasobow,

6) Dbadanie przestrzegania ipromowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci
i skuteczno$ci przeptywu informacji,

24



9) przeprowadzanie kontroli na zlecenie Burmistrza, upowaznionych Zastepcéw Burmistrza,
Sekretarza lub Skarbnika,

10) nadzér nad wykonywaniem i przestrzeganiem zalecen pokontrolnych, wspoétdziatanie
z organami kontroli zarzadczej i organami $cigania,

11) wspdlpraca z wlasciwg komorka organizacyjng Urzedu w zakresie spraw zwigzanych
z zalatwianiem skarg i wnioskow,

12) udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktazu, biezacych porad i konsultacji,

13) sporzadzanie okresowych raportdw oraz inicjowanie rozwigzan zapewniajagcych usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegajacych wystapieniu ich w przysztosci,

14) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

15) wspdtpraca ze spotkami gminy przy realizacji zadan statutowych,

16) opiniowanie, uzgadnianie projektow uchwatl kierowanych na zgromadzenie wspolnikow lub
walne zgromadzenie,

17) koordynowanie spojnosci dziatalnosci spétek ze strategia Gminy, budzetem oraz Wieloletnia
Prognoza Finansowg i Wieloletnim Programem Inwestycyjnym Gminy, wtym podejmowanie
decyzji merytorycznych odnosnie zwigkszenia lub zmniejszenia udziatow Gminy w spétkach,
wlgcznie z przedlozeniem do biura obstugujacego Rada Miejskg projektéw uchwat
w przedmiotowych sprawach,

18) uzyskiwanie kwartalnej informacji o wynikach ekonomiczno — finansowych spoétek,

19) uzyskanie rocznych sprawozdan finansowych, celem ich zatwierdzenia przez zgromadzenia
wspolnikdéw lub wlane zgromadzenie,

20) dokonywanie analizy ioceny sytuacji ekonomiczno — finansowej spdtek poprzez interpretacje

wskaznikow finansowych (m.in. wskaznikéw rentownosci, ptynnosci, sprawnosci dziatania, zadtuzenia).

REFERAT BUDZETOWY
(symbol FB)

§ 23.
1. Pracg Referatu kieruje kierownik, a wrazie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego

pracownik Referatu.

2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.
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3. Do zakresu dziatania Referatu Budzetowego nalezy w szczego6lnosci:

1)  opracowanie zasad polityki rachunkowosci urzedu jako jednostki i jako organu,

2)  prowadzenie ksigg rachunkowych urzgdu, organu ifunduszy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

3)  zapewnienie obslugi bankowej Gminy,

4)  prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie obstugi kredytéw i pozyczek zacigganych, badz
udzielanych przez Gming, w szczegblnosci w zakresie terminowosci izgodnosci sptat kwot
z zawartymi umowami,

5) prowadzenie obslugi kasowej w urzedzie,

6) wystawianie faktur VAT w imieniu Gminy oraz prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od
towaréw i ustug,

7)  prowadzenie ewidencji iobsluga spraw placowych oraz ubezpieczefi spotecznych
pracownikéw urzedu ioséb zatrudnionych na podstawie innych uméw niz umowa o prace,
w szczeg6lnosci: naliczanie wynagrodzen i sktadnikéw pochodnych od wynagrodzen, podatku
dochodowego, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS i Urzedéw Skarbowych, naliczanie
kapitalu poczatkowego z tytutu uzyskanych wynagrodzen, wydawanie zaswiadczen o wysokosci
wynagrodzen itp., zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

8)  wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z rejestracjg pracownikéw zatrudnionych na umowe
o pracg, bagdz innych uméw niz umowa o pracg¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi ubezpieczen
spotecznych (wykonywanie obowiazkéw zwigzanych z programem PEATNIK)

9)  prowadzenie ewidencji ksiggowej i biezacej analizy realizowanych dochodéw budzetowych
oraz windykacji naleznosci wymagalnych przy wspdlpracy zkomoérkami organizacyjnymi
odpowiedzialnymi za realizacj¢ okreslonych zrédel dochodéw budzetowych oraz z biurem
prawnym urzedu,

10) obstuga wydatkéw budzetu oraz funduszy realizowanych przez komorki organizacyjne urzedu
z zachowaniem zasad instrukcji obiegu dokumentéw oraz biezaca kontrola ich zgodnosci
z obowigzujacym planem finansowym,

11) prowadzenie obstugi finansowej projektow wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
w tym ze Srodkéw Unii Europejskiej zgodnie z wymogami zawartych umow i przepisami prawa,
12) prowadzenie obstugi ksiggowo — rozliczeniowej $rodkéw otrzymanych i wydatkowanych na
zadania zlecone, badZ powierzone Gminie,

13) prowadzenie ewidencji analityczno-syntetycznej majatku ruchomego i nieruchomego Gminy
nie posiadajgcego odrebnego zarzadcy w postaci jednostki organizacyjnej lub komunalnej osoby
prawnej, oraz przeprowadzanie irozliczanie inwentaryzacji tego majatku w sposéb zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa,
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14) sporzadzanie w wymaganych terminach, zgodnie zobowigzujagcymi wtym zakresie
przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych,

15) nadzor ikontrola wydatkowania $rodkéw budzetowych ifunduszy realizowanych przez
komorki organizacyjne Urzedu w zakresie zgodno$ci zustawg o finansach publicznych oraz
informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

16) przygotowanie, opracowywanie iudostgpnianie danych do sporzadzenia informacji
o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze péirocze oraz do sprawozdania rocznego,

17)  przygotowanie, opracowanie oraz prezentowanie danych liczbowych i opisowych do projektu
budzetu Gminy we wspéipracy z komérkami organizacyjnymi urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

18) wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej
w tym aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

19) tworzenie i aktualizacja kart realizacji zadan obronnych.

REFERAT PODATKOWY
(symbol FP)

§ 24.
1. Pracg Referatu kieruje kierownik, a w razie nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik

Referatu.

2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

3. Do zakresu dziatania Referatu Podatkowego nalezy w szczegolnosci:

1) wymiar i pobér podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkéw transportu oraz
opfat: od posiadania pséw i skarbowej, stanowiacych doch6d Gminy Strzelce Opolskie,

2)  prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

3)  prowadzenie urzadzen ksiggowych i ewidencji niezbgdnych do prawidlowe;j realizacji poboru
w/w podatkéw i optat, oraz ksigg rachunkowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

4)  sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu ksiggowosci podatkowe;j,

5) prowadzenie postgpowan windykacyjnych oraz zabezpieczajacych interes Gminy
w przypadku nieprawidlowosci w zaptacie,

6)  wystawianie zaswiadczen w sprawach podatkowych na wniosek podatnikéw,

7)  przeprowadzanie kontroli podatkowych,

8)  kontrola realizacji dochodéw w odniesieniu do zatozonego planu,
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9) rozliczanie inkasentdw z powierzonych im obowigzkéw oraz naliczanie prowizji z tytulu
pobranych podatkéw,

10) przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w sprawach o udzielanie ulg podatkowych,
11) przygotowywanie baz danych stanowigcych podstawe planowania dochodéw budzetowych
w zakresie w/w podatkéw i oplaty za posiadanie psow,

12) realizowanie zadan wynikajacych z przepisdw o ochronie danych osobowych w zakresie
prowadzonych spraw,

13) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostgpie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

14) realizacja dzialan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie w/w podatkéw
i optat wraz z opracowywaniem sprawozdan z realizacji tych zadan,

15) tworzenie i aktualizacja kart realizacji zadan obronnych.

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I OCHRONY SRODOWISKA
(symbol GK)
§ 25.
1. Pracg Referatu kieruje kierownik, w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik

Referatu.
2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy:

3. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej iOchrony Srodowiska nalezy
w szczegoblnosci:

1) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy - Prawo ochrony srodowiska,

2) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o odpadach,

3) koordynowanie prac nad Gminnym Programem Ochrony Srodowiska, jego aktualizacja

i przygotowywanie okresowych raportéw z realizacji,

4) opiniowanie inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla srodowiska lub mogacych pogorszyé
jego stan,

5) gospodarowanie §rodkami Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
6) koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie nadzoru nad dziataniami z zakresu utrzymania

czystosci i porzadku na terenie gminy,

7 przygotowywanie danych do opracowywania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

8) realizacja zadan Gminy wynikajacych zustawy - Prawo wodne w zakresie gospodarki
komunalnej i ochrony srodowiska,
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9) realizacja zadan wynikajacych z przepisdw o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow,

10)  informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia,

11)  koordynowanie, prowadzenie spraw i sprawowanie nadzoru nad dziataniami wynikajacymi
z ustaw o drogach 1 ruchu drogowym,

12)  prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,

13)  oznakowanie pionowe ipoziome drég publicznych gminnych - okresowe przeglady
oznakowania oraz ustalenie potrzeb w tym zakresie w uzgodnieniu z zarzgdcami drég i organami
policji,

14)  koordynacja inwestycji sieciowych na drogach gminnych,

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

16)  planowanie i nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég,

17)  realizacja zadann Gminy wynikajacych z ustawy - Prawo energetyczne,

18)  realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody, w tym:

a) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzew6w oraz wymierzanie kar pienig¢znych
za samowolne wyciecie drzew i krzewow,

b) wspoldziatanie z wlasciwymi organami i instytucjami w zakresie uznawania terendéw
zadrzewionych na obszarach wsi za parki wiejskie, ochrony tych parkéw oraz zarzadzanie nimi,

19) utrzymanie i ksztalttowanie komunalnych terenéw zielonych i parkéw,

20) nadzor nad gospodarka zadrzewieniowg w zakresie nasadzen i usuwania drzew,

21) wspoludziat w opracowywaniu koncepcji i projektow dotyczacych nasadzen zieleni na terenie
miasta i gminy i ich realizacja,

22) nadzor nad zagospodarowaniem i utrzymaniem parkéw,

23) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

24) wspdtudziat przy sporzadzaniu studium uwarunkowari ikierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

25) wspdtudziat przy opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
26) wspbtudzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z rekultywacjs terenu w $wietle ustawy
o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

27) wspoludziat w opracowywanie planéw rekultywacji terenéw rolnych,

28) przygotowywanie opinii dla Burmistrza, dotyczacych projektow prac geologicznych i planéw
ruchu zaktadéw gdrniczych,

29) planowanie, organizacja i ocena funkcjonowania zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng

i paliwa gazowe na obszarze gminy,



30) nadzér iwspolpraca z przedsigbiorstwami komunalnymi w zakresie wywozu i utylizacji
odpadow statych i ptynnych oraz eksploatacji wysypiska komunalnego i oczyszczalni Sciekow,

31) ewidencjonowanie dokumentacji dotyczacej obiektow infrastruktury komunalnej, bedacej
w zarzadzie Gminy,

32) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie,

33) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu gospodarki komunalnej,
34) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostgpie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

35) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie,

36) ustalenie oplat adiacenckich zwigzanych z budows infrastruktury techniczne;j,

37) zezwolenia na zjazd na nieruchomos¢ gminng,

38) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i placéw oraz numeracji porzadkowej budynkow,

39) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie nazwy nowej ulicy lub
zmiany istniejgcej nazwy,

40) sporzadzanie zawiadomienia o zmianie nazwy ulic lub aktualizacji numeracji porzgdkowe;j,
41) nadawanie numeru porzagdkowego dla nowo wybudowanego budynku,

42) przygotowanie uméw dzierzawy nieruchomos$ci iurzadzen wodno-kanalizacyjnych przez
Spotke Strzeleckie Wodociagi i Kanalizacja Spoétka z o0.0. w Strzelcach Opolskich,

43) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem nabywania izbywania majgtku Gminy,
w szczegblnosci w oparciu o dokumenty przygotowane i przedtozone przez Gminny Zarzad Mienia
Komunalnego w Strzelcach Opolskich,

44) realizacja czynnosci przejecia na wilasno$¢ Gminy nieruchomo$ci w drodze spadkow,
darowizn oraz w zamian za wierzytelnosci,

45) nadzér merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji udzielanych zbudzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na
podstawie umowy lub porozumienia,

46) przeprowadzanie konsultacji zorganizacjami pozarzadowymi w zakresie aktéw prawa
miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji,

47) tworzenie i aktualizacja kart realizacji zadan obronnych.
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REFERAT ZARZADZANIA I GOSPODAROWANIA ODPADAMI KOMUNALNYMI
(symbol GOK)
§ 26.
1. Praca Referatu kieruje kierownik, a wrazie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego
pracownik Referatu.
2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.
3. Do zadan Referatu Zarzadzania i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi nalezy
w szczegblnosci:
1) kompletowanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego, zgodnie z rzeczowym
wykazem akt i instrukcjami: kancelaryjng i archiwalna,
2)  organizowanie i wykonywanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza, celem zapewnienia wilasciwej i terminowej ich
realizacji,
3) przygotowanie i realizacja przedsigwzigé i projektdw zwigzanych z pozyskiwaniem
i wykorzystaniem srodkéw pomocowych,
4)  rozpatrywanie interwencji, interpelacji, wnioskéw i pytan radnych, opinii i wnioskéw Rady,
postulatéw ludnosci z propozycja ich zatatwienia,
5)  rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkancéw oraz podejmowanie dziatari zapewniajacych
nalezyte i terminowe ich zalatwienie,
6) przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien,
7)  wspoldziatanie z administracja rzadowa i samorzadowg oraz innymi podmiotami
1 mieszkancami w celu realizacji swoich zadaf,
8) opracowywanie uwag i wnioskéw oraz przygotowanie dokumentéw niezbednych do
opiniowania projektéw Miejskiego Planu Zagospodarowania Przestrzennego i ich zmian w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,
9)  planowanie, wydatkowanie i rozliczanie $rodkéw finansowych przydzielonych w budzecie na
gospodarke odpadami komunalnymi,
10) realizacja zadaf okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
z wylgczeniem zagadnien dotyczacych postepowania ze zwierzetami,
11) biezaca analiza systemu gospodarki odpadami na terenie gminy,
12) opracowywanie projektéw aktow normatywnych i materiatéw do tworzenia zmian prawnych
w nowym systemie zarzadzania gospodarkg odpadami komunalnymi,
13) opracowanie planu organizacji systemu i jego monitorowanie,
14) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan w referacie i zapewnienie wiasciwej oraz
terminowe;j ich realizacji,
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15) przygotowywanie koncepcji zmian systemu gospodarowania odpadami komunalnymi
ikoordynacja jego wdrazania, po analizie danych otrzymanych ze sprawozdan i innych zrédet
informacji,

16) opracowywanie dokumentéw planistycznych i aktéw prawa miejscowego w planowanej
strategii gminy w zakresie zarzadzania gospodarka odpadami komunalnymi,

17) opracowywanie procedur w zakresie kar i egzekucji dla uczestnikéw systemu w przypadku
naruszenia przepisow w/w ustawy,

18) nadzér nad przyjmowaniem i weryfikacja sprawozdan od przedsigbiorcéw z realizacji przez
gmine¢ powierzonych zadan,

19) nadzér i sporzadzanie rocznych sprawozdan z zadan realizowanych na terenie gminy
i przekazywanie ich do wiasciwych organéw,

20) nadzor i prowadzenie prawidlowej gospodarki odpadami komunalnymi wraz z realizacja
zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
21) nadzér i prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

22) nadzor i kontrola nad wydawanymi decyzjami administracyjnymi w zakresie ewidencji
rozliczen oraz wysokosci zalegtosci z tytutu optat za ustuge gospodarowania odpadami,

23) nadzor, kontrola i aktualizacja nad budowg nowej bazy danych wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych,

24) prowadzenie prac przygotowawczych do wdrozenia systemu zarzadzania gospodarka
odpadami komunalnymi opartego na relacyjnych mapach ,,GIS”,

25) prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem materiatlow do przeprowadzenia przetargéw
na odbidr lub odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

26) prowadzenie ewidencji podmiotéw, ktore swiadcza ustugi gospodarowania odpadami zgodnie
z Rejestrem Dziatalnosci Regulowane;j,

27) monitorowanie zawartych uméw wraz z kontrola i egzekwowaniem jakoéci ich wykonywania,
28) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysoko$ci optaty za ustuge zagospodarowania
odpadami komunalnymi,

29) prowadzenie kontroli prawidtowosci wykazanych danych w deklaracjach ztozonych przez
wiascicieli nieruchomosci,

30) wspoldziatanie i kontrola dziatalnosci firm w zakresie odbierania lub zagospodarowania
odpadéw komunalnych na terenie gminy,

31) prowadzenie sprawozdan i kontroli w rozliczeniu mieszkaficow z uiszczonej oplaty na

podstawie danych z deklaracji,



32) odpowiadanie na skargi i wnioski mieszkancéw oraz podejmowanie dziatan zapewniajgcych
nalezyte i terminowe ich zalatwianie,

33) prowadzenie dziatan zwigzanych 2z analizami stanu gospodarki odpadami wraz
Z proponowanymi zmianami,

34) prowadzenie ewidencji wilascicieli nieruchomosci i 0sdb zamieszkatych na nich wraz z ich
biezaca aktualizacja,

35) prowadzenie i promocja gminnego systemu segregacji odpadow komunalnych oraz
ograniczenia masy odpadoéw biodegradowalnych przeznaczonych do sktadowania,

36) obstuga i wprowadzanie danych do tworzenia nowej bazy wilascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i niezamieszkatych,,

37) prowadzenia dokumentacji i rozliczen finansowych z osobami fizycznymi i firmami,

38) kontrola zgodnosci rozliczen wzajemnych,

39) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie zapisOw ustawy zmieniajacej i1 ustawy
o finansach publicznych,

40) przygotowywanie i wystawianie dokumentacji w zakresie windykacji.

