Zarządzenie Nr BR-0152/ 41/03

Burmistrza Grodkowa

z dnia 19 maja 2003r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Miejskiemu 

w Grodkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, zm. Dz. U. z 2002r. Nr 23, poz. 220. Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.984, Nr 214, poz. 1806) z a r z ą d z a m, co następuje:

§ 1

Nadaje się Urzędowi Miejskiemu w Grodkowie Regulamin Organizacyjny o treści jak w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Traci moc uchwała Nr XX/211/01 Rady Miejskiej w Grodkowie z dnia 26 września 2001r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

  BURMISTRZ GRODKOWA

    Marek ANTONIEWICZ









Załącznik do Zarządzenia Nr BR-0152/ 41/03









Burmistrza Grodkowa  z dnia 19 maja 2003r.



     REGULAMIN ORGANIZACYJNY



         Urzędu Miejskiego w Grodkowie
I. POSTANOWIENIA WSTĘPNE.

§ 1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej „Regulaminem”, określa organizację wewnętrzną Urzędu Miejskiego w Grodkowie oraz zadania i tryb pracy Urzędu.

§ 2

1.Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

   1)Urzędzie i zakładzie pracy – rozumie się przez to Urząd Miejski,

   2)Kierowniku Urzędu i Burmistrzu -  rozumie się przez to Burmistrza  Grodkowa,

   3)Wydziale -  rozumie się przez to wymienioną w Regulaminie Urzędu jednostkę  organizacyjną, 

      dla której ustalono inną nazwę,

   4)Kierowniku Wydziału -  rozumie się przez to  kierownika jednostki organizacyjnej ,   dla której 

      ustalono inną nazwę, a także pracowników   zatrudnionych   na   samodzielnych    stanowiskach 

      pracy,

   5)Statucie – rozumie się przez to Statut Gminy,

   6)Radzie  – rozumie się przez to Radę Miejską,

   7)Komisji –  bez bliższego  określenia  należy  przez  to  rozumieć  komisję  stałą   Rady Miejskiej 

      w Grodkowie,

   8)jednostce organizacyjnej – rozumie się przez to jednostki organizacyjne Gminy,

 9)Gminie – rozumie się przez to gminę i miasto Grodków,

 10)Zastępcy Burmistrza – rozumie się przez to Zastępcę Burmistrza Grodkowa,

 11)Sekretarzu – rozumie się przez to Sekretarza Gminy,

 12)Skarbniku – rozumie się przez to Skarbnika Gminy.

II. POSTANOWIENIA OGÓLNE.

§ 3

1.Urząd jest aparatem pomocniczym Burmistrza,  przy  pomocy  którego  wykonuje on swoje 

   zadania wynikające z funkcji organu wykonawczego Gminy.

2.Burmistrz wykonuje zadania, o których mowa w ust.1,  poprzez:
   a)wydawanie decyzji i postanowień ,

   b)rozstrzygnięcia Zastępcy Burmistrza, Sekretarza oraz Kierowników Wydziałów,

   c)rozstrzygnięcia pracowników Urzędu w ramach udzielonych im przez Burmistrza upoważnień. 

3.Pracą Urzędu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastępcy oraz Sekretarza Gminy.

4.Burmistrz reprezentuje Gminę na zewnątrz.
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5.W razie nieobecności Burmistrza czynności  wymienione w ust.3 i 4 wykonuje  Zastępca Burmistrza.

6.Funkcjonowanie   Urzędu  opiera  się  na  zasadzie jednoosobowego  kierownictwa,   służbowego 

   podporządkowania i podziału czynności oraz indywidualnej odpowiedzialności za właściwe  wy-

   konywanie powierzonych zadań.

7.Kierownicy Wydziałów mogą być upoważnieni  do   załatwiania   spraw  w   imieniu Burmistrza, 

   w tym również do wydawania   decyzji  administracyjnych.  Upoważnienia te określone są  w ich 

   zakresach czynności.

8.Burmistrz może także upoważnić innych pracowników Urzędu do załatwiania spraw w  jego imie-

   niu, w tym również do wydawania decyzji administracyjnych. Upoważnienia te określone są w ich 

   zakresach czynności. 

