ZARZADZENIE NR 20/20
BURMISTRZA NIEMODLINA

z dnia 31 sierpnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Niemodlinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020r. poz. 713) nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Niemodlinie
w brzmieniu jak ponize;j.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W NIEMODLINIE.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE .

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Niemodlinie, zwany dalej Regulaminem
okresla w szczegolnosci:

1) zakres dziatania 1 zadania Urzedu Miejskiego w Niemodlinie, zwanego dalej Urzedem;
2) organizacj¢ Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dzialania kierownictwa Urze¢du 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych (stanowisk
pracy) w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Niemodlin;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Niemodlinie;
3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje stata Rady Miejskiej w Niemodlinie;
4) Radnych — nalezy przez to rozumie¢ radnych Rady Miejskiej w Niemodlinie;
5) Pracodawcy lub Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Niemodlinie;

6) Kierowniku Urzgdu, Burmistrzu oraz kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — rozumie si¢
przez to Burmistrza Niemodlina;

7) Zastepcy Burmistrza — rozumie si¢ przez to Zast¢pce Burmistrza Niemodlina;
8) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Niemodlin;
9) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Niemodlin;

10) Kierownictwie Urzgdu — rozumie si¢ przez to Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika;

11) Wydziale — rozumie si¢ przez to wymieniong w Regulaminie komorke organizacyjng oraz
odpowiednio samodzielne stanowisko pracy;

12) Naczelniku Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownika komorki
organizacyjnej, dla ktorej ustalono inng nazwe, atakze odpowiednio pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;
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13) Zastepcy Naczelnika nalezy przez to rozumie¢ zast¢pce Naczelnika Wydziatu jak réwniez
kierownika komorki organizacyjnej, dla ktdrej ustalono inng nazwe;

14) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Gminy Niemodlin;

15) Jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke utworzona,
prowadzong, a takze nadzorowang przez Gming Niemodlin.
Rozdzial 2.

POSTANOWIENIA OGOLNE.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Niemodlin.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Niemodlin.
§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych:
- w poniedziatek od godziny 7%do godziny 17%
- od wtorku do czwartku od godziny 7%do godziny 15%
- w pigtek od godziny 7%do 13%,

2. Urzad Stanu Cywilnego w Niemodlinie zwyczajowo udziela §lubow w godzinach pracy
Urzedu oraz w ostatnia sobot¢ miesigca w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.
W wyjatkowych przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na udzielenie $lubu w innych
dniach.

Rozdzial 3.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU.

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

- zadan wlasnych,
- zadan zleconych,

-zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mig¢dzygminnego lub
porozumienia z innymi samorzadami terytorialnymi oraz organami administracji rzadowej,
ktore nie zostaty przekazane do realizacji gminnym jednostkom organizacyjnym.

§ 6. Do zadan Urzedu w szczegdlnos$ci nalezy:

1) przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskéw;

3) przygotowywanie do uchwalenia oraz wykonywanie budzetu Gminy;
4) realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa;
5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji;

6) prowadzenie urzedowego publikatora teleinformatycznego - Biuletynu Informacji Publiczne;j
- w celu powszechnego udostepniania informacji publicznej;
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7) zbioru przepisOw gminnych w tym aktow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego
wgladu w BIP;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenc;i,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizacja obowigzkow, zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy
1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy.

Rozdzial 4.
ORGANIZACJA URZEDU.

§ 7. 1. Struktur¢ Urzedu tworza komorki organizacyjne: wydziaty, referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Samodzielne stanowiska pracy tworzy si¢ w przypadkach, w ktérych pracownikom
powierzono samodzielne wykonywanie wyodrebnionych zadan ze wzgledu na zakres ich
czynnosci 1 specyfike, co wymaga bezposredniego ich podporzagdkowania kierownictwu Urzedu.
Stanowiska te tworzy si¢ takze, gdy przewiduja to przepisy prawa.

3. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:
- Stanowisko pracy — Zastepca Burmistrza,
- Stanowisko pracy — Sekretarz,
- Stanowisko pracy — Skarbnik,
- Stanowisko pracy — Radca Prawny,
- Stanowisko pracy - do Spraw Kontroli,
- Wydzial Organizacyjny,
- Wydziat Podatkow, Optat 1 Egzekucji,
- Wydziat Ksiggowosci i Budzetu,
- Wydzial Inwestycji 1 Gospodarki Komunalnej;
- Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
- Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego,
- Referat Spraw Spotecznych 1 Zdrowia,
- Referat Spraw Obywatelskich,
- Urzad Stanu Cywilnego,
- Straz Miejska,
- Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

§ 8. 1. Wydzialy sg wewn¢trznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, do ktorych nalezy
prowadzenie spraw nalezacych do wtasciwosci Burmistrza.
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2. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym, technicznym, kancelaryjnym 1inne
o podobnym charakterze wykonywane sg przez Wydziaty we wlasnym zakresie.

3. Prace Wydziatow organizujg ich naczelnicy.

4. Naczelnicy Wydzialow odpowiedzialni sg przed Burmistrzem za nalezyta pracg 1 sprawne
dziatanie w zakresie wykonywania zadan Wydzialow oraz w sprawach, w ktorych oni sami lub
pracownicy dzialaja w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia odpowiadajg za merytoryczng
prawidtowos¢ 1 zgodne z prawem przygotowywanie dokumentéw w tym decyzji 1 postanowien.

5. Do zadan naczelnikow Wydziatéw nalezy w szczego6lnosci:

1) dokonywanie podzialu czynno$ci pomiedzy pracownikow Wydziatu 1podejmowanie
niezbednych czynnosci organizacyjnych zapewniajacych wiasciwg prace Wydziatu;

2) aprobowanie sposobu zalatwienia spraw przez pracownikoOw w zakresie ustalonego podziatu
czynno$ci 1 ustalonych przez Burmistrza uprawnien;

3) wystepowanie do Kierownictwa Urzedu zwnioskami w sprawach pracowniczych
1 w sprawach wymagajacych koordynacji zadan;

4) wystepowanie do Sekretarza w sprawach usprawnienia organizacji lub techniki biurowej;

5) przyjmowanie interesantow w sprawach indywidualnych oraz w sprawach skarg i wnioskow
w zakresie pracy Wydziatu;

6) zalatwianie spraw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych
upowaznien i petnomocnictw w ramach dzialania Wydziatu;

7) zalatwianie innych spraw stosownie do polecen Kierownictwa Urzedu;

8) nadzér nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podleglych pracownikow,
przestrzeganiem przez nich przepisOow prawa w tym w szczegdlnosci ustawy o ochronie
danych osobowych iustawy o ochronie informacji niejawnych oraz porzadku i dyscypliny

pracy;
9) biezaca kontrola wykonywanych zadan w Wydziale.

6. Szczegblowe zakresy czynnosci dla naczelnikow Wydziatow oraz pracownikow
na stanowiskach samodzielnych ustala Burmistrz na wniosek Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika.

7. Szczegblowe zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikéw ustala Burmistrz
na wniosek naczelnikow Wydziatow, zaaprobowany przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza
lub Skarbnika (stosownie do podziatu nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi).

§ 9. 1. Naczelnicy Wydziatow wykonuja swoje zadania bezposrednio lub przy pomocy
podlegtych im pracownikow.

2. W Wydziatach mogg by¢ zatrudnieni Z-cy naczelnikéw Wydzialu, ktérzy zastepuja
naczelnikow w kierowaniu pracg Wydziatu iw realizacji ich zadan podczas nieobecnosci
naczelnikow Wydziatow. W przypadku braku w Wydziale Z-cy, zastepstwo pelni wyznaczony
pracownik.

3. Pracownicy Urzgdu, aw szczegolnosci pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, przygotowujac i zalatwiajac sprawy ponosza odpowiedzialnos¢ w szczegolnosci
za:
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1) doktadng znajomos$¢ i1 prawidlowos$¢ stosowania przepisOw prawa w zakresie powierzonych
im zadan;

2) przestrzeganie przepisOw prawa, wtym w szczegllnosci ustaw o: ochronie informacji
niejawnych, ochronie danych osobowych, dostepie do informacji publicznej oraz finansach
publicznych 1 zamdwieniach publicznych;

3) przestrzeganie przepiséw dotyczacych zachowania tajemnicy stuzbowej;
4) przestrzeganie przepisow wewnetrznych Urzedu w tym Kodeksu Etyki;
5) whasciwe zatatwianie interesantéw i odpowiedni do nich stosunek;

6) dobrag wspotprace z przetozonymi i pozostatymi pracownikami Urzedu;
7) przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw;

8) stosowanie metod i form pracy zmierzajacych do prawidlowego, najprostszego i szybkiego
zalatwiania spraw;

9) nalezyte ewidencjonowanie, przechowywanie akt spraw iinnych dokumentow oraz
poszanowanie 1 zabezpieczenie pomieszczen 1 urzadzen biurowych.

4. Szczegdtowe obowiazki, uprawnienia iodpowiedzialno$¢ pracownikoéw okreslajg ich
zakresy czynnoSci.

Rozdzial 5.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU.

§ 10. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli zarzadczej;

7) podziatu zadan pomiedzy Kierownictwem Urzgdu i1 poszczegdlnymi Wydziatami oraz
wzajemnego wspoldziatania.

§ 11. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1zadan Urzedu dzialajg
na podstawie 1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem Gminy.

2. Zakupy wushug, dostaw Iub robot budowlanych dokonywane s3 po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednoosobowym wydawaniu polecen
1 shuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnos$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy pozostatych czlonkéow Kierownictwa Urzedu,
ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.
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3. Naczelnicy poszczegolnych Wydzialéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
realizacj¢ zadan Wydziatéw i ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.

4. Naczelnicy Wydziatow Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im
pracownikow 1 sprawuja bezposredni nadzér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism okreslaja przepisy rozdzialu 8 niniejszego Regulaminu.

§ 14. 1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i sluzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne Wydzialy oraz wytyczaniu 1koordynacji przedsigwzigl
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sg wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace
podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

4. Kierownictwo Urzedu kontroluje na biezaco realizacj¢ planowanych prac Urzedu,
w odniesieniu do nadzorowanych Wydzialow irozlicza naczelnikow Wydziatow z wykonania
zadan.

§ 15. 1. W Urzedzie w ramach kontroli zarzadczej dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem
jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Wydzialy
1 wykonywania obowiazkow przez poszczegolnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegdtowe zasady kontroli okreslajg przepisy rozdziatlu 9 niniejszego Regulaminu.

§ 16. 1. Wydziaty realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Wydziaty sg zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania 1 wspotpracy oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy, Ww szczegolno$ci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych
konsultacji.

Rozdzial 6.
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA ORAZ ZASTEPCY SKARBNIKA GMINY.

§ 17. 1. Burmistrz — stanowisko z wyboru — wykonuje zadania wynikajgce z ustaw i aktow
wykonawczych, a w szczegdlnosci z ustawy o samorzadzie gminnym, Statutu Gminy Niemodlin
oraz innych przepiséw prawa.

2. Burmistrz w ramach swoich kompetencji:

1) jest kierownikiem Urzedu 1 wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego wobec
wszystkich pracownikéw Urzedu;

2) kieruje biezacymi sprawami Gminy;
3) reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy;

4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych 1w sprawach z zakresu
administracji publiczne;j;

5) jest terenowym szefem obrony cywilne;j;
6) jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego;
7) jest Administratorem Danych;

8) sprawuje bezposredni nadzor:
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-nad stanowiskami pracy 1 Wydziatami w Urzedzie oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy okreslonymi w zalacznikach nr 1 i 2 do zarzadzenia,

- oraz nad realizacjg niektorych zadan okreslonych w niniejszym zarzadzeniu;

9) zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego
pracownikow;

10) rozstrzyga spory pomig¢dzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczace podziatu zadan;

11) udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
12) czuwa nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu;
13) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy jako kierownik USC;

14) upowaznia pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;;

15) przyjmuje oswiadczenia o stanie majatkowym od Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, 0sob zarzadzajacych 1 cztonkow

organu zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz oséb upowaznionych przez Burmistrza
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

16) sprawuje ogo6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych;

17) podejmuje rozstrzygnigcia w innych sprawach zastrzezonych na mocy prawa do jego
wylacznej kompetencii;

18) zatrudnia 1jest zwierzchnikiem stuzbowym kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych 1 nadzorowanych gminy;

19) sprawuje nadzor nad realizacjg planu kontroli Urzedu oraz zalecen pokontrolnych wydanych
w wyniku kontroli przeprowadzonych w Urze¢dzie oraz procedurg przeprowadzania kontroli
zarzadczej w urzedzie.

3. Inne kwestie wazne dla prawidlowe] dziatalno$ci Urzedu, Burmistrz reguluje w trybie
zarzadzen wewnetrznych.

§ 18. 1. Zastepca Burmistrza — stanowisko z powotania.
2. Do zadan 1 kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, wtym pod Jego nieobecno$¢ na
podstawie odrebnego upowaznienia;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cig Wydzialéw 1 stanowisk pracy Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy okre$lonymi w zalacznikach nr 1i 2
do zarzadzenia;

3) wspoldziatanie z Radg Miejska oraz Komisjami Rady w zakresie swojego dzialania;
§ 19. 1. Sekretarz (symbol ,,S”’) — stanowisko obsadzone na podstawie umowy o prace.

2. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zadah z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji
pracy Urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie;
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2) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu;

3) wspotpracowanie z Przewodniczacym Rady i Przewodniczacymi Komisji w zakresie
zapewnienia wlasciwej obstugi kancelaryjno- biurowej Rady;

4) koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych w Urzedzie 1 zakupdw srodkéw trwatych;

5) nadzorowanie 1 koordynowanie udzielania odpowiedzi na zapytania kierowane do Burmistrza
na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

6) koordynowanie rozpatrywania spraw i udzielania odpowiedzi dotyczacych kompetencji
wiecej niz jednego wydziatu lub jednostki organizacyjnej;

7) nadzorowanie i koordynowanie organizacji imprez i przedsiewzi¢¢ zwigzanych z obchodami
Swiat panstwowych, miejskich 1 rocznicowych;

8) nadzorowanie 1 koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpracg z miastami partnerskimi
oraz podejmowaniem delegacji;

9) koordynowanie spraw zwigzanych zpodejmowaniem oficjalnych delegacji oraz wizyt
Burmistrza;

10) realizowanie zadan okreslonych w upowaznieniu udzielonym przez Burmistrza.
3. Sekretarz petni jednoczesnie funkcje Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.
4. Ponadto Sekretarz:

- sprawuje bezposredni nadzor nad praca Wydzialu Organizacyjnego, Referatu Spraw
Spotecznych i Zdrowia, Referatu Spraw Obywatelskich oraz jednostkami organizacyjnymi
okreslonymi w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia,

- prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskoéw 1 petycji oraz sprawuje kontrole nad terminowoscia
ich zatatwiania.

§ 20. 1. Skarbnik (symbol ,,Sk™) — stanowisko z powotania.
2. Do zadan 1 kompetencji Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
1) ogblny 1 szczegdlny nadzor nad finansami Gminy;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci;

3)nadzor nad pracag Zastgpcy Skarbnika, Wydzialu Ksigegowosci 1 Budzetu, Wydziatu
Podatkéw, Optat 1 Egzekuci;

4) coroczne opracowywanie projektow budzetu Gminy;

5) przekazywanie naczelnikom Wydziatow, pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy wytycznych oraz
danych niezbednych do opracowania okreslonych czesci projektu budzetu Gminy;

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie w tym zakresie upowaznien;

7) informowanie Rady 1 Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty;
8) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowej;

9) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonywania budzetu Gminy oraz nad
zachowaniem dyscypliny finans6w publicznych;
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10) przedstawianie Burmistrzowi propozycji zmian w budzecie Gminy w zakresie ustalonym
ustawg o finansach publicznych;

11) czuwanie nad prawidtowg realizacjg ustaw o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ordynacji podatkowej, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, optacie skarbowe;j
1 innych ustaw dotyczacych finanséw publicznych;

12) wspotpraca z Regionalng Izbag Obrachunkowa w Opolu;

13) wnioskowanie do Burmistrza o skierowanie wnioskéw o ukaranie os6b odpowiedzialnych za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

14) realizacja zadan okre$lonych w upowaznieniu udzielonym przez Burmistrza;

15) sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem list wynagrodzeh oraz prawidtowym naliczeniem
podatkow 1 sktadek ZUS.

§ 21. 1. Zastepca Skarbnika — stanowisko pracy obsadzane na podstawie umowy o pracg.

2. Do zadan i kompetencji Zastepcy Skarbnika, ktory pelni rownoczesnie funkcje Naczelnika
Wydzialu Ksiggowosci 1 Budzetu, nalezy w szczegdlnosci:

1) petnienie funkcji Skarbnika w razie nieobecnosci w pracy Skarbnika lub niemozno$ci
petnienia przez niego obowigzkows;

2) prowadzenie ksiggowosci organu zgodnie z planem kont;

3) weryfikacja pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz zgodnos$ci z planem sprawozdan
sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Gminy;

4) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej organu oraz zbiorczej sprawozdawczosci
budzetowej;

5) sprawowanie nadzoru nad ksiggowaniem operacji gospodarczych w zakresie dochodow
1 wydatkow Urzedu.

Rozdzial 7.
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 22. 1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materialow
oraz podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na potrzeby Burmistrza, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materialow oraz projektéow
decyzji administracyjnych (postanowien iinnych aktow prawnych), atakze wykonywanie
zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) praca na rzecz realizacji zadan Burmistrza 1 Rady oraz pomoc jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspotdzialanie ze  Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdbw  niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan;
5) przygotowywanie materiatdéw potrzebnych do opracowywania wnioskdéw o srodki pomocowe;

6) przygotowywanie informacji i materialbw na potrzeby opracowywania dokumentow
programowych, planistycznych 1 promocyjnych gminy;

7) wspotdziatanie z pracownikiem na stanowisku do spraw kadr w zakresie szkolenia
1 doskonalenia zawodowego pracownikéw danego Wydziatu;
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8) rejestrowanie zatatwianych spraw i przechowywanie akt zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjna;

9) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
10) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

11) przygotowywanie materiatow stuzacych rozpatrzeniu interpelacji, wnioskow 1 petycji
senatorow, postow, radnych, komisji, Rady oraz jednostek pomocniczych;

12) przygotowywanie materialbw stuzacych rozpatrzeniu skarg, wnioskow 1 petycii,
analizowanie zrédet 1 przyczyn ich powstawania oraz zapewnienie nalezytego i terminowego
ich zalatwienia;

13) przygotowywanie innych materiatow 1 informacji do udzielenia odpowiedzi zastrzezonych
dla Burmistrza;

14) wykonywanie okreSlonych przez Burmistrza zadan zwigzanych 2z wyborami oraz
z przeprowadzeniem referendum;

15) organizowanie wykonywania zadan okreslonych w aktach prawnych w tym w uchwatlach
Rady 1 zarzadzeniach Burmistrza;

16) zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

17) zapewnienie przekazania do opublikowania w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa
Opolskiego wskazanych w odrebnych przepisach aktéow prawa miejscowego 1 innych
dokumentow;

18) przygotowywanie w zakresie swej wlasciwosci rzeczowej projektow aktow prawnych
wydawanych przez Rade 1 Burmistrza;

19) zapoznawanie w Wydziale nowozatrudnionych pracownikow, stazystow i praktykantow
z organizacja pracy izakresem dziatania Wydziatu, podstawowymi aktami prawnymi
dotyczacymi funkcjonowania organow Gminy i1 Urzedu;

20) przestrzeganie wymogow wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz ustawy —
Prawo zamowien publicznych;

21) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz przestrzegania przepisow dotyczacych
informacji niejawnych, ochrony praw autorskich zwlaszcza w zakresie elektronicznych
no$nikéw informacji;

22) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantow;

23) usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy;

24) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia realizacji okreslonych celéw 1 zadah w ramach
kontroli zarzadcze;.

2. Ogoblne obowigzki naczelnikow Wydzialow jako przetozonych stuzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

§ 23. 1. Wydzial Organizacyjny oznaczony symbolem OR z wyjatkiem spraw
prowadzonych przez stanowisko pracy do spraw obslugi Rady (Biuro Rady Miejskiej), ktore
oznacza si¢ symbolem BRM.

2. Pracg Wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu.

3. Wydziat zatatwia sprawy dotyczace w szczegdlnosci:
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- organizacji i1 funkcjonowania Urzedu,
- prowadzenia kadr,
- organizacji obstugi administracyjnej 1 informatycznej Urzedu 1 spraw gospodarczych,
- archiwum zaktadowego.
4. Do zadan 1 kompetencji Wydziatu nalezy, w szczegdlnosci:

1) Na stanowisku pracy do spraw obstugi Rady (BRM) - zapewnienie obstugi kancelaryjno -
biurowej Rady, a w szczeg6dlnosci:

a) przygotowywanie, we wspoOtpracy z wilasciwymi merytorycznie Wydziatami, materialow
dotyczacych projektow uchwal Rady ikomisji oraz innych materialdbw na posiedzenia
1 obrady komis;ji 1 Rady,

b) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade i komisje,

c) przekazywanie - za posrednictwem Biura Rady - korespondencji do 1 od Rady, komisji oraz
poszczegblnych radnych,

d) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady 1 komisji,

e) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
posiedzen 1 spotkan Rady, komisji i Przewodniczacego Rady,

f) protokotowanie sesji, posiedzen komisji 1 spotkan Rady,

g) prowadzenie rejestru uchwat Rady 1 komisji,

h) prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji sktadanych przez radnych;
2) Do zadan na stanowisku pracy do spraw kadr nalezy w szczego6lnosci:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu 1kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, a w szczego6lnosci:

- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy,

- organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

- przygotowanie przeprowadzania okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych,

- przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych 1nadzér nad
terminowym korzystaniem pracownikéw z zaplanowanych urlopow, prowadzenie
dokumentacji z zakresu spraw socjalnych, przygotowywanie iwydawanie $wiadectw
pracy, prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

b) wspotpraca z Wydzialem Ksiegowosci 1 Budzetu, wtym terminowe przekazywanie
pisemnych informacji dotyczacych:

- wysokosci wynagrodzen ze stosunku pracy, przyznanych dodatkéw, nagrod w tym
jubileuszowych oraz innych czynnikow majacych wplyw na wysoko$¢ wynagrodzen,

- rozpoczecia lub zakonczenia stosunkdéw pracy pracownikow,
c) organizacja praktyk zawodowych, stazy i robot publicznych;

3) W zakresie organizacji obslugi administracyjnej i1 spraw gospodarczych do zadan Wydzialu
nalezy:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencjg, w tym:

- prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej do Urzedu irozdzielenie jej po
dekretacji,

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysylanie korespondencji adresowanej na zewnatrz,

b) przygotowywanie pomieszczen 1obstuga spotkan zebran iinnych uroczysto$ci
organizowanych przez Burmistrza lub 0sob przez Niego upowaznionych,

c) przygotowywanie organizacyjne przyjecia i obshugi delegacji zagranicznych,

d) obstuga organizacyjna zwigzana ze sprawami wyboréow (referendow), w tym
w szczegOlnosci:

- przygotowanie lokali wyborczych,
- przygotowanie 1 wyposazenie pomieszczen dla urzednika wyborczego,
- $wiadczenie pomocy organizacyjno - technicznej urzednikowi wyborczemu,

- przygotowanie projektow uchwal i zarzadzen Burmistrza zwigzanych z wyborami oraz
z przeprowadzeniem referendow nalezacych do kompetencji Burmistrza,

€) prenumerata czasopism,
f) utrzymywanie porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

g) zalatwianie spraw zwigzanych z adaptacja, remontami 1 naprawg oraz konserwacja budynku
1 pomieszczen Urzedu oraz inwentarza biurowego,

h) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu,

i) zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet iwyposazenie wtym materialy biurowe
1 kancelaryjne,

j) ewidencjonowanie 1 gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, stanowigcymi
wyposazenie Urzedu,

k) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami oraz innymi materiatami,

1) zatatwianie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg oraz wilasciwymi warunkami
pracy w Urzedzie,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy i Urzedu, w tym spraw
merytorycznych zwigzanych z wylonieniem ubezpieczyciela oraz spraw formalnych
zwigzanych procedurami odszkodowawczymi.

5. Do pozostatych zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie archiwum zakladowego;
2) prowadzenie 1 obstuga sekretariatu Burmistrza;
3) prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych i ich przechowywanie;

4) organizowanie kontaktow Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza ze wskazanymi przez
nich instytucjami, organizacjami spotecznymi, gospodarczymi itp.;

5) prowadzenie strony internetowej Urzedu,
6) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

7) prowadzenie rejestrOw umow 1 porozumien zawartych na podstawie ustaw 1 uchwat Rady;
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8) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

9) zatatwianie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw do Sadu Rejonowego i Okregowego
w Opolu;

10) zatatwianie spraw zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza, przygotowywanie
uroczysto$ci panstwowych 1 lokalnych, obsluga delegac;ji;

11) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) nadzér nad wlasciwym wykorzystaniem sprzetu komputerowego w Urzedzie oraz
zapewnienie wykorzystania w szerokim zakresie informatyki w pracy;

13) biezaca  kontrola aktualno$ci programow informatycznych, wtym programow
antywirusowych oraz programu informacji prawnej, licencji, zabezpieczen programoéw
1 dostgpdéw do nich, waznosci podpiséw elektronicznych etc.;

14) obstuga informatyczna Urzedu. Usuwanie awarii sprzetu i dziatania programow;

15) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy, w tym podawanie do publicznej
wiadomosci informacji, obwieszczen, ogloszen 1 innych aktow podlegajacych opublikowaniu
oraz nagran sesji;

16) zatatwianie spraw zwigzanych zpoczta elektroniczng E-PUAP, wtym biezace
1 systematyczne odbieranie poczty 1 wysytka urzedowych pism;

17) biezace kontakty z organizacjami pozarzadowymi i solectwami w celu realizacji zadan
wydziaty;

18) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do stowarzyszen,
zwigzkéw Gmin itp., a w szczegolnosci w zakresie uchwat czlonkowskich, rocznych sktadek
cztonkowskich, upowaznien do reprezentowania Gminy.

6. Naczelnik Wydzialu jest jednoczes$nie powolanym przez Burmistrza - Inspektorem Ochrony
Danych 1prowadzi zadania zwigzane zzapewnieniem bezpieczenstwa 1ochrony danych
osobowych. W tym zakresie podlega bezposrednio Burmistrzowi. Do zadan Inspektora Ochrony
Danych nalezy wykonywanie = obowiazkéw  okreSlonych  przepisami prawa w tym
w szczegolnosci:

1) wdrazanie 1 kontrola przestrzegania zasad okreslonych w aktach prawnych zewnetrznych oraz
w aktach prawnych wewnetrznych;

2) aktualizacja aktéw prawnych wewnetrznych;

3) prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa dotyczacych danych osobowych
w tym w szczegdlnosci:

- rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez pracownikow Urzedu,

-wykazu stanowisk, na ktorych przetwarzane s3 dane osobowe oraz wystgpowanie do
Burmistrza z wnioskiem o udzielenie odpowiednich pelnomocnictw,

- polityki bezpieczenstwa danych,
- instrukcji przetwarzania danych w systemach i zarzadzania systemem informatycznym,
- rejestru czynnosci przetwarzania,

- oceny skutkéw przetwarzania i analizy ryzyka
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4) udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania;

5) pelnienie punktu kontaktowego dla o0so6b fizycznych sktadajacych wnioski i zadania
dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw;

6) wspoOlpraca z organami ochrony danych i pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organow
ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem;

7) informowanie 1 doradzanie administratorowi oraz szkolenie pracownikow w zakresie ich
obowiazkow wynikajacych z przepisOw prawa o ochronie danych;

8) sprawdzanie, czy dane przetwarzane w Urzedzie sg wlasciwie zabezpieczone.

§ 24. 1. Wydzial Ksiegowosci iBudzetu — symbol KB zatatwia sprawy zwigzane
z wykonywaniem budzetu Gminy oraz zapewnieniem dyscypliny finansow publicznych.

2. Pracg Wydziatu kieruje Naczelnik, ktory jest jednocze$nie Zastepcg Skarbnika.
3. Do zadan i kompetencji Wydzialu nalezy, w szczegdlnosci:
1) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu;

2) zatatwianie spraw zwigzanych z corocznym opracowywaniem projektu budzetu Gminy oraz
biezaca kontrola nad jego realizacja;

3) dokonywanie analiz wykorzystania budzetu Gminy oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego wydatkowania okreslonych w nim $rodkow;

4) prowadzenie rachunkowosci budzetowej, w tym przewidzianych prawem urzadzen finansowo
— ksiggowych;

5) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i sporzadzanie bilanséw gminy;

6) gospodarka drukami $cistego zarachowania;

7) rozliczanie kosztéw podrdzy, przystugujacych ekwiwalentow i ryczattow;

8) wspotpraca w przygotowywaniu projektéw uchwal Rady dotyczacych tworzenia i likwidacji
gminnych jednostek organizacyjnych;

9) wspoltdzialanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Opolu w zakresie spraw dotyczacych
budzetu gminy i sprawozdan z jego realizacji;

10) zatatwianie spraw zwigzanych z ewidencja 1 inwentaryzacjg srodkow trwatych;
11) dokonywanie rozliczen inkasentow prowadzacych inkaso zobowigzan pieni¢znych;

12) koordynowanie zatatwiania spraw wynikajacych z przepisow dotyczacych partnerstwa
publiczno-prywatnego;

13) obstuga kasowa Urzedu;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z VAT.

§ 25. 1. Wydzial Podatkow, Oplat i Egzekucji oznaczony symbolem POE zalatwia sprawy
zwigzane z wymiarem 1 poborem podatkow 1 optat oraz egzekucja naleznos$ci pienig¢znych.

2. Do zadan 1 kompetencji Wydziatu nalezy, w szczegdlnosci:

1) zatatwianie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkdéw i optat lokalnych, podatku
rolnego 1 lesnego oraz innych podatkdéw 1 oplat pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy,
a w szczegolnosci:
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a) prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
1rzeczywistym deklaracji  dotyczacych podatkow 1optat skladanych organowi
podatkowemu,

c) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,
d) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikow,

e) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw 1 optat oraz
sporzadzanie projektow uchwat Rady w tych sprawach,

f) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 optat;

2) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjne] $wiadczen
pieni¢znych oraz post¢powania zabezpieczajacego;

3) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutéw wykonawczych;

4) zalatwianie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkdw osobowych,
nagrdd, naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne oraz opodatkowanie
wynagrodzen;

5) sporzadzanie list ptac, rozliczanie podatkow 1 sktadek ZUS.

§ 26. 1. Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalnej — symbol IGK, zatatwia sprawy
zwigzane z realizacjg inwestycji, remontéw 1 drogownictwem.

2. Pracg Wydzialu kieruje Naczelnik.
3. Do zadan i kompetencji Wydzialu naleza, w szczeg6lnosci nastepujace sprawy:

1) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem
inwestycji oraz remontow realizowanych przez Gming;

2) opracowywanie programow i dokumentow strategicznych, w tym glownie zwigzanych
z realizacja RPOWO oraz Aglomeracji Opolskiej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z,Gminnym Program Opieki nad Zabytkami”, w tym
ewidencji zabytkdéw 1 innych spraw dotyczacych zabytkéw znajdujacych si¢ na terenie Gminy;

4) zalatwianie spraw dotyczacych cmentarzy i pomnikow;

5) prowadzenie dzialan na rzecz pozyskiwania zewnetrznych $rodkow pomocowych, w tym

funduszy strukturalnych UE w zakresie zadan inwestycyjnych iremontowych bedacych
w kompetencji wydziatu,

6) podejmowanie dziatan zwigzanych =z montazem finansowym inwestycji poprzez
przygotowywanie wnioskéw do funduszy celowych;

7) prowadzenie irozliczenie inwestycji, przebudow iremontéw, realizowanych w ramach
srodkéw wiasnych jak isrodkéw pomocowych w ramach zadan wlasnych wydzialu oraz
funduszu soteckiego;

8) obsluga inwestoréw, prowadzenie spraw zwigzanych z wytypowaniem i przygotowaniem
charakterystyki terend6w inwestycyjnych oraz wspotpraca z instytucjami i firmami w zakresie
rozwoju gospodarczego gminy;

9) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi oraz wspieranie lokalnej przedsiebiorczosci;
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10) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju obszarow wiejskich, w szczegolnosci poprzez
pozyskiwanie srodkéw z Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich;

11) zatatwianie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem drogami gminnymi w zakresie:

a) przygotowywania projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw 1 stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczania drég do poszczegdlnych kategorii,

b) zezwolen na szczegodlne korzystanie z droég, w tym wykorzystywanie pasow drogowych na
cele niekomunikacyjne, atakze wspolpraca z Wydziatem POE w zakresie wniesienia
stosownych optat,

¢) utrzymania i eksploatacji drég gminnych, w tym rowow 1 zieleni w pasie drogowym,
d) utrzymania droég powiatowych bedacych w administracji Gminy,
e) udzial w pracach Powiatowej Komisji d/s Bezpieczenstwa i Organizacji Ruchu,

f) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych bezpieczenstwa i organizacji ruchu, wspotpraca
z zarzadcami drog krajowych, wojewodzkich i1 powiatowych w zarzadzaniu drogami,

g) prowadzenie ewidencji oraz numeracji publicznych drog gminnych 1 obiektéw mostowych,
oraz ich biezgca aktualizacja,

h) biezaca kontrola stanu technicznego nawierzchni jezdni i chodnikéw, drég gruntowych,
oznakowania poziomego, pionowego 1 kanalizacji deszczowej 1 obiektéw inzynierskich
w pasie drogowym oraz ich kwalifikowanie do napraw, remontéw oraz modernizacji,

1) okresowa kontrola drég i mostow,

j) uzgadnianie zasad korzystania przez przewoznikdéw izarzadcow drog z przystankéw
komunikacyjnych zlokalizowanych na terenie gminy na drogach wszystkich kategorii oraz
ich utrzymanie;

12) planowanie iprowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drog, placoéw, parkow,
obiektow, jego biezace utrzymanie oraz rozliczanie kosztow zuzytej energii 1 eksploatacji
urzadzen o$wietlenia drogowego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczos$cig projektow zrealizowanych przez
wydziat ze srodkow pomocowych w okresie ich trwatosci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze ,Strategia rozwoju gminy Niemodlin”, w tym
sprawozdawczo$cig, aktualizacja 1przygotowaniem propozycji tematéw  realizacji
strategicznych zadan dla rozwoju gminy.

