Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 9/2015
Burmistrza Gminy Paczkow
z dnia 20 lutego 2015 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego

w Paczkowie

Paczkoéw luty 2015 .



Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin  Organizacyjny, Zwany dalej Regulaminem, Urzedu  Migjskiego
w Paczkowie okresla:

1) zakres dziafania i zadania Urzedu Miejskiego w Paczkowie, zwanego dalej Urzedem,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu, poszczegdinych wydziatow w Urzedzie

i samodzielnych stanowisk pracy,
4) organizacjge Urzedu.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Paczkow,

2) Radzie ~ nalezy przez to rozumiec Radg Miejskg w Paczkowie,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumied
adpowiednio: Burmistrza Gminy Paczkéw, Zastepce Burmistrza Gminy Paczkdw,
Sekretarza Gminy Paczkéw, Skarbnika Gminy Paczkow,

4) Wydziale - nalezy przez to rozumieé Wydziat Urzedu Miejskiego w Paczkowie,

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest zabytkowy ratusz potozony w Paczkowie przy ul. Rynek nr 1.

§4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych:
1) w poniedziatki - w godzinach od 8" do 16%,
2) w pozostale dnitygodnia - w godzinach od 7% do 15%.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw w dni powszednie | w dni wolne od pracy.

o]
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Rozdziat I

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajgcych na Gminie:

1)
2)
3)

4)

zadan wtasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom ~komunalnym Ilub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

przygotowywanie materialdbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktébw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznienn - czynnoéci faktycznych
wchodzgeych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg | wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,

realizacja innych obowigzkow i uprawnient wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organdéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujgcych w strukiurze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i Centrum Informacji Turystycznej (CIT),



8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziaf, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnier sluzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il]

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7
Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:
1} stuzebnoéci wobec spotecznosci lokalnej,
2) praworzadnosci,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
9) kontroli wewnetrzne;j,
8) wzajemnego wspdldziatania,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszeczegdine Wydzialy,

§8
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ Gminie i jej mieszkancom.

g9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadait Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

§ 10
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sig w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycie dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamaéwien publicznych.
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1. Jedncosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponoszg odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Naczelnicy poszczegoinych Wydziatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacje zadan Wydzialow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem.

4. Naczelnicy poszczegdinych Wydziatdw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podleglych im pracownikdw i sprawuja nad nimi nadzor,

§12
W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, kiérej celem jest zapewnienie prawidiowosci
wykonywania zadarn Urzedu przez poszczego!ne Wydziaty i wykonywania obowigzkow przez
poszczegalnych pracownikow Urzedu.

§13
1. Wydzialy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe. '
2. Wydzialy s zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegodlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacii.

Rozdziat IV

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
| SKARBNIKA

§ 14

BURMISTRZ

Do zakresu zadar: Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

3) wydawanie przepisdéw wewnetrznych,

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
osob do podejmowania tych czynnosci,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sfuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow jednostek podlegtych,



6)

10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)

sprawowanie bezpos$redniego nadzoru nad powierzonymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu zgodnie ze schematem organizacyjnym,

sprawowanie nadzoru nad jednostkami, zaktadami budzetowymi, spétkami
i instytucjami kultury Gminy,

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywiduainych sprawach z zakresu administracji publicznej,
przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym zgodnie z zapisami ustawy
0 samorzagdzie gminnym,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady,

wykonywanie zadar szefa obrony cywilne; Gminy,

wykonywanie zadan zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy zgodnie z ustawa
0 zarzgdzaniu kryzysowym.

§15
ZASTEPCA BURMISTRZA

1. Zastgpca Burmistrza przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych

zarzgdzeniami Burmistrza oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez

Burmistrza.

Do zadan Zastgpcy Burmistrza, bedacego jednoczesnie Naczelnikiem Wydziatu

Koordynacji Programéw Europejskich i Rozwoju Przedsiebiorczosci, nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu,
sprawowanie  bezposredniego  nadzoru  nad powierzonymi  komorkami
organizacyjnymi Urzedu zgodnie ze schematem organizacyjnym,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,
skiadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie udzielonych petnomocnictw,
przyjmowanie interesantow w sprawach skarg | wnioskéw,

reprezentowanie Gminy podczas uroczystosc i oficjalnych spotkan, w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,



9)

10)

udzielanie wywiadow i informacii dotyczgcych Gminy, w zakresie ustalonym przez
Burmistrza,

wspoidziatanie z Radg Miejskga w Paczkowie, Burmistrzem, Sekretarzem,
Skarbnikiem, a takze komaérkami organizacyjnymi Urzedu,

prowadzenie gospodarki finansowej Gminy.

§16
SEKRETARZ

1. Sekretarz odpowiada organizacyjnie za prawidtowe i sprawne funkcjonowanie Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza, bedgcego jednoczesnie Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego,

nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

7
8)

10)

11)

12)
13)

opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

koordynowanie, przy wspdlpracy =z Radg Miejska, spraw zwigzanych
z opracowywania projektéw zmian Statutu,

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Miejskiej,

sprawowanie  bezposredniege  nadzoru  nad  powierzonymi  komorkami
organizacyjnymi Urzedu zgodnie ze schematem organizacyjnym,

koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

przedkiadanie  Burmistrzowi  propozycji  rozstrzygania sporéw  pomiedzy
poszczegdlnymi komadrkami organizacyjnymi w szczegolnosci dotyczgacymi podziaiu.
zadan,

przedkladanie Burmistrzowi projektow podziatlu Urzedu na poszczegolne komorki
organizacyjne, a te na stanowiska pracy,

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

ogoliny nadzdr nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



§17
SKARBNIK

Do zadar: Skarbnika — gléwnego ksiegowego budzetu, bedgcego jednoczesnie Naczelnikiem

Wydziatu Finansowo — Budzetowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

8)
9)

kierowanie pracg Wydziatu Finansowo — Budzetowego,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzong komorka organizacyjng
Urzgdu zgodnie ze schematem organizacyjnym,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci, -
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe],

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

nadzor nad opracowywaniem budzetu Gminy,

nadzor nad sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowej,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajgcych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 18
ZASTEPCA SKARBNIKA

Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy zastepowanie Skarbnika podczas jego hieobecnosci

oraz prowadzenie innych spraw z zakresu ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci

wynikajgcych z podziatu zadan.

Rozdziat V
ORGANIZACJA URZEDU

§19

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce Wydzialy i samodzielne stanowiska pracy:

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

Wydziat Finansowo — Budzetowy (FN),

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji (GK!),
Wydziat Organizacyjny (OR),

Wydziat Oéwiaty (OS),

Wydziat Spraw Obywatelskich (SO),

Urzgd Stanu Cywilnego (USC),

Wydziat Spraw Spolecznych (WSS),



16}

Wydziat Koordynacji Programoéw Europejskich i Rozwoju Przedsiebiorczosci (PE)
Straz Miejska (SM),

Radca prawny (RP),

Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych (ZP),

Stanowisko ds. Informacji i Promogii (IP),

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP),

Pelnomocnik ds. Ochrony Informaciji Nigjawnych (QIN),

Petnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (PA),

Peinomocnik ds. Zwalczania Narkomanii (ZN).

2. Wydziatami kierujg naczelnicy.
3. Zzastrzezeniem § 20, Wydzialy dzielg sie na stanowiska pracy.

§ 20

1. Burmistrz moze tworzy¢ w ramach Wydziatow referaty, okreslajgc rownoczesnie podziat
zadan pomiedzy nimi.

Referatami mogg kierowac kierownicy.

3. Referaty dzielg sig na stanowiska pracy.

§ 21

Strukture organizacyjng Urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowigey zalgcznik do
Regulaminu.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI
| SAMODZIELNYMI STANOWISKAM! PRACY
§22

Zadania wspdine

Do wspélnych zadan Wydzialéw | samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie

materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdw Gminy,
a w szczegolnosci:

1)

pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi oraz jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przygotowywanie projektow uchwat i materiatéw na posiedzenia komisji Rady i sesje
Rady oraz kontrola realizacji podjetych uchwat,

przygotowywanie projektdw zarzadzen Burmistrza,



%)

10}
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

dziatanie zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawnymi, w szczegdlnosci
w zakresie zamowien publicznych, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji
publicznej, ochrony informacji niejawnych,

analiza zmian ustawodawczych oraz zglaszanie propozycji zmian Regulaminu,
terminowa realizacja zadan, sporzadzanie raportdw i biezgcych informagji o ich
wykonywaniu,

wspétdziatanie ze Skarbnikiem Przy opracowywaniu materialtdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie projektdw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych =z przepisow
O postepowaniu egzekucyjinym w administracji,

sporzgdzanie niezbednych sprawozdan,

przechowywanie akt,

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danego Wydziatu,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentéw,

usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,
wspoldziatanie przy realizacji zadan wykonywanych w ramach przygotowar
obronnych panstwa,

wspoldziatanie przy realizacji zadan Burmistrza w zakresie zarzadzania kryzysowego,
wspoldziatanie przy realizacji zadan wynikajgcych z obowigzkéw panstwa -
gospodarza (HNS) na rzecz sit zbrojnych Rzeczypospolite] Polskiej i wojsk.
sojuszniczych.

§ 23

Wydziat Finansowo — Budzetowy (FN)

Praca Wydziatu kieruje Skarbnik Gminy, przy pomocy Zastepcy Skarbnika.
Do zadan Wydzialu Finansowo — Budzetowego nalezy:

1)

2)

przygotowywanie materialtéw niezbednych do uchwalenia budzety Gminy oraz
podjgcia uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

biezaca analiza i kontrola realizacji budzetu Gminy oraz udzielanie pomocy
Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

prognozowanie, monitorowanie i raportowanie stanu zadluzenia Gminy oraz obstuga
zadtuzenia,

zarzadzanie plynnoécig finansowg Gminy,

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

10



17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

29)

opiniowanie planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych oraz
sprawowanie kontroli | nadzoru nad gospodarky finansowsg gminnych jednostek
organizacyjnych,

zapewnianie obstugi finansowo — ksiegowej i kasowej: Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

uruchamianie srodkéw finansowych dla poszezegéinych dysponentow budzetu Gminy,
przygotowywanie materiatow niezbgdnych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z zakresu prowadzonych
spraw,

prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia komunalnego,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

roziiczanie inwentaryzacji,

dokonywanie umorzen srodkéw trwalych oraz wartosci niemateriainych i prawnych,
prowadzenie postgpowan w sprawach windykacji wymagalnych naleznosci z tytutu
podatkow, optat i innych naleznosci cywilnoprawnych,

prowadzenie postgpowan w sprawach odraczania, umarzania i rozkiadania na raty
naleznosci pienigznych majgcych charakter cywilnoprawny i administracyjnoprawny,
podejmowanie czynnosci zmierzajgeych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz do postgpowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,

wymiar podatkow i oplat lokalnych, podatku rolnego i lesnego,

prowadzenie postgpowari podatkowych dotyczacych podatkow i optat lokalnych oraz
podatku rolnego i lesnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i ulgami w optacie za gospodarowanie
odpadami kemunalnymi,

przygotowywanie pisemnych interpretacji co do zakresu i sposobu zastosowania
prawa podatkowego w indywidualnych sprawach podatnika,

planowanie dochodow z tytutu podatkdw i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego,
prowadzenie kontroli podatkowej,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie podatkéw i opfat lokalnych,
podatku rolnego, lesnego i optaty skarbowei,

prowadzenie ewidencji i rejestrow niezbednych w pracy Referaty,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan Referatu,

rozpatrywanie wnioskow o ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych, niepodatkowych
naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng w zakresie podatkéw lokalnych
i podatku rolnego,

11



30)

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

§ 24

Wydziat Gospodarki Komunalngj i Inwestycji (GKI)

Pracg Wydziatu kieruje Naczelnik, a w czasie Jego niecbecnosci wyznaczony pracownik.

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalne] i Inwestycji w szczegdinosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

opracowywanie zatozen polityki mieszkaniowej Gminy, w tym propozycji zasad najmu
lokali mieszkalnych i uzytkowych,

przedstawianie projektéw polityki czynszowej oraz propozycji oplat za lokale
I nieruchomosci budynkowe,

przeprowadzanie procedury przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalnych,
i tymczasowych,

wspotpraca z wtasciwymi podmiotami w zakresie administrowania, gospodarowania
f zarzgdzania gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami budynkowymi,
prowadzenie oraz nadzorowanie wszystkich spraw dotyczgcych zarzadzania
nieruchomosciami wspdlnymi, w tym funkcjonowanie wspolnot mieszkaniowych,
w ktérych Gmina jest wspdtwlascicielem,

prowadzenie cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

zbiorowe zaopatrzenie w wode i odprowadzanie sciekéw,

utrzymywanie we wiasciwym stanie miejsc pamieci,

gospodarowanie | zarzadzanie gminnym zasobem, w tym ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad
oraz ich przekazywanie na cele szczegdine, Zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

ustalanie wartosci nieruchomosci oraz cen i oplat za ich korzystanie,

komunalizacja mienia,

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

prowadzenie procedury przekazywania mienia jednostkom pomaocniczym Gminy,
regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych,

prowadzenie postgpowan w zakresie opfat adiacenckich.

ochrona powietrza atmosferycznego,

prowadzenie gospodarki wodnej, nasiennictwa i fowiectwa,

prowadzenie dziatar z zakresu zwalczania zarazliwych choréb zZwierzecych,

ochrona i ksztaftowanie Srodowiska, w tym:

a) wydawanie zezwolefi na usuwanie drzew i krzewow,



20)

21)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)

33)

34)

35)

36)
37)

b) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku na terenie
Gminy,

c) tworzenie i utrzymywanie terendw zielonych,

d) nadzor nad gospodarkg odpadami na terenie Gminy,

e) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgodny na realizacje
przedsigwziecia,

ochrona gruntow rolnych i lesnych w tym:

a) rolnicze wykorzystanie gruntow,

b) rekultywacja nieuzytkdw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania
innych gruntdw,

przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

zlecanie prac geodezyjno — kartograficznych,

prowadzenie oraz nadzorowanie postepowan rozgraniczeniowych i podziatow

nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosei, ulic i abiektow

fizjograficznych oraz numeracja nieruchomosci,

przygotowywania materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

koordynacja i obsiuga dziatann zwigzanych z opiniowaniem | uzgadnianiem

dokumentdw planistycznych oraz zwigzanych z wprowadzaniem zadari rzgdowych do

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania odpisow

i wyrysow,

prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania

przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikéw

tej oceny,

dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego

planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen

migjscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, w tym ustalanie optat

planistycznych, ,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ustalaniem  warunkow zabudowy

i zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez

inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi

warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

13



38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)

46)

47)
48)

49)
50)
51)
52)

53)
54)

55)
56)

57)
58)

ochrona i opieki nad zabytkami,

opracowywanie plandw i propozycji zadan inwestycyjnych oraz remontow,
przygotowywanie | opracowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji
poszczegodlnych inwestycji oraz remontow,

podejmowanie niezbednych dziatan na etapie wykonawstwa zadan inwestycyjnych
oraz remontowych, ‘
nadzorowanie prawidiowego przebiegu proceséw inwestycyjnych i remontowych oraz
dokonywanie szczegotowegqo rozliczania zadan inwestycyjnych i remontowych,
organizowanie i przeprowadzanie odbiorow czesciowych i koncowych zadan
inwestycyjnych i remontowych,

sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przekazania wykonanych inwestycji
docelowemu uzytkownikowi,

prowadzenie ewidencji oraz numeracji drég gminnych i obiektow mostowych oraz ich
biezgca aktualizacja,

przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskow | stanowisk organow Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegdinych kategorii,

budowa, modernizacja, ochrona i remontéw drég,

biezgca kontrola stanu technicznego nawierzchni drég i chodnikow, oznakowanie
poziome, pionowe i kanalizacja deszczowa,

kontrola stanu technicznego obiektéw mostowych,

utrzymanie terendw zielonych w pasach drogowych,

przygotowywanie oraz nadzorowanie zimowego utrzymania drég,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wprowadzenia stref ptatnego
parkowania oraz nadzorowanie wszystkich spraw zwigzanych z ich funkcjonowaniem,
okreslanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

koordynacja i obstuga wspélpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,
utrzymywanie rowéw komunainych,

planowanie sieci oswietlenia ulicznego, jego biezgce utrzymanie i kontrola stanu
technicznego; rozliczanie kosztéw zuzycia energii elektryczne] przez urzadzenia
oswietlenia ulicznego,

organizowanie transportu zbiorowego na terenie Gminy,

wspotpraca z wlasciwymi podmiotami w zakresie administrowania, gospodarowania
| zarzgdzania gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami budynkowymi;
Cpracowywanie umow i nadzor ich wykonywania w tym zakresie.
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§ 25

Wydziat Organizacyjny (OR)

Pracg Wydzialu kieruje Sekrstarz Gminy, a w czasie jego nieobecnoSci wyznaczony

pracownik.

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezg sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1)
2)

10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

zapewnienia obstugi organizacyjnej Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza,

obsiuga sekretariatu,

przyjmowania, wysylania i rozdzielania korespondencji na -zewnatrz | wewnatrz
Urzedu,

ekspedycji przesylek pocztowych na terenie miasta a takze Gminy,

prowadzenia ewidencji korespondencji,

prowadzenia ewidencji delegacji pracownikéw Urzedu,

prowadzenia zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wplywajgcych do Urzedu, przekazywania ich Wydziatom oraz witasciwym jednostkom
organizacyjnym do zatatwienia wedtug wlasciwosci,

przyjmowania, analizowania i przekazywania do wlasciwego Urzedu Skarbowego
oswiadczen majgtkowych skiadanych Burmistrzowi Gminy,

prowadzenia archiwum zaktadowego oraz archiwow przejetych po zlikwidowanych
gminnych jednostkach organizacyjnych,

wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem referendum krajowego
i lokalnego oraz z wyborami: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu
i Senatu, Rady Miejskiej, Parlamentu Europejskiego,

przechowywania i kompletowania dokumentdow zwigzanych z powstaniem
i funkcjonowaniem jednostek, zakladdw budzetowych, instytucji kultury i spélek
gminnych,

przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie, Strazy
Miejskiej, a takze dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,

kompletowania wnioskow emerytalno-rentowych,

ewidencjonowania czasu pracy pracownikow,

organizowania szkoleri i doskonalenia zawodowego pracownikow,

prowadzenia spraw socjalnych pracownikdw Urzedu,

prowadzenia praktyk uczniowskich,

sporzgdzania wnioskéw o organizacje robot publicznych, prac interwencyjnych, stazy
i przygotowania zawodowego,

biezgcej wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

nadzor nad pracownikami obstugi zatrudnionymi w Urzedzie,
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23)

34)
35)
36)
37)
38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)
45)

46)
47)
48)
49)
50)

utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

zabezpieczenia mienia oraz organizacji ochrony gmachu Urzedu,

prowadzenia rejestru zarzadzenr Burmistrza jako kierownika jednostki,

udostgpniania informacji publicznej,

edycji Biuletynu Informacji Publiczne;j,

procedury udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym,

prowadzenia spraw zwigzanych ze sprzedaza i podawaniem napojow alkoholowych,
prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw,

obstugi posiedzen Burmistrza.

prenumeraty czasopism, dziennikéw urzedowych oraz wydawnictw fachowych,
gospodarki pieczeciami i pieczatkami urzedowymi tablicami urzedowymi,
zaopatrywania Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kanceiaryjne,

gospodarki srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,

prowadzenia biblioteki urzedowe;j,

prowadzenia rejestru upowaznien Burmistrza, zlecen i zamaowien,

organizowania dyzuréw w Urzedzie,

przygotowywanie we wspdlpracy z wiasciwymi merytorycznie Wydziatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy materiatow dotyczgcych projektow uchwat Rady
I jef komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia | obrady tych organow,
przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,

przesytanie uchwat organom nadzoru prawnego, zapewnianie ich ogfaszania
w dzienniku urzedowym, prasie i na tablicach ogloszen, '
przekazywanie uchwat Rady osobom odpowiedzialnym merytorycznie za icH
realizacje,

przekazywanie - za pos$rednictwem sekretariaty - korespondencji do i od Rady, je]
komisji oraz poszczegdlnych radnych,

przekazywanie zarzadzen Burmistrza dotyczacych finanséw publicznych Regionalnej
tzbie Obrachunkowej,

przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisii,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i je] komisji,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, jako organu,

prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytar i interpelacji sktadanych przez radnych,
organizowanie szkoler radnych,
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51)

52)
53)

54)
55)
56)

57)
58)

59)

60)

