Zarzagdzenie Nr 265/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchéw
z dnia 20.12.2021 roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie

Dziatajgc na podstawie art. 33, ust 2 ustawy z dnia 08.03.1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372) oraz § 7.1. statutu Gminy Otmuchdw zarzgdzam,
co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam z dniem 01.01.2022 Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w
Otmuchowie o tresci jak w zatgczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Wykonanie powierzam pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie.

§3

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4
Traci moc Zarzgdzenie Nr 238/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchdw z dnia
26.11.2021 roku w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w
Otmuchowie.

§ 5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchdéw
Nr 265/2021 z dnia 20.12..2021

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY
W OTMUCHOWIE

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie okresla jego organizacje i
zasady dziatania.

§2
llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, mowa jest o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Otmuchdw w rozumieniu ustawy o samo-
rzqdzie gminnym,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Otmuchowie,

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchdw,

4) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Otmuchow,

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta i Gminy Otmuchdw,

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta i Gminy Otmuchdw,

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzgd Miasta i Gminy w Otmuchowie,

8) Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu, w tym Urzad
Stanu Cywilnego,

9) Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé: wydziaty oraz samodziel-
ne stanowiska,

10) Kierownikach - nalezy przez to rozumiec¢ kierownikdw wydziatdéw i ich zastepcodw,
w tym kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

11) Gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec: samorzgdowq
jednostke budzetowq, samorzgdowq instytucje kultury - utworzone przez Gmine w
celu redlizacji jego zadan, niewchodzgcg w sktad Urzedu i niebedqgcqg spotkg
prawa handlowego.

§3
1. Burmistrz, jako organ wykonawczy Gminy redlizuje zadania:
1)  wtasne gminy,
2) zlecone z zakresu administraciji rzgdowej,
3) wynikajgce z porozumien zawartych z jednostkami samorzgdu terytorialnego lub
administraciji rzgdowej,
4)  Wynikajgce z ustaw szczegdinych.
2. Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy przy pomocy Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych.

§4
1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy dziatajgcq w formie jednostki budzetowej,
dziatajgcq z mocy ustawy.
2. Siedzibg Urzedu jest miasto Otmuchdw.

§5
Urzgd zapewnia Radzie warunki do wypetniania funkcji organu stanowigcego i kontrolne-
go Gminy.

§6
Urzgd dba o dobro mieszkancdw, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, za-
pewnia ferminowq i profesjonalng realizacje ustug.
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ROZDIZIAL I
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktérym kieruje nim przy pomocy Zastepcy Burmi-
strza, Sekretarza i Skarbnika.
Organem opiniodawczo — doradczym Burmistrza jest Kolegium Burmistrza.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wykonujg swoje kompetencije i zadania w
granicach okreslonych niniejszym Regulaminem, odrebnymi zarzgdzeniami oraz
imiennych petnomocnictw i upowaznien.
W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza lub inna
wyznaczona osoba.
Nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz spdtkami z udziatem Gminy
sprawuje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz wtasciwego wy-
dziatu.
Bezposrednie wskazanie nadzordéw nad jednostkami oraz spdtkami, o ktérych mowa w
ust. 5, okresla Burmistrz w Regulaminie oraz w odrebnych zarzgdzeniach.
Sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi obejmuje:
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig jednostki, a w szczegdl-

nosci:

a) realizacjg zadan statutowych oraz okreslonych uchwatami Rady,

b) realizacjg gospodarki finansowej pod wzgledem gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci,

c) wykonaniem budzetu,

d) prawidtowosciq gospodarowania powierzonym mieniem,

e) zgodnoscig wykonywanych zadan z obowigzujgcymi przepisami,

f) readlizacjqg zalecen i wnioskdw pokontrolnych z przeprowadzanych kontroli ze-
wnetrznych,

g) realizacjg zarzgdzen Burmistrza,

h) dozorowaniem prawidtowosci realizacji procesu inwestycyjnego w zakresie
rzeczowym, na etapie projektu i realizacji zadania inwestycyjnego, na kazdym
etapie realizacji tego procesu,

2) prowadzanie kontroli zarzgdczej zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnym zao-
rzqdzeniu Burmistrza.

Burmistrz w drodze odrebnego zarzgdzenia, okredli szczegdtowe zasady nadzoru wta-

Scicielskiego nad spotkami z udziatem Gminy.

§8

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlinosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

?)

wspotpraca z Radg i jej komisjami,

wspotdziatanie z Sekretarzem, Skarbnikiem oraz komadrkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie powierzonych spraw,

reprezentowanie Urzedu w roboczych kontaktach zewnetrznych, w tym prowadzo-
nych negocjacjach w obrocie cywilno-prawnym,

nadzor i koordynacija pracy podlegtych mu wydziatdw,

wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza w granicach upowaznie-
nia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podlegtych pracownikow,
posiadajgcych upowaznienia Burmistrza,

zapewnianie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zo-
dan przez nadzorowane wydziaty,

odpowiedzi na inferpelacje radnych, w zakresie udzielonych przez Burmistrza pet-
nomocnictw lub upowaznien,

efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie srodkami budzetu Gminy i sktadni-
kami mienia komunalnego,

przyjmowanie i podpisywanie korespondenciji w sprawach niezastrzezonych do wta-
Sciwosci Burmistrza,
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1.

2.

10) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wydziatami i podlegtymi gminnymi jednost-
kami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkéw z programdéw pomocowych
krajowych i zagranicznych,

11) zabieganie w uzgodnieniu ze Skarbnikiem o nalezne Gminie i mozliwe do ofrzymania:
dotacje celowe z budzetu panstwa, dotacje z funduszéw celowych, granty i srodki
finansowe z innych zrodet,

12) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,

13) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w  zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

14) przyjmowanie interesantéw w sprawach bedqgcych w zakresie dziatania nadzoro-
wanych wydziatodw oraz w sprawach skarg i wnioskow.

15) kierowanie wydziatem MK

§9

Sekretarz organizuje i nadzoruje funkcjonowanie Urzedu oraz prowadzi sprawy Gminy

powierzone przez Burmistrza.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie szczegdtowych zasad organizaciji pracy Urzedu,

2) nadzorowanie przygotowania materiatbw na posiedzenia Rady oraz terminowego
ich dostarczania radnym i Burmistrzowi,

3) nadzorowanie realizacji uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza dotyczgcych Urzedu,

4) dokonywanie wspdlnie z Burmistrzem i zastepcq Burmistrza ocen pracy kierownikow,

5) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych mu wydziatow,

6) zapewnianie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania za-
dan przez podlegte wydziaty,

7) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrzne] oraz zapewnienie wto-
Sciwego obiegu dokumentéw i informacii,

8) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci zatatwiania w Urzedzie indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej oraz skarg i wnioskdw,

9) zapewnienie prawidtowego przebiegu proceséw legislacyjnych w Urzedzie,

10) informatyzacja Urzedu oraz koordynowanie informatyzacji gminnych jednostek or-
ganizacyjnych,

11) nadzorowanie organizacyjno-technicznego przygotowania na szczeblu Gminy wy-
boréw Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Pol-
skiej, do Parlamentu Europejskiego, do organdw samorzgdu terytorialnego oraz re-
ferendow,

12) sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych,

13) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych (RODO),

14) realizacja dziatan kontrolnych w Urzedzie

15) koordynacja kontroli zarzgdczej,

16) nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

17) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

18) nadzorowanie spraw zwigzanych z informacjqg publiczng i ponownym wykorzysta-
niem informacji sektora publicznego,

19) kierowanie wydziatem WK.

§10

. Skarbnik, jako Gtowny Ksiegowy Budzetu, organizuje i nadzoruje biezgcq dziatalnose

finansowqg Gminy oraz uczestniczy w tworzeniu programow rozwoju Gminy w zakresie fi-
nansow.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) proponowanie zatozen do polityki finansowej Gminy,

2) nadzorowanie prac dotyczgcych przygotowania i readlizacji budzetu Gminy, zo-
pewnienie biezgcej kontroli jego wykonania,

3) zapewnienie prowadzenia prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe,

4) wykonywanie powierzonych przez Burmistrza obowigzkdéw gtdwnego ksiegowego
Urzedu,
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5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowac powstanie zobo-
wigzan pienieznych, udzielanie innym osobom upowaznien do wykonywania kon-

frasygnaty,
6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi Urzedu,

7) zapewnianie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania za-

dan przez nadzorowany wydziat.

