ZARZADZENIE NR 378-PR.80.2015
BURMISTRZA GLUCHOLAZ

z dnia 30 wrzes$nia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Glucholazach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.2013.594
z p6zniejszymi zmianami) — zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Gluchotazach, ktory stanowi Zatacznik Nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 328-Pr.157/08 Burmistrza Gluchotaz z dnia 12 czerwca 2008r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gluchotazach z p6zniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2015t.

Burmistrz Glucholaz

mgr Edward Szupryczynski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 378-PR.80.2015
Burmistrza Gluchotaz
z dnia 30 wrze$nia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO w GLUCHOLAZACH

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne.

§ 1. 1) Regulamin organizacyjny zwany dalej regulaminem okre$la organizacj¢ izasady funkcjonowania
Urzedu Miejskiego w Gluchotazach.

2) Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich wydzialow i komorek organizacyjnych Urzedu.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — rozumie si¢ przez to Miasto i Gming Gluchotazy,

2) Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Miejska w Gluchotazach,

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gluchotaz,

4) Urzedzie i zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gluchotazach,

5) Kierowniku Urzedu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Gluchotaz,

6) Wydziale — rozumie si¢ przez to réwniez wymieniona w regulaminie Urzg¢du jednostke¢ organizacyjna dla
ktorej ustalono inna nazwe,

7) Naczelniku Wydzialu — rozumie si¢ przez to kierownika tej komorki, a takze Szefa Inspektoratu Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych, Komendanta Strazy Miejskiej,Gtownego Specjaliste ds.
Kadr,

8) Organach Gminy — rozumie si¢ przez to Rade Miejska i Burmistrza Gtuchotaz.

Rozdzial 2.
Postanowienia ogélne.

§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktoérego realizuje okreslone prawem
zadania.

2. Urzad realizuje zadania:
a) wlasne Gminy wynikajace z ustaw, Statutu Gminy, Uchwal Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza,

b) zlecone ustawowo przez organy administracji rzadowej, oraz powierzone na podstawie zawartych porozumien
z wlasciwymi organami tej administracji,

c¢) wynikajace z przepisow szczeg6lnych,

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i kompetencji,
a w szczegodlnosci:

- przygotowywanie materiatdw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien i innych
aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

- wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
Gminy,

- zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
- przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organé6w Gminy,

- realizacja innych obowiazkdw i1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organow Gminy,
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- zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy,

- prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu i na stronie
BIP Urzedu,

- wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, tj.:
- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

- prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

- przechowywanie akt,

- przekazywanie akt do archiwéow,

- realizacja obowiazkow i1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

4. Siedziba Urzedu Miejskiego jest miasto Gluchotazy — Rynek 15.

Rozdzial 3.
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 4. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) sluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne Wydziaty oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 5. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow izadan Urzedu dziataja na podstawie 1w
granicach prawa i obowiazani sa do Scislego jego przestrzegania.

§ 6. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowiazkéw sa obowiazani stuzy¢ Gminie
i Panstwu.

§ 7. 1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ Ww sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 8. 1. Jednoosobowe  kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw jednostek podleglych.

4. Do zadan Burmistrza jako kierownika Urzgdu nalezy:
a) zapewnienie realizacji zadan Urzgdu okreslonych regulaminem organizacyjnym,

b) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci miedzy Zastgpcami Burmistrza i Sekretarzem
Miasta,

c) realizacja zadan polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobor pracownikow, podnoszenie ich kwalifikacji,
nawiazywanie i rozwiazywanie stosunku pracy,

d) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji zadan i przestrzegania przepisow prawa,
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e) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy Wydziatami Urzedu,
f) wydawanie przepisow wewnetrznych (regulaminy, instrukcje, zarzadzenia wewngtrzne),
g) wykonywanie zadan kierownika obrony cywilnej miasta i gminy,

h) wykonywanie uchwal Rady Miejskiej iinnych zadan nie zastrzezonych przepisami prawa do kompetencji
innych organéw,

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

5. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej z wyjatkiem
zastrzezonych ustawami do kompetencji Rady i Dyrektora O$rodka Pomocy Spoteczne;.

6. Burmistrz moze upowazni¢ swoich Zastgpcow, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Naczelnikdw
Wydziatow oraz innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych
mowa w pkt. 5.

7. Gtowny Specjalista ds. Kadr prowadzi ewidencj¢ upowaznien, o ktérych mowa w pkt. 6.
8. Burmistrz reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy.
9. Burmistrz podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwtoki i mogacych zagraza¢ zyciu lub mieniu.
10. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan :

1) Wydzialu Oswiaty,

2) Strazy Miejskiej,

3) Wydziatu Spraw Obywatelskich,

4) Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Komorki Audytu Wewngtrznego,

6) Inspektoratu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych,

7) Gléwnego Specjalisty ds. Kadr,

8) Pelnomocnika Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,

9) Pelnomocnika Burmistrza ds. Informacji Niejawnych,

10) Radcy Prawnego,

11) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§ 9. 1. Zastepcy Burmistrza w ramach wyznaczonych przez Burmistrza zadan wykonuja powierzone im
obowiazki, oraz w razie dtugotrwatej nieobecnosci Burmistrza, lub niemoznosci petnienia przezen obowiazkéw
sprawuja przypisane Burmistrzowi zadania iponosza odpowiedzialno$¢ wynikajaca z przepisOw prawem
okreslonych.

2. Zastepcy Burmistrza sprawuja bezposredni nadzor nad realizacja zadan :
1) Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Architektury,
2) Wydziatu Planowania Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy,
3) Wydziatlu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
4) Wydzialu Wspierania Rozwoju Przedsigbiorczosci i Zamdwien Publicznych,
5) Wydziatu Promocji, Turystyki i Sportu.

§ 10. 1. Sekretarz Miasta wykonuje funkcj¢ kierownika administracyjnego Urzedu Miejskiego. W zakresie
ustalonym i powierzonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania,
organizuje prace Urzedu oraz prowadzi inne powierzone sprawy Gminy, a w szczegolnosci:

a) kieruje Urzgdem w imieniu Burmistrza i koordynuje jego prace,

b) prowadzi sprawy Miasta i Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza,
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c) opracowuje zakresy czynno$ci dla Naczelnikow Wydziatéw 1 Kierownikéw jednostek podlegltych Gminie,
akceptuje zakresy czynnosci dla pracownikow przygotowywane przez Naczelnikéw Wydziatow. Informuje
Burmistrza o konieczno$ci dokonywania zmian kadrowych (personalnych),

d) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,

e) nadzoruje wydawanie srodkéw na materialy biurowe, czasopisma, publikacje, oraz utrzymanie kancelaryjno —
organizacyjne Urzedu.

2. Wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Burmistrza.

3. Przedstawia Burmistrzowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom, aw
szczegb6lnosci tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych konieczno$c
wykonania nastapi w czasie przysztym jako wynik modyfikacji i nowelizacji prawnych.

4. Wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Burmistrza.
5. Sprawuje bezposredni nadzér nad realizacja zadan :

1) Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego,

2) Biura Rady Migjskie;.

§ 11. 1. Skarbnik Miasta kieruje inadzoruje prace Wydzialu Finansowo — Budzetowego, jest jego
zwierzchnikiem.

2. Organizuje inadzoruje prawidlowa realizacj¢ budzetu Gminy, czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny
budzetowe;.

3. Prowadzi aktywna i perspektywiczna polityke finansowa Gminy, oraz ustala optymalne metody
pozyskiwania dochodow i wydatkow Gminy.

4. Przekazuje wytyczne do opracowania niezbgdnych informacji zwiazanych z projektem planu budzetu.
5. Przygotowuje projekt budzetu i przedktada Burmistrzowi.

6. Przygotowuje informacj¢ potroczna i roczng z wykonania budzetu Gminy .

7. Dokonuje analizy budzetu i biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji.

8. Wykonuje okreslone w ustawie o finansach publicznych obowiazki w zakresie kontroli finansowe;j.

9. Informuje Radg oraz Regionalng Izbe Obrachunkowa w Opolu o odmowie ztozenia kontrasygnaty.
10. Wspotpracuje z Regionalng Izba Obrachunkowa w zakresie realizacji budzetu Gminy.

11. Wspolpracuje z bankami i instytucjami finansowymi, w zakresie realizacji budzetu.

12. Sprawuje nadzér nad prawidlowoscia przyznania i rozliczania udzielanych przez Gming dotacji, pozyczek
i porgczen pod wzgledem finansowym.

13. W ramach budzetu Gminy prowadzi gospodarke finansowa Sotectw iprzedstawia Organom Gminy
propozycje w tym zakresie.

14. Realizuje ustawy o dochodach i finansach gminy o podatkach i optacie skarbowe;.
15. Nadzoruje sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych i bilansow.
16. Nadzoruje gospodarke finansowa komunalnych jednostek i zaktadow podlegltych Gminie.

17. Wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen lub upowaznien
Burmistrza.

§ 12. Szczegdtowe zadania ZastgpcoOw Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta okre$la Burmistrz
w zakresach czynno$ci oraz w drodze zarzadzen wewnetrznych.

§ 13. 1. Naczelnicy poszczegdlnych Wydziatdéw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi.

