ZARZADZENIE NR 120.47.2020
BURMISTRZA GRODKOWA

z dnia 25 maja 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713) zarzadzam sig, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Grodkowie Regulamin Organizacyjny o tresci, jak w zalaczniku do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr BR.120.3.2015 Burmistrza Grodkowa z dnia 30 marca 2015 r., w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Grodkowie, zarzadzenie Nr BR.120.4.2015
Burmistrza Grodkowa z dnia 29 maja 2015r. wsprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Grodkowie, zarzadzenie Nr BR.120.9.2015 Burmistrza Grodkowa zdnia 27 lipca 2015r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie, zarzadzenie
Nr BR.120.10.2015 Burmistrza Grodkowa zdnia 9 listopada 2015r. wsprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie, zarzadzenie Nr BR.120.8.2016 Burmistrza Grodkowa
z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie,
zarzadzenie Nr BR.120.9.2016 Burmistrza Grodkowa zdnia 14 kwietnia 2016 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie, zarzadzenie Nr BR.120.20.2016 Burmistrza
Grodkowa zdnia 11 lipca 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Grodkowie, zarzadzenie Nr 120.3.2017 Burmistrza Grodkowa z dnia 23 stycznia 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie, zarzadzenie Nr 120.15.2017 Burmistrza
Grodkowa z dnia 6 kwietnia 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Grodkowie, zarzadzenie Nr 120.22.2017 Burmistrza Grodkowa z dnia 31 maja 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie, zarzadzenie Nr 120.37.2017 Burmistrza
Grodkowa z dnia 22 listopada 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Grodkowie, zarzadzenie Nr 120.43.2017 Burmistrza Grodkowa z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie, zarzadzenie Nr 120.2.2018 Burmistrza
Grodkowa z dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Grodkowie, zarzadzenie Nr 120.17.2018 Burmistrza Grodkowa z dnia 3 kwietnia 2018 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie, zarzadzenie Nr 120.32.2018 Burmistrza
Grodkowa zdnia 1 czerwca 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Grodkowie, zarzadzenie Nr 120.55.2018 Burmistrza Grodkowa z dnia 19 wrzesnia 2018 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie, zarzadzenie Nr 120.56.2018 Burmistrza
Grodkowa z dnia 19 wrze$nia 2018 r w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Grodkowie, zarzadzenie Nr 120.11.2019 Burmistrza Grodkowa z dnia 31 stycznia
20191. wsprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie, zarzadzenie
Nr 120.16.2019 Burmistrza Grodkowa zdnia 15Ilutego 2019r. wsprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie, zarzadzenie Nr 120.36.2019 Burmistrza Grodkowa z dnia
15 kwietnia 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie,
zarzadzenie Nr 120.70.2019 Burmistrza Grodkowa z dnia 17 wrzesnia 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie, zarzadzenie Nr 120.75.2019 Burmistrza Grodkowa z dnia
30 wrzes$nia 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie oraz
zarzadzenie Nr 120.3.2020 Burmistrza Grodkowa z dnia 2 stycznia 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2020 r.

Burmistrz Grodkowa

Marek Antoniewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.47.2020
Burmistrza Grodkowa

z dnia 25 maja 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W GRODKOWIE
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Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Grodkowie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacj¢ wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Grodkowie oraz zadania i tryb pracy Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie lub zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Grodkowie:
2) Kierowniku Urzedu lub Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Grodkowa:

3) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wymieniong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Grodkowie komoérke organizacyjna, dla ktorej ustalono inna nazwe;

4) Kierowniku Wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu, dla ktorej
ustalono inng nazwe, a takze pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracys;

5) Statucie - rozumie si¢ przez to Statut Gminy Grodkow;

6) Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Miejska w Grodkowie;

7) Komisji - bez blizszego okreslenia nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ Rady Miejskiej w Grodkowie;
8) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Grodkow;

9) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Grodkow;

10) Zastepcy Burmistrza - rozumie si¢ przez to Zastgpce Burmistrza Grodkowa;

11) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy;

12) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy.

Rozdzial 2.
Postanowienia ogdlne

§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktoérego wykonuje on swoje zadania
wynikajace z funkcji organu wykonawczego Gminy.

2. Burmistrz wykonuje zadania, o ktorych mowa w ust. 1, poprzez:
1) wydawanie decyzji i postanowien;
2) rozstrzygniecia Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz Kierownikéw Wydziatow;
3) rozstrzygnigcia pracownikéw Urzedu w ramach udzielonych im przez Burmistrza upowaznien.
3. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza.
4. Burmistrz reprezentuje Gming na zewnatrz.
5. W razie nieobecno$ci Burmistrza czynnosci wymienione w ust. 3 i 4 wykonuje Zastepca Burmistrza.

6. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa stuzbowego
podporzadkowania i podzialu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wilasciwe wykonywanie
powierzonych zadan.

7. Kierownicy Wydziatéw moga by¢ upowaznieni do zalatwiania spraw w imieniu Burmistrza, w tym
réwniez do wydawania decyzji administracyjnych.

8. Burmistrz moze takze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do zalatwiania spraw w jego imieniu,
w tym réwniez do wydawania decyzji administracyjnych.

9. Upowaznienia wymienione w ust. 71 8 nie dotycza spraw zastrzezonych do osbistego rozstrzygnigcia
Burmistrza, jego Zastepcy oraz Sekretarza, okreslonychw niniejszym Regulaminie.

10. Rejestr upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny.
11. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne,
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2) zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,

3) wykonywane na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowe;j

4) publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;

5) publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia mi¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego

6) zadania okreslone w pkt 1 -5 realizuja Wydziaty, samodzielne stanowiska pracy stosownie do ich
merytorycznych zakreséw dziatania.

12. Burmistrz wykonuje swoje zadania takze przy pomocy podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy.

Rozdzial 3.
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 4. 1. Burmistrz - stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym
oraz innych przepisow okreslajacych status Burmistrza.

2. Kompetencje i zadania Burmistrza:
1) jest kierownikiem Urzedu w rozumieniu kodeksu pracy;
2) kieruje biezgcymi sprawami Gminy;
3) reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy;

4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych oraz podejmuje inne decyzje z zakresu
administracji publicznej;

5) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji;

6) jest terenowym szefem obrony cywilne;j;

7) jest administratorem danych osobowych;

8) ma prawo wgladu w dokumenty sotectwa oraz wstep do pomieszczen i budynkow nalezacych do sotectwa;

9) przyjmuje o$wiadczenia o stanie majatkowym od sekretarza i skarbnika, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, oséb zarzadzajacych i cztonkéw organu zarzadzajacego gminnymi osobami prawnymi
oraz pracownikow samorzgdowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych atakze przyjmuje oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez
pracownikéw Urzedu;

9) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig wydziatdéw i stanowisk pracy w Urzedzie oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy okreslonymi w zataczniku Nr 1 i Nr 2 do Regulaminu;

10) w innych sprawach, jezeli jest to przewidziane przepisami lub zastrzezeniem Burmistrza.
3. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy takze:

1) rozstrzyganie spraw i zagadnien nalezacych do jego wlasciwosci w zakresie wewnetrznego kierownictwa
Urzedem w formie regulamindéw, zarzadzef, decyzji, wytycznych, zalecen, postanowiefi, polecen
stuzbowych 1 instrukeji;

2) przyjmowanie, awansowanie, urlopowanie, nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikéw Urzedu oraz
realizacja ogo6lnych zasad polityki kadrowej;

3) wykonywanie zwierzchnictwa sluzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;
4) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci kraju i zapewnienia tadu i porzadku publicznego;

5) zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych, skutecznej kontroli ich realizacji oraz
przestrzegania przepisow prawa;

6) podpisywanie pism i materialdéw urzedowych, jezeli ich adresatami sa:
a) Przewodniczacy Sejmiku i Marszalek Wojewodztwa,
b) Przewodniczacy Rady Powiatu i Starosta,

¢) Wojewoda i dyrektorzy wydziatéw Opolskiego Urzgdu Wojewodzkiego,
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d) Rada Miejska i jej komisje,
7) przedstawianie sprawozdan z:

a) dziatalnosci Urzedu oraz realizacji strategi, programéw i planow oraz budzetu Gminy,

b) realizacji zarzadzen, uchwat i decyzji organéw administracji panstwowe;j,

c) realizacji uchwal Rady, uchwal i wnioskow zebran wiejskich,

d) wykonania zarzadzen i zalecen pokontrolnych,

e) zakresu dziatania GUS oraz inne, jezeli obowigzek ich sporzadzania wynika z przepisOw prawa;
8) udzielanie odpowiedzi na:

a) wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

b) skargi i wnioski obywateli,

c) petycje;

9) zawieranie umow i porozumien dotyczacych inwestycji wspolnych lub towarzyszacych zawieranych w celu
zaspakajania istotnych potrzeb mieszkancow;

10) podpisywanie innych pism, decyzji i dokumentow, jezeli obowigzek taki wynika z przepisow prawa lub
zastrzezen Burmistrza.

§ 5. 1. Zastgpca Burmistrza - stanowisko z powotania.
2. Do zadan i kompetencji Zast¢pcy Burmistrza nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

2) wykonywanie czynno$ci Burmistrza w razie jego nieobecno$ci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia wydzialow i stanowisk pracy Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy okreslonymi w zataczniku Nr 1 1 Nr 2 do Regulaminu;

4) wspotdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dzialania.
§ 6. 1. Sekretarz.
2. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy, w szczegdlnosci:
1) wykonywanie w imieniu Burmistrza czynnosci kierownika administracyjnego Urzedu:

a) opracowywanie projektow statutu Gminy, jednostek pomocniczych Gminy, regulaminu organizacyjnego
Urzedu oraz w miar¢ potrzeby uaktualnianie ich,

b) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikéw wydziatow oraz dla samodzielnych stanowisk
pracy,

¢) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownikow poszczegdlnych wydziatow,
d) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie,
e) rozstrzyganie spraw kompetencyjnych migdzy kierownikami Wydziatow,
f) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
g) wykonywanie obowigzkow w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Burmistrza,
2) wspolpraca z Rada i nadzorowanie stanowiska pracy ds. Rady i jej organdw;
3) nadzor nad przedktadanymi materiatami pod obrady ses;ji;
4) przygotowanie Raportu o stanie gminy;
5) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza;

6) kontrola dyscypliny pracy w Urzgdzie;
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7) bezposredni nadzor nad Wydzialem Organizacyjnym, Urzedem Stanu Cywlinego oraz jednoosobowym
stanowiskiem pracy ds. organizacji pozarzadowych;

§ 7. 1. Skarbnik.
2. Do zadan Skarbnika nalezy, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowos$ci i finansow
publicznych;

2) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych w zakresie polityki rachunkowosci;

3) przygotowywanie projektu budzetu, projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz ich projektu zmian
w ciggu roku na podstawie sktadanych przez jednostki i wydzialy merytoryczne materiatow;

4) przygotowywanie projektow uchwat okoto budzetowych;

5) nadzor nad realizacjg budzetu, biezgce monitorowanie realizacji dochodow i wydatkow oraz przestrzegania
dyscypliny finanséw publicznych;

6) nadzoér nad prawidlowym wykorzystaniem srodkéw na zadania realizowane w ramach budzetu gminy;

7) nadzér nad terminowa sptatg zobowigzan z tytutu kredytéw i pozyczek;

8) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej;

9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej
gminy;

10) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych polegajacych na zacigganiu zobowigzan;

11) przygotowanie niezbgednych materiatow do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza
tj. sprawozdania z wykonania budzetu, analiza sprawozdan finansowych;

12) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i innymi instytucjami kontrolnymi;
13) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;
14) bezposredni nadzor nad Wydziatem Finansowym oraz Wydzialem Podatkow i Oplat.

§ 8. Szczegodtowe zadania Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika; okre§la Burmistrz w ich zakresach
czynnosci.

Rozdzial 4.
Organizacja wewnetrzna urzedu i tryb dzialania komoérek organizacyjnych

§ 9. 1. W Urzedzie tworzone sg Wydziaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Wydzialy tworzy sie, jezeli charakter spraw i nasilenie wykonywania czynno$ci uzasadnia zatrudnienie
W nim co najmniej 4 pracownikow.

3. Samodzielne stanowiska pracy tworzy si¢ w przypadkach, w ktorych pracownikom powierzono
samodzielne wykonywanie wyodrgbnionych zadan ze wzglgdu na ich czynnosci ispecyfikg, co wymaga
bezposredniego ich podporzadkowania Burmistrzowi, Zast¢gpcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

4. Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 3, tworzy si¢ takze wrazie, gdy ze wzgledu na wymienione
w ust. 3 przyczyny, przewiduja to przepisy prawa.

5. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny;
2) Wydzial Finansowy;
3) Wydziat Podatkow i Optat;
4) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
5) Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa;
6) Wydziat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej;
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7) Urzad Stanu Cywilnego;
8) Straz Miejska;
9) Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
10) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
b) Radca Prawny,
c) d.s. kontroli wewnetrzne;j,
d) d.s. promocji,
e) energatyk gminny,
f) ds. organizacji pozarzadowych;
6. Zadania o$wiaty, wykonuje Dyrektor Gminnego Zarzadu Szkot i Przedszkoli;
7. Zadania kultury fizycznej i rekreacji wykonuje Dyrektor Osrodka Kultury i Rekreacji;
8. Zadania opieki spotecznej wykonuje Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej;
9. Zadania ochrony zdrowia realizuje Sekretarz.

10. Szczegétowa strukture organizacyjna Urzedu okre$la zatacznik Nr3 do regulaminu -,,Struktura
Urzedu”.

11. Niezaleznie od struktur funkcjonujacych w Urzedzie Burmistrz moze powotywaé w drodze zarzadzenia
zespoly zadaniowe — state lub do wykonania okreslonego zadania, w sktad ktérych moga wchodzi¢ pracownicy
Urzedu oraz osoby niebedace pracownikami Urzedu. Na czele takiego zespotu ustanawia si¢ koordynatora
zespohu. Do koordynatora zespotu majg zastosowanie przepisy Regulaminu dotyczace Kierownika Wydziatu.

§ 10. 1. Wydzialy s3 wewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, do ktorych nalezy prowadzenie
spraw nalezacych do wtasciwosci Burmistrza.

2. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym, technicznym, kancelaryjnym iinne o podobnym
charakterze wykonywane sg przez Wydziaty we wlasnym zakresie.

3. Pracg¢ Wydziatéw organizujg Kierownicy Wydziatow.

4. Kierownicy Wydzialow odpowiedzialni sa przed Burmistrzem za merytoryczng prawidlowos¢
i zgodnos$¢ z prawem przygotowywanych dokumentow, decyzji i wnioskow w zakresie wykonywania zadan
okreslonych dla Wydziatow, zarbwno w sprawach zastrzezonych do rozstrzygniecia i podpisu Burmistrza lub
Zastepcy, jak i w sprawach, w ktorych oni sami lub ich pracownicy dzialajg w imieniu Burmistrza iz jego
upowaznienia.

5. Do zadan Kierownikow Wydziatow nalezy:

1) dokonywanie podzialu czynno$ci pomigdzy pracownikow wydziatu ipodejmowanie niezbgdnych
czynnoS$ci organizacyjnych zapewniajacych wlasciwa prace Wydziatu;

2) aprobowanie sposobu zalatwiania spraw przez pracownikow w zakresie ustalonego podzialu czynnosci
i ustalonych przez Burmistrza uprawnien;

3) wystepowanie do Burmistrza z wnioskami w sprawach pracowniczych iw sprawach wymagajacych
koordynacji dziatan;

4) wystepowanie do Sekretarza w sprawach usprawnienia organizacji lub techniki biurowe;;

5) przyjmowanie obywateli w sprawach indywidualnych oraz w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych
zakresu dziatania wydziatu;

6) zatatwianie spraw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw wynikajacych z zakresu dziatania Wydzialu, z wylaczeniem spraw zastrzezonych do
osobistego rozstrzygniecia Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza;

7) zatatwianie innych spraw stosownie do polecen Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza Iub Sekretarza;
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8) nadzér nad wypehianiem obowigzkow stuzbowych przez podleglych im pracownikow, przestrzegania
przez nich porzadku idyscypliny pracy oraz ustaw o ochronie danych osobowych i informacjach
niejawnych.

6. Zasady ustalania zakresow obowiazkoéw stuzbowych uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, ich
aktualizacji 1 zastgpstw reguluje Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia i weryfikacji zakresu obowigzkow
stuzbowych uprawnien iodpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym oraz
zakresu obowiazkow stuzbowych uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku
pomocniczym i obstugi w Urzedzie Miejskim.

§ 11. 1. Kierownicy Wydzialow wykonuja swoje zadania bezposrednio przy pomocy podleglych
pracownikow.

2. Pracownicy, przygotowujac i zalatwiajac sprawy, ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) doktadna znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie powierzonych im zadan;
2) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;

3) stosowanie sposobu i formy pracy zmierzajacej do prawidtowego, najprostszego i szybkiego zatatwienia
sprawy;

4) wlasciwe zatatwianie klientow i odpowiedni do nich stosunek;

S)nalezyte ewidencjonowanie, przechowywanie akt iinnych dokumentéw oraz poszanowanie
i zabezpieczenie przedmiotow pracy, oraz uzytkowanych pomieszczen i urzadzen biurowych;

6) przestrzeganie ustaw o ochronie danych osobowych, o informacjach niejawnych oraz o dostepie do
informacji publicznej;

7) wspolpracg z przelozonymi i pozostatymi pracownikami Urzedu.
4. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa.
5. Kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslaja szczegdtowe zakresy ich czynnosci.

Rozdzial 5.
Postepowanie w zakresie zaméwien publicznych

§ 12. 1. Postepowanie w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego w imieniu Burmistrza jako
zamawiajacego przygotowuje i1 przeprowadza Wydzial Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej, z zastrzezeniem
ust. 3.

2. W przypadku prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie przetargowym
Burmistrz powotluje komisje przetargowa oraz okresla jej zakres zadan.

3. Kierownicy Wydziatow (samodzielne stanowiska pracy) sktadaja do Wydziatu, o ktérym mowa w ust. 1,
wnioski o udzielenie zamowienia publicznego.

4. Komisja, o ktérej mowa w ust. 2, moze mie¢ charakter staly lub by¢ powotana do przygotowania
i przeprowadzenia okre§lonych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

5. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Burmistrz zatwierdzajac propozycje komisji przetargowe;j lub
kierownika Wydziatu, w razie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w innym trybie
niz przetarg.

6. Zasady powotywania komisji przetargowej oraz tryb jej pracy okreslaja odrebne przepisy.

7. Biezaca kontrole nad stosowaniem przepisOw ustawy - Prawo zamowien publicznych sprawuje
kierownik Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzenne;.

Rozdzial 6.
Zadania realizowane przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu

§ 13. Wydzialy w zakresie ustalonym dla nich w Regulaminie wykonuja swoje czynno$ci zwigzane
z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza, a w szczego6lnosci:

1) opracowujg projekty wieloletnich irocznych strategii, programéw iplanow oraz wieloletniej prognozy
finansowej i budzetu Gminy,
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2) inicjuja i podejmujg przedsigwzigcia organizacyjne w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji
zadan okreslonych w strategii, programach iplanach oraz wieloletniej prognozie finansowej oraz
w budzecie Gminy;

3) organizuja wykonanie zadan okreslonych w aktach prawnych organéw administracji rzadowej i organow
Gminy;
4) przygotowuja iprzekazuja do Biura Rady uchwatly Rady izarzadzenia Burmistrza regulujace sprawy

z zakresu dziatania Wydziatu, w tym takze podlegajace publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Opolskiego;

5) przygotowuja niezbedne materialy i wykonuja czynno$ci organizacyjne zwigzane ze wspoOldziataniem
z innymi podmiotami gospodarczymi;

6) przygotowuja projekty aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz projekty uchwal iinnych
materialow wnoszonych pod obrady Rady;

7) prowadza postepowania administracyjne 1przygotowuja projekty  rozstrzygnie¢ w sprawach
indywidualnych nalezacych do wtasciwos$ci Burmistrza;

8) przygotowuja materiaty stuzace rozpatrzeniu interpelacjii wnioskéw senatoréw, postow, radnych, komisji
Rady, organow jednostek pomocniczych Gminy i przygotowuja propozycje ich zatatwienia;

9) przygotowuja materialy stuzgce rozpatrzeniu petycji;

10) wykonujg okreslone przez Burmistrza zadania zwigzane z wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, na postow do
Parlamentu Europejskiego, w wyborach do rady miejskiej, rady powiatu, sejmiku wojewodztwa oraz
w wyborach burmistrza, referendum lokalnym oraz z wyborami samorzadow mieszkancow;

11) petnia funkcje organizatorskie i kontrolne Burmistrza;

12) wspoldzialaja ze sobg, zjednostkami panstwowymi, innymi jednostakami samorzgdowymi,
spotdzielczymi i organizacjami spotecznymi oraz z podmiotami gospodarczymi i organami samorzadow
mieszkancoéw w realizacji powierzonych im zadan;

13) przygotowuja dla potrzeb kierownictwa Urzgdu oraz wcelu przedstawienia wlasciwym organom
i organizacjom projekty sprawozdan, ocen, analiz ibiezacych informacji o realizacji powierzonych im
zadan;

15) usprawniaja organizacj¢, metody iformy pracy wlasnej oraz prowadza szkolenia nowo przyjetych
pracownikow,

16) zapoznaja nowo przyjetych pracownikow oraz praktykantow odbywajacych praktyke w Urzedzie
z Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminem Pracy Urzedu;

17) prowadza okreslone przez kierownictwo Urzedu sprawy z dziedziny obronno$ci kraju w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami;

18) organizuja ipodejmuja niezbgdne przedsigwzigcia w celu zapewnienia ochrony danych osobowych,
przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow o dostepie do informacji
publicznej;

19) rozpatruja skargi badajac ich zasadnos$¢, analizujac zrédla iprzyczyny ich powstawania, podejmuja
dzialania zapewniajac nalezyte i terminowe zalatwianie skarg oraz opracowuja informacje o zatatwianiu
skarg i wnioskow,

20) rozpatruja petycje;

21) uwzgledniaja irealizujg uchwaly i opinie samorzadu mieszkancow w sprawach okreslonych w ustawie
o samorzadzie gminnym, udzielajac odpowiedzi w ciagu 30 dni, a w razie zajecia stanowiska odmiennego
przedstawiajg je wraz z uzasadnieniem;

22) organizuja izapewniajg wlasciwg obstuge interesantow oraz wykonujg na polecenie Burmistrza inne
sprawy objete jego kompetencjami,
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23) prowadza ewidencje¢ aktow normatywnych okreslajacych zadania i kompetencje Burmistrza z zakresu
dzialania jednostki organizacyjne;.

24) wykonujg okresowa ocen¢ pracownikow;

25) przestrzegaja przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady(UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.Urz.UEL119/1z4.05.2016r.) — dalejRODO;

26) wspolpracuja i wymieniaja informacje pomig¢dzy soba w celu nalezytej realizacji zadan publicznych.

Rozdzial 7.
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu

§ 14. 1. Wydzial Organizacyjny - symbol OR, z wyjatkiem spraw prowadzonych przez stanowisko pracy
ds. obstugi Rady Miejskiej, ktore oznacza si¢ symbolem BR.

2. Pracg Wydziatu kieruje Kierownik Wydziahu.

3. Kierownikowi Wydzialu, poza pracownikami Wydziatu, podlegaja bezposrednio pracownicy obshugi
Urzedu.

4. Wydzial prowadzi sprawy dotyczace organizacji i funkcjonowania Urzedu, informatyki, skarg
i wnioskdw, petycji, kadr i szkolenia, obstugi Rady, Mlodziezowej Rady Miejskiej, Gminnej Rady Seniora oraz
z zakresu obstugi podmiotow dziatalnosci gospodarcze;.

5. Do zadan Wydzialu nalezy, w szczego6lnosci:
1) prowadzenie kancelarii Urzedu oraz sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza;
2) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komoérek organizacyjnych Urzgdu;

3) organizowanie kontaktow Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza ze wskazanymi przez nich
instytucjami, organizacjami spotecznymi, gospodarczymi itp.;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z naradami zwotywanymi przez Burmistrza;

5) wspoldziatanie w opracowywaniu projektow Statutu Gminy, jednostek pomocniczych Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu, ich aktualizacja oraz prowadzenie kontroli w zakresie
stosowania tych dokumentdw i przedstawianie Sekretarzowi wnioskow z niej wynikajacych;

6) wyposazanie Urzgdu w meble, sprzgt i urzadzenia biurowe oraz gospodarowanie tym mieniem,;

7) zaopatrywanie pracownikow w materialy biurowe, kancelaryjne, pieczecie, czasopisma i literaturg
fachowas;

8) zapewnienie wykorzystania w pelnym zakresie informatyki w pracy Urzgdu, poprzez m. in.:
a) koordynowanie dziatan Urzg¢du dotyczacych stosowanych rozwigzan informatycznych,
b) zarzadzanie sprzgtem informatycznym i oprogramowaniem na nim zainstalowanym,

c) zapewnienie sprawno$ci dzialania sprze¢tu informatycznego iprowadzenie podstawowych prac
serwisowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem systemow informatycznych stosowanych w Urzedzie,
e) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego w urzegdzie, poprzez:

- ochrong przed szkodliwym oprogramowaniem,

- ochrong antyspamowsg i antywirusowg internetu i poczty elektroniczne;j,

- wykonywanie i zabezpieczanie kopii danych z serwera,

- aktualizacj¢ oprogramowania systemow,
f) administrowanie siecig komputerowa,

g) zapewnienie sprawnego funkcjonowania infomatu,
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h) organizowanie szkolen wewnetrznych w zakresie informatyki,
i) wypelnianie obowigzkéw administratora systeméw informatycznych;

9) gospodarka $§rodkami rzeczowymi, drukami iformularzami, zabezpieczenie mienia Urzedu oraz
organizacja ochrony Urzedu;

10) administrowanie lokalami biurowymi w Urzegdzie;

11) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw, a zwlaszcza zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw
wplywajacych do Urzgdu oraz przekazywanie ich wg wiasciwosci, w tym:

a) organizacji przyjmowania interesantow zglaszajacych si¢ do Burmistrza i Zastgpcy Burmistzra
w sprawach skarg i wnioskow,

b) nadzorowanie terminowego zatatwiania skarg i wnioskow przez Wydziaty ijednostki organizacyjne
Gminy oraz opracowywanie sprawozdan i analiz w tym zakresie;

12) prowadzenie centralnego rejestru petycji;

13) obstluga kancelaryjno - techniczna Rady i komis;ji oraz zebran wiejskich, w tym w szczego6lnosci:
a) organizacyjne przygotowanie posiedzen organdéw kolegialnych,
b) zapewnianie terminowego przygotowania materiatow na posiedzenia Rady i Komisji,

¢) przekazywanie odpowiednim organom uchwal, postanowien, wnioskow 1iopinii podjetych na
posiedzeniach organdéw kolegialnych, jak rowniez nadzor nad terminowg ich realizacja przez wlasciwe
Wydzialy i jednostki organizacyjne Gminy,

d) prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskéw komisji oraz interpelacji i wnioskow radnych,
) ndzor nad terminowym zatatwianiem zglaszanych wnioskow i interpelacji;

14) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych
Gminy;

15) organizowanie szkolen pracownikow Urzedu;

16) zatatwianie spraw pracowniczych wynikajacych z przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych
i kodeksu pracy (urlopy wypoczynkowe, zaswiadczenia, legitymacje ubezpieczeniowe, §wiadectwa pracy

itp.);
17) prowadzenie rejestru upowaznien pracownikow Urzedu do podpisywania decyzji w imieniu Burmistrza;
18) organizowanie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow;
19) prowadzenie remontéw w Urzedzie;
20) prowadzenie archiwum zaktadowego;
21) prowadzenie spraw zwiazanych z prenumerata czasopism oraz wydawnictw fachowych;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem pracownikoéw w materialy biurowe i gospodarcze;
23) prowadzenie spraw centrali telefonicznej, matej poligrafii i ekspedycji przesytek pocztowych,
24) zalatwianie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych w Urzedzie;
25) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

26) zalatwianie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw bhp i zabezpieczenia przeciwpozarowego
w Urzedzie;

27) prowadzenie gospodarki pieczgciami urzegdowymi oraz tablicami urzedowymi i tablicami ogloszen;

28) prowadzenie  rejestru  aktdow  prawnych  wydawanych  przez ~ Burmistrza,  okreslonych
w § 4 ust. 3 pkt 1 niniejszego Regulaminu;

29) prowadzenie nadzoru nad pracownikami obstugi;

30) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu oraz na terenie wokot budynku;
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31) wykonywanie zadan zwigzanych zwyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, Parlamentu
Europejskiego oraz samorzadu gminnego, powiatowego, wojewodzkiego, i referendow;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami soltyséw i rad soteckich;
33) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych,

34) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, wnikajacych m.in. zustawy o swobodzie
dziatalno$ci gospodarczej i ustawy o §wiadczeniu ustug na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

35) zadania wynikajace zustawy zdnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postepowania Cywilnego, w tym
ktadanie na wezwanie sadu urzgdowo po$wiadczonych dokumentow w celu odtworzenia akt sadowych
(art. 722 § 1),

§ 15. 1. Wydzial Finansowy - symbol FN, prowadzi sprawy zwigzane z obstugg finansowo - ksi¢gowa
Urzedu, oraz gospodarowaniem budzetu Gminy.

2. Pracg Wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu.
3. Do zadan Wdziatu nalezy, w szczego6lnosci:
1) w zakresie fnansow i sprawozdawczosci:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, z uwzglgdnieniem
zasad ustawy o finansach publicznych,

b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji  gospodarczych i finansowych z planem,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacji,

¢) nadzorowanie wykonania budzetu i przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,w tym:
- weryfikacja zgodnosci realizacji budzetu z planem dochodow i wydatkow,

- przyjmowanie i weryfikacja sprawozdawczo$ci sporzadzonej przez jednostki organizacyjne gminy
z zakresu finansow,

- przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy $§rodkoéw na realizacj¢ zadan,
- sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej gminy,
d) nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem §rodkéw na zadania realizowane w ramach budzetu gminy;
e) rozliczanie otrzymanych dotacji,
f) obstuga zadhuzenia gminy;
g) opracowywanie wnioskoéw kredytowych i pozyczkowych;
h) prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych §rodkéw pienigznych (lokaty);
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz Zarzadzen Burmistrza, majacych wptyw na budzet;
j) prowadzenie cato$ci spraw z zakresu obstugi finansowo ksiggowej organu gminy;
k) prowadzenie ksiggowos$ci gminy:
- obstuga dochodéw Urzedu Wojewodzkiego (zadania zlecone),
- rozliczanie wptywow podatkéw z Urzedu Skarbowego,
- petna obstluga obrotu bezgotéwkowego dochodow gminy, w zakresie obstugi bankowej,

- rozliczanie ipelna rejestracja ksiggowa sprawozdan jednostek podlegtych w zakresie dochodow
1 wydatkow,

- sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu gminy;
2) w zakresie kiegowosci jednostki Urzad:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

b) w zakresie wydatkow:
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- realizacja budzetu w ramach przydzielonych zadan w uktadzie wykonawczym budzetu, tj. w ramach
planu finansowego Urzedu,

- obstuga wptywajacych faktur, dekretacja, przelewy ptatnosci, obsluga obrotu gotéwkowego,
dyspozycje, ksiggowanie,

- obstuga obrotu bezgotowkowego,
- obstuga kont, depozytdéw, pozabilansowa rejestracja gwarancji,
- obstuga ksiegowa wydatkow w ramach Funduszu Solteckiego oraz Inicjatywy Soteckie;j;

- obstuga wynagrodzen pracownikow, ich rozliczen z ZUS iUS, sporzadzania sprawozdawczoS$ci
miesigcznej 1 rocznej w tym zakresie,

- sprawozdawczos$¢ miesigczna, kwartalna i roczna wydatkow;
c) w zakresie dochodow:
- kompletowanie dokumentow,
- syntetyczna dekretacja dokumentow,
- obstuga finansowo ksiggowa dochodéw jednostki Urzad,
- sprawozdawczos¢ miesigczna, kwartalna i roczna dochodow jednostki,
- przygotowanie petnych danych do bilansu,

d) ksiggowo$¢ syntetyczna ipelny nadzér nad Srodkami trwalymi, warto$ciami niematerialnymi,
pozostalymi $rodkami trwatymi,

) organizacja i rozliczanie inwentaryzacji metoda spisu z natury,

f) przeprowadzenie inwentaryzacji metoda weryfikacji przy udziale pracownikéw merytorycznych,

g) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie srodkow trwatych zgodnie z przepisami w tym zakresie,
h) sporzadzanie rocznych informacji o zmianach warto$ci mienia gminy,

1) obsluga kasy Urzedu w zakresie:

- przyjmowania wplat gotdéwkowych podatkéw 1optat lokalnych oraz pozostatych dochodéow
budzetowych, odprowadzanie do banku wplywow zebranych w kasie,

- pobieranie gotéwki z banku, dokonywanie wyplaty gotéwki na podstawie dowodow zrdédtowych,

- przyjmowanie gwarancji 1ipolis ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenie naleznego
wykonywania umow i gwarancji,

- sporzadzanie raportow kasowych z dochodow, wydatkéw, sum depozytowych, funduszu socjalnego
1 innych wyodrebnionych rachunkow,

- prowadzenie obstugi kasy fiskalnej.

3) zadania wynikajace z ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postgpowania Cywilnego, w tym ktadanie
na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt sadowych
(art. 722 § 1),

§ 16. 1. Wydzial Podatkow iOptat - symbol PO, prowadzi sprawy zwigzane z wymiarem i poborem
podatkow i optat, w tym oplaty za gospodarowanie odpadami, realizacja dochodéw z mienia.

2. Pracg Wydziahu kieruje Kierownik Wydziahu.
3. Do zadan Wydziatu nalezy, w szczegolnosci:
1) w zakresie podatkow i oplat:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie okreslenia wysokos$ci stawek podatkéw, okreslenia
wzorow informacji sktadanej przez podatnikow,

b) przygotowywanie materiatoéw planistycznych z zakresu dochodow z tytutu podatkow i optat,
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c¢) dokonywanie wymiaru podatkow:
- prowadzenie ewidencji poszczegolnych podatnikoéw nieruchomosci,
- prowadzenie ewidencji §rodkow transportowych,
- prowadzenie kart gospodarstw rolnych,

- sporzadzanie decyzji wymiarowych zzakresu podatkow w ramach Iacznego zobowigzania
pieni¢znego, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego dla 0so6b fizycznych,

- kontrola pod wzglegdem formalnym imerytorycznym zlozonych deklaracji w podatku od
nieruchomosci, podatku rolnym i w podatku lesnym od oséb prawnych, jednostek organizacyjnych,
w tym spélek nie posiadajacych osobowosci prawne;,

- kontrola pod wzgledem formalnym i merytorycznym ztozonych deklaracji w podatku od $rodkow
transportu od o0séb fizycznych, oséb prawnych, jednostek organizacyjnych, wtym spotek
nie posiadajacych osobowosci prawne;j,

- zbieranie i uzupehianie informacji podatkowych oraz innych materialdw majacych znaczenie przy
wymiarze 1 poborze podatkow,

- prowadzenie rejestru wymiarowego oraz przepisoOw iodpisow wymierzanych podatkow oraz
uzgadnianie ich z ksiggowos$cia podatkowa,

- prowadzenie postgpowania podatkowego zgodnie z Ordynacja podatkowa w celu wydania decyzji
ustalajacych oraz okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,

- opracowywanie i sporzadzanie sprawozdawczosci wymiarowej oraz przygotowywanie danych do
sprawozdawczoS$ci budzetowe;j,

- przygotowywanie materiatow i opinii do podjecia decyzji na wniesione podania, odwotania,
d) prowadzenie ksiggowosci podatkowe;:

- ksiggowanie przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat ztytulu podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku od srodkéw transportu oraz optaty eksploatacyjne;j,

- kontrola terminowosci wptat naleznosci podatkowych i optat,

- sporzadzanie upomnien i wystawianie tytutow wykonawczych za zaleglo$ci podatkowe,
- prowadzenie ewidencji sporzadzanych upomnien,

- prowadzenie ewidencji wystawianych tytutow wykonawczych,

- sporzadzanie wnioskow o wpis do hipoteki,

- sporzadzanie decyzji uznaniowych w sprawie zobowigzan podatkowych (umarzanie zaleglosci
w podatkach, odsetek za zwloke, roztozenie na raty i przesunigcia terminéw ptatnosci),

- wspotpraca z urzedami skarbowymi w sprawach windykacji nalezno$ci podatkowych,

- sporzadzanie sprawozdan w powyzszym zakresie,

- rozliczanie optaty targowej,

- rozliczanie inkasentow i naliczanie prowizji od zainkasowanych wptat zgodnie z uchwala Rady,
e) fakturowanie, rozliczanie VAT, czynsze, naleznosci:

- petna obsluga VAT, wystawianie faktur, ewidencja faktur VAT, doradztwo w zakresie VAT,

- obstuga finansowo-ksiggowa naleznosci z tytutu sprzedazy sktadnikow majatkowych i przeksztatcen
prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasno$ci, najmu i dzierzawy,

f) pelna obstuga dochodow z tytutu zajecia pasa drogowego, wraz z windykacja,

g) rozliczanie mandatow, rejestracja na kontrahenta, ksiggowanie wptlat, rozliczania i windykacja,
wystawianie decyzji z tytutu roztoZenia na raty platnosci mandatow;

2) w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadam komunalnymi:
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a) prowadzenie ksiggowosci optaty zagospodarowanie odpadami:
- ksiggowanie przypisow, odpisow, wptat oplaty za gospodarowanie odpadami,
- kontrola terminowo$ci wplat naleznosci z tytutu optaty,

- sporzadzanie upomnien iwystawianie tytulow wykonawczych za zalegloSci oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

- prowadzenie czynnos$ci egzekucyjnych w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami ,
- sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.
3) zadania wynikajace z ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postgpowania Cywilnego, w tym:

a) sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt sadowych
(art. 722 § 1),

b) udzielanie informacji do prowadzenia egzekucji (art. 761 § 1),

§ 17. 1. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - symbol GK, prowadzi sprawy zwiazane
z gospodarkg lokalami gminnymi, zzakresu utrzymania iremontu drdg gminnych, ochrony $rodowiska,
w zakresie utrzymywania czystos$ci i porzadku na terenie Gminy, z zakresu publicznego transportu zbiorowego,
prawa energetycznego.