ROZDZIAL 1II
ORGANIZACJA URZEDU

§11

. Urzad dzieli sie na wydziaty i samodzielne stanowiska.

2. W wydziatach mogg by¢ tworzone referaty.

§12

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska kierownicze i samodzielne oraz wy-

dziaty, ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

Nazwa stanowiska/wydziatu Symbol
Burmistrz Miasta i Gminy Otmuchdw BO
Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchdéw 1B
Sekretarz Miasta i Gminy Otmuchdw ST
Skarbnik Miasta i Gminy Otmuchdw SM
Wydziat Finansowy WF
Wydziat Podatkdéw i Optat Lokalnych / Urzgd Stanu Cywilnego WP/USC
Wydziat Organizacyjno — Prawny, Kadr, Ptac i Promociji WO
Wydziat Mienia Komunalnego, Geodezji i Drogownictwa MK
Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych, Inwestycji i Zamdwien Publicz- WS
nych
Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego, Bezpieczehstwa Mieszkancdw, Ochrony WK
Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
Samodfzielne Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Spraw Spotecznych EL
Petnomocnik ds. Kontroli PK

2. Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

z

§13
akres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu:

WYDIZIAL FINANSOWY

l.
1.
2.
3

o On

Z zakresu finansow.
Opracowywanie budzetu gminy oraz analiza jego wykonania.

Przygotowywanie wytycznych w zakresie opracowywania projektu budzetu.

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

Przygotowywanie dokumentéw do realizacji, biezgca kontrola dowoddw ksiegowych
pod wzgledem rachunkowym.

Wykonywanie dyspozycji finansowych.

Prowadzenie ewidenciji ksiegowej Urzedu i organu zgodnie z ustawq o rachunkowosci i
na potrzeby sprawozdawczosci.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz jednostkowych
sprawozdan.

Przekazywanie zgodnie z planem Srodkéw pienieznych podlegtym jednostkom
budzetowym.

Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych
w zwiqgzku z realizacjqg budzetu gminy.
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10.
1.
12.

13.
14.

Mo~

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

Prowadzenie ewidencji 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 materiatow i srodkow trwatych.
Sporzgdzanie przelewdw, dowoddw KW,

Wspodtdziatanie z Regionalng Izba Obrachunkowaq.

1 zakresu obstugi jednostek organizacyjnych:

Obstuga finansowa oraz prowadzenie w catosci rachunkowosci i sprawozdawczosci

obstugiwanych jednostek:

a) prowadzenie obstugi bankowej,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym
zakresie,

c) sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych wymaganych
przepisami prawa,

d) rozliczanie inwentaryzaciji sktadnikdw majgtkowych,

e) opracowanie projektdw wewnetrznych uregulowan dotyczgcych rachunkowosci,

f) koordynacja i doradztwo przy opracowywaniu projektdw plandw finansowych,

g) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zZlieconych przez kierownikdw
jednostek obstugiwanych,

h) naliczanie i dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz innych swiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy, prowadzenie dokumentaciji w tym zakresie,

i) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

i) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

k) rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z Kartg Nauczycielq,

[) naliczanie i odprowadzanie podatkdw i sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych,

m) obstuga ksiegowa funduszu $wiadczen socjalnych,

n) zapewnienie realizacji zadan gtdwnego ksiegowego obstugiwanym jednostkom,

0) windykacja naleznosci obstugiwanych jednostek.

1 zakresu pozostatych spraw:

Przygotowywanie projektéw uchwat w ramach wtasciwosci wydziatu.

Zatatwianie interesantéw.

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum.

Przygotowanie dokumentdéw do postepowan prowadzonych zgodnie z ustawqg prawo
zamowien publicznych z zakresu wtasciwosci Wydziatu.

WYDZIAL PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH/ URZAD STANU CYWILNEGO

Z zakresu wymiaru podatkéw i optat:

Sporzgdzanie wymiaru podatkdw.

Prowadzenie kart podatnikdbw od gospodarstw rolnych i od nieruchomosci dla
poszczegdlnych podatnikdw.

Wprowadzanie zmian powierzchni gruntdéw na podstawie zawiadomien ze Starostwa
Powiatowego w Nysie,

Gromadzenie materiatdw niezbednych do sporzgdzania wymiaru podatkowego.
Sporzgdzanie rejestrow wymiarowych przypisdw i odpisdw.

Wysytanie nakazdw ptatniczych podatku.

Prowadzenie rejestru przypisdw oraz odpisdw podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkdw.

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

. Weryfikacja poprawnoséci deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.

Z zakresu ksiegowosci podatkowej:
Prowadzenie ksiegowosci dotyczgcej podatkdw i optat.
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A

™

1.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
. Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa.
22.

21

Rozliczanie sottyséw z zebranych rat podatku.

Naliczanie prowizji dia sottysow.

Rozliczanie poborcy podatkowego.

Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych.

1 zakresu pozostatych spraw:

Przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen, odroczeh i rozktadania na raty
podatkdw.

Prowadzenie egzekucji podatkdw (decyzje, upomnienia, tytuty wykonawcze).
Wydawanie zaswiadczeh w ramach wtasciwosci wydziatu.

Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych podatkdw.

Zatatwianie interesantow.

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

Przyjmowanie wnioskdw, naliczanie i wydawanie decyzji w sprawach zwrotu podatku
akcyzowego dla podatnikdw podatku rolnego dia podatnikdw podatku rolnego.
Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum.

Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen z zakresu pomocy publiczne;.

. Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu udzielanej pomocy publiczne;.
. Przygotowanie dokumentdéw do postepowan prowadzonych zgodnie z ustawg prawo

zamowien publicznych z zakresu wtasciwosci Wydziatu.

. Prowadzenie i rozliczanie kasy urzedu.

. L zakresu Urzedu Stanu Cywilnego

Aktualizacja danych oraz usuwanie niezgodnosci w Bazie Ustug Stanu Cywilnego.
Rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondw.

Sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego.

Sporzgdzanie i wydawanie odpisdw z akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
Przyjmowanie zapewnieh do zawarcia zwigzku matzenskiego.

Przyimowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
przewidzianych przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

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

Prowadzenie korespondencii 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 matzenskie.
Organizowanie uroczystosci jubileuszowych zwigzanych z dtugoletnim pozyciem
matzenskim.

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicq
oraz zaswiadczen o stanie cywilnym.

Powiadamianie wtasciwych organdw o zawarciu zwigzku matzenskiego obywatela
polskiego z obcokrajowcem.

Wydawanie zezwoleh na zawarcie matzehstwa przed uptywem terminu od ztozenia
zapewnien.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznianiem aktéw stanu  cywilnego
dotyczgcych fego samego zdarzenia.

Prowadzenie postepowan oraz dokonywanie czynnos$ci materialno-technicznych w
sprawach sprostowania i uzupetniania aktdw stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyniesieniem ksigg stanu cywilnego poza lokal USC.
Nanoszenie w aktach stanu cywilnego wzmianek wynikajgcych z decyzji sgddéw oraz
organdéw administracji w sprawach rozwodu, separaciji, zmiany imion i nazwisk oraz
sprostowan aktow.

Przyjmowanie o$wiadczen o powrocie do poprzedniego nazwiska.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytqczajgcych zawarcie
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23.
24,

25.
26.

27.

matzenstwa.

Wpisywanie treéci zagranicznych aktéw do polskich ksigg stanu cywilnego.
Odtwarzanie tre$ci 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
dla oséb urodzonych w Polsce, w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany
ptci.

Aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych w
rejestrze PESEL odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby
posiadajgcej numer PESEL, dla ktérej nie sporzgdzono polskiego aktu stanu cywilnego.

WYDZIAL ORGANIZACYJNO-PRAWNY, KADR, PLAC | PROMOCIJI

l.
1.
2.
3

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

.
1.

Z zakresu spraw organizacyjnych:

Przyjmowanie skarg i wnioskdw obywateli oraz prowadzenie ich rejestru.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Umdw.