2. Wydzialami kieruja Naczelnicy (lub inaczej okresleni), ktérzy ponosza odpowiedzialno§¢ za sprawne
1 zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych Wydziatom.
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3.Do zadan Naczelnikow, Kierownikow (lub roéwnorzednych wtym Kierownikow Referatu) nalezy
w szczegolnosci:

a) terminowe 1 prawidlowe zalatwianie spraw interesantéw (stron) i przygotowywanie materiatdéw dla Organdéw
Gminy,

b) planowanie i organizacja pracy Wydziahu,

¢) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,
d) dokonywanie podziatu czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci migdzy pracownikéw Wydziatu,
e) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy, wspolpartnerstwa i dyscypliny pracy w Wydziale,

f) wnioskowanie w sprawach zwalniania, awansowania i wyrozniania pracownikéw, oraz udzielania pracownikom
urlopéw wypoczynkowych,

g) wnioskowanie w sprawie udzielania pracownikom kar porzadkowych,
h) udziat w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach Komisji i naradach zwolywanych przez Burmistrza,
1) wykonywanie zadan wynikajacych ze stosunku pracy a zleconych dodatkowo przez Kierownictwo Urzgdu,

j) realizowanie zadan obronnych i obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami,

k) prowadzenie prawidlowej realizacji przetwarzania danych osobowych zgodnie zustawa o ochronie danych
osobowych,

1) reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy Wydziatu,

m) przygotowywanie projektow uchwat i materialdow na sesj¢ Rady Miejskiej 1 posiedzenia Komisji oraz kontrola
realizacji podjetych uchwat,

n) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza.

4. Naczelnicy (lub inaczej okre§leni) maja obowiazek zapewni¢ iwspiera¢ system prawidtowego
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie poprzez dzialania dla zapewnienia realizacji celow i zadan
wydziatlu/komorki organizacyjnej Urzedu .Wskazane cele izadania wydziatu/komorki organizacyjnej Urzedu
powinny by¢ realizowane w sposob zgodny z prawem, efektywny i terminowy.

5. Pracownicy wykonujacy obowiazki sluzbowe poza Urzedem sa zobowigzani do posiadania legitymacji
stuzbowe;j. Legitymacje, na wniosek przetozonego pracownika, wydaje Glowny Specjalista ds. Kadr,

6. Naczelnicy (lub inaczej okre$leni) maja obowiazek udostgpniania informacji publicznej w sposob
przewidziany ustawa.

§ 14. 1. Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci
IZeCZOwe;j.

2. Wydzialy sa zobowiazane do wspodtdzialania zpozostalymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 4.
Organizacja Urzedu.

§ 15. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace Wydziaty:

1) Biuro Rady Miejskiej BRM,
2) Wpydziat Organizacyjno-Administracyjny OA,
3) Wydziat Finansowo — Budzetowy: FN,

- Referat ds. Ksiggowos$ci Budzetowe;j
- Referat Podatkow i Optat
- Referat ds. Obstugi Finansowej Placoéwek Oswiatowo-Wychowawczych
4) Wydziatl Spraw Obywatelskich SO,
5) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Architektury: IRG,
- Referat ds. Inwestycji, Architektury i Gospodarki Komunalne;j
- Referat ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami i Zasobem Mieszkaniowym
6) Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska RR,
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7) Wydzial Wspierania Rozwoju Przedsigbiorczosci i Zamowien Publicznych ZP,

8) Wydzial Promocji, Turystyki i Sportu PT,

9) Inspektorat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych ~ OC,
10) Wydzial Oswiaty 08,
11) Urzad Stanu Cywilnego USC,
12) Straz Miejska SM,
13) Komorka Audytu Wewngtrznego AW,
14) Wydziat Planowania Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy PREF,
15) Pelnomocnik Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania JakosScia ISO,
16) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PIN,
17) Glowny Specjalista ds. Kadr GK,
18) Radca Prawny RP,
19) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABL.

2. Burmistrz moze tworzy¢ w ramach Wydzialow referaty, okreslajac rownoczesnie podziat zadan pomigdzy
nimi.

§ 16. 1. Struktur¢ organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

2. Zestawienie ilosci etatow w Urzgdzie Miejskim okresla Zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 17. 1. Burmistrz, Zast¢pcy Burmistrza przyjmuja interesantow (Strony) w sprawach skarg i wnioskow
w wyznaczonym dniu tygodnia i w okre$lonych godzinach.

2. Sekretarz Miasta oraz Naczelnicy Wydziatow Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia w miare mozliwos$ci czasowych.

3. Kasa Urzedu obstuguje interesantdéw w dniach i godzinach pracy Urzedu z wyltaczeniem po6t godziny po
rozpoczegciu pracy Urzedu i godziny przed zakonczeniem pracy Urzedu.

§ 18. Celem wiasciwego przekazu informacji, oraz informowania o zasadach pracy Urzedu w siedzibie Urzedu
znajduja si¢:

1) informacje o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjecia interesantow przez Kierownictwo Urzedu,

2) informacje o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy drzwiach lokali biurowych
wyszczegolniajace: imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe.

3) tablice ogloszen urzedowych,
4) tablica ogloszen ,,Przetargi”,

5) zezwala si¢ na umieszczanie przed lokalem biurowym Wydziatu, tablicy ogloszen przy uwzglednieniu jej
celowosci, aktualizacji biezacej 1 wezesniejszym wykorzystaniu tablic wymienionych w pkt. 3,4.

§ 19. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjno — biurowych okresla instrukcja kancelaryjna dla
Urzedu Miejskiego, znajdujaca si¢ we wszystkich Wydzialach.

2. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny prowadzi nastepujace rejestry:
a) zbiorczy rejestr skarg 1 wnioskow Urzedu,
b) rejestr przepisow gminnych ( Zarzadzen Burmistrza),
¢) rejestr przyjmowanych podan, spraw kierowanych do Urzedu z zewnatrz, rejestr rozdzialu pism do Wydziatow.

3. W Wydziatach obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

4. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych znajdujaca sie
w Wydziale Finansowo — Budzetowym.

Rozdzial S.
Zadania wspolne Wydzialow.

§ 20. 1. Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich whasciwosci
rZeczowe;j.
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2. Wydzialy sa zobowiazane do wspotdziatania zpozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i wykonywania zadan wspdlnych.

§ 21. Do wspolnych zadan Wydziatéw Urzedu nalezy:

1. Posiadanie iznajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, prawa administracyjnego, przepisow gminnych, oraz przepisow szczegdtowych dotyczacych
dziatan branzowego Wydziatu.

2. Ciagle aktualizowanie przepisow prawnych iwzajemne informowanie si¢ o zmianach. Znajomos¢
orzecznictwa.

3. Umiejetnos¢ wilasciwego, fachowego irzetelnego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja
rzadowa i specjalna. Bezzwloczne zatatwianie spraw interesantow.

4. Umiejetno$¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych norma prawna,
zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organéw administracji rzadowe;.

5. Wspoltdziatanie z Rada Miejska, Kierownictwem Urzedu, pracownikami, Sejmikiem Wojewddztwa
i Starostwem Powiatowym,

6. Sygnalizowanie Kierownictwu Urzedu stwierdzonych nieprawidtowosci, wnioskow usprawniajacych prace.
7. Opracowywanie projektoéw uchwat i wykonywanie uchwal Rady Miejskiej przekazywanych Wydziatom.

8. Planowanie zadan rzeczowych (tematycznych) i wydatkoéw dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy oraz
przedktadanie w terminie 30 dni po zakonczeniu roku budzetowego — sprawozdania. Wstgpne planowanie zadan (w
tym narad, kurséw, plandw imprez, zamierzen, kierunkéw pracy) do dnia 30 pazdziernika poprzedzajacego rok
budzetowy.

9. Sygnalizowanie Kierownictwu Urzgdu o zdarzeniach, ktore moga by¢ powodem nierytmicznego dziatania
i pracy Wydziatu. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

10. Przyjmowanie skarg iprzekazywanie do rozpatrzenia, zgodnie z przepisami Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, do wlasciwych organow.

11. Opracowywanie propozycji do projektow programéw rozwoju Gminy, przygotowywanie okresowych ocen,
analiz, informacji z zakresu dziatania Wydziatu, zadan wlasnych, zleconych i powierzonych.

12. Realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, bhp, w zakresie okreslonym
odrgbnymi przepisami.

13. Reagowanie na krytyke prasowa, radiowa, telewizyjna oraz organow kontrolnych i nadzorczych.

14. Wykonywanie prac zleconych, zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, Rady Miejskiej iorganéw samorzadowych, wyborami tawnikow iczlonkow kolegiow ds.
wykroczen, przeprowadzeniem referendum ogdlnokrajowego ilokalnego oraz innych dziatan wynikajacych ze
stosunku stuzbowego, a zleconych przez Kierownictwo Urzedu.

15. Przygotowywanie materialdw na sesje Rady Miejskiej i Komisje Rady.
16. Wykonywanie zapisoOw prawnych dotyczacych przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

17. Sporzadzanie obowiazujacych Wydzialy sprawozdan statystycznych dla potrzeb samorzadowych
i panstwowych jednostek statystyczno — programujacych.

Rozdzial 6.
Zadania Wydzialéw.

§ 22.
BIURO RADY MIEJSKIEJ
«Symbol BRM.
Praca Wydziatu kieruje Kierownik Biura, a w czasie jego nieobecnosci zastepuje go wyznaczony pracownik.
Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy:

1) zapewnienie sprawnej i wlasciwej organizacji i obstugi sesji Rady, stalych i doraznych Komisji Rady,
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2) zapewnienie zgodnosci dziatania Rady z obowiazujacymi przepisami prawa,
3) wspodldziatanie z organami samorzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy,
4) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Miejskiej, Komisji statych i doraznych

5) wykonywanie zadan zwiazanych zwyborami do Sejmu 1iSenatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu

Europejskiego, organdw samorzadu terytorialnego, referendum i konsultacji spotecznych — w zakresie
ustalonym ordynacja wyborcza iinnymi ustawami, zadanie wykonywane wspodlnie z wyznaczonymi
Wydziatami Urzedu,

6) prowadzenie zbioréw i rejestrow uchwal Rady Miejskiej, przepiséw gminnych oraz opinii i wnioskéw komisji
i radnych, interpelacji i zapytan radnych a takze egzekwowanie terminowej ich realizacji,

7) promulgacja Uchwat Rady Miejskiej w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Opolskiego,

8) przekazywanie Uchwal Rady Miejskiej do organow nadzoru: Wojewody lub Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
9) zamieszczanie Uchwal Rady Miejskiej w Biuletynie Informacji Publicznej ,

10) organizowanie kontaktéw Radnych z organizacjami, stowarzyszeniami, oraz mieszkancami Gminy,

11) organizowanie i obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady, oraz obstuga spotkan radnych z wyborcami,

12) udzielanie pomocy w przygotowywaniu wyborow do Mtodziezowej Rady Miejskiej oraz przy organizacji
posiedzen Mtodziezowej Rady Miejskiej,

13) udzielanie pomocy w przygotowywaniu posiedzen Miejskiej Rady Seniorow, przechowywanie Uchwat oraz
protokotow .

§23.
WYDZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY
«Symbol OA-
Praca Wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony pracownik.
Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego naleza:

1) obstuga administracyjno — kancelaryjna zadan wlasnych Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza i Sekretarza
Miasta,

2) obstuga sekretariatu Burmistrza,
3) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, oraz emerytow i rencistow Urzedu,

4) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza oraz sporzadzanie protokotow ikompletowanie dokumentacji
z rozstrzygnie¢ podejmowanych przez Burmistrza w sprawach przedlozonych przez Wydziaty oraz jednostki
organizacyjne,

5) przekazywanie rozstrzygnig¢ Burmistrza poszczegolnym Wydziatlom Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym
,celem prowadzenia dalszego postgpowania,

6) gromadzenie i przekazywanie materiatbw na sesj¢ Rady Miejskiej oraz sporzadzanie dla Rady Miejskiej
sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza ,

7) organizacja zalatwiania skarg, wnioskéw mieszkancow — prowadzenie wymaganych rejestrow, oraz
sprawowanie nadzoru nad sposobem ich wykonania,

8) obstuga narad, oraz funkcji reprezentacyjnych Burmistrza i ZastgpcoOw Burmistrza,
9) wdrazanie informatyki i komputeryzacji Urzgdu, nadzor nad catoksztattem tematyki,

10) organizowanie materialno — technicznych warunkéw pracy w Urzedzie (zaopatrzenie materiatlowe,
techniczne, prenumerata czasopism, ksiazek, wyposazenie, abonamenty telefoniczne),

11) zabezpieczenie mienia, sprawy bhp, p.poz., organizacja prac gospodarczych i eksploatacyjnych budynku,
12) racjonalna gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, materiatami biurowymi i urzadzeniami technicznymi,

13) zaopatrywanie Urzedu w piecze¢cie, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie,
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14) prowadzenie archiwum Urzedu, oraz biezacy nadzor nad przekazywaniem archiwaliow przez Wydzialy
Urzedu,

15) prowadzenie rejestru zakupionych ksiazek,

16) wykonywanie zadan zwigzanych zwyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu

Europejskiego, organdw samorzadu terytorialnego, referendum i konsultacji spotecznych — w zakresie
ustalonym ordynacja wyborcza iinnymi ustawami, zadanie wykonywane wspodlnie z wyznaczonymi
Wydziatami Urzedu,

17) dbanie o estetyke, wystrdj, czystos¢ i zabezpieczenie pomieszczen Urzedu,

18) prowadzenie wysylki korespondencji wychodzacej z Urzedu oraz dostarczanie korespondencji przychodzacej
do Urzedu,

19) prowadzenie i obstuga punktu potwierdzania profilu zaufanego,
20) realizacja zadan wynikajacych z:
- ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,
- ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
- ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
- ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
- przygotowanie sprawozdan z dziatalno$ci w zakresie realizacji zapisow ww. ustaw.

21) realizacja we wspoOlpracy z Powiatowym Urzedem Pracy programoéow aktywizujacych bezrobotnych (prace
spolecznie - uzyteczne, itp.).

§ 24.
WYDZIAL FINANSOWO - BUDZETOWY
«Symbol FN.
Praca Wydziahlu Kieruje Skarbnik Miasta, przy pomocy Zastepcy Skarbnika i Kierownikéw Referatow.
Wydzial dzieli si¢ na nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Referat ds. Ksiggowos$ci Budzetowe;j,
b) Referat Podatkéw i Optat,
c¢) Referat ds. Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowo — Wychowawczych.
Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowo - Budzetowego nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu Gminy,
2) opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych budzetu i podatkow,

3) sporzadzanie sprawozdan, analiz iinformacji z wykorzystania S$rodkéw budzetowych, wnioskowanie
w sprawach zmian budzetowych,

4) kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowe;j,
5) wymiar, pobor podatkow i optat lokalnych oraz innych naleznosci z tytulu zobowiazan,

6) przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg, umorzen zaleglosci podatkowych, rozkladanie na raty lub
odraczanie terminéw ptatnosci zobowiazan pieni¢znych,

7) prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci budzetowej, pozabudzetowej, podatkow i optat lokalnych,
8) wystawianie tytutdéw wykonawczych dla $ciagania zalegltosci podatkowych,
9) obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu,

10) realizacja wydatkéw osobowych, podatku dochodowego, ubezpieczen spolecznych, dodatkéw, nagrdd,
kosztow podrozy i przeniesien stuzbowych,

11) rozliczanie oraz windykacja mandatéw gotowkowych i kredytowych,
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12) sporzadzanie bilansu rocznego i sprawozdan GUS z wykonania budzetu,
13) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa i Urzedem Skarbowym,
14) nadzor i kontrola finansowa nad podlegtymi jednostkami i zaktadami budzetowymi,

15) nadzor i kontrola nad poborem przez inkasentéw oplaty miejscowej, targowej, podatkow od posiadania psow,
rolnego, lesnego, oraz podatku od nieruchomosci,

16) prowadzenie ewidencji i windykacja naleznosci za:
a) podatki i oplaty lokalne,
b) wieczyste uzytkowanie gruntéw przez osoby fizyczne,
¢) dzierzawe,
d) optaty za wydobywanie kopalin ze 716z,
17) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

18) opracowywanie kwartalnych planow kontroli inadzoru prowadzonych w Urzedzie, oraz w jednostkach
podporzadkowanych gminie — i po zatwierdzeniu przez Burmistrza wdrazanie do realizacji,

19) przeprowadzanie dziatan kontrolnych (nie objgtych planem, o ktorym mowa w pkt. 18) na zlecenie Rady
Miejskiej, Komisji Rady i Burmistrza,

20) sktadanie okresowych pisemnych informacji i sprawozdan z prowadzonych prac,
21) wspotdziatanie z zawodowymi jednostkami kontrolnymi w zakresie zalecen udzielonych przez Burmistrza,

22) wspotpraca z Wydziatami Urzedu ijednostkami podlegtymi Gminie w zakresie prawidlowosci realizacji
Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, oraz aktow prawnych, wnioskowanie do Kierownictwa Urzedu
o koniecznosci zmian organizacyjnych, regulaminowych, itp.

§ 25.
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH
«Symbol SO
Praca Wydziatu Kieruje Naczelnik Wydziatu, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony pracownik.
Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych,
2) prowadzenie ewidencji pobytu statego i1 czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow,

3) wydawanie zaswiadczen (potwierdzen) na podstawie Rejestru Mieszkancow, Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcoéw, Rejestru PESEL oraz Rejestru Dowodoéw Osobistych,

4) udostepnianie danych z w/w Rejestrow,

5) prowadzenie rejestru wyborcow,

6) sporzadzanie spisOw wyborcow oraz innych wykazéw wymaganych ustawami,

7) wystepowanie z wnioskiem o nadanie, zmiang lub skasowanie numeru PESEL,

8) wydawanie decyzji w sprawach o zameldowanie, wymeldowanie,

9) przekazywanie danych do innych organéw i urzgdow w zakresie wynikajacym z ustaw,

10) przyjmowanie wnioskow dowodowych, zgloszen o utracie dowodu, wydawanie dowodoéw osobistych oraz
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydaniem, wymiang oraz utrata dowodu osobistego,

11) rejestracja  0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz przygotowywanie dokumentacji iudziat
w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

13) nadzor nad dziatalno$cia Ochotniczych Strazy Pozarnych w Gminie.
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§ 26.
WYDZIAYL. GOSPODARKI KOMUNALNEJ, INWESTYCJI I ARCHITEKTURY
«Symbol IRG-

Praca Wydziatu Kieruje Naczelnik Wydzialu, aw czasie jego nieobecnosci Kierownik Referatu ds.
Gospodarki Nieruchomos$ciami i Zasobem Mieszkaniowym lub wyznaczony pracownik.

Wydziat dzieli si¢ na nast¢pujace komorki organizacyjne:
a) Referat ds. Inwestycji, Architektury i Gospodarki Komunalnej
b) Referat ds. Gospodarki Nieruchomo$ciami i Zasobem Mieszkaniowym

Naczelnik Wydziatu pelni jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu ds. Inwestycji, Architektury
i Gospodarki Komunalne;j

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Architektury nalezy:
1. W zakresie Referatu ds Inwestycji, Architektury i Gospodarki Komunalne;j:
1) opiniowanie rocznych 1 biezacych planéw w zakresie inwestycji i remontow,
2) analizowanie potrzeb inwestycyjnych,

3) opracowywanie biezacych i rocznych planéw w zakresie remontéw kapitalnych i inwestycji, oraz programow
dtugofalowych rozwoju Gminy,

4) koordynacja inwestycji,

5) udziat w przetargach na roboty we wspoldzialaniu z Wydzialem Wspierania Rozwoju Przedsigbiorczosci
i Zamowien Publicznych,

6) udziat w odbiorach koncowych robét realizowanych i nadzorowanych przez Wydzial,
7) wspotudziat w opracowywaniu programu infrastruktury technicznej Gminy i nadzor nad jego realizacja,

8) przygotowywanie do zawarcia umow o prace projektowe, wykonawstwo iinwestorstwo zastgpcze,
sprawdzanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej, aktualizacja wycen,

9) prowadzenie calosci spraw dokumentacyjnych ikosztorysowych, ich ewidencjonowanie, weryfikacja
i przechowywanie,

10) sprawdzanie i akceptowanie faktur i zlecen do zaptaty za roboty remontowe i1 inwestycyjne,

11) prowadzenie kontroli robot inwestycyjnych iremontowych =zlecanych przez Gming, nadzorowanie
wykonawstwa pod wzglgdem rzeczowym i finansowym,

12) inicjowanie i koordynacja inwestycji wspolnych, wraz z ustaleniami dotyczacymi sposobu ich finansowania,
13) wnioskowanie i przygotowywanie propozycji ewentualnych zmian w planach rzeczowych i finansowych,

14) udzial w okresowych przegladach stanu technicznego drég i obiektow inzynierskich oraz nadzoér nad ich
prawidtowym funkcjonowaniem,

15) budowa, modernizacja iutrzymanie drég gminnych wraz zprzynaleznym oznakowaniem poziomym
i pionowym oraz o$wietleniem, w tym realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych,

16) nadzor nad letnim i zimowym utrzymaniem czysto$ci w Gminie, weryfikacja faktur za te prace, kontrola
wykonawstwa,

17) nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego, weryfikacja faktur, prowadzenie racjonalnej eksploatacji,
przeprowadzanie przegladow stanu o§wietlenia ulicznego,

18) przygotowywanie projektow decyzji idokumentéw niezbednych do jej wydania w zakresie: decyzji
o warunkach zabudowy i ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego,

19) realizacja zadan wynikajacych zustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym dotyczacych
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,
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20) realizacja zadan wynikajacych z art. 18-20 ustawy Prawo Energetyczne, w tym ukierunkowanych na rozwdj
odnawialnych zrodet energii na terenie gminy,

21) nadzoér nad zabytkami kultury materialnej, pomnikami pamigci narodowej, oraz prowadzenie rejestrow
1 dokumentacji,

22) przygotowywanie projektow decyzji i dokumentow niezbednych do jej wydania w zakresie: zezwolen na
ustawianie reklam, plansz i elementéw dekoracyjnych, na terenach nalezacych do Gminy,

23) nadzér nad usuwaniem odpadow statych i ptynnych oraz ich utylizacja,

24) nadzor nad zapewnieniem odpowiedniego stanu zieleni miejskiej, cmentarza komunalnego, miejsc pamigci,
ushug komunalnych,

25) koordynowanie wyposazenia terenow w urzadzenia komunalne, nadzér nad komunalnymi obiektami
ogolnodostepnymi: parki, skwery, przystanki komunikacji, parkingi, szalety, itp.,

26) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowisk miejskich,

27) obstuga inwestycji prowadzonych w obiektach o$wiatowych,

28) prowadzenie postgpowan dotyczacych naliczenia naleznych gminie optat planistycznych i adiacenckich.
2. W zakresie Referatu ds Gospodarki Nieruchomos$ciami i Zasobem Mieszkaniowym:

1) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci,

2) koordynowanie gospodarki lokalami komunalnymi,

3) tworzenie zasoboéw gruntow komunalnych na cele zabudowy,

4) gospodarka nieruchomosciami komunalnymi, a w szczego6lnosci:

- realizowanie obowiazkow dotyczacych gminnego zasobu nieruchomosci okre§lonych w ustawie
o gospodarce nieruchomosciami,

- przygotowywanie projektow uchwat o nabyciu mienia na wtasno$¢ Gminy i o zbyciu mienia komunalnego,

- zarzadzanie gruntami, ktore nie zostalty oddane w zarzad, uzytkowanie lub wieczyste uzytkowanie, a takze
powierzanie administrowania gruntami komunalnej jednostce organizacyjnej,

- dokonywanie zamiany gruntow,

- przygotowywanie decyzji o przekazaniu w zarzad gruntow komunalnych komunalnym jednostkom
organizacyjnym nieposiadajacym osobowosci prawnej,

- przygotowywanie zezwolen Burmistrza na zawarcie uméw o przekazaniu nieruchomos$ci migdzy
jednostkami komunalnymi nieposiadajacymi osobowosci prawnej, badz uméw o nabyciu nieruchomosci,

- przygotowywanie decyzji o wygasnigciu prawa zarzadu, o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

- przyjmowanie wnioskow o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czgsci,

- opracowywanie projektow zarzadzen o przeznaczeniu do sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych,
- ustalanie optat rocznych za grunt oraz za wykorzystanie gruntu niezgodnie z przeznaczeniem,

- dzierzawa gruntow komunalnych,

5) regulowanie stanu prawnego nieruchomos$ci, wtym wykonywanie obowiazkéw okreslonych w ustawie
o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek
samorzadu terytorialnego,

6) prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcenia i prywatyzacji mienia komunalnego,

7) prowadzenie postgpowania w sprawie sprzedazy lokali mieszkalnych iuzytkowych oraz obiektow
mieszkalnych i uzytkowych,

8) prowadzenie postgpowania w sprawie sprzedazy lub oddawania w wieczyste uzytkowanie dziatek
budowlanych pod budownictwo mieszkaniowe, handlowo — ustugowe i rzemieslnicze,
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9) przygotowanie o$wiadczen Burmistrza o wykonywaniu prawa pierwokupu,
10) prowadzenie postgpowania w sprawach pozbawienia prawa uzytkowania mienia gminnego,
11) prowadzenie postgpowan dotyczacych podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci,

12) przygotowywanie wniosku o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolne
1 nielesne,

13) zapewnienie gruntéw pod ogrody dziatkowe,
14) przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia na zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym,
15) kontrola i nadzor nad dzialaniami remontowymi w gminnym zasobie mieszkaniowym.
§ 27.
WYDZIAL. ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA
«Symbol RR.:

Praca Wydziatu Kieruje Naczelnik Wydziatu, a w czasie jego nieobecnos$ci wyznaczony pracownik.

Do zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:
1) prowadzenie Programu ,,Odnowa Wsi”,
2) wspolpraca z organizacjami rolnikdéw i zwigzkami zawodowymi,
3) szkolenia rolnicze, wspotpraca z Osrodkami Doradztwa Rolniczego,

4) przygotowywanie zezwolen na wycigcie drzew ikrzewdw zterendow zieleni gminnej, indywidualnych
gospodarstw rolnych, zaktadow,

5) przygotowywanie decyzji w sprawie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
6) zatwierdzanie ugdd w sprawie zmian stosunkow wodnych na gruntach,

7) prowadzenie post¢gpowania w sprawach nakazania wykonania niezbgdnych urzadzen zabezpieczajacych wodg
przed zanieczyszczeniem i wydania zakazu wprowadzania sciekow do wody,

8) nadzorowanie wlasciwej eksploatacji ikonserwacji urzadzen melioracyjnych, ciekdéw wodnych, rowow
i przepustow bedacych we wladaniu Gminy,

9) prowadzenie spraw przeciwpowodziowych w oparciu o opracowany i zatwierdzony ,Plan ochrony
przeciwpowodziowej Gminy”, obejmujacy kompleksowy program organizacyjno — techniczno — ratowniczy
ludzi i mienia,

10) nadzor nad funkcjonowaniem miejskiego systemu odprowadzania wod opadowych i $ciekow (kanalizacja
deszczowa i rowy komunalne),

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o hodowli, ochronie zwierzat townych i prawie towieckim,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu laséw nie stanowiacych wiasnosci Panstwa,
13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o hodowli zwierzat gospodarskich,

14) zadania wynikajace z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat ,

15) zadania wynikajace z ustawy o nasiennictwie,

16) zadania wynikajace z ustawy o ochronie roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

17) realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym rolnikéw indywidualnych i cztonkéw ich rodzin,

18) przeprowadzanie spisow zwierzat gospodarskich, spisu rolnego, oraz sprawozdawczosci 1 statystyki
wynikajacej z przepisow prawnych,

19) wspotpraca z Komisja Rolnictwa Rady Miejskiej, Radami Soteckimi, instytucjami i organizacjami
dziatajacymi w rolnictwie i na rzecz rolnictwa,

20) sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntow i wyktadanie projektow do
wgladu ludnosci,
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21) wystgpowanie z inicjatywami do wladz Gminy dotyczacymi rolnictwa i le$nictwa,

22) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach ochrony przyrody, o ktorych mowa
w art. 34 ustawy o ochronie przyrody,

23) zapewnienie warunkéw niezbgdnych dla ochrony s$rodowiska, wynikajacych zustanowionych norm
prawnych,

24) zapewnienie warunkow niezbednych dla ochrony $rodowiska przed odpadami, oraz dbanie o utrzymanie
wlasciwego stanu sanitarnego,

25) analiza zanieczyszczen $rodowiska — gleby, wod, powietrza atmosferycznego wynikajaca z zadan Programu
BASSKI, oraz wspoélpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ ochrona srodowiska,

26) prowadzenie postgpowania w sprawie ustanowienia ograniczen czasu pracy, lub korzystania zurzadzen
technicznych, srodkow transportu stwarzajacych dla srodowiska uciazliwosci w zakresie hatasu i wibracji.

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi,

28) prowadzenie dzialan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi,

29) przyjmowanie deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

30) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie naliczania oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nie zlozenia deklaracji o oplacie .