2. Pracg Wydziatu kieruje Kierownik Wydziahu.
3. Do zadan i kompetencji Wydziatu nalezg w szczego6lnosci:

1) zadania wynikajace zustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego, w tym w szczegdlnosci:

a) najem lokali,

b) badanie warunkow mieszkaniowych i materialnych oséb ubiegajacych si¢ o przydzial mieszkania,
¢) przygotowywanie list do wynajmu lokali mieszkalnych,

d) zamiana lokali mieszkalnych,

e) wyrazanie zgody na zawarcie umoéw najmu na lokale socjalne,

f) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza o zmianie czynszow iinnych oplat za lokale
mieszkalne,

g) inicjowanie polityki dotyczacej gospodarki lokalowej (podziat na kategorie),

h) wyrazanie zgody na podnajem lokalu, remont i przebudowe,

1) rozstrzyganie spraw zwiazanych z utrata tytutu prawnego do zajmowania lokalu,
j) regulowanie uprawnien do lokalu 0s6b pozostatych po $mierci najemcy,

k) przekwaterowywanie 0so6b z budynkoéw przeznaczonych do remontu,

1) usuwanie sprawcow samowolnego zajecia lokalu,

m) nakazywanie udostepnienia lokalu,

n) przygotowywanie wnioskOw o rozwigzanie umowy najmu,

o) realizacja wyrokow sadowych,

p) obstuga organizacyjno — techniczna Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;j,

q) prowadzenie innych spraw przewidzianych przedmiotowg ustawa, a takze wynikajacych z przepiséw
Kodeksu Cywilnego;

2) realizacja zadan z ustawy z dnia 28 lipca 2005 r. o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach
ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych;

3) opracowywanie plandow napraw, remontow imodernizacji komunalnych zasobéw mieszkalnych oraz
kontrola ich realizacji;
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4) wspotpraca z Wydziatem IGP w zakresie koordynacji wykonawstwa inwestycji i remontéw kapitalnych
w gospodarce komunalnej i mieszkaniowej o znaczeniu lokalnym i zapewnienie prawidlowego przebiegu
realizacji zadan w tym zakresie;

5) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic, placéw 1 innych obiektow gminnych;
6) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy komunalnych i pomnikow, w szczegolnosci:

a) utrzymywanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

b) przygotowywanie decyzji o zamknig¢ciu cmentarza komunalnego,

c) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarzowego na inny cel, po uplywie 40 lat od
ostatniego pochowku;

7) zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego i porzadku na terenie Gminy;
8) zlecanie i odbior robot w zakresie oczyszczania ulic, utrzymania zieleni i jej rozbudowy;

9) organizacja targowisk, ustalanie lokalizacji, przygotowywanie projektu regulaminu i wysokosci dziennych
stawek optaty targowe;j;

10) planowanie i finansowanie remontoéw i biezacego utrzymania drég gminnych;
11) zarzadzanie siecig drog gminnych;

12) orzekanie o przywrdcenie pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w przypadku jego
naruszenia;

13) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z modernizacja iutrzymaniem gminnych drog, ulic iplacow oraz
sporzadzanie opinii dotyczacych drog krajowych, wojewodzkich i powiatowych;

15) kontrola iocena stanu nawierzchni drog, ulic ichodnikow, stanu oznakowania, nadzor ikontrola
prowadzonej akcji zimowej;

16) uzgadnianie lokalizacji w pasie drogowym drég gminnych obiektéw nie zwigzanych z gospodarka
drogowa i zajmowanie go na inne cele;

17) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosci, a w przypadku gdy
nieruchomos¢ jest wpisana do rejestru zabytkow — za zgoda Wojewody;

18) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy urzadzen oraz Srodkdéw transportu stwarzajacych dla
srodowiska ucigzliwosci halasu 1 wibracji;

19) zapewnienie warunkéow do ochrony srodowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku
1 czystosci;

20) nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonywania czynno$ci
ograniczajacych ucigzliwosci dla srodowiska lub zobowiazanie do unieruchomienia tych urzadzen;

21) wymierzanie kar pieni¢znych za zniszczenie terenéow zieleni lub drzew ikrzewoéw prowadzonych
niewlasciwym wykonaniem robot ziemnych lub wykorzystania sprzetu mechanicznego albo urzadzen
technicznych oraz zastosowaniem $rodkow chemicznych w sposob szkodliwy dla roslinnosci, a takze
usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia;

22) kontrola wlasciwego stanu porzadkowego, tadu i estetyki na terenie Gminy;

23) ustalanie warunkéw stosowania $rodkoéw chemicznych na ulicach, placach iinnych terenach oraz
wprowadzania odstepstw w tym zakresie;

24) nadzor i kontrola nad wykorzystywaniem $rodkow finansowych budzetu Gminy, przeznaczonych na:

a) utrzymanie iremonty budynkéw stanowigcych wilasnos¢ Gminy, w ktoérych mieszcza si¢ lokale
mieszkalne i uzytkowe w miescie i na terenie wsi,

b) utrzymanie porzadku i czystosci ulic, placow i drog gminnych (reczne i mechaniczne oczyszczanie ulic
i chodnikow),
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c) realizacje ustawy o odpadach,

d) nalezyte utrzymanie zieleni w miescie na klombach, trawnikach, parkach i osrodku rekreacyjnym, walka
z chwastami, koszenie trawy, sadzenie kwiatow, krzewoéw, drzew oraz wykonywanie prac
pielegnacyjnych,

e¢) oznakowanie ulic bedacych w ciggu drog lokalnych (oznakowanie poziome i pionowe);

25) wspotpraca ze Spotka ,,GRODWIK” w zakresie wlasciwego funkcjonowania urzadzen wodociggowych,
kanalizacji sanitarnych i burzowych, oczyszczalni $ciekow w miescie i na terenach wiejskich

26) realizacja ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. prawo wodne w zakresie zadan z Dziatu II Korzystanie z wod
oraz Dziatu III Ochrona wod;

27) udostepnianie informacji o srodowisku;

28) zawiadamianie wlasciwych jednostek organizacyjnych o zagrozeniach w zakresie wod, powietrza i innych
elementéw ochrony srodowiska;

29) zapewnienie budowy iutrzymania grzebowisk zwierzecych oraz miejsc sktadowania izapew nienia
nadzoru nad przestrzeganiem ich odpowiedniego sktadowania i unieszkodliwiania;

30) prowadzenie ewidencji zabytkow iinnych spraw dotyczacych zabytkow znajdujacych si¢ na terenie
Gminy, w tym w szczegolnosci:

a) zglaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow zastugujacych na wciagnigcie do
rejestru zabytkow,

b) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych oraz kolekcji,
¢) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku;

31) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem mieszkancom Gminy dostaw energii elektrycznej,
cieplnej 1 gazowej, wody oraz odprowadzaniem i oczyszczaniem $ciekow;

32) prowadzenie ewidencji droég i mostow;

33) administrowanie fontannami;

34) prowadzenie postgpowan o wydanie decyzji sSrodowiskowych;

35) prowadzenie wykazu wydawanych pozwolen ma trzymanie ,,psa rasy uznanej za agresywng’’;

36) koordynacja pracownikow z wykonujacych zadania w ramach robot publicznych i interwencyjnych oraz
na podstawie umowy z Zaktadem Karnym;

37) administrowanie placami zabaw;
38) udziat w naradach koordynacyjnych;
39) wysytanie oraz kontrola deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowaniwe odpadami komunalnymi;

40) prowadzenie ewidencji o0sob fizycznych objetych obowiazkami wynikajacymi zustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

41) prowadzenie ewidencji nieruchomosci niezamieszkatych;

42) przygotowywanie projektow uchwal, narzuconych ustawg zdnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach;

43) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

44) kontrola przestrzegania i stosowania przepisoOw ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 1. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach;

45) obstuga programu do wlasciwego gospodarowania odpadami komunalnymi;
46) organizacja systemu gospodarowania odpadami w Gminie;
47) edukacja ekologiczna w zakresie gospodarowania odpadami na terenie Gminy;

48) prowadzenie spraw objetych ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony $rodowiska;
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49) zadania wynikajgce z ustawy:
a) z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony §rodowiska,

b)z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o §rodowisku 1ijego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na §rodowisko;

¢) z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska,

d) z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat,

e) z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym,

f) z dnia 6 wrzesnia 2001 r.0 transporcie drogowym,

g) z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne

i) z dnia z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminach,

j)z dnia 6czerwca 1997r. Kodeks karny wykonawczy, w zakresie zapewniania w razie potrzeby
czasowego zakwaterowania osobom zwalnianym z zaktadéw karnych,

k) z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,
1) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postepowania Cywilnego, w tym:

- sktadanie, na wezwanie sadu, urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sadowych (art. 722 § 1),

§ 18. 1. Wydzial Gospodarki Gruntami iRolnictwa - symbol GGR, prowadzi sprawy zwigzane
z gospodarowaniem nieruchomos$ciami gminnymi i ochrong uzytkéw rolnych.

2. Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu.
3. Do zadan i kompetencji Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie gruntdow rolnych i lesnych na cele nierolnicze oraz sporzadzanie
projektu programu rolniczego lub lesnego zagospodarowania gruntow do czasu ich wyltaczenia;

2) wyktadanie projektu rolniczego wykorzystania gruntéw do wgladu miejscowej ludnosci réwnoczesnie
z wytozeniem projektu planu zagospodarowania przestrzennego oraz zatwierdzanie projektu programu;

3) zaliczanie, w szczegolnie gospodarczo uzasadnionych wypadkach, niektorych wsi do innego okregu
podatkowego niz okreslony dla Gminy na podstawie upowaznien zawartych w ustawie o podatku rolnym
we wspotpracy z Wydziatem PO;

4) zatwierdzanie projektu planu zagospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych;
5) zadania wynikajace z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;

6) zapewnianie gruntdow na potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych i przekazywanie ich
w uzytkowanie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow;

7) wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielone pod budowg ulic;

8) tworzenie zasobow gruntdw na cele zabudowy miasta iwsi oraz przygotowywanie opracowania
geodezyjnego i projektowego oraz projektow podzialdow nieruchomosci przed przystapieniem do ich
zabudowy;

9) korzystanie z prawa pierwokupu;

10) zarzgdzanie gruntami zabudowanymi budynkami zwigzanymi i wykonywaniem zarzadu i eksploatacja
budynkéw mieszkalnych;

11) okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali;
12) okreslanie propozycji zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielorodzinnych;

13) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste izarzadzenie odebrania gruntow
stosownie do art. 240 Kodeksu cywilnego;

14) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci;
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15) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci w zakresie ich
nabywania i zbywania, zamiany, oddawania w trwaty zarzad lub uzyczenie oraz obcigzanie ich prawem
wieczystego uzytkowania;

16) zatatwianie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

17) prowadzenie spraw zwigzanych znaliczaniem oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad
1 uzytkowanie nieruchomosci oraz optat adiacenckich;

18) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci spetniajacej wymogi okreslone w art. 23 ust. 1 ¢
wzwigzku zart. 25 ustawy zdnia 21 sierpnia ustawy zdnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce
nieruchomosciami, z wykorzystaniem programu ,,oplaty i gospodarka nieruchomo$ciami”;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia - przejmowanie nieruchomosci na rzecz Gminy;

20) prowadzenie spraw zwigzanych zrozgraniczaniem iscalaniem nieruchomosci, opiniowaniem
i zatwierdzaniem podzialow geodezyjnych opracowywanych przez stuzby geodezyjne;

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem 1 wymiang gruntéw;

22) wspotdziatanie z organizacjami rolnikéw i udzielanie im niezbgdnej pomocy w realizacji ich statutowych
zadan;

23) koordynacja zadan wynikajacych z Programu ,,Odnowa Wsi”;

24) wspotpraca z Wojewodzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w Losiowie 1iinnymi instytucjami
w zakresie dostosowywania rolnictwa i obszaréw wiejskich do standardéw Unii Europejskie;j;

25) zadania wynikajace z ustawy:
a) z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat,
b) z dnia 13 lutego 2020 r. o ochronie roslin przed agrofagami,
¢) z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,
d) z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach,
e) z dnia 3 lutego 1995 r. o0 ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
f) z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo lowieckie,
g) z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postepowania Cywilnego, w tym:

- sktadanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentdéw w celu odtworzenia akt
sadowych (art. 722 § 1),

- udzielanie opinii o wystawieniu na licytacj¢ wydzielonej czgéci nieruchomosci rolnej (art. 946 §1),

- przyjmowanie obwieszczen w sprawie egzekucji nieruchomosci celem o$wiadczenia, czy Gmina rosci
sobie prawo do nieruchomosci i przedmiotow razem z nig zajgtych.

- przyjmowanie obwieszczen o licytacji w ramach egzekucji z nieruchomosci (art. 955 § 1)

§ 19. 1. Wydzial Inwestycji i1 Gospodarki Przestrzennej - symbol IGP, prowadzi sprawy z zakresu
inwestycji, planowania przestrzennego, prawa wodnego, melioracji i drog transportu rolnego oraz zamoéowien
publicznych.

2. Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu.
3. Do zadan i kompetencji Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie uchwat o przystgpieniu do sporzadzania lub zmiany studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego gminys;

2) przeprowadzenie procedury planistycznej zwigzanej ze sporzadzaniem lub zmiang studium uwarunkowan
i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

3) przygotowanie uchwat o uchwaleniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy lub jego zmiany;
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4) przygotowanie uchwat o przystapieniu do sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

5) przeprowadzenie procedury planistycznej zwigzanej ze sporzadzeniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

6) przygotowanie uchwal o uchwaleniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego
zmiany;

7) opiniowanie i uzgadnianie projektow aktéw planistycznych innym organom,;

8) przygotowanie i przedstawienie wojewodzie uchwat wraz z dokumentacjg planistyczng w celu oceny ich
zgodnosci z przepisami prawnymi;

9) przygotowanie podjetych uchwat i przekazanie do publikacji w dzienniku urzegdowym wojewodztwa i na
stronie internetowej gminy;

10) przekazanie Staro$cie Powiatu kopii uchwalonego studium lub planu miejscowego;

11) powotanie i wspotpraca z gminng komisjg urbanistyczno — architektoniczna;

12) dokonywanie oceny aktualno$ci studium i planow miejscowych;

13) przeprowadzenie procedury administracyjnej wynikajacej ze skutkdéw uchwalenia planu miejscowego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych zsytuowaniem obiektéw matej architektury, tablic iurzadzen
reklamowych, ogrodzen oraz miejscowego planu rewitalizacji;

15) prowadzenie rejestru planéw miejscowych;

16) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmiang aktéw planistycznych iudostepnianie ich
pracownikowi ds. planowania przestrzennego;

17) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gminy i miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

18) opiniowanie zgodnos$ci proponowanych podzialéw nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego;
19) opiniowanie robot geologicznych zgodnie z ustaleniami planu miejscowego lub studium;

20) opiniowanie koncesji na rozpoznanie i wydobywanie kruszywa naturalnego zgodnie z ustaleniami planu
miejscowego lub studium;

21) opiniowanie planu ruchu zgodnie z ustaleniami planu miejscowego Iub studium;

22) opiniowanie projektu rekultywacji terenow poeksploatacyjnych zgodnie z ustaleniami planu miejscowego
lub studium;

23) przeprowadzenie procedury administracyjnej w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego;

24) przygotowanie decyzji o zawieszeniu postepowania w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

25) przeprowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy;
26) prowadzenie postgpowania w sprawie przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby;

27) przygotowanie decyzji o wygasnigciu decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyz;ji
o warunkach zabudowy;

28) przeprowadzenie procedury administracyjnej wynikajacej ze skutkow wydania decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy;

29) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
powiatowym i gminnym oraz rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy;

30) prowadzenie spisu przestanych dokumentow i decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu;

31) realizacja ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. prawo wodne, za wyjatkiem zadan z Dziatu II Korzystanie z wod
oraz Dziatlu III Ochrona wod, w szczegdlnosci:
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a) przeprowadzenie postgpowania i przygotowanie decyzji o zapewnieniu dostepu do wody;

b) przeprowadzenie postgpowania i przygotowanie decyzji o zakazie zmiany stanu wody i odprowadzania
wody;

¢) przygotowanie decyzji w sprawie zatwierdzenia ugody dotyczacej zmiany stanu wody na gruntach;

32) ustalanie numerdéw porzadkowych nieruchomosci oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci
ulic i adreséw z wykorzystaniem aplikacji EMUIiA;

33) przygotowanie uchwat w sprawie przebiegu oraz nadania nazw ulic i placéw;
34) rozpatrywanie wnioskow mieszkancow, instytucji, firm i organizacji dotyczacych nowych inwestycji,

35) opiniowanie, inicjowanie, koordynowanie i przygotowywanie uméw w zakresie inwestycji wspdlnych
z innymi jednostkami;

36) udzielanie zlecen dotyczacych czynnosci zwiazanych do przygotowania inwestycji do realizacji;

37) udzielanie zlecen, zawieranie umow na wykonawstwo dokumentacji projektowych, odbiér wykonanych
dokumentacji projektowych i prowadzenie rozliczen finansowych z wykonawcami;

38) uzyskiwanie pozwolen na budowe;

39) wystepowanie z wnioskiem do Wydzialu GGR o przeprowadzenie procedury zwiazanej z pozyskaniem
gruntow niezbednych do realizacji inwestycji;

40) przygotowanie wniosku o rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego lub udzielenie
zamowienia zgodnie z Regulaminem zamowien publicznych Urzedu;

41) prowadzenie dziatan zmierzajacych do wytonienia wykonawcéw w zakresie pelnienia nadzoru
inwestorskiego, autorskiego, archeologicznego, itp.;

42) przekazywanie placow budow dla poszczegolnych wykonawcow zadan inwestycyjnych;

43) realizacja niezbednych dziatan na etapie wykonawstwa zadan inwestycyjnych, w tym w szczeg6lnosci:
organizowanie rad budowy, kontrola postepu, zakresu ijakosci robdt, wspotpraca znadzorem
inwestorskim, autorskim, archeologicznym oraz kontrola ich dziatan, itp.;

44) organizowanie i przeprowadzanie odbioréw czesciowych i koncowych zadan inwestycyjnych;
45) przygotowywanie wnioskow i zawiadomien dotyczacych zakonczonych inwestycji,
46) organizowanie i przeprowadzanie przegladow w okresie rekojmi i gwarancji wykonanych inwestycji,

47) sporzadzanie rozliczen koncowych wykonanych zadan inwestycyjnych oraz przekazanie wykonanych
inwestycji na rzecz docelowego uzytkownika i wspoldziatanie w tym zakresie z innymi Wydziatami tut.
Urzedu;

48) przeprowadzanie procedury odplatnego przejmowania przez Gming urzadzen wodnych i kanalizacyjnych;

49) opracowywanie wymaganych informacji i sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych;

50) wypracowanie zalozen i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem, monitoringiem i aktualizacja
dokumentow strategicznych dla gminy np. ,,Strategii Rozwoju Gminy Grodkéw”, ,,Programu rewitalizacji
Miasta Grodkéw”, ,,Programu rozwoju sieci drog lokalnych”, ,Programu gospodarki niskoemisyjnej
Gminy Grodkéw” 1 innych, przeprowadzanie konsultacji spotecznych;

51) znajomo$¢  programéw, dokumentéw programowych umozliwiajacych pozyskanie $rodkow
zewngtrznych;

52) opiniowanie i wspotpraca przy opracowaniu projektéw programow, dokumentdéw programowych, strategii
krajowych, regionalnych i lokalnych;

53) poszukiwanie i informowanie o mozliwosciach finansowania zadan ze srodkow pomocowych;

54) opracowywanie propozycji do projektow planéw budzetowych w zakresie zadan inwestycyjnych
z dofinansowaniem np. Wykaz przedsigwzig¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF);
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55) wnioskowanie i przygotowywanie propozycji ewentualnych zmian w budzecie gminy w zakresie
realizowanych zadan inwestycyjnych z dofinansowaniem;

56) dysponowanie §rodkami budzetowymi w ramach wykonywanych zadan;

57) prowadzenie wymagane] sprawozdawczosci z realizacji programéw np. Krajowy program oczyszczania
sciekow komunalnych (KPOSK);

58) wspolpraca z pracownikami innych Wydzialéw tut. Urzedu oraz firmami konsultingowymi w zakresie
planowanych i realizowanych przedsiewzigc;

59) wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi fundusze pomocowe;

60) przygotowanie i sktadanie wnioskoéw aplikacyjnych o §rodki pomocowe oraz wymaganych zalacznikow
np. Studium wykonalno$ci projektu i inne wymagane dokumenty;

61) przygotowanie i zawieranie uméw dofinansowania ze srodkow zewnetrznych;

62) weryfikacja faktur idokumentow finansowanych pod katem zgodno$ci zumowami i faktycznie
zrealizowanymi pracami;

63) sporzadzanie i sktadanie wnioskow o ptatnosc, rozliczanie projektow dofinansowywanych ze srodkow
zewngtrznych;

64) sprawozdawczo$¢, monitoring wskaznikow 1rezultatow projektow dofinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych;

65) promocja projektow realizowanych ze srodkéw pomocowych;
66) nadzor nad trwatoscia projektow;
67) prowadzenie spraw zwigzanych z partnerstwem publiczno-prywatnym;

68) prowadzenie zaangazowania w aplikacji administracji samorzadowej systemu ADAS, modul Rejestracji
Umow w Wydziale,

69) zadania wynikajace z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskow o udzielenie zamowien publicznych od Wydzialéw i samodzielnych stanowisk
pracy,

b) wnioskowanie zastosowania wlasciwego trybu,

¢) wnioskowanie do Burmistrza imiennego sktadu osobowego komisji przetargowych,

d) wspoldziatanie z komisjami przetargowymi,

e) przedktadanie projektu specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia Burmistrzowi do zatwierdzenia,

f) organizowanie w celu udzielenia zamowien publicznego przetargdéw zgodnie z przepisami ustawy- Prawo
zamoOwien publicznych,

g) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonego
W innym trybie niz przetarg,

h) prowadzenie pelnej iuproszczonej dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o udzielenie zamdwien
publicznych,

i) przekazywanie = Burmistrzowi projektéw innych dokumentéw zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zaméwien publicznych,

j) przekazywanie Burmistrzowi do podpisu wyniku zakonczonego postgpowania wraz z projektem umowy
z wykonawca,

k) przekazywanie zainteresowanym komodrkom organizacyjnym Urzedu wyniku zakonczonego
postepowania wraz z podpisang umowa z wykonawca,

1) przekazywanie do publikacji ogloszen na zasadach okre§lonych w ustawie - Prawo zamowien
publicznych,

m) przeprowadzanie postgpowan na zamoéwienia dodatkowe i uzupehniajace,
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n) udzielenie wyjasnien wydzialom i samodzielnym stanowiskom pracy w zakresie stosowania ustawy-
Prawo zamoéwien publicznych,

0) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych,
p) przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

70) zadania wynikajgce zustawy zdnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postgpowania Cywilnego, w tym
ktadanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt sadowych
(art. 722 § 1),

§ 20. 1. Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC, prowadzi akta stanu cywilnego i zatatwia sprawy
wynikajace z przepiséw ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz ustawy z dnia
25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny iopiekunczy. Prowadzi sprawy zwiazane zewidencja ludnosci,
wydawaniem dowodow osobistych, sprawy wojskowe, sprawy obronne Panstwa, obrony cywilnej, zbidrek
i zgromadzen oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Praca Wydziatu kieruje Kierownik.

3. Do zadan i kompetencji Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie o§wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski,

b) braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie
malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,

c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach mozno$ci lub niemoznosci
zawarcia malzenstwa,

d) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,
e) wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
g) uznaniu dziecka,
h) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
i) odbieranie o$wiadczen o uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
j) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
2) wydawanie za§wiadczen do zawarcia matzenstwa konkordatowego;

3) odtwarzanie aktu stanu cywilnego, wpisywanie tresci aktu cywilnego sporzadzonego za granica do
miejscowych ksiag;

4) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego wynikajacych z prawomocnych dokumentow;

5) przyjmowanie i sporzadzanie oswiadczen w sprawie zmian imienia dziecka w okresie 6 miesi¢gcy od dnia
zarejestrowania jego urodzenia;

6) wydawanie za§wiadczen o zdolnosci prawnej mieszkancéw Gminy zamierzajacych zawrze¢ malzenstwo za
granica;

7) wystepowanie z wnioskami do sgdéw w sprawie uniewaznienia lub sprostowania aktu stanu cywilnego;
8) prowadzenie archiwum USC;
9) wystepowanie do Wojewody Opolskiego w sprawie nadania medali za dlugoletnie pozycie matzenskie;
10) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli;
11) w zakresie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie spraw meldunkowych obywateli polskich i cudzoziemcow,

b) wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych dopetnienie obowigzku meldunkowego,
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c¢) udostepnianie informacji adresowych oraz danych osobowych ze zbiorow meldunkowych i zbioru
PESEL, na wniosek zainteresowanych (wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych
i ewidencji ludnosci),

d) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie izameldowanie decyzja
administracyjna,

e) prowadzenie i biezaca aktualizacja statego rejestru wyborcow,

f) sporzadzanie Spisu Wyborcow,

g) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

h) koordynacja prac zwigzanych z Powszechnym Spisem Ludno$ci,

1) sporzadzanie wydrukow dzieci do szkol, przedszkoli i 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

j) wspotpraca z Wojskowa Komendg Uzupetlien, Wydziatem Cudzoziemcéw Opolskiego Urzedu
Wojewodzkiego i Strazg Graniczna,

12) w zakresie dowodoéw osobistych:
a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
b) opracowywanie dokumentow i przekazywanie formularzy do Centrum Personalizacji Dokumentow,
¢) wydawanie dowodow osobistych oraz ich uniewaznienie z przyczyn ustawowych,
d) prowadzenie archiwum dokumentacji dowodowe;j,
e) wydawanie poswiadczen i za§wiadczen,
f) wspolpraca z policja, Prokuratura, Sadami i innymi jednostkami administracji publicznej;
13) w zakresie spraw wojskowych:
a) planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych,
b) prowadzenie rejestracji oraz udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o uznaniu poborowych zotnierzy za posiadajacych na
utrzymaniu czlonka rodziny, stwierdzenie konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad
czlonkiem rodziny oraz przyznawanie zasitkow iinnych §wiadczen dla Zzomierzy iich rodzin z tytulu
petnienia stuzby wojskowej,

d) wspotpraca z organami wojskowymi (WKU),
14) w zakresie obrony cywilne;j:
a) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j,

b) przygotowanie izapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,

c¢) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzoér nad opracowaniem plandw obrony cywilnej
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

d) udziat w kierowaniu przygotowaniem ewakuacji (przejecia) ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

e) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzied
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

f) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i Srodki przeznaczonych do akcji przeciwpowodziowej,

g) koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie integracji sit do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkéw zywiotowych i ochrony srodowiska,

h) prowadzenie spraw tacznosci radiowe;j;
15) w zakresie spraw obronnych Panstwa:

a) planowanie zadan obronnych, w tym opracowanie i aktualizacja dokumentacji obronnej,
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b) realizowanie przedsiewzig¢ wynikajacych ze wspolpracy cywilno-wojskowej oraz obowiazkéow panstwa
gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS),

c¢) opracowanie dokumentacji stanowiska kierowania na okres wewnetrznego i zewnetrznego zagrozenia
Panstwa, a takze na czas wojny oraz udzial w organizacji stanowiska kierowania,

d) planowanie, organizacja kontroli szkolenia obronnego,

e) opracowanie dokumentdéw planistycznych z zakresu spraw obronnych,

f) zalatwianie spraw zwiagzanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych- akcja kurierska;
16) w zakresie zbiorek i1 zgromadzen:

a) wydawanie zezwolen na odbywanie zgromadzen na terenie Gminy i nadzér nad ich przebiegiem,

b) wydawanie zezwolen na imprezy masowe na terenie Gminy i nadzoér nad ich przebiegiem,

¢) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowej i nadzor nad ich
przebiegiem;

17) w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

a) zapewnianie Ochotniczym Strazom Pozarnym (OSP) niezbg¢dnych warunkéw i srodkéw do utrzymania
gotowosci bojowej,

b) wspolpraca z Komendantem Gminnym OSP, Zarzadem Oddzialu Miejsko-Gminnego, Oddziatu
Powiatowego OSP RP, jednostkami OSP, PSP iinnymi instytucjami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej Gminy,

c) rozliczanie miesigczne z paliwa kierowcoéw samochodow pozarowych OSP zgodnie z ustalonymi
normami,

d) przekazywanie jednostkom OSP wszelkiego rodzaju dokumentow dotyczacych ich dziatalno$ci
i prawidlowego funkcjonowania w zakresie zadan ochrony przeciwpozarowej, sporzadzanie list ptac dla
cztonkow OSP biorgcych udziat w akcjach ratowniczych na podstawie wymaganej w tym zakresie
dokumentacji,

e) udzial w okresowych zebraniach sprawozdawczych w OSP,

f) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen iinnych wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych
zdan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i przedstawianie ich do zatwierdzenia odpowiednim organom
Gminy,

g) planowanie projektu wydatkow budzetowych na zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

h) przygotowywanie na potrzeby organéw Gminy i innych instytucji, okresowych sprawozdan, informacji,
analiz dotyczacych wydatkow budzetowych przeznaczonych na ochrong przeciwpozarowa,

i) nadzor nad okresowym wykonywaniem badan lekarskich przez strazakow biorgcych udziat w akcjach
ratowniczych i kierowcow,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem strazakoéw i1 majatku Gminy zakupionego na potrzeby
ochrony przeciwpozarowej,

k) wspolorganizowanie zawoddw sportowo- pozarniczych druzyn strazackich,

1) zapewnienie OSP korzystanie z pomieszczen, Srodkdéw lacznosci, sprzetu pozarniczego i urzadzen oraz
pokrywanie kosztow zwigzanych z ich zakupem i eksploatacja,

18) w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 21 maja 1999 r o broni i amunicji;
19) w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego:

a) sktadanie na wezwanie sagdu urzedowo poswiadczonych odpisow dokumentéw w celu odtworzenia akt
sadowych albo o$wiadczenia o ich nieposiadaniu (art. 722 § 1),

b) udzielanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji (art. 761 § 1).
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¢) przyjmowanie pism sgdowych w wypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w jego miejscu
zamieszkania (art. 139 § 1),

d) wywieszanie w siedzibie Urzedu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu
nie jest znane (art. 144 § 2).

§ 21. 1. Straz Miejska - symbol SM, wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego
wynikajace z ustaw i aktow prawa miejscowego.

2. Straza Miejska kieruje Komendant.
3. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegodlnosci:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych, wspoétdziatanie z innymi stuzbami w tym zakresie,

2) wspoélpraca z organizatorami iinnymi podmiotami w ochronie porzadku podczas zgromadzen iimprez
publicznych,

3) monitorowanie stanu obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publiczne;j,

4) kontrola ruchu drogowego,

5) wspoldziatanie ze stuzbami i strazami w usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych.
§ 22. 1. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego - symbol GCZK.

2. Do zadan Gminnego Zarzadzania Kryzysowego nalezg zadania wynikajace z ustawy z dnia 18 kwietnia
2002 r. o stanie kleski zywiotowej oraz ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym.

§ 23. 1. Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych - symbol
AA.

2. Pelnomocnik realizuje zadania wynikajace z ustawy zdnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

3. Do zadan stanowiska pracy nalezy w szczego6lnosci:
1) podejmowanie dziatan dla ograniczenia spozycia napojow alkoholowych i skutkow z tym zwigzanych;

2) ustalanie propozycji sktadu osobowego Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i przedktadanie Burmistrzowi projektu zarzadzenia w sprawie jej powolania;

3) coroczne opracowywanie gminnego programu profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych
i przedktadanie go do zatwierdzenia Radzie;

4) ustalanie propozycji zasad wynagradzania cztonkéw Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

5) przygotowywanie propozycji zasad usytuowania miejsc i warunkow sprzedazy napojow alkoholowych;
6) przygotowywanie propozycji liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych;

7) prowadzenie dzialalnosci informacyjno-edukacyjnej, opracowywanie ekspertyz oraz opracowywanie
1 wdrazanie nowych metod profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych;

8) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
9) udzielanie merytorycznej pomocy instytucjom, stowarzyszeniom i osobom fizycznym;
10) podejmowanie dzialan zwiazanych z zapobieganiem i przeciwdziataniem narkomanii.

11) zadania wynikajagce zustawy zdnia 17 listopada 1964r. Kodeks Postgpowania Cywilnego,
w tym sktadanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sadowych (art. 722 § 1),

§ 24. 1. Samodzielne stanowisko ds. organizacji pozarzadowych - symbol OP.

2.Do zadan stanowiska naleza sprawy zwiagzane ze wspoOlpracga z organizacjami pozarzadowymi,
a w szczegdlnosci:
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1) coroczne opracowywanie projektu uchwaly Rady w sprawie programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

2) koordynacja zadan w zakresie zlecania zadan publicznych wramach uchwalonego programu we
wspolpracy zpowolang komisja konkursowa oraz obstuga administracyjno-techniczna komisji
konkursowe;j;

3) rozpatrywanie ofert organizacji pozarzadowych ztozonych z wlasnej inicjatywy i przedktadanie projektow
zadan do realizacji w ciggu roku;

4) przygotowywanie uméw na zadania publiczne wramach uchwalonego programu wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi;

5) prowadzenie dokumentacji Rady Pozytku Publicznego;
6) organizowanie szkolen dla organizacji pozarzadowych;

7) $wiadczenie pomocy organizacjom pozarzadowych w przygotowywaniu ofert na realizacje zadan
publicznych;

8) zadania wynikajace zustawy zdnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postgpowania Cywilnego,
w tym sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sagdowych (art. 722 § 1),

§ 25. 1. Radca Prawny - symbol RP.
2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy, w szczegdlnosci:

1) udzielanie pracownikom Urzedu iradnym opinii, porad, wyjasnien w zakresie stosowania prawa
w realizacji zadan 1 kompetencji samorzadu gminnego;

2) informowanie Burmistrza i pracownikow Urzedu o:

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,

b) uchybieniach w dziatalno$ci organow Gminy w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
3) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Burmistrza w postgpowaniu sagdowym;

4) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci zprawem iredakcyjnym projektow uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza;

5) udzielanie pomocy pracownikom Urzgdu w opracowywaniu projektow decyzji administracyjnych
w sprawach o skomplikowanym stanie faktycznym lub prawnym, opiniowanie projektow;

6) opiniowanie projektow umow i porozumien;
7) wykonywanie ogolnego nadzoru nad stosowaniem prawa przez Wydzialy Urzedu;
8) prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscowego.
§ 26. 1. Stanowisko d.s. kontroli wewngtrznej, symbol KW.
2. Do zadan stanowiska pracy nalezy, w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynnosci kontrolnych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;
2) zebranie informacji i opracowanie planu kontroli wewnetrznej;
3) opracowanie programu kontroli;
4) opracowanie projektu wystgpienia pokontrolnego i wystgpienia pokontrolnego lub sprawozdania z kontroli;
5) sporzadzenie informacji rocznej o prowadzonych kontrolach;

3. Niezwloczne informowanie Burmistrza o przypadkach wykrycia przestgpstwa, badz naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.

4. Prowadzenie akt kontroli.

5. Dbanie o aktualno$¢ przepisow wewnetrznych, okreslajacych czynnosci kontrolne.
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6. Opracowywanie zarzadzen, regulaminow, statystyk, danych, zawiadomien oraz innej niezbednej
informacji na potrzeby kontroli wewnetrznej lub z polecenia Burmistrza.

7. Zgtaszanie Burmistrzowi zauwazonego ryzyka lub nieprawidtowosci, ktére maja wpltyw na dziatalnos$¢
jednostki lub jej wizerunek.

§ 27. 1. Samodzielne stanowisko ds. promocji — symbol PR.
2. Do zadan stanowiska nalezg sprawy zwigzane z promocjg gminy, a w szczegdlnosci:
1) wspoldziatanie w opracowaniu i aktualizacji dokumentow strategicznych gminys;

2) wspotdziatanie z organami wladzy panstwowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, stowarzyszeniami,
organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami w celu promocji Gminy;

3) nawigzywanie, obstuga i utrzymywanie kontaktow z partnerami zagranicznymi;
4) wspolpraca z prasg i mediami;
5) redagowanie witryny internetowej oraz kanatow spotecznosciowych;

6) organizacja i udziat w obchodach $wiat panstwowych, w uroczystosciach gminnych, wystawach, pokazach
i innych imprezach promujacych Gming;

7) opracowywanie wymaganych sprawozdan i informacji z zakresu dziatalnosci;
8) zamieszczanie lub przekazywanie materialdw do zamieszczenia na stronie internetowej i w BIP;
9) promocja terenow inwestycyjnych i wspotpraca z Watbrzyska Specjalng Strefa Ekonomiczng (WSSE);

10) prowadzenie procedur konkursowych na realizacj¢ zadan publicznych z zakresu kultury fizycznej i sportu
wynikajacych z ustawy o sporcie, w tym w ramach powotanej do celu komisji konkursowej oraz obstuga
administracyjno — techniczna tej komisji;

11) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji na realizacj¢ wybranych w drodze konkursu zadan
z zakresu kultury fizycznej i sportu (umowy, dyspozycje wykonania przelewu, rozliczenia) oraz nadzor nad
realizacjg;

12) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych moga by¢ $wiadczone ustugi hotelarskie;

13) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza, organizacyjne
przygotowywanie uroczystosci panstwowych i lokalnych, obstugi delegacji zagranicznych oraz kontaktow
zagranicznych.

14) prowadzenie konkursu Zastuzony dla gminy Grodkow.

15) zadania wynikajace zustawy zdnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postepowania Cywilnego, w tym
sktadanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt sadowych
(art. 722 § 1),

§ 28. 1. Samodzielne stanowisko Energetyk Gminny - symbol EG.

2.Do zadan stanowiska nalezg sprawy zwigzane z gospodarowaniem energia na rzecz gminy,
a w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow dot. zakupu energii;

2) analiza mocy zamodwionej, zuzycia energii elektrycznej i paliw gazowych w obiektach gminnych, w tym
o$wietlenia ulicznego, w celu zapewnienia prawidtowego doboru taryf oraz optymalizacji zuzycia energii
elektrycznej, gazu i ciepta;

3) ustalenie warunkéw umow na dostawe ciepta, energii elektrycznej igazu (w szczegdlnosci po
przeprowadzonych dziataniach termomodernizacyjnych) oraz negocjowanie w nich zmian korzystnych dla
odbiorcow;

4) analiza mozliwo$ci pozyskania zewngtrznych Zrodet finansowania i uczestniczenie w procesie aplikowania
o dofinansowanie przedsiewzie¢ na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej;

5) przygotowywanie rozliczen (w zakresie technicznym) projektow dofinansowywanych ze ZzZrodet
zewngtrznych na realizacj¢ zadan z zakresu poprawy efektywnoS$ci energetyczne;j;

Id: 46E8357B-7C9E-44C0-8120-C3690A0290B2. Podpisany Strona 28



6) udziat w organizacji przetargéw na zakup energii;
7) zadania wynikajace z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne;

8) kontrola realizacji zapiséw dokumentéw strategicznych, w tym koordynacja planéw z dziatalnoscia
inwestycyjng gminy;

9) wspolpraca przy opracowywaniu i aktualizacji:
a) programéw ochrony powietrza dla strefy, w ktorej znajduje si¢ gmina,

b) projektu zalozen oraz zatozen do planu zaopatrzenia gminy w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe,

¢) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

d) miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

e) Programu Ochrony Srodowiska dla gminy,

f) Programu Ograniczania Niskiej Emisji na terenie Gminy,

g) Strategii Rozwoju Gminy,

h) planow rozwoju Gminy,

i) planéw zrownowazonego rozwoju publicznego transportu publicznego;

j) Planéw Gospodarki Niskoemisyjnej (PGN),

k) prowadzenie rejestru inwestycji w zakresie poprawy efektywnosci energetyczne;j,

1) harmonizacja dziatan w kierunku zgodnos$ci z ustaleniami Miejscowych Planéw Zagospodarowania
Przestrzennego w zakresie zwigzanym z zarzadzaniem i wprowadzaniem rozwigzan zwigzanych
z energetyka (EE, OZE, GN) w Gminie;

9) wspolpraca Gminy z innymi podmiotami:
a) staty kontakt z interesariuszami w Gminie w celu aktualizacji informacji dot. zuzycia energii w gminie,
b) wspoélpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi na terenie gminy,

c) wspotpraca w dziedzinie bezpieczenstwa energetycznego z innymi JST (Starostwami Powiatowymi,
gminami o$ciennymi), w szczegolnosci, gdy istnieja udokumentowane powigzania w zakresie systemu
elektroenergetycznego, cieplowniczego i gazowego,

d) wspotpraca z podmiotami dziatajgcymi w sektorze transportu i mobilnosci (prywatne, publiczne firmy
transportowe);

10) dziatania doradcze dla 0sob fizycznych oraz sektora produkcyjno-ustugowego:

a) doradztwo w zakresie inwestycji (technologii, procesu inwestycyjnego, itd.),

b) wsparcie doradcze przy aplikowaniu o dofinansowanie planowanego przedsiewzigcia;
11) dziatania informacyjno-promocyjne:

a) akcje informacyjne dla mieszkancéw, przedsigbiorcow - propagowanie dobrych praktyk,

b) organizacja spotkan edukacyjnych - prezentacje istniejacych oraz nowych technologii w zakresie EE
1 OZE, wskazywanie korzysci z ich wdrozenia,

c¢) informowanie wladz gminy, instytucji, przedsigbiorcow, mieszkancoOw o wydarzeniach takich, jak
konferencje, targi, szkolenia z zakresu OZE, EE,

d) dziatania zwigzane z edukacja i aktywizacja mieszkancow w zakresie Gospodarki Niskoemisyjne;j.

12) zadania wynikajace zustawy zdnia 17 listopada 1964r. Kodeks Postgpowania Cywilnego,
w tym skladanie na wezwanie sgdu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sadowych (art. 722 § 1),
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Rozdzial 8.
Zakres obowiazkéw Kierownikow Wydzialow wobec Rady i jej organéw

§29. 1. Burmistrz i Kierownicy Wydziatbw prowadzg dzialalno$¢ wykonawczo-zarzadzajaca,
organizacyjng i administracyjng Rady i jej organow.

2. Kierownicy wydziatéw w stosunku do Rady i jej organéw zobowiazani sg do:

1) kazdorazowego uczestnictwa w sesjach Rady, ana zaproszenie przewodniczacego komisji udziatu
w posiedzeniach tych organdw;

2) przygotowania materiatow dotyczacych zakresu dziatania wydzialu w sprawach bedacych przedmiotem
obrad sesji iposiedzen komisji Rady oraz opracowywanie projektow uchwal przedstawianych przez
Burmistrza pod obrady Rady;

3) organizowania wtasciwego wykonania uchwal Rady izarzadzen Burmistrza oraz przygotowywanie
sprawozdan i informacji o ich realizacji;

4) udostepniania  dokumentéw  dotyczacych realizacji zadan gminy, wynikajacych zrealizacji
z zatwierdzonych planow pracy i kontroli komisji, chyba ze przepisy ustawy stanowig inaczej;

5) niezwlocznego zawiadamiania radnych, ktorzy wniesli skarge we wilasnym imieniu albo przekazali do
zalatwienia skarge innej osoby o sposobie jej zalatwienia, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania
dowodoéw, informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie 14 dni od jej
wniesienia.

Rozdzial 9.
Organizacja pracy w Urzedzie

§ 30. 1. Burmistrz rozstrzyga sprawy i zagadnienia nalezace do jego wlasciwosci w zakresie wewnetrznego
kierownictwa Urzgdem w formie regulaminow, zarzadzen, decyzji, wytycznych, zalecen, postanowien, polecen
stuzbowych i instrukcji.

2. Zarzadzenia, wytyczne, instrukcje iregulaminy wydawane sg przy zalatwianiu spraw ogélnych
(problemowych), a w szczegdlnosci w zakresie stanowienia przepisOw stanowigcych o porzadku i organizacji

pracy.

3. Decyzje, postanowienia i polecenia sluzbowe wydawane sg przy zalatwianiu wewngtrznych spraw
indywidualnych (konkretnych).

4. Dla aktow prawnych Burmistrza wyszczegdlnionych w ust. 1 rejestr prowadzi stanowisko ds. obstugi
sekretariatu.

5. Dla aktow prawnych Burmistrza jako organu wykonawczego, rejestr prowadzi stanowisko ds. obstugi
Rady.

Rozdzial 10.
Zasady opracowywania projektow aktéw prawnych

§ 31. 1. Projekty uchwal spelniajagce wymagania formalne okreslone w ust.4-6, w formie pisemnej,
w edytorze tekstow XML, w imieniu Burmistrza przygotowuje wlasciwy pod wzgledem rzeczowym wydziat
lub jednostka organizacyjna, ktéremu opracowanie projektu zlecit Burmistrz.

2. Projekty uchwat rejestruje Biuro Rady.
3. Burmistrz, wskazuje osobg upowazniong do reprezentowania go w pracach nad projektem.
4. Projekt uchwaty powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) tytut (czg$¢ nagtowkowa) zawierajacy nazwe aktu, date wydania, nazwe organu od ktoérego pochodzi
i przedmiot unormowania;

2) podstawe prawna (przepisy aktdéw normatywnych zawierajacych upowaznienie do podjecia uchwaty);

3) przepisy dotyczace przedmiotu uchwaty ujete w czesci, rozdziaty, paragrafy, ustepy, punkty i podpunkty
w nastepujacej kolejnosci:

a) przepisy ogolne (wspodlne dla pozostatych postanowien uchwaty, wyjasnienie poje¢ uzytych w uchwale),
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b) przepisy szczegdlowe (zawierajace rozstrzygnigcia merytoryczne),

c) przepisy przejsciowe ikoncowe (wskazujace odpowiedzialnych za wykonanie uchwaly, o wejsciu
w zycie uchwaty, o uchyleniu dotychczas obowigzujacych przepiséw, o sposobie ogloszenia uchwaty,
w tym o ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego);

4) w prawym gornym rogu nad tytutem oznaczenie ,,projekt z dnia ...” oraz numer druku nadany przez Biuro
Rady.

5. Do projektu uchwaty dolacza si¢ uzasadnienie podpisane przez kierownika wydziatu lub jednostki
organizacyjnej przygotowujacej projekt, wyjasniajace potrzebe i cel podjecia uchwaty, ktore zawiera:

1) przedstawienie rzeczywistego (aktualnego) stanu, ktéry ma zosta¢ zmieniony;
2) wykaz roznic pomigdzy aktualnym stanem a projektowanym stanem prawnym;

3) pokazanie jakie moga by¢ skutki podjetej uchwaty, w szczegoélnosci: spoleczne, gospodarcze, finansowe
i prawne;

4) wskazanie zrodet finansowania, ze wskazaniem zmian w budzecie, jesli projekt uchwaty pocigga za sobg
obcigzenie budzetu gminy;

5) przedstawienie wynikow badan, konsultacji, opinii, jesli obowigzek taki wynikat z odrgbnych przepisow.
6. Projekt aktu prawnego:

1) powinien by¢ zaopatrzony w adnotacj¢ pracownika przygotowujacego projekt, imi¢ i nazwisko, nr pokoju.
Adnotacj¢ umieszcza si¢ z lewej strony pod trescig projektu aktu prawnego;

2) wymaga akceptacji potwierdzonych podpisem w nastepujacej kolejnosci przez:
a) Kierownika Wydziatu lub jednostki organizacyjnej Gminy przygotowujacej projekt aktu prawnego,
b) radcg prawnego pod wzgledem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa,
c) Skarbnika — jezeli akt prawny wywotuje skutki finansowe dla Gminy,

d) Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika zgodnie =z podporzadkowaniem komorek
organizacyjnych.

§ 32. 1. Projekty pozostalych aktow prawnych sporzadzane sa w edytorze tekstu Word lub w XML,
w nastepujacej strukturze:

1) w lewym, gormnym rogu dokumentu znak sprawy tj. skrot komorki, stanowiska, oznaczenie rodzaju
dokumentu wskazanego w jednolitym rzeczowym wykazie akt; kolejny numer sprawy w danym roku
(zgodnie z instrukcja kancelaryjna);

2) nazwe dokumentu ,,ZARZADZENIE NR A/B/C”, gdzie:
w polu ”A” symbol klasyfikacyjny z wykazu akt:
- 120 - Burmistrz wydaje zarzadzenie jako kierownik urze¢du,
- 0050 - Burmistrz wydaje zarzadzenie jako organ gminy
w polu ,,B” — kolejny numer zarzadzenia, nadany dla:
- 0050 — w rejestrze w Biurze Rady,
- 120 - w rejestrze w sekretariacie Burmistrza - stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
w polu ,,C”- rok wydania zarzadzenia-pisany w catosci;
3) oznaczenie organu ,,BURMISTRZA GRODKOWA”
4) date wydania aktu ,,z dnia” (dzien, miesigc-stownie, rok- w calosci)
5) okreslenie przedmiotu aktu (jakiej sprawy dotyczy);
6) podstawe prawng, w oparciu o ktorg zostat wydany;

7) tres$¢ regulujaca zagadnienie;
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8) ewentualnie oznaczenie podmiotu, ktéremu powierza si¢ wykonanie postanowien;
9) ewentualne przepisy uchylajace;
10) termin wejsScia w zycie uregulowan w nim zawartych.

2. Projekt zarzadzenia Burmistrza opracowuje Kierownik Wydziatu lub pracownik wskazany przez
przetozonego, w zwiazku zczym w lewym dolnym rogu projekt zarzadzenia podpisuje pracownik, ktory
sporzadzit zarzadzenie (imi¢, nazwisko, nr pokoju, telelefon), a nastepnie Kierownik Wydziatu.

3. Zredagowany projekt zarzadzenia przekazywany jest Radcy prawnemu Urzedu, celem stwierdzenia jego
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa. Radca prawny po aprobacie projektu zarzadzenia podpisuje si¢
pod dokumentem. Jezeli dokument wywotuje skutki finansowe — wymaga réwniez aprobaty Skarbnika gminy.

4. Nastepnie projekt jest przekazywany do Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika zgodnie
z podzialem nadzoru na jednostkami organizacyjnymi, wydziatlami organizacyjnymi urzgdu. Do Sekretarza
przekazywany jest rowniez kazdy projekt o sygnaturze ,,120” celem zapoznania si¢ z wprowadzanym
w Urzedzie przepisami prawa wewnetrznego. Powyzsze osoby podpisujg si¢ pod dokumentami.

5. Po uzyskaniu pozytywnej opinii prawnej i dokonaniu zmian zaproponowanych przez Radc¢ prawnego,
oraz podpisaniu dokumentu przez Zastgpce Burmistrza, Skarbnika lub Sekretarza kompletny projekt
przekazywany jest do podpisu Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza, ktéry podpisuje w/w dokument
z upowaznienia Burmistrza.

6. Zarzadzenie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, na jednym widniejg podpisy wszystkich w/w 0sob
a na drugim jedynie podpis Burmistrza.

7. Pracownik, egzemplarz z podpisem Burmistrza przechowuje w swojej komorce organizacyjnej zgodnie
z nadanym symbolem klasyfikacyjnym z JRWA.

8. Egzemplarz zarzadzenia z podpisami oséb z ust. 2, 3 i 4 przekazuje si¢ w formie papierowe;j:
a) zarzadzenia 0050 - do Biura Rady osobie prowadzacej rejestr zarzadzen (pok. nr 24)

b) zarzadzenia 120 - do sekretariatu Burmistrza osobie prowadzacej rejestr zarzadzen (pok. nr 20).

9. Wersje elektroniczng zarzadzenia 0050 pracownicy odpowiedzialni w Wydziatach za publikacje,
publikuja niezwlocznie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego. Wersje elektroniczna
zarzadzenia 120 (w formacie pdf) ww. pracownicy niezwlocznie przesylajag do Sekretarza w celu niezwlocznej
publikacji w katalogu Zarzadzenia_120.

§ 33. Projekty aktow prawnych sporzadza si¢ zgodne ze szczegdélowymi zasadami techniki prawodawczej
okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki
prawodawczej”.

Rozdzial 11.
Czynnosci kancelaryjne

§ 34. 1. Opracowywane dokumenty powinny zawiera¢ nastepujacy zapis: ,,spraw¢ prowadzi (nazwisko
i imi¢ pracownika), nr telefonu, nr pokoju”

2. Dokumenty kierowane do podpisu kierownictwa Urzedu winny by¢ uprzednio parafowane przez
kierownika wydziatu.

3. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja kancelaryjna
stanowigca zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

4. Obieg dokumentéw powodujacych zaciaganie zobowiazan finansowych i dowodéw ksiegowych okresla
instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych opracowana przez Skarbnika i zatwierdzona przez Burmistrza.
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Rozdzial 12.
Organizacja narad

§ 35. 1. Narady, konferencje ispotkania, zwane dalej ,naradami”, moga by¢ organizowane tylko
w przypadkach, gdy uzasadnia to przedmiot sprawy, jej ztozono$¢ lub potrzeba uzgodnienia stanowisk
wiekszej liczby zainteresowanych jednostek organizacyjnych.

2. Narady organizowane s3 z inicjatywy Kierownikow Wydzialéw lub kierownictwa Urze¢du.
3. Narady zwotuje Burmistrz lub jego Zastepca.