Przyjmowanie i rejestracja korespondenciji wptywajgcej do Urzedu oraz przekazywanie
jej do wydziatdbw po dekretacji Burmistrza, jak réwniez wysytanie korespondencii
Urzedu.

Obstuga Elektronicznego Obiegu Dokumentdw (EOD) i Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznych (EPUAP).

Prowadzenie archiwum Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie wymogami
oraz nadzdér nad terminowym i prawidtowym przekazywaniem akt z wydziatow do
archiwum.

Obstuga techniczna organizowanych narad i kolegium Burmistrza oraz konferenciji,
spotkan, wizyt itp.

Prowadzenie rejestréw spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng w zakresie wtasciwosci,
zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw i korespondencji oraz ich
ewidencjonowanie.

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

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

Wspodtudziat przy realizacji zadanh zwigzanych z przeprowadzeniem spisdw ludnosci
oraz spisdw rolnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami radnych, mieszkanhcédw Gminy oraz
pracownikéw Urzedu.

Zamawianie pieczeci oraz prowadzenie ich ewidencii.

Zapewnienie utrzymania czysto$ci pomieszczen Urzedu i jego otoczenia.
Wspobtdziatanie, wspdtpraca i przygotowywanie réznych informacii i analiz dla: Urzedu
Marszatkowskiego, Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego, Starostwa Powiatowego,
Urzedu Statystycznego, Zwigzkdw Gmin i Stowarzyszen, do ktérych 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, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z reprezentacyjng funkcjg Urzedu.
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi i drukami.

Zlecanie ogtoszen prasowych z zakresu wtasciwosci Wydziatu.

Prenumerata publikatoréw, aktéw prawnych i czasopism dia Urzedu.

Prowadzenie ewidencji 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 zwolnien pracownikow Urzedu oraz
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20.
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kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze procedury naboru na wolne
stanowiska urzednicze.

Dokumentowanie przyje¢ do pracy i zwolnien stosownie do potrzeb Urzedu.
Dokonywanie wstepnej akceptacii 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 $Swiadczen 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 materiaing, do Centralnego Rejestru
Skazanych.

Sporzgdzanie umodw o prace oraz dokumentowanie innych form zatrudnienia.
Dopetnianie formalnosci wynikajgcych z kodeksu pracy i regulaminu pracy Urzedu
wobec nowo zafrudnionego pracownika (zapoznanie z regulaminem pracy,
regulaminem organizacyjnym, statutem, zasadami wynagradzania, zapoznanie z
ustawqg o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych).
Sporzgdzanie zakreséw czynnosci dla kadry kierowniczej.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych  gminy, kompletowanie  oswiadczenh  majgtkowych  oséb
zobowigzanych do ich sktadania.

Przestrzeganie prawa wglgdu do akt osobowych oraz zapewnienie bezpieczenstwa
informacjom osobowym podlegajgcym ochronie, zgodnie z zasadqg nienaruszalnosci
praw osobistych.

Prowadzenie listy obecnosci w pracy.

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

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

b) Absencji chorobowych iinnych zwolnieh od pracy.

c) Nagrdd jubileuszowych iinnych nagréd.

d) Dodatkdéw za wieloletnig prace.

e) Odpraw emerytalnych, rentowych, poSmiertnych.

Kompletowanie niezbednych dokumentdw dla sporzgdzenia wnioskdw emerytalnych i
renftowych  pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw  gminnych jednostek
organizacyjnych.

Wspobtdziatanie z Burmistrzem i Skarbonikiem w ksztattowaniu polityki ptac w Urzedzie.
Wspodtdziatanie z przetozonymi w redlizacji polityki kadrowej oraz ksztattowaniu
motywacii do pracy.

Opracowywanie plandw podnoszenia kwadlifikacji pracownikdw w réznych formach
ksztatcenia i doksztatcania, okre$lanie potrzeb w tym zakresie oraz prowadzenie
dokumentaciji z zakresu tych spraw.

Wydawanie  pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych niezbednych zaswiadczen z pracy, opinii, referencji.

Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z obowigzku pracodawcy w zakresie ochrony
pracownika (kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne,
przenoszenie do innej pracy zgodnie z zaleceniami lekarza).

Prowadzenie ewidencji czasu pracy wraz z jego rozliczaniem.

Prowadzenie ewidenciji:

a) Wyjs¢ stuzbowych.

b) Wyjs¢ prywatnych.

c) Pracy poza godzinami pracy Urzedu.

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

. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.
22.
23.
24,
25.

Dokonywanie analiz o sytuacji kadrowej i wykorzystaniu czasu pracy.

Prowadzenie i ewidencjonowanie spraw z zakresu wyrdznien, nagrdd i kar.
Prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Sporzgdzanie umdw o uzywanie prywatnych pojazddédw pracownikdw do celdéw
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stuzbowych.

Przygotowywanie zlecen i umdw cywilnoprawnych na wykonywanie okreslonych prac

na rzecz Urzedu przez osoby fizyczne nieprowadzgce dziatalnosci gospodarcze;j.

Prowadzenie ewidencji pracownikdw podlegajgcych obowigzkowi obrony RP.

Wydawanie legitymaciji stuzbowych.

Prowadzenie ewidencji emerytdéw i rencistow - bytych pracownikéw Urzedu

i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

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

Sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu.

Wspodtdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania:

a) Robdt publicznych.

b) Prac interwencyjnych.

c) Zatrudniania w ramach umoéw absolwenckich.

d) Stazéw dia absolwentow.

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

Przygotowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza w sprawach objetych zakresem

czynnosci w sprawach zwigzanych z kadrami.

1 zakresu spraw ptacowych.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdw.

Sporzgdzanie list ptac pracownikdw i z tytutu zawartych umdéw - zlecen i umoéw o
dzieto, list prowizji i ryczattow sottysow.

Sporzgdzanie informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikdw.

Igtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego.

Rozliczanie sktadek z tytutu ubezpieczen, sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych
i imiennych do ZUS.

Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczgtkowego
pracownikow.

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

Sporzgdzanie sprawozdan o wynagrodzeniach pracowniczych.

Prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZF$S).
Przygotowywanie dokumentdw do archiwum.

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

. L zakresu spraw samorzqdowych.

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

Przygotowywanie i organizowanie posiedzen Komisji, ich obstuga techniczno -
organizacyjna oraz przekazywanie do realizacji ustalen i wnioskdw Komisji.
Przygotowywanie informaciji o dziatalnosci Burmistrza w okresie miedzy sesjami.
Przyjmowanie wnioskdw radnych oraz nadawanie im biegu.

Przygotowywanie posiedzen Kolegium Burmistrza, kompletowanie materiatéw
z poszczegolnych wydziatow oraz protokotowanie i przekazywanie do realizacii
polecen, zarzgdzen i postanowien Burmistrza.

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

Obstuga organizacyjno — merytoryczna szkolen i narad sottyséw.

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

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

str. 9

Otmuchdéw 2021



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta | Gminy w Otmuchowie

10.

11.

12.

V.

Przygotowywanie pod wzgledem techniczno — organizacyjnym wybordw: do Sejmu RP,
do Senatu RP, Prezydenta RP, do Sejmiku Wojewddztwa, do Rady Powiatu, Burmistrza,
do Rady Miegjskiej oraz referenddw o zasiegu lokalnym.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady i wnioskdw komisji Rady oraz interpelaciji i wnioskow
radnych.

Przygotowywanie pod wzgledem techniczno — organizacyjnym kampanii zwigzanych z
wyborami tawnikéw do sgddw.

1 zakresu obstugi prawnej.

Do zadanh radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

VIL.

@

No

Wydawanie opinii prawnych w sprawach:

a) Projektdw uchwat Rady.

b) Projektdw zarzgdzen, decyzji i postanowien Burmistrza.

c) Zawierania umdéw dtugoterminowych Iub nietypowych albo dotyczgcych
przedmiotéw o znacznej wartosci.

d) Zawierania ugéd w sprawach majgtkowych.

e) Umarzania wierzytelnosci.

f)  Skomplikowanych pod wzgledem prawnym.

Reprezentowanie Gminy i Urzedu w sgdach.

. 1 zakresu promociji:

Uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach o charakterze
promocyjnym.

Przekazywanie informacji dotyczacych Gminy Srodkom masowego przekazu,
promocja Gminy w mediach lokalnych i ponadliokalnych, 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 materiatdw promocyjnych oraz
opracowywanie czesci informacyjnych dotyczgcych Gminy.

Koordynowanie wspodtpracy miedzynarodowej w tym z regionami partnerskimi,
przygotowywanie spotkan z tym zwigzanych.

Organizacja imprez promujgcych Gmine przy udziale jednostek organizacyjnych
wtasciwych merytorycznie.

Gromadzenie informaciji i danych ekonomicznych dotyczgcych Gminy, wykonywanie
analiz w tym zakresie.

1 zakresu pozostatych spraw:

Rozliczanie zuzycia energii elekirycznej w zakresie eksploatacji Ratusza i budynku
Urzedu.

Zapewnienie wtasciwych warunkdw pracy w urzedzie (wyposazenie biur itd.)
Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych takich jak ,,Zwigzek Gmin Sigska Opolskiego” i innych wg potrzeb.
Prowadzenie ewidencji dia potrzeb VAT, w tym ewidenciji faktur VAT oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o podatku od towardw i ustug.
Przygotowanie dokumentéw do postepowan prowadzonych zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych z zakresu wtasciwosci Wydziatu.

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum.

Prowadzenie Centrum Aktywnosci Spotecznej (CAS) poprzez organizacije:

a) wydarzen spotecznych takich jak szkolenia czy spotkania,

b) wydarzen kulturalnych (np.: koncerty, wystawy, przedstawienial),
c) innych dziatan wspierajgcych spotecznosc lokalng.

WYDZIAL MIENIA KOMUNALNEGO, GEODEZJI | DROGOWNICTWA

I
1.

Z zakresu zasobow mienia komunalnego.
Gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi  wtasnos¢ Gminy w  zakresie
uregulowanym ustawa.
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Sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie Iub dzierzawe
nieruchomosci gminnych.

Sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych.

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

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

Wygaszanie tfrwatego zarzgdu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego zasobu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg udziatdw procentowych w czesciach
wspdlnych budynkdw i gruntéw.

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

Wykonywanie bqgdz rezygnacja 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 wtasnosci.

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

Wykonywanie zadan wynikajgcych z petnomocnictwa notarialnego dotyczgcego
realizacji zadan z zakresu zbywania mienia komunalnego.

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

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

1 zakresu spraw geodezyjnych:

Prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczeh nieruchomosci.

Prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci.

Zatwierdzanie podziatdw geodezyjnych.

Planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych celem zapewnienia
odpowiednich $§rodkdw 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 pracownikdw
Urzedu.

Prowadzenie wewnetrznej ewidencji gruntow.

Przygotowywanie materiatdw i projektdw uchwat Rady Miejskiej w  sprawie
nazewnictwa ulic i placéw.

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 dzierzaw gruntdw komunalnych przeznaczonych czasowo do
uzytkowania rolniczego.

Przygotowywanie uméw na oddawanie w uzyczenie, dzierzawe nieruchomosci
gminnych.

Przygotowywanie umow na dzierzawe ogrodkéw dziatkowych oraz regulowanie stanu
terenowo - prawnego gruntéw 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).
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Sporzgdzanie wykazdow uzytkownikdw wieczystych oraz dzierzawcdw gruntow.
Wystepowanie do Wojewody o dodatkowqg komunalizacje mienia Skarbu Panstwa.
Organizowanie przetargdw na dzierzawe gruntdw gminnych.

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

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

Z zakresu Planowania Przestrzennego.

Inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego oraz dokonywaniem zmian w tych planach, a w

szczegdlnosci:

a) Dokonywanie andadlizy i wyboru obszarow terenu Gminy przeznaczonych do
opracowania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

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

c) Przygotowanie zamowien na wykonywanie plandw miejscowych oraz zmian
studium, a takze na sporzgdzanie projektdw decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu.

d) Wyznaczenie terendw zagrozonych powodziomi 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

przypadku braku plandw zagospodarowania przestrzennego zlecanie przygotowania

takiej decyzji.

Ustalanie zgodnosci podziatéw geodezyjnych terendw z ustaleniami miejscowego

planu zagospodarowania przestrzennego.

Udostepnianie informacji dotyczgcych ochrony Srodowiska okreslonych ustawqg

o dostepie do informacji o Srodowisku i jego ochronie, w przypadku wnioskdw

o wydanej decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

Ocenianie i prognozowanie oddziatywania inwestyciji 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 zamierzen inwestycyjnych gminy w zakresie architektoniczno —

urbanistycznym.

Opiniowanie wstepnych podziatdw nieruchomos$ci oraz prowadzenie spraw

zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

Opiniowanie pod kgtem 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

warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

Wspodtdziatanie z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego.

Inicjowanie powotania i wspotpraca z komisjg nadzoru urbanistycznego.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy.

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Wystepowanie w imieniu Burmistrza o decyzje o warunkach zagospodarowania terenu

i 0 pozwolenie na budowe, w przypadkach, kiedy inwestorem jest Gmina.

Wydawanie wypisow i wyrysow ze studium oraz z plandw miejscowych.

Opiniowanie w formie postanowienia wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci.

Wydawanie opinii zwigzanych z lokalizacjg i formg plastyczng reklam na terenie

miasta.
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20. Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam na gruntach bedgcych

21.

Iv.

1.

o~

p—

o

o

VI.

wtasnoscig gminy, z wytgczeniem pasa drogowego, w tym sporzgdzanie umow.
Wspodtdziatanie w opracowywaniu ofert inwestycyjnych.

Z zakresu utrzymania i remontoéw drég i ich infrastruktury:

Utrzymanie we wtasciwym stanie i rozwdj infrastruktury drogowej oraz sprawowanie

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

a) Prowadzenie ewidencji drog gminnych i miejskich lokalnych.

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

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

d) Redlizacje zadanh w zakresie remontdw kapitalnych i inwestycji drogowych w tym
drég transportu rolnego.

e) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ruchu drogowego, w tym
zatwierdzanie projektow organizacji ruchu na czas prowadzenia robdt w pasie
drogowym.

f) Wydawanie zezwolenh na lokalizacje w pasie drogowym obiektdw niezwigzanych z
gospodarkg drogowq i na inne zajmowanie pasa drogowego w odniesieniu do
drég lokalnych (gminnych).

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

h) Planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych.

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

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

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

Wspotpraca z Zarzgdem Drég Powiatowych w Nysie i Generalng Dyrekcjg Drég

Krajowych i Autostrad w zakresie utrzymania i eksploatacji drég powiatowych na

terenie Gminy Otmuchow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikaciji na terenie gminy:

a) opiniowanie wnioskdw komunikacyjnych mieszkancéw gminy do Starostwa
Powiatowego,

b) opiniowanie rozktaddw jazdy (realizowanych przez PKS i innych przewoznikdw),

c) prowadzenie remontéw przystankdw autobusowych,

d) pomoc w organizacji nowych tras jazdy w komunikacji publicznej,

Ustalanie lokalizaciji nowych przystankdw wraz z budowqg wiat przystankowych.

Nadzér nad funkcjonowaniem o$wietlenia drég, ulic i placdw, rozliczanie zuzycia

energii elektrycznej w zakresie oswietlenia oraz opiniowanie pod wzgledem

merytorycznym faktur w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy w zwigzkach i porozumieniach

miedzygminnych i innych wg potrzeb.

Z zakresu nadzoru nad Gospodarstwem Komunalnym w Otmuchowie.

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

Pozostate zagadnienia objete zakresem dziatania Gospodarstwa Komunalnego.
Sprzedaz materiatdw 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.

1 zakresu gospodarki komunalnej:

Opracowywanie projektéw plandéw budzetowych w zakresie zadan inwestycyjnych
oraz ewentualnych zmian w tym zakresie.
Organizowanie prac zwigzanych z podejmowaniem i realizacjq inicjatyw zwigzanych z

str. 13

Otmuchdéw 2021



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta | Gminy w Otmuchowie

>

o O

Y0 o

VIl
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

modernizacjq i remontami infrastruktury komunalnej oraz wspodtpraca w tym zakresie z

organizatorami tych przedsiewziec.

Prowadzenie spraw z zakresu dodatkdéw mieszkaniowych.

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

szczegdlnosci:

a) Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na najem lokali uzytkowych.

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

Wspotdziatanie ze wspdlnotami mieszkaniowymi, i zarzgdcami nieruchomosciami.

Realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych - przygotowywanie dokumentacii

przetargowe.

Wydawanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci przewozowej w zakresie transportu

osobowego.

Rozliczanie zuzycia energii elektrycznej $wietlic wiejskich, drog, ulic i placow.

Projektowanie, organizacja i nadzér nad montazem placodw zabaw na terenie gminy.

.Z zakresu pozostatych spraw:

Prowadzenie spraw z zakresu spisu powszechnego i spisu rolnego.

Zatatwianie interesantow.

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum.

Przygotowanie dokumentdw do postepowan prowadzonych zgodnie z ustawqg prawo
zamowien publicznych z zakresu wtasciwosci Wydziatu.

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

Poszukiwanie partnerdw dla przedsiewzie¢ gospodarczych Gminy.

Wspotpraca z jednostkami, instytfucjami organizacjami krajowymi i zagranicznymi w
zakresie rozwoju Gminy.

WYDZIAL POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH, INWESTYCJI

1Z

1.
Do

AMOWIEN PUBLICZINYCH

1 zakresu funduszy zewnetrznych:
zadan z tego zakresu nalezy pozyskiwanie finansowych srodkéw zewnetrznych, a w

szczegdInosci:

1.

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

Wspétdziatanie z instytucjami i innymi jednostkami organizacyjnymi przy ustalaniu
zrodet pozyskiwania srodkéw finansowych oraz przygotowywaniu wnioskdw w tym
zakresie i ich rozliczanie.

Prowadzenie dziatahn w zakresie pozyskiwania finansowych srodkéw pomocowych na
realizacje przez Gmine zadan, udzelanie jak najdalej idgcej pomocy sotectwom i
jednostkom organizacyjnym Gminy w zakresie pozyskiwania zewnetrznych srodkéw
finansowych oraz ich rozliczanie w przypadku zadan realizowanych przez Gmine, a w
przypadku zadan realizowanych przez sotectwa udzielanie jak najdalej idgcej
pomocy w tym zakresie.

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

Przygotowywanie wnioskdw i innych elementdw dokumentaciji z zakresu pozyskiwania
srodkow finansowych na zadania realizowane przez Gmine oraz ich rozliczania.
Udzielanie pomocy rolnikom indywidualnym oraz osobom fizycznym w
opracowywaniu wnioskdw kierowanych do funduszy pomocowych o wsparcie
celowe.

Koordynowanie i wdrazanie dziatan w zakresie realizacji programoéw dotyczgcych
pozyskiwania srodkdw finansowych dla sotectw i udzielanie pomocy sotectwom w
tym zakresie.

Informowanie przedsiebiorcdw, jednostek szkolnictwa, kultury i sportu, organizacii
pozarzgdowych i sotectw o funduszach pomocowych, z ich zakresu dziatania.
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Gromadzenie informaciji i danych ekonomicznych dotyczgcych Gminy, wykonywanie
analiz w tym zakresie.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem przedsiewziecia z zakresu

1.

1.

0D

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

Przygotowywanie wnioskdw i projektobw o dotacje na zadania inwestycyjne
realizowane ze Srodkdw budzetowych i zewnetrznych, rozliczanie zaliczek oraz
kohcowe rozliczenie inwestycji i pozyskanych srodkdw.

Z zakresu spraw infrastrukturalnych, inwestycji i remontéw:

Inicjowanie i opracowywanie: prognoz, programoéw, analiz i plandw dotyczgcych

rozwoju gospodarczego Gminy, w tym plandw inwestycyjnych oraz okresowa ich

weryfikacja w oparciu o analize potrzeb w tym zakresie.

Organizowanie i nadzorowanie proceséw inwestycyjnych i remontowych w zakresie

zadan realizowanych przez Gmine, a w szczegolnosci:

a) Wystepowanie w imieniu Burmistrza o decyzje o warunkach zagospodarowania
terenu i o pozwolenie na budowe, w przypadkach, kiedy inwestorem jest Gmina.

b) Ustalanie wykonawcdw prac projektowo-kosztorysowych, przygotowywanie umow
na wykonawstwo w tym zakresie, monitorowanie ich readlizacji i rozliczanie
Z powierzonych zadan.

c) Ustalanie wykonawcdéw zadan inwestycyjnych i remontowych, zlecanie im roboét
Z zachowaniem obowiqgzujgcych procedur.

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

e) Kontrolowanie przebiegu robdt w terenie.

f) Przygotowywanie odbiordw zadan inwestycyjnych i remontowych oraz
potwierdzanie ich realizacji, zgodnie z wymogami wynikajgcymi z umow i innych
dokumentdw okreslajgcych zakres i czas realizacii.

g) Dokonywanie rozliczeh zadan inwestycyjnych i remontowych.

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

i) Prowadzenie reklamaciji inwestycji z zakresu wtasciwosci Wydziatu.

i)  Opracowywanie okresowych, zbiorczych informaciji i sprawozdan z realizacji zadan
rzeczowych.

k) Kompletowanie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych remontéw i inwestycii.

I) Kontrola rzetelnosci wystawianych rozliczen energii elekirycznej na potrzeby gminy.

Z zakresu pozostatych spraw.

Sprawowanie opieki nad cmentarzomi oraz pomnikami walk i meczehstwa
(utrzymanie ich w nalezytym stanie oraz terendw przylegtych).

Prowadzenie rejestru zabytkow.

Monitorowanie stanu zabytkdw bedqgcych wtasnoscig gminy.

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum.

Przygotowanie dokumentéw do postepowan prowadzonych zgodnie z ustawq prawo
zamowien publicznych zadan realizowanych przez gmine.

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

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, B!EZPIECZENSTWA MIESZKANCOW,
OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Z zakresu spraw wojskowych:

Przeprowadzanie rejestracii przedpoborowych i kwalifikacji wojskowe;.

Wspétdziatanie z wojewodq i starostq przy przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,
prowadzenie ewidencji gminnej w tym zakresie oraz petnienie dyzuru w lokalu gdzie
przeprowadzania jest kwalifikacja wojskowa.
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Prowadzenie ewidencji oséb, ktére nie zgtosity sie do kwalifikaciji wojskowej.

Z zakresu obrony cywilnej:

Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;.

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

Opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad
opracowaniem plandw obrony cywilnej instytucii, 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
skutkéw klesk zywiotowych.

Planowanie i redlizacja zaopatrzenia w sprzet i $Srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkdw przechowywania, konserwacji i eksploataciji sprzetu oraz
wyposazenia obrony cywilnej,

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

lll. Z zakresu ochrony przeciwpozarowej i wspotpracy z OSP:

1.

2.

o O

Prowadzenie analizy i oceny stanu ochrony przeciwpozarowej wraz z przedsiewzieciami
Zmniejszajgcymi zagrozenie pozarowe.

Readlizacja budzetu przewidzianego na utrzymanie Ochotniczych Strazy Pozarnych i
planowanie ich wyposazenia technicznego.

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

. Sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem obiektéw i terendw Ochotniczych Strazy

Pozarnych w Gminie.

Wspotorganizacja z zarzadami OSP i ogniwami zwigzku zawoddw i Ewiczen.

Ewidencja meldunkéw i potwierdzanie ich merytoryczne w uzgodnieniu z
Komendantem Gminnym OSP.

Pomoc w organizacji zebran i przygotowaniu dokumentéw OSP i ZOG OSP.

IV. Z zakresu ochrony informaciji niejawnych i ochrony danych osobowych.

1.

2.

3.

\"

Wykonywanie zadan i realizowanie procedur wynikajgcych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

Realizacja obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych i
rozporzgdzenia RODO.

Wspotpraca z organami, agencjami i stuzbami w ww zakresie.

Z zakresu BHP.

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

VI. Z zakresu Zarzqgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

1.

2.

3.

4.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym w zakresie
wtasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci opracowywanie Gminnego Planu Zarzgdzania
Kryzysowego.

