Urzqgd Miejski w Otmuchowie

Regulamin Organizacyjny

Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 181/2016
Burmistrza Otmuchowa z dnia 30 grudnia 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZADU MIEJSKIEGO
W OTMUCHOWIE

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okreSla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Migjskiego w Otmuchowie, a w szczegdlnosci:

Noohrwd -~

Podziat zadan i kompetenciji pomiedzy Burmistrzem, Sekretarzem i Skarbnikiem.
Wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu.

Zakresy dziatania poszczegdlnych wydziatow.

Zasady podpisywania pism i dokumentdow.

Obieg dokumentow.

Zasady zatatwiania skarg i wnioskow.

Dziatalno$¢ kontrolng w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

LN -

o

J—

w

Gminie — rozumie sie przez to Gmine Otmuchow.

Radzie — rozumie sie przez to Rade Miejskg w Otmuchowie.

Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Otmuchowa.

Urzedzie — rozumie sie przez to Urzgd Miejski w Otmuchowie,

Wydziale - rozumie sie przez to poszczegdine Wydziaty Urzedu Miejskiego
w Otmuchowie.

Kierowniku — rozumie sie przez to kierownika wydziatu Urzedu Miejskiego w Otmuchowie.
Stanowisku — rozumie sie przez to samodzielne stanowisko

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje
zadania z zakresu administraciji publicznej wynikajgce z zadan wtasnych gminy, zadan
zleconych z mocy ustaw i przyjetych przez Gmine w wyniku porozumien z wtasciwymi
organami.

Urzgd dziata na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa, Statutu Gminy
i zarzqgdzeh wydawanych przez Burmistrza.

Urzad jest jednostkg budzetowq.

Siedzibg Urzedu jest miasto Otmuchow.

§4

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzgdzen i polecen stuzbowych.

Burmistrz wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy, jok réwniez spetnia role
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikdw Urzedu.

Struktura organizacyjna Urzedu

§5

I. Jednostkami organizacji wewnetrznej Urzedu sq:

rON =

Burmistrz — oznaczony symbolem BO.

Sekretarz Miasta — oznaczony symbolem ST.

Skarbnik Miasta — oznaczony symbolem SM.

Wydziat Organizacyjno-Prawny, Kadr i Ptac, Promocji i Wspdtpracy z Zagranicq -

Strona 1z25

Otmuchdw 2016



Urzqgd Miejski w Otmuchowie

Regulamin Organizacyjny

oznaczony symbolem OR.

5. Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Wojskowych, Obrony Cywilngj i Informatyki —
symbol ZK.

6. Urzad Stanu Cywilnego — oznaczony symbolem USC.

7. Wydziat Budzetu, Podatkdw i Optat — oznaczony symbolem WB.

8. Wydziat Gospodarki Komunalnej, Remontdéw, Inwestycji, Drogownictwa i Funduszy
Zewneftrznych - oznaczony symbolem RP.

9. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Zasobdéw Mienia Komunalnego, Geodezji
i Planowania Przestrzennego — oznaczony symbolem MK.

10. Samodrzielne stanowisko ds. wspodtpracy z instytucjami kultury, sportu, spdtkami prawa
handlowego, organizacjami pozarzgdowymi, gminng komisjg rozwigzywania
problemdw alkoholowych, kontaktéw z mediami, promocji gminy i prowadzenia stron
internetowych oraz wspotpracy z zagranicg.— oznaczony symbolem MD.

11. Petnomocnik Burmistrza ds. Konftroli — oznaczony symbolem KT.

12. Asystent Burmistrza — oznaczony symbolem AB.

ll. Pracq wydziatéw kierujq ich kierownicy, a w razie ich nieobecnosci zastepcy kierownikéw
(w wydziatach, w ktérych sg powotani). W przypadku nieobecnosci w pracy kierownika
i jego zastepcy, kierowanie wydziatem Burmistrz powierza wyznaczonemu pracownikowi
Urzedu. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku sam organizuje prace pod
nadzorem Burmistrza

§6

1. W celu zapewnienia sprawnej realizacji przez Urzgd zadan o szczegdlnym znaczeniu,
Burmistrz moze ustanowi¢ swojego petnomocnika i powotywac zespoty zadaniowe.

2. W celu zaopiniowania projektdw waznych przedsiewzie¢ Ilub wykonania zadanh
wymagajgcych wspdtdziatania kilku wydziatdw, Burmistrz moze powotywac w drodze
zarzgdzenia komisje pod przewodnictwem wyznaczonych przez siebie osob.

Zadania i kompetencje Sekretarza i Skarbnika.

§7

pa—

Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, ustalaom zadania
i kompetencje: Sekretarzowi i Skarbnikowi.

§8

I. Sekretarz zastepuje Burmistrza we wszystkich sprawach dotyczgcych funkcjonowania

Urzedu i Gminy.

Il. Sekretarz wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego Urzedu, a w

szczegdlnosci:

1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.

2. Inicjuje, opracowuje oraz cktualizuje Statut Gminy i Regulamin Organizacyjny Urzedu
wraz z towarzyszqgcymi zarzgdzeniami wewnetrznymi.

3. Sprawuje nadzér nad organizacjq pracy Urzedu i koordynuje dziatania poszczegdinych
wydziatéw.

4. Nadzoruje rzetelnos¢ i terminowos$¢ zatatwiania spraw.

5. Organizuje, nadzoruje i sprawuje kontrole wewnetrzng, zarzgdczqg i audyt w Urzedzie.

6. Nadzoruje obstuge i przygotowanie tematyki posiedzeh Rady Miejskiej, Komisji Rady,
Kolegium Burmistrza oraz sprawnq realizacje podjetych uchwat.

7. Rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy wydziatami.

8. Usprawnia prace w Urzedzie, wdraza nowe metody pracy, zasady i techniki.

9. Wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem zgodnego z prawem przetwarzania

danych osobowych i czuwa nad ich bezpieczehstwem.

10. Zapewnia przez Urzad prawidtowqg obstuge obywateli oraz stwarza wtasciwe warunki
pracy pracownikom Urzedu.

11. Zapewnia dostep do zbioréw niezbednych aktéw normatywnych oraz wydawnictw
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zawierajgcych opinie, orzeczenia i wytyczne do aktéw prawnych.

Zapewnia zgodnosé¢ dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Organizuje  wybory  prezydenckie, parlamentarne, samorzgdowe, referenda
ogdlinokrajowe i lokalne oraz wybory tawnikdw do sgdu we wspodtdziataniu z wydziatem
witasciwym ds. organizacyjnych.

. Nadzoruje opracowywanie przez Kierownikdw wydziatdw zakreséw czynnosci dla

pracownikéw wydziatdw.

. Czuwa nad prawidtowym funkcjonowaniem posiadanego oprogramowania

informatycznego oraz jego uaktualnianiem zwigzanym ze zmianami przepisdw
prawnych.

. Dba o sprzet informatyczny w Urzedzie oraz jego rozwdj, okresla potrzeby, a takze

nadzoruje archiwizacje danych.

. Organizuje szkolenia dotyczqce obstugi sprzetu komputerowego oraz eksploatacii

systemodw komputerowych.

. Nadzoruje i odpowiada za przestrzeganie w Urzedzie przepisow ustawy o ochronie

danych osobowych i ustawy o ochronie informaciji niejawnych.

Nadzoruje konserwacje sprzetu i urzgdzen bedqgcych w dyspozycji Urzedu.

Planuje koszty utrzymania Urzedu w oparciu o kwartalne sprawozdania i rozliczenia
przygotowywane przez Wydziat Finansowy.

Sprawuje nadzdr nad wtasciwym wydawaniem $rodkdw finansowych na materiaty
biurowe, $rodki czystosci, sprzet.

Podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego przez Burmistrza petnomocnictwa.
Nadzoruje utrzymanie czystosci pomieszczenh Urzedu i jego otoczenia.

Wspotpracuje z Radg Miejskg wspodtdziatajgc w tym zakresie z pracownikiem Wydziatu
Organizacyjnego obstugujgcym Rade.

Zapewnia dostep do zbioroéw aktdw normatywnych, nadzoruje prowadzenie zbiorow
aktéw prawa miejscowego i udostepnia je do wglgdu zainteresowanym,

Poszukuje i analizuje wszelkie mozliwe zrodta dofinansowania realizowanych w gminie
zadan i wspobtpracuje w tym zakresie z innymi pracownikami.

Wspdtpracuje z sgsiednimi gminami.

Przyjmuije ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcdw.

Realizuje zadania z zakresu okre$lonego ustawg o dziatalnosci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa.

Wykonuje inne czynnosci powierzone przez Burmistrza.

§9

[. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu.
l. Skarbnik wykonuje zadania i obowigzki wynikajgce z obowigzujgcych przepisdw.
lll. Do zadan i kompetencii Skarbnika nalezy w szczegdIinosci:

1.
2.

3.

10.
1.

Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
Opracowywanie projektu budzetu gminy, sporzgdzanie informacji opisowej o projekcie
budzetu, przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz innych dokumentdw zwigzanych z
budzetem.

Przestrzeganie wtasciwej realizacji uchwat Rady dotyczgcych budzetu i gospodarki
finansowe.

Koordynowanie prac wydziatdw i gminnych jednostek organizacyjnych nad projektem
budzetu i sprawozdaniem z wykonania budzetu.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstawanie zobowigzan
finansowych.

Organizowanie, sprawowanie i nadzorowanie kontroli zewnetrznej i wewnetrznej w
zakresie zwigzanym z planowaniem i realizacjqg budzetu.

Dysponowanie Ssrodkami finansowymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi wykonywania
budzetu.

Opracowywanie  projektéw  zarzqgdzeh  Burmistrza  dotyczgcych — prowadzenia
rachunkowosci.

Sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac zwigzanych z ustawg o rachunkowosci.
Wystepowanie do Burmistrza z wnioskami o przeprowadzenie kontroli zagadnien
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zwigzanych z gospodarkqg finansowq.

Analizowanie plandw finansowych podlegtych jednostek organizacyjnych.

Rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z osiggnietych dochoddow i
poniesionych wydatkdw.

Przygotowywanie dokumentdw niezbednych do zaciggania kredytow i pozyczek,
Prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen.

Kontrolowanie i analizowanie sprawozdan z wykonania budzetu miedzy innymi pod
kgtem przestrzegania dyscypliny budzetowe|.