4. Prowadzenie, poprzez pracownika Wydzialu bedacego sekretarzem komisji przetargowe;,
spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi Urz¢du, w tym planu wydatkéw, przygotowania
1 przeprowadzania formalnego postgpowan o zamowienie publiczne jak:

1) przygotowania SIWZ w zakresie formalnym;

2) przygotowania projektu umowy w zakresie formalnym;
3) ogtoszenia o przetargu;

4) obstluge techniczng 1 organizacyjng komisji przetargowej;
5) przeprowadzenia procedury przetargowej;

6) kompletowania 1 archiwizacji dokumentacji z prowadzonych czynnosci przetargowych.
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§ 27. 1. Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oznaczony symbolem ROS zatatwia
sprawy z zakresu ochrony $rodowiska i rozwoju terenéw wiejskich.

2. Pracg Wydziatu kieruje Naczelnik.
3. Do zadan 1 kompetencji Wydziatu nalezy, w szczeg6lnosci:

1) udzielanie sotectwom merytorycznej pomocy w planowaniu w sotectwach funduszu
soteckiego, prowadzenie rejestru wydatkéw solectwa w ramach tego funduszu oraz nadzoér
nad jego realizacja;

2) zalatwianie spraw zwigzanych zrolnictwem, aw szczego6lnosci dotyczacych: towiectwa
1 zwalczania zarazliwych chordb zwierzgcych;

3) zalatwianie spraw zwigzanych zbiezaca konserwacja rowdw gminnych 10 charakterze
przeciwpowodziowym;

4) ochrona 1 ksztaltowanie $rodowiska, wtym: wydawanie zezwolen na usuwanie drzew
i krzewow, ochrona §rodowiska, edukacja ekologiczna;

5) ochrona uzytkéw rolnych 1 lesnych, w tym sprawy dotyczace: przeznaczenia gruntow na cele
nierolnicze lub nielesne, wylgczania gruntow z produkcji, rolniczego wykorzystania gruntow,
nasiennictwa, gospodarki wodnej, ochrony powietrza atmosferycznego;

6) prowadzenie ewidencji gospodarki odpadami, oraz sporzadzanie sprawozdawczosci z tego
zakresu;

7) aktualizacja Regulaminu utrzymania czystos$ci 1 porzadku na terenie gminy;

8) zatatwianie spraw wynikajacych zustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego w zakresie
poswiadczania oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego i posiadaniu
kwalifikacji w tym zakresie;

9) koordynowanie dziatan zwigzanych z wyborami soltysow i cztonkéw rad soteckich;

10) prowadzenie centralnej ewidencji wnioskow 1 postulatow zglaszanych przez sotectwa,
biezacy nadzor nad ich realizacjg i opracowywanie okresowych informacji w tym zakresie;

11) uczestnictwo w pracach zespotu do spraw parku krajobrazowego ,,Lipno;”

12) prowadzenie spraw zwigzanych z uwarunkowaniami srodowiskowymi inwestycji;
13) zatatwianie spraw wynikajacych z programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi;
14) prowadzenie monitoringu zrekultywowanych wysypisk $mieci,

15) utrzymanie komunalnych terendw zielonych, w tym w zakresie zlecania wycinki drzew
1 krzew6w oraz nowych nasadzen;

16) organizowanie wywozu odpadow komunalnych;

17) utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie Gminy, w tym zlecanie usuwania ,,dzikich”
wysypisk $§mieci;

18) akceptacja planow towieckich sktadanych przez kota towieckie;
19) zatatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem miejsc targowych na terenie Gminy;

20) prowadzenie spraw zwigzanych zwynajmem S$wietlic wiejskich we wspolpracy
z solectwami;
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21) prowadzenie spraw zwigzanych likwidacja wyroboéw zawierajacych azbest, w tym ich
inwentaryzacja oraz, przygotowanie i aktualizacja gminnego programu usuwania azbestu;

22) aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska wraz ze sprawozdawczos$cia;

23) opracowywanie programow 1dokumentow strategicznych w zakresie zadan bedacych
w kompetencji Wydziatu;

24) prowadzenie dziatan na rzecz pozyskiwania zewnetrznych srodkéw pomocowych, w tym
funduszy strukturalnych UE w zakresie zadan bedacych w kompetencji Wydziatu;

25) wspolpraca z Wydziatem Inwestycji 1 Gospodarki Komunalnej, w zakresie realizacji przez
niego zadan z obszaru remontu drog, $wietlic oraz budowy placéw zabaw, wiat 1 placéw
biesiadnych itp., finansowanych z funduszu soteckiego;

26) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja zapisow ustawy ,Prawo wodne”, w tym
w szczegolnosci w zakresie identyfikacji podmiotdw podlegajacych optata retencyjnym;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja zbiornikow bezodptywowych na nieczystosci
ciekle oraz prowadzenie kontroli zwigzanych z przestrzeganiem prawidtowej gospodarki
w tym zakresie przez mieszkancéw i podmioty gospodarcze;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z nielegalnymi zrzutami nieczystosci cieklych do rowow,
kanalizacji deszczowej itp. ;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg i egzekucja podiaczen do zbiorczej kanalizacji
sanitarnej;

30) prowadzenie spraw zwigzanych kleskami klimatycznymi w obszarze rolnictwa;

31) prowadzenie spraw merytorycznych zwigzanych z wylonieniem i nadzorem nad operatorem
gospodarki odpadami komunalnymi;

32) prowadzenie spraw dotyczacych konsolidacji zamowien na energi¢ elektryczng oraz gaz;
33) prowadzenie spraw zwigzanych z ,,Planem gospodarki niskoemisyjnej gminy Niemodlin®;
34) prowadzenie spraw zwigzanych z ,,Zatozeniami do planu energetycznego miasta 1 gminy.

§ 28. 1. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego oznaczony
symbolem GNP, zatatwia sprawy zwigzane z gospodarkg nieruchomosciami oraz z planowaniem
1 zagospodarowaniem przestrzennym.

2. Pracg Wydziatu kieruje Naczelnik.
3. Do zadan i kompetencji Wydzialu nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem 1 zarzadzaniem nieruchomosciami
gminnymi przeznaczonymi w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod
zabudowe, w tym ich zbywanie, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad
oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne;

2) zatatwianie spraw zwigzanych z podziatem, rozgraniczaniem i scalaniem nieruchomosci;

3) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wilasno$ci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci, dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy;

4) zalatwianie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan
Gminy;

5) przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji nieruchomosci Skarbu Panstwa;
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6) naliczanie optat adiacenckich i planistycznych;

7) zatatwianie spraw zwigzanych zustalaniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

8) koordynacja aktualizacji turystycznej mapy gminy iplanu miasta na bazie ich wersji
z 2015 roku;

9) zalatwianie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym w tym:
a) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) przechowywanie studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego
1 miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz wydawanie
odpiséw, wyrysow 1 za§wiadczen,

c) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikow tej
oceny,

d) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

e) zatatwianie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

f) zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy 1 decyz;ji
o ustaleniu lokalizacji celu publicznego wydawanych przez Burmistrza,

g) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy 1 zagospodarowania terenu oraz rejestrowanie decyzji Burmistrza w tej sprawie,

h) obstuga posiedzen Gminnej Komisji Architektoniczno-Urbanistyczne;,

i) koordynacja prac zwigzanych zopracowaniem Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego,

j) prowadzenie inwentaryzacji gruntow gminnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych przeksztalceniem formy wieczystego uzytkowania na
forme wiasnosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ,,Lokalnym program rewitalizacji Niemodlina”;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem ustawy krajobrazowej, w tym zasad
sytuowania reklam, obiektow malej architektury oraz ogrodzen na terenie gminy Niemodlin.