Readlizacja zadah w zakresie spraw obronnych, cigzgcych na Gminie z tytutu
obowigzujgcych w tym zakresie aktéw prawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem $wiadczeh osobistych i rzeczowych na
rzecz Sit Zbrojnych i jednostek uprawnionych.

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

5. Opracowanie dokumentacji planistyczne;.

6. Utrzymywanie w sprawnosci i obstuga systemu SMS do powiadamiania i alarmowania
ludnosci o zagrozeniach oraz strony internetowej i profilu FB.

7. Utrzymanie gminnej sieci tgcznosci radiowe.

8. Organizacja i prowadzenie szkolen i cwiczen.

VII.Z zakresu spraw informatycznych i prowadzenia Biuletynu Informaciji 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 pracownikdw urzedu.

b) Zapewnienie sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego i kopiujgcego.

c) Prognozowanie rozwoju bazy informatycznej Urzedu, okreSlanie 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 szczegdbdtowej, 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 wymogdw instrukcii
kancelaryjne;j.

2. Administrowanie stronami Biuletynu Informaciji Publicznej poprzez lokowanie na nich
informaciji i dokumentéw zatwierdzonych do publikaciji przez Burmistrza lub Sekretarza
Miasta oraz biezgca aktualizacja BIP.

3. Zapewnienie fransmisji nagran z obrad Rady Miejskiej i ich archiwizowania wraz z
udostepnianiem na stronach WWW.

4, Wdrozenie i zapewnienie funkcjonowania systemu gtosowan Rady Miejskiej.

VIIl. Z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody i ochrony zwierzqgt:

1. Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewodw po uprzednich ogledzinach,
wymierzanie kar za usuwanie drzew i krzewdw bez wymaganego zezwolenia.

2. Prowadzenie dziatan zapewnigjgcych przestrzeganie wymagan i norm wptywu
zachowan oséb fizycznych i jednostek organizacyjnych na srodowisko naturalne.

3. Przyjmowanie informagiji i raportéw o stanie érodowiska, opracowywanych przez WIOS
w Opolu oraz wspdtpraca z innymi jednostkami samorzgdu w zakresie ochrony
Srodowiska, popularyzacja ochrony srodowiska wirdéd mieszkancodw.

4. Redlizacja zadan z zakresu opieki nad zwierzetami, wspodtpraca ze schroniskami dla
zwierzgt bezdomnych,

5. Opracowywanie uchwat oraz zawieranie umdw dotyczgcych ochrony bezdomnych
zwierzgt.

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

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

8. Przygotowywanie opini w sprawie zalesien gruntdw porolnych, udostepnianie
mieszkanhcom uproszczonego planu urzgdzenia lasu komunalnego.

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

10. Realizacja zadah wynikajgcych z Programu Ochrony Srodowiska oraz opracowywanie
raportéw z tego zakresu.

11. Prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania przedsiewzie¢ na
Srodowisko.

12. Prowadzenie postepowan o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
przeprowadzanie procedury w zakresie uzgodnien z wtasciwym organami.

13. Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu informacji o $Srodowisku  oraz
dokonywanie wpiséw zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci.
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Naliczanie optat emisyjnych za korzystanie ze Srodowiska i prowadzenie ewidenciji w
tym zakresie, dla Gminy Otmuchdw oraz odrebnie dla Gospodarstwa Komunalnego.
Przyimowanie wnioskdw o udzielenie (wyptate) dofinansowania do inwestycji
ekologicznych i opracowywanie umow na w/w dotacje.

Prowadzenie postepowan w przypadkach naruszenia przepisdbw ustawy prawo
ochrony $rodowiska oraz wykonywanie konfroli w zwigzku z interwencjami
mieszkancow.

Zagospodarowywanie lasu komunalnego oraz nadzor nad jego utrzymaniem.
Wydawanie zezwolehn na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat.
Zobowigzanie mieszkancdw zagrozonych powodzig do wykonania posiadanymi sitami
i Srodkami pilnych prac zabezpieczajgcych przed powodzig.

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

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

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

Prowadzenie monitoringu bytego wysypiska odpaddw komunalnych.

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

Przygotowywanie sprawozdan z zakresu srodowiska.

Opracowywanie ankiet zawierajgcych informacje dotyczgce Srodowiska dla
Starostwa Powiatowego w Nysie i firm wykonujgcych opracowania strategiczne.
Wystepowanie do WIOS w Opolu z wnioskami o podjecie czynnosci kontrolnych.
Wspdtpraca 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 dokumentéw przesytanych z wojewddztwa i powiatu dotyczgcych
ochrony srodowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang zrédet ogrzewania na ekologiczne.
Prosument Opolski — przyjmowanie wnioskdw o dofinansowanie do Odnawialnych
Irodet Energii, ich kompletowanie i przesytanie do WFOSIGW.

Realizacja wnioskéw dotyczgcych udzielania informacji o srodowisku.

Prowadzenie postepowan w prawach zwigzanych z koncesjonowaniem wydobycia
kopalin.

Opiniowanie koncesji na wydobywanie kopalin.

Opiniowanie planéw ruchu kopalni.

Prowadzenie ewidencji 6z kopalin.

Opiniowanie zezwolen na wytgczenie z produkcii rolniczej gruntéw rolnych klasy I-Il.
Prowadzenie spraw zwiqzanych z wytgczeniem gruntow rolnych z produkciji rolnicze;j.

Z zakresu rolnictwa.

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

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

Prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy drewna pozyskiwanego na terenach
wtasnych.

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

Wspotpraca ze spotkami wodnymi.

Popularyzacja rolnictwa ekologicznego, rozwdj przedsiebiorczosci wsrdd rolnikdw,
wspotpraca z instytucjami i organizacjami rolniczymi.
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L zakresu czystosci i porzadku.

Dokonywanie wpisow do wojewddzkiej bazy wyrobdw azbestowych, przyjmowanie

o$wiadczenh wtascicieli o posiadaniu lub demontazu wyrobdw z azbestu.

Realizacja Gminnego Programu Usuwania Wyrobdw Azbestowych.

Utrzymanie czystosci i przestrzeganie wymogow sanitarno — porzgdkowych w gminie.

Prowadzenie i nadzorowanie segregacji odpaddw komunalnych na terenie Gminy

oraz okreslanie dalszych potrzeb w tym zakresie.

Nadzér nad terminowym wywozem odpaddw komunalnych.

Wspbtpraca z firmg realizujgcg wywdz odpaddw w zakresie koordynacji i efektywnosci

dziatan.

Nadzér nad utrzymaniem czystosci na drogach i chodnikach na terenie Gminy.

Nadzér i koordynacja akcji zimowego utrzymania drég, a w szczegdlnosci:

a) Uzgodnienie z Gospodarstwem Komunalnym planu na utrzymanie przejezdnosci
drég w okresie zimowym.

b) Wspdtdziatanie z radami soteckimi przy odsniezaniu drég gminnych oraz
osiedlowych.

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

d) Biezgcy nadzdér nad utrzymaniem przejezdnosci drég na terenie Gminy.

Prowadzenie ewidencji zawartych umdéw na odbiér odpaddéw komunalnych,

zbiornikdw bezodptywowych i istniejgcych oczyszczalni przydomowych. Kontrola ilosci

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 urzgdzen zabezpieczajgcych wode przed

zanieczyszczeniem, ustalanie zakazéw wprowadzania sciekoéw do wody - ogledziny w

terenie w przypadkach odprowadzania $ciekdw i zanieczyszczania wod.

Realizacja zadan z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania

sciekoéw, w tym weryfikacja taryf na wode.

Nadzorowanie  funkcjonowania  fargowiska  miejskiego oraz  wyznaczanie

dodatkowych miejsc targowych i ustalanie optat z tego tytutu.

Utrzymywanie terendw zieleni miejskie;j.

Prowadzenie ewidencji kgpielisk, przygotowywanie projektéw uchwat RM w tym

zakresie.

. L zakresu dziatalnosci gospodarczej.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
Prowadzenie spraw z zakresu zezwoleh na sprzedaz napojoéw alkoholowych, a w
szczegdlnosci:

a) Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania, cofania i wygasniecia zezwolen

na sprzedaz napojéw alkoholowych.

b) Wspodtpraca z Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych.

c) Ustalanie wysokosci optat z tytutu sprzedazy napojow alkoholowych.
Nadzorowanie dziatalnosci  przedsiebiorcdw oraz wspdtpraca  z  instytucjami
zwigzanymi ze sferq dziatalnosci gospodarcze;.