REFERAT INWESTYCYJNO - TECHNICZNY
(symbol IT)
§27
1. Pracg Referatu kieruje kierownik, a wrazie jego nieobecno$ci wyznaczony przez niego

pracownik Referatu.
2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

3. Do zadan Referatu Inwestycyjno - Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja calosci spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem zadan
inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych na terenie gminy zgodnie z obowigzujacymi
wymogami okreslonymi w przepisach prawa,

2) koordynacja prac wykonywanych przez inwestoro0w zewngtrznych w szczegdlnosci
w zakresie realizacji inwestycji remontow sieci kanalizacyjnych, wodnych, telekomunikacyjnych,
gazowych i elektrycznych,

3) sporzadzanie szacunkowej wyceny zadan do realizacji w roku budzetowym,

4)  wspotdziatanie w przygofowywaniu przetargéw na wybor wykonawcow zadan przyjetych do

planu rzeczowego, zgodnie z ustawg o zamdowieniach publicznych,
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5) przygotowywanie zbiorczej propozycji inwestycyjno - remontowej na podstawie ztozonych
wnioskow przez komorki organizacyjne Urzedu i inne jednostki organizacyjne Gminy dla potrzeb
planu zadan rzeczowych Gminy na dany rok budzetowy,

6) organizowanie 1iprowadzenie przegladow stanu technicznego majatku  Gminy
w szczegblnosci drég, ulic, chodnikéw, oznakowania pionowego ipoziomego, uzbrojenia
podziemnego w obrgbie ulic ipasa drogowego oraz innych obiektow, budynkéw i budowli
gminnych, ktére nie zostaty oddane w zarzad na podstawie odr¢bnych umoéw,

7)  egzekwowanie od wykonawcéw robdt inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych
nalezytego wykonania warunkéw umowy,

8)  przeprowadzanie odbioréw czeSciowych i koncowych oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych
i remontowych,

9) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z realizacji zadan inwestycyjno -remontowych,
10) wspotudziat w pozyskiwaniu srodkdéw zewnetrznych na realizacj¢ inwestycji gminnych,

11) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

12) nadzér merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji udzielanych zbudzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na
podstawie umowy lub porozumienia,

13) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie aktow prawa
miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji,

14) tworzenie i aktualizacja kart realizacji zadan obronnych.

REFERAT SPORTU I REKREACIJI
(symbol KSR)
§ 28.
1. Praca Referatu Sportu i Rekreacji kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony

przez niego pracownik Referatu.

2. Referat Sportu i Rekreacji dzieli si¢ na stanowiska pracy.

3. Do zadan Referatu Sportu i Rekreacji nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej na terenie
Gminy,

2) podejmowanie dziatan na rzecz upowszechniania kultury fizycznej, sportu i rekreacji,

3) opracowanie i realizacja rocznego kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych,
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4)  prowadzenie sekcji sportowych oraz innych form krzewienia kultury fizycznej,

5)  organizowanie na obiektach r6znych ustug dla ludnosci z zakresu sportu i rekreacji,

6) udostepnianie dla mieszkancow Gminy obiektéw sportowych irekreacyjnych dla potrzeb
kultury fizycznej, turystyki oraz rekreacji,

7) zapewnienie wyposazenia oraz wilasciwej eksploatacji i konserwacji obiektow sportowych
i rekreacyjnych,

8) prowadzenie katalogu klubéw sportowych, organizacji i stowarzyszen,

9)  wspoldziatanie i pomoc organizacjom realizujacym zadania z zakresu sportu i rekreacji,

10) realizacja i nadzér zadan z zakresu sportu irekreacji, wynikajagcych ze wspdlpracy Gminy
z organizacjami pozarzadowymi i innymi prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

11) inicjowanie nowych form dziatalnosci sportowej i rekreacyjne;j,

12) administrowanie obiektami sportowymi 1irekreacyjnymi, prowadzenie ksiag obiektow
zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

13) nadzdr i kontrola wykorzystania obiektéw oraz urzadzen sportowo - rekreacyjnych,

14) prowadzenie szkolen na zlecenie zainteresowanych organizacji i instytucji,

15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

16) promocja sportu i rekreacji w Gminie oraz promocja Gminy poprzez sport i rekreacje,

17) przygotowywanie wnioskow i projektow dotyczacych pozyskania srodkéw zewnetrznych na
realizacje¢ zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji,

18) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostgpie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

19) nadzoér merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji udzielanych zbudzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na
podstawie umowy lub porozumienia,

15) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi w zakresie aktéw prawa
miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji,

16) tworzenie i aktualizacja kart realizacji zadan obronnych.

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(symbol ZP)
§ 29.
1. Pracg Referatu kieruje kierownik, a wrazie jego nieobecno$ci wyznaczony przez niego

pracownik Referatu.

2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.
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3. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

2)  przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji przetargowej,

3) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji procedur o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

4)  kontrola prawidlowego stosowania przepiséw prawa zamoOwien publicznych w zakresie
dokonywania wszelkich zakupéw, ustug idostaw realizowanych przez komorki organizacyjne
Urzedu,

5) przygotowywanie informacji isprawozdan zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
0 zamOwienia publiczne,

6) przygotowywanie opinii z zakresu zaméwien publicznych,

7)  realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostgpie do informacji publicznej, w tym

aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

REFERAT INICJATYW GOSPODARCZYCH I PROMOCIJI
(symbol IG)
§ 30.
1. Pracg Referatu kieruje kierownik, a w razie nieobecnosci zastgpuje go wyznaczony przez niego

pracownik Referatu.
2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

3. Do zakresu dzialania Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1)  ksztaltowanie i realizacja programéw rozwoju gospodarczego Gminy,

2)  podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania inwestorow,

3) prowadzenie bazy ofert inwestycyjnych,

4)  pelnienie funkcji opiekuna inwestora,

5) prowadzenie iaktualizowanie banku informacji o wszystkich podmiotach gospodarczych
z terenu Gminy,

6) utrzymywanie kontaktow z instytucjami wspierajgcymi rozwdj przedsigbiorczosci,

7) prowadzenie  dziatalnosci  informacyjnej iszkoleniowej  wzakresie  rozwoju
przedsigbiorczosci,

8) organizowanie = wystaw, targéw, misji gospodarczych promujgcych lokalnych
przedsigbiorcow,
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9) dokonywanie okresowej analizy sytuacji gospodarczej oraz rynku pracy na terenie Gminy,

10) planowanie oraz kontrola dochodéw iwydatkéw budzetowych wramach zadan
realizowanych przez komorke,

11) kontrola pracy zarzadcy targowiska iinkasentéw pod wzgledem realizacji zobowigzan
zawartych w umowach oraz prawidtowosci poboru optat targowych,

12) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych,

13) wydawanie decyzji na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

14) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

15) przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, ich weryfikacja oraz przekazywanie do CEIDG,

16) realizacja zadan wynikajacych z przepisoéw ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,
17) realizacja zadan wtasnych Gminy z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,

18) prowadzenie ewidencji szkét i placdwek niepublicznych dziatajacych w Gminie — wydawanie
za$wiadczen i decyzji w tym zakresie,

19) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych,

20) prowadzenie ewidencji pol biwakowych oraz ewidencji tzw. innych obiektow $wiadczacych
ustugi hotelarskie,

21) prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przewdz oséb regulowany oraz
przewoz osob taxi,

22) organizacja imprez i wydarzen promujacych Gming,

23) promocja Gminy na zewnatrz,

24) opracowywanie katalogéw, folderow i innych wydawnictw promujgcych Gmine,

25) gromadzenie oraz upublicznianie informacji na temat wazniejszych wydarzen gminnych,

26) przygotowywanie przy wspéludziale kierownikdéw komorek organizacyjnych Urzedu
1 gminnych jednostek organizacyjnych informacji dla mediow,

27) przygotowywanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej Gminy,

28) wspdtudzial w tworzeniu bazy danych na potrzeby HNS,

29) realizowanie zadan wynikajacych z planéw obrony cywilnej dotyczacych zabezpieczenia
logistycznego do przetrwania ludno$ci w sytuacjach szczegdlnych,

30) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie
prowadzonych spraw,

31) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostgpie do informacji publicznej, w tym

aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

37



32) nadzér merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji udzielanych zbudzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na
podstawie umowy lub porozumienia,

33) przeprowadzanie konsultacji zorganizacjami pozarzadowymi w zakresie aktéw prawa
miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji,

34) tworzenie i aktualizacja kart realizacji zadan obronnych.

REFERAT FUNDUSZY POMOCOWYCH I ROZWOJU GMINY
(symbol RG)
§ 31.
1. Pracg Referatu kieruje kierownik, a w razie nieobecnosci zastepuje go wyznaczony przez niego

pracownik Referatu.
2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.
3. Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1)  tworzenie strategii rozwoju Gminy oraz opracowywanie wynikajacych z niej programéw,

2) okresowa analiza iaktualizacja strategii Gminy, programéw rozwoju i planéw

inwestycyjnych Gminy,

3)  pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na zadania wiasne Gminy, a w szczegélnosci:

a) analiza mozliwych do uzyskania srodkéw zewnetrznych,

b) opracowywanie wnioskow przy wspodtudziale komorek merytorycznych, na zadania

ktorych pozyskiwane sg $rodki,

c) reprezentowanie intereséw Gminy przy pozyskiwaniu srodkéw,
d) nadzor nad wydatkowaniem uzyskanych funduszy zgodnie z przeznaczeniem,
e) wspotpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego w zakresie realizacji

zadan wspoifinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

f) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania $rodkéw do jednostek zarzadzajacymi
programami,
g) gromadzenie  ikompletowanie  pelnej dokumentacji ~ zrealizacji  zadan

wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
4)  pozyskiwanie irozpowszechnianie w komoérkach organizacyjnych Urzedu aktualnych
informacji na temat programéw pomocowych - krajowych i zagranicznych,

5)  wspolpraca z urz¢dami i organizacjami zajmujacymi si¢ sprawami integracji europejskiej,
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6) biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych zwigzanych z realizacjg
projektow,

7) tworzenie baz danych o projektach, ktére otrzymaly dofinansowanie ze $rodkow
zewngtrznych,

8)  koordynowanie prac komorek organizacyjnych Urzedu przy aplikowaniu o $rodki zewnetrzne,
w tym sprawdzania wnioskow pod wzgledem formalnym,

9) organizowanie szkolen tematycznych w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

10) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw

11) nadzér merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji udzielanych zbudzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na
podstawie umowy lub porozumienia,

12) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi w zakresie aktéw prawa

miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji.

REFERAT ROLNICTWA
(symbol RL)

§ 32.
1. Referatem kieruje kierownik, a w razie nieobecnosci zastepuje go wyznaczony przez niego

pracownik Referatu.

2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

3. Do zakresu dzialania Referatu Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1)  realizacja zadan z zakresu dziatalnosci samorzadow wiejskich i gospodarki rolnej,

2) podejmowanie dziatan okreslonych przepisami szczegdlnymi w sytuacjach wystgpienia
wicieklizny i1 innych chordéb zakaznych zwierzat,

3)  wspdlpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie zbi6rki
i utylizacji padtych zwierzat gospodarskich,

4)  wspoldzialanie w zakresie wyceny zwierzat skierowanych do uboju lub padtych wskutek
wystapienia choroby zakaznej,

5) wspolpraca z Inspekcja Weterynaryjng iinnymi organizacjami zajmujacymi sie ochrona

zwierzat,

39



6) planowanie irealizowanie zadan dotyczacych organizacji dzialan zapewniajacych ochrone
ptodoéw rolnych, zwierzat gospodarskich, produktow zywnosciowych i pasz,

7)  prowadzenie zadan z zakresu ochrony ro$lin,

8) egzekwowanie przestrzegania przepisdw dotyczacych roslin objegtych zakazem uprawy,

9) wspoéludziat w prowadzeniu spraw zwigzanych zrekultywacjg terenu w Swietle ustawy
o ochronie gruntéw rolnych i le$nych,

10) wspotudzial w opracowywanie plandw rekultywacji terendw rolnych,

11) rejestracja i wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych,

12) nadzér nad eksploatacjg skomunalizowanych urzadzen melioracji wodnych szczegétowych,
13) wspotpraca z Polskim Zwigzkiem Wedkarskim w zakresie pigtrzenia ipoboru wody do
stawéw hodowlanych,

14) wspolpraca z Wojewddzkim Zarzadem Melioracji iUrzadzen Wodnych w zakresie
konserwacji i eksploatacji urzadzen melioracji wodnych podstawowych,

15) wspoldziatanie w organizowaniu akcji ostrzegawczych 1iratowniczych w sytuacjach
wystapienia powodzi i innych klesk zywiotowych,

16) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ wspieraniem i finansowaniem
rozwoju rolnictwa i obszaréw wiejskich - realizacja programéw pomocowych,

17) przyznawanie odszkodowan za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powodzia,

18) wudzial w mediacjach w celu polubownego rozstrzygniecia sporu pomiedzy wiascicielem lub
posiadaczem gruntu, a dzierzawca, wzglednie zarzadcg obwodu lowieckiego, dotyczgcego
wysokos$ci wynagrodzenia za szkody wyrzadzone przez zwierzyne towna,

19) wspdtdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu fowieckiego w zagospodarowaniu
fowieckim obszaréw gminy, w szczegdlnosci opiniowanie rocznych planéw gospodarki towieckiej,
20) wspdtpraca z organizacjami spotecznymi zajmujacymi si¢ ochrong przyrody,

21) organizacja cyklicznych narad roboczych zudziatem soltyséw, przewodniczacych rad
soteckich,

22) przekazywanie do sotectw uchwal Rady Miejskiej oraz postanowien i zarzadzen Burmistrza,
23) nadzoér merytoryczny nad gospodarka finansowa sotectw wramach budzetu Gminy, na
podstawie zatwierdzonych planéw wydatkéw przez samorzady wiejskie,

24) przygotowanie i przeprowadzenie wybordw sottyséw i rad soteckich,

25) kompletowanie dokumentacji z dziatalnosci samorzaddw soteckich,

26) udzial w zebraniach wiejskich,

27) nadzor nad gospodarka w lasach komunalnych,

28) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem drég dojazdowych do pdl,
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29) wydawanie zaswiadczen o powierzchni gospodarstwa rolnego i stazu pracy w gospodarstwie
rolnym, potwierdzanie o$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego i posiadanych
kwalifikacjach rolniczych,

30) udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu spiséw rolnych,

31) opracowywanie danych statystycznych i prognoz z zakresu gospodarki rolnej,

32) nadzor i realizacja programéw zwiagzanych z odnowa wsi, wspdtpraca z innymi organizacjami
1 stowarzyszeniami obejmujacymi swym dziataniem obszary wiejskie,

33) przygotowywanie wnioskéw i projektéw dotyczacych pozyskiwania srodkéw finansowych na
realizacje zadan z zakresu rolnictwa, lesnictwa oraz dziatalnosci sotectw,

34) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

35) realizacja ikoordynacja zadan zwigzanych zzimowym utrzymaniem ulic idrog
w solectwach,

36) przygotowanie iprowadzenie konkursow dotyczacych rolnictwa iterenéw wiejskich
organizowanych przez Gming i inne instytucje samorzadowe i stowarzyszenia,

37) nadzoér merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji udzielanych zbudzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na
podstawie umowy lub porozumienia,

38) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi w zakresie aktdéw prawa
miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji,

39) wspdtudziat w tworzeniu i aktualizacja kart realizacji zadan obronnych,

40) wspoétudziat w tworzeniu bazy danych na potrzeby HNS i zarzgdzania kryzysowego.
REFERAT EWIDENCJI LUDNOSCI
(symbol EL)
§ 33.
1. Pracg Referatu kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci zastgpuje go wyznaczony przez
niego pracownik Referatu.
2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

3. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Ludnosci nalezy w szczegdlnoSci:
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1)  obstuga interesantow w sprawach ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
2) rejestracja danych o miejscu pobytu, urodzeniu, zmianach stanu cywilnego, imion, nazwisk,
obywatelstwie, dokumentach tozsamosci, zgonach,
3) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji w zakresie ewidencji mieszkancow w formie
elektronicznej w postaci zbior6w danych: statych mieszkancéw, bylych mieszkancow,
zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce,
4)  prowadzenie ewidencji pobytu czasowego cudzoziemcow,
5)  wystgpowanie o nadanie i upowszechniania numeru PESEL,
6) aktualizowanie danych osobowych w wojewddzkim zbiorze meldunkowym,
7)  wspotpraca z administratorami budynkéw mieszkalnych w zakresie spraw meldunkowych,
8)  wspoldziatanie zorganami administracji publicznej (w tym Ministerstwem Spraw
Wewnetrznych, Wojewoda, organami $cigania itp.) w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,
9)  wspotdziatanie zorganami wojskowymi w zakresie 0s6b podlegajacych rejestracji
wojskowej,
10) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie
prowadzonych spraw,
11) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa wykazéw mieszkancéw (np. podlegajgcych
obowigzkowi szkolnemu),
12) wydawanie za§wiadczen na podstawie dokumentéw pozostajacych w referacie,
13) udostgpnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowoddow osobistych,
14) przyjmowanie wnioskdw o wydawanie dowodéw osobistych, ich wydawanie oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
15) posrednictwo w wydawaniu dowodoéw osobistych osobom przebywajagcym w zaktadach
karnych, domach opieki spotecznej oraz osobom zamieszkatym czasowo na terenie gminy,
16) przyjmowanie zgloszen outracie dowodu osobistego, wydawanie zasSwiadczen
potwierdzajacych ten fakt oraz powiadamianie odpowiednich organdéw w celu uniewaznienia
dokumentu,
17) uniewaznianie dowodow osobistych fizycznie oraz w Systemie Obstugi Obywatela,
18) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,
19) prowadzenie archiwum teczek osobowych zgodnie z obowigzujgcym prawem,
20) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji administracyjnych
w sprawach z zakresu ewidencji ludno$ci i statego rejestru wyborcow,
21) przygotowywanie decyzji o zbidrkach publicznych,
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22) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

23) wspdtudzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu spiséw ludnosci,

24) wspbtudzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyboréw ireferendéw w zakresie
sporzadzania spisu wyborcow,

25) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

26) tworzenie i aktualizacja kart realizacji zadan obronnych.

REFERAT KADR
(symbol RK)
§ 34.
1. Referatem kieruje kierownik, a w czasie jego nieobecno$ci wyznaczony przez niego pracownik

Referatu.

2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

3. Do zakresu dziatania Referatu Kadr nalezy w szczegélnoéci:
1)  prowadzenie spraw osobowych pracownikow:
a) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania i zwalniania w ramach stosunku pracy na

podstawie wyboru, powotania, mianowania, umowy o prace,

b) przygotowanie i prowadzenie na biezaco dokumentacji kadrowe;j,
c) archiwizowanie akt osobowych,
d) przygotowywanie dokumentacji dla pracownikéw zatrudnionych i bytych pracownikéw

w celu naliczania kapitalu poczatkowego w czesci dotyczacej spraw kadrowych,

e) realizacja przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz
przepisow wykonawczych, m.in. poprzez ustalanie prawa do dodatkéw stazowych inagrod
jubileuszowych, ustalanie prawa do dodatkowego rocznego wynagrodzenia, sporzadzanie rocznego
planu urlopéw wypoczynkowych,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy, m.in. w zakresie urlopéw wypoczynkowych,
bezplatnych i wychowawczych, wyj§¢ stuzbowych iprywatnych pracownikéw, wyjazdow
stuzbowych, zwolnien lekarskich,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opieks lekarskg pracownikéw,
kierowanie na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

h) sporzadzanie iprzekazywanie wnioskéw o emerytury, renty pracownikéw Urzedu
1 kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych Gminy,
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2)  prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) planowanie i zarzadzanie funduszem plac:

a) przygotowywanie zalozen i rocznych projektéw funduszu ptac,
b) monitorowanie dysponowania funduszem ptac,
c) sporzadzanie analiz i sprawozdan dla potrzeb pracodawcy,

4) realizacja i obstuga zatozen polityki kadrowo - ptacowej pracodawcy:

a) opracowanie Regulaminu Pracy,

b) analiza zatrudnienia i planowanie zatrudnienia,

c) sporzadzanie sprawozdan analiz zatrudnienia, wynagradzania oraz realizacji funduszu
plac,

5) nabdr i zatrudnianie pracownikow:

a) przygotowywanie procedur rekrutacji i awansowania pracownikow,

b) obstuga naboru pracownikdéw,

c) organizacja konkursow na stanowiska kierownicze w Urzgdzie i jednostkach

organizacyjnych Gminy,

6) prowadzenie dokumentacji z zakresu studidw uzupetniajacych, wyzszych, podyplomowych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztalceniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

8)  organizacja praktyk studenckich i uczniowskich oraz stazéw dla absolwentow,

9)  wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy,

10) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu,

11) planowanie wydatkéw na szkolenia i analiza ich realizacji,

12) zarzadzanie zasobami ludzkimi w oparciu o dokonywane analizy kadrowe,

13) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS w zakresie prowadzonych spraw,

14) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wynikajagcym zustawy o samorzadzie gminnym
obowigzkiem skladania przez Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, osoby zarzadzajace iczlonkdéw organu
zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz osoby wydajace decyzje administracyjne w imieniu
Burmistrza o§wiadczen majatkowych,

15) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

16) nadzoér merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji udzielanych zbudzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na

podstawie umowy lub porozumienia,
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17) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi w zakresie aktdéw prawa
miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji,

18) tworzenie i aktualizacja kart realizacji zadan obronnych.

REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW WOJSKOWYCH
(symbol ZKW)
§ 35.
1. Pracg Referatu kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci zastgpuje go wyznaczony przez

niego pracownik Referatu.

2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

3. Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Kryzysowego iSpraw Wojskowych nalezy
w szczegblnosci:

1)  planowanie zamierzen w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j,

2)  opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego,

3) organizacja akcji ratunkowych na terenie gminy,

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

5) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem ¢wiczeni iszkoleniem formacji OC oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

6) przygotowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania,

7)  planowanie i koordynacja zadan zwigzanych z ewakuacjg oraz przejeciem i roz§rodkowaniem
ludnosci,

8) utrzymywanie w statej gotowosci do dziatania Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,
9) wspolpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej ispdtkg Strzeleckie
Wodociagi i Kanalizacja w zakresie zabezpieczenia wody dla celow p.poz,

10) planowanie potrzeb i zaopatrywanie formacji OC w sprzet wojskowy i specjalistyczny oraz
zalog zaktad6éw pracy i pozostatej ludnosci w srodki indywidualnej ochrony przed skazeniami,

11) koordynacja przedsigwzig¢ zwigzanych z udziatem sit i srodkéw OC w akcjach zapobiegania

1 likwidacji klesk zywiotowych,
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12) wspoldzialanie ze spotka Strzeleckie Wodociggi iKanalizacja w zakresie nadzoru nad
ochrong uje¢ wodnych oraz koordynacja zadan wynikajacych z,Planu zaopatrzenia w wode
w warunkach specjalnych”,

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

14) wspotudziat w organizacji ochrony ptodéw rolnych izwierzat gospodarskich, produktéw
zywno$ciowych i pasz,

15) wspotudziat w planowaniu zabezpieczenia potrzeb medyczno - sanitarnych Gminy,

16) egzekwowanie zasad przechowywania, eksploatacji ikonserwacji sprzetu wojskowego
i specjalistycznego OC,

17) realizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem Urzedu do realizacji
zadan obronnych, a w szczegdlnosci:

a) wspéludziat w opracowaniu regulaminu organizacyjnego Urzedu w czasie
podwyzszania zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) wspoéludziat w zakresie podzialu zadan obronnych w regulaminie organizacyjnym,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem o0séb z urzedu oraz posiadajgcych
przydzialy organizacyjno-mobilizacyjnych,

18) koordynowanie realizacji zadan planowania operacyjnego i programowania obronnego,
w szczegblnosci:

a) opracowywanie stosownych Zarzadzen Burmistrza dotyczacych zasad opracowania
i uzgadniania Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy,

b) opracowania 1 uzgodnienia w/w POFG,

c) sprawowanie nadzoru, wspéludzial i koordynacja w opracowywaniu kart realizacji
zadan operacyjnych,

19) opracowanie i koordynowanie przygotowania systemu obronnego panstwa umozliwiajgcego
mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych RP, w szczegélnosci:

a) opracowanie (i dokonanie stosownych uzgodnien) dokumentacji organizacji akcji
kurierskiej na potrzeby mobilizacyjne w Urzedzie Miejskim zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) wspOlpraca z organami administracji wojskowej (WKU) i administracji samorzgdowe;j
(starostwo) w realizacji zadan zwigzanych z mobilizacyjnym rozwinigciem Sit Zbrojnych RP,

c) organizowanie i dokumentowanie treningdéw i szkolen zwigzanych z AK,

20) koordynowanie zadan wynikajacych ze wspotpracy cywilno-wojskowej, w szczegdlnosci:

a) opracowanie koncepcji zakresu i form wspdtpracy wynikajacych z obowigzkow

panstwa-gospodarza,
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21) koordynowanie przygotowan do realizacji zadan wynikajagcych z obowigzkéw panstwa-

gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych, w tym:

a) opracowanie dokumentacji Punktu Kontaktowego HNS,
b) opracowanie (utworzenie) bazy danych na potrzeby HNS i jej systematyczne
aktualizowanie,

22) wspoludziat w przygotowaniu systemu kierowania bezpieczefistwem panstwa, w tym:

a) wspotudzial w opracowaniu koncepcji Gminnego Stanowiska Kierowania wraz z karta
opisu i harmonogramem przygotowania systemu kierowania w UM,

b) nadzor i koordynacja nad przygotowaniem Urzedu do funkcjonowania w czasie
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa,

c) wspotudzial w opracowaniu dokumentacji oraz koordynacja nad funkcjonowaniem,
szkoleniem i opracowaniem dokumentacji dla Statego Dyzuru Burmistrza,

23) wspdtudzial w realizacji zadan gospodarczo-obronnych, w tym:

a) opracowanie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

b) opracowanie planu dystrybucji preparatu jodowego,

24)  wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i organizacja $wiadczen na rzecz obrony,
w tym:

a) realizacja zlozonych wnioskéw o realizacj¢ $wiadczefi, wszczynanie postgpowan
i naktadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

b) opracowanie planu $wiadczen oraz zbiorczych zestawien $wiadczen przewidzianych do
realizacji na terenie gminy,

25)  realizowanie planowania i szkolenia obronnego, w tym:

a) opracowywanie wieloletnich i rocznych programéw i planéw szkolenia obronnego,
b) organizacja szkolenia obronnego realizowanego w UM i Gminie Strzelce Opolskie,
c) prowadzenie niezbgdnej, okreslonej w rozporzadzeniu RM i Wytycznych Wojewody

ewidencji szkolenia i wykorzystania srodkéw finansowych na w/w szkolenia,

26) planowanie potrzeb, rozdzial oraz nadzoér nad wilasciwym wydatkowaniem $rodkéw
finansowych przeznaczonych na zadania obronne,

27) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

28) przygotowanie iprzeprowadzanie kwalifikacji wojskowej oraz realizacja innych zadan
zwigzanych z realizacja ustawy o powszechnym obowigzku obrony,

29) nadzér ikoordynacja dziatalnosci jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej, w zakresie
planowania i gospodarowania $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na utrzymanie

i funkcjonowanie OSP,
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30) utrzymywanie Srodkéw alarmowania itgcznosci, pomieszczen, wyposazenia, sprzetu
iurzadzen ppoz., odziezy specjalnej iumundurowania oraz $rodkéw transportowych dla akcji
ratowniczych i ¢wiczen,

31) wspdlpraca w zakresie budowy, rozbudowy iremontéw remiz, zbiornikow p.poz., oraz
nalezytego ich utrzymania,

32) pomoc w organizowaniu dni ochrony p.poz., zawoddéw sportowo-pozarniczych, oraz
konkurséw o tematyce pozarniczej,

33) wspodlpraca z Zarzadem Oddzialu Miejsko-Gminnego Zwiazku OSP RP w realizacji zadan
statutowych oraz Komendantem Powiatowym PSP w zakresie bezpieczefistwa p.poz.,

34) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami zajmujgcymi si¢ bezpieczenstwem i ratownictwem,
35) wspdtudziat w przygotowywaniu okresowych ocen ianaliz dotyczacych bezpieczenstwa
p-poz. Gminy,

36) przejawianie nalezytej troski o powierzone mienie imajgtek Gminy, w tym zapewnienie
wiasciwej eksploatacji obiektow zgodnie z zapisami prawa budowlanego,

37) realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem kancelarii materiatléw niejawnych,

38) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

39) realizacja innych zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, bezpieczenstwa
publicznego oraz ochrony przeciwpozarowej w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami prawa
(W tym m.in. przepisami ustawy o zarzadzaniu kryzysowym),

40) nadzér merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji udzielanych zbudzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na
podstawie umowy lub porozumienia,

41) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi w zakresie aktow prawa

miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji,

48



ROZDZIAL V

ZADANIA STANOWISK SAMODZIELNYCH I WIELOOSOBOWYCH

BIURO INFORMATYKI
(symbol OI)
§ 36.
1. Praca Biura Informatyki kieruje gléwny informatyk, a w razie jego nieobecnosci zastepuje go

pracownik wyznaczony przez niego.

2. Biuro Informatyki jest stanowiskiem wieloosobowym.

3. Do zadan Biura Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1)  wdrazanie i eksploatacja systeméw komputerowych w Urzedzie,

2)  planowanie i nadzér zakupu sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania,

3) administrowanie siecig komputerows Urzedu,

4)  zabezpieczanie danych z wdrozonych systeméw komputerowych,

5)  obstuga, doradztwo iszkolenia informatyczne pracownikéw w Urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych,

6) administrowanie gminnymi serwisami internetowymi oraz gminnym Biuletynem Informacji
Publiczne;j,

7)  szkolenie kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie udostepniania
informacji publicznych w serwisach internetowych i gminnym Biuletynie Informacji Publicznej,

8)  usuwanie biezacych uszkodzen sprzetu komputerowego,

9) prowadzenie dokumentacji technicznej sprzetu komputerowego,

10) wspdtpraca z firmami $§wiadczacymi ustugi informatyczne dla Urzedu w zakresie serwisu
przeglagdéw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu oraz aktualizacji oprogramowania,

11) nadzdr nad realizacja uméw dotyczacych eksploatacii i konserwacji sprzetu komputerowego,
12) ochrona i administrowanie serwerami sieciowymi oraz bazodanowymi wraz z archiwizacja
zasobow,

13) nadzorowanie pracy systemOw operacyjnych,

14) wdrazanie nowych technologii informatycznych,

15) nadzor nad bezpieczenistwem i ochrong danych,

16) realizacja zadan wynikajacych zustawy o ochronie informacji niejawnych, wtym

w szczegolnosci zadan dotyczacych ,,pionu ochrony”,
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17) przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamOwien na realizacj¢ dostaw sprzetu
1 oprogramowania oraz materiatéw eksploatacyjnych,

18) techniczne przygotowanie i obstuga spotkan, konferencji, prezentacji multimedialnych,

19) zbieranie materiatdw do zamieszczenia na stronie internetowej Gminy i jej aktualizacja,

20) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje zadan z obstugi informatycznej Urzedu,
21) nadzér merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji udzielanych zbudzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na
podstawie umowy lub porozumienia,

22) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie aktdw prawa

miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji.

AUDYTOR WEWNETRZNY
(symbol AW)
§37.
Do zakresu dzialania Audytora Wewngtrznego nalezy nadzor nad realizacjg zadan realizowanych
przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy oraz badanie procesow
zwigzanych z gromadzeniem irozdysponowaniem §rodkéw publicznych, gospodarowaniem
mieniem, jak rowniez prawidlowosci realizowanych przez gminge zadan iich zgodno$ci
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci:
1)  przeprowadzanie audytu w komoérkach organizacyjnych Urzedu igminnych jednostkach
organizacyjnych majgcych na celu obiektywng iniezalezng ocen¢ funkcjonowania jednostki
w zakresie gospodarki finansowej pod wzglgdem legalnosci, gospodarnos$ci, celowosci, rzetelnosci,
a takze przejrzystosci i jawnosci,
2) badanie ipordéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze Srodkow publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych,
3) prowadzanie audytu wewnetrznego, ktéry obejmuje badanie dowoddéw ksiegowych oraz
zapisOw w ksiggach rachunkowych, ocen¢ systemu gromadzenia $rodkow publicznych
1dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem, ocen¢ efektywnosci i gospodarno$ci
zarzadzania finansowego,
4)  przygotowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi rocznego planu audytu
wewnetrznego na rok nastepny oraz sprawozdania z wykonania audytu wewnetrznego za rok

poprzedni w terminach okreslonych w ustawie o finansach publicznych,
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5)  opracowywanie kart audytu wewnetrznego, instrukcji prowadzenia audytu wewnetrznego
oraz ksiggi procedur stanowiska audytu wewnetrznego,

6)  ustalanie harmonogramu audytu, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza,

7)  przeprowadzanie kontroli planowych idoraznych w zakresie organizacyjno-prawnym,
kadrowo - ptacowym i finansowo - ksiegowym w:

a) komérkach organizacyjnych Urzedu,

b) gminnych jednostkach organizacyjnych,

8)  badanie gospodarnosci jednostek zarzadzajacych mieniem gminy,

9)  badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan wydziatow
Urzgdu, ze szczegélnym uwzglednieniem przestrzegania zasad postgpowania administracyjnego
i kultury obstugi interesantow,

10) sporzadzanie i przekazywanie Burmistrzowi sprawozdaf z przeprowadzonego audytu
wewnetrznego,

11) planowanie i organizowanie kontroli,

12)  przeprowadzanie kontroli na zlecenie Burmistrza, upowaznionych Zastepcéw Burmistrza,
Sekretarza lub Skarbnika,

13) przygotowywanie sprawozdan z realizacji planéw kontroli,

14) nadzor nad wykonaniem i przestrzeganiem zalecefi pokontrolnych,

15) wspdtdziatanie z organami kontroli zewnetrznej i organami $cigania,

16) wspolpraca z wlasciwg komorks organizacyjna Urzedu w zakresie spraw zwiazanych
z zalatwianiem skarg i wnioskéw,

17) udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktazu, biezacych porad i konsultacji,

18) sporzadzanie okresowych raportéw oraz inicjowanie rozwigzan zapewniajacych usunigcie
stwierdzonych  nieprawidfowosci oraz  zapobiegajacych  wystapieniu  nieprawidlowosci
w przysziosci,

19) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym

aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw.
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PEENOMOCNIK BURMISTRZA DS. PROFILAKTYKI I UZALEZNIEN
(symbol PU)

§ 38.
Do zadan i kompetencji Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Uzaleznien nalezy dziatanie
w imieniu Burmistrza, w zakresie realizacji zadan Gminy wynikajacych zustaw: ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii, ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, ustawy o zatrudnieniu socjalnym oraz
ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym m.in.:
1) podejmowanie iinicjowanie dzialan zwigzanych z profilaktyka i przeciwdziataniem
uzaleznieniom oraz dziatan na rzecz zapobiegania patologiom spotecznym,
2) przygotowywanie Gminnego Programu Profilaktyki iPozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii, wykonywanie zadan wynikajacych z ww. programu
oraz przygotowywanie sprawozdan z jego realizacji,
3) skladanie propozycji do rocznego programu wspdlpracy Gminy z organizacjami
pozarzagdowymi,
4)  opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych dotyczacych realizacji zadan, stanowigcych
material czastkowy do projektu budzetu Gminy,
5) realizacja i nadzér nad prawidlowym wykonywaniem budzetu w zakresie przyjetych zadan,
6) kontrola placowek handlowych i gastronomicznych pod katem zgodnosci sprzedazy napojow
alkoholowych z obowigzujacymi przepisami prawa,
7)  wspolpraca zorganami $cigania isprawiedliwosci, innymi instytucjami i organizacjami
zajmujacymi si¢ profilaktyka uzaleznien i patologii spotecznych,
8)  wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizowanych zadan,
9) wystgpowanie do sadéw z wnioskami o zastosowanie obowigzku poddania si¢ leczeniu
w zaktadach lecznictwa odwykowego,
10) udzial w posiedzeniach i obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,
11) nadzér nad dziatalnoscig Strzeleckiego Klubu Abstynenta w Strzelcach Opolskich oraz
innymi placéwkami, w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,
12) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o dostgpie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
13) nadzdér merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji udzielanych zbudzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na
podstawie umowy lub porozumienia,
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14) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie aktow prawa
miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji,

15) prowadzenie zadan zwigzanych z obstuga monitoringu miejskiego.

PEENOMOCNIK BURMISTRZA DS. ORGANIZACJI POZARZADOWYCH
(symbol OP)
§ 39.
Do zakresu dziatania Pelnomocnika Burmistrza ds. Organizacji Pozarzadowych nalezy
koordynowanie = spraw  zwigzanych = z wspélpraca  z organizacjami  pozarzadowymi,

a w szczegolnosci:

1) biezaca aktualizacja modelu wspoélpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi, w tym
aktualizacja prawa lokalnego regulujacego relacje Gmina — organizacje, nadzér nad jego
prawidlowym i rzetelnym stosowaniem przez podmioty zobowigzane,

2) przygotowanie lokalnych aktow prawnych, dotyczacych sektora pozarzgdowego, w tym
rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz sprawozdania z jego
realizacji,

3) konsultowanie z organizacjami pozarzgdowymi odpowiednio do zakresu ich dziatania,
projektow aktdw normatywnych w dziedzinach dotyczacych dzialalnosci statutowej tych
organizacji,

4) opracowywanie zbiorczego zestawienia do projektu budzetu Gminy w zakresie
planowanych do udzielenia dotacji na realizacj¢ zadan Gminy,

5) opracowywanie projektéw lokalnych aktéw prawnych dotyczacych zasad udzielania dotacji,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na realizacje zadan publicznych
przez organizacje pozarzadowe iinne podmioty prowadzace dzialalno$¢ pozytku publicznego,
a w szczegolnosci ogtaszanie konkursow na realizacje zadan Gminy, udzial w pracach komisji
konkursowych oceniajacych wnioski o udzielnie dotacji, kontrola rozliczenia udzielonych dotacji
pod wzgledem formalno — rachunkowym,

7 koordynacja wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu Gminy dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na podstawie umowy lub
porozumienia,

8) koordynacja inadzér nad zadaniami realizowanymi przez Gming we wspolpracy
z organizacjami pozarzagdowymi 1iinnymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego,
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9) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

10)  nadzoér merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji udzielanych zbudzetu Gminy dla
gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na
podstawie umowy lub porozumienia,

11)  przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi w zakresie aktéw prawa

miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji.

STANOWISKO DS. BHP I P.POZ.
(symbol BHP)
§ 40.
Do zakresu dziatania Stanowiska ds. bhp i p.poz. nalezy w szczego6lnosci:
1)  przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,
2)  prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie bhp i p.poz.,
3) biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
4)  sporzadzanie iprzedstawianie Burmistrzowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy wraz z propozycjami przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych majgcych na
celu zapobieganie zagrozenia zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy,
5) wspoludzial w opracowywaniu planéw modernizacji budynku Urzedu iinnych obiektéw
gminnych oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zmierzajacych do poprawy stanu bhp,
6) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bhp w stosowanych oraz nowo wprowadzanych
rozwigzaniach technicznych,
7) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegélnych stanowiskach
pracy,
8) udziat wustalaniu okolicznosci iprzyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie iprzechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeni o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaré6w czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy,
10) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bhp,

11) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ wykonywang praca,
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12) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru najwtasciwszych
srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

13) wspodldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad pracownikami,
a w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

14) przeprowadzanie kontroli stanu bhp w budynku Urzgdu iinnych obiektach gminnych,
przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow bhp przez pracownikow Urzedu, zaréwno
podczas pracy wykonywanej w Urzgdzie jak i poza nim,

15) wystepowanie do oséb kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bhp,

16) wudzial w przekazywaniu do uzytkowania nowych lub przebudowywanych obiektow oraz
innych urzadzen majacych wptyw na bhp pracownikow,

17) wspdtudziat w opracowywaniu aktéw normatywnych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan
kierownikom komoérek organizacyjnych iinnych oséb kierujacych pracg pracownikéw z zakresu
bhp,

18) wspdlpraca z wlasciwymi organami i instytucjami w zakresie badan i pomiaré6w czynnikow
ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia oraz sposobow ochrony pracownikéw przed nimi,

19) wnioskowanie do Burmistrza o niezwloczne wstrzymanie pracy w zagrozonym obiekcie lub
jego czesci w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika,
20) wudzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czescl, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy,

21) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw szczegélnych dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego,

22) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostgpie do informacji publicznej, w tym

aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

BIURO PRAWNE
(symbol BP)
§ 41.

Do zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy:

1)  zapewnienie wszechstronnej obstugi prawnej Gminy,

2)  koordynowanie i nadzorowanie prac Kancelarii Prawnej zapewniajacej obstuge Urzedu,
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3) nadzér nad stosowaniem prawa w Urzedzie oraz udzielanie pracownikom porad w tym
zakresie,

4)  obstuga prawna Rady, Burmistrza oraz komoérek organizacyjnych Urzedu,

5) udziat w opracowywaniu oraz opiniowanie projektow aktow prawnych Rady, Burmistrza,

6) udzielanie porad prawnych gminnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym wiasnej
obstugi prawne;j,

7) opiniowanie trybu zalatwiania w Urzedzie indywidualnych spraw z zakresu administracji
publiczne;j,

8)  wydawanie opinii prawnych w spornych kwestiach,

9) uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie lub rozwigzanie stosunku
prawnego, Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza i kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych wlasnej obstugi prawnej,
10) prowadzenie w imieniu Burmistrza spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami
orzekajacymi,

11) przygotowanie treéci zawiadomien organdw S$cigania 1iwymiaru sprawiedliwosci
o stwierdzeniu przestepstwa $ciganego z urzedu,

12) informowanie i szkolenie pracownikéw w zakresie wchodzacych w zycie aktow prawnych
i zmian w obowigzujgcych przepisach,

13) wspotudziat w przygotowywaniu oraz przeprowadzeniu wyboréw samorzgdowych oraz
referendow w trybie ina zasadach okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym iustawie zdnia 15 wrze$nia 2000r. o referendum lokalnym, w zakresie szkolenia
obwodowych komisji, obstugi prawnej procesu kompletowania dokumentacji wyborczej,

14) wspoludziat w przygotowywaniu wyboréw do Sejmu, Senatu iPrezydenta RP oraz
referendéw o zasiggu ogoélnokrajowym, w zakresie szkolenia obwodowych komisji wyborczych
oraz obstugi prawnej procesu kompletacji dokumentacji wyborczej,

15) realizowanie zadaf wynikajacych z przepisoéw o dostgpie do informacji publicznej, w tym

aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

PION OCHRONY
(symbol PO)
§ 42.
Do zakresu dzialania Pionu Ochrony nalezy:
1)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,
2)  zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przekazywane informacje
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niejawne,

3)  zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

4)  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisébw o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

5)  opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych wtym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7)  prowadzenie zwyklych postegpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8)  prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
9)  wspbtpraca z whasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,
10) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowigcych

kompetencje Pionu.

ROZDZIAY. VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 43.
1. Burmistrz osobiscie podpisuje:
1)  pismaidecyzje w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji Burmistrza,
2)  zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,
3) dokumenty kierowane do naczelnych icentralnych organéw administracji i wladzy
panstwowej, organdéw jednostek samorzadu terytorialnego, Wojewody, postéw i senatoréw
Rzeczypospolitej Polskiej, przedstawicielstw dyplomatycznych,
4)  decyzje, postanowienia, opinie z zakresu administracji publicznej, o ile do ich wydawania nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
5)  pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami iorganami administracji
publicznej,
6) pisma zwigzane ze wspolpracy z zagranica,
7)  odpowiedzi na wnioski senatoréw, postow i radnych,
8)  odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu Miejskiego,

9)  kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.
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2. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie

zastrzezone do podpisu Burmistrza.

3. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajacych z przepisow
szczegoOlnych.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastgpcom Burmistrza, Sekretarzowi
i Skarbnikowi powinny zawiera¢ nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry opracowat

dokument i parafowane przez jego bezposredniego przetozonego.

5. Dokumenty pociagajace za soba powstanie zobowigzah pieni¢znych winny posiadaé

kontrasygnate Skarbnika.

6. Oswiadczenie woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem sklada jednoosobowo
Burmistrz albo dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Zast¢pca Burmistrza samodzielnie albo

wraz z inng upowazniong przez Burmistrza osoba.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komoérek organizacyjnych niezastrzezone do podpisu
Burmistrza,

2)  decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Urzgdu Miejskiego i1 zakresu zadan

dla poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz stanowisk.

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

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH
PRZEZ RADE ORAZ BURMISTRZA
§ 44.
1. Projekty aktéw prawnych Rady i Burmistrza opracowuja komérki organizacyjne Urzedu, do
ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot projektowanych aktow.
2. W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu dziatania kilku
komoérek organizacyjnych Urzedu projekt opracowuja wspdlnie przedstawiciele tych komorek,
a funkcje koordynatora petni komérka wyznaczona przez Burmistrza lub Sekretarza.
3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu aktu prawnego i jego tresé jest kierownik
komorki organizacyjnej Urzedu, ktory parafuje sporzadzony projekt iprzedklada go do
zaopiniowania Radcy Prawnemu lub Adwokatowi Urzedu.
4. Redagowanie projektéw aktéw prawnych winno odbywaé si¢ przy zastosowaniu ogélnie
przyjetych zasad techniki legislacyjnej, a w szczeg6lnosci w oparciu o przepisy wynikajace
z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” z dnia 20
czerwca 2002r. (Dz.U.02.100.908).
5. W fazie opracowywania projekt powinien by¢ uzgodniony zkomérkami organizacyjnymi,
ktorych dziatalno$¢ dotyczy oraz ze Skarbnikiem, jezeli powoduje skutki finansowe.
6. W przypadkach prawem przewidzianych projekty winny byé konsultowane z przedstawicielami
zwigzkéw zawodowych i innych organizacji.
7. Uzgodnienia, opinie iuzasadnienia winny by¢ odnotowane w formie pisemnej na oddzielne;
karcie dotaczonej do projektu.
8. Projekty aktéw prawnych wraz z uzasadnieniem i opinig radcy prawnego lub adwokata wiasciwa
komorka organizacyjna Urzedu przedktada Sekretarzowi Gminy.
9. Projekty aktéw prawnych przygotowane przez gminne jednostki organizacyjne parafuja ich
kierownicy i przedkiadajg wraz z opinig prawna Burmistrzowi lub Zastepcy sprawujacemu nadzér
nad dziatalno$cig jednostki.
10.  Projekty uchwat Rady zaopiniowane przez wlasciwe komisje oraz Burmistrza kierowane sg
pod obrady Rady.
11.  Kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu igminnych jednostek organizacyjnych
przygotowujacy projekty aktéw prawnych zobowigzani sa na polecenie Burmistrza lub Zastepcow
Burmistrza referowaé zagadnienia zwigzane z wprowadzeniem tych aktéw przy rozpatrywaniu tych

spraw przez Burmistrza lub na posiedzeniach wtasciwych komisji Rady opiniujgcych projekty.
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12.  Projekty zarzadzen Burmistrza posiadajace pozytywnag opini¢ prawng Sekretarz Gminy

kieruje do Burmistrza.

ROZDZIAL VIII

OGOLNE ZASADY ZAEATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW Z ZAKRESU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
§ 45.
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w trybie i na zasadach okreslonych w kodeksie

postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych

spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponoszg kierownicy oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole ikoordynacje dzialan organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwianych spraw
obywateli, wtym zwlaszcza skarg, wnioskdw 1iinterwencji sprawuje Sekretarz przy pomocy
Wydziatu Organizacyjnego, badz w przypadku jego nieobecnosci - Naczelnik Wydziatu

Organizacyjnego.

5. Sekretarz zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli.

§ 46.
1. Zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okresla Kodeks Post¢powania

Administracyjnego oraz instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw mi¢dzygminnych.

2. Referat Organizacji prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu oraz skarg

zglaszanych w czasie przyje¢ interesantéw przez Burmistrza, Zastepcow i Sekretarza.

§ 47.

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:
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1) udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujgcych
przepisow,

2)  rozstrzygania spraw niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach - do okreslania terminu ich
zalatwiania,

3) powiadamiania o przesunigciu terminu rozstrzygniecia sprawy, wraz z uzasadnieniem,

4)  informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od

wydawanych rozstrzygniec.

§ 48.
1. Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarz przyjmujg strony w sprawach skarg i wnioskow

w kazdy poniedziatek w godzinach od 13%do 16%.

2. Z przyje¢ stron w sprawach skarg i wnioskéw sktadanych ustnie sporzadza sie protokoty.

3. Wydziat Organizacyjny koordynuje sposb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
poprzez:

1) przekazywanie skarg iwnioskéw do rozpatrzenia kierownikom komérek organizacyjnych
Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzér nad terminowoscia i rzetelnoscig ich
zalatwienia,

2) nadzér nad terminowym przygotowaniem przez komorki organizacyjne Urzedu i gminne
Jednostki organizacyjne, materialéw niezbednych do whasciwego rozpatrzenia i zatatwienia skarg

1 wniosk6w przez Burmistrza, Zastepco6w Burmistrza, Sekretarza.
ROZDZIAL IX

ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI
§ 49.
1. Celem dziatalnosci kontrolnej prowadzonej w Urzedzie jest:
1)  badanie przestrzegania zasad celowosci, rzetelnosci i zgodnosci z prawem dziatan
podejmowanych przez komérki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne,
2)  ustalenie przyczyn iskutkéw nieprawidtowosci oraz oséb odpowiedzialnych za ich

wystapienie oraz inicjowanie dziatar zmierzajacych do eliminowania zjawisk negatywnych.

2. System kontroli w Urzedzie obejmuje:
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1) kontrol¢ wewnetrzna, ktdrej podlegajg wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz wszyscy
pracownicy samorzadowi w nim zatrudnieni,

2) kontrolg zewngtrzng - ktorej podlegaja wszystkie gminne jednostki organizacyjne.

3. Kontrola pracownikéw i poszczegodlnych wydzialéw Urzgdu (stanowisk pracy) dokonywana jest
pod wzgledem:

1) legalnosci,

2)  gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4)  celowosci,

5) terminowosci,

6) skuteczno$ci.

4. Do przeprowadzania kontroli wewng¢trznej w Urzedzie uprawnieni s3:

1) Burmistrz - wstosunku do Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
komorek organizacyjnych Urzgdu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikdéw,

2)  Zastepcy Burmistrza - w stosunku do nadzorowanych kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikow,

3)  Sekretarz - w stosunku do kierownikdw nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzgdu
oraz zatrudnionych w nich pracownikdéw,

4)  Skarbnik - w stosunku do kierownikéw nadzorowanych komdrek organizacyjnych Urzgdu
oraz - w zakresie dziatalnosci finansowej - kierownikéw wszystkich komdrek organizacyjnych
Urzedu,

5) Referat Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wilascicielskiego - w zakresie przyznanych mu
uprawnien,

6) Audytora Wewngtrznego - w zakresie przyznanych mu uprawnien,

7)  Wydzial Finansowy - w zakresie przyznanych mu uprawnien,

8) Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu - w stosunku do pracownikéw im podlegtych,

9)  Zespoty lub osoby upowaznione przez Burmistrza - w zakresie kontroli dorazne;.

5. Do przeprowadzania kontroli zewn¢trznej w gminnych jednostkach organizacyjnych uprawnieni
s3:

1) Burmistrz,

2) Zastgpcy Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz wramach upowaznien udzielonych przez
Burmistrza,
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3)  Referat Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wiadcicielskiego w zakresie przyznanych mu
uprawnien oraz inne osoby w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

4)  Audytor Wewnetrzny.

§ 50.
1. Przebieg kontroli nalezy udokumentowaé protokofem, na podstawie ktérego sporzadza sie
wnioski pokontrolne wraz z zaleceniami dla kontrolowanej komérki lub gminnej jednostki

organizacyjnej.

2. Kierownicy komérek i jednostek podlegajacych kontroli odpowiadaja za wykonanie zaleceh

w trybie i terminach okreslonych we wnioskach pokontrolnych.

3. Protokoly kontroli winny by¢ rejestrowane i przechowywane w odrebnych aktach zgodnie z ich

rzeczowym podziatem.

6. Rejestr i zbiér protokotéw kontroli prowadzony jest Referacie Kontroli Zarzadczej i Nadzoru

Wiascicielskiego.

ROZDZIAL. X

PRZEDSTAWICIELSTWO ZALOGI
§ 51.
1. Pracownicy Urzedu maja prawo wylonienia swojej reprezentacji w trybie i formie przez nich

wybranej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
2. Wybrani przedstawiciele pracownikéw Urzedu w ciagu siedmiu dni od dnia wyboru informuja

Burmistrza o powstaniu reprezentacji zatogi, jej charakterze istrukturze oraz przedmiocie

dziatalnosci.
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ROZDZIAL XI

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 52.
1. Zasady porzadku i dyscypliny pracy oraz dni i godziny pracy w Urzedzie Burmistrz okresla

w Regulaminie Pracy.
2. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Burmistrza.
3. Schemat i strukture organizacyjng Urze¢du przedstawia zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Wykaz stanowisk stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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