BURMISTRZ

DOBRODZIENIA
ZARZADZENIE Nr 5.0050.99.2019

Burmistrza Dobrodzienia z dnia 25 czerwca 2019r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z2019r. poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

7 dniem 30 czerwca 2019r. traci moc Zarzadzenie Nr 5.0050.19.2018 Burmistrza
Dobrodzienia z dnia 15 lutego 2018r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Dobrodzieniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2019 roku.

BURMISTR
dr AntiMfej Jasinski



Zatgqeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5.0050.99.2019
Burmistrza Dobrodzienia z dnia 25 czerwcea 20191,

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIE]JSKIEGO
W DOBRODZIENIU

Misja Urzedu

Misjg Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu jest zapewnienie profesjonalnej, rzetelnej, skutecznej
i przyjaznej obstugt klientow oraz state podnoszenie standardu swiadczonych ustug poprzez:

1. Sprawne i kompetentne zatatwianie spraw w mozliwie najszybszym terminie.
Stosowanie skutecznych metod komunikowania si¢ z mieszkancami.

3. Doskonalenie i przystosowanie bazy lokalowo-technicznej umozliwiajgcej sprawng obstiuge
mieszkaricow.

4. Umacnianie wizerunku Urzedu jako instytucji przyjaznej i przejrzyste;.

5. Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Dobrodzieniu.

Rozdziaf I.
Postanowienia wstepne.

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu zwany dalej

Regulaminem, okreéla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu zwanego dalej
Urzedem na czas pokoju oraz na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny;

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszezegdlnych komdrek organizacyjnych
(referatow, samodzielnych stanowisk pracy) w Urzedzie.



§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Dobrodzien;

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Dobrodzieniu;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Dobrodzieniu;

4y Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Z-cy Kierownika USC
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrz Dobrodzienia, Zastepca
Burmistrza Dobrodzienia, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz z-cy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Dobrodzieniu.

§3.

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Dobrodzien.
4. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:
poniedziatek od 8¥do 17%
wtorek od 7¥do 15%
sroda od 7¥do 15%
czwartek od 7¥do 15%
piatek od 7% do 14*
Rozdziaf II.

Zakres dzialania i zadania urzedu.

§4.

Urzad dziata w oparciu o:

1) ustawe z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506);

2) Statut Gminy;

3) Statut Urzeduy;

4) niniejszy Regulamin,

5) regulaminy i instrukcje wewnetrzne wydane przez Burmistrza w formie
zarzadzenia.

§ 5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.
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2. Do zakreséw dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych z zakresu administracji rzadowej na podstawie
przepisow ogolnie obowiazujacych;

4) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej;

5} zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego.

Czesc IIL,
Zasady funkcjonowania urzedu.

§ 6.

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnoéci wobec spolecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli zarzadczej;
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki
organizacyjne Urz¢du oraz wzajemnego wspoldziatania.

§7.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do scistego jego przestrzegania.

§8.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie¢ w sposdb racjonalny, celowy
toszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sq po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych i regulaminem udzielania
zamowien publicznych wprowadzonym odrgbnym aktem prawnym.



§9.

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy
ponoszg odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za realizacjg swoich zadan.
Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastgpca Burmistrza zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiagzanie probleméw wynikajacych
z zadari Gminy, a zastepujgc Burmistrza w czynno$ciach nadzoruje i kieruje praca
Urzedu i innych jednostek organizacyjnych Urzedu.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza =zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje pracg Urzedu
oraz nadzoruje dziatalnos¢ referatu organizacyjno-samorzadowego.

Do zadarn Skarbnika nalezg kompetencje okreslone ustawa o samorzadzie
gminnym oraz zadania powierzone mu przez Burmistrza oraz nadzoruje
dziatalnoéé referatu finansowo-budzetowego.

Kierownicy referatéw Urzedu kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan referatdw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem.

Kierownicy referatéw Urzedu sa bezpodrednimi przefozonymi podiegtych
im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

§ 10.

Komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowsj.

Komérki  organizacyjne  Urzedu sa zobowiazane do  wspdtdziatania
w szezegdlnosel w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultagji.

Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeistwa panstwa i wojny
tak dtugo, jak to mozliwe, funkcjonowad bedzie z zachowaniem struktur
organizacyjnych obowigzujacych w czasie pokoju. W razie potrzeby moga by¢
wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu.

Rozdzial 1V.
Struktura organizacyjna Urzedu,

§11.

Strukture organizacyjna Urzedu stanowig;

1.

2.

Kierownictwo Urzedu:

1) Burmistrz - symbol B;

2) Zastepca burmistrza - symbol Z;

3) Sekretarz- symbol §;

4) Skarbnik - symbol SK;

Komorki organizacyjne Urzedu oraz samodzielne stanowiska:



1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Referat Organizacyjno-Samorzadowy - symbol ORG;

Referat Spraw Obywatelskich - symbol SO;

Referat Finansowo-Budzetowy - symbol FB;

Referat Gospodarki Komunalnej, Gospodarowania Nieruchomosciami,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa — symbol GK;

Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC;

Radcy prawni — symbol RP;

Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych;

Samodzielne stanowisko ds. inwestycji — symbol IN;

Samodzielne stanowisko ds. zaméwient publicznych - symbol ZP;

10) Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego — symbol PP;
11) Samodzielne stanowisko ds. pozyskania funduszy — symbol PF;
12) Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy - symbol PG;
13) Samodzielne stanowisko ds. handlu - symbol HU;
14) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej - symbol OC;
15) Samodzielne stanowisko ds. organizacji OSP — symbol OSP;
16) Samodzielne stanowisko ds. informatyki — symbol INF;
17) Samodzielne stanowisko ds. bhp — symbol BHP;
18) Samodzielne stanowisko ds. kontroli — symbol KW;
3. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

§12.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1)

2)
3)
4)

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich;

Kierownik Referatu Organizacyjno-Samorzadowego;

Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego lub z-ca Skarbnika;

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Gospodarowania
Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa;

§13.

Burmistrzowi bezposrednio podlega: Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, z-ca
Kier. USC, Radcy prawni, Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych, samodzielne
stanowisko ds. inwestycji, samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych,
samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego, samodzielne stanowisko ds.
pozyskania funduszy samodzielne, samodzielne stanowisko ds. promocji gminy,
stanowisko ds. organizacji OSP, samodzielne stanowisko ds. handlu, samodzielne
stanowisko ds. obrony cywilnej, samodzielne stanowisko ds. kontroli, petnomocnik
ochrony informacji niejawnych, samodzielne stanowisko ds. bhp.



§ 14.

Zastgpcy Burmistrza podlegajg bezposrednio referat gospodarki  komunalnej,
gospodarowania nieruchomosciami, ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa.

§15.

Sekretarzowi  podlegaja bezposrednio referat organizacyjno-samorzgdowy oraz

informatyk.
§ 16.

Skarbnikowi podlega bezposrednio referat finansowo-budzetowy.

§17.

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V.
Zakresy dzialania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
Referatow i Samodzielnych Stanowisk.

§ 18.

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

2. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz kierowanie Urzgdem.

3. Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych czynnosci.

4. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.
6. Gospodarowanie mieniem komunalnym.
7. Powierzanie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Burmistrza

lub Sekretarzowi.

8. Upowaznianie swojego Zastepcy, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej.

9. Organizowanie akgji ratowniczych w przypadku klgsk Zywiotowych.

10. Okreslanie sposobu wykonywania uchwat.

11. Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastgpcy Burmistiza,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy



12.