Wspodtpraca z organizacjami zrzeszajgcymi przedsiebiorcow.

Organizowanie usuwania odpaddw komunalnych oraz sprawowanie nadzoru w tym
zakresie, ustalanie fras, kontrola ilosci usuwanych odpaddw, interwencije w przypadku
nie stosowania sie mieszkancéw do zasad utrzymania czystosci i porzgdku na terenie
Gminy, nakazywanie mieszkahcom podtgczenia sie do kanalizacji, jezeli taka istnieje.
Wydawanie zezwoleh na usuwanie odpaddw komunalnych przez podmioty inne niz
gminne jednostki organizacyjne.

Z zakresu pozostatych spraw:

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

Udziat w likwidacji szkdd powstatych w pojazdach stanowigcych majgtek gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej i ponownym
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wykorzystaniu informaciji sektora publicznego.

Przygotowanie dokumentdéw do postepowan prowadzonych zgodnie z ustawqg prawo
zamowien publicznych z zakresu wtasciwosci Wydziatu.

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum.

Realizacja zadan zwigzanych z dostepnoscig urzeddw dia oséb o szczegdlnych
potrzebach.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI | SPRAW SPOLECZNYCH
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Z zakresu ewidenciji ludnosci:

Przyjmowanie stron w sprawach ewidencji ludnosci i zatatwianie ich spraw.
Prowadzenie rejestru mieszkancdw i rejestru zamieszkania cudzoziemcdw oraz
udzielanie informaciji z tych rejestrow.

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 ewidencii ludnosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjq.

Wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz organami scigania w zakresie
wtasciwosci wydziatu.

Z zakresu dowodow 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.

Z zakresu ochrony zdrowia, spraw bezpieczenstwa i porzgdku publicznego

. Wspotpraca z zaktadami stuzby zdrowia dziatajgcymi na terenie Gminy.
. Prowadzenie akgiji profilaktycznych z zakresu ochrony zdrowia dla poszczegdinych grup

mieszkancow.

. Wspétdziatanie z instytucjami sanitarnymi w przypadkach zagrazajgcych zdrowiu i zyciu

mieszkahcow.

.Igtaszanie organom inspekcji sanitarnej, a takze zaktadom opieki zdrowotnej

przypadkédw zachorowan, podejzen o zachorowanie oraz zgondw na choroby
zakazne po ofrzymaniu takich wiadomosci.

. Organizacja pracy i obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych

oraz realizacja programdw zapobiegania narkomanii.

.Wspdtpraca 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 nadzér

nad ich przeprowadzaniem.

1 zakresu kultury, sportu, turystyki.

Organizowanie, tworzenie placéwek kulturalnych oraz nadawanie im statutéw oraz
nadzoér nad ich funkcjonowaniem.

Nadzor nad funkcjonowaniem Swietlic wiejskich.

Wspodtdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz rzgdowymi instytucjami
kultury.

Organizowanie na terenie Gminy dziatalno$ci rekreacyjnej, sportowej i turystycznej.
Wspodtdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi w rozwoju kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy przy realizacji zadan.
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. Prowadzenie wymaganej dokumentacii.

Wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami w rozwoju turystyki oraz udzielanie

im pomocy przy realizacji zadan.

Prowadzenie spraw z zakresu finansowania dziatalnosci podmiotéw dziatajgcych

zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie, a w szczegdlnosci:

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

b) przygotowywanie i przedktadanie corocznie Radzie Migjskiej do uchwalenia
programow wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie dziatalnosci
pozytku publicznego

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

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

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Prowadzenie rejestru innych obiektéw Swiadczgceych ustugi hotelarskie.

Nadzér nad kompleksem rekreacyjno - sportowym ,,ORLIK”

Szerzenie i popularyzacja zajec sportowych i rekreacyjnych na terenie gminy.
Prowadzenie dziatan profilaktycznych majgcych na celu przeciwdziatanie patologiom
spotecznym jak rowniez ujemnym skutkom niedostatecznej aktywnosci fizyczne;.
Organizacja imprez, turniejdw sportowych iinnych wydarzen sportowych i kulturalnych.
Wtgczenie innych instytucji i organizacji dziatajgcych w Srodowisku sportowym
i Kulturalnym do wspomagania merytorycznego realizowanych zadan.

Wspdtpraca z nauczycielami przedszkoli, szkdt podstawowych i ponadpodstawowych
w zakresie organizacji sportu w trakcie i w okresach wolnych od nauki.

Pozyskiwanie nowych partnerdw do aktywizacji sportowe] srodowiska, organizowanie
szkoleh wolontariuszy.

Zwiekszenie aktywnosci stowarzyszen sportowych.

Inicjowanie i prowadzenie akcji promocyjnych sportu.

Koordynowanie prac porzgdkowych.

1 zakresu pozostalych spraw:

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan w trybie ustawy prawo zamodwien
publicznych oraz pomoc w tym zakresie jednostkom organizacyjnym.
Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum.

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

PELNOMOCNIK DS. KONTROLI

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

3.
4

p—

przygotowywania rocznych plandw kontroli do zatwierdzenia przez Burmistrza,
prowadzenia kontroli zgodnie z zatwierdzonym planem oraz ewentualnych konfroli
doraznych z uwzglednieniem kryteridw legalnosci, gospodarnosci i celowosci,
okreslanie sposobdw wykorzystania wynikdw kontrolii oceny.

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYINYMI
§14
Wydziatami kierujqg kierownicy.

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik.
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Wydziatem WK kieruje Sekretarz.

Wydziatem MK kieruje Zastepca Burmistrza.

W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika, na czas jego
nieocbecnosci zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

§15
Kierownicy zapewniajg wykonywanie zadan wydziatdw zgodnie z przepisami prawa z
uwzglednieniem intereséw Gminy, gminnych jednostek organizacyjnych oraz indywi-
dualnych interesdw obywateli.

. Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie programowania i planowania zadan:

a) opracowanie plandw finansowych do projektu budzetu,

b) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady,

c) opracowywanie wnioskdw do projektdw programodw gospodarczych Gminy;

2) w zakresie organizaciji i jakosci pracy:

a) ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposéb
gwarantujgcy réwnomierne ich obcigzenie i wtasciwe wykorzystanie,

b) sprawowanie biezgcej kontroli postepu prac na nadzorowanych stanowiskach
pracy,

Cc) zapewnienie petnego i szybkiego obiegu informacji wewnatrz wydziatu,

d) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow wydziatu przepi-
sow dotyczgcych zamodwien publicznych i ustawy o finansach publicznych;

3) w zakresie realizacji merytorycznych zadan wydziatu:

1) realizacja uchwat Rady oraz zarzgdzen i polecen Burmistrza,

2) przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza i Rade
oraz innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

3) rozpatrywanie i przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapyta-
nia radnych i wnioski komisji Rady oraz na interpelacje i zapytania poselskie,

4) rozpatrywanie i udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskdw z zakresu wy-
dziatu,

5) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycjq
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,

6) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zle-
conym przez Burmistrza,

7) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, nalezgcych
do zakresu zadan wydziatu,

8) ustalenie i stosowanie w wydziatach jednoznacznych procedur zatatwiania spraw
oraz zapewnienie jednolite] i wyczerpujgcej informacji o sposobie i terminach zato-
twiania spraw,

9) zapewnienie prawidtowego i terminowego dekretowania spraw w elektronicznym

obiegu dokumentow,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

realizacja planu finansowego wydziatu,

wykonywanie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

prawidtowe stosowanie przez pracownikéw pieczeci urzedowych i pieczgtek,
udostepnianie informacji publicznej z zakresu dziatania wydziatu,

ochrona danych osobowych i informaciji niejawnych,

prowadzenie i aktualizacja baz danych,

wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w celu realizacji zadan
wymagajgcych wzajemnych uzgodnien,

18) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi i
pozarzgdowymi oraz zespolonymi stuzbami, strazami i inspekcjami, w zakresie dzio-
tania swojego wydziatu,

4) w zakresie spraw pracowniczych i dyscypliny pracy:

a) ustalanie planéw urlopdw wypoczynkowych podlegtym pracownikom i nadzér nad
ich wykorzystaniem zgodnie z przepisami prawa pracy,

b) ustalanie potrzeb szkoleniowych pracownikdw wydziatu,

10
11
12
13
14
15
16
17

—_—— e e =
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c) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdw,
d) zapewnienie przestrzegania przez pracownikdw postanowiehn regulaminéw obo-
wigzujgcych w Urzedzie,
e) nadzdér nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisdw bezpieczenstwa i higie-
ny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.
Zakres zadan kierownika referatu, okredla bezposredni przetozony w zakresie czynnosci.

§16

Kierownicy sg uprawnieni do:

1) okredlania zakreséw czynnosci podlegtych pracownikdw,

2) wydawania polecen podlegtym pracownikom i konfrolowania sposobu ich wyko-
nywania,

3) wnioskowania o nagradzanie lub karanie pracownikdw.

§17

. Jezeli sprawa nalezy do wtasciwosci dwodch lub wiecej wydziatdw bgdz nie jest przypi-

sana zadnemu z wydziatdw, odpowiedzialnym za jej zatatwienie jest wydziat wyzna-
czony przez Sekretarza w porozumieniu z osobami nadzorujgcymi wydziaty.

. W przypadku, gdy wydziat uznaje sie za niewtasciwy do zatatwienia sprawy, zobowig-

zany jest do ustalenia w sposdéb niebudzgcy watpliwosci, wydziatu wtasciwego rzeczo-
wo do zatatwienia sprawy. Jezeli ustalenie takie nie jest mozliwe, sprawe w terminie 3
dni nalezy przekazac Sekretarzowi, ktéry w trybie ust. 1 wyznacza wydziat wtasciwy do
zatatwienia sprawy.

ROZDIZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§18

Burmistrz osobi$cie podpisuje:

1)

2)
3)
4)
5)

é)
7)

pisma kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Sejmu i Senatu, Prezesa Rady
Ministréw i Ministrow oraz przedstawicielstw dyplomatycznych i organdw miast innych
panstw,

pisma i dokumenty kierowane do kierownikdw administracji rzgdowej i samorzgdowej,
pisma kierowane do postdéw i senatordw,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczqce Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
oraz kierownikow,

kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,

inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza odrebnymi
przepisami lub majgce ze wzgledu na swodj charakter specjalne znaczenie.

§19

Lastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujq:

1) korespondencje kierowang do przedstawicieli administraciji zgdowej i samorzgdowe;j
W sprawach powierzonych im przez Burmistrza,

2) korespondencje kierowang do kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
ktérych zakres dziatania zwigzany jest z merytorycznym nadzorem, wykonywanym w
ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien i petnomocnictw,

3) decyzje i inng korespondencje w ramach odrebnych upowaznien i petnomocnictw
udzielonych przez Burmistrza oraz dokonujg wstepnej aprobaty korespondencji i do-
kumentdw wymienionych w § 18, a dotyczgcych nadzorowanych problemow.

§ 20

Kierownicy podpisujq:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji pu-
blicznej w ramach petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza,

2) korespondencije w sprawach prowadzonych przez wydziat, kierowang do podmio-
tow zewnetrznych, a niezastrzezong do kompetencji i podpisu Burmistrza i Zastepcy
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Burmistrza oraz wstepnie aprobujg korespondencije i decyzje przedktadane do pod-
pisu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

ROZDIZIAL VI
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 21
Organizacja pracy Urzedu i kontrola wykonania zadan odbywa sie na podstawie:
1) plandw pracy Rady i Komisji Rady;
2) uchwat Rady i zarzgdzenh Burmistrza, a w szczegdlnosci dotyczgcych:
e budzetu Gminy,
e programodw gospodarczych,
3) redlizacji zadan wtasnych Gminy stuzgcych zaspokajaniu zbiorowych potrzeb wspdl-
noty okreslonych ustawq o samorzgdzie gminnym i innymi ustawami szczegdlnymi
oraz zadan zleconych i powierzonych Gminie,

4) zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW

§ 23

Porzgdek wewnetrzny i rozktad czasu pracy Urzedu, w sposdb zapewniajgcy interesantom
dogodne zatatwianie spraw, okre$la Regulamin Pracy Urzedu.

1.

2.

§24
Pracownicy Urzedu zobowigzani sq przyjmowac interesantéw codziennie w obowigzu-
jgcym czasie pracy Urzedu.
W kontaktach z interesantami pracownikdw obowigzuje zachowanie uprzejmosci i
zyczliwosci oraz rzetelne wyjasnianie trybu i sposobu zatatwiania ich spraw.
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw interesantdw, pracownicy ob-
owigzani sqg przestrzegac zasad okreslonych Kodeksem Postepowania Administracyj-
nego.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, okresla rozporzgdze-
nie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwdw zakta-
dowych.
W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt organdéw gminy i zwigzkdw mie-
dzygminnych oraz urzeddw obstugujgcych te organy i zwigzki.
Zasady postepowania z dokumentacjq niejawnq okreslajq przepisy szczegodlne.

ROZDIZIAL VI

ZASADY ORGANIZACII, PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIO-

SKOW

§ 25

. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw odbywa sie zgodnie postanowieniami

Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

Nadzér nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskdw sprawuje
Sekretarz z wytgczeniem spraw dotyczgcych kierownikdw gminnych jednostek organi-
zacyjnych.

Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw prowa-
dzonych przez Wydziat organizacyjno — prawny, kadr i ptac.
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ROZDIZIAL IX
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 26
Dla zapewnienia redlizacji celow i zadan Gminy w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy podejmowane sq dziatania stanowigce konftrole zarzgdczg.

§ 27

1. Kontrola Zarzgdcza realizowana jest w formie:
1) Kontroli wstepnej,

2) Kontroli biezgcej,
3) Kontroli nastepczej

2. Kontrola wstepna ma na celu zapewnienie, ze wszelkie dziatania, w tym operacije go-
spodarcze i finansowe, dotyczg ustalonych celdw i bedqg realizowane w wysokosciach
okreslonych w uchwale budzetowej, a przedstawiona dokumentacja spetnia kryteria
kompletnosci i rzetelnosci.

3. Kontrola biezgca, w tym samokonftrola, realizowana jest w trakcie procesu / zadania /
dziatania, najczesciej przed jego zakohczeniem.

4. Kontrola nastepcza ma na celu zweryfikowanie procesu / dziatania / zadania po jego
zakonczeniu, w celu oceny dziatalnosci jednostki i eliminacii stwierdzonych nieprawi-
dtowosci w przysztosci lub podjecia dziatan zmierzajgcych do ograniczenia ich nega-
tywnych skutkow.

§ 28
W ramach kontroli zarzgdczej stosowana jest kontrola w postaci:

1) Samokontroli polegajgcej na biezgcym kontrolowaniu przez kazdego pracownika
prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy oraz obowigzkdw wynikajgcych z za-
kresu obowigzkdw,

2) Kontroli funkcjonalnej, polegajgcej na stosowaniu przez pracownikéw i kadre za-

projektowanych mechanizmdw kontroli, w ramach realizacji zadan.
3) Kontroli instytucjonalnej, sprawowanej przez petnomocnika ds. kontroli oraz Rade

Miejskq.
§ 29
Za kontrole zarzgdczg odpowiedzialni sq:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Skarbnik,

4) Sekretarz,

5) Kierownicy wydziatéw,

6) Samodzielni pracownicy,

7) Osoby, ktérym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej i
gospodarowania mieniem,

8) Pozostali pracownicy w zakresie wykonywanych zadan

§ 30
Organizacje kontroli zarzgdczej w Urzedzie i migjskich jednostkach organizacyjnych okresla
odrebne zarzgdzenie.

ROZDIZIAL X
PRZEPISY KONCOWE

§ 31
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy oraz odrebnymi usta-
wami, a dotyczgce funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzgd, zasad nadzo-
ru, kontroli i wspotdziatania z miejskimi jednostkami organizacyjnymi okresla sie odrebnymi
zarzgdzeniami.
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