§ 29. 1. Referat Spraw Spolecznych i Zdrowia — symbol SiZ, zalatwia sprawy zwigzane
z: prowadzeniem ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, dodatkow mieszkaniowych (do
31 grudnia 2020), wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, ochrong
zdrowia, przeciwdzialaniem uzaleznieniom, gminng polityka senioralng, wspdipraca Gminy
z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami.

2. Referatem kieruje Kierownik.

3. Do zadan 1 kompetencji Referatu nalezg sprawy dotyczace w szczegdlnosci:
1) zatatwiania spraw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych (do 31 grudnia 2020);
2) zatatwiania spraw dotyczacych dodatkéw energetycznych (do 31 grudnia 2020);
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3) zalatwiania spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem dziatalno$ci gospodarczej o0sob
fizycznych;

4) zalatwiania spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem 1icofaniem zezwolen na
sprzedaz napojoéw alkoholowych;

5) zatatwiania spraw wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym. w tym zwigzanych z:
a) wydawaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na obszarze gminy,

b) wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych
specjalistycznych na obszarze gminy,

c) wydawaniem przewoznikom potwierdzenia zgloszenia przewozu;

6) zalatwiania spraw zwigzanych z ustugami turystycznymi, w tym: prowadzeniem ewidencji
pol biwakowych 1 obiektow turystycznych innych niz hotelarskie;

7) zapewnienia obstugi kancelaryjno — biurowej Rady Spotecznej Zaktadu Opiekuficzo-
Leczniczego Samorzagdowego Zaktadu Opieki Zdrowotnej;

8) zatatwiania spraw zwigzanych zochrong 1promocja zdrowia, wtym zwigzanych
z tworzeniem 1 utrzymywaniem oraz przeksztalcaniem i likwidacjg gminnych zaktadéw opieki
zdrowotnej;

9) wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi 1 innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
pozytku publicznego;

10) realizowania gminnej polityki senioralnej i prorodzinnej;
11) zatatwiania spraw zwigzanych z przeciwdziataniem uzaleznieniom w tym:

a) obstuga kancelaryjno — biurowa posiedzen Miejsko - Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

b) coroczne opracowywanie i przedkladanie Burmistrzowi projektu gminnego programu
profilaktyki 1rozwigzywania problemow alkoholowych stanowigcego czgS¢ strategii
rozwigzywania problemow spotecznych wraz z projektem uchwaty Rady w tej sprawie,

c) biezacy nadzor i kontrola nad realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych oraz sporzadzanie iprzedkladanie Burmistrzowi okresowych
sprawozdan z jego wykonania,

d) podejmowanie dziatan zwigzanych z zapobieganiem 1 przeciwdziataniem narkomanii
1 innym uzaleznieniom oraz promowaniem zdrowego stylu zycia;

12) zapewnienia obstugi kancelaryjno — biurowej Mtodziezowej Rady 1 Rady Seniorow;

13) zatatwiania spraw  dotyczacych uchodzcow irepatriantéw  z wyjatkiem  spraw
meldunkowych.

§ 30. 1. Referat Spraw Obywatelskich — symbol SO zatatwia sprawy zwigzane z ewidencja
ludnos$ci 1 dowodami osobistymi.

2. Referatem kieruje Kierownik.

3. W zakresie spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, wykonywane sg zadania
zZwigzane z:

1) czynno$ciami materialno-technicznymi - zameldowania 1 wymeldowania;
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2) wydawaniem dowodow osobistych;

3) wydawaniem zaswiadczen o stanie meldunkowym,;

4) aktualizacjg rejestrow: mieszkancow, wyborcow, dowodow osobistych oraz PESEL;
5) prowadzeniem archiwum wydanych dowoddw osobistych;

6) udostepnianiem danych osobowych gromadzonych w prowadzonych rejestrach i archiwum
wydanych dowodéw osobistych;

7) sporzadzaniem sprawozdan statystycznych o ilosci oséb zameldowanych na terenie Gminy na
pobyt staty 1 czasowy z podziatem na poszczegdlne miejscowosci;

8) sporzadzaniem sprawozdan statystycznych o ilo$ci statych mieszkancow ujetych w rejestrze
wyborcow z podziatem na state obwody 1 okregi wyborcze;

9) prowadzeniem postepowan z zakresu ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych;

10) sporzadzaniem na potrzeby przeprowadzenia wyboréw lub referendéw odpowiednio: spisow
wyborcoOw lub list 0s6b uprawnionych do udzialu w referendum zgodnie zobowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.

§ 31. 1. Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC prowadzi akta stanu cywilnego i zatatwia
sprawy wynikajace z przepisOw ustawy — prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego.

2. Kierownikiem USC jest Burmistrz, ktéry realizuje zadania USC przy pomocy Zastgpcow
Kierownika USC. Zastgpca kierownika USC pelni rownoczesnie funkcje Pelmomocnika
Burmistrza do spraw Kombatantow i Osob Represjonowanych.

3. Do zadan 1 kompetencji Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy, w szczeg6dlnosci:
1) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
d) uznaniu dziecka,
¢) o nadaniu dziecku nazwiska ojca;
2) wydawanie zaswiadczeh o zawarciu matzenstwa konkordatowego;
3) wydawanie decyzji w sprawie zawarcia matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu;

4) odtwarzanie aktu stanu cywilnego, wpisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za
granicg do miejscowych ksiag;

5) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego wynikajacych z prawomocnych dokumentow;

6) przyjmowanie 1 sporzadzanie o$wiadczen w sprawie zmian imienia dziecka w okresie do
6 miesiecy od dnia zarejestrowania jego urodzenia;

7) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawne] mieszkancow miasta 1 gminy zamierzajacych
zawrze¢ matzenstwo za granica;

8) wydawanie innych zaswiadczen w sprawach okres$lonych w przepisach, o ktorych mowa
wust. 1;
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9) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

10) wystgpowanie z wnioskami do sagdéw w sprawie uniewaznienia lub sprostowania akt stanu
cywilnego;

11) wystepowanie do Wojewody Opolskiego w sprawie nadania medali za dlugoletnie pozycie
malzenskie;

12) utrzymywanie stalych kontaktow z organizacjami kombatanckimi dziatajagcymi w Gminie;
13) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion 1 nazwisk.

§ 32. 1. Straz Miejska — symbol SM, powolana jest do ochrony porzadku publicznego na
terenie miasta 1 gminy.

2. Straza Miejska kieruje Komendant. Struktur¢ organizacyjng strazy okresla Regulamin
Strazy nadany przez Burmistrza.

3. Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie kontroli porzadku publicznego wynikajace
Z przepisOw prawa w tym ustaw oraz aktow prawa miejscowego ina podstawie upowaznien
Burmistrza.

4. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy, w szczegdlnosci:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym;

3) wspotdzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia 1 zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;

4) ochrona obiektow gminnych 1 innych urzadzen uzytecznosci publicznej;

5) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienigznych dla
potrzeb Gminy;

6) wspoldzialanie z organizatorami 1innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych;

7) egzekwowanie obowigzku utrzymania porzadku 1 czysto$ci na obszarze miasta i gminy;

8) wykonywanie doraznych kontroli, zleconych przez Burmistrza iegzekwowanie
przestrzegania prawa w zakresie wynikajagcym z upowaznienia.

§ 33. 1. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego — symbol GCZK realizuje zadania
z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej spraw obronnych kraju, porzadku
1 bezpieczenstwa publicznego na terenie Gminy oraz promocji Gminy.

2. Zadania z zakresu zarzgdzania kryzysowego obejmuja:
1) wspotprace z podmiotami realizujgcymi zadania zwigzane z:
a) zarzadzaniem kryzysowym,
b) prowadzeniem akcji ratowniczych,
¢) monitoringiem $rodowiska;
2) opracowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

3) opracowywanie operacyjnego planu ochrony przeciwpowodziowej Gminy Niemodlin;
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4) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci;

5) w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowych — podjecie akcji ratownicze;.
3. Zadania z zakresu obrony cywilnej obejmuja w szczegdlnosci:
1) opracowywanie gminnego planu obrony cywilnej Gminy;
2) analize informacji o wykrytych zagrozeniach oraz ostrzeganie i alarmowanie ludnosci;

3) organizacje 1koordynowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na obszarze Gminy zgodnie
z planami II 1 III stopnia ewakuacji;

4) dokonywanie rocznej oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j.
4. Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju to w szczeg6lnosci:
1) coroczna realizacja szkolenia obronnego na szczeblu gminnym;

2) opracowywanie planéw funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
w tym planéw dotyczacych dziatalnosci podmiotéw leczniczych w gminie;

3) opracowanie 1 stata aktualizacja dokumentacji niezbednej na potrzeby realizacji zadan
w czasie pokoju i na czas wojny;

4) realizacja zadan zwigzanych z naktadaniem §wiadczen osobistych i rzeczowych;
5) realizacja zadan zwigzanych z kwalifikacja wojskowa;

6) realizowanie przedsiewzig¢ wynikajagcych ze wspolpracy cywilno-wojskowej oraz
obowigzkow panstwa gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS);
7) stata wspolpraca z komendantem miejsko-gminnym osp oraz prezesem zarzadu osp w gminie

w zakresie zwigzanym z zapewnieniem gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych
oraz nadzor nad dzialalno$cig osp w zakresie wydatkowania srodkéw finansowych gminy;

8) wykonywanie zadan poleconych przez Burmistrza ipelnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych zwigzanych zopracowywang na stanowisku pracy dokumentacja
niejawna;

9) opracowanie planu ochrony obiektu urzegdu.
5. Zadania z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego obejmuja w szczegdlnosci:

1) zatatwianie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi, analiza pod wzgledem
formalno-prawnym zawiadomienia o planowanym zgromadzeniu, atakze pod wzgledem
bezpieczenstwa publicznego 1w razie potrzeby podjecie stosownych dzialan oraz
merytoryczne przygotowanie decyzji o zakazie zgromadzenia;

2) zalatwianie spraw zwigzanych z organizowanymi imprezami masowymi na terenie gminy,
w tym wspoOlpraca z organizatorami 1 innymi podmiotami w celu zapewnienia bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

3) wspolprace z,,0$wiatowymi” jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizowania
szkolen dotyczacych tematyki bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

4) nadzdr 1 prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg przeciwpozarowg na terenie gminy.
6. W ramach promocji Gminy wykonywane sg zadania:

1) przygotowywanie informacji i odpowiedzi dla mediow;
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2) biezace kontakty z mediami, w tym organizacja z nimi spotkan Burmistrza;

3) przygotowywanie pisemnych i fotograficznych relacji z gminnych wydarzen i biezacej pracy
Urzedu oraz podlegtych jednostek, m. in. na potrzeby ich promocji w internecie 1 mediach;

4) obstuga 1 kreowanie wygladu i1 zawartosci strony internetowej Urzedu;
5) biezaca obstuga facebooka i innych portali spoteczno$ciowych;

6) koordynacja przygotowania multimedialnej prezentacji zrocznego funkcjonowania
samorzadu;

7) promocja gminy zuwzglednieniem dziedzictwa kulturowego 1 przyrodniczego, kultury,
sportu oraz gospodarki z wylaczeniem organizacji imprez;

8) przygotowywanie lub zlecanie wykonania materiatbw promocyjnych, wydawnictw itp.,
zamieszczanie artykutow, wywiadoéw oraz wspotorganizacja spotkan 1 konferencji;

9) wspoOtpraca zinnymi wydziatami 1jednostkami w zakresie planowania przedsiewzigé
promocyjnych gminy.

§ 34. Do zadan stanowiska pracy radcy prawnego — symbol RP nalezy w szczegolnoSci:

1) udzielanie pracownikom Urzedu iradnym opinii, porad i wyjasnien odno$nie stosowania
prawa w zakresie zadan i1 kompetencji samorzadu gminnego;

2) informowanie Burmistrza i pracownikéw Urzedu o:
a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,

b) uchybieniach w dziatalnosci organdéw Gminy w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien;

3) wystepowanie w charakterze petnomocnika Burmistrza 1 Urzedu w postepowaniu sgdowym,;

4) opiniowanie pod wzgledem zgodno$ci z prawem i redakcyjnym projektéw uchwal Rady
1 zarzadzen Burmistrza;

5)udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w opracowywaniu projektow decyzji
administracyjnych w sprawach o skomplikowanym stanie faktycznym lub prawnym:;

6) opiniowanie projektow umdow i porozumien.

§ 35. Zadania na stanowisku do Spraw Kontroli - symbol KW zostaly okreslone
w rozdziale 9 - Zasady 1 organizacja dziatalnos$ci kontrolne;.

Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 36. 1. Burmistrz podpisuje w szczegolnosci:
1) zarzadzenia, regulaminy 1 pisma wewngtrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy;

4) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
urzedu;

5) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcys;
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6) decyzje z zakresu administracji publicznej (postanowienia, zaswiadczenia), w tym decyzje
podatkowe;

7) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami 1iorganami administracji
publicznej;

8) odpowiedzi na skargi;
9) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;
10) projekty uchwat kierowane do Rady.

2. Burmistrz udziela pelnomocnictw 1 upowaznien do podpisywania dokumentow w sprawach,
o ktérych mowa w ust. 1, w formie pisemne;j, ktore wiacza si¢ do akt osobowych pracownikow.

§ 37. 1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja dokumenty pozostajace
w zakresie ich zadan oraz do ktorych posiadajg upowaznienie Burmistrza.

§ 38. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ijego Zastepcy podpisuja pisma idokumenty
pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 39. Naczelnicy Wydziatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatow;

2) decyzje administracyjne  (postanowienia, zaswiadczenia) zgodnie  zudzielonymi
upowaznieniami;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatow oraz projekty zakresow
zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale.

§ 40. 1. Projekty dokumentéw, powinny zawiera¢ z lewej strony na koncu tekstu projektu
dane tj. imi¢ (lub inicjat imienia) inazwisko pracownika merytorycznie przygotowujacego
projekt.

2. Projekty dokumentow, przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi, powinny ponadto zosta¢ akceptowane przez naczelnika Wydziatu,
ktory akceptacje tresci dokumentu potwierdza w sposéb jak w ust. 1.

3. W przypadku obowiagzku w danej sprawie prowadzenia metryczki, zapisy na niej dokonane
powinny by¢ zgodne z danymi zawartymi na projekcie dokumentu.

Rozdzial 9.
ZASADY I ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 41. Kontrola realizacji zadan przez pracownikow Wydzialow Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,
¢) terminowosci,
d) skutecznosci
e) rzetelnosci,

f) celowosci.

§ 42. Do zadah pracownika zajmujacego si¢ kontrolg zarzadcza 1 wewnetrzng nalezy:
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1) opracowywanie ramowego planu kontroli w Urzedzie 1 w jednostkach organizacyjnych gminy
oraz jego realizacja;

2) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy w zakresie
okreslonym w ustawie o finansach publicznych, w $cistej wspdlpracy ze Skarbnikiem oraz
innych kontroli na polecenie Burmistrza, w tym sporzadzanie protokotow z kontroli
ze wskazaniem winnych stwierdzonych naruszen prawa, w szczego6lnosci dyscypliny finanséw
publicznych, opracowywanie wystgpien pokontrolnych i nadzér nad ich realizacja;

3) opracowywanie w oparciu o wyniki kontroli okresowych informacji 1 sprawozdan;

4) udzielanie pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy instruktazu
w zakresie przestrzegania przepisOw 1 ustaw: o rachunkowosci, finansach publicznych 1 prawa
zamoOwien publicznych;

5) dokonywanie kontroli doraznych oraz sprawdzania pod wzgledem formalno-finansowym
wydatkowania przyznanych dotacji;

6) dokonywanie kontroli realizacji zamdwien publicznych 1 biezgce informowanie Burmistrza
o stwierdzonych nieprawidlowos$ciach;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej oraz monitorowanie stanu
realizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej audytu wewngtrznego oraz monitorowanie stanu jego
realizacji w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych gminy.

1. Nad realizacja zadan zzakresu kontroli zarzadczej i wewngtrznej bezposredni nadzor
sprawuje Burmistrz.

§ 43. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn iskutkow ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowo$ci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 44. W Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje
kontroli:

1) kompleksowe obejmujace obszerng czg$¢ dziatalnosci  poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;

3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen iczynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania;

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku.
§45. 1. Ramowy roczny plan kontroli Urzgdu ustala Burmistrz do dnia 31 stycznia
danego roku.

2. Ramowy roczny plan kontroli opracowywany jest na podstawie propozycji przedktadanych
Burmistrzowi przez pracownika, ktoremu powierzone zostaly zadania z zakresu kontroli,
w uzgodnieniu z Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem 1 Skarbnikiem w terminie do 15 stycznia
danego roku.

3. Informacje o realizacji planu kontroli sktadne sg Burmistrzowi okresowo przez pracownika,
o ktorym mowa w ust. 2.
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§ 46. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne
irzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalno$ci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska pracy, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci
wedtug kryteriow okreslonych w § 41.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3.Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co niejest sprzeczne zprawem,
w szczegblnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne
wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 47. 1. System kontroli obejmuje:
1) kontrole wewnetrzng przeprowadzang w Wydziatach;

2) kontrole zewnetrzng przeprowadzang w jednostkach organizacyjnych gminy lub
przeprowadzang w odniesieniu do innych podmiotéw w przypadkach gdy prawo tak stanowi.

2. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni s3:

1) Burmistrz we wszystkich sprawach nalezagcych do Urzgdu 1jednostek organizacyjnych
gminy;

2) Zastgpca Burmistrza 1 Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy;

3) Skarbnik i1 Zastgpca Skarbnika w zakresie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych
oraz ustawy o zamoOwieniach publicznych;

4) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich w zakresie przestrzegania obowigzku
meldunkowego;

5) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego w zakresie ochrony mienia Urzedu, oraz w zakresie
ochrony danych osobowych;

6) Naczelnik Wydziatu Inwestycji 1 Gospodarki Komunalnej w zakresie realizacji gminnych
inwestycji 1 remontow;

7) Naczelnik Wydzialu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie utrzymania drég bedacych
w zarzadzie Gminy, urzagdzen wodno-melioracyjnych, przestrzegania przepisow dotyczacych
gospodarki odpadami i1 ochrony $rodowiska, ochrony przyrody;

8) Naczelnik Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego w zakresie sposobu
wykorzystywania nieruchomos$ci gminy zgodnie z ich przeznaczeniem;

9) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy
o informacjach niejawnych;

10) Straznicy Strazy Miejskiej w zakresie okreslonym w przepisach i zgodnie z upowaznieniem
Burmistrza;

11) Pracownik, ktoremu powierzone zostaly zadania z zakresu kontroli, zgodnie z planem
kontroli 1 poleceniami Burmistrza.

§ 48. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 14 dni od daty
jej zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
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a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objgtego kontrola,

e) imi¢ 1nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski wskazujace na stwierdzone
nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date 1 miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujgcego  (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskdw 1 propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 49. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez naczelnika Wydziatu, kierownika
kontrolowanej jednostki gminy lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko - osoby te sa
obowigzane do zlozenia na re¢ce kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia przyczyny odmowy.

§ 50. Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach, z ktérych po 1 egzemplarzu otrzymuja:
kontrolujacy i kontrolowany.

§ 51. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

Rozdzial 10.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG
WNIOSKOW I PETYCJI.

§ 52. 1. Skargi, wnioski lub petycje wplywajace do Urzedu podlegaja zarejestrowaniu
w rejestrze skarg, wnioskow 1 petycji prowadzonym w Urzedzie.

2. Skargi, wnioski lub petycje, wptywajace bezposrednio do Wydziatow i stanowisk pracy
nalezy niezwlocznie — nie pézniej niz w dniu nastgpnym — przekaza¢ do zarejestrowania
Sekretarzowi prowadzacemu rejestr skarg, wnioskow 1 petycji.

3. Pracownik, ktéry otrzymal skarge dotyczaca jego dziatalnosci jest obowigzany
niezwlocznie przekazac jg przetozonemu.

4. Za wiasciwe zakwalifikowanie pisma majacego znamiona skargi, wniosku lub petycji,
wptywajacego do Wydziatu oraz za terminowe przekazanie go do zarejestrowania, ponosi
odpowiedzialno$¢ naczelnik Wydziatu.
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5. Skargi, wnioski lub petycje, ktore wplynely do Urzgdu, aw S$wietle obowiazujacych
przepisOw podlegaja rozpatrzeniu przez inne organy, Sekretarz niezwlocznie — nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od daty wplywu do Urzgdu — przekazuje do zalatwienia wlasciwemu organowi,
zawiadamiajgc o tym skarzacego lub wnioskodawce lub w tym terminie wskazuje im wlasciwy
organ.

§ 53. 1. Skargi, wnioski lub petycje, niezwtocznie po zarejestrowaniu, przekazywane sa do
zalatwienia wedtug wtasciwosci.

2. Pisma w sprawach skarg, wnioskdw lub petycji podpisuje Burmistrz, aw razie jego
nieobecnos$ci Zastepca Burmistrza.

3. Po zatatwieniu skargi, wniosku lub petycji catos¢ akt podlega niezwlocznemu przekazaniu
Sekretarzowi.

§ 54. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskow lub petycji,
w poniedziatki od godziny 13%do godziny 16%.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza w pracy interesantow w sprawach skarg, wnioskéw lub
petycji, przyjmuje w terminie okreslonym wust. 1, Zastgpca Burmistrza lub inna osoba
wyznaczona przez Burmistrza.

§55.1. Za terminowo$¢ 1merytoryczng poprawno$¢ materiatow przygotowywanych
w sprawie skarg, wnioskow lub petycji, odpowiedzialno$¢ ponosza naczelnicy Wydziatow oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Biezacy nadzoér i kontrole nad zatatwianiem spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami lub
petycjami sprawuje Sekretarz.

Rozdzial 11.
ZAKRES OBOWIAZK()W NACZELNIKOW WYDZIALOW WOBEC RADY
MIEJSKIEJ

§ 56. 1. Naczelnicy Wydziatow niezwlocznie po podjeciu uchwat przez Rade podejmuja
dziatania stuzace ich realizacji.

2. Naczelnicy Wydzialéw zobowigzani sa w uzgodnieniu z Burmistrzem do:

1) przygotowywania materialow dotyczacych zadan realizowanych przez Wydzial w sprawach
bedacych przedmiotem obrad sesji 1 posiedzen Komisji;

2) opracowywania projektow uchwal Rady z zakresu dziatania Wydziatu;

3) przygotowywania materiatdéw stuzacych rozpatrywaniu 1 zalatwianiu wnioskow Komisji oraz
interpelacji 1 wnioskow radnych 1 przygotowywanie projektéw odpowiedzi dotyczacych
sposobu ich zatatwienia w terminie 14 dni od dnia ich zgloszenia na sesji lub przekazania do
Urzedu;

4) udzielania informacji 1udostepniania posiadanych dokumentow zgodnie z przepisami
o informacji publicznej, ochronie danych osobowych, informacji niejawnych oraz tajemnicy
skarbowej;

5) przygotowywanie sprawozdan 1informacji dotyczacych realizacji uchwat Rady oraz
wnioskow Komisji.

Id: 8396DC46-395E-4A5D-AD98-72F96AA0C488. Przyjety Strona 29



Rozdzial 12.
CZYNNOSCI KANCELARYJNE

§57.1. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz instrukcja obiegu korespondencji wptywajacej do
Urzedu Miejskiego w Niemodlinie okreslone zarzgdzeniem Burmistrza.

2. Obieg dokumentéw powodujacych zacigganie zobowigzan finansowych 1dowodow
ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych opracowana przez Skarbnika
1 zatwierdzona przez Burmistrza.

Rozdzial 13. ] ]
POSTEPOWANIE W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 58. 1. Postgpowanie w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego przez Gming
1 Urzad jako zamawiajgcego wylaczonych z przepisOw ustawy prawo zaméwien publicznych,
a okreslonych w Regulaminie zamdwien publicznych Urzedu Miejskiego w Niemodlinie, nalezy
do wlasciwosci naczelnikow Wydziatow, w zakresie wjakim sa oni upowaznieni do
wydatkowania srodkow okreslonych w budzecie gminy.

2. Naczelnicy Wydziatow zatatwiaja sprawy 1przygotowuja dokumenty zwigzane
z dokonaniem zamoOwien publicznych zgodnie zprzepisami ustawy - Prawo zamodwien
publicznych i wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych.

3. Biezaca kontrole nad stosowaniem przepiséw ustawy — Prawo zamoOwien publicznych
sprawuje naczelnik Wydziatu IGK.

Rozdzial 14. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 59. 1. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Urzedu ipodzial nadzoru nad
poszczegdlnymi wydziatami 1stanowiskami pracy okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Graficzny podzial nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy ilustruje zalacznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 60. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 61. Traci moc Zarzadzenie Nr 6 Burmistrza Niemodlina z dnia 20 lutego 2019r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Niemodlinie.

§ 62. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 wrze$nia 2020 roku.

Burmistrz:
Dorota Koncewicz
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