§ 28.
WYDZIAL WSPIERANIA ROZWOJU PRZEDSIEBIORCZOSCI 1 ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
«Symbol ZP-.
Praca Wydziatu Kieruje Naczelnik Wydziatu, a w czasie jego nieobecnos$ci wyznaczony pracownik.
Do zakresu dziatania Wydzialu w czesci dotyczacej Wspierania Przedsigbiorczosci nalezy:
1) promocja inwestorow i przedsigbiorcow,
2) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania inwestorow,
3) prowadzenie bazy danych o inwestycjach w Gminie,
4) sprawowanie funkcji opickuna inwestora i udziat w negocjacjach inwestora z Gmina,
5) prowadzenie spotkan informacyjnych z przedsigbiorcami i potencjalnymi inwestorami,
6) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci,
7) utrzymywanie kontaktow z instytucjami wspierajacymi rozwoj przedsigbiorczosci,

8) pomoc dla przedsigbiorcow i potencjalnych inwestoréw przy zatatwianiu spraw zwiazanych z uruchomieniem
dziatalno$ci gospodarczej,

9) dokonywanie okresowej analizy sytuacji gospodarczej oraz rynku pracy na terenie Gminy,

10) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow przedsigbiorcow o dokonanie wpisu do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG) oraz dokonywanie wpisow w CEIDG lub zatwierdzanie
wnioskow podpisem elektronicznym,

11) udzielanie informacji o przedsigbiorcach z dawnej, gminnej ewidencji podmiotéw gospodarczych,

12) udzielanie informacji i pomoc przedsigbiorcom w zakresie mozliwosci ubiegania si¢ o pomoc finansowa ze
srodkéw pomocowych na rozwdj prowadzonej dziatalnosci,

13) realizacja we wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Nysie programu Karta Mtodego Przedsigbiorcy,
14) kontakty z US, ZUS, KRUS, GUS w ramach wpiséw do CEIDG,

15) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow o wydanie, zmiang licencji taxi oraz wydawanie licencji taxi
1 wygaszenie licencji taxi,
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16) realizacja innych przepisow ustawy o swobodzie dzialalnos$ci gospodarczej,

17) wprowadzania do CEIDG informacji o uprawnieniach przedsigbiorcéw posiadajacych zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych, licencje taxi,

18) opiniowanie planu pracy aptek,

19) kontrola inadzér nad przestrzeganiem przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

20) wydawanie, wygaszanie oraz cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz weryfikacja formalna
wnioskow o wydanie zezwolen,

21) przyjmowanie oswiadczen przedsigbiorcow o obrotach ze sprzedazy napojoéw alkoholowych oraz weryfikacja
na ich podstawie optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

22) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w zakresie wydawania zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych,

23) realizacja innych zadan wynikajacych zustawy o wychowaniu w trzezwos$ci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

24) prowadzenie i obsluga punktu potwierdzania profilu zaufanego.
Do zakresu dziatania Wydziatu w czg¢$ci dotyczacej Zamowien Publicznych nalezy:

1) wspolpraca z Wydziatami /Referatami Urzedu w zakresie stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych
przy wydatkowaniu $§rodkow publicznych,

2) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na podstawie przygotowanej przez wlasciwe
Wydzialy/Referaty dokumentacji,

3) opracowanie wewngtrznego regulaminu udzielania zamowien publicznych wylaczonych spod ustawy Prawo
zamowien publicznych i kontrola jego stosowania przez Wydziaty/Referaty Urzedu,

4) przygotowanie informacji i sprawozdan zwigzanych z przeprowadzonymi postgpowaniami z zakresu zamowien
publicznych

5) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych postgpowan iudzielonych
zamoOwien publicznych, w tym rejestréw i ewidencji

6) wykonywanie innych czynnosci i zadan natozonych przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.
Do zakresu dziatania Wydziatu w czgsci dotyczacej Programow: Rodzina i Senior nalezy:

1) opracowanie irealizacja gminnych Programéw: ,,Gmina Ghuchotazy przyjazna dla Rodziny +” i,,Gmina
Ghuchotazy przyjazna dla Seniora”,

2) realizacja w Gminie Programu ,,Opolska Karta Rodziny i Seniora”,
3) realizacja w Gminie Programu ,,Karta Duzej Rodziny” zgodnie z ustawa o Karcie duzej rodziny.
§ 29.
WYDZIAL PROMOCIJIL, TURYSTKI I SPORTU
«Symbol PT-

Praca Wydziatu Kieruje Naczelnik Wydziatu, a w czasie jego nieobecno$ci wyznaczony pracownik.

Do zakresu dziatania Wydzialu Promocji, Turystyki i Sportu nalezy:
1) turystyczna promocja Gminy,

2) wspolpraca z biurami turystycznymi, zwiazkami i organizacjami turystycznymi oraz osobami prowadzacymi
dzialalno$¢ turystyczna,

3) planowanie sezonu turystycznego i nadzor nad jego przebiegiem,

4) podejmowanie inicjatyw w zakresie profesjonalnej ikompleksowej obstugi turystow, oraz dzialan
zwigkszajacych infrastrukture i baze turystyczna,
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5) nadzoér nad Centrum Informacji Turystycznej,

6) nadzor nad zapewnieniem porzadku i bezpieczenstwa na imprezach organizowanych i koordynowanych przez
Wydzial,

7) wspoldzialanie w rozwoju kultury fizycznej isportu ze stowarzyszeniami, klubami, organizacjami oraz
udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

8) wspotdziatanie z jednostkami kultury fizycznej isportu w Gminie oraz rozliczanie $§rodkéw pochodzacych
z budzetu Gminy,

9) wspoldzialanie ze Szkolnym Zwiazkiem Sportowym w trosce o rozwoj sportu szkolnego,

10) wspotdziatanie w organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych, organizowanych na terenie gminy przez
kluby sportowe i inne stowarzyszenia kultury fizycznej,

11) promocja ww. tematyki w §rodkach masowej informacji,

12) opracowywanie planéw, kalendarzy i dokumentacji imprez sportowo — rekreacyjnych,
13) opracowywanie i realizacja strategii w zakresie wizerunku Gminy Gluchotazy.

14) planowanie dziatan z zakresu media relations,

15) tworzenie i aktualizacja baz medidw,

16) budowanie i utrzymywanie statych relacji z dziennikarzami,

17) organizacja konferencji prasowych, przygotowanie materiatow prasowych iraportow na temat biezacego
funkcjonowania Gminy,

18) odpowiedzialnos¢ za polityke informacyjna na zewnatrz oraz wewnatrz Urzedu Miejskiego w Gluchotazach
oraz szkolenie pracownikow w tym zakresie.

§ 30.
INSPEKTORAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OCHRONY LUDNOSCI I SPRAW OBRONNYCH
«Symbol OC.
Do zakresu dziatania Inspektoratu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych nalezy:
1. W zakresie spraw obronnych :
1) planowanie i organizacja pracy w zakresie realizacji zadan ochrony ludnosci i spraw obronnych,
2) planowanie operacyjne, w tym:
a) opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci planéw dla miasta i gminy,
b) planowanie i organizacja systemu kierowania obrong cywilna,

¢) planowanie i organizacja wykonawstwa zadan zwiazanych z osiaganiem podwyzszonej i pelnej gotowosci
obronnej panstwa,

d) zorganizowanie i przygotowanie do dziatania formacji OC,

e) utrzymanie w aktualnym stanie planéw dziatania formacji OC

f) opracowywanie i utrzymanie w aktualnosci planu rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci,

g) wspoldziatanie z Zespotem Opieki Zdrowotnej w zakresie pomocy ludno$ci poszkodowanej,

3) przygotowanie izapewnienie dziatania systemu lacznosci, powszechnego ostrzegania ialarmowania oraz
systemu wykrywania skazen,

4) planowanie i organizacja dziatalnos$ci szkoleniowo — popularyzacyjnej,
5) ustalenie zakresu zadan obronnych, w tym:
a) ustalanie zakresu czynnos$ci dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu,

b) okreslanie jednostek organizacyjnych, ktore beda realizowaé zadania obronne, ustalanie dla nich zakresu
czynnosci,
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¢) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

d) organizacja iutrzymanie zdolno$ci do wykonywania zadan w czasie podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa:

e) sprawowanie nadzoru nad aktualizacja zestawow zadan obronnych,
f) utrzymywanie statego dyzuru w pelnej gotowosci do dziatania,
g) zapewnienie obiegu informacji,

h) prowadzenie statej kontroli nad realizacja zadan obronnych w Wydziatach Urzedu i podleglych jednostkach
organizacyjnych,

6) planowanie obowiazkéw $wiadczen osobistych i1rzeczowych na rzecz obrony cywilnej kraju i Sit Zbrojnych
R.P. oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych §wiadczen,

7) realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupehieniem sit zbrojnych,
8) organizacja i prowadzenie szkolenia obronnego.
2. W zakresie zarzadzania kryzysowego i1 ochrony ludnosci:
1) opracowywanie planow zarzadzania kryzysowego na wypadek wystapienia klgski zywiolowej,

2) wspoéldziatanie z merytorycznymi wydziatami, shuzbami istrazami w zwalczaniu klesk zywiotowych
1 usuwaniu ich skutkow,

3) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j,

4) wnioskowanie o powolywanie formacji obrony cywilnej,

5) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej miasta i gminy,

6) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej,

7) powotywanie zespotow ds. ewakuacji (przyjgcia)i ratownictwa, opracowanie planéw ewakuacji II i 111 stopnia,

8) planowanie 1irealizacja zaopatrzenia w sprzgt isrodki, atakze zapewnienie warunkdéw przechowywania,
konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz srodkéw obrony cywilne;j,