4. Obshluge organizacyjno-biurowa narady zapewnia wlasciwy rzeczowo Wydziat lub stanowisko pracy
zwany dalej organizatorem.

5.Jezeli narada ma si¢ oby¢ wsali konferencyjnej Urzgdu, termin narady organizator uzgadnia
z kierownikiem Wydziatu Organizacyjnego.

6. Obstuge techniczna i gospodarcza narad organizowanych w Urzedzie zapewnia Wydziat Organizacyjny.
§ 36. 1. Narady powinny by¢ starannie przygotowane i sprawnie przeprowadzone.

2. Narada winna konczy¢ si¢ konkretnymi ustaleniami i wnioskami, ktore moga by¢ przekazane adresatom
bezposrednio na naradzie w formie dyspozycji, badZ na piSmie w ciggu 7 dni od daty narady.

3. Z przeprowadzonych narad sporzadza si¢ protokoty, ktore podpisuje protokolant i prowadzacy naradg.
4. Kontrole nad wykonaniem ustalen i wnioskow z narad sprawujg organizatorzy.

§ 37. 1. Narady =z kierownikami wydzialow 1ipracownikami Urzgedu zwotuje Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz w zaleznos$ci od potrzeb.

2. W zaleznosci od potrzeby Kierownicy Wydzialbw mogg organizowa¢ narady wewngtrzne
z pracownikami wydzialu. Narady te nie moga zaktoéca¢ normalnego toku pracy.

3. Z przeprowadzonych narad z pracownikami Urze¢du sporzadza si¢ protokoty.

§ 38. 1. Narady dotyczace zalatwiania spraw wchodzacych w zakres zadan ikompetencji Burmistrza
organizowane sa przez Burmistrza zudzialem Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, wlasciwego
rzeczowo Kierownika Wydziatlu lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy.

2. Narady, o ktérych mowa w ust. 1 odbywaja si¢ co najmniej 1 raz w miesigcu.

3. Projekt porzadku narady, o ktorej mowa w ust.1, przygotowuje Sekretarz na podstawie propozycji
Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika, Kierownikow Wydzialow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy i przedktada Burmistrzowi.

4. Porzadek narady, o ktorym mowa w ust. 3, powinien zawiera¢ przede wszystkim tematyke oraz wykaz
0s6b referujacych.

5. Naradzie, o ktérej mowa w ust. 1, przewodniczy Burmistrz. Narady sa protokolowane, a protokoly
przechowuje Sekretarz.

6. Ustalenia znarad przekazuje zainteresowanym wydzialom ijednostkom organizacyjnym Gminy
Sekretarz w formie adnotacji na aktach sprawy.

7. Sprawy przedkladane do konsultacji na naradzie, o ktorej mowa w ust. 1 oraz proponowany sposob ich
zatatwienia przedktadajg Kierownicy Wydzialow i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy na pismie.
Opinie te wymagaja wczesniejszego uzgodnienia z nadzorujacym dany wydziat lub jednostke organizacyjng
cztonkiem kierownictwa Urzedu.

Rozdzial 13.
Organizacja zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

§ 39. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego, zwanym dalej kpa.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
klientow, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadamiwspotzycia spotecznego.
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3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponosza kierownicy
wydziatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem obowiazkow.

4. Kontrole ikoordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania spraw
obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow sprawuje .

5. Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kpa i przepisy wydane
na jego podstawie.

6. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawyi wyjasniania tresci obowigzujacych
przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, jezeli zalatwienie sprawy nie wymaga zbierania dowodow,
informacji lub wyjasnien, a w pozostatych sprawach w terminach okreslonych w kpa;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
konieczno$ci;

5) informowanie o przystugujacych $rodkach odwolawczych Iub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnigc.

7. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej i telegraficzne;j.

8. Senatorowie, postowie i radni przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci w kazdym dniu w godzinach pracy
Urzedu.

9. W godzinach pracy Urzedu nalezy przestrzega¢ zasady, aby w kazdym wydziale pozostawato tylu
pracownikow, aby mozna byto obstuzy¢ wszystkich zglaszajacych si¢ obywateli.

10. Pracownicy Urze¢du przyjmujg interesantow w dniach i godzinach pracy Urzedu.

11. Burmistrz i Zastgpca przyjmujg interesantdow w wyznaczonych dniach tygodnia, okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

Rozdzial 14.
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli

§ 40. 1. Skargi i1wnioski wnoszone do Urzedu ewidencjonowane sg chronologicznie w centralnym
rejestrze skarg 1 wnioskow prowadzonym przez sekretariat Burmistrza.

2. Zarejestrowanie wptywajacych skarg iwnioskdw w rejestrze powinno nastgpi¢ najpozniej w dniu
nastepnym od daty ich otrzymania.

3. Skargi 1wnioski, ktore wplynely do Urzgdu, aw $wietle obowigzujacych przepisow podlegaja
rozpatrzeniu przez inne organy, pracownik sekretariatu Burmistrza przekazuje do zalatwienia wiasciwemu
organowi, zawiadamiajac o tym skarzacego lub wnioskodawcg.

§ 41. 1. Skargi i wnioski niezwlocznie po zarejestrowaniu i zadekretowaniu przez Burmistrza przekazuje
si¢ natychmiast do zalatwienia wlasciwym organom.

2. Skarga lub wniosek winna by¢ zatatwiona bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu 1 miesigca.
O kazdym przypadku nie zalatwienia ich w terminie nalezy powiadomi¢ wnoszacego skarge lub wniosek.

3. Pisma w sprawach skarg iwnioskow podpisuje Burmistrz, aw razie jego nieobecnosci Zastepca
Burmistrza.

4. Po zalatwieniu skargi lub wniosku komplet akt podlega niezwlocznemu przekazaniu pracownikowi
sekretariatu Burmistrza.

§ 42. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow reguluje odrgbne zarzadzenie.

§43. 1. Za terminowo$¢ imerytoryczng poprawno$¢ materiatow przygotowywanych w sprawie skarg
i wnioskdéw odpowiedzialno$¢ ponoszg Kierownicy Wydziatow.
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2. Biezacy nadzor nad terminowo$cia zatatwiania skarg iwnioskow sprawuje kierownik Wydziatu
Organizacyjnego.

3. Kontrole inadzér nad wiasciwym ewidencjonowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow w Urzedzie
prowadzi Sekretarz.

Rozdzial 15.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych

§ 44. 1. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych
poprzez odpowiednie zabezpieczenie dokumentdéw oraz pieczatek i pieczgci urzgdowych.

2. Sprawy objete tajemnicg stuzbowa i ochrong danych osobowych nie mogg by¢ przedmiotem rozmoéw
w stosunkach pozastuzbowych, badZ w obecnosci 0sob trzecich.

3. Korespondencje zastrzezona, wplywajaca 1iwyplywajaca z Urzedu, rejestruje si¢ w ,,dzienniku
korespondencji zastrzezonej” prowadzonym przez Sekretariat Burmistrza. Kazde pismo rejestruje si¢ pod
oddzielng pozycja.

4. Szczegodtowe zasady postgpowania z dokumentami okre§lonymi w ust. 3 okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdzial 16.
Zasady organizacji dzialalnoS$ci kontrolnej

§ 45. 1. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.

.2.Szczegblowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie
Burmistzra.

§ 46. 1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna.

2. Zasady, sposob i tryb przeprowadzania kontroli realizacji zadan w Urzgdzie okresla odrgbne zarzadzenie
Burmistrza.

§ 47. W Urzedzie prowadzony jest audyt wewnetrzny.

Rozdzial 17.
Postanowienia koncowe

§ 46. 1. Nadzor nad prawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, podziatu rzeczowego wykazu akt,
instrukcji archiwalnej 1 wytyczne w sprawie obiegu dokumentow ksiggowych sprawujg Kierownicy
Wydziatéw, kazdy w swoim Wydziale.

2. Ogblny nadzér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej iarchiwalnej w Wydziatach sprawuje
Sekretarz, a wytycznych w sprawie obiegu dokumentdéw ksieggowych sprawuje Skarbnik.

§ 47. Nie sa zmianami Regulaminu nowe uregulowania zmieniajace zakres dziatania i zadan samorzadu
gminnego wydane po wejsciu w Zycie niniejszego regulaminu.

§ 48. Organizacje iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki Urzedu i jego
pracownikow ustala Burmistrz.
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GRAFICZNY PODZIAL NADZORU

NAD KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI URZEDU

Zakacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzg¢du Miejskiego w Grodkowie
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BURMISTRZ
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ZASTEPCA SEKRETARZ SKARBNIK MIEJSKA Energetyk Radca Petnomocnik ds. d.s. kontroli
BURMISTRZA SM Gminny Prawny promocji wewnetrznej

s SK IGP EG RP AA PR KW
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WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL CENTRUM
= > — ZARZADZANIA [«
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= —>
—>
GGR uUsC PO
Stanowisko
ds.
Y organizacji
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Grodkowie

GRAFICZNY PODZIAL NADZORU
NAD
JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJINYMI GMINY

BURMISTRZ

v
v v v

ZASTEPCA BURMISTRZA Os$rodek Pomocy GRODWIK
Spotecznej Sp.zo.o.
Gminny Zarzad P _ Osrodek
Szkot i Przedszkoli D "|  Kultury i Rekreacji
Publiczna Szkota Podstawowa | _ .| Miejska i Gminna
nr 1 w Grodkowie D Biblioteka Publiczna

Publiczna Szkota Podstawowa
nr 3 w Grodkowie

Publiczna Szkota Podstawowa
w Jedrzejowie

Publiczna Szkota Podstawowa
w Kopicach

A

Publiczna Szkota Podstawowa
w Kolnicy

Publiczna Szkota Podstawowa
w Lipowej

Publiczna Szkota Podstawowa
w Gnojnej

A

Przedszkole Publiczne
nr 2 w Grodkowie

Przedszkole Publiczne
w Wierzbniku

A

Przedszkole Publiczne
w Kopicach

A

Zlobek Publiczny
w Grodkowie

A
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Grodkowie

STRUKTURA URZEDU
Stanowisko . Stanowisko pracy Symb_ol Liczba
Lp kierownicze Wydzial do spraw stanowiska etatow
p
pracy
1. Burmistrz 1
2. | Z-caBurmistrza 1
3. Sekretarz S 1
4. Skarbnik SK 1
5. Kierownik Organizacyjny - OR 1
6. obstugi sekretariatu OR.I. 1
7. osobowych ORL.II. 1
8. administracyjno-gospodarczych | OR.III. 1
9. informatyki OR.IV. 1
10. obstugi Rady Migjskiej BR 1
11. obstugi klienta i Rady Miejskiej OR.V 1
12. _obstugi klienta OR.VI 1
I przedsigbiorcow

13. obstugi - 3,5
14. Kierownik Finansowy - FN 1
15. budzetu i finansow FN.I. 3
16. obstugi kasy FNL.II. 1

ksiggowania
17. i ewidencjonowania wydatkow | FN.III. 1

i dochodow
18. Kierownik Podatkow i Optat - PO 1
19. podatkow i optat PO.I. 5

podatkoéw i optat, w tym
0. rozliczania oplaty za POII 1
gospodarowanie odpadami
komunalnymi
. . Gospodarki Komunalnej

21 Kierownik i OF():hrony SrodowiskaJ ] K L
22. lokalowych GK.I. 1
23. drogowych GK.II. 1
24. ochrony $rodowiska GK.IIL. 1
o5 nadzoru nad zasopami GK IV, 1

komunalnymi
26. gospodarki odpadami GK.V 1
27. pracownik gospodarczy - 2
28. | Kierownik Gospodarki Gruntami i GGR 1

i Rolnictwa
9. gospodarowania GGR.I. 1
nieruchomosciami i rolnictwa
30. obrotu nieruchomos$ciami GGRL.II. 2
1
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Symbol

Lp S_tan0W|_sko Wydzial Stanowisko pracy stanowiska LICZ’ba
kierownicze do spraw etatow
pracy
31. Kierownik Inwestycji | Gospgdarkl - IGP 1
Przestrzenngj

32. planowania przestrzennego IGP.I. 1
33 zagospodarowania IGPII 1

' przestrzennego o
34. inwestycji IGP.III. 1
35, Inwestycli IGP.IV. 1

drogowych i komunalnych

36 pozyskiwania i rozliczania IGP.V 1

' srodkow zewnetrznych '
37. zamowien publicznych IGP.VI 1
38. Kierownik Urzad Stanu Cywilnego - usC 1
39. | Z-ca Kierownika - USC.I. 1
40. ewidencji ludnosci USC.1I 1
41, dowodow osobistych USC.11I 1
42. osp USC.Iv 1
43. wojskowych usc.v 1

i obrony cywilnej
44, Komendant Straz Miejska - SM 1
45. straznik miejski SM.1 4
46. obstugi monitoringu SMII 1
Samodzielne stanowisko | ~ profilaktyki )
47. . . i rozwigzywania problemow AA 0,7
Pelnomocnik Burmistrza
alkoholowych
48. Samodzielne stanowisko | organizacji pozarzadowych OoP 0,3
49. Samodzielne stanowisko radca prawny RP 1
50. Samodzielne stanowisko promaocji PR 1
51. Samodzielne stanowisko energetyk gminny EG 1
52. Samodzielne stanowisko kontroli wewngetrznej KW 1
53, Gmlnr\e Centrum ) GCZK
Zarzadzania Kryzysowego
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