13.

14.

15.
16.

17.

i od pracownikdw  samorzadowych  upowaznionych  przez  Burmistrza
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

Ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych.

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi
Urzedu.

Wykonywanie innych zadan i obowigzkow nalozonych obowigzujacymi
przepisami.

Pelnienie funkgji Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

Opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
i odwotywanie pogotowia alarmu przeciwpowodziowego.

Kierowanie dziataniami zwigzanymi 2z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie Gminy.

18. Nadz6r nad wykonaniem zadan zwigzanych z obronnoscig w zakresie:

1) planowania operacyjnego;

2) doreczenia dokumentow powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akgji
kurierskiej;

3) przygotowania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa;

4) uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;

5) naktadania i realizacji §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

6) rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

7) reklamowania pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i czasie wojny.

§19.

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci

1.

Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez
Burmistrza.

W porozumieniu z Sekretarzem przygotowywanie projektéw zakresdw czynnosci
i odpowiedzialno$ci bezposrednio podlegtych mu pracownikow.

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

Prowadzenie powierzonych przez Burmistrza spraw Gminy z zakresu gospodarki
komunalnegj, gruntami, mieszkaniowej, ochrony S$rodowiska oraz rolnictwa
i lesnictwa.

Organizowanie wspdtpracy Gminy z zagranica.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 20,

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezy prowadzenie powierzonych
przez Burmistrza spraw Gminy a w szczegolnosci:
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21
22.
23.

24.

25,

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.

Sporzadzanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i czuwanie nad jego

aktualizacjg.

Sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu.

Opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy.

Opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

akt osobowych pracownikow, min:

1) przygotowywanie projektdw planow urlopow wypoczynkowych;

2) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

3) organizowanie,  przeprowadzania  okresowych  ocen  kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu;

Nadzdr nad organizacja pracy w Urzedzie, prowadzenie spraw zwiazanych

z doskonaleniem kadr, oraz nadzorowanie spraw z zakresu zarzadzania

personelem.

Przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

Nadzorowanie prawidltowego obiegu dokumentédw zgodnie z instrukeja

kancelaryjna.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

Petnienie funkgji Pelnomocnika Burmistrza do spraw wyborow.

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

Nadzorowanie prac zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej przez

pracownikow Urzedu.

Przeprowadzanie kontroli terminowego zalatwiania skarg i wnioskow przez

merytoryczne komorki Urzedu.

Prowadzenie przestuchari $wiadkéw w celu udokumentowania okresow

zatrudnienia. ‘

Prowadzenie procedury naboru pracownikow do Urzedu Miejskiego

w Dobrodzieniu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawczej.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg wnioskow i zalecert kontroli zewnetrznych

i wewnetrznych dotyczacych spraw bedacych w zakresie dziatania i kompetencji

Sekretarza.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podziatem administracyjnym Gminy.

Nadzér nad przygotowantem materiatdw na Sesje Rady i posiedzenia Komisj.

Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

Organizowanie wspotpracy Gminy z zagranicg.

Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem materiatdw do Biuletynu Informagji

Publicznej i ich udostepnianiem zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji

publicznej.

Uczestniczenie w realizacji zadan obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego

i spraw obronnych.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



§21.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1. Przygotowanie projektu uchwaty budzetowej Gminy wraz z czgscig opisowa,

2. Przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej.

3. Sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu i informowanie o jego przebiegu.

4. Sporzadzenie projektéw zarzadzen i uchwat dotyczgeych zmian w budzecie
oraz zmian uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;.

5. Kontrasygnowanie dokumentéw stanowiagcych podstawg do  powstania
zobowigzan finansowych.

6. Nadzdr nad realizacjg wnioskow 1 zalecen =z kontroli zewnetrznych
i wewnegtrznych  dotyczacych  spraw  bedacych w  zakresie obowigzkow
i kompetencji Skarbnika.

7. Nadzor nad prawidtowoscia udzielania pomocy przedsigbiorcom.

8. Opracowanie i przektadanie sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy.

9. Opracowanie planu wykonawczego budzetu.

10. Przygotowanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkow i optat lokalnych.

11. Przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budZetu za [ polrocze
oraz sprawozdania z wykonania budzetu Gminy za dany rok.

12. Aktualizacja planu finansowego w zakresie dochoddw i wydatkéw.

13. Wspétpraca z RIO, bankami i Urzedami Skarbowymi.

14. Wykonanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecert lub z upowaznienia Burmistrza.

§22.

Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnoéci:

1. Koordynowanie i stymulowanie procesdéw rozwoju spoleczno-gospodarczego
Gminy.

2. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan.

3. Wspoldziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami pozarzadowymi
i organizacjami spoteczno-politycznymi na terenie Gminy.

4. Wspdldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej.

5. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw, petydji i interpelacji wedtug wtasciwosci.

6. Opracowywanie propozyci do projektéw wieloletnich programoéw rozwoju
w zakresie swojego dzialania.

7. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informagji i sprawozdan z realizacji
zadan.

8. Stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

9. Realizowanie zamdwien od 15000 euro do 30000 euro zgodnie z regulaminem

udzielania zamowien publicznych.

10



10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

Przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej i ich
udostepnianie oraz udzielanie informacji publicznej zgodnie ze swoim zakresem
czynnosci i z ustawg o dostegpie do informacji publicznej.

Pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom

pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan.

Realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej.

Wspodldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych

do przygotowania projektu budzetu Gminy.

Usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

Realizacja zadan dotyczacych spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego

w zakresie:

1) udziatu w opracowaniu i aktualizowaniu (zgodnie z wytycznymi i posiadanymi
kompetencjami) — Kart Realizacji Zadan Operacyjnych;

2) realizowania zadan obronnych dotyczacych obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego wynikajacych z wydanych aktow prawnych oraz ujetych
w Kartach Realizacji Zadan Operacyjnych;

3) udziatu w organizowanych szkoleniach obronnych z zakresu obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego.

Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§23.

Do zadan Referatu Organizacyjno-Samorzadowego nalezy:

1.

U W

N o

Zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzgdu poprzez:

1) obstuge sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza;

2) przyjmowanie, rejestracja pism i dokumentow wptywajacych do Urzedu
i przekazywanie ich poszczegdlnym komorkom;

3) wysytanie i ewidencjonowanie korespondencji urzedowej droga pocztowa;

4) prenumerate i rozdziat wydawnictw urzedowych oraz prasy;

5) wywieszanie ogloszen urzedowych na tablicach informacyjnych Urzgdu
i prowadzenie ewidencji tych ogloszen;

6) obstuga centrali telefonicznej;

7) organizowanie spotkan Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.

Zapewnienie prawidiowej obstugi obywateli przez Urzad.

Prowadzenie ewidengji czasu pracy pracownikow, rejestru pieczgci urzedowych.

Pomoc w organizowaniu wyborow i referendum.

Prowadzenie procedury i rejestru przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow

i petycjt wptywajacych do Urzedu Miejskiego.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Ewidencja wnioskdéw pracodawcow  zglaszajacych fakt zawarcia umowy

z pracownikiem mfodocianym, analiza dokumentacji i przygotowanie decyzji

w sprawie  wyptaty  pracodawcy  dofinansowania  kosztéw  ksztalcenia

mtodocianego pracownika.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia na terenie Gminy Dobrodzien.
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9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

Obstuga Rady i Komisji statych Rady Miejskiej, m.in.:
1) przygotowywanie i obstuga posiedzen Rady Miejskiej, Komisji statych Rady;
2) sporzadzanie protokoldéw z Sesji Rady Miejskiej i posiedzenn Komisji statych
Rady;
3) ewidencjonowanie 1 przekazywanie interpelacji radnych odpowiednim
referatom;
4) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru oraz do Dziennika Urzedowego
Wojewoddztwa Opolskiego;
5) przekazywanie uchwal Rady wilasciwym referatom 1 jednostkom
organizacyjnym;
6) udostepnianie obywatelom dokumentow wynikajagcych z zadan publicznych
realizowanych przez Rade w tym protokoléw z posiedzen Rady i Komisji;
7) przygotowanie rozliczen finansowych zwiazanych z dietami radnych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikdw.
Prowadzenie spraw z wigzanych z wyborami soltysow i rad soleckich.
Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim.
Zaopatrywanie Urzedu w artykuly biurowe, srodki czystosci, meble, sprzet
biurowy i pozostate wyposazenie.
Gospodarka odziezg ochronng i robocza.
Koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem biezacych remontéw
w pomieszczeniach Urzedu oraz nadzdr nad sprawami gospodarczymi,
Zapewnienie czystosci, estetyki budynku i biur Urzedu w tym nadzér nad
pracownikami obstugi Urzedu.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 24.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i nalezy:

1.

Prowadzenie spraw ewidencji ludnosci:
1) rejestracja zadan wynikajacych z prowadzenia Powszechnego Elektronicznego
Systemu Ewidencji Ludnosci PESEL w tym:
a) zameldowania na pobyt staly i pobyt czasowy,
b) wymeldowania z pobytu statego i pobytu czasowego,
c) zgloszenia wyjazdu poza granice RP na pobyt czasowy oraz powrotu
z wyjazdu poza granice RP trwajqcego diuzej niz 6 miesigcy,
2) prowadzenie w formie elektronicznej rejestru mieszkancow 1 rejestru
zamieszkania cudzoziemcow;
3) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnos$ci na wniosek stron;
4) wysytanie zlecen w systemie PESEL do wlasciwych organdw gmin w celu
usuwania niezgodnosci w danych adresowych;
5) realizacja zlecen w systemie PESEL przestanych przez inne organy gmin w celu
usuwania niezgodnosci w danych adresowych;
6) nadawanie osobom nr PESEL zgodnie z ustawa o ewidencji ludnosci;
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7) udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw oraz z rejestru zamieszkania
cudzoziemcow na wniosek w formie pisemnej lub w formie dokumentu
elektronicznego;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie,
zameldowanie oraz uchylenia czynnosci materialno-technicznych oraz wydanie
w tych sprawach decyzji administracyjnych;

9) rejestracja zgtoszen meldunkowych cudzoziemcow;

10) sporzgdzanie zestawien w zakresie kontroli obowigzku szkolnego i obowigzku

nauki dzieci i mlodziezy w wieku 3-18 lat;

11) sporzadzanie wykazdw w sprawie rejestracji 0sdb na potrzeby prowadzenie

kwalifikacji wojskowej;

12) udostepnianie dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego dodatkowych informacji

dotyczacych migracji ludnosci;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznych w zakresie ewidencji ludnosci.

2. Obstuga rejestru dowoddw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydawanie dowodow osobistych;

2) postepowanie z wymiang, uniewaznieniem i utrata dowodow osobistych;

3) prowadzenie rejestru utraconych, uniewaznionych i uszkodzonych dowodéw
osobistych;

4) wydawanie zaswiadczen z Rejestréw z Dowoddw Osobistych;

5) sprawy zwigzane z udostepnieniem danych w trybie jednostkowym,
udostepnienie dokumentacji zwigzanych z dowodem osobistym;

6) wydawanie decyzji administracyjnej o odmowie wydania dowodu osobistego;

7) wydawanie decyzji o odmowie udzielenia informacji z rejestru dowoddw
osobistych;

8) zaktadanie kopert dowodowych zgodnie z numeracjg.

3. Sprawy wojskowe:

1) przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

2) uznawanie zolnierzy zasadniczej stuzby wojskowej za posiadajacych
na wytqgeznym  utrzymaniu  cztonkow  rodziny, uznawanie zotnierza
za niezbednego do sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
orzekanie w sprawach rekompensat utraconego wynagrodzenia przez
zotnierzy rezerwy odbywajacych éwiczenia wojskowe oraz zasitkéw dla osob
petnigcych stuzbe zastgpczq uznanych za posiadajacych na wytgcznym
utrzymaniu czlonka rodziny.

4. Przeprowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.
5. Staty rejestr wyborcow:

1) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

2) sporzgdzanie spisdw wyborcow;

3) sporzadzanie spisdéw 0sdb uprawnionych do wzigcia udziatu w referendum,
wydawanie decyzji o wpisaniu badz odmowie wpisania do statego rejestru
wyboredw.

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.



§ 25.

Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci budzetowej Urzedu oraz  Budzetu JST,

a w szczegolnosci:

1) kompletowanie dokumentéw ksiegowych, dekretowanie i przygotowanie
do ksiegowania;

2) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

3) dokonywanie ptatnosci z rachunkéw bankowych;

4) biezace ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych dotyczacych dochodow
i wydatkow budzetowych jednostki budzetowej i jednostki samorzadu
terytorialnego;

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

6) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych jednostek budzetowych
gminy;

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego oraz
wydatkow budzetowych przysztych lat;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej majgtku trwatego;

9) ewidencja drukoéw scistego zarachowania.

2. Wspdldziatanie z organami finansowymi, Regionalna Izba Rachunkowa, Izbami

i Urzedami Skarbowymi oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Bankami.

3. Prowadzenie spraw ptacowych:

1) sporzadzanie list ptac;

2) sporzadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow;

3) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobku na zadanie pracownika;

4) prowadzenie ewidencji z tytutu uméw zlecen i o dzieto, sprawdzanie
rachunkéw, obliczanie podatku, rozliczanie z Urzedem skarbowym -
prowadzenie rozliczen rocznych oraz miesiecznych;

5) prowadzenie kart zasitkowych osdb przebywajgcych na L4 ptatnych z funduszu
ptaci ZUS-u;

6) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Urzedu;

7) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych pracownikéw
Urzedu;

8) sporzadzanie rocznych rozliczen z podatku dochodowego od o0sob fizycznych
dla pracownikéw Urzedu, radnych, uméw zlecen itd.

4. Wystawianie faktur VAT, not obcigzeniowych.

5. Prowadzenie ewidencji nabycia i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji
VAT.

6. Prowadzenie obstugi kasowej jednostek budzetowych.

7. Prowadzenie rachunkowosci podatkowej Urzgdu:
1) wymiar podatkéw i optat lokalnych;
2) prowadzenie ewidengji ksiegowej podatkow;
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8.
9.

3) windykacja zaleglosci z tyt. Podatkow i optat;

4) przygotowanie decyzji dotyczacych ulg i umorzen podatkowych;

5) sporzadzanie sprawozdan podatkowych;

6) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisdow podatkowych przez
podatnikéw;

7) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcow;

8) wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstw rolnych;

9) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach.

Rozliczanie dotacji udzielnych z budzetu gminy.

Rozliczanie inwentaryzacji.

10. Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego lub upowazniony pracownik

zastepuje Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 26.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Gospodarowania Nieruchomosciami,
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa nalezy:

1.

2.

W zakresie gospodarki komunalnej:
1) zaktadanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnych oraz ich likwidacja;
2) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi
i cmentarzami nieczynnymi pozbawionymi opieki;

3) gospodarka zasobami mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi;

4) zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwalnianym
z zaktadow karnych;

5) nadzdr nad prawidlowa gospodarkg lasami komunalnymi;

6) zarzadzanie siecig drog bedacych w zarzadzie Gminy;

7) nadzdr i kontrola dziatalnosci komunalnej w zakresie:

a) utrzymania zieleni miejskiej,

b) utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

¢} zimowego utrzymania szlakow komunikacyjnych, bedacych w zarzgdzie
Gminy,

d) organizacji targowiska,

e) zuzycia energii elektrycznej.

8) prowadzenie spraw Gminy dotyczacych ochrony zabytkdw;

9) ochrona wdd t ochrona przed powodziq;

10) przygotowywanie projektow rozstrzygnied, opinii i wnioskéw w zakresie
stanowisk organdw Gminy, dotyczacych zaliczenia drég do poszezegdlnych
kategorii,

11) koordynacja i obstuga zadain w ramach wspétpracy z innymi zarzadcami drdg
publicznych;

12) prowadzenie procedury dotyczacej zgody na parkowanie.

W zakresie gospodarki gruntami:

1} przygotowanie trendow pod ogrody dziatkowe;

2) przygotowanie terendw inwestycyjnych;
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3) przygotowanie terenow pod budownictwo mieszkaniowe;

4) gospodarka gruntami stanowigcymi mienie komunalne, ustalanie trybu
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg,
najem, uzyczenie, trwaty zarzad oraz przekazywanie ich na cele szczegdlne
oraz ustalanie ich wartosci, ceny i optat za korzystanie z nich;

5) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych;

6) komunalizacja gruntéw;

7) regulagja stanu prawnego i geodezyjnego nieruchomosci bedacych w zasobie
Gminy;

8) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadat Gminy;

9) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci, deklaracji lesnej
oraz zestawienia dotyczace uzytkéw rolnych;

10)organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wilasnosci i dzierzawg
nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy.

3. W zakresie rolnictwa i lesnictwa:

1) zatwierdzanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w sferach
ochronnych;

2) wydawanie  zaswiadczen — potwierdzajacych  osobiste  prowadzenie
gospodarstwa rolnego;

3} prowadzenie spraw zwigzanych 2z realizacja uchwalonego przez Rade
Programu opieki nad zwierzetami, oraz zapobieganiu bezdomnosci zwierzat;

4) wydawanie decyzji 0 czasowym odebraniu zwierzat wiascicielowi;

5) sprawy z zakresu wydawania zezwolen na utrzymywanie psow uznawanych
Za agresywne;

6) przyjmowanie i przekazywanie zgloszenn o podejrzeniu o zachorowanie
lub zachorowaniu zwierzat na chorobe zarazliwg;

7} ochrona roslin uprawnych przed szkodnikami;

8) przygotowywanie opinii w sprawach dotyczacych decyzji wylgczenia
z produkcji rolnej;

9) nadzdr nad przestrzeganiem ustawy o zakazie uprawy maku i wydawanie
zezwolen na uprawe konopi;

10) gospodarka fowiecka, w zakresie wspodtdziatania z dzierzawca lub zarzadca
obwodu fowieckiego w zagospodarowaniu towieckim Gminy, w szczegolnosci
w zakresie ochrony bytujgcych na jej terenie zwierzyny;

11) sprawy z zakresu wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;

12) przygotowywanie wybordéw do lzby Rolniczej;

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych,
Ubezpieczeniowych Funduszy Gwarancyjnych i Polskim Biurze Ubezpieczen
Komunalnych, dotyczacych rolnikéw z  tytulu posiadania gospodarstwa
rolnego oraz ubezpieczenia budynkow wchodzacych w sktad gospodarstwa
rolnego od ognia i innych zdarzen losowych potozonych na terenie Gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkdji rolnej.
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4. W zakresie ochrony srodowiska:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo ochrony s$rodowiska
(interwencje w terenie, prowadzenie rejestrow instalacji majacych wptyw
na srodowisko);

2) wydawanie decyzji zwigzanych z przeprowadzeniem procedury oceny
oddziatywania na srodowisko;

3) udostgpnianie informacji o $rodowisku, prowadzenie publicznie dostepu
wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o $rodowisku;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z programu usuwania wyrobéw
zawierajacych azbest;

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska w tym
naliczanie opfat za korzystanie ze $rodowiska;

6) opracowywanie programow ochrony $rodowiska, gospodarki niskoemisyjnej,
usuwania azbestu oraz ich aktualizacja;

7) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

8) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa geologicznego i gorniczego
(wydawanie opinii i uzgodnien);

5. Sprawowanie nadzoru nad pracownikami gospodarczymi w  zakresie
powierzonych im zadan.
6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§27.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu rejestragji

stanu cywilnego i zwigzanych =z nimi spraw rodzinno - opiekunczych,

a w szczegdlnosci dotyczacych:

1. Rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw

na stan cywilny osob.

Sporzadzania aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego.

Wydawanie odpiséow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

Przekazywanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych stanu cywilnego

do Archiwum Paristwowego.

6. Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

7. Rejestracja danych w rejestrze PESEL z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

8. Realizacja zlecen przekazywanych przez innych kierownikéw urzedu stanu
cywilnego, organy gminy oraz wysylanie zlecert do wiasciwych organdw.

9. Wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie dokonania czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego.

10. Wydawanie decyzji dotyczacych zmiany imienia i nazwiska.

11. Wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu.

12. Organizacja uroczystosci jubileuszowych dla matzonkéw obchodzacych jubileusz
50-lecia Pozycia Matzenskiego oraz rocznic urodzinowych.
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13. Prowadzenie biezacej korespondencji krajowej i konsularne;.
14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 28,

Do samodzielnego stanowiska ds. inwestycji nalezy:

1. Nadzér nad  planowaniem przedsigwzie¢ inwestycyjnych miasta i gminy
i wspdtpraca w tym zakresie z Rada Miejska,

2. Nadzér nad prawidtowym przygotowaniem dokumentacji technicznych inwestycji.

3. Prowadzenie nadzoru inwestycyjnego nad prowadzonymi przez gming
inwestycjami w zakresie:

1) przekazanie wykonawcom terenu robét;

2) prowadzenie kontroli zgodnosci zakresu realizowanych inwestycji, jako$ci
wykonanych robdt oraz kosztu inwestycji z dokumentacjq techniczna, umowg
oraz przyjetym harmonogramem wykonania i finansowania;

3} organizowanie i dokonywanie komisyjnych odbiordw czesciowych i koncowych
inwestycji;

4) egzekwowanie od wykonawcdw napraw wynikajgcych z udzielonych gwarangji
jakosci i rekojmi na wady dotyczace wykonanych przez nich inwestycji;

5) organizowanie i przeprowadzenie komisyjnych odbioréw pogwarancyjnych.

4. Wspdtpraca z  referatem  Gospodarki ~ Komunalnej,  Gospodarowania
Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa w zakresie spraw
zwigzanych 2z przygotowaniem gruntdéw pod inwestycje oraz inwestycji
drogowych.

5. Wspotpraca w procesie dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych.

6. Opracowywanie wymaganych przepisami sprawozdan z realizacji inwestycji.

7. Pomoc w rozliczaniu inwestycji prowadzonych ze srodkow Unii Europejskiej.

§ 29.
Do samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy:

1. Samodzielne przeprowadzanie czynnosci proceduralnych przewidzianych ustawg
Prawo zaméwien publicznych (planowanie, szacowanie wartosci zamowienia,
sporzadzanie SIWZ, publikacja ogloszer, ocena ofert, przygotowywanie
protokotow, umow, informacji, odpowiedzi itp.).

2. Nadzor i wspotpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi urzedu,
w szczegdlnoscl  w  zakresie prawidlowego przygotowania dokumentacji
niezbednych do udzielenia zamowien publicznych.

3. Kompletowanie dokumentacji do zamowien publicznych.

4. Monitorowanie zaangazowanych wydatkéw budzetowych i uzgadnianie
z merytoryczng komorkyg organizacyjna urzedu wydatkow budzetowych na
zamdwienia publiczne.
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5. Udzial w pracach komisji przetargowych powolywanych do postepowart
o udzielenie zamdwien publicznych.

6. Prowadzenie czynnoéci zwiazanych z zamowieniami zgodnie z wprowadzonym
regulaminem udzielania zamowien publicznych.

7. Prowadzenie rejestrow postepowan w sprawach zamdwien publicznych.

8. Opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu zamowient publicznych.

§ 30.

Do samodzielnego stanowiska ds. planowania przestrzennego nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy
1 zagospodarowania terenu.

2. Wydawanie badz opiniowanie wskazan lokalizacyjnych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

4. Rejestrowanie decyzji dotyczacych =zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej.

5. Prowadzenie spraw z zakresu podzialu rozgraniczania scalania i wymiany
nieruchomosci — wydawanie odpowiednich decyzji w tym zakresie.

6. Prowadzenie spraw zakresu planowania przestrzennego gminy, wydawanie
odpiséw, wyrysdow 1 zaswiadczen z obowigzujacych plandw miejscowych
i studium.

7. Koordynacja i obstuga dzialat zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych.

§ 31.
Do samodzielnego stanowiska ds. pozyskania funduszy nalezy:

1. Pozyskiwanie informacji o wszelkich projektach i programach umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych w szczegdlnosci z funduszy unijnych
na realizacje zadan gminnych.

2. Inicjowanie projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw pomocowych,

3. Opracowywanie i przedstawianie planu rozwoju lokalnego oraz strategii rozwoju
gminy, wieloletnich planéw inwestycyjnych w kontekscie pozyskiwania funduszy
unijnych.

4. Sporzadzanie wnioskdw o srodki pomocowe (finansowe) pochodzace z funduszy
unijnych i innych.

5. Przygotowywanie matych projektéw w celu pozyskania pozabudzetowych
srodkow finansowych dla Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy.

6. Rozliczanie pozyskanych érodkéw  pomocowych pochodzacych z funduszy
unijnych i innych.
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§ 32.

Do samodzielnego stanowiska ds. promocji gminy nalezy:

1. Dbanie o wyglad strony internetowej Dobrodzienia (szata graficzna),
oraz aktfualizacja informacji na stronie internetowej i stronie BIP-u.
2. Podejmowanie dziatan, ktérych celem jest poprawa wizerunku Gminy,
oraz wspieranie i rozwoj przedsiebiorczosci na terenie Gminy:
1) opracowywanie graficzne i merytoryczne oraz rozpowszechnianie materiatow
informacyjnych i promocyjnych o gminie;
2} przygotowywanie gminy w wystawach i targach;
3) nadzdr oraz koordynowanie turystyki na terenie gminy.
4. Organizowanie wspodtpracy zagranicznej gminy.
5. Przygotowywanie matych projektdw w celu pozyskania pozabudzetowych
srodkow finansowych dla Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 33.

Do samodzielnego stanowiska ds. rozliczania inwestycji i projektow nalezy:

1. Wspdtudziat w nadzorze nad planowaniem przedsigwzigc¢ inwestycyjnych miasta i
gminy i wspotpraca w tym zakresie z Rada Miejska.

2. Wspdtudziat w prowadzeniu nadzoru inwestycyjnego nad prowadzonymi przez

gming inwestycjami.

Koordynowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych.

Prowadzenie dokumentacji finansowania inwestycji.

Wspdtudziat w rozliczaniu projektéw pochodzace z funduszy unijnych i innych.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdani dotyczacych

inwestycji.

7. Wykonywanie obowiagzkow w zakresie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie
inwestyqji i projektéw.

8. Realizacja zadann wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w Gminie w zakresie odpaddéw komunalnych.

9. Wydawanie pozwoleni na odbidr odpadow (nieczystosci ciektych).

10. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

AN

§ 34,

Do samodzielnego stanowiska ds. handlu i ustug nalezy:

1. Potwierdzenie procedury wpisu oraz zmian dotyczacych dziatalnosci
gospodarczych do CEIDG.

2. Weryfikacja wniosku, przeksztalcenie na forme elektroniczng i przestanie
do CEIDG.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z ewidencji gminnej dziatalnosci
gospodarczej.

Realizacja uchwal Rady w sprawie miejsc usytuowania i liczby punktow
sprzedazy napojow alkoholowych.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w punktach
detalicznych 1 gastronomicznych po uzyskaniu opinii Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkcholowych.

Wydawanie jednorazowych zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych.
Wydawanie decyzji o cofaniu i wygaszaniu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

Prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen.

Wydawanie zezwolen i wypiséw z zezwolen na transport drogowy osdb na terenie
Gminy.

Wydawanie licengji na taksowke.

Prowadzenie ewidencji pol biwakowych, gospodarstw agroturystycznych
oraz innych obiektéw, w ktorych sa swiadczone ustugi hotelarskie.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenia do ewidencji gospodarstw
agroturystycznych, pdl biwakowych i innych obiektéw w ktérych sa swiadczone
ustugi hotelarskie.

Wspdtpraca =z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku publicznego.

Opracowywanie programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnoéé pozytku publicznego.
Przygotowanie wszystkich procedur konkursowych dotyczacych pozytku
publicznego realizowanego przez organizacje pozarzadowe zgodnie z ustawg
pozytku publicznego i wolontariacie oraz z Zarzadzeniem Burmistrza w sprawie
otwartego konkursu ofert na wykonanie zadania publicznego.

Prowadzeniem spraw z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 35.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych naleza sprawy:

1.

W zakresie obrony cywilnej:
1) opracowywanie, uzgadnianie 1 aktualizowanie dokumentéw planistyczno-
organizacyjnych obrony cywilnej oraz koordynacja realizacji przedsigwzigd
i procedur w nim zawartych:
a) Planu Obrony Cywilnej Gminy,
b) Planu ochrony zabytkow,
c) Planow ewakuadji (przyjecia) ludnosci LILi I1I stopnia,
d) Planu zaopatrzenia w wode w warunkach szczegdlnych.
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2) opracowywanie i uzgodnienie rocznego planu dziatania w zakresie planowania,
organizacji i realizacji przedsiewzigé obrony cywilnej oraz realizacja zadan
w nim zawartych;

3) przygotowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatania Systemu Wczesnego
Ostrzegania (SWO) Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA) Iudnoéci
oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania (SWQO) na terenie gminy;

4) tworzenie i przygotowanie do dziatania Formacji Obrony Cywilnej (FOC);

5) planowanie i organizacja szkolenia z zakresu obrony cywilnej oraz powszechnej
samoobrony ludnosci w Gminie;

6) prowadzenie gospodarki materiatowej sprzetu obrony cywilnej;

7) prowadzenie Bazy OC oraz systematyczne jej uaktualnianie;

8) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji wytycznych do dziatalnosci
w dziedzinie obrony cywilnej oraz opracowanie rocznej oceny stanu
przygotowan obrony cywilnej w Gminie.

. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego
oraz koordynagja realizacji przedsiewzig¢ i procedur w nim zawartych;

2) opracowywanie i aktualizacja Planu operacyjnego ochrony przed powodzig
dla gminy;

3) koordynowanie z ramienia Urzedu dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem zagrozen na terenie gminy;

4) planowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia;

5) organizowanie, koordynowanie oraz nadzor nad dziataniem Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego” (GCZK). Prowadzenie szkolert oraz instruktazy
dla obsady GCZK;

6) wspdtdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji
publicznej;

7) nadzorowanie funkcjonowania tacznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

8) opracowanie dokumentacji oraz organizowanie posiedzen Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego (GZZK);

9) zabezpieczanie $rodkéw i materiatdéw wykorzystywanych w fazie reagowania
i odbudowy zarzadzania kryzysowego.

. W zakresie spraw obronnych:

1) organizowanie, planowanie zadan obronnych w Urzedzie, w jego jednostkach
organizacyjnych na ktére zostal natozony obowiazek realizacji zadan obronnych;

2) opracowywanie i utrzymywanie w aktualnosci planu operacyjnego
funkcjonowania gminy (POFG) w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1w czasie wojny;

3) realizacja zadan w przedmiocie stanowisk kierowania, wynikajgcych
z rozporzgdzenia Rady Ministréow z dnia 27 kwietnia 2004 r., w sprawie
przygotowania  systemu  kierowania  bezpieczenstwem = narodowym,
w tym opracowanie  dokumentacji zwigzanej Z  przemieszczeniem
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4.

i zapewnieniem  warunkow  funkcjonowania = Burmistrza ~ Dobrodzienia
na stanowisku kierowania;

4) opracowywanie i aktualizacja ,Planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych Gminy Dobrodzien” oraz realizagja
zadan w nim zawartych;

5) prowadzenie spraw $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

6) planowanie i organizacja szkolenia obronnego w Gminie;

7) organizowanie, koordynowanie oraz nadzoér nad system statego dyzuru
Burmistrza Dobrodzienia (SD);

8) nadzorowanie funkcjonowania tacznosci radiowej na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa;

9) coroczne opracowywanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych;

10) organizowanie (w zaleznosci od potrzeb) Punktu Kontrolnego HNS w ramach
przedsigwzigé wykonywanych na rzecz Sit Zbrojnych RP { wojsk sojuszniczych
wynikajacych z obowiazkow Wsparcia Panstwa — Gospodarza, wspotdziatanie
w tym zakresie z organami wojskowymi;

11) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie przygotowan oraz wykorzystania
podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa;

12) wspdtdziatanie z organami administracji publicznej w ramach wojewddztwa
oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
obronnych;

13) prowadzenie postgpowan reklamacyjnych od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny w stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz radnych Rady;

14) sporzadzanie dokumentacjt i udziat w przygotowaniu i organizowaniu zadan
zwigzanych z dorgczaniem kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa,
w celu sprawdzenia gotowosci mobilizacyjnej 1 bojowej jednostek wojskowych,
otaz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny w trybie akgji kurierskiej;

15) prowadzenie (organizowanie) szkolen dla oséb wyznaczonych do peinienia
funkeji kuriera Urzgdu oraz oséb kierujgcych akcjg kurierska;

16) opracowanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan zwigzanych
z dorgczeniem kart powotania w trybie akeji kurierskiej.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 36.

Do zakresu dziatania petnomocnika ochrony informacji niejawnych naleza sprawy:

1.
2.
3.

Zapewnienia ochrony informacji niejawnych.
QOchrona systemow i sieci teleinformatycznych.
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie

tych informacji.
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4. Qkresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow.

5. Opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jej realizacji.

6. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 37.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska organizacji OSP nalezg sprawy:

1. Nadzdr nad ochrong przeciwpozarowa na terenie Gminy.

2. Zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym  pomieszczen 1 sprzgtu
zapewniajacego funkcjonowanie tych jednostek.

3. Zapewnienie na terenie Gminy zasobow wody do gaszenia pozarow.

4. Prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajacych na terenie Gminy oraz zbioru
dokumentéw stanowiacych podstawe dziatania tych jednostek.

5. Nadzdr nad wiasciwym gospodarowaniem $rodkami i majgtkiem przekazanym
jednostkom OSP.

6. Zgtaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie
zapewnienia jednostkom ochotniczym strazy pozarnych:

1) érodkéw alarmowania i tacznosci;

2) pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy
specjalnej i umundurowania oraz materiatdw niezbednych do konserwadji,
eksploatagji i naprawy;

3) s$rodkdw transportowych do akgji ratowniczych i ¢wiczen.

7. Zglaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie
zapewnienia na terenie Gminy zasobow wody do gaszenia pozarow.

8. Wspdtdziatanie z odpowiednimi stanowiskami pracy Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie remontéw straznic i zbiornikow wodnych.

9. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig statutowg OSP.

10. Prowadzenie rejestracji terenowych OSP.

11. Rozliczanie godzin pozarowych Cztonkdw OSP biorgcych udziat w akeji gasniczej.

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 38.

Do zakresu dziatania radcdéw prawnych nalezy obsluga prawna i zapewnienie
zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa w tym zwlaszcza:
1. Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktdéw prawnych —
uchwat, postanowiei, zarzadzen i innych dokumentow.
2. Obstuga prawna:
1) Rady;
2) Referatow Urzedu, samodzielnych stanowisk;
3) Jednostek Organizacyjnych w Gminie.
3. Nadzor nad stosowaniem przepisow k.p.a.
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Opiniowanie projektéw umow i porozumien.

Wydawanie opinii prawnych dotyczacych zakresu dzialania Urzedu.
Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze prawnej.
[nformowanie pracownikéw o zmianach w przepisach prawnych, aktualizacja
Statutu Gminy.

8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

G

N o

§ 39.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska informatyka naleza sprawy:

1. Obstuga istniejacych i wdrazanie nowych systemow komputerowych w Urzedzie.

2. Obstuga polaczenia internetowego.

3. Archiwizowanie, przechowywanie danych gromadzonych i przetwarzanych

w Urzedzie w formie elektronicznej

Wykonywanie biezgcej obstugi urzadzen informatycznych.

Aktualizowanie serwisow internetowych Gminy.

Administrowanie serwerami, siecig i systemami informatycznymi.

Prowadzenie napraw i konserwacji sprz¢tu komputerowego.

Zapewnienie bezpiecznej wymiany informacji miedzy Urzedem a Internetem.

Zarzadzanie struktura Gminnego serwisu internetowego i rozwijanie technologii

ulatwiajqcej kontakt z mieszkaricami Gminy przez Internet.

10. Terminowe dokonywanie aktualizacji licencji oprogramowania.

11. Umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) informacji przekazywanych
przez pracownikéw Urzedu.

12. Nadzor nad prawidlowym wprowadzaniem danych do BIP-u przez osoby do tego
upowaznione.

13. Petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego.

14. Zakup sprzetu i oprogramowania informatycznego.

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

XN s

§ 40.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy:

1. Nadzér nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. w Urzedzie.

2. Przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy.

3. Prowadzenie spraw powypadkowych, rejestracja, kompletowanie
i przechowywanie dokumentdw dotyczacych wypadkoéw przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy.

4. Przeprowadzanie szkoled bhp  (wstepnych, ogdlnych i okresowych)
z pracownikami urzedu oraz szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowe;
w ramach posiadanych kompetencji.

5. Prowadzenie dokumentacji szkoleniowej bhp i ppoz.

6. Wspdtpraca z instytucjami, stuzbami i strazami w zakresie spraw bhp i ochrony

przeciwpozarowe;j.
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9.

10.

11.

12.
13.

Realizowanie  zadan  nalozonych  przez  zwierzchnie stuzby  ochrony
przeciwpozarowej.
Prowadzenie okresowych i doraznych kontroli pomieszczen urzedu w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz opracowanie wnioskow dla Burmistrza
w tym zakresie.
Uczestniczenie w pracach komisji pozarowo-technicznej.
Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym utrzymaniem drég komunikacyjnych
stuzacych celom ewakuacji, ich oznakowaniem.
Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoécig rozmieszczenia, stanem sprawnoéci
technicznej i konserwacja sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych.
Opracowywanie i uaktualnianie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego Urzedu.
Nadzér nad  terminowoscia wykonywanych kontroli i przeglagdéow stanu
technicznego budynku Urzedu.

§41.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy:

1.

Opracowywanie planow kontroli jednostek organizacyjnych gminy, kontroli
wewnetrznych w ramach urzedu, kontroli prawidlowoéci rozliczenia dotacji
udzielonej z budzetu gminy.

Prowadzenie kontroli finansowych kompleksowych, problemowych, doraznych
i sprawdzajacych w gminnych jednostkach organizacyjnych pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci i celowosci dziatania.

Sporzqdzanie protokoldw zawierajacych wyniki kontroli oraz przedkladanie
ich Burmistrzowi.

Prowadzenie planowych i doraznych kontroli wykorzystania dotacji z budzetu
Gminy udzielonych jednostkom nie bedacych jego jednostkami organizacyjnymi.
Przeprowadzanie kontroli z realizacji wnioskow pokontrolnych oraz przedlkfadanie
Burmistrzowi protokotow z w/w kontroli.

Wykonanie kontroli wewnetrznej w urzedzie na zlecenie Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarza w stosunku do kierownikow poszczegoinych komérek
organizacyjnych lub stanowisk { w tym stanowisk samodzielnych).

Wykonanie czynnosci z zakresu zadan kontroli zarzadczej.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 42.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. Inspektora Ochrony Danych
Osobowych nalezy:

1.

2.
3.

Przygotowanie i prowadzenie ewidencji osdb bioracych udzial w przetwarzaniu
danych osobowych (list autoryzowanych uzytkownikow systemu).

Zapewnienie, by wszyscy uzytkownicy stosowali si¢ do obowigzujgcych procedur;
Nadzor i doradztwo uzytkownikom w zakresie bezpieczeristwa.

20



4. Zapewnienie, aby pracownicy majacy dostep do sytemu posiadali stosowne
upowaznienia oraz byli przeszkoleni w zakresie obowigzujacych regulagji
bezpieczenstwa.

5. Zapewnienie aktualizacji obszaru podlegajacego nadzorowi.

6. Prowadzenie kontroli w zakresie okreSlonym przepisami o ochronie danych

osobowych oraz regulacjami wewnetrznymi.

7. Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku stwierdzenia naruszenia
ochrony danych osobowych w systemach informatycznych lub kartotekach.

8. Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy wskazanych w § 18 - 42
regulaminu nie posiadaja charakteru wyczerpujacego.

Rozdzial VI
Tryb pracy Urzedu oraz uprawnienia i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§43.

Nawigzanie jak i rozwiazanie stosunku pracy z pracownikami samorzadowymi
nast¢puje w oparciu o ustawe o pracownikach samorzgdowych, kodeks pracy
oraz regulaminy dziatajgce w Urzedzie.

§ 44.

1. Czas pracy pracownikéw Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo, a rozkiad pracy
okresla regulamin pracy Urzedu ustalony zarzadzeniem Burmistrza.
2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze ustalic¢ indywidualny

CzZas pracy pracownika .

§ 45.

1. Do obowiazkéw pracownikéw oprocz przewidzianych ustawg o pracownikach

samorzadowych nalezy:

1) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystywanie
go w sposob jak najbardziej efektywny;

2) kierowanie si¢ zasadami etyki, praworzadnosci i  bezstronnosci
w wykonywaniu powierzonych zadan j obowigzkow;

3) szanowanie prawa obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem
przewidzianym jasnosé prowadzonych postepowan;

4) wzajemna wspOtpraca, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
oraz konsultacji;
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5) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie
w tym celu odpowiednich inicjatyw;

6) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczerstwa i higieny pracy
oraz przepisdéw przeciwpozarowych.

2. Do obowiazkdéw Urzedu jako zaktadu pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) zaznajamianie pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem  wykonywania  pracy na  wyznaczonych  stanowiskach
oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie
przez pracownikow;

3) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

4) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) zaspakajanie w miarg posiadanych érodkéw, socjainych i kulturalnych potrzeb
pracownikow;

6) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikow
oraz wynikéw ich pracy.

§ 46.

W zakresie dyscypliny pracy, zasad usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
i spoznien, urlopdw, nagréd i wyrdznien, kar za naruszenie porzadku i dyscypliny
stosuje sie przepisy powszechnie obowiazujace oraz ustawg o pracownikach
samorzadowych.

Rozdzial VIL
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

§ 47.

1. Organy samorzadowe wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace
na obszarze Gminy w formie uchwat.
2. Akty prawne ustanawiajq:
1) Rada w formie uchwat;
2) Burmistrz w formie zarzadzen - nie dotyczy wydawania zarzadzen
porzadkowych.
3. Projekty aktéw wymienionych w ust. 2 przygotowuja wiasciwe rzeczowo referaty
lub samodzielne stanowiska .
4. Referat lub samodzielne stanowiska przygotowujacy projekty aktéw, o ktérych
mowa wyzej przedstawia je do zaopiniowania:
1) Skarbnikowi Gminy — jezeli treé¢ aktu dotyczy budzetu lub moze wywota¢
skutki finansowe;
2) Sekretarzowi Gminy - jezeli tres¢ aktu dotyczy problematyki organizacyjnej;
3) Radcom prawnym Urzeduy;
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4) wilasciwej Komisji Rady - gdy akt stanowi¢ ma prawo miejscowe
oraz gdy opinii Komisji wymaga uchwata Rady.

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

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

7. Obstuga prawna Urzedu kontroluje dopelnienie obowiazku dokenania
przewidzianych wyzej uzgodnien oraz wskazuje na ewentualng potrzebe
ich uzupetnienia a takze nadaje projektowi ostateczng tres¢ merytoryczng i forme
prawna w porozumieniu z referatem, ktdry opracowat projekt.

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

§ 48.

Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1) czes¢ nagtowkowa, obejmujgcq oznaczenia rodzaju aktu, nazwe organu
wydajgcego, datg oraz okreslenie przedmiotu regulowanego trescig aktu;

2) podstawe prawng umieszczong po czgsci nagtdwkowej w pelnym brzmieniu
tytutu  przywotanego przepisu wraz jego sygnaturg w wydawnictwie
promulgacyjnym oraz informacjg o zmianach ogtoszonych do dnia wydania
aktu;

3) tresé aktu okreslajacy zakres regulacji;

4) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacjg;

5) postanowienia koticowe dotyczace wymaganego sposobu publikacji oraz
sposobu i daty wejscia w zycie aktu prawnego.

§ 49.

1. Przepisy obowigzujace na terenie Gminy oglasza si¢ przez rozplakatowanie
obwieszczen w miejscach publicznych lub inny sposdb miejscowo przyjety, a takze
przez ogloszenie w lokalnej prasie, chyba, ze szczegdlne przepisy prawa stanowig
inaczej.

2. W zakresie okreslonym ustawgq akty prawa miejscowego ogtasza si¢ w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego. Pracownik ds. obstugi rady jest
odpowiedzialny za terminowe przekazanie do organu kontroli i nadzoru uchwaty
Rady Miejskiej oraz przekazanie do redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Opolskiego do publikacji uchwal stanowigcych akty prawa
miejscowego oraz innych aktéw podlegajacych publikacji w formie dokumentu
elektronicznego, zgodnie z ustawa o oglaszaniu aktow prawa miejscowego
i innych aktdéw prawnych.
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w

Przepisy te wchodzg w zycie z dniem ogloszenia o ile nie przewidujg wyraznie
terminu pdzniejszego.

Rozdzial VIIL.
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie.

§ 50.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych
w kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach szczegdlnych.
Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspdlzycia spotecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszaq kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu (referatow,
samodzielnych stanowisk) oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

§ 51.

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegdlne dotyczace zwilaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

Referat Organizacyjno-Samorzadowy prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji
wplywajacych do Urzedu a takze skarg i wnioskéw zgloszonych w czasie przyjed
interesantow przez Burmistrza, Sekretarza i kierownikdw referatow.

§ 52.

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sq do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasnienia tresci obowiazujgcych przepisow;

2) rozstrzygania sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okredlenia terminu zatatwienia sprawy;

3) uzupetnienia w miare mozliwoscl brakujacej dokumentacji we wiasnym
zakresie;

4) informowania zainteresowanych stron o stanie zatatwiania ich sprawy,

5) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;
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6) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnied.

Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacji w formie pisemnej, ustnej,

telefonicznej lub e-mail.

§ 53.

Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w czwartki
w godz. od 13" do 16%, po wczesniejszym ustaleniu terminu, a jego zastgpca
w poniedziatki w godz. od 12* do 15*.

Sekretarz oraz kierownicy referatéw przyjmuja interesantow w sprawie skarg
i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéow w ciggu catego dnia pracy
Urzedu.

Z przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskdow sporzadzane sa protokoty.

Rozdziat IX.
Organizacja dzialalnosci kontrolne;.

§ 54,

Zadaniem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) stwierdzenie zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa;

2) badanie efektywnosci dziatania;

3) ujawnianie niewykorzystanych rezerw, naduzy¢ i niegospodarnoéci;

4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowodci jak réwniez
0s6b za nie odpowiedzialnych;

5) wskazanie sposoboéw i $rodkdw umozliwiajacych usunigcie ujawnionych
nieprawidtowosci i uchybien;

6) ujawnienie | wskazywanie osiagniec i przyktadéw godnych upowszechniania.

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.

Kontrole zewnetrzng wykonuje w zakresie przyznanych przez Burmistrza

petnomocnictw:

1) pracownik ds. kontroli w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie
wykonywania budzetu, planu finansowego dla zadan zleconych, prowadzenia
dziatalnosci finansowe] przez jednostki organizacyjne podporzadkowane
oraz innych zadan wskazanych w pelnomocnictwie;

2) pracownicy referatéw i roéwnorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu
w stosunku do jednostek podporzadkowanych w  zakresie wihasciwosci
rzeczowej.
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4. Kontrole¢ wewnetrzng wykonuja:

1} Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza w stosunku do kierownikoéw poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),

2) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatéw Urzedu
w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych,

3) Pracownik ds. kontroli w zakresie przyznanych mu uprawnien.

§ 55.

1. Kontrole zarzadczg w Gminie stanowi ogdét dzialan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan, okreslonych w szczegdlnosci w Strategii
Rozwoju oraz budzecie Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodnosd dziatalnosel z przepisami prawa;

2) skutecznosd i efektywnosc¢ dziatania;

3) wiarygodnosé sprawozdan finansowych;

4) ochrone zasobdéw;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

3. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie reguluje odrebne
zarzgdzenie.

§ 56.

Koordynacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie sprawuje Sekretarz.

Rozdzial X.
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 57.

1. Organizacje prac kancelaryjnych w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna
dla organow gminy i zwigzkow miedzygminnych.

2. Zakres dotyczacy podejmowania rozstrzygnied, podpisywania dokumentow, pism
i decyzji okresla rowniez niniejszy regulamin.

3. Pracownicy merytoryczni sa odpowiedzialni za merytoryczng prawidtowosc
i zgodnos$¢ z prawem przygotowanych dokumentdw do podpisu kierownika
urzedu.

4. Pracownicy merytoryczni sg obowigzani konsultowaé ze Skarbnikiem Gminy
projekty pism w sprawach zwiazanych z realizacja budzetu.
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§ 58.

1. Rozstrzygniecia podejmuja:

1) Burmistrz, jego Zastepca i Sekretarz — w granicach dokonanego podziatu zadan
i udzielonych upowaznien,

2) kierownicy referatéw i pracownicy samodzielnych stanowisk — w ramach
udzielonych upowaznien,

3) podjecie rozstrzygniecia oznacza podpisanie dokumentu bedgcego materialng
postacig rozstrzygniecia i jest zgodg na zaproponowana tres¢ dokumentu, sposob
i forme zatatwienia sprawy.

§ 59.

1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, regulaminy;
2) decyzje administracyjne;
3) dokumenty kierowane do organdw administracji rzgdowej;
4) pisma kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli;
5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych mu
0s0b;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podleglych mu osdb;
7) inne pisma (dokumenty) ktére zastrzegt sobie odrgbnymi decyzjami
i poleceniami stuzbowymi.
2. Zastepca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien przez
Burmistrza dokonuja:
1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1,
2) podpisywania z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone
w ust. T (w wypadku jego nieobecnosci).

Czesc¢ XII. Przepisy koncowe.
§ 60.

1. Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnoéci poszezegdlnych pracownikéw Urzedu
ijednostek organizacyjnych Gminy zawierajg zakresy czynnodci tych
pracownikow.

2. Na czas nieobecno$ci pracownikow w pracy, ich zastepcow wyznaczajg
bezposredni przetozeni.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych
obowiazuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy i obowigzkow.

4. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu regulujg
postanowienia regulaminu pracy w Urzedzie.

5. Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu podpisujg cztonkowie
kierownictwa oraz osoby pisemnie do tego upowaznione.
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§ 61.

Spory kompetencyjne rozstrzyga Burmistrz.

§ 62.

Zmiana postanowien ninigjszego regulaminu moze by¢ dokonana w trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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