61)

przyjmowanie, analiza | przekazywanie wlasciwym organom oSwiadczen
majatkowych radnych,

wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z wyborami fawnikow,
przygotowywanie materiatdw oraz czuwanie nad prawidlowoscig przebiegu wyboréw
do organdw jednostek pomocniczych Rady,

organizowanie wspélpracy z jednostkami pomocniczymi Rady,

przygotowywanie uchwat w formacie XML,

obstuga i edycja BIP w zakresie informacji dot. Rady, prawa migjscowegoe oraz
zarzgdzen Burmistrza jako organu,

okreslaniem celéw, strategii i polityki zabezpieczania systemu informatycznego,
opracowywaniem | nadzorowaniem stosowania instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym,

wykonywaniem obowigzkéw administratora systemu informatycznege oraz
administratora bezpieczenstwa informacii,

instalacja, konfiguracja, konserwacja systemow informatycznych | urzadzen
peryferyjnych oraz utrzymywanie ich sprawnego dziatania,

nadzér nad uzytkownikami sprzetu informatycznego na  poszczegoélnych

- stanowiskach pracy,

62)
* danych w przypadku awarii urzgdzen informatycznych,

63)

64)

65)

66)

67)

68)
69)

70}

71)
72)
73)

nadzér nad prawidtowym tworzeniem kopii danych umozliwiajgcych odtworzenie

dbatos¢ o bezpieczenstwo systemu informatycznego, ochrona wartosciowych lub

- waznych danych przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub niepozgdanym

dostepem,

identyfikowanie i analizowanie zagrozen dla systemu informatycznego,

okreslanie sposobow zabezpieczen systemu informatycznego adekwatnych do
zagrozen i ryzyka,

opracowywanie i wdrazanie programu szkolert w zakresie bezpieczenstwa systemu
informatycznego oraz informatycznej ochrany danych osobowych,

opracowywanie planow awaryjnych na wypadek naruszenia bezpieczenstwa systemu
informatycznego,

wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,

osoba petigca funkcje administratora sieci informatycznej jest takze administratorem

bezpieczenstwa informagiji,
przeprowadzanie kontroli w Urzedzie ijednostkach organizacyjnych Gminy oraz

badanie i ocena ich dzialalnosci,
przeprowadzanie na polecenie Burmistrza Gminy kontroli doraznych, problemowych,
przygotowywanie wnioskéw pokontrolnych i wystgpien,

opracowywanie planow kontroli,
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74)

75)
76)

77)

93)
94)

g5)
96)
97)
98)
99)

analiza protokotdw kontroli zewnetrznych oraz nadzor i monitorowanie wykonania
zalecen pokontrolnych,

wspotpraca z osobami przeprowadzajgcymi kontrole zewnetrzne,

zapewnienie bezpleczeristwa mieszkaricom gminy i osobom przebywajgcym czasowo
na ich terenie,

wspoldziatanie z organizacjami zajmujgcymi sie bezpieczefistwem publicznym,
organizowaniem i niesieniem pomocy i ratunku,

wykonywanie zadan zarzadzania kryzysowego na terenie gminy zgodnie z ustawg
o zarzadzaniu kryzysowym,

powotanie zespolu zarzagdzania kryzysowego,

obstuga kancelaryjno — biurowa GZZK,

przygotowanie planéw zarzadzania kryzysowego,

przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych,

przygotowanie i utrzymywanie zasobow niezbednych do wykonania zadan ujetych
w planie zarzadzania kryzysowego,

utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego,
przygotowanie rozwiazan na wypadek zniszczenia lub zakidcenia funkcjonowania
infrastruktury krytycznaj,

zapewnienie spojnosci migdzy planami zarzadzania kryzysowego a innymi planami
sporzadzanymi w tym zakresie,

utrzymanie magazynu przeciwpowodziowego,

zapewnienie funkcjonowania Gminy w sytuacii kryzysowej,

zapewnienie funkcjonowania i mozliwosci odtworzenia infrastruktury krytycznej,

ciagte monitorowanie zagrozen,

racjonalne gospodarowanie sitami i §rodkami w sytuacjach kryzysowych,

pomoc udzielang ludnosci w zapewnieniu jej warunkéw przetrwania w sytuacjach
kryzysowych,

szkolenia w ramach zarzadzania kryzysowego,

planowanie i prognozowanie dziatari w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych
i ich analizowanie,

planowanie i organizowanie systeméw ostrzegania ludnosei,

organizacija fgcznosci alarmowe;j,

zapobieganie i reagowanie w sytuacjach kryzysowych i nadzwyczajnych,
propagowanie i analizowanie dziatalnosci strazy pozarnej,

popularyzacja ochrony przeciwpozarowej,

100) wyposazenie w sprzet sfuzb przeciwpozarowych,

101) planowanie zabezpieczenia Gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia,
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102) akcje przeciwpowodziowe,

103) opracowywanie | uzgadnianie plandw w zakresie dziatania obrony cywilnej,

104) organizacja formacji obrony cywilnei,

105) organizacja ewakuacji ludnosci,

106) zaopatrzenie formacji w sprzet obrony cywilnej,

107) utrzymanie i nadzér nad magazynem obrony cywilngj,

108) tworzenie bazy obrony cywilnej ARCUS,

109) popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie,

110) planowanie w zakresie spraw cbronnych,

111) tworzenie plandw i programoéw szkolen obronnych,

112} organizowanie systemu kierowania obronnoscig,

113} przygotowanie podmiotdw leczniczych na potrzeby obronne panistwa,

114} przygotowanie drog i obiektéw o znaczeniu obronnym na potrzeby obronne panstwa,