9.Upoważnienia wymienione w ust. 7 i 8  nie dotyczą spraw zastrzeżonych  do  osobistego rozstrzy-

   gnięcia Burmistrza, jego Zastępcy   oraz   Sekretarza   określonych   w   niniejszym   Regulaminie.

10.Rejestr upoważnień pracowników do podpisywania  decyzji w imieniu  Burmistrza  prowadzony

     jest przez komórkę ds. osobowych w Wydziale Organizacyjnym.

11.Urząd realizuje zadania:

     1)własne wynikające z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym  oraz  ustawy z  17 maja 

       1990r.  o  podziale  zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych pomiędzy orga-

       ny gminy a organy administracji rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw szczególnych ,

     2)z zakresu administracji rządowej, których wykonanie zlecono Gminie na mocy obowiązujących 

        ustaw,

     3)z zakresu administracji publicznej na podstawie porozumienia zawartego pomiędzy Burmi-

        strzem a organem administracji publicznej,

     4) z zakresu administracji publicznej   na   podstawie porozumień  zawartych  z  innymi organami 

         samorządu publicznego,

     5) zadania określone w pkt. 1 –4 realizują wydziały  i  samodzielne stanowiska pracy stosownie 

        do ich merytorycznych zakresów działania.

12. Burmistrz wykonuje swoje  zadania  także przy  pomocy podległych  jednostek   organizacyjnych 

     Gminy.

III. PODZIAŁ ZADAŃ I KOMPETENCJI POMIĘDZY KIEROWNICTWO URZĘDU .

§ 4

1.Burmistrz – stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikające z ustawy o samorządzie gmin-

    nym, oraz innych przepisów określających status Burmistrza.

2.Kompetencje i zadania Burmistrza:

   1) jest kierownikiem Urzędu w rozumieniu kodeksu pracy,

   2) kieruje bieżącymi sprawami Gminy,

   3) reprezentuje Gminę na zewnątrz  i  prowadzi  negocjacje  w  sprawach  dotyczących    Gminy,

   4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych oraz podejmuje inne decyzje

       z  zakresu  administracji publicznej,

   5) udziela pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji,

   6) jest terenowym szefem obrony cywilnej,

   7)jest administratorem danych osobowych,

   8) mianuje pracowników samorządowych według obowiązujących przepisów i ustalonych  zasad,
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   9) powołuje rzecznika dyscyplinarnego ,

  10) ma prawo wglądu w dokumenty sołectwa oraz wstęp do pomieszczeń i budynków   należących 

        do sołectwa,

  11) sprawuje bezpośredni nadzór nad  działalnością  wydziałów  i stanowisk pracy w Urzędzie oraz 

        kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy  określonymi w zał. Nr 1 i Nr 2 do niniejszego 

        Regulamin,   

  12) w innych sprawach,  jeżeli jest to  przewidziane przepisami lub   zastrzeżeniem Burmistrza.



3. Do wyłącznej kompetencji Burmistrza należy także:

   1)rozstrzyganie spraw i  zagadnień należących do jego właściwości w zakresie wewnętrznego kie-

      rownictwa Urzędem w formie regulaminów, zarządzeń,  decyzji, wytycznych, zaleceń,  postano-

      wień , poleceń służbowych i instrukcji,

   2)przyjmowanie,   awansowanie,  urlopowanie, nagradzanie,  karanie  i  zwalnianie pracowników 

      Urzędu oraz realizacja ogólnych zasad polityki kadrowej,

   3)wykonywanie zwierzchnictwa służbowego w stosunku do kierowników jednostek  organizacyj-

       nych Gminy,

   4)wykonywanie zadań z zakresu  obronności  kraju i  zapewnienia  ładu  i  porządku  publicznego,