9) organizowanie i realizacja zadan z zakresu reagowania kryzysowego,
10) prowadzenie kontroli z zakresu wykonywanych zadan OC wg planu pracy Szefa Obrony Cywilnej Gminy ,
11) gospodarowanie §rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace w kompetencji inspektoratu,

12) podejmowanie dzialan majacych na celu likwidowanie skutkow klgsk zywiotowych i wydarzen
nadzwyczajnych,

13) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z klgskami zywiolowymi i wydarzeniami nadzwyczajnymi.
§ 31.
WYDZIAL OSWIATY
~Symbol OS.
Praca Wydziatu kieruje Naczelnik, a w czasie jego nieobecno$ci wyznaczony pracownik.
Do zakresu dziatania Wydzialu O$wiaty nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci dyrektorow szkot, przedszkoli w ramach umocowan prawnych ,

2) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami, szkolami specjalnymi w sprawach dotyczacych ksztalcenia,
wychowania, opieki i przeciwdziatania patologiom spotecznym ,

3) wnioskowanie w sprawach zakladania, reorganizacji ilikwidacji szkot iprzedszkoli na podstawie analiz
demograficznych, finansowych, frekwencji oraz propozycji zmian organizacyjnych,

4) podejmowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do podnoszenia poziomu nauczania, wychowania i opieki
w nadzorowanych placowkach,
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5) wdrazanie w zycie zarzadzen, instrukcji i wytycznych Ministra Edukacji Narodowej, Opolskiego Kuratora
Oswiaty oraz uchwal Rady Miejskiej iZarzadzen Burmistrza w zakresie organizacji pracy podlegtych
placéwek oswiatowych,

6) przygotowywanie projektow decyzji i dokumentow niezbgdnych do ich wydania w zakresie organizacji szkot
i przedszkoli,

7) koordynowanie dziatan w zakresie ruchu kadrowego nauczycieli podlegtych placowek,

8) wspotdziatanie z Referatem ds. Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowo — Wychowawczych w zakresie
planowania i realizacji budzetu gminy dot. podlegltych placowek i w innych sprawach finansowych,

9) koordynacja pracy przedszkoli i zZlobka w zakresie: rekrutacji dzieci, dziennego czasu pracy poszczegdlnych
placéwek, opracowywania wysokosci odplatno$ci za ustugi $wiadczone przez przedszkola w zakresie
wykraczajacym poza realizacj¢ podstawy programowej wychowania przedszkolnego, przerw wakacyjnych,

10) wspotdziatanie z wizytatorami Opolskiego Kuratorium Os$wiaty, Regionalnym Centrum Rozwoju
Regionalnego w Opolu w sprawach nadzoru nad praca dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza dzieci
i mtodziezy,

11) inicjowanie dziatan w zakresie spraw mlodziezy, zapobieganie demoralizacji i przestgpczosci nieletnich
iinnych zjawisk patologicznych, wspotdziatanie z Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Nysie
w sprawach ochrony zdrowia i bhp dzieci, mtodziezy oraz pracownikoéw podlegtych placowek,

12) wspotdziatanie z Opolskim Kuratorium Os$wiaty oraz Regionalnym Centrum Rozwoju Regionalnego w Opolu
w organizowaniu doskonalenia i doksztatcania kadry nauczycielskie;j,

13) zapewnienie realizacji uprawnienia do obowiazkowego przygotowania przedszkolnego dzieci,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow oswiatowych, rozporzadzen, zarzadzen iinnych aktow
prawnych,

15) koordynowanie inadzorowanie dziatan w zakresie rozwoju fizycznego dzieci i mlodziezy, wspodtdziatanie
w tym zakresie z instytucjami i organizacjami,

16) wspotpraca ze Zwiazkami Zawodowymi w zakresie przewidzianym w Ustawie o systemie o$wiaty, ustawie
Karta Nauczyciela, ustawie Kodeks Pracy, ustawie o zwiazkach zawodowych,

17) wspotpraca z Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna w zakresie pomocy psychologicznej i pedagogicznej
uczniom oraz ich rodzicom,

18) nadzor i kontrola prowadzenia spraw kadrowych w szkotach i przedszkolach,

19) organizacja i koordynacja dowozu uczniéw zgodnie z prawem o$§wiatowym,

20) opracowanie regulamindow ptacowych dla nauczycieli zgodnie z ustawa Karta Nauczyciela,
21) organizowanie i uczestniczenie w naradach dyrektorow placowek,

22) nadzor nad realizacja zadan statutowych szkoét i przedszkoli,

23) wspotpraca ze Stowarzyszeniami bedacymi organem prowadzacym szkoty,

24) rozpatrywanie wnioskow 1 przygotowanie projektow decyzji w zakresie dofinansowania kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow,

25) realizacja programow dotyczacych pomocy materialnej dla uczniéw celem wyrdéwnania szans edukacyjnych,
w tym osoOb niepetnosprawnych,

26) organizacja nauki ptywania dla uczniow klas drugich z terenu gminy,
27) opracowywanie materiatdow z zakresu o§wiaty gminnej dla Rady Miejskiej, komisji Rady i innych podmiotow,
28) prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych dyrektorow szkot i przedszkoli,

29) przygotowanie procedury konkursowej oraz obshuga kancelaryjno - biurowa komisji konkursowych na kadre
kierownicza w podleglych placowkach,

30) przygotowanie dokumentacji niezbednej do dokonania oceny pracy dyrektorow szkot i przedszkoli,

31) wystgpowanie z wnioskami o nagrody dla dyrektorow jednostek podleghych,
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32) rozpatrywanie wnioskow i przygotowanie dokumentacji do wydania decyzji administracyjnej zwigzanej
Z awansem na stopien nauczyciela mianowanego,

33) obstuga kancelaryjno - biurowa komisji egzaminacyjnych przeprowadzajacych postgpowanie egzaminacyjne
na stopien nauczyciela mianowanego,

34) prowadzenie zadan z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli,

35) przygotowanie dokumentacji w celu organizacji i wyptaty stypendiow za wyniki w nauce oraz osiagnigcia
sportowe,

36) koordynacja zadan z zakresu wypoczynku dla dzieci i mlodziezy szkolnej z rodzin znajdujacych si¢ w trudne;j
sytuacji zyciowej, zamieszkalych na terenie gminy,

37) rozpatrywanie wnioskow w celu wydania decyzji i wyplaty stypendidow oraz zasitkow szkolnych,
38) realizacja programu pomocy uczniom — wyprawka szkolna,
39) organizacja i obstuga konkurséw przedmiotowych na etapie gminnym dla uczniéw wszystkich szkot,

40) obstuga Systemu Informacji O$§wiatowej — weryfikacja poprawnosci wprowadzonych danych przez wszystkie
szkoty i przedszkola znajdujace si¢ na terenie gminy,

41) prowadzenie i aktualizowanie Rejestru Szkot i Placowek Oswiatowych, znajdujacych sig na terenie gminy —
nowe SIO,

42) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nauczania indywidualnego, indywidualnych zajec
rewalidacyjnych, zaj¢¢ rewalidacyjno — wychowawczych 1 wezesnego wspomagania,

43) prowadzenie ewidencji ikontrola speilniania obowiazku nauki przez milodziez w wieku 16-18 lat,
zamieszkatych na terenie gminy,

44) przygotowywanie uroczysto$ci zwigzanych z wyrdznieniem najlepszych ucznidow, sportowcoéw oraz z okazji
Dnia Edukacji Narodowej,

45) prowadzenia rejestru ztlobkow 1 klubow dziecigcych.
§ 32.
URZAD STANU CYWILNEGO
«Symbol USC-
Praca Urzegdu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie protokotéw, zadan, projektow aktéow oraz aktow urodzen, malzenstw izgonéow i wynikajacej
z nich aktualizacji rejestru PESEL,

2) migracja aktéw stanu cywilnego,

3) dotaczanie do aktéw stanu cywilnego wzmianek dodatkowych,

4) zamieszczanie w aktach stanu cywilnego przypiskow,

5) tworzenie , przekazywanie i obstuga zlecen migedzy USC,

6) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzenstwa w lokalu USC i poza nim,

7) organizacja uroczystosci zwiazanych z zawarciem zwiazku matzenskiego i dlugoletnim pozyciem matzenskim,
8) prowadzenie aktow zbiorowych do aktow stanu cywilnego,

9) wydawanie decyzji przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym
i opiekunczym,

10) odtwarzanie tre$ci aktéw stanu cywilnego,
11) transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

12) sprostowanie i uzupetnienie aktow stanu cywilnego,

Id: DOF672D7-2859-4A7F-9820-B1BA51A68D84. Przyjety Strona 19



13) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
14) wydawanie zaswiadczen do $lubu konkordatowego,
15) wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym,
16) wydawanie decyzji o skroceniu terminu do zawarcia matzenstwa,
17) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa,
18) przyjmowanie o§wiadczen o powrocie do nazwiska matzonka rozwiedzionego,
19) przyjmowanie o$wiadczen matzonkoéw o nazwisku dziecka,
20) przyjmowanie oswiadczen z art.88 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
21) zmiana imion i nazwisk,
22) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,
23) prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowe;,
24) archiwizacja ksiag,
25) wspotdziatanie z sadami , administracja rzadowa i kancelariami koscielnymi,
26) przekazywanie sprawozdan do GUS.
§33.
STRAZ MIEJSKA
«Symbol SM.

Straza Miejska kieruje ireprezentuje ja na zewnatrz Komendant Strazy Miejskiej, aw czasie jego
nieobecno$ci wyznaczony Dyzurny Strazy Miejskiej.