115) naktadanie obowigzku Swiadczen osobistych na rzecz obronnosgci i ich wykonywanie,

116) przeznaczenie rzeczy ruchomych i nieruchomosci na cele swiadczenn na rzecz
obronnosci oraz ich wykonywanie,

117) tworzenie plandw akciji kurierskiej treningow i szkolen dotyczacych mobilizacyjnego
rozwiniecia sit zbrojnych,

118) organizacja i szkolenia w ramach systemu statych dyzuréw Burmistrza,

119) odszkodowania za utrate |lub uszkodzenie oraz za szkody wynikle z utrzymania
przedmiotéw Swiadczen rzeczowych,

120) realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajgcych z obowigzkew paristwa
— gospodarza (HNS),

121) zawieranie porozumien i ich realizacja z organami administracji panstwowej,

122) prowadzenie rejestru oséb na potrzeby prowadzenie kwalifikacji wojskowej oraz
zatozenia ewidencji wojskowej,

123) prowadzenie listy stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej,

124) sporzgdzanie | wysytanie wezwan do stawienia sie przed powiatowg komisja
lekarska,

125) nakladanie na osobe podlegajgcg kwalifikacji wojskowej grzywne w celu
przymuszenia albo zarzadzenie przymusowego doprowadzenia przez Policie do
kwalifikacji wojskowe] w trybie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracii,

126) prowadzenie rejestru osob poszukiwanych do kwalifikacji wojskowej,

127) reklamowanie osob od obowigzku peinienia czynnej siuzby wojskowej w czasie

ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
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128) wydawanie zezwolen zwigzanych z imprezami masowymi o charakterze

artystycznym, sportowym i rozrywkowym.

§ 26

Wydziat Oswiaty (OS)

Pracg Wydziatlu kieruje Naczelnik Wydzialu, a w czasie lego nieobecnosci wyznaczony

pracownik.

Do zadan Wydziatu Oswiaty nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako

organu prowadzgcego gminne przedszkola, szkoly i placowki oswiatowe, a w szczegolnosci

spraw dotyczacych:

1)
2)

3)
4)
o)

6)

1)

17)

zakladania, prowadzenia, przeksztatcania i likwidacji przedszkoli i szkot publicznych,
przechowywania i kompletowania dokumentéw zwigzanych 2z powstaniem
i funkcjonowaniem przedszkoli | szkét publicznyeh,

zatwierdzania arkuszy organizacyjnych i aneksow przedszkoli i szkdt prowadzonych
przez gmine,

wychowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego | obowigzku nauki,

dowozu uczniow do szkét,

konkursu na stanowisko dyrektora przedszkola i szkoly publicznej prowadzonej przez
Gmine,

prowadzenia akt osobowych dyrektoréw szkodt | przedszkoli prowadzonych przez
Gmine,

ksztatcenia specjainego w przedszkolach i szkotach prowadzonych przez Gming,
pomaocy materialnej dla uczniow,

dofinansowania kosztéw ksztatcenia pracownikdw miodocianych,

ewidencji danych w ramach Systemu Informacji Oswiatowe;j,

realizacji programéw zdrowotnych,

konkurséw przedmiotowych w szkotach podstawowych i gimnazjach,

awansu zawodowego na stopiert nauczyciela mianowanego,

dotowania podmiotéw prowadzacych szkoly i placéwki publiczne i niepubliczne,
nadzorowania realizacji projektow unijnych w  placowkach oSwiatowych
prowadzonych przez Gmine,

opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.



§ 27

Wydziat Spraw Obywatelskich (SQ)

Pracg Wydziatu kieruje Naczelnik Wydzialu, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony

pracownik.

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy dotyczace w szczegdinosei:

1)
2)

3)
4)

ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,

sporzgdzania spisow wyborcdw do referendum krajowego i lokalnego oraz do
wyboréw: Prezydenta Rzeczypospolitej Poiskie], do Sejmu i Senatu, Rady Miejskigj,
Parlamentu Europejskiego,

zgromadzen,

zbiorek publicznych.

§ 28

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego

i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekuriczych, a w szczegolnosci dotyczacych:

1)

2)
3)

4y

5)

6)

7)

9)
10)

11)

rejestracji urodzin, mafzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan

cywilny osob,

sporzgdzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

sporzgdzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek mafzeniski oraz innych oswiadeczen

zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci

lub niemoznoéci zawarcia maizenstwa,

wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,

prowadzenia korespondencji w sprawach obywateli zamieszkatych w kraju i za

granica.

zmiany imion i nazwisk,

upowszechniania i rozwijania $wieckiej obrzedowosci rodzinnej:

a) organizowanie uroczystosci nadania imienia dziecku oraz diugoletniego pozycia
maizenskiego,

b) wnioskowanie do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nhadanie jubilatom
odznaczen diugoletniego pozycia matzenskiego,

przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcy i prowadzenie akt spraw

testamentowych.



§ 29

Wydziat Spraw Spotecznych (WSS)

Pracg Wydziatu kieruje Naczelnik Wydzialu, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony
pracownik.