   5)zapewnienie wykonywania zadań wynikających z aktów prawnych, skutecznej kontroli ich reali-

      zacji oraz przestrzegania przepisów prawa,

   6)podpisywanie pism i materiałów urzędowych, jeżeli ich adresatami są:

      a)Przewodniczący Sejmiku i Marszałek Województwa, 

      b)Przewodniczący Rady Powiatu i Starosta,

      c)Wojewoda i dyrektorzy wydziałów Opolskiego Urzędu Wojewódzkiego,

      d)Rada Miejska i jej komisje,

      e)organizacje polityczne i społeczne,

  7)przedstawianie sprawozdań z: 

    a)działalności Urzędu oraz  realizacji  programów  gospodarczych  i  budżetu  Gminy,

    b)realizacji   zarządzeń,   uchwał   i   decyzji   organów   administracji     państwowej,

    c)realizacji uchwał Rady, uchwał i wniosków zebrań wiejskich ,

    d)wykonania zarządzeń i zaleceń pokontrolnych,

    e)zakresu działania GUS oraz inne, jeżeli obowiązek ich sporządzania wynika z  przepisów pra-

        wa,

  8)udzielanie odpowiedzi na:

     a)wnioski , zapytania i interpelacje radnych ,

     b)skargi i wnioski obywateli,

  9)zawieranie umów i porozumień dotyczących inwestycji wspólnych lub towarzyszących zawiera-

     nych w celu zaspakajania istotnych potrzeb mieszkańców,

10)podpisywanie innych pism, decyzji i dokumentów, jeżeli obowiązek taki wynika  z przepisów

     prawa  lub  zastrzeżeń  Burmistrza,

4. Obieg dokumentów  powodujących  zaciągnięcie  zobowiązań  majątkowych  oraz zabezpieczenia

    dokumentów księgowych, znaków pieniężnych i innych składników majątkowych  opracowane

    przez Skarbnika, zatwierdzane są przez Burmistrza.

5. Dokumenty stanowiące dyspozycje pieniężne, polecenia otwarcia kredytów podpisuje Burmistrz , 

    jego  Zastępca  lub  osoba  przez  niego  upoważniona  oraz  Skarbnik,  bądź osoba upoważniona 

    w zastępstwie Skarbnika.
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§ 5

1.Zastępca Burmistrza – stanowisko z powołania.

2.Do zadań i kompetencji Zastępcy Burmistrza należy:

   1)wykonywanie zadań powierzonych przez Burmistrza,

   2)wykonywanie czynności Burmistrza w razie jego nieobecności lub niemożności  pełnienia przez 

       niego obowiązków,

   3)sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad działalnością wydziałów  i  stanowisk  pracy   Urzędu 

       oraz jednostkami  organizacyjnymi  Gminy  określonymi  w  załączniku   nr 1 i 2 do niniejszego 

       Regulaminu,

   4)współdziałanie z Radą Miejską oraz komisjami Rady w zakresie swojego działania.

§ 6

1.Sekretarz Gminy – stanowisko z powołania.


2.Do zadań i kompetencji Sekretarza należy w szczególności:

   1)wykonywanie w imieniu Burmistrza czynności kierownika administracyjnego Urzędu:

      a)opracowywanie projektów statutu Gminy, jednostek pomocniczych Gminy, regulaminu organi-

         zacyjnego Urzędu oraz w miarę potrzeby uaktualnianie ich, 


      b)opracowywanie zakresów czynności dla kierowników wydziałów oraz dla  samodzielnych  sta-

         nowisk pracy,






      c)dokonywanie podziału zadań i kompetencji pomiędzy kierowników   poszczególnych   wydzia-

         łów,

      d)sprawowanie nadzoru  nad organizacją pracy w Urzędzie,

      e)rozstrzyganie spraw kompetencyjnych między kierownikami wydziałów,

      f)dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracowników,

      g)wykonywanie obowiązków w granicach udzielonego  mu  pełnomocnictwa  przez  Burmistrza,

  2) współpraca z Radą i nadzorowanie  stanowiska pracy ds. Rady i jej organów,

  3) ponosi odpowiedzialność za właściwe przygotowanie materiałów pod obrady sesji,

  4) prowadzenie  spraw Gminy powierzone mu  przez  Burmistrza ,  

  5) nadzór nad pracą Wydziału Organizacyjnego,

  6) pełnienie funkcji Pełnomocnika Burmistrza do spraw wyborów ( urzędnika wyborczego).

§ 7

1.Skarbnik Gminy – stanowisko z powołania.

2.Do zadań Skarbnika należy w szczególności :   

  1)koordynowanie i nadzorowanie prac związanych z corocznym opracowywaniem projektu 

     budżetu Gminy,

  2)przekazywanie kierownikom wydziałów (referatom, samodzielnym stanowiskom) oraz kierