BURMISTRZ
DOBRODZIENIA

ZARZADZENIE Nr5.0050.254.2024

Burmistrza Dobrodzienia z dnia 17 grudnia 2024r.
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.
2 2024r. poz. 1465 z poin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

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

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 5.0050.196.2023 Burmistrza Dobrodzienia z dnia 31 pazdziernika

2023r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu
wraz z zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5.0050.254.2024
Burmistrza Dobrodzienia z dnia 17 grudnia 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIEJSKIEGO
W DOBRODZIENIU

Misja Urzedu

Misjq Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu jest zapewnienie profesjonalnej, rzetelnej,
skutecznej i przyjaznej obsfugi klientow oraz stafe podnoszenie standardu swiadczonych
usfug poprzez:

1. Sprawne i kompetentne zatatwianie spraw w mozliwie najszybszym terminie.

2. Stosowanie skutecznych metod komunikowania sie z mieszkaricami.

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

Umacnianie wizerunku Urzedu jako instytucji przyjaznej i przejrzystej.

Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu.

RN

Rozdziat I.
Postanowienia wstepne.

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu zwanego dalej Urzedem
na czas pokoju oraz na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i wojny;
2) organizacje Urzedy;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegélnych komdérek organizacyjnych
(referatéw, samodzielnych stanowisk pracy) w Urzedzie.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dobrodzier;



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

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

4) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Z-cy Kierownika USC nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Dobrodzienia, Zastepce Burmistrza
Dobrodzienia, Sekretarza Gminy Dobrodzieri, Skarbnika Gminy Dobrodzieri oraz z-ce
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Dobrodzieniu.

§3.

1. Urzad jest jednostka budzetowa 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 73°do 15%°
$roda od 73%do 15%
czwartek od 73%do 1530
piatek od 7% do 143
Rozdziat II.

Zakres dziatania i zadania urzedu.
§4.

Urzad dziata w oparciu o:

1) ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) Statut Gminy;

3) Statut Urzedu;

4) niniejszy Regulamin;

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

§5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

2. Do zakresbéw dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajgcych na Gminie:
1) zadan wtasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadann wykonywanych z zakresu administracji rzadowej na podstawie przepiséw

ogolnie obowigzujacych;

4) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej;
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.



Czesc lIL.
Zasady funkcjonowania urzedu.

§6.

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznodci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli zarzadczej;

7) podziatu zadar pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu oraz wzajemnego wspotdziatania.

§7.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadahn Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani s do scistego jego przestrzegania.

§8.

1. Gospodarowanie $érodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwieri publicznych i regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych wprowadzonym odrebnym zarzadzeniem.

§9.

1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnosc przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

2. Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastepca Burmistrza zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajacych z zadan
Gminy, a zastepujac Burmistrza w czynnosciach nadzoruje i kieruje pracg Urzedu i innych
jednostek organizacyjnych Urzedu.

3. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu iwarunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu oraz nadzoruje
dziatalnos¢ referatu organizacyjno-samorzadowego.

4. Do zadan Skarbnika nalezg sprawy i zadania okreélone ustawg o finansach publicznych
oraz inne powierzone przez Burmistrza, a takie nadzorowanie dziatalnosé referatu
finansowo-budzetowego.

5. Kierownicy referatow Urzedu kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy optymalna
realizacjg zadar referatéw i ponosza za to odpowiedzialnoéé przed Burmistrzem.

6. Kierownicy referatow Urzedu s3 bezpoérednimi przetozonymi zatrudnionych w danym
referacie pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.



§ 10.

1. Komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Komorki organizacyjne Urzedu s3 zobowigzane do wspdéidziatania w  szczegélnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, lub wspdlnego zatatwiania
spraw nalezgcych do wtasciwosci dwdch lub wiecej komérek.

3. Urzad w warunkach zewnetrznego zagroienia bezpieczeristwa panstwa i wojny tak
diugo, jak to motliwe, funkcjonowad bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych
obowigzujgcych w czasie pokoju. W razie potrzeby moga byé wprowadzone zmiany
w strukturze organizacyjnej Urzedu.

Rozdziat IV.
Struktura organizacyjna Urzedu.

§11.

Strukture organizacyjna Urzedu stanowig:
1. Kierownictwo Urzedu:

1) Burmistrz - symbol B;

2) Zastepca burmistrza - symbol Z;

3) Sekretarz- symbol S;

4) Skarbnik - symbol SK.

2. Komorki organizacyjne Urzedu oraz samodzielne stanowiska:
1) Referat Organizacyjno-Samorzadowy - symbol ORG;
2) Referat Spraw Obywatelskich - symbol SO;
3) Referat Finansowo-Budzetowy - symbol FB;
4) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa — symbol
GK;
5) Referat Rozwoju Gminy — symbol RG;
6) Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami — symbol PP;
7) Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC;
8) Radcy prawni — symbol RP;
9) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — symbol ODO;
10) Petnomocnik ochrony informacji niejawnych — symbol OIN;
11) Samodzielne stanowisko ds. handlu i ustug- symbol HU;
12) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, organizacji
OSP, i BHP = symbol OC;
13) Samodzielne stanowisko ds. informatyki — symbol INF;
14) Samodzielne stanowisko ds. kontroli — symbol KW;

3. Referaty dziela sie na stanowiska pracy.



§12.

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich;

2) Kierownik Referatu Organizacyjno-Samorzadowego;

3) Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego lub z-ca Skarbnika;

4) Kierownik Referatu Rozwoju Gminy;

5) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa;

6) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosci.

§ 13.

Burmistrzowi bezposrednio podlega: Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, z-ca Kier.
Urzedu Stanu Cywilnego, referat spraw obywatelskich, referat rozwoju gminy, Inspektor
Ochrony Danych, samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
organizacji OSP i BHP, samodzielne stanowisko ds. handlu i ustug, samodzielne stanowisko
ds. kontroli, petnomocnik ochrony informacji niejawnych.

§14.
Zastepcy Burmistrza podlegaja bezposrednio referat gospodarki komunalnej, ochrony

srodowiska, rolnictwa i lesnictwa oraz referat planowania przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami.

§ 15.

Sekretarzowi podlegajg bezposrednio referat organizacyjno-samorzadowy, samodzielne
stanowisko ds. informatyki oraz radcy prawni.

§ 16.

Skarbnikowi podlega bezposrednio referat finansowo-budzetowy.

§17.
Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
Rozdziat V.

Zakresy dziatania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Referatow
i Samodzielnych Stanowisk.



§18.

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy lub Urzedu na zewnatrz;

2) kierowanie sprawami Gminy oraz kierowanie Urzedem,

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 pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw 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 akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych;

10) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

11) przyjmowanie oswiadczenn o stanie majatkowym od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy iod pracownikéw
samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych;

12) ogbiny nadzor nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

13) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komaérkami organizacyjnymi Urzedu;

14) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw natozonych obowigzujacymi przepisami;

15) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

16) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz ogfaszanie
i odwotywanie pogotowia alarmu przeciwpowodziowego;

17) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Gminy;

18) nadz6r nad wykonaniem zadar zwigzanych z obronnoscia w zakresie:

a) planowania operacyjnego,

b) doreczenia dokumentéw powotania doczynnej stuiby wojskowej w trybie akgji
kurierskiej,

c) przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne parstwa,

d) uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru,

e) naktadania i realizacji swiadczeri osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

f) rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

g) reklamowania pracownikéw od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i czasie wojny.

§ 19,
Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnoéci :

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Burmistrza lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Burmistrza;



2) w porozumieniu z Sekretarzem przygotowywanie projektéw zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnosci bezposrednio podleglych mu pracownikéw;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja wnioskéw i zaleceri kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych dotyczacych spraw bedacych w zakresie zadan i kompetencji Zastepcy
Burmistrza;

4) prowadzenie powierzonych przez Burmistrza spraw Gminy z zakresu gospodarki
komunalnej, mieszkaniowej, ochrony $rodowiska, rolnictwa i lesnictwa oraz planowania
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;

5) wspétudziat w organizowaniu wspétpracy Gminy z zagranica;

6) wykonywanie innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 20.

Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza nalezy prowadzenie powierzonych przez

Burmistrza spraw Gminy a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) sporzgdzanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i czuwanie nad jego

aktualizacja;

3) sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu;

4) opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy;

5) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;

6) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

akt osobowych pracownikéw, min:

a) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

b) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

c) organizowanie, przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Urzedu,

7) nadzér nad organizacia pracy w Urzedzie, prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr, oraz nadzorowanie spraw z zakresu zarzadzania personelem;

8) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

9) nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawecy;

11) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami;

12) nadzorowanie prac zwigzanych z wudostepnianiem informacji publicznej przez
pracownikow Urzedu;

13) przeprowadzanie kontroli terminowego zatatwiania skarg i wnioskéw przez merytoryczne
komorki Urzedu;

14) prowadzenie przestuchar swiadkéw w celu udokumentowania okreséw zatrudnienia;

15) prowadzenie procedury naboru pracownikéw do Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

16) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawczej;

17) sprawowanie nadzoru nad realizacja wnioskéw i zalecern kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych dotyczacych spraw bedacych w zakresie dziatania i kompetenc;ji
Sekretarza;

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podziatem administracyjnym Gminy;

19) nadzér nad przygotowaniem materiatéw na Sesje Rady i posiedzenia Komisji;

20) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;



21) wspétudziat w organizowaniu wspétpracy Gminy z zagranica;

22) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem materiatow do Biuletynu Informacji
Publicznej i ich udostepnianiem zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej;

23) uczestniczenie w realizacji zada obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego ispraw
obronnych;

24) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§21.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej Gminy wraz z czescig opisowa;

2) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu i informowanie o jego przebiegy;

4) sporzadzenie projektéw zarzadzen i uchwat dotyczacych zmian w budzecie oraz zmian
uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej;

5) kontrasygnowanie dokumentdw stanowigcych podstawe do powstania zobowiazan
finansowych;

6) nadzor nad realizacja wnioskéw i zaleceri z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych
dotyczacych spraw bedacych w zakresie ocbowigzkdéw i kompetenciji Skarbnika;

7) nadzér nad prawidiowoscig udzielania pomocy przedsiebiorcom;

8) opracowanie i przekfadanie sprawozdari 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 budietu za | péirocze

oraz sprawozdania z wykonania budzetu Gminy za dany rok;

12) aktualizacja planu finansowego w zakresie dochodéw i wydatkow;

13) wspdtpraca z RIO, bankami i Urzedami Skarbowymi,

14) wykonanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub z upowaznienia Burmistrza.

§22.

Do wspolnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;

2) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan;

3) wspétdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami pozarzadowymi na terenie
Gminy;

4) wspdtdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzgdowej;

5) rozpatrywanie skarg, wnioskéw, petycji i interpelacji wedtug wiasciwodci;

6) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania;

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informaciji i sprawozdan z realizacji zadan;

8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

9) realizowanie zamdwieri od 65 000,00 ziotych do 130 000,00 ziotych (netto) zgodnie
z regulaminem udzielania zamdwien publicznych;



10) przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej i ich udostepnianie oraz
udzielanie informacji publicznej zgodnie ze swoim zakresem czynnosci i z ustawa
o dostepie do informacji publicznej;
11) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;
12) realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej;
13) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;
14) usprawnianie witasnej organizacji, metod i form pracy;
15) realizacja zadan dotyczacych spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego w zakresie:
eydzialu w opracowaniu i aktualizowaniu (zgodnie z wytycznymi i posiadanymi
kompetencjami) — Kart Realizacji Zadari Operacyjnych,
erealizowania zadan obronnych dotyczacych obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
wynikajacych z wydanych aktéw prawnych oraz ujetych w Kartach Realizacji Zadan
Operacyjnych,
eudzialu w organizowanych szkoleniach obronnych 2z zakresu obrony cywilngj
i zarzgdzania kryzysowego.
16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 23,

Do zadan Referatu Organizacyjno-Samorzgdowego nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu poprzez:
e obstuge sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
® przyjmowanie, rejestracja pism i dokumentéw wptywajacych do Urzedu i przekazywanie
ich poszczegdlnym komérkom,
e wysytanie i ewidencjonowanie korespondencji urzedowej drogg pocztows,
® prenumerate i rozdziat wydawnictw urzedowych oraz prasy,
e wywieszanie ogloszen urzedowych na tablicach informacyjnych Urzedu i prowadzenie
ewidencji tych ogloszen,
® obstuga centrali telefonicznej,
® organizowanie spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.
2) zapewnienie prawidiowej obstugi obywateli przez Urzad;
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, rejestru pieczeci urzedowych;
4) pomoc w organizowaniu wyboréw i referendum;
5) prowadzenie procedury i rejestru przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
wpltywajacych do Urzedu Miejskiego;
6) prowadzenie archiwum zaktadowego;
7) prowadzenie spraw stypendium sportowych przyznanych przez Gmine Dobrodziefi
za wysokie wyniki sportowe we wspétzawodnictwie krajowym i miedzynarodowym;
8) obstuga Rady i Komisji statych Rady Miejskiej, m.in.:
= przygotowywanie i obstuga posiedzen Rady Miejskiej, Komisji statych Rady,
e sporzadzanie protokotéw z Sesji Rady Miejskiej i posiedzeri Komisji statych Rady,
» ewidencjonowanie i przekazywanie interpelacji radnych odpowiednim referatom,
e przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru oraz do Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Opolskiego,
e przekazywanie uchwat Rady wtasciwym referatom i jednostkom organizacyjnym,
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e udostepnianie obywatelom dokumentéw wynikajacych z zadafd publicznych
realizowanych przez Rade w tym protokotéw z posiedzeri Rady i Komisii,
e przygotowanie rozliczen finansowych zwigzanych z dietami radnych,
& prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami fawnikéow.
9) prowadzenie spraw z wigzanych z wyborami softyséw i rad soteckich;
10) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem soteckim;
11) prowadzenie spraw zwiazanych z Budzetem Obywatelskim;
12) zaopatrywanie Urzedu w artykuty biurowe, $rodki czystosci, meble, sprzet biurowy
i pozostate wyposazenie;
13) gospodarka odziezg ochronng i robocza;
14) koordynacja czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem biezacych remontéw
w pomieszczeniach Urzedu oraz nadzér nad sprawami gospodarczymi;
15) zapewnienie czystosci, estetyki budynku i biur Urzedu w tym nadzér nad pracownikami
obstugi Urzedu;
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§24.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i nalezy:
1) prowadzenie spraw ewidencji ludnosci:
a) rejestracja zadan wynikajacych z prowadzenia Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludnosci PESEL w tym:
ezameldowania na pobyt staly i pobyt czasowy,
e wymeldowania z pobytu statego | pobytu czasowego,
e zgtoszenia wyjazdu poza granice RP na pobyt czasowy oraz powrotu z wyjazdu poza
granice RP trwajacego diuzej niz 6 miesiecy,
b) prowadzenie w formie elektronicznej rejestru mieszkaricéw,
c) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkaficéw oraz rejestru PESEL,
d) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,
e) wysytanie zleceri w systemie PESEL do wiasciwych organéw gmin w celu usuwania
niezgodnosci w danych adresowych,
f) realizacja zlecet w systemie PESEL przestanych przez inne organy gmin w celu
usuwania niezgodnosci w danych adresowych,
g) nadawanie osobom nr PESEL zgodnie z ustawa o ewidencji ludnoéci,
h) udostepnianie danych z rejestru mieszkaficéw oraz z rejestru PESEL na wniosek
w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego,
i) prowadzenie postepowarn administracyjnych w sprawach o wymeldowanie,
zameldowanie oraz uchylenia czynnoéci materialno-technicznych oraz przygotowanie
w tych sprawach decyzji administracyjnych,
j) rejestracja zgtoszenn meldunkowych cudzoziemcéw,
k) sporzadzanie zestawieri w zakresie kontroli obowigzku szkolnego i obowiazku nauki
dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat;
) sporzadzanie wykazéw w sprawie rejestracji oséb na potrzeby prowadzenie kwalifikacji
wojskowej,
m)udostepnianie dla Giéwnego Urzedu Statystycznego dodatkowych informacji
dotyczacych migracji ludnoéci,
n) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznych w zakresie ewidencji ludnosci,
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2)

3)

4)
5)

o) przyjmowanie wnioskow o zastrzezenie albo cofniecie zastrzezenia numeru PESEL,

p) przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,

obstuga rejestru dowodéw osobistych:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydawanie dowodéw osobistych,

b) postepowanie z wymiana, uniewaznieniem i utratg dowodéw osobistych,

c) prowadzenie rejestru utraconych, uniewaznionych i uszkodzonych dowodéw
osobistych,

d) wydawanie zaswiadczen z Rejestréw z Dowoddéw Osobistych,

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

f) przygotowanie decyzji administracyjnej o odmowie wydania dowodu osobistego,

g) przygotowanie decyzji o odmowie udzielenia informacji z rejestru dowodéw
osobistych,

h) zaktadanie kopert dowodowych zgodnie z numeracja,

centralny Rejestr Wyborcéw:

a) aktualizacja danych zgromadzonych w centralnym rejestrze wyborcow,

b) sporzadzanie spiséw wyborcow,

c) sporzadzanie spiséw oséb uprawnionych do wziecia udziatu w referendum,

d) przygotowanie decyzji o ujeciu lub odmowie ujecia w stalym obwodzie gtosowania,

wykonywanie zadar zwiazanych z rejestracja i kwalifikacjg wojskowa.

wykonywanie innych zadar zleconych przez Burmistrza.

§ 25.

Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej Urzedu oraz Budzetu JST, a w szczegdlnoéci:

ekompletowanie  dokumentéw  ksiegowych, dekretowanie i przygotowanie
do ksiegowania,

s kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych,

e dokonywanie ptatnosci z rachunkéw bankowych,

e biezace ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych dotyczacych dochodéw i wydatkéw
budzetowych jednostki budzetowej i jednostki samorzgdu terytorialnego,

= sporzgdzanie sprawozdarn budzetowych i finansowych,

e uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegéinych jednostek budzetowych gminy,

e prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego oraz wydatkéw budzetowych
przysztych lat,

e prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku trwatego,

e ewidencja drukow Scistego zarachowania.

2) wspdtdziatanie z organami finansowymi, Regionalng Izba Rachunkowa, Izbami i Urzedami

Skarbowymi oraz Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych i Bankami;

3) prowadzenie spraw ptacowych:

e sporzadzanie list ptfac,

esporzadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow,

e wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobku na zadanie pracownika,
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e prowadzenie ewidencji z tytutu umoéw zlecern i o dzieto, sprawdzanie rachunkow,
obliczanie podatku, rozliczanie z Urzedem skarbowym — prowadzenie rozliczeri rocznych
oraz miesiecznych,

e prowadzenie kart zasitkowych osob przebywajgcych na L4 ptatnych z funduszu ptac
i ZUS-y,

® prowadzenie kart wynagrodzeri pracownikow Urzedu,

e naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych pracownikéw Urzedu,

esporzadzanie rocznych rozliczern z podatku dochodowego od oséb fizycznych
dla pracownikéw Urzedu, radnych, uméw zlecer itd.,

4) wystawianie faktur VAT, not obciazeniowych;

5) prowadzenie ewidencji nabycia i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT;
6) prowadzenie obstugi kasowej jednostek budietowych;

7) prowadzenie rachunkowosci podatkowej Urzedu:

e wymiar podatkéw i opiat lokalnych,

= prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkdw,

s windykacja zalegtosci z tyt. podatkdw i optat,

e przygotowanie decyzji dotyczacych ulg i umorzen podatkowych,

e sporzadzanie sprawozdan podatkowych,

e sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw podatkowych przez podatnikow,

» sporzgdzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw,

e wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstw rolnych,

e wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach.

8) rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu gminy i spoza sektora finanséw publicznych;

9) rozliczanie inwentaryzacji;

10) kierownik Referatu Finansowo-Budietowego lub upowazniony pracownik zastepuje
Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 26.

Do zadari Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa
nalezy:
1) w zakresie gospodarki komunalnej:
a) zaktadanie i zarzagdzanie cmentarzami komunalnych oraz ich likwidacja;
b) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi
i cmentarzami nieczynnymi pozbawionymi opieki;
c) nadzér nad prawidtowg gospodarka lasami komunalnymi; _
d) zarzadzanie siecig drég bedacych w zarzadzie Gminy;
e) nadzdr i kontrola dziatalnosci komunalnej w zakresie:
s utrzymania zieleni miejskiej,
e utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,
e zimowego utrzymania szlakéw komunikacyjnych, bedacych w zarzadzie Gminy,
& organizacji targowiska,
s zuzycia energii elektrycznej.
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f)

g)
h)
i)
)

przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, opinii i wnioskéw w zakresie stanowisk
organow Gminy, dotyczacych zaliczenia drog do poszezegélnych kategorii;

koordynacja i obstuga zadafh w ramach wspéipracy z innymi zarzadcami drég
publicznych;

przeglad obiektow mostowych i drogowych;

prowadzenie procedury dotyczacej zgody na parkowanie;

prowadzenie spraw zwigzanych z Strefg Ptatnego Parkowania.

2) w zakresie ochrony powietrza i rolnictwa:

a)

b)

d
e

prowadzenie sprowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uchwalonego przez Rade

Miejska w Dobrodzieniu Programu Opieki nad zwierzetami,

gospodarka fowiecka, w zakresie wspdtdziatania z dzierzawea lub zarzadca obwodu

fowieckiego w zagospodarowaniu towieckim gminy, w szczegdlnosci w zakresie

ochrony bytujacych na jej terenie zwierzat,

realizacja Programu ,, Czyste powietrze” tj.

e udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym zfozeniem wniosku
o dofinansowanie,

e podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkéw, ktérych
wiasciciele mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im korzyéci
ptynacych z wziecia udziatu w Programie,

e wsparcie Wnioskodawcéw w zakresie przygotowania wnioskéw o dofinansowanie,
wtym pod katem spetnienia wymagan okreslonych w Programie, z zachowaniem
nalezytej starannosci,

e organizacja spotkan informujacych o zasadach Programu dla mieszkarcow,

¢ przekazanie Whnioskodawcy informacji dotyczacych Programu, w tym okreslonych
w Programie dopuszczalnych warunkach taczenia dofinansowania przedsiewzieé
zinnymi  programami  finansowymi  ze$rodkdow  publicznych  zapisanych
W parozumieniu,

e przekazywanie do WFOSIGW wnioskéw o dofinansowanie, sktadanych przez
Whioskodawcéw w Gminie, niezwtocznie, lecz nie pézniej niz 5 dni roboczych
od ztozenia w urzedzie,

® pomoc Whnioskodawcy przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy
poprawnym wypefnianiu wniosku o ptatnos¢ oraz kompletowaniu wymaganych
dokumentow.

) prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw;

) realizacja Programdw zwigzanych z ochrong powietrza;

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dozynek gminnych;

h

i)
)

) prowadzenie spraw zwigzanych z Programem Ochrony Powietrza (kontrole,
aktualizacja bazy o metraze oraz kotly);
przygotowywanie wyboréw do Izby Rolniczej oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z suszg rolnicza;
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci, prawidiowym stanem
sanitarnym Gminy, z wytgczeniem zadan przekazanych do Zwiazku Miedzygminnego
»Czysty Region”;

k) koordynowanie realizacji zadari przekazanych do Zwigzku Miedzygminnego ,Czysty

Region”.
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3) w zakresie ochrony srodowiska:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo ochrony s$rodowiska (interwencje
w terenie),

b) wydawanie decyzji zwigzanych z przeprowadzeniem procedury oceny oddziatywania
na srodowisko,

¢) udostepnianie informacji o srodowisku,

d) prowadzenie spraw wynikajacych z programu usuwania wyrobow zawierajacych
azbest,

e) opracowywanie programow ochrony $rodowiska, usuwania azbestu oraz ich
aktualizacja,

f) realizacja zadai gospodarki wodno-Sciekowej - prowadzenie spraw dotyczacych
przydomowych oczyszczalni sciekéw i zbiornikéw bezodptywowych (szamba),

g) realizacja zadan zapisanych w prawie wodnym — rowy melioracyjne, tamy bobrowe,
optaty wodnoprawne, pozwolenia, stosunki wodne na gruncie,

h) prowadzenie spraw w zakresie pomnikéw przyrody i uzytkéw ekologicznych,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z BDO (Baza danych o produktach i opakowaniach
oraz o gospodarce odpadami),

j) prowadzenie spraw dotyczacych optaty za korzystanie z srodowiska,

k) prowadzenie spraw dotyczacych wyznaczania, zmiany lub likwidacji obszaréw i granic
aglomeracji w zakresie oczyszczania $ciekéw komunalnych na terenie gminy
Dobrodzien,

4) w zakresie gospodarki mieszkaniowej i transportu publicznego:

a) przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw w sprawach  mieszkaniowych

oraz prowadzenie spraw zwigzanych z:

e sporzadzanie list os6b uprawnionych do uzyskania lokalu mieszkalnego,

» przydziatem lokalu mieszkalnego docelowego na czas nieoznaczony,

e zamiang oraz podnajmem lokalu mieszkalnego,

e przydziatem najmu socjalnego lokalu, zamiennego pomieszczenia tymczasowego
na czas oznaczony,

e przekwaterowaniem oséb do innego lokalu, na wypadek remontu bad? rozbiérki,

e uregulowaniem uprawnien do lokalu, oséb pozostatych w nim po Smierci
lub wyprowadzeniu sie najemcy,

e samowola lokalows.

b) wspétpraca z administratorem budynkéw i lokali stanowigcych mieszkaniowy zaséb
komunalny,

¢) rozstrzyganie sporéw dotyczacych stawek czynszowych oraz innych, wynikajacych
z powierzonego zakresu prac,

d) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania zasobem mieszkaniowym,

e) prowadzenie spraw dotyczacych zbiorowego transportu publicznego na trenie gminy
Dobrodzien,

f) wydawanie zezwolenia na wykonywanie przewozéw oséb w transporcie drogowym,

g) prowadzenie spraw dotyczgcych uméw uzyczenia na lokale uzytkowe (w budynkach
stanowigcych mienie komunalne),

h) prowadzenie spraw dotyczacych SIM-6w,

i) prowadzenie ksigzki obiektéw komunalnych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
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5)

6)
7)
8)

9)

przygotowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
zmian do regulaminu oraz projektéw uchwat wymaganych przepisami prawa w zakresie
utrzymania porzadku i czystosci w gminach;

prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw;
prowadzenie spraw z zakresu ,Uproszczonego Planu Urzadzenia Lasow”;

sprawowanie nadzoru nad pracownikami gospodarczymi w zakresie powierzonych
im zadan;

wykonywanie innych zadar zleconych przez Burmistrza.

§27.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu
cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekuriczych, a w szczegélnosci dotyczacych:

a) rejestracji urodzen, matzeristw oraz zgondéw i innych zdarzeri majacych wptyw na stan
cywilny oséb,

b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

c) wykonywania czynnosci materialno-technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
nie skutkujacych sporzadzeniem aktu stanu cywilnego,

d) wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

e) migracji aktéw do rejestru stanu cywilnego,

f) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

g) przekazywania ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych stanu cywilnego
do Archiwum Panstwowego,

h) przyjmowania oswiadczeri o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadczen,

i) rejestracji danych w rejestrze PESEL z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

j) sporzadzania wzmianek dodatkowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego,

k) realizacji zleceri przekazywanych przez innych kierownikéw urzedu stanu cywilnego,
organy gminy oraz wysytanie zlecer do wiasciwych organéw,

I) wydawania decyzji administracyjnych o odmowie dokonania czynnoici z zakresu
rejestracji stanu cywilnego,

m)wydawania decyzji dotyczacych zmiany imienia i nazwiska,

n) wykonywania zadar wynikajacych z Konkordatu,

o) wykonywania obowigzkéw statystycznych dotyczacych urodzeri, matzefistw
i zgonow,

p) organizacji uroczystosci jubileuszowych dla matzonkéw obchodzacych jubileusz
50-lecia Pozycia Matzeniskiego.

q) prowadzenia biezgcej korespondencji krajowej i konsularnej,

r) Wykonywania innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§28.

Do zadan Referatu Rozwoju Gminy nalezy:

1)

w zakresie inwestycji:

a) nadzér nad planowaniem przedsiewzigé inwestycyjnych miasta i gminy i wspdtpraca
w tym zakresie z Rada Miejska,

b) nadzér nad prawidtowym przygotowaniem dokumentacji technicznych inwestycji;

c) nadzér inwestycyjny nad prowadzonymi przez gmine inwestycjami w zakresie:

16



2)

3)

e przekazanie wykonawcom terenu robét,

e prowadzenie kontroli zgodnosci zakresu realizowanych inwestycji, jakosci wykonanych
rob6t oraz kosztu inwestycji z dokumentacja techniczng, umowa oraz przyjetym
harmonogramem wykonania i finansowania,

eorganizowanie i dokonywanie komisyjnych odbioréw czesciowych i koricowych
inwestycji,

e egzekwowanie od wykonawcéw napraw wynikajacych z udzielonych gwarancji jakosci
i rekojmi na wady dotyczace wykonanych przez nich inwestycji,

e organizowanie i przeprowadzenie komisyjnych odbioréw pogwarancyjnych,

d) wspdtpraca z referatem Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa w zakresie spraw zwigzanych z przygotowaniem gruntéw pod inwestycje
oraz inwestycji drogowych,

e) wspdipraca w procesie dziatad zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych z referatem Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami,

f) wspotudziat w rozliczaniu projektéw i inwestycji pochodzacych z funduszy unijnych
i innych,

g) wykonywanie obowigzkéw w zakresie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie
inwestycji | projektow.

w zakresie zamoéwien publicznych:

a) przeprowadzanie czynnosici proceduralnych przewidzianych ustawa Prawo zaméwier
publicznych (planowanie, szacowanie wartosci zamowienia, sporzadzanie SWZ,
publikacja ogfoszen, badanie i ocena ofert, przygotowywanie protokotéw, umadw,
informacji, odpowiedzi itp.),

b) nadzér i wspdipraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi urzedu,
w szczegolnosci w zakresie prawidtowego przygotowania dokumentacji niezbednych
do udzielenia zamoéwien publicznych,

c) kompletowanie dokumentacji do zaméwien publicznych,

d) monitorowanie = zaangazowanych  wydatkéw  budietowych i  uzgadnianie
z merytoryczna komorka organizacyjng urzedu wydatkéw budzetowych na zamowienia
publiczne;

e) udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych do postepowar o udzielenie
zamowien publicznych,

f) prowadzenie czynnodci zwigzanych z zaméwieniami zgodnie z wprowadzonym
regulaminem udzielania zamowien publicznych,

g) prowadzenie rejestréw postepowan w sprawach zaméwier publicznych,

h) opracowywanie planéw i sprawozdar z zakresu zaméwien publicznych,

i) wspétudziat w rozliczaniu projektéw i inwestycji pochodzacych z funduszy unijnych
i innych.

w zakresie pozyskiwania funduszy:

a) pozyskiwanie informacji o wszelkich projektach i programach umozliwiajacych
pozyskiwanie $rodkdw zewnetrznych w szczegdlnosci z funduszy unijnych na realizacje
zadan gminnych,

b) inicjowanie projektéw wspotfinansowanych ze érodkéw pomocowych,

c) opracowywanie i przedstawianie planu rozwoju lokalnego oraz strategii rozwoju
gminy, wieloletnich planéw inwestycyjnych w kontekscie pozyskiwania funduszy
unijnych,
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d) sporzadzanie wnioskéw o $rodki pomocowe (finansowe) pochodzace z funduszy
unijnych i innych,

e) przygotowywanie matych projektéw w celu pozyskania pozabudietowych $rodkéw
finansowych dla Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,

f) rozliczanie pozyskanych érodkéw pomocowych pochodzacych z funduszy unijnych
i innych,

g) prowadzenie procedury zwigzane] z opracowywaniem i wdrazaniem programu
Rewitalizacji Gminy Dobrodziei w celu stworzenia odpowiednich warunkéw
do rozwoju.

4) w zakresie promocji gminy:

a) prowadzenie strony internetowej Dobrodzienia (szata graficzna) oraz aktualizacja
informacji na stronie internetowej i stronie BIP-u,

b) opracowanie graficzne i merytoryczne oraz rozpowszechnianie materiatéw
informacyjnych i promocyjnych o gminie,

¢) podejmowanie dziafan, ktérych celem jest poprawa wizerunku Gminy oraz wspieranie
i rozwd] przedsiebiorczoéci na terenie Gminy;

eorganizowanie wspdéipracy samorzadu z przedsigbiorcami np. koordynowanie
wspotpracy ze stowarzyszeniem ,Zjednoczeni Designem” oraz grupy ,Miasto Stolarzy”,

e przygotowywanie gminy do udziatu w wystawach i targach,

enadzor oraz koordynowanie turystyki na terenie gminy oraz wspétpraca z Informacja
Turystyczng przy GOKSIBP,

d) organizowanie wspétpracy zagranicznej gminy,

e) wspétudziat w przygotowaniu matych projektéw w celu pozyskania pozabudietowych
srodkéw finansowych dla gminy i jednostek organizacyjnych gminy;

f) przygotowywanie materiatéw do samorzagdowego pisma lokalnego;

g) wstepna obstuga potencjalnego inwestora i prowadzenie terenéw inwestycyjnych;

h) wspétpraca z réznymi grupami spotecznymi na terenie gminy w zakresie promociji
dziatan spotecznych mieszkancow;

i) wspétudziat w rozliczaniu projektéw i inwestycji pochodzacych z funduszy unijnych
i innych,

i) wspdtpraca z informatykiem w zakresie obstugi istniejacych i wdrazanie nowych
systeméw komputerowych w Urzedzie,

k) pomoc w administrowaniu serwerami, siecia i systemami informatycznymi.

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 29,

Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami:
1) w zakresie planowania przestrzennego:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,
b) wydawanie badZ opiniowanie wskazan lokalizacyjnych,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic iobiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosdi,
d) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publiczne;j,
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e) prowadzenie spraw z zakresu podziatu, rozgraniczania, scalania i wymiany
nieruchomosci — wydawanie odpowiednich decyzji w tym zakresie,

f) prowadzenie spraw zakresu planowania przestrzennego gminy, wydawanie odpiséw,
wyrysow i zaswiadczeri z obowigzujacych planéw miejscowych i studium,

g) koordynacja i obstuga dziatari zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

h) prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa geologicznego i gorniczego (wydawanie
opinii i uzgodnien),

i) opracowywanie dokumentéw planistycznych (Miejscowego Planu Zagospodarowania
Przestrzennego (MPZP),

j) opracowywanie dokumentéw planistycznych (Ogélnego Planu Zagospodarowania
Przestrzennego),

k) prowadzenie spraw dotyczacych opieki nad zabytkami oraz rejestru tych zabytkéw,

I} opiniowanie wnioskow ze Starostwa (wylaczenie z produkcji rolnej) zmiana gruntu
lesnego na rolny lub budowlany,

w zakresie mienia komunalnego:

a) przygotowanie trenéw pod ogrody dziatkowe,

b) przygotowanie terenow inwestycyjnych,

c) przygotowanie terenéw pod budownictwo mieszkaniowe,

d) gospodarka gruntami stanowigcymi mienie komunalne, ustalanie trybu ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
trwaty zarzad oraz przekazywanie ich na cele szczegdlne oraz ustalanie ich wartoéci,
ceny i opfat za korzystanie z nich,

e) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

f) komunalizacja gruntow,

g) regulacja stanu prawnego i geodezyjnego nieruchomosci bedgacych w zasobie Gminy,

h) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadarh Gminy,

i) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci, deklaracji leénej oraz zestawienia
dotyczace uzytkow rolnych,

j) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wiasnoéci i dzierzawe nieruchomosci
stanowigcych wtasnoé¢ Gminy,

k) prowadzenie POI (Punktu Obstugi Inwestora) do zadari ktérego nalezy:

e przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej JST, jej weryfikacja i aktualizacja,
w tym nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

e aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu JST oraz na stronach
dedykowanych ofertom inwestycyjnym IST (np. w generatorze ofert inwestycyjnych
PAliH) oraz dbatos¢ o aktualnosé informacji, w tym nadzér nad administrowaniem
strony/zaktadki na stronie JST w tym zakresie,

e weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatari POl pod katem zgodnosci ze ,Strategia
rozwoju spoteczno-gospodarczego JST”, w szczegblnosci w zakresie tadu
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,

e organizacja/udziat w organizowanych przez JST dziataniach promujacych oferte
inwestycyjng JST, w tym opracowywanie prezentacji oraz innych materiatéw
promujgcych walory JST atrakcyjnej dla inwestordw,

e udzielanie informacji przedsigbiorcom/inwestorom, w tym doradztwo oraz
prezentacja posiadanej przez gmine oferty inwestycyjnej,
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e organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw z przedstawicielami
wiadz IST na terenie JST | wspétdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

s asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych
na poziomie ST, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego,

® podejmowanie dziatarh w ramach opieki po inwestycyjnej firm dziatajacych na terenie
IST,

e wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym/ponad powiatowym, w szczeg6lnosci z PAIH, SSE i innymi partnerami
regionalnymi,

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 30.

Do samodzielnego stanowiska ds. handlu i ustug nalezy:

1) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow;

2) rejestracja dziatalnosci gospodarczej osdéb fizycznych, dokonywanie zmian
dotyczacych dziatalnosci gospodarczych do CEIDG;

3) zawieszanie lub wznawianie dziatalnosci gospodarczej;

4) weryfikacja wniosku, przeksztatcenie na forme elektroniczna i przestanie
do CEIDG;

5) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z ewidencji gminnej dziatalnosci
gospodarczej;

6) realizacja uchwat Rady w sprawie miejsc usytuowania i liczby punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych;

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w punktach
detalicznych i gastronomicznych;

8) wydawanie jednorazowych zezwoler na sprzedaz napojow alkoholowych;

9) wydawanie decyzji o cofaniu i wygaszaniu zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych;

10) wprowadzanie zezwolenn na sprzedaz napojow alkoholowych (wydawanych,
cofnietych i wygaszonych) do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

11) wspotpraca z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w zakresie opiniowania wnioskéw o wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojow
alkoholowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z opfatami za korzystanie z zezwolen
oraz oswiadczeniami o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych;

13) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych, pgospodarstw agroturystycznych
oraz innych obiektéw, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie;

14) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgioszenia do ewidencji gospodarstw
agroturystycznych, pdl biwakowych i innych obiektéw w ktérych sg swiadczone
ustugi hotelarskie;

15) wspéipraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;

16) opracowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami prowadzgacymi dziatalnosé pozytku publicznego;

20



17) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ogtoszenia otwartych konkurséw ofert
dla organizacji pozarzadowych i podmiotéw prowadzacych dziatalnosé pozytku
publicznego zgodnie z ustawg pozytku publicznege i wolontariacie oraz
z Zarzgdzeniem Burmistrza w sprawie otwartego konkursu ofert na wykonanie
zadania publicznego;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji w trybie pozakonkursowym dia

organizacji pozarzadowych i podmiotdw prowadzacych dziatalnos¢ pozytku
publicznego;
19) opracowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw

Alkoholowych, Przeciwdziatania Narkomanii oraz Innych Uzaleznien i koordynowanie
dziatan ujetych w tym planie;

20) wspotpracowanie z podmiotami prowadzgcymi na terenie Gminy dziatania zwigzane
z profilaktyka alkoholows i przeciwdziataniem narkomanii;

21) wykonywanie obowiazkéw w zakresie sprawozdawczosci w zakresie profilaktyki
alkoholowej;

22) wspétpraca z Gminng Komisja ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
w zakresie profilaktyki alkoholowej;

23) realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia na terenie Gminy Dobrodzien;

24) wykonywanie obowigzkéw w zakresie sprawozdawczosci w zakresie ochrony zdrowia;

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§31.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, organizacji OSP i BHP nalezg sprawy:
1) w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej:

a) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno-
organizacyjnych oraz koordynacja realizacji przedsiewzie¢ i procedur w nim
zawartych:

e Planu ochrony zabytkéw,
e Planéw ewakuacji (przyjecia) ludnoéci 111 ,i 11l stopnia,
e Planu zaopatrzenia w wode w warunkach szczegdlnych,

b) przygotowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatania Systemu Wczesnego
Ostrzegania (SWO) Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA) ludnosci oraz
Systemu Wczesnego Ostrzegania (SWO) na terenie gminy,

c) prowadzenie Bazy OC oraz systematyczne jej uaktualnianie do regulaminu,

d) realizacja planowania operacyjnego i programowania obronnego,

e) przygotowanie systemu obronnego paristwa, umozliwiajacego mobilizacyjne
rozwiniecie Sit Zbrojnych RP,

f) przygotowanie do realizacji zadari wynikajacych z obowiazkéw paristwa — gospodarza
realizowanych na rzecz wojsk sojuszniczych,

g) przygotowanie do realizacji zadari w zakresie kierowania obrong paristwa,

h) przygotowanie do realizacji zadan wynikajacych ze stanéw gotowosci obronnej
panstwa,

i) planowanie i organizowanie $wiadczen na rzecz obrony,

i) planowanie i realizacja przedsiewzieé gospodarczo — obronnych,
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k) realizacja wytaczenia pracownikéw z obowiazku petnienia stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny na potrzeby organéw administracji publicznej
i innych jednostek organizacyjnych,

I) planowanie i organizacja szkolenia obronnego,

m) planowanie i wykonywanie kontroli realizacji zadar obronnych,

2) w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego
oraz koordynacja realizacji przedsiewziec i procedur w nim zawartych,

b) opracowywanie i aktualizacja Planu operacyjnego ochrony przed powodzia dla
gminy,

c) koordynowanie z ramienia Urzedu dziataniami zwiazanymi z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem zagrozeri na terenie gminy,

d) planowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagroZenia dla zycia i zdrowia,

e) organizowanie, koordynowanie oraz nadzér nad dziataniem Gminnego Centrum
Zarzgdzania Kryzysowego" (GCZK). Prowadzenie szkoleri oraz instruktazy dla
obsady GCZK,

f) wspétdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej,

g) nadzorowanie funkcjonowania facznoéci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

h) opracowanie dokumentacji oraz organizowanie posiedzeri Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego (GZZK),

i) zabezpieczanie Srodkéw i materiatow wykorzystywanych w fazie reagowania
i odbudowy zarzadzania kryzysowego.”

3) w zakresie organizacji OSP:

a) nadzdr nad ochrong przeciwpozarowa na terenie Gminy,

b) pomoc w zapewnieniu ochotniczym strazom pozarnym pomieszczenn i sprzetu
zapewniajgcego funkcjonowanie tych jednostek,

c) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajacych na terenie Gminy oraz pojazdow
pozarniczych,

d) nadzér nad wiasciwym gospodarowaniem s$rodkami i majatkiem przekazanym
jednostkom OSP,

e) zglaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zapewnienia
jednostkom ochotniczym strazy pozarnych:

e srodkéw alarmowania i tacznosdci,

e pomieszczen, WwyposaZenia, sprzetu, urzadzeh przeciwpoiarowych, odziezy
specjalnej iumundurowania oraz materiatléw niezbednych do konserwaciji,
eksploatacji i naprawy,

e srodkow transportowych do akgji ratowniczych i éwiczen,

¢ zasobow wody do gaszenie pozarow,

f) weryfikowanie wnioskéw OSP o wyptate ekwiwalentu za udziat w dziataniach
ratowniczych i szkoleniach oraz przekazanie do realizacji,

g) wspdidziatanie z odpowiednimi stanowiskami pracy Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie remontow straznic,

h) udziat w prowadzonych okresowych inwentaryzacjach sprzetu pozarniczego,
umundurowania, paliwa i opatu w jednostkach OSP,

i) planowanie budzetu OSP,
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j) wspdipraca z Parfistwowa Strazg Pozarng w Olesnie oraz z Oddziatami Zwiagzku OSP
RP,

k) obstuga Zarzadu Oddziatu Miejsko-Gminnego Zwigzku OSP RP oraz sprawozdan
internetowych OSP,

I) sporzadzenie opinii do $wiadczenia ratowniczego,

4) w zakresie BHP:

a) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w Urzedzie,

b) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

c) prowadzenie spraw powypadkowych, rejestracja, kompletowanie i przechowywanie
dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy, chordb zawodowych oraz wynikéw
badan srodowiska pracy,

d) przeprowadzanie szkoleri bhp (wstepnych, ogdlnych i okresowych) z pracownikami
urzedu oraz szkoleni z zakresu ochrony przeciwpozarowej w ramach posiadanych
kompetencji,

e) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej bhp i ppoz,

f) wspotpraca z instytucjami, stuzbami i strazami w zakresie spraw bhp i ochrony
przeciwpozarowej,

g) realizowanie zadar natozonych przez zwierzchnie stuzby ochrony przeciwpozarowej,

h) prowadzenie okresowych i dorainych kontroli pomieszczern urzedu w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz opracowanie wnioskéw dla Burmistrza
w tym zakresie,

i) uczestniczenie w pracach komisji pozarowo-technicznej,

i) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym utrzymaniem drég komunikacyjnych
stuzacych celom ewakuaciji, ich oznakowaniem,

k) sprawowanie nadzoru nad prawidfowoscia rozmieszczenia, stanem sprawnoéci
technicznej i konserwacjg sprzetu i urzadzer przeciwpozarowych,

I) opracowywanie i uaktualnianie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego Urzedu,

m)nadzér nad terminowoscia wykonywanych kontroli i przegladéw stanu technicznego
budynku Urzedu,

5) wykonywanie innych zadar zleconych przez Burmistrza.

§32.

Do zakresu dziatania petnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezg sprawy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systeméw teleinformatycznych;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych w szczegélnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

5) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw;

6) opracowanie planu ochrony informacii niejawnych;

7) opracowywanie instrukcji dotyczace] sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych;

8) ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jej realizacji;

9) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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10) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petniacych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnodci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia
dodostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnieto;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 33.

Do zakresu dziatania radcéw prawnych nalezy obstuga prawna i zapewnienie zgodnosci
dziatania Urzedu z przepisami prawa w tym zwtaszcza:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych —
uchwat, postanowien, zarzadzen i innych dokumentéw;
2) obstuga prawna;
e Rady,
e Referatéw Urzedu, samodzielnych stanowisk,
e Jednostek Organizacyjnych w Gminie,
3) nadzor nad stosowaniem przepisow k.p.a.;
4) opiniowanie projektéw uméw i porozumien;
5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zakresu dziatania Urzedu;
6) wykonywanie innych czynnoéci przewidzianych w przepisach o obstudze prawnej;
7) informowanie pracownikéw o zmianach w przepisach prawnych, aktualizacja Statutu
Gminy;
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 34,

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. informatyki naleza sprawy:

1) obstuga istniejacych i wdrazanie nowych systeméw komputerowych w Urzedzie;

2) obstuga potaczenia internetowego;

3) wykonywanie i weryfikowanie kopii bezpieczeristwa systeméw i konfiguracji urzadzen,;

4) wykonywanie biezacej obstugi urzadzen informatycznych;

5) administrowanie serwerami, siecig i systemami informatycznymi;

6) prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu komputerowego;

7) nadzorowanie eksploatacji oprogramowania;

8) zarzadzanie dostepem do oprogramowania;

9) zapewnienie bezpiecznej wymiany informacji miedzy Urzedem a Internetem;

10) rozwijanie technologii utatwiajacej kontakt z mieszkaricami Gminy przez Internet;

11) terminowe dokonywanie aktualizacji licencji oprogramowania;

12) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) informacji przekazywanych przez
pracownikéw Urzedu;

13) nadzér nad prawidtowym wprowadzaniem danych do BIP-u przez osoby do tego
upowaznione;

14) petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego;

15) wykonywanie obowigzkéw Lokalnego Administratora Systemu w zakresie obstugi
Systemu Rejestréw Paristwowych;
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16) nadzorowanie wydanych kart dostepu do Systemu Rejestru Parstwowych,
wystgpowanie o nowe karty z certyfikatem, wygaszanie certyfikatow pracownikéw,
ktorzy zakoniczyli prace w Referacie Spraw Obywatelskich i USC;

17) nadzorowanie transmisji obrad Rady Miejskiej w czasie rzeczywistym, zapewnienie
wiasciwego sposobu transmisji i udostepniania nagran w BIP;

18) zakup sprzetu i oprogramowania informatycznego;

19) wykonywanie innych zadar zleconych przez Burmistrza.

§ 35.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy:

1) opracowywanie planéw kontroli jednostek organizacyjnych gminy, kontroli wewnetrznych
w ramach urzedu, kontroli prawidtowosci wydatkowania i rozliczenia dotacji udzielonej
z budzetu Gminy;

2) prowadzenie kontroli organizacyjnych i finansowych: kompleksowych, problemowych,
doraznych i sprawdzajgcych w gminnych jednostkach organizacyjnych;

3) wykonywanie kontroli wewnetrznej w urzedzie na zlecenie Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarza w stosunku do kierownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych);

4) prowadzenie kontroli wykorzystania dotacji z budzetu Gminy udzielonych jednostkom nie
bedacym jego jednostkami organizacyjnymi;

5) przedmiotem kontroli, o ktérych mowa w punktach 2 i 3 jest w szczegdlnosci:

a) celowost, legalnosc, gospodarnosc i rzetelnoéc dysponowania srodkami publicznymi,

b) zgodnos¢ dziatalnosci jednostki kontrolowanej z obowigzujacymi przepisami oraz
przyjetymi przez Gming strategiami i procedurami,

c) dysponowanie powierzonym mieniem komunalnym,

d) prawidtowosc realizacji dochoddw i wydatkdéw Gminy,

e) wykonywanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych organdw Gminy,

f) kontrola spraw indywidualnych zleconych przez Burmistrza,

g) kontrola przestrzegania przepisow w zakresie zamoéwieri publicznych i dyscypliny
finanséw publicznych.

6) sporzadzanie protokotéw zawierajacych wyniki kontroli oraz przedkiadanie
ich Burmistrzowi:

7) przeprowadzanie kontroli z realizacji wnioskéw pokontrolnych oraz przedkiadanie
Burmistrzowi protokotow z w/w kontroli;

8) wykonanie czynnosci z zakresu zadan kontroli zarzadczej;

9) koordynowanie prowadzenia audytu wewnetrznego w gminne Dobrodzien;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 36.

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1. Przygotowanie i prowadzenie ewidencji oséb biorgcych udziat w przetwarzaniu danych
osobowych (list autoryzowanych uzytkownikow systemu).

2. Zapewnienie, by wszyscy uzytkownicy stosowali sie do obowigzujgcych procedur.

3. Nadzdr i doradztwo uzytkownikom w zakresie bezpieczeristwa.



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

5. Zapewnienie aktualizacji obszaru podlegajgcego nadzorowi.

6. Prowadzenie kontroli w zakresie okreslonym przepisami o ochronie danych osobowych
oraz regulacjami wewnetrznymi.

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

8. Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy wskazanych w § 18 — 36
regulaminu nie posiadajg charakteru wyczerpujacego.

Rozdziat VI.
Tryb pracy Urzedu oraz uprawnienia i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§37.

Do obowigzkow pracownikéw oprécz przewidzianych ustawa o pracownikach
samorzadowych nalezy:
1) kierowanie sie zasadami etyki, praworzadnoéci i bezstronnosci w wykonywaniu
powierzonych zadan i obowigzkéw;
2) szanowanie prawa obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem
przewidzianym jasnos¢ prowadzonych postepowan;
3) wzajemna wspdtpraca, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji oraz konsultacji;

Rozdziaf Vil.
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

§ 38.

1. Organy samorzadowe wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace na obszarze Gminy
w formie uchwat lub zarzadzen, w zakresie i na podstawie odrebnych przepiséw.
2. Akty prawne ustanawiaja:
1) Rada w formie uchwat;
2) Burmistrz w formie zarzadzen.
3. Projekty aktow wymienionych w ust. 2 przygotowujg wtasciwe 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 tres¢ aktu dotyczy budietu lub moze wywotaé skutki
finansowe;
2) Sekretarzowi Gminy — jezeli tres¢ aktu dotyczy problematyki organizacyijnej;
3) Radcom prawnym Urzedu;
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4) wiasciwej Komisji Rady — gdy akt stanowi¢ ma prawo miejscowe oraz gdy opinii
Komisji wymaga uchwata Rady.

5. W miare potrzeby lub w wykonaniu obowiazku prawnego, przygotowywane projekty
aktéw prawnych powinny by¢ konsultowane z przedstawicielami zainteresowanych
organizacji spotecznych, zwigzkéw 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 uregulowania jego
przedmiotu) z argumentacjg za dokonanym w projekcie uregulowaniem lub wyborem.

7. Obstuga prawna Urzedu kontroluje dopetnienie obowiazku dokonania przewidzianych
wyzej uzgodnien oraz wskazuje na ewentualna potrzebe ich uzupetnienia a takze nadaje
projektowi ostateczng tre$¢ merytoryczng i forme prawng w porozumieniu komérka
organizacyjna, ktoéra opracowata projekt.

8. Tak opracowany projekt uchwaty trafia na sesje pod obrady Rady natomiast projekt
zarzadzenia przektadany jest Burmistrzowi — przy uwzglednieniu § 39.

§39.

Projekt aktu prawnego powinien zawieraé:

1) czes¢ nagtéwkowa, obejmujaca oznaczenia rodzaju aktu, nazwe organu wydajacego,
date oraz okreslenie przedmiotu regulowanego trescig aktu;

2) podstawe prawna umieszczong po czesci nagtéwkowej w petnym brzmieniu tytutu
przywotanego przepisu wraz jego sygnatura w wydawnictwie promulgacyjnym oraz
informacja o zmianach ogtoszonych do dnia wydania aktu;

3) tresc aktu okreélajaca zakres regulacji;

4) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje;

5) postanowienia koricowe dotyczace wymaganego sposobu publikacji oraz sposobu
i daty wejscia w Zycie aktu prawnego.

§ 40.

1. Przepisy obowiazujgce na terenie Gminy oglasza sie przez rozplakatowanie obwieszczen
w miejscach publicznych lub inny sposéb miejscowo przyjety, a takze przez ogfoszenie
w lokalnej prasie, chyba, ze szczegdlne przepisy prawa stanowis inaczej.

2. W zakresie okreslonym ustawa akty prawa miejscowego ogtasza sie w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego. Pracownik ds. obstugi rady jest odpowiedzialny
zaterminowe przekazanie do organu kontroli i nadzoru uchwaly Rady Miejskiej
oraz przekazanie do redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Opolskiego
do publikacji uchwat stanowigcych akty prawa miejscowego oraz innych aktéw
podlegajacych publikacji w formie dokumentu elektronicznego, zgodnie z ustawa
o0 ogtaszaniu aktéw prawa miejscowego i innych aktéw prawnych.

3. Przepisy te wchodzg w zycie z dniem ogtoszenia o ile nie przewidujg wyraZnie innego
terminu.
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Rozdziat VIil.
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie.

§41.

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreélonych w kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia
spotecznego.

. Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidfowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu (referatéw i osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach) oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

§42.

. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne
dotyczgce zwiaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw, skarg,
wnioskoéw i petycji obywateli.

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

. Referat Organizacyjno-Samorzadowy prowadzi rejestr skarg, wnioskdw i petycji
wpltywajgcych do Urzedu a takie skarg i wnioskéw zgloszonych w czasie przyjeé
interesantdw przez Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i kierownikow referatéw.

§43.

. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia treéci
obowigzujgcych przepiséw;

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

3) uzupetnienia w miare mozliwosci brakujacej dokumentacji we wtasnym zakresie;

4) informowania zainteresowanych stron o stanie zatatwiania ich sprawy;

5) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznoéci;

6) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarienia
od wydanych rozstrzygnieé.

- Interesanci majg prawo uzyskiwac informacji w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

e-mail.
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§44,

[

. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w czwartki w godz. od 13%
do 16%, po wczesniejszym ustaleniu terminu, a jego zastepca w poniedziatki w godz.
od 1230 do 15%,

2. Sekretarz oraz kierownicy referatéw przyjmuja interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw

kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

3. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantdw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

4. Z przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane s3 protokoty.

Rozdziat IX.
Organizacja dziatalnosci kontrolne;j.

§ 45.

=

. Zadaniem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) sprawdzenie zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa;
2) badanie efektywnosci dziatania;
3) ujawnianie niewykorzystanych rezerw, naduzyé i niegospodarnoéci;
4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych;
5) wskazanie sposobéw | érodkéw umozliwiajgcych usuniecie  ujawnionych
nieprawidtowosci i uchybien;
6) ujawnienie i wskazywanie osiggnie¢ i przyktadéw godnych upowszechniania.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
3. Kontrole zewnetrzna wykonuje w zakresie przyznanych przez Burmistrza petnomocnictw:
1) pracownik ds. kontroli w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie
wykonywania budietu, planu finansowego dla zadai zleconych, prowadzenia
dziatalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne podporzadkowane oraz innych
zadan wskazanych w petnomocnictwie;

2) pracownicy referatéw i réwnorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu w stosunku
do jednostek podporzadkowanych w zakresie wiasciwosci rzeczowe;j.

4. Kontrole wewnetrzng wykonuja:

1) Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza w stosunku do kierownikow poszczegolnych komdrek organizacyjnych lub
stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych);

2) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatéow Urzedu w stosunku
do pracownikéw bezposrednio im podlegtych;

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

§ 46.

1. Kontrole zarzadczg w Gminie stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan Gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
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2. Kontrola zarzadcza obejmuje:
1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa;
2) skutecznosc i efektywnosé dziatania;
3) wiarygodnosc¢ sprawozdar finansowych;
4) ochrone zasobdéw;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacii;
7) zarzadzanie ryzykiem.
3. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie reguluje odrebne zarzadzenie.

§47.

Koordynacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie sprawuje Sekretarz.

Rozdziat X.
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§48.

1. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw
gminy i zwigzkéw miedzygminnych.

2. Zakres dotyczacy podejmowania rozstrzygnied, podpisywania dokumentéw, pism i decyzji
okresla rowniez niniejszy Regulamin.

3. Pracownicy merytoryczni s3 odpowiedzialni za merytoryczng prawidtowosé i zgodnosé
z prawem przygotowanych dokumentéw do podpisu Burmistrza.

4. Pracownicy merytoryczni sa obowigzani konsultowac¢ ze Skarbnikiem Gminy projekty pism
w sprawach zwigzanych z realizacjg budzetu lub moggcych wywotac skutki finansowe.

§49.

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
upowazinien;

3) podjecie rozstrzygniecia oznacza podpisanie dokumentu bedacego materialng postacia
rozstrzygnigcia i jest zgods na zaproponowana tres¢ dokumentu, sposéb i forme
zatatwienia sprawy.

§ 50.
1. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, regulaminy;
2) decyzje administracyjne;
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3) dokumenty kierowane do naczelnych organéw wtadzy paristwowej oraz naczelnych,
centralnych i terenowych organdw administracji rzadowej;

4) pisma kierowane do organéw kontroli i nadzoru, w szczegdlnosci do Najwyzszej Izby
Kontroli, Wojewody, Regionalnej lzby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej;

5) korespondencje kierowana do sadéw i organéw $cigania;

6) pisma zwigzane ze wspétpraca zagraniczna;

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski dotyczace bezposrednio podieglych mu oséb;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych mu oséb;

9) inne pisma (dokumenty) ktére zastrzegt sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami
stuzbowymi.

. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych upowazniern przez Burmistrza

dokonuja wstepnej aprobaty dokumentéw wymienionych w ust. 1.

. Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz podpisuje decyzje, umowy, akty administracyjne

oraz dokumenty w zakresie udzielonego upowaznienia.

. W czasie nieobecnosci Burmistrza decyzje, umowy, akty administracyjne oraz dokumenty,

o ktorych mowa w ust. 1 podpisuje Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

Czesc Xll. Przepisy koricowe.
§51.

. Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegéinych pracownikéw Urzedu zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikéw.

. Na czas nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastepcéw wyznaczajg bezposredni
przetozeni.

. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych obowigzuje
protokolarne przekazywanie zakresu pracy i obowigzkéw.

. Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu podpisujg cztonkowie kierownictwa oraz
osoby pisemnie do tego upowaznione z zastrzezeniem § 50.

§52.

Spory kompetencyjne rozstrzyga Burmistrz.

§53.

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