Prowadzenie rozliczeh finansowych z sottysami.

Wspdtpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowq, Urzedem Skarbowym oraz innymi
instytucjami finansowymi powigzanymi z dziatalnosciq finansowg gminy.
Opracowywanie materiatéw dla potrzeb Rady i jej Komisji.

Poszukiwanie i analizowanie wszelkich mozliwych zrédet dofinansowania realizowa-

nych w gminie zadan i wspdtpraca w tym zakresie z innymi pracownikami.

Koordynacja, nadzér i zapewnienie szkolenia dla pracownikdw urzedu w zakresie
realizowanych zadan z zakresu finanséw (faktury VAT itd.).
Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

Zadania Kierownikéw Wydziatéw oraz pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku.

§10

Do zadan i obowigzkédw Kierownikdw Wydziatdow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku nalezy:

1.

2.
3

Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadah wydziatu i stanowiska,
wynikajgcych z niniejszego Regulaminu, aktdéw prawnych i polecen stuzbowych.
Prognozowanie i planowanie dziatalnosci wydziatu i stanowiska.

Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne] w  zakresie
udzielonych petnomocnictw i okreslonych obowigzkdw.

Opracowywanie  wnioskdw do  projektéw  programdéw rozwoju spoteczno -
gospodarczego oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programow.
Opracowywanie wnioskdw do projektu budzetu gminy, wieloletnich programoéw
inwestycyjnych oraz projektow planéw finansowych dla zadan zleconych Ilub
powierzonych z zakresu administracji rzgdowej, samorzgdowej w czesci dotyczgcej
wydziatu i stanowiska.

Dysponowanie srodkami pienieznymi na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza w granicach kwot okre$lonych w budzecie.

Nadzér nad ustalaniem cen i optat stanowigcych dochody Gminy.

Opracowywanie projektdw uchwat Rady w formacie wymaganym do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego oraz realizacja podjetych uchwat z
zakresu wtasciwosci wydziatu w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta.

Sporzgdzanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wystgpiehn do
Rady i zebran wiegjskich - w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta.

. Opracowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza oraz readlizacja wydawanych

zarzqdzen dotyczgcych wydziatu.

. Wspotdziatanie z innymi wydziatami w celu realizacji zadan wymagajgcych uzgodnien.

. Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z przepisdw i polecen
stuzbowych.
. Wspodtpraca i wspdtdziatanie w  zakresie przygotowania i readlizacji plandéw i

dokumentacji dot. reagowania w sytuacjach kryzysowych i w zakresie spraw
obronnych.

. Uczestniczenie w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z poleceniami

Burmistrza.

. Wspétdziatanie z  organami  administracji  publicznej, jednostkami  samorzgdu

terytorialnego, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, zwigzkami komunalnymi
oraz organizacjami pozarzgdowymi.

. Readlizacja zadan wtasnych i zZleconych Gminie z zakresu administracji rzgdowej oraz

przyjetych na podstawie porozumien w czesci dotyczgcej wydziatu i stanowiska.
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. Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskdw po ich wczesniejszym uzgodnieniu z

Sekretarzem Miasta.

. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw postanowien i regulaminéw

obowiqgzujgcych w Urzedzie.

. Prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug

kompetencji wydziatu, nadzér nad archiwizacjg tych danych, czuwanie nad
prawidtowq eksploatacjg sprzetu komputerowego i posiadanego oprogramowdania
informatycznego oraz jego uaktualnianie.

Wspdtpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji programdw komputerowych.
Usprawnianie organizacji i metod pracy w wydziale i na stanowisku.

Dbatos¢ o kompetentng i kulturaling obstuge interesantdéw przez podlegtych
pracownikéw i na stanowisku.

Wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej zgodnie z podstawowym zakresem
funkcjonowania wydziatu i stanowiska.

Dokonywanie zamodwien na materiaty i ustugi zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych.

Gromadzenie i przechowywanie informacji dla prasy, radia i telewizji o wazniejszych
zdarzeniach wynikajgcych z pracy wydziatu i stanowiska.

Przekazywanie informaciji stuzbowych przedstawicielom prasy, radia i telewizji wytqcznie
po uzyskaniu zgody Burmistrza.

Zapewnienie przestrzegania w wydziale i na stanowisku przepisdw ustawy o ochronie
danych osobowych i ochronie informaciji niejawnych.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej i zarzgdczej w podlegtym wydziale.

Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy i przepisdéw BHP przez polegtych
pracownikéw i na stanowisku.

Przygotowywanie zlecehn i umoéw cywilnoprawnych z zakresu wtasciwosci wydziatu i
stanowiska.

Rozliczanie zrealizowanych zadan pod wzgledem finansowym, sprawdzanie i
zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkdw i faktur w tym zakresie oraz
przekazywanie niezbednej dokumentacji do Wydziatu budzetowego podatkdw i optat.
Nadzér nad wtasciwym  przygotowywaniem akt do archiwum przez podlegtych
pracownikéw.

Opracowywanie projektdw zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw i ich
aktualizacja.

Whnioskowanie do Burmistrza o nagradzanie lub karanie podlegtych pracownikéw.
Przygotowywanie wnioskdbw o udzielenie zamodwienia publicznego z zakresu
wtasciwosciwosci Wydziatu, wspdtpraca w tym zakresie z USC.

Kompletowanie dokumentaciji realizowanych projektow (zadan) i ich rozliczanie.
Rozliczanie dotacji otrzymanych na zadania realizowane przez Wydziat.

Poszukiwanie i analizowanie wszelkich mozliwych zrédet dofinansowania realizowanych
w wydziale zadan i wspdtpraca w tym zakresie z innymi wydziatami.

Lapewnienie w wydziale prowadzenia ewidencji dla potfrzeb VAT, w tym ewidenciji
faktur VAT oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o podatku od
towardw i ustug.

Zakresy dziatania wydzialéw

§11

Wydzial Organizacyjno-Prawny, Kadr i Ptac, Promociji i Wspéipracy z Zagranica.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

l

1.
2.
3.

4.

1 zakresu spraw organizacyjnych:

Przyjmowanie skarg i wnioskéw obywateli oraz nadzér nad ich rozpatrywaniem.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Przyjmowanie i rejestracja korespondencji wptywajgcej do Urzedu oraz przekazywanie
jej do wydziatdw po dekretacii Burmistrza, jak rowniez wysytanie korespondencii Urzedu.
Prowadzenie archiwum Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie wymogami
oraz nadzér nad terminowym i prawidtowym przekazywaniem akt do archiwum.
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Obstuga techniczna organizowanych narad (w tym z udziatem kierownikow wydziatow,
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych), konferenciji, spotkan, wizyt itp.
Prowadzenie rejestrow spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng w zakresie wtasciwosci,
zapewnienie  sprawnego obiegu dokumentéw i korespondenciji oraz ich
ewidencjonowanie.

Prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego — uchwat Rady Miejskiej i zarzqgdzen
Burmistrza oraz udostepnianie ich do wglgdu zainteresowanym.

Wywieszanie na tablicy ogtoszen pism urzedowych kierowanych do publicznej
wiadomosci, w tym wzoréw formularzy i pism o obowigzujgcych procedurach
administracyjnych.

Wspdtudziat przy realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzeniem spisdw ludnosci oraz
spisdw rolnych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami radnych, mieszkahcdédw Gminy oraz

pracownikéw Urzedu.

Zamawianie pieczeci oraz prowadzenie ich ewidencji.

Dokonywanie zamodwien zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych z zakresu
wtasciwosci Wydziatu.

Zapewnienie utrzymania czystosci pomieszczen Urzedu i jego otoczenia.

Wspdtdziatanie, wspdtpraca i przygotowywanie réznych informacii i analiz dla: Urzedu
Marszatkowskiego, Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego, Starostwa Powiatowego, Urzedu
Statystycznego, Zwiqzkéw Gmin i Stowarzyszen, do ktdérych przynalezy Gmina, Zwigzku
Miasteczek w Polsce itp.

Przygotowywanie projektdw regulamindw i instrukcji z zakresu zadan Wydziatu.
Udzielanie informaciji o dziatalnosci Gminy i Urzedu dla mtodziezy szkolnej i studentow.
Sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Burmistrza i Sekretarza Miasta.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z reprezentacyjng funkcjg Urzedu.
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi i drukami.

Zlecanie ogtoszen prasowych z zakresu wtasciwosci Wydziatu.

Prenumerata publikatorow, aktdéw prawnych i czasopism dla Urzedu.

Prowadzenie ewidenciji dla potrzeb VAT, w tym ewidenciji faktur VAT oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i ustug.

Z zakresu spraw kadrowych:

Prowadzenie ewidencji przyje¢ do pracy i zwolnieh pracownikdéw Urzedu oraz
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze procedury naboru na wolne
stanowiska urzednicze.

Dokumentowanie przyje¢ do pracy i zwolnieh stosownie do potrzeb Urzedu.
Dokonywanie wstepnej akceptacji przydatnosci kandydata do pracy.

Kompletowanie dokumentacji niezbednej do nawigzania z przysztym pracownikiem
stosunku pracy (kwestionariusz osobowy, skierowanie na profilaktyczne badania
wstepne, dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, S$wiadectwa pracy oraz
dokumenty potwierdzajgce prawo do $wiadczeh pracowniczych, kierowanie na
przeszkolenia w zakresie BHP i inne formalnosci wynikajgce z obowigzku realizacji ustawy
o zatrudnieniu i bezrobociu).

Wystepowanie z zapytaniem o karalno$¢ przed zatrudnieniem na  stanowisku
kierowniczym zwigzanym z odpowiedzialnoscig materialng, do Centralnego Rejestru
Skazanych.

Sporzgdzanie umdw o prace oraz dokumentowanie innych form zatrudnienia.
Dopetnianie formalnosci wynikajgcych z kodeksu pracy i regulaminu pracy Urzedu
wobec nowo zatrudnionego pracownika (zapoznanie z regulaminem pracy,
regulaminem organizacyjnym, stafutem, zasadami wynagradzania, zapoznanie z
ustawq o ochronie danych osobowych i ochronie informaciji niejawnych).

Sporzgdzanie zakresdw czynnosci dla kadry kierowniczej.

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, kompletowanie o$wiadczen majgtkowych 0sob
zobowigzanych do ich sktadania.

. Przestrzeganie prawa wglgdu do akt osobowych oraz zapewnienie bezpieczenstwa

informacjom osobowym podlegajgcych ochronie i tajemnicy, zgodnie z zasadg
nienaruszalno$ci praw osobistych.
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Prowadzenie listy obecnosci w pracy.

Prowadzenie spraw pracownikdw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych, w zakresie:

a) Urlopdéw: wypoczynkowych, bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich.

b) Absencji chorobowych iinnych zwolnieh od pracy.

c) Nagréd jubileuszowych iinnych nagréd.

d) Dodatkdéw za wieloletniq prace.

e) Odpraw emerytalnych, rentowych, po$miertnych.

. Kompletowanie niezbednych dokumentdéw dla sporzgdzenia wnioskdw emerytalnych i

rentowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

. Wspoétdziatanie z Burmistrzem i Skarbnikiem w ksztattowaniu polityki ptac w Urzedzie.
. Wspoétdziatanie z przetozonymi w readlizacji polityki kadrowej oraz ksztattowaniu

motywaciji do pracy.

. Opracowywanie plandw podnoszenia kwadalifikacji pracownikdw w réznych formach

ksztatcenia i doksztatcania, okreSlanie potrzeb w tym zakresie oraz prowadzenie
dokumentacji z zakresu tych spraw.

. Wydawanie  pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek

organizacyjnych niezbednych zaswiadczen z pracy, opinii, referencii.

. Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z obowigzku pracodawcy w zakresie ochrony

pracownika (kierowanie pracownikdw na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne,

przenoszenie do innej pracy zgodnie z zaleceniami lekarza).

Prowadzenie ewidencji czasu pracy wraz z jego rozliczaniem.

Prowadzenie ewidenciji:

a) Wyijs¢ stuzbowych.

b) Wyjs¢ prywatnych.

c) Pracy poza godzinami pracy Urzedu.

d) Pracy w niedziele i $wieta i dni dodatkowo wolne od pracy.

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.

Dokonywanie analiz o sytuacji kadrowej i wykorzystaniu czasu pracy.

Prowadzenie i ewidencjonowanie spraw z zakresu wyrdznien, nagréd i kar.

Prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Sporzgdzanie umdw o uzywanie prywatnych pojazddéw pracownikdw do celdw

stuzbowych.

Przygotowywanie zlecen i umdw cywilnoprawnych na wykonywanie okre$lonych prac

na rzecz Urzedu przez osoby fizyczne nieprowadzgce dziatalnosci gospodarcze).

Prowadzenie ewidencji pracownikéw podlegajgcych obowigzkowi obrony RP.

Wydawanie legitymaciji stuzbowych.

Prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow - bytych pracownikéw Urzedu

i kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych.

Sporzgdzanie plandw urlopdw i czuwanie nad ich prawidtowq i terminowq realizacjq,

Sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu.

Wspdtdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania:

a) Robdt publicznych.

b) Prac interwencyjnych.

c) Zatrudniania w ramach umédw absolwenckich.

d) Stazdw dla absolwentdw.

e) Wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowe] oséb poszukujgcych
pracy.

Przygotowywanie projektdéw zarzgdzen Burmistrza w sprawach objetych zakresem

czynnosci w sprawach zwigzanych z kadrami.

1 zakresu spraw ptacowych.

Prowadzenie kart wynagrodzeh pracownikdw.

Sporzgdzanie list ptac pracownikdw i z tytutu zawartych umoéw - zlecenie i umdw o
dzieto, list prowizji i ryczattdw sottysdw.

Sporzgdzanie informaciji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow.

Igtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego.
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Rozliczanie sktadek z tytutu ubezpieczen, sporzqdzanie deklaracji rozliczeniowych
i imiennych do ZUS.

Wydawanie zaswiadczeh o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczgtkowego
pracownikow.

Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalania emerytur i rent.
Sporzgdzanie zaswiadczeh o wysokosci zarobkdw.

Sporzgdzanie sprawozdan o wynagrodzeniach pracowniczych.

Przygotowywanie dokumentdw do archiwum.

Prowadzenie ewidenciji dla potrzeb VAT, w tym ewidencji faktur VAT oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i ustug.

. L zakresu spraw samorzgdowych.

Organizacja i przygotowywanie sesji Rady oraz zabezpieczenia techniczno-
organizacyjnego z tym zwigzanego. Przygotowywanie projektéw uchwat wynikajgcych
z dziatania stanowiska oraz protokotowanie sesji i przekazywanie do realizacji uchwat
i wnioskdw Rady.

Przygotowywanie i organizowanie posiedzen Komisji, ich obstuga techniczno -
organizacyjna oraz przekazywanie do realizacji ustalen i wnioskéw Komis;ji.
Przygotowywanie informacji o dziatalno$ci Burmistrza w okresie miedzy sesjami.
Przyjmowanie wnioskdw radnych oraz nadawanie im biegu.

Przygotowywanie posiedzeh Kolegium Burmistrza, kompletowanie materiatéw z
poszczegdlnych wydziatdw oraz protokotowanie i przekazywanie do realizacji polecen,
zarzqgdzen i postanowien Burmistrza.

Udzielanie pomocy organizacyjnej w dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy,
obstuga techniczno - kancelaryjna wyboréw sottyséw i rad soteckich.

Obstuga organizacyjno — merytoryczna szkoleh i narad sottysow.

Zapewnienie udziatu opiekundw sotectw w zebraniach wiejskich i nadzér nad
sporzgdzaniem protokdtdw z zebran wiejskich.

Czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelaciji i wnioskdw radnych, uchwat Rady
oraz Komisji i zebran wiejskich.

. Przygotowywanie pod wzgledem techniczno — organizacyjnym wybordw: do Sejmu RP,

do Senatu RP, Prezydenta RP, do Sejmiku Wojewddztwa, do Rady Powiatu, Burmistrza,
do Rady Miejskiej oraz referenddw o zasiegu lokalnym.

. Prowadzenie rejestru uchwat Rady i wnioskéw komisji Rady oraz interpelacii i wnioskéw

radnych.

. Przygotowywanie pod wzgledem techniczno — organizacyjnym kampanii zwigzanych z

wyborami tawnikodw do sgddw.

1 zakresu promociji:
zadan z tego zakresu nalezy szeroko pojeta promocja Gminy, a w szczegdlnosci:
Uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach o charakterze
promocyjnym.
Przekazywanie informaciji dotyczgcych Gminy srodkom masowego przekazu, promocija
Gminy w mediach lokalnych i ponad lokalnych, gromadzenie, opracowywanie i
przekazywanie informacji do prasy, radia i telewizji o wazniejszych wydarzeniach na
terenie Gminy - w uzgodnieniu z Burmistrzem.
Inicjowanie i koordynowanie tworzenia i wydawania materiatéw promocyjnych oraz
opracowywanie czesci informacyjnych dotyczgcych Gminy.
Koordynowanie wspotpracy miedzynarodowej w tym z regionami partnerskimi,
przygotowywanie spotkan z tym zwigzanych.
Organizacja imprez promujgcych Gmine przy udziale jednostek organizacyjnych
wtasciwych merytorycznie.
Gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczgcych Gminy, wykonywanie
analiz w tym zakresie.

VI. Z zakresu obstugi prawne;.
Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1.

Wydawanie opinii prawnych w sprawach:
a) Projektéw uchwat Rady.
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a) Projektow zarzgdzen, decyzji i postanowien Burmistrza.

b) Zawierania umoéw dtugoterminowych Ilub nietypowych albo dotyczgcych
przedmiotdw o znacznej wartosci.

c) Zawierania ugdd w sprawach majgtkowych.

d) Umarzania wierzytelnosci.

e) Skomplikowanych pod wzgledem prawnym.

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektdw:

a) Uchwat Rady.

b) Zarzqgdzen, decyzji, postanowieh Burmistrza.

c) Umodw krétkoterminowych.

d) Ugdd w sprawach majgtkowych,

Reprezentowanie Gminy i Urzedu w sgdach.

§12

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Wojskowych, Obrony Cywilnej i Informatyki.

1 zakresu spraw wojskowych:

Przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych i kwalifikaciji wojskowej na terenie gminy.
Wzywanie do stawienia sie przed Powiatowq Komisjg Lekarskg mezczyzn zgodnie z listqg i
wykazem rocznikdw starszych z Wojskowej Komendy Uzupetnien.

Wspdtdziatanie z wojewodq i starostq przy przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;j,
prowadzenie ewidencji gminnej w tym zakresie oraz petnienie dyzuru w lokalu gdzie
przeprowadzania jest kwalifikacja wojskowa.

Prowadzenie ewidencji osob, ktdre nie zgtosity sie do kwalifikaciji wojskowej.

Organizacja doreczen kart i wezwan do <¢wiczen wojskowych w  trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
¢wiczen i wojny oraz innych dokumentdéw dotyczgcych obronnosci i zwalczania klesk
zywiotowych.

Przygotowywanie decyzji i wezwah w sprawie przeznaczenia do wykonywania
Swiadczeh na rzecz obrony.

1 zakresu obrony cywilnej:

Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadanh obrony cywilnej.

Pomoc przy powotywaniu i utrzymywaniu stanu osobowego formacji obrony cywilne;j.
Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywani i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania.

Opracowanie i aktuadlizacja planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad
opracowaniem plandw obrony cywilnej instytuciji, podmiotéw gospodarczych i innych
jednostek organizacyjnych.

Organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia w
zakresie powszechnej samoobrony.

Przeprowadzanie ¢wiczen i freningdw z obrony cywilnej i akcji kurierskiej.

Planowanie $wiadczenh osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej i zwalczania
skutkow klesk zywiotowych.

Planowanie i readlizacja zaopatrzenia w sprzet i $§rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz
wyposazenia obrony cywilnej,

Prowadzenie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzig, wspodtpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem wtasciwym ds. geodezji w Urzedzie.

Z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

. Prowadzenie analizy i oceny stanu ochrony przeciwpozarowej wraz z przedsiewzieciami

Zmniejszajgcymi zagrozenie pozarowe.

Readlizacja budzetu przewidzionego na utrzymanie ochotfniczych strazy pozarnych i
planowanie ich wyposazenia technicznego.

Prowadzenie inwestyciji w zakresie budowy, rozbudowy i remontdw remiz strazackich oraz
zakupu i remontdw sprzetu bojowego.

Szczegdtowe rozliczanie paliw ptynnych i olejdw w poszczegdinych jednostkach OSP,
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prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie.

5. Sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem obiektéw i terendw ochotniczych strazy
pozarnych w Gminie.

6. Wspodtorganizacja z zarzgdami OSP i ogniwami zwigzku zawodow i cwiczen.

IV. Z zakresu ochrony informaciji niejawnych.
Wykonywanie zadan i realizowanie procedur wynikajgcych z ustawy o ochronie informacii
niejawnych.

V. I zakresu BHP.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdw Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisdw bezpieczehstwa higieny
pracy oraz Kodeksu Pracy.

VI. Z zakresu Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

1. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym w  zakresie
wtasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci opracowywanie planu zarzgdzania kryzysowego.

2. Redlizacja zadan w zakresie spraw obronnych, cigzgcych na Gminie z tytutu
obowigzujgcych w tym zakresie aktéw prawnych.

3. Utrzymywanie w sprawnosci i obstuga systemu SMS do powiadamiania i alarmowania
ludnosci o zagrozeniach.

4. Organizacja i prowadzenie szkolen i Ewiczen.

VII. Z zakresu spraw informatycznych i prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej.
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego w Urzedzie (siec,
sprzet komputerowy, urzgdzenia peryferyjne itp.), a w szczegdlnosci:

a) Staty nadzér nad funkcjonowaniem sieci informatycznej i dostepem do Internetu, w
celu zapewnienie ich dziatania na potrzeby pracownikéw urzedu.

b) Zapewnienie sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego i kopiujgcego.

c) Prognozowanie rozwoju bazy informatycznej Urzedu, okrellanie potrzeb w tym
zakresie w celu zapewnienia ciggtosci i sprawnosci zwigzanego z  tym
funkcjonowania Urzedu.

d) Udzielanie niezbednej pomocy pracownikom Urzedu w zakresie obstugi sprzetu.

e) Prowadzenie szczegdtowe], na biezgco aktualizowanej ewidencji sprzetu
komputerowego i oprogramowania uwzgledniajgcej osoby odpowiedzialne.

f) Zapewnienie funkcjonowania w Urzedzie systemu informatycznego-kancelaryjnego
zwigzanego z obiegiem dokumentdw z uwzglednieniem wymogow instrukcii
kancelaryjne;j.

2.  Administrowanie stronami Biuletynu Informacji Publicznej poprzez lokowanie na nich
informaciji i dokumentéw zatwierdzonych do publikacji przez Burmistrza lub Sekretarza

Miasta oraz biezgca aktualizacja BIP.

VIIl. Z zakresu pozostatych spraw:

1. Prowadzenie wykazu pojazddw bedgcych wtasnoscig gminy do ubezpieczenia OC, NW
i AC —wg potrzeb.

2. Udziat w likwidacji szkdd powstatych w pojazdach stanowigcych majgtek gminy.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej i ponownym
wykorzystaniu informaciji sektora publicznego.

§13

Urzad Stanu Cywilnego

I. Z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunhczego:

1. Aktualizacja danych oraz usuwanie niezgodnosci w Bazie Ustug Stanu Cywilnego.

2. Rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonow.

3. Sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego.

4. Sporzqgdzanie i wydawanie odpisdw z akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

5. Przyjmowanie zapewnieh do zawarcia zwigzku matzenskiego.

6. Przyimowanie osSwiadczeh o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczeh
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przewidzianych przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Przechowywanie ksiqg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

Aktualizacja rejestru PESEL, Rejestru Dowoddw Osobistych oraz nanoszenie zmian w
aktach stanu cywilnego po zaregjestrowaniu zdarzenia lub dokonaniu zmian w aktach
stanu cywilnego.

Prowadzenie korespondenciji z konsularnymi placdwkami polskimi i za granicg.

. Sporzgdzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okreslonych w aktach stanu

cywilnego.

. Wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzehskie.
. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych zwigzanych z dtugoletnim pozyciem

matzenskim.

. Wydawanie zaswiadczenh o zdolnosci prawnej do zawarcia matzehstwa za granicq oraz

zaswiadczeh o stanie cywilnym.

. Powiadamianie wtasciwych organdéw o zawarciu zwigzku matzenskiego obywatela

polskiego z obcokrajowcem.

. Wydawanie zezwoleh na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu od ztozenia

zapewnien.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznianiem aktdéw stanu cywilnego dotyczgcych

tego samego zdarzenia.

. Prowadzenie postepowan oraz dokonywanie czynnosci materialno-technicznych w

sprawach sprostowania i uzupetniania aktéw stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyniesieniem ksiqgg stanu cywilnego poza lokal USC.
Nanoszenie w aktach stanu cywilnego wzmianek wynikajgcych z decyzji sqddéw oraz
organdw administracji w sprawach rozwodu, separacji, zmiany imion i nazwisk oraz
sprostowan aktéw.

Przyjmowanie o$wiadczeh o powrocie do poprzedniego nazwiska.

Przyjmowanie o$wiadczeh o uznaniu ojcostwa.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenhstwa.

Wpisywanie tre$ci zagranicznych aktéw do polskich ksigg stanu cywilnego.

Odtwarzanie treéci aktéw stanu cywilnego w razie zaginiecia lub zniszczenia ksiegi oraz
sporzgdzonych za granicg.

Zmiana imion i nazwisk oraz ustalanie ich brzmienia i pisowni.

Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzaniem aktu urodzenia dia
osbéb urodzonych w Polsce, w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany ptci.
Aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych w
rejestrze PESEL odno$nie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby
posiadajgcej numer PESEL, dla ktérej nie sporzgdzono polskiego aktu stanu cywilnego.

Il. Z zakresu ewidencji ludnosci:

1.
2.

o>

Przyjmowanie stron w sprawach ewidencji ludnosci i zatatwianie ich spraw.

Prowadzenie rejestru mieszkancdw i rejestru zamieszkania cudzoziemcdw oraz udzielanie
informacii z tych rejestréw.

Aktualizacja danych oraz usuwanie niegodnosci w rejestrze PESEL.

Wystepowanie o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL w zakresie przewidzianym
przepisami prawa.

Prowadzenie rejestru wyborcow.

Sporzgdzanie sprawozdan wtasciwych dla spraw z zakresu ewidencji ludnosci.
Wydawanie zaswiadczen z prowadzonych rejestrow z zakresu ewidencji ludnosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjq.

Z zakresu dowodoéw osobistych:

Wydawanie dowoddw osobistych.

Aktualizacja danych oraz usuwanie niegodnosci w Rejestrze Dowoddw Osobistych.
Wydawanie zaswiadczen oraz udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych w
zakresie przewidzianym przepisami prawa.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w  sprawach zameldowania
i wymeldowania.
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IV. Z zakresu pozostatych spraw:

1.

2.

3.

Wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz organami Scigania w zakresie
wtasciwosci wydziatu.
Przygotowywanie przetargdéw na potrzeby UM Otmuchdéw i pomoc w tym zakresie
jednostkom organizacyjnym.
Prowadzenie ewidenciji dla potrzeb VAT, w tym ewidencji faktur VAT oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i ustug.

§14

Wydziat Budzetu, Podatkéw i Optat

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

L
1.
2.
3

10.
1.

12.
13.
14.
15.

Z zakresu finansow.

Opracowywanie budzetu gminy oraz analiza jego wykonania.

Przygotowywanie wytycznych w zakresie opracowywania projektu budzetu.

Analiza przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie rownowagi budzetowej, w tym
w celu racjonalnego dysponowania Srodkami, opiniowanie wnioskdw o zmiany
budzetowe i opracowania projektdéw zmian budzetowych;

Przygotowywanie dokumentdéw do realizacji, biezgca kontrola dowoddw ksiegowych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Wykonywanie dyspozycji finansowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy i organu zgodnie z ustawg o
rachunkowosci i na potrzeby sprawozdawczosci.

Sporzgdzanie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowe] oraz jednostkowych
sprawozdan.

Przekazywanie zgodnie z planem $rodkdw pienieznych podlegtym jednostkom
budzetowym.

Wykonywanie innych czynnos$ci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych w
zwigzku z realizacjqg budzetu gminy.

Prowadzenie ewidencji mienia i wykonywanie innych czynnosci zgodnie z zasadami
rachunkowosci.

Prowadzenie ewidenciji dla potrzeb VAT, w tym ewidenciji faktur VAT oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i ustug.

Wycena rocznej i okresowej inwentaryzaciji materiatdw i srodkdw trwatych.

Sporzgdzanie przelewdw, dowoddw KW i czekdw bankowych.

Wspotdziatanie z regionalng izba obrachunkowa.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentédw do archiwum.

Il. Z zakresu wymiaru podatkdw i optat:

1.
2.

oA

Sporzgdzanie wymiaru podatkow.

Prowadzenie kart podatnikdw od gospodarstw rolnych i od nieruchomosici dla
poszczegdlnych podatnikdw.

Wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomieh ze Starostwa
Powiatowego w Nysie,

Gromadzenie materiatéw niezbednych do sporzgdzania wymiaru podatkowego.
Sporzgdzanie rejestrow wymiarowych przypisdéw i odpisdw.

Wysytanie nakazéw ptatniczych podatku.

Prowadzenie rejestru przypiséw oraz odpisdw podatkowych.

lll. Z zakresu ksiegowosci podatkowej:

LN -

Prowadzenie ksiegowosci dotyczgcej podatkdw i optat.

Rozliczanie sottyséw z zebranych rat podatku.

Naliczanie prowizji dla sottysow.

Rozliczanie poborcy podatkowego.

Sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych.

IV. Z zakresu pozostatych spraw:

1.
2.

Przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen, odroczen i rozktadania na raty podatkdw.
Prowadzenie egzekucji podatkéw (decyzje, upomnienia, tytuty wykonawcze).
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Prowadzenie aktualizacji spisu rolnego.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych podatkdw.

Zatatwianie interesantéw.

Archiwizowanie dokumentow.

Prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia zalegtosci podatkowych (wpisy
hipoteczne).

. Przyjmowanie wnioskdw, naliczanie i wydawanie decyzji w sprawach zwrotu podatku

akcyzowego dla podatnikéw podatku rolnego dla podatnikdéw podatku rolnego.
Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum.

Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen z zakresu pomocy publicznej.
Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu udzielanej pomocy publicznej.

Prowadzenie kasy urzedu.

§15

Wydrzial Gospodarki Wydzial Gospodarki Komunalnej, Remontdéw, Inwestyciji, Drogowniciwa

i Funduszy Zewnetrznych.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

I. Z zakresu spraw infrastrukturalnych, inwestycji i remontéw:

Organizowanie i nadzorowanie procesdw inwestycyjnych i remontowych w zakresie zadan
realizowanych przez Gmine, a w szczegdlnosci:

1.

10.

1.
12.

Wystepowanie w imieniu Burmistrza o decyzje o warunkach zagospodarowania terenu i
o pozwolenie na budowe, w przypadkach, kiedy inwestorem jest Gmina we wspotpracy
z MK.

Ustalanie wykonawcdow prac projektowo-kosztorysowych, przygotowywanie umdw na
wykonawstwo w tym zakresie, monitorowanie ich realizacji i rozliczanie z powierzonych
zadan.

Ustalanie wykonawcoéw zadan inwestycyjnych i remontowych, zlecanie im robdt z
zachowaniem obowigzujgcych procedur.

Nadzorowanie redlizacji zadan w szczegdlnosci z punktu widzenia ich zgodnosci z
zawartymi umowami i harmonogramami robot.

Kontrolowanie przebiegu robdt w terenie.

Przygotowywanie odbioréw zadan inwestycyjnych i remontowych oraz potwierdzanie
ich redlizacji, zgodnie z wymogami wynikajgcymi z umoéw i innych dokumentéow
okresdlajgcych zakres i czas realizacii.

Dokonywanie rozliczeh zadan inwestycyjnych i remontowych.

Wykazywanie szczegdlnej dbatosci o dobro Gminy w procesie przygotowywania i
realizacji zadan inwestycyjnych.

Prowadzenie reklamaciji inwestycii z zakresu wtasciwosci Wydziatu.

Opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z readlizacji zadan
rzeczowych.

Kompletowanie dokumentacii dotyczgcej prowadzonych remontdw i inwestycii.
Kontrola rzetelno$ci wystawianych rozliczen energii elektrycznej na potrzeby gminy.

Il. Z zakresu utrzymania i remontéw drég i ich infrastruktury:

1.

Utrzymanie we wtasciwym stanie i rozwdj infrastruktury drogowej oraz sprawowanie

funkciji zarzgdcy w odniesieniu do drég Gminnych, a w szczegdlnosci przez:

a) Prowadzenie ewidencji drég gminnych i miejskich lokalnych.

b) Kontrole stanu technicznego nawierzchni jezdni i chodnikéw oraz oznakowania
poziomego i pionowego.

c) Dokonywanie okresowych przeglgddw stanu technicznego drég i obiektow
inzynierskich zwigzanych z drogami.

d) Readlizacje zadah w zakresie remontdw kapitalnych i inwestycji drogowych w tym
drég transportu rolnego.

e) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ruchu drogowego, w tym
zatwierdzanie projektdéw organizaciji ruchu na czas prowadzenia robdt w pasie
drogowym.
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f)  Wydawanie zezwoleh na lokalizacje w pasie drogowym obiektéw niezwigzanych z
gospodarkg drogowq i na inne zajmowanie pasa drogowego w odniesieniu do drog
lokalnych (gminnych).

g) Wydawanie opinii w sprawie zaliczania drég do kategorii drog gminnych i
zaktadowych.

h) Planowanie budowy, modernizacii, utrzymania i ochrony drog gminnych.

i) Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej miejskiej do
stanu pierwotnego w przypadkach jego naruszenia.

i) Przygotowanie zarzgdzeh w sprawie usuwania zakrzewien i zadrzewien
utrudniajgcych widoczno$¢ na drogach gminnych.

k) Prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem pionowym i poziomym na drogach
gminnych i lokalnych.

2. Wspdtpraca z Zarzgdem Drég Powiatowych w Nysie i Generalng Dyrekcjg Drég
Krajowych i Autostrad w zakresie utrzymania i eksploatacii drog powiatowych na terenie
Gminy Otmuchodw.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji na terenie gminy:

a) opiniowanie wnioskdw komunikacyjnych mieszkahcéw gminy do  Starostwa
Powiatowego,

b) opiniowanie rozktaddw jazdy (realizowanych przez PKS iinnych przewoznikdw),

c) prowadzenie remontéw przystankdw autobusowych,

d) pomoc w organizacji nowych fras jazdy w komunikacii publicznej,

4. Ustalanie lokalizaciji nowych przystankdw wraz z budowq wiat przystankowych.

5. Prowadzenie akcji zimowego utrzymania drég, a w szczegdlnosci:

a) Wybdr w drodze przetargu wykonawcy na utrzymanie przejezdnosdci drog w okresie
zZimowym.

b) Wspbtdziatanie z radami soteckimi przy odsniezaniuv drdg gminnych oraz
osiedlowych.

c) Gromadzenie piasku na okres zimowy i ustalanie miejsc jego sktadowania,

6. Biezgcy nadzér nad utrzymaniem przejezdnosci drég na terenie Gminy.

7. Nadzér nad funkcjonowaniem oswietlenia droég, ulic i placéw, rozliczanie zuzycia
energii elektrycznej w zakresie os$wietlenia oraz opiniowanie pod wzgledem
merytorycznym faktur w tym zakresie.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych takich jak: ,,Szlak Staropoilski” i innych wg potrzeb.

lll. Z zakresu rozwoju:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjqg inwestycyjng i gospodarczg Gminy,
pozyskiwaniem srodkéw finansowych na finansowanie jej rozwoju, a w szczegdlnosci:

a) Inicjowanie i opracowywanie: prognoz, programow, anadliz i planéw dotyczgcych
rozwoju gospodarczego Gminy, w tym plandw inwestycyjnych oraz okresowa ich
weryfikacja w oparciu o analize potfrzeb w tym zakresie.

b) Opracowywanie projektéw plandw budzetowych w zakresie zadan inwestycyjnych
oraz ewentualnych zmian w tym zakresie.

c) Pozyskiwanie inwestoréw, ich kompleksowa obstuga w zakresie wtasciwosci
Wydziatu oraz tworzenie warunkdéw sprzyjajgcych inwestowaniu na terenie Gminy.

d) Poszukiwanie partnerdw dla przedsiewzieé gospodarczych Gminy.

e) Przygotowywanie wnioskdw o dotacje na zadania inwestycyjne realizowane ze
srodkéw budzetowych.

f)  Wspotpraca z jednostkami, instytucjami organizacjami krajowymi i zagranicznymi w
zakresie rozwoju Gminy.

g) Pobudzanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego.

h) Prowadzenie akcji informacyjnej o stosowanych ulgach i preferencjach wobec
podmiotdw gospodarczych.

i) Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem przedsiewziecia uporzgdkowania
gospodarki wodno-iciekowej na terenie Gminy w ramach réznych Zzrédet
finansowania.

i) Prowadzenie reklamaciji remontéw z zakresu wtasciwosci wydziatu - lokale
mieszkalne i uzytkowe,

2. Organizowanie prac zwigzanych z podejmowaniem i realizacjq inicjatyw zwigzanych z
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modernizacjg i remontami infrastruktury komunalnej oraz wspotpraca w tym zakresie z

organizatorami tych przedsiewziec.

Prowadzenie spraw z zakresu dodatkédw mieszkaniowych.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, a w

szczegolnosci:

a) Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na najem lokali uzytkowych.

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatami lokali, wspdtpraca w tym zakresie z
Spoteczng Komisjg Mieszkaniowq.

Wspdtdziatanie ze wspdlnotami mieszkaniowymi, i zarzgdcami nieruchomos$ciami.

Redlizacja ustawy o zamdwieniach publicznych - przygotowywanie dokumentacii

przetargowe,.

Realizacja zadan z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania

sciekow, w tym weryfikacja taryf na wode.

Nadzorowanie funkcjonowania targowiska miejskiego oraz wyznaczanie dodatkowych

miejsc fargowych i ustalanie optat z fego tytutu.

Prowadzenie spraw z zakresu zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych, a w

szczegolnosci:

a) Prowadzenie postepowah w zakresie wydawania, cofania i wygasniecia zezwoleh
na sprzedaz napojéw alkoholowych.

b) Wspbtpraca z Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych.

c) Ustalanie wysokosci optat z tytutu sprzedazy napojéw alkoholowych.

. Prowadzenie Gminnej ewidencji zabytkéw oraz spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw

w zakresie wtasciwosci Gminy.

. Wydawanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci przewozowej w zakresie transportu

osobowego.

. Rozliczanie zuzycia energii elekirycznej w zakresie eksploatacji Ratusza, budynku

administracyjnego Urzedu Miejskiego, Swietlic wiejskich itd. (z wytgczeniem drég, ulic i
placow).

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem przedsiewziecia z  zakresu

uporzgdkowania gospodarki wodno-Sciekowej na terenie Gminy w ramach
dostepnych zrédet finansowania.

Projektowanie, organizacja i nadzér nad montazem placdw zabaw na terenie gminy.
Prowadzenie ewidencji kgpielisk, przygotowywanie projektéw uchwat RM w tym
zakresie.

IV. Z zakresu funduszy zewnetrznych:
Do zadanh z tego zakresu nalezy pozyskiwanie finansowych srodkdw zewnetrznych, a w
szczegolnosci:

1.

Staty monitoring funduszy pomocowych kierowanych do gmin, matych i $rednich
przedsiebiorstw oraz organizacji pozarzgdowych, w celu pozyskiwania funduszy
zewnetrznych.

Wspdtdziatanie z instytucjami i innymi jednostkami organizacyjnymi przy ustalaniu
zroédet pozyskiwania Srodkdw finansowych oraz przygotowywaniu wnioskdw w tym
zakresie iich rozliczanie.

Prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania finansowych srodkdw pomocowych na
readlizacje przez Gmine zadan, udzielanie jok najdalej idgcej pomocy sotectwom i
jednostkom organizacyjnym Gminy w zakresie pozyskiwania zewnetrznych Srodkow
finansowych oraz ich rozliczanie w przypadku zadanh realizowanych przez Gmine, a w
przypadku zadan realizowanych przez sotectwa udzielanie jak najdalej idgcej pomocy
w tym zakresie.

Nawigzywanie kontaktéw i wspdtpraca z instytucjami dysponujgcymi  Srodkami
finansowymi przeznaczonymi na aktywizacje gospodarczg Gminy.

Przygotowywanie wnioskdéw i innych elementdéw dokumentacji z zakresu pozyskiwania
srodkdw finansowych na zadania realizowane przez Gmine oraz ich rozliczania.
Udzielanie pomocy rolnikom indywidualnym oraz osobom fizycznym w tworzeniu
nowych podmiotéw gospodarczych i w opracowywaniu wnioskdw kierowanych do
funduszy pomocowych o wsparcie celowe.

Koordynowanie i wdrazanie dziatan w zakresie realizacji programdw ,,Odnowa wsi" i
,Lider”, udzielanie jak najdalej idgcej pomocy sotectwom w tym zakresie.
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Informowanie przedsiebiorcéw, jednostek szkolnictwa, kultury i sportu, organizacii
pozarzgdowych i sotectw o funduszach pomocowych, z ich zakresu dziatania.
Gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczgcych Gminy, wykonywanie
analiz w tym zakresie.

V. Z zakresu dziatalnosci gospodarczej.

1.
2.

3.
4.
5

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

Nadzorowanie dziatalnosci przedsiebiorcodw oraz  wspdtpraca z  instytucjami
zwigzanymi ze sferq dziatalnosci gospodarcze;.

Wspdtpraca z organizacjami zrzeszajgcymi przedsiebiorcow.

Prowadzenie spraw jednoosobowych spdtek prawa handlowego Gminy Otmuchdw.
Organizowanie usuwania odpaddéw komunalnych oraz sprawowanie nadzoru w tym
zakresie, ustalanie tras, kontrola ilosci usuwanych odpaddw, interwencje w przypadku
nie stosowania sie mieszkahcdw do zasad utrzymania czystosci i porzgdku na terenie
Gminy, nakazywanie mieszkahcom podtgczenia sie do kanalizaciji, jezeli taka istnieje.
Wydawanie zezwoleh na usuwanie odpaddéw komunalnych przez podmioty inne niz
gminne jednostki organizacyjne.

VI. Z zakresu nadzoru nad funkcjonowaniem Gospodarstiwa Komunalnego w Otmuchowie
oraz utrzymaniem czystosci i zaopatrzenia w wode.

1.
2.

3.
4.

8.
9.
10.
1.

12.
13.

Utrzymanie czystosci i przestrzeganie wymogdw sanitarno — porzgdkowych w gminie.
Prowadzenie i nadzorowanie segregaciji odpaddw komunalnych na terenie Gminy oraz
okresdlanie dalszych potrzeb w tym zakresie.

Nadzér nad utrzymaniem czysto$ci na drogach i chodnikach na terenie Gminy.
Prowadzenie ewidencji zawartych umoéw na odbidér odpaddw komunalnych, zbiornikéw
bezodptywowych i istniejgcych oczyszczalni przydomowych. Kontrola ilo$ci usuwanych
odpaddw i nieczystosci ptynnych, wydawanie decyzji ustalajgcych postepowanie
zastepcze oraz naliczanie optat w tym zakresie.

Wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Nysie w zakresie
przestrzegania czystosci i porzgdku.

Nakazywanie wykonania niezbednych urzqgdzeh zabezpieczajgcych wode przed
zanieczyszczeniem, ustalanie zakazdéw wprowadzania Sciekdédw do wody - ogledziny w
terenie w przypadkach odprowadzania $ciekdw i zanieczyszczania wod.

Wspdtpraca z Przedsiebiorstwem Wodociggdw i Kanalizacji w Otmuchowie, w
szczegolnosci w zakresie ustalania taryf na ceny wody i sciekéw.

Utrzymywanie terendw zieleni miejskiej.

Utrzymanie infrastruktury komunalnej Gminy (budynkdw, mieszkan, chodnikéw itp.),
Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wydatkdw readlizowanych  przez
Gospodarstwo Komunalne,

Pozostate zagadnienia objete statutem Gospodarstwa Komunalnego.

Sprzedaz materiatdéw budowlanych z odzysku (krawezniki, ptytki chodnikowe itp.).
Prowadzenie ewidencji dla potrzeb VAT, w tym ewidencji faktur VAT oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i ustug.

V. Z zakresu pozostatych spraw.

1.

wN

oA

Sprawowanie opieki had cmentarzami oraz pomnikami walk i meczenstwa, z punktu
widzenia utrzymania ich oraz terendw przylegtych.

Prowadzenie rejestru zabytkow.

Dokonywanie wpisdw do wojewddzkiej bazy wyrobdw azbestowych, przyjmowanie
o$wiadczen wtascicieli o posiadaniu lub demontazu wyrobdw z azbestu.

Realizacja Gminnego Programu Usuwania Wyrobow Azbestowych.

Wprowadzanie danych do Wojewddzkiej Bazy Wyrobow Zawierajgcych Azbest.
Przygotowywanie przetargdéw na potrzeby UM Otmuchéw i pomoc w tym zakresie
jednostkom organizacyjnym.

Prowadzenie ewidenciji dla potrzeb VAT, w tym ewidenciji faktur VAT oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i ustug.

Strona 16 z 25

Otmuchdw 2016



Urzqgd Miejski w Otmuchowie

Regulamin Organizacyjny
§ 14

Wydziat Ochrony $rodowiska, Rolnictwa, Zasobéw Mienia Komunalnego, Geodezji
i Planowania Przestrzennego.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

I
1.

2.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.

Z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody i ochrony zwierzgt:

Wydawanie zezwoleh na usuwanie drzew i krzewdw po uprzednich ogledzinach,
wymierzanie kar za usuwanie drzew i krzewdw bez wymaganego zezwolenia.
Prowadzenie dziatah zapewniagjgcych przestrzeganie wymagan i norm wptywu
zachowan oséb fizycznych i jednostek organizacyjnych na srodowisko naturalne.
Przyjmowanie informacii i raportéw o stanie $rodowiska, opracowywanych przez WIOS
w Opolu oraz wspdtpraca z innymi jednostkami samorzgdu w zakresie ochrony
Srodowiska, popularyzacja ochrony srodowiska wérdéd mieszkancow.

Realizacja zadan z zakresu opieki nad zwierzetami, wspdtpraca ze schroniskami dla
zwierzgt bezdomnych,

Opracowywanie uchwat oraz zawieranie umdw dotyczgcych ochrony bezdomnych
zwierzat.

Przyjmowanie informacji o zagrozeniu chorobami zakaznymi, przekazywanie polecen
Powiatowego lekarza weterynarii w celu usuniecia zagrozenia chorobami.

Opiniowanie do zatwierdzania przez Burmistrza plandw towieckich, przygotowywanie
opinii o wydzierzawieniu obwodu towieckiego. Mediacje dla polubownego
rozstrzygania spraw o odszkodowania.

Przygotowywanie opinii w sprawie zalesieh gruntdw porolnych, udostepnianie
mieszkancom uproszczonego planu urzgdzenia lasu komunalnego.

Opracowywanie danych do Programu Ochrony Srodowiska i innych wymaganych
opracowan, plandw, programow, raportow.

. Realizacja zadan wynikajgcych z Programu Ochrony Srodowiska oraz opracowywanie

raportdw z tego zakresu.

. Prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania przedsiewzie¢ na

Srodowisko.

. Prowadzenie postepowan o wydanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

przeprowadzanie procedury w zakresie uzgodnienh z wtasciwym organami.

. Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu informacii o srodowisku oraz dokonywanie

wpisdw zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci.

. Naliczanie optat emisyjnych za korzystanie ze Srodowiska i prowadzenie ewidencji w

tym zakresie, dla Gminy Otmuchdw oraz odrebnie dla Gospodarstwa Komunalnego.

. Przyjmowanie wnioskdw o udzielenie (wyptate) dofinansowania do inwestycji

ekologicznych i opracowywanie umoéw na w/w dotacje.

. Prowadzenie postepowan w przypadkach naruszenia przepisdw ustawy prawo ochrony

Srodowiska oraz wykonywanie kontroli w zwigzku z interwencjami mieszkancodw.
Zagospodarowywanie lasu komunalnego oraz hadzér nad jego utrzymaniem.
Wydawanie zezwoleh na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat.
Zobowigzanie mieszkancodw zagrozonych powodzig do wykonania posiadanymi sitami i
srodkami pilnych prac zabezpieczajgcych przed powodzig.

Prowadzenie postepowan w zakresie korzystania z urzgdzen wodnych (cieki, rowy itp.),
uczestnictwo w postepowaniach dotyczgcych pozwoleh wodno-prawnych.
Opiniowanie wnioskéw w sprawie wydawania przez Staroste decyzji zatwierdzajgcych
program gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

Przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpaddw niebezpiecznych w ilosci do 1 tys.
ton rocznie.

Wydawanie zgody na miejsce oraz sposdb gromadzenia odpaddw sktadowanych w
innym miejscu niz sktadowisko odpaddw.

Prowadzenie monitoringu bytego wysypiska odpaddw komunalnych.

Wprowadzanie danych dotyczgcych emisji w zakresie zanieczyszczeh powietrza do
systemu KOBIZE.

Przygotowywanie sprawozdanh z zakresu srodowiska.

Opracowywanie ankiet zawierajgcych informacje dotyczgce srodowiska dla Starostwa
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28.
29.

30.

31.

32.

.
Do
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Powiatowego w Nysie i firm wykonujgcych opracowania strategiczne.

Wystepowanie do WIOS w Opolu z wnioskami o podjecie czynnosci kontrolnych.
Wspétpraca z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska w Opolu w zakresie
ochrony obszaru NATURA 2000 oraz udziat w informowaniu spoteczenstwa w sprawach
prowadzonych przez RDOS w Opolu, przygotowywanie pism z potwierdzeniem okresu
obwieszczenia takze dla Wojewody Opolskiego.

Opiniowanie dokumentdw przesytanych z wojewddziwa i powiatu dotyczgcych
ochrony Srodowiska.

Prosument Opolski — przyjmowanie whnioskdw o dofinansowanie do Odnawialnych
Irodet Energii, ich kompletowanie i przesytanie do WFOSIGW.

Realizacja wnioskdw dotyczgcych udzielania informacji o srodowisku.

Z zakresu rolnictwa.

Wspotpraca z osrodkami doradztwa rolniczego, szczegdlnie w  zakresie szkolen
organizowanych dla rolnikéw.

Przygotowywanie umoéw 10-cio letnich na dzierzawe gruntéw rolnych.

Prowadzenie postepowan w sprawach klesk zywiotowych w rolnictwie: susza, porost
zbdz, pozar, gradobicie itp., wspdtdziatanie w tym zakresie z ODR i UW.

Prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy drewna pozyskiwanego na terenach wtasnych.
Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania funduszy soteckich.

Przygotowywanie  decyzji nakazujgcych  wtascicielowi  dokonanie  zabiegdw
ochronnych przeciwdziatajgcych degradacji gruntéw rolnych.

Wspdtpraca ze spdtkami wodnymi.

Popularyzacja rolnictwa ekologicznego, rozwdj przedsiebiorczo$ci wsrdd  rolnikow,
wspotpraca z instytucjami i organizacjami rolniczymi.

Z zakresu zasobéw mienia komunalnego.
zadan Wydziatu w tym zakresie nalezy prowadzenie racjonalnej gospodarki mieniem

komunalnym, a w szczegdlnosci:

1.

2.

w

9.

10.
1.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

Gospodarowanie nieruchomosciami  stanowigcymi  wtasno$s¢ Gminy w  zakresie
uregulowanym ustawa.

Sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie lub dzierzawe nieruchomosci
gminnych.

Sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Sprzedaz oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste dziatek budowlanych, gruntow
rolnych i pozostatych.

Przekazywanie w trwaty zarzgd nieruchomosci jednostkom organizacyjnym Gminy.
Organizowanie przetargdw na sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe nieruchomosci gminnych.

Wygaszanie trwatego zarzqgdu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego zasobu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg udziatdw procentowych w czesciach
wspdlnych budynkdw i gruntdw.

Regulowanie w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy i wykupu.

Wykonywanie bgdz rezygnacija z prawa pierwokupu nieruchomosci.

Przekazywanie i przejmowanie nieruchomosci na rzecz Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uwtaszczeniami.

Organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci gminnych.

Prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
witasnosci.

Udziat w pracach zwigzanych z aktualizacjg planu zagospodarowania przestrzennego
w zakresie zagospodarowania terendw stanowigcych wtasnos¢ Gminy

Wykonywanie zadan wynikajgcych z petnomocnictwa notarialnego udzielonego
aktem notarialnym rep. A nr 3678/2012 z dnia 26.11.2012r.

Przygotowywanie informaciji o przybytku i ubytku mienia gminy (druki OT, PT, LT).
Prowadzenie ewidenciji dla potrzeb VAT, w tym ewidenciji faktur VAT oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i ustug.
Przechowywanie ksigzek obiektow.

Ubezpieczanie majgtku gminy, przygotowywanie majgtku do ubezpieczenia, likwidacja
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szkdd na nieruchomosciach.

IV. Z zakresu spraw geodezyjnych:

1

2.
3.
4

o

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

Prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczeh nieruchomosci.

Prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci.

Zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych.

Planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych celem zapewnienia
odpowiednich $Srodkéw w budzecie Gminy na wykonanie drobnych prac
geodezyjnych dla potrzeb Urzedu (wyrysy, wypisy, odpisy, mapy podziatowe).
Administrowanie gruntami komunalnymi.

Zaopatrywanie w mapy i dane geodezyjne niezbedne dla dziatalnosci pracownikéw

Urzedu.
Prowadzenie wewnetrznej ewidencji gruntow.
Przygotowywanie materiatow i projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie

nazewnictwa ulic i placdw.

Prowadzenie dokumentacji numeracji porzgdkowej budynkdw i nieruchomosci.
Prowadzenie spraw dotyczgcych regulacji stanu prawnego drég i innych
nieruchomosci gminnych.

. Regulowanie w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci gminnych.

Prowadzenie dzerzaw gruntdw komunalnych przeznaczonych czasowo do
uzytkowania rolniczego.

. Przygotowywanie umdéw na oddawanie w uzyczenie, dzierzawe nieruchomosci

gminnych.
Przygotowywanie umoéw na dzierzawe ogrédkéw dziatkowych oraz regulowanie stanu
terenowo - prawnego gruntow wspdlnot mieszkaniowych.

. Prowadzenie procedury ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego

gruntéw, trwatego zarzqdu, dzierzawy, oraz optat adiacenckich (z wytgczeniem
nieruchomosci przeznaczonych w planie miejscowym na cele rolne i leSne) oraz ich
aktualizowanie.

Prowadzenie i aktualizacja mapy ewidencyjnej (dla celdw wewnetrznych).
Sporzgdzanie wykazdw uzytkownikdw wieczystych oraz dzierzawcédw gruntdw dla
potrzeb Wydziatu Budzetu, Podatkéw i Optat Urzedu.

Wystepowanie do Wojewody o dodatkowqg komunalizacje mienia Skarbu Panstwa.
Organizowanie przetargdw na dzierzawe gruntdéw gminnych.

Wystawianie faktur VAT na dzierzawe gruntéw oraz dla uzytkownikéw wieczystych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakdw geodezyjnych, grawimetrycznych
i magnetycznych.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miegjskiej, informacji oraz opinii na potrzeby
Burmistrza, z zakresu prowadzonych spraw.

V. I zakresu Planowania Przesirzennego.

1.

4.

Inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem miegjscowych plandéw

zagospodarowania przestrzennego oraz dokonywaniem zmian w tych planach, a w

szczegdlnosci:

a) Dokonywanie analizy i wyboru obszardw terenu Gminy przeznaczonych do
opracowania miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.

b) Dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu
oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych.

c) Organizowanie zamdwien publicznych na wykonywanie planéw miejscowych oraz
zmian studium, a takze na sporzgdzanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu.

d) Wyznaczenie terendw zagrozonych powodziaomi zgodnie z odpowiednimi
przepisami.

Prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, w tym:

gromadzenie, przechowywanie biezgcych i uchylonych plandw.

Orzekanie o sposobie zagospodarowania przestrzennego terenu w przypadkach

ustalenia w planach zagospodarowania przestrzennego zasad ich tymczasowego

zagospodarowania.

Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terendw dla inwestycji, a w
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13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.
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przypadku braku planéw zagospodarowania przestrzennego zlecanie przygotowania
takiej decyzji.

Ustalanie zgodnosci podziatéw geodezyjnych terendw z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Udostepnianie informacji dotyczgcych ochrony S$rodowiska okresSlonych ustawg
o dostepie do informacji o S$rodowisku i jego ochronie, w przypadku wnioskéw
o wydanej decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

Ocenianie i prognozowanie oddziatywania inwestycji na srodowisko przy sporzgdzaniu
planu zagospodarowania przestrzennego (ustawa Prawo Ochrony Srodowiska) oraz przy
wydawaniu decyzji o ustalaniu warunkdw zabudowy o zagospodarowaniu terenu.
Udziat w planowaniu zamierzeh inwestycyjnych gminy w zakresie architektoniczno -
urbanistycznym.

Opiniowanie wstepnych podziatdw nieruchomosci oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z ustalaniem warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

. Opiniowanie pod kagtem zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego

zamierzen -gospodarczych.

. Wydawanie opinii w zakresie zgodnosci wnioskdw z planem zagospodarowania

przestrzennego, lub w razie braku planu stosujgc odpowiednio przepisy o ustalaniu
warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

Wspdtdziatanie z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego.

Inicjowanie powotania i wspdtpraca z komisjg nadzoru urbanistycznego.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy.

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji celu publicznego.

Wystepowanie w imieniu Burmistrza o decyzje o warunkach zagospodarowania terenu i
o pozwolenie na budowe, w przypadkach, kiedy inwestorem jest Gmina we wspotpracy
Z RP.

Wydawanie wypisdw i wyrysdw ze studium oraz z plandéw miejscowych.

Opiniowanie w formie postanowienia wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci.
Wydawanie opinii zwigzanych z lokalizacjqg i formqg plastyczng reklam na terenie miasta.
Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam na gruntach bedgcych wtasnoscig
gminy, z wytgczeniem pasa drogowego, w tym sporzgdzanie umow.

Wspdtdziatanie w opracowywaniu ofert inwestycyjnych.

Prowadzenie postepowah w prawach zwigzanych z koncesjonowaniem wydobycia
kopalin.

Opiniowanie koncesji na wydobywanie kopalin.

Opiniowanie plandw ruchu kopalni.

Prowadzenie ewidencji ztéz kopalin.

Opiniowanie zezwolen na wytgczenie z produkcji rolniczej gruntdw rolnych klasy | —III.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczeniem gruntdéw rolnych z produkcji rolniczej.

§15

Samodzielne stanowisko ds. wspdlpracy z instytucjami kultury, sportu, spotkami prawa

handlowego, organizacjami pozarzadowymi, gminng komisjg rozwigzywania probleméw

alkoholowych, kontaktéw z mediami, promociji gminy i prowadzenia stron internetowych

oraz wspotpracy z zagranicq.

Samodzielne stanowisko podlega wytqgcznie Burmistrzowi. Do zadah stanowiska nalezy w
szczegdlnosci:

L

Z zakresu ochrony zdrowia, spraw bezpieczenstwa i porzagdku publicznego

1. Wspodtpraca z zaktadami stuzby zdrowia dziatajgcymi na terenie Gminy.

2. Prowadzenie akcji profilaktycznych z zakresu ochrony zdrowia dla poszczegdlnych
grup mieszkancow.

3. Wspodtdziatanie z instytucjami sanitarnymi w przypadkach zagrazajgcych zdrowiu i
ZycCiu mieszkancow.

4. Igtaszanie organom inspekcji sanitarnej, a takze zaktadom opieki zdrowotnej
przypadkdw zachorowan, podejrzeh o zachorowanie oraz zgondw na choroby
zakazne po otrzymaniu takich wiadomosci.

5. Udzielanie pomocy merytorycznej i obstuga Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania
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Problemow Alkoholowych.

Wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz organami scigania w zakresie
kompetenciji.

Przygotowywanie zezwolen i nadzér nad zbidrkami publicznymi.

Przygotowywanie decyzji dotyczgcych zgromadzen i imprez masowych oraz nadzoér
nad ich przeprowadzaniem.

Il. Z zakresu kultury, sportu, turystyki.

1.

2.
3

o

9.

Organizowanie, tworzenie placéwek kulturalnych oraz nadawanie im statutdw oraz

nadzér nad ich funkcjonowaniem.

Nadzoér nad funkcjonowaniem Swietlic wiejskich.

Wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz rzgdowymi instytucjami

kultury.

Organizowanie na terenie Gminy dziatalnosci rekreacyjnej, sportowej i turystyczne;.

Wspétdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami sporfowymi w rozwoju kultury

fizycznej oraz udzielanie im pomocy przy realizacji zadan.

Prowadzenie nadzoru nad kompleksem sportowo — rekreacyjnym ,,ORLIK” i jego

obstuga.

Wspodtdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjomi w rozwoju turystyki oraz

udzielanie im pomocy przy realizacji zadan.

Prowadzenie spraw z zakresu finansowania dziatalnosci podmiotéw dziatajgcych

zgodnie z wymogami okresSlonymi w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na finansowanie
z budzetu Gminy Otmuchdéw dziatalnosci pozytku publicznego,

b) przygotowywanie i przedktadanie corocznie Radzie Miejskie] do uchwalenia
programdw wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie dziatalnosci
pozytku publicznego

c) przygotowywanie umdw z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pozytku
publicznego na realizacje zadah objetych dofinansowaniem z budzetu Gminy,

d) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z preliminarzem
finansowym rachunkéw, faktur i innych dokumentéw  finansowych
przedstawianych do rozliczenia przez organizacje pozytku publicznego w
ramach zawartych umow.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

10. Prowadzenie rejestru innych obiektdw Swiadczgcych ustugi hotelarskie.

lll. Z zakresu pozostatych spraw:

1.

2.

3.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych takich jak ,,Zwigzek Gmin Slgska Opolskiego” i innych wg potrzeb.
Prowadzenie spraw z zakresu wspdtpracy z zagranicg w porozumieniu w OR zgodnie
z poleceniami Burmistrza.

Prowadzenie ewidencji dla potfrzeb VAT, w tym ewidencji faktur VAT oraz
wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i
ustug.

IV. Nadzér nad kompleksem rekreacyjno — sportowym ,,ORLIK”

1.
2.

Szerzenie i popularyzacija zaje¢ sportowych i rekreacyjnych na terenie gminy.
Prowadzenie dziatan profilaktycznych majgcych na celu przeciwdziatanie
patologiom spotecznym jak réwniez ujiemnym skutkom niedostatecznej aktywnosci
fizycznej.

Organizacja imprez, turniejow sportowych i innych wydarzeh sportowych i
kulturalnych.

Wtgczenie innych instytuciji i organizacji dziatajgcych w Srodowisku sportowym i
kulturalnym do wspomagania merytorycznego realizowanych zadan.

Wspotpraca z nauczycielami przedszkoli, szkét podstawowych i gimnaziow  w
zakresie organizacji sportu w frakcie i w okresach wolnych od nauki.
Pozyskiwanie nowych partnerdbw do  aktywizacji sportowe] Srodowiska,
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organizowanie szkolen wolontariuszy.
7. Iwiekszenie aktywnosci stowarzyszen sportowych.
8. Inicjowanie i prowadzenie akcji promocyjnych sportu.
9. Koordynowanie prac porzgdkowych.
10. Prowadzenie wymaganej dokumentacii.

§16

Petnomocnik Burmistrza ds. Kontroli.
Petnomocnik Burmistrza ds. Kontroli podlega wytgcznie Burmistrzowi. Do jego zadanh nalezy
prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§17

Asystent Burmistrza.
Asystent Burmistrza wytqcznie Burmistrzowi. Do jego zadan nalezy readlizacja zadanh
Zlecanych bezposrednio przez Burmistrza.

§18

Zasady podpisywania pism i dokumentow.
|. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegdlnosci:

1.

Pisma i dokumenty kierowane do:
a) Naczelnych i centralnych organdw administracji i wtadzy panstwowe;.
b) Organdw jednostek samorzgdu terytorialnego.
c) Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej lzby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji
Pracy.
d) Postow i senatordéw Rzeczypospolitej Polskiej.
e) Przedstawicielstw dyplomatycznych.
f) Inne zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.
Zarzgdzenia, decyzje, postanowienia zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkciji
kierownika Urzedu.
Decyzie i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.
Sekretarz, Skarbnik oraz inni pracownicy Urzedu podpisujg decyzje i pisma na podstawie
udzielonych im przez Burmistrza upowaznieh/petnomocnictw.
Pracownicy opracowujgcy pisma oraz aprobujgcy je kierownicy, identyfikujg je zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng.
§19

Obieg dokumentéw

1.

2.

3.

Postepowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna.

W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gmin i zwigzkdw
miedzygminnych ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

Obieg dokumentéw w UM Otmuchéw odbywa sie w formie papierowej i elektronicznej
Za pomocq specjalistycznego oprogramowania.

§ 20

Organizacja przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow

1.

2.

3.

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw w Urzedzie odbywa sie zgodnie z
postanowieniami Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskodw w kazdy poniedziatek w
godz. 1300 — 71400,

Pracownicy Urzedu przyjmujqg interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w
godzinach pracy Urzedu.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania
zgtaszanych wnioskéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami
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wspotzycia spotecznego.

Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w
okresie miesigca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciggu
dwoch miesiecy od dnia whiesienia skargi lubb wniosku.

Postowie na Sejm, senatorowie, radni, ktérzy wniedli skarge lub wniosek we wtasnym
trybie lub przekazali skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o
sposobie zatatwienia skargi lub wniosku lub o stanie ich rozpatrywania w terminie 7 dni,
a gdy ich zatatwienie wymaga zebrania dowoddw lub informaciji, najpdzniej w terminie
14-tu dni od dnia ich wniesienia lub przekazania.

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzgcego lub wnoszgcego
skarge.

W razie nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie okreSlonym w ust. 2 stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

§ 21

Dziatalno$é kontrolna w Urzedzie

1.

Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzaniu wynikdw dziatania z
zamierzeniami i przepisami oraz prawidtowosci przygotowania procesu realizacyjnego.
Jej gtdbwnym celem jest ocena stopnia prawidtowosci i skutecznosci dziatania oraz
sformutowanie whnioskdw majgcych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze
usprawnienie funkcjonowania kontrolowanej jednostki.

Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

a) Zbieranie oraz przedstawienie Burmistrzowi biezgcej, obiektywnej informacji z
przeznaczeniem do doskonalenia dziatalnosci Urzedu.

b) Badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocend
procesdw gospodarczych i innych rodzajéw dziatalnosci stuzgcych zaspakajaniu
poftrzeb mieszkancéw Gminy.

c) Ujawnianie niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia.

d) Ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osdb za nie
odpowiedzialnych  oraz  wskazanie sposobdéw  umozliwiajgcych  usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

e) Analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli
wykorzystywania materiatdéw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek
kontrolowanych.

f) Anadlizowanie i przedstawianie Burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania
materiatdw pokontrolnych innych podmiotdw uprawnionych do kontroli.

W Urzedzie realizowane sq nastepujgce formy konfroli: kontrola wewnetrzna, kontrola

zewneftrzna, kontrola zarzgdcza i audyt.

Kontrole sprawuja:

a) Kierownicy wydziatdbw w odniesieniu do realizowanych zadan i w stosunku do
pracownikéw im podlegtych.

b) Sekretarz w zakresie dotyczgcym sprawnego funkcjonowania Urzedu pod wzgledem
organizacyjnym.

c) Skarbnik w odniesieniu do gospodarki finansowej Gminy.

d) Powotane przez Burmistrza zespoty dorazne — w zakresie przez niego ustalonym.

e) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

f)  Administrator bezpieczenstwa informacii.

g) Stuzba BHP.

h) Audytorzy wg posiadanych upowaznien.

Osoby, o ktérych mowa, w pkt.4 dziatalno$¢ kontrolng prowadzg w o plany konftroli

akceptowane przez Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta (wg ich wtasciwosci)

i zatwierdzone przez Burmistrza Otmuchowa.

Kontrola sprawowana jest w Urzedzie, jako:

a) Kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom.

b) Kontrola biezqgca, polegajgca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania.

c) Kontrola nastepcza, obejmujgca badania stanu faktycznego i dokumentow po
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wykonaniu zadania.
7. W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli nastepnej nieprawidtowosci,
konftrolujgcy:
d) Zwraca bezzwtocznie nieprawidtowo sporzgdzone dokumenty z wnioskiem o
dokonanie ich uzupetnien.
e) Odmawia podpisu dokumentdw nierzetelnie sporzgdzonych i nieprawidtowych.
8. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujgcy
obowigzany jest niezwtocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego oraz
zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

§ 22

Postanowienia koncowe.

1. Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane zarzgdzeniem Burmistrza
Otmuchowa.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie obowigzujgce
przepisy prawa.
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Struktura Urzedu — schemat

Burmistrz Otmuchowa

BO
|
Skarbnik Miasta Asystenci Burmistrza Sekretarz Miasta
SM AB ST
Wydziat Budzetu, Wydziat Gospodarki Wydziat
Podatkdéw i Optat Komunalnej, Remontdw, Organizacyjno-
WB Inwestycji, Prawny, Kadri Ptac,
Drogownictwa i Funduszy Promociji i Wspdtpracy
Zewnetrznych z Zagranicq
RP OR
- Wydziat Zarzgdzania

Srodowiska, Rolnictwa,
Zasobow Mienia
Komunalnego, Geodezji i
Planowania
Przestrzennego
MK

Wojskowych, Obrony
Cywilnej i Informatyki
ZK

Urzgd Stanu Cywilnego
uscC

Samodzielne stanowisko
ds. wspdtpracy z
instytucjami kultury,
sportu, spétkami prawa
handlowego,
organizacjami
pozarzgdowymi, gminng
komisjg rozwigzywania
problemdow
alkoholowych,
kontaktéw z mediami,
promociji gminy i
prowadzenia stron
internetowych oraz
wspotpracy z zagranica.
MD

Petnomocnik ds. kontroli
KT
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