Straz Miejska w Gluchotazach dziala na podstawie Ustawy o Strazach Gminnych /Miejskich/ oraz
Regulaminu Strazy Miejskiej w Gluchotazach, wykonujac zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego
wynikajace z ustaw iaktow prawa miejscowego oraz inne czynno$ci izadania, w granicach posiadanych
uprawnien, okreslonych przez Burmistrza Ghluchotaz w sprawach, ktore nie zostaly zastrzezone prawem do
wylacznej kompetencji innych organéw administracji rzadowej i samorzadowe;.

Do zakresu dziatan Strazy Miejskiej w Gluchotazach nalezy:

1) ochrona  spokoju  iporzadku  w miejscach  publicznych, takze przy  pomocy  urzadzen
do obserwowania i rejestrowania obrazu,

2) czuwanie  nad  porzadkiem ikontrola ~ ruchu  drogowego -  w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspoéldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomoc w usuwaniu
awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostgpem o0so6b postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowodow, do momentu
przybycia wlasciwych shuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci, Swiadkow zdarzenia,

5) wspoéldziatanie z organizatorami iinnymi stluzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen iimprez
publicznych,

6) doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te swoim
zachowaniem daja powdd do zgorszenia w miegjscu publicznym, znajduja si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych
ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu lub zdrowiu innych osob,

7) informowanie  spoleczno$ci  lokalnej ostanie  irozwoju  zagrozen, atakze  inicjowanie
i uczestnictwo  w dziataniach  majacych na celu  zapobieganie  popelniania  przestgpstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoldziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,
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8) konwojowanie dokumentoéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pieni¢znych dla potrzeb Gminy
Ghuchotazy,

9) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzyteczno$ci publiczne;j,

10) kontrolowanie przestrzegania szczegotowych zasad utrzymywania czystosci i porzadku
na terenie Gminy Gluchotazy,

11) postgpowanie z bezdomnymi zwierzgtami,
12) kontrolowanie przestrzegania zakazu palenia ognisk,

13) kontrolowanie przestrzegania przepisow dotyczacych sprzedazy iuzywania materiatow wybuchowych —
Hfajerwerkow”,

14) kontrolowanie przestrzegania regulaminu korzystania z targowisk i placow targowych
na terenie Gminy,

15) podejmowanie dziatan dla ograniczenia zjawiska niszczenia mienia publicznego, przeciwdzialanie
wandalizmowi,

16) informowanie wlasciwych stuzb o stwierdzonych nieprawidlowosciach /uszkodzeniach/ stanu pasa
drogowego, stanu oznakowania io$wietlenia ulic oraz prawidtowosci zabezpieczenia i oznakowania prac
prowadzonych w pasie drogowym,

17) podejmowanie dzialan zwiazanych z ochrona $rodowiska iograniczaniem zjawisk degradacji $rodowiska
naturalnego, ze szczegdlnym uwzglednieniem przeciwdziatania niszczeniu zieleni miejskiej, obiektow
przyrodniczych, kompleksow lesno-parkowych oraz zanieczyszczania wod,

18) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z uchwalonych przez Rade Miejska
aktow prawa miejscowego,

25) prowadzenie i obsluga punktu potwierdzania profilu zaufanego.
§ 34.
KOMORKA AUDYTU WEWNETRZNEGO
«Symbol AW.

Do podstawowego zakresu dziatania na stanowisku Audytora, zgodnie z ustawa o finansach publicznych,
nalezy prowadzenie niezaleznej i obicktywnej dziatalnosci, ktorej celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji
celow i zadan w szczego6lno$ci przez:

1) prowadzenie audytow wewnetrznych, ktorych celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan
przez systematyczna ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynnoSci
doradcze,

2) systematyczng oceng kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim pod wzgledem adekwatnos$ci, skutecznosci
1 efektywnosci tej kontroli,

3) przygotowanie na podstawie analizy ryzyka rocznego planu audytu wewnetrznego Urzedu,
4) wykonanie rocznego planu audytu wewngtrznego,

5) dokumentowanie przebiegu i wynikow audytu oraz prowadzenie akt statych i sprawozdawczosci z wykonania
planu audytu wewngetrznego,

6) w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza rocznym planem audytu,
7) wykonywanie czynnos$ci doradczych na wniosek Burmistrza, ktérych celem jest usprawnienie jednostki.
§ 35.
WYDZIAL PLANOWANIA ROZWOJU I POZYSKIWANIA FUNDUSZY
«Symbol PRF-
Praca Wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatlu, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony pracownik.

Do zakresu dziatania Wydzialu Planowania Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy nalezy:
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1) opracowywanie prognoz i analiz dotyczacych Gminy,
2) przygotowywanie i koordynacja dokumentéw programowych rozwoju Gminy,
3) okreslanie sposobdw realizacji strategii rozwoju Gminy,

4) koordynacja wdrazania dokumentéw programowych 1iwspolpraca zinnymi komorkami i jednostkami
organizacyjnymi w celu ich prawidtowe;j realizacji,

5) okreslenie 1 poszukiwanie zrodet finansowania,
6) pozyskiwanie krajowych i zagranicznych zrédet finansowania, w tym z funduszy Unii Europejskiej,

7) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w zakresie identyfikowania zadan
inwestycyjnych i nieinwestycyjnych przeznaczonych do wspoétfinansowania,

8) monitorowanie realizacji projektow dofinansowanych z wewngtrznych i zewngtrznych funduszy pomocowych,

9) informowanie o programach pomocowych krajowych i Unii Europejskiej”,

10) wspotpraca przy realizacji budzetu obywatelskiego i zadan realizowanych w ramach inicjatywy lokalnej,

26) prowadzenie i obstuga punktu potwierdzania profilu zaufanego.

§ 36.
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
+Symbol PIN.
Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych i przechowywanych w Urzedzie,

2) zapewnienie ochrony systeméw isieci teleinformatycznych, w ktéorych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne,
5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wynikajacych z ustawy,
7) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie kierownika jednostki.
§37.
PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
«Symbol ISO-

Do zakresu dziatania Pelnomocnika Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia nalezy:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem, wdrozeniem i utrzymaniem systemu zarzadzania jakoscia,

2) realizacja celu na rzecz podnoszenia zadowolenia Klienta Urzgdu oraz ciaglego doskonalenia pracy w oparciu
o wdrozony i skutecznie stosowany system zarzadzania jako$cia zgodny z migdzynarodowa norma ISO
9001:2000,

3) zapewnianie, ze wymagane procesy systemu zarzadzania jako$cia sa ustanawiane, wdrazane i utrzymywane,

4) przedstawianie Burmistrzowi sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu zarzadzania jako$cia
i wszelkich potrzeb zwiazanych z doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscia w Urzedzie Miejskim,

5) popularyzacja $wiadomosci co do wymagan Klienta,
6) kierowanie praca zespotu auditorow wewngtrznych, planowanie i nadzorowanie auditow wewngtrznych,
7) organizowanie i koordynowanie prac dotyczacych przegladow wykonywanych przez kierownictwo,

8) wspolpraca z organizacjami krajowymi izagranicznymi w zakresie zarzadzania systemem jakos$ci oraz
uzyskiwania certyfikatu,
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9) inicjowanie i nadzorowanie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych,

10) realizowanie innych obowiazkéw iuprawnien niezbednych dla realizacji zadan okreslonych systemem
zarzadzania jako$cia.

§ 38.
GLOWNY SPECJALISTA DS. KADROWYCH
+Symbol GK.-

Glowny Specjalista do spraw kadr jest odpowiedzialny za realizacj¢ polityki kadrowej Urzedu . Do zadan
pracownika na tym stanowisku nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowe;,
2) ewidencja czasu pracy,
3) opracowywanie i aktualizacja informacji o potrzebach kadrowych,

4) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzgdu zgodnie z wymaganiami prawa pracy, przechowywanie akt
osobowych kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych, dyrektorow publicznych szkot i przedszkoli.

5) kontrola aktualno$¢ obowiazkowych badan lekarskich.
6) uczestniczenie w opracowywaniu regulaminéw i procedur zwiazanych z zatrudnieniem.

7) organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

8) przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych stuzby przygotowawczej pracownikéw Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

9) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow bhp,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym i doksztatcaniem pracownikow.
§ 39.
RADCA PRAWNY
«Symbol RP-:
Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych,
2) obstuga prawna Rady Miejskiej, Burmistrza i Urzedu,

3) ogdélny nadzéor nad stosowaniem prawa, aw szczegOlnosSci przepisow Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego,

4) opiniowanie projektow umow, porozumien, zlecen, zawarcia ugody w sprawach majatkowych, umorzenia
wierzytelnosci,

5) wykonywanie pozostatych zadan okre$lonych szczegdétowo w Ustawie o radcach prawnych.
§ 40.
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI
«Symbol ABI-
Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w tym :

a) sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych zprzepisami ustawy o ochronie danych
osobowych i opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla GIODO,

b) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ochrony danych osobowych oraz przestrzeganie zasad w niej
okreslonych,

¢) zapoznanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych,
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2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez Administratora Danych Osobowych,
3) opracowywanie sprawozdania dla Administratora Danych Osobowych i dla GIODO, jesli tego zazada.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 41. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnegtrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw i pracownikéw Wydziatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznil pracownikow
Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych do ktérych w jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych do ktérych
W jego imieniu nie upowaznil pracownikoéw Urzgdu,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 42. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 43. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie swoich zadan.
§ 44. Naczelnicy Wydziatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania Wydziatow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrzne] Wydziatéw i zakresu zadan dla poszczegdlnych
referatow lub stanowisk.

§ 45. Naczelnicy Wydziatow okre$laja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa upowaznieni ich zastgpcy lub
inni pracownicy.
§ 46. Pracownicy przygotowujacy pisma, w tym m.in. decyzje administracyjne, umowy oraz zaswiadczenia

podpisuja je swoim imieniem i nazwiskiem wraz z data sporzadzenia, umieszczonymi na kopii z lewej strony pod
trescia pisma.

§ 47. Dokumenty przedktadane na posiedzenia Rady Miejskiej powinny by¢ podpisane przez Naczelnikow
Wydzialéow wraz z zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory opracowat
dokument.

Rozdzial 8.
Zasady opracowywania projektéw uchwal Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza.

§ 48. 1. Projekty uchwatl opracowuja Wydzialy i jednostki organizacyjne, do ktorych zakresu dziatania nalezy
przedmiot uchwaty lub zarzadzenia.

2. Jezeli przedmiot uchwaty nalezy do zakresu dziatania kilku Wydziatlow, projekt opracowuja wspdlnie
przedstawiciele tych Wydziatow, a funkcj¢ koordynatora pelni Wydziat wyznaczony przez Burmistrza.

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaty i za jego tres¢ merytoryczna jest Naczelnik
Wydziahu.
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4. Projekty uchwal pochodzace od jednostek organizacyjnych sporzadzaja i podpisujaKierownicy tych
jednostek oraz przedktadaja wraz z opinia prawna do Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego.

5. Redagowanie projektow uchwat winno odbywac si¢ przy zastosowaniu ogdlnie przyjetych zasad techniki
legislacyjnej i czyni¢ zado$¢ wymogom stylu, jezyka i kolejnosci przepisow prawnych.

6. Projekt uchwaty winien zawierac:
1) nazwe aktu, numer aktu, okreslenie organu wydajacego w petnym brzmieniu, dat¢ wydania oraz tytul,
2) po czgsci nagtowkowej nalezy umiesci¢ podstawg prawna,
3) uzasadnienie potrzeby podjecia uchwaty.

7. W fazie opracowywania projekty uchwal powinny by¢ uzgadniane z Wydziatami i jednostkami
organizacyjnymi, ktorych dziatalnos$ci dotycza oraz ze Skarbnikiem Miasta, jezeli powoduja skutki finansowe.

8. W przypadkach prawem przewidzianych projekty uchwat powinny by¢ konsultowane z przedstawicielami
zwiazkow zawodowych i innych organizacji. Uzgodnienia i opinie powinny by¢ odnotowane w formie pisemne;.

9. Projekty uchwat wraz zuzasadnieniem iopinia prawna wlasciwy Wydzial przedklada do Wydziatu
Organizacyjno - Administracyjnego.

10. Przyjete przez Burmistrza projekty uchwat Wydzial Organizacyjno - Administracyjny kieruje do
Przewodniczacego Rady Miejskie;.

11. Naczelnicy Wydziatow sa zobowiazani uczestniczy¢ w pracach nad projektem uchwaly odpowiednigj
Komisji Rady Miejskiej. Uwagi i wnioski Komisji nalezy przeanalizowa¢ iw razie potrzeby zaproponowac
Burmistrzowi wniesienie poprawek.

12. Po zapoznaniu si¢ z opiniami Komisji Rady — Burmistrz przygotowuje swoje stanowisko do przedtozonych
projektow uchwat.

13. Do opracowania zarzadzen Burmistrza stosuje si¢ odpowiednio postanowienie niniejszego paragrafu od pkt.
1 do pkt. 9.

Rozdzial 9.
Zalatwianie indywidualnych spraw obywateli.

§ 49. 1. Zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli oraz terminy ich zalatwienia okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace organizacji,
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

2. Sprawy whniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi ogdlny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych
wptywajacych do Urzedu.

4. Skargi zgloszone w czasie przyjec interesantow przez Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Miasta
1 Naczelnikow Wydziatow sa ewidencjonowane w rejestrach prowadzonych w Wydziatach.

§ 50. 1. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego, rzetelnego i bezstronnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
naczelnicy Wydzialéw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

3. Kontrolg i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, wtym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Sekretarz Miasta przy pomocy
Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego,

4. Wydzial Organizacyjno — Administracyjny jest zobowiazany do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich Burmistrzowi.

§ 51. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:
1) udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tre$ci obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach do okre$lenia terminu jej zalatwienia,
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3) uzupehienia brakujacej dokumentacji we wilasnym zakresie, jesli niezbgdne dane sa w posiadaniu innego
Wydzialu w Urzedzie,

4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
5) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

6) informowania o przystugujacych s$rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigc.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elektroniczne;j.

Rozdzial 10.
Organizacja narad.

§ 52. 1. Narady, seminaria, konferencje, posiedzenia, zebrania zwane dalej naradami — winny by¢ starannie
przygotowane i absorbowac tylko niezbedna ilos¢ uczestnikow.

2. Zorganizowanie narady wymaga zgody Burmistrza lub Sekretarza Miasta oraz uzgodnienia z Wydziatem
Organizacyjno — Administracyjnym

3. Organizatorzy narad zobowiazani sg do:
1) nalezytego przygotowania kazdej narady,
2) sprawnego przeprowadzenia narady,
3) udokumentowania przebiegu narady,
4) kontroli wykonania podjetych na naradzie ustalen.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe.

§ 53. 1. Sporne interpretacje Regulaminu naleza do Burmistrza.

2. Ramowy zakres dzialania Wydziatéw zawarty w niniejszym regulaminie moze by¢ poszerzony o zadania
dodatkowe okreslone przez Burmistrza, oraz na mocy delegacji ustawowych.

3. Zasady porzadku i dyscypliny pracy oraz dni i godziny pracy Urzedu okresla Burmistrz w Regulaminie
Pracy.

4. Zasady wynagradzania pracownikéw Urzedu okresla odrgbny Regulamin.

5. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Wydziatach Urzedu Miejskiego okresla instrukcja
kancelaryjna w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urz¢dach gmin.

6. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu ustala Burmistrz w drodze
Zarzadzenia.

7. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze Zarzadzenia Burmistrza.
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BURMISTRZ GLUCHOtAZ

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Gtuchotazach

Z-ca Burmistrza

Wydziat Gospodarki Komunalnej,
Inwestycji i Architektury

Wydziat Planowania Rozwoju
i Pozyskiwania Funduszy

Wydziat
Oraganizacvino -Administracvinv

N\ 'd . 1\
Wydziat
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska i i
) L ictwa i y wi ) Skarbnik Miasta
1\ 'd N\
Wydziat Wspierania Rozwoju Przedsiebiorczosci
) L i Zamoéwien Publicznvch )
. Wydziat
Finansowo - BudzZetowy
Wydziat Promocji, Turystyki i Sportu
Sekretarz Miasta
1 4
J Biuro Rady Miejskiej ]
(.
( ) Straz Miejska
Wydziat O$wiaty
(. J
4 N\

Wydziat Spraw Obywatelskich

Komérka Audytu Wewnetrznego

Gtéwny Specjalista ds. Kadr

Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony

Informacii Nieiawnvch )

Administrator Bezpieczeristwa Informacji

Urzad Stanu Cywilnego

Inspektorat Zarzgdzania Kryzysowego,
Ochrony Ludno$ci i Spraw Obronnych

Petnomocnik Burmistrza ds.
Systemu Zarzgdzania Jakoscig

Radca Prawny

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO w GLUCHOLAZACH
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Gtuchotazach

ZESTAWIENIE ILOSCI ETATOW W URZEDZIE MIEJSKIM W GLUCHOtAZACH

llos¢ etatow
Lp. | Wyszczegdlnienie Wydziatéw i jednostek llo$é Uwagi
réwnorzednych os6b
Zadania Zadania Razem
wilasne zlecone
Gminy i
T o © powierzone
3 3
) )
3t 33
2% 22
st 3 °
n S (7]
1. | KIEROWNICTWO URZEDU MIEJSKIEGO 4 - - 4 4 %etattu
vaca
2. | BIURO RADY MIEJSKIEJ 2 - - 2 2
3. | WyDziAt ORGANIZACYJNO— ADMINISTRACYJNY 7 41 - 1Mi% 13
4. | WYDzIAL FINANSOWO — BUDZETOWY 211 % - - 211 Y% 22 | 1etatvacat
5. | WyDziAL SPRAW OBYWATELSKICH - - 3 3 3
6. | WyDzIAt GOSPODARKI KOMUNALNEJ, .
INWESTYCJI | ARCHITEKTURY 17 - - 17 15 Qcﬁtetat“
7. | WyDzia ROLNICTWA | OCHRONY SRODOWISKA 5 - - 5 5
8. | WyDziAt WSPIERANIA ROzwoJu
PRZEDSIEBIORCZOSCI | ZAMOWIEN 3 - 1 4 4
PuBLICZNYCH
9. | WyDziAt PROMOCJI, TURYSTYKI | SPORTU 6 - - 6 6
10. | INSPEKTORAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO,
OCHRONY LUDNOSCI | SPRAW OBRONNYCH - - 1 1 1
11. | WYDzIAL OSWIATY 2 - - 2 2
12. | URZAD STANU CYWILNEGO - - 2 2 2
13. | STRAZ MIEJSKA 7 4 - 1 1
14. | KOMORKA AuDYTU WEWNETRZNEGO 1 - - 1 1
15. | WYDzIAL PLANOWANIA ROozwoJu
| POzYSKIWANIA FUNDUSZY 4 - - 4 4
16. | PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI - - - - | Obowiazki powierzono
NIEJAWNYCH pracownikowi Wydziatu SO
17. | PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS. SYSTEMU - - - - | Obowiazki powierzono
ZARZADZANIA JAKOSCIA Naczelnikowi Wydziatu OS
18. | GLOWNY SPECJALISTA DS. KADR 1 - - 1 1
19. | RADCA PRAWNY 1 - - 1 1
20. | ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI - - - - | Obowiagzki powierzono
pracownikowi Inspektoratu
oC
RAZEM: 81i'% 8i'2 7 97 97
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