1. Do zadan Wydziatu Spraw Spotecznych nalezg sprawy dotyczgce:

1) Swiadczen rodzinnych,

2) s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych,
dodatkdw mieszkaniowych,

Karty Duzej Rodziny,

)
)
) dodatkdw energetycznych,
)
)

Opolskiej Karty Rodziny i Seniora.

2. Zadania te realizowane sg w szczegdlnosci poprzez :

1)

2)

4)

5)

wydawanie | przyjmowanie wnioskéw o ustalenie uprawnien do Swiadczen
rodzinnych, Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkow
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, Karty Duzej Rodziny, Opolskiej Karty
Rodziny i Seniora oraz kompletowanie dokumentéw w tych sprawach,

prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energstycznych, Karty Duzej
Rodziny, Opoiskiej Karty Rodziny i Seniara,

wspotprace w prowadzeniu postgpowan z organami, ktore ustalaja uprawnienia do
swiadczeri rodzinnych dla rodzin w kiérych zachodzi koordynacja systemow
zabezpieczenia spotecznego,

prowadzenie postgpowan wobec diuznikéw alimentacyjnych, w tym przeprowadzanie
wywiaddw, kierowanie wnioskéw do Urzedu Pracy, do Prokuratury, Sgdu i Starostwa
Powiatowego,

przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji o zobowigzaniach
diuznikow alimentacyjnych,

biezgcg wspotprace z komornikami, organami wiasciwymi wierzyciela oraz organami
wiasciwymi diuznika,

sporzgdzanie decyzji administracyjnych w sprawach o zwrot dla diuznikow:
alimentacyjnych,

biezace wprowadzanie danych do programéw komputerowych do obslugi swiadczen
rodzinnych, swiadczeri z funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych,
dodatkow energetycznych, Karty Duzej Rodziny,

sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania, zmiany,
uchylenia lub odmowy uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
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10)

11)

12)

13)

14)

alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow energetycznych, Karty Duzej
Rodziny,

prowadzenie postepowan w sprawach o ustalenie i zwrot swiadczen nienaleznie
pobranych, oraz umorzen zadtuzen w tych sprawach lub roztozenia na raty,
sporzgdzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych, swiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,
sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych, pofrocznych
i rocznych dotyczacych prowadzonych spraw,

analize i weryfikacje planow budzetowych dotyczgca srodkdéw przeznaczonych na
realizacje prowadzonych zadan,

wykonywanie prac kancelaryjnych wydziatu.

§ 30

Wydziat Koordynaciji Programéw Europejskich i Rozwoju Przedsiebiorczosci (PE)

Pracg Wydziatu kieruje Zastepca Burmistrza, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony
pracownil.

Do zadan Wydziat Koordynacji Programow Europejskich i Rozwoju Przedsiebiorczosci
nalez'a sprawy w szczegdlnosci dotyczace:

1)

2)

3)

4)

6)

7

8)

10)

opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
i prognostycznych,

przygotowywania materiatow dla potrzeb zespoiow, komisji, zwigzkdw i organizagciji -
planowanie rozwoju lokalnego wg standardow europejskich (opracowywanie
wieloletnich planow, w tym planéw inwestycyjnych i programdw rozwoju lokainego),
analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujgcych
na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

prowadzenia analizy rozwoju Gminy,

organizowania dziatan w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy
pozabudZzetowych, w tym funduszy Unii Europejskiej,

koordynacji dziatarh w zakresie przygotowywania wnioskéw o pozyskanie Srodkow
finansowych z Unii Europejskiej i funduszy krajowych,

biezacej analizy dostepnych informacji i materiatéw dotyczgcych mozliwosci
i sposcbéw pozyskiwania Srodkéw finansowych z zewnatrz,

wspotdziatania z innymi gminami oraz wspodlpracy ze spoteczno$ciami lokalnymi
i regionalnymi,

realizacji spraw zwigzanych z podejmowaniem, wykonywaniem [ zakorczeniem
dziatalnosci gospodarczej,

organizacji systemu informacji utatwiajgcych podjecie dzialalnosci gospodarczej,



11) tworzenia optymalnych warunkdw dia oséb fizycznych zainteresowanych podjeciem
dziatalno$ci gospodarczej,

12) realizacji funduszu sofeckiego,

13) prowadzenia programu ,Odnowa wsi”,

14) wspdlpraca z mieszkaricami w zakresie informowania dotyczacego dostepnosci
programoéw pomocowych.

§ 31

Straz Miejska (SM)
Pracy Strazy Miejskiej kieruje Komendant, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony
pracownik.
Zadania Strazy Miejskiej szczegotowo okreslajg przepisy ustawy o strazach gminnych.

§ 32

Radca prawny (RP)

Do zadann radcy prawnego nalezy wykonywanie obsfugi prawnej Urzedu, zgodnie
z przepisami ustawy o radcach prawnych.

§ 33

Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych (ZP)

Do zadan Stanowiska ds. Zamowieri Publicznych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z dokonywaniem zamowien publicznych, a w szczegoinosci:
1) prowadzeniem ewidencji udzielanych zaméwien publicznych,
2) przyjmowaniem i kontrolg prawidtowosci sporzadzania wnioskéw o udzielenie
zamowienia publicznego,
3) przygotowywaniem propozycji trybu udzielenia zaméwienia publicznego,
4) przesytaniem wiasciwym instytucjom ogloszern o prowadzonych postepowaniach
przetargowych i ich wynikach do publikagi,
5) przygotowywaniem specyfikacii istotnych warunkow zaméwienia i pozostalych
materiatdw przetargowych,
6) przygotowywaniem wraz z pracownikami odpowiedzialnymi merytorycznie za
okreslone zadanie projektu umowy dotyczacej realizacji zaméwienia publicznego,
7) przygotowywaniem i przedktadaniem do zatwierdzenia Burmistrzowi regulaminaw
prac komisji przetargowych, -
8) uczestniczeniem w pracach komisji przetargowych,
9) przygotowaniem umodw o udzielenie zamdwienia z wybranym wykonawca.



§ 34

Stanowisko ds. Informacii i Promoc;ji (IP)

Do zadan Stanowiska ds. Informacii i Promocji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

Z promocjag Gminy, a w szczegolnosci:

1)

2)

7)
8)

gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywania materiatléw promujgcych Gming
na zewnatrz,

utrzymywania biezacych kontaktdw 2z przedstawicielami Ssrodkdow masowego
przekazu,

organizowania wspdtpracy Gminy z zagranica, w tym z miastami partnerskimi,
przygotowywania spotkarn i prowadzenia korespondencji z partnerami zagranicznymi;
organizacja i obstuga delegacji zagranicznych,

prowadzenia spraw zwiazanych z kulturg i sztukg oraz kulturg fizyczng,
wypoczynkiem i rekreacja, w tym wspdlpraca z gminnymi instytucjami kultury, _
prowadzenia rejestrow gminnych instytucji kultury oraz innych obiektéw $wiadczacych
ustugi hotelarskie,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez kulturalnych z udziatem Gminy,

Nadzor nad Centrum Informacji Turystycznej (CIT) do ktérego zadar nalezy:
a) pomoc w wymianie informacji gospodarczych i kulturalnych z terenu Gminy,

b) prowadzenie punktu informacii turystycznej i cbstuga ruchu turystycznego,

c) organizowanie tras — przejs¢ turystycznych z przewodnikiem,

~ d) opieka nad funkcjonowaniem ,Domu Przyjazni” (rezerwacja miejsc i rejestrowanie

gosci, pobieranie optat, koordynacja prac porzadkowych),
e) nadzdér nad wilasciwym wykorzystaniem sprzetu komputerowego oraz
wyposazenia znajdujgcego sie w CIT.

§ 35

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP)

Do zadan Situzby BHP nalezy peinienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz o$wiatowych jednostkach organizacyjnych

Gminy, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

okresowa analiza stanu bhp,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

zgtaszanie wnioskow dotyczgcych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukeji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan Srodowiska pracy,
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7
8)

udziat w dochodzeniach powypadkowych,
wspotdziatanie ze spoteczng inspekejg pracy.

§ 36
Administrator Bezpieczenstwa Informaciji (ABI)

Szczegdtowe zadania Administratora Bezpieczeristwa Informacii okreslajg odpowiednie

przepisy prawa.

§ 37
Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN)

Do zadan Peinomocnika ds. Ochrony Informacii Nigjawnych nalezy;

1)

2)

3)

4)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych i przechowywanych
w Urzedzie,

zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne, _
kontrola ochrony informacji niejawnych raz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informacii,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacii niejawnych wynikajgeych
Z ustaw,

przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie
kigrownika jednostki.

§ 38
Petnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (PA)

Do zadan Pefnomocnika ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

coroczne przygotowanie i przedktadanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

przedidadanie sprawozdan z realizacji zadar wynikajacych z Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych,

realizacja i nadzor nad prawidiowoscig wykonania budzetu okreslonego w wiw
programie,

reprezentowanie oraz wystepowanie w imieniu i na rzecz Burmistrza w zakresie
realizacji zadan wynikajgcych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

inicjowanie | wspieranie przedsiewzigé majgcych na celu Zmiang obyczajow
w zakresie sposobu spozywania napeojow alkoholowych oraz przeciwdziatanie
przemocy w rodzinie,



7)
8)

9)

wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemaéw Alkoholowych,

nadzor nad swietlicami Srodowiskawymi,

realizacja i wprowadzanie nowych zadan zgodnych z rekomendacjami Panstwowej
Agencji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

organizacia wypoczynku dzieci i mtodziezy poza rodzinnej srodowiskiem skazonym
uzaleznieniami,

10) prowadzenie dziatalnosci sprawczdawczej,

11)wykonywanie innych postanowienn wynikajgcych z ustawy o wychowaniu

W irzezwosci.

§ 39
Petnomacnika ds. Zwalczania Narkomanii (ZN)

Do zadan Petnomocnika ds. Zwalczania Narkomanii nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przygotowanie i przedkiadanie projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii oraz projektu preliminarza na jego wykonanie,

przedkiadanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii,

realizacia i nadzér nad prawidtowym wykeonaniem budzetu okreslonego w wyzej
wymienionym programie,

reprezentowanie oraz wystepowanie w imieniu i na rzecz Burmistrza w zakresie
realizacji zadan wynikajgcych z Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
prowadzenie profilaktyczne] dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
przeciwdziatania narkomanii,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze przeciwdziatania
narkomanii,

realizacja i wprowadzanie nowych zadan zgodnych z rekomendacjami Biura
ds. Przeciwdziatania Narkomanii,

wykonywanie innych postanowien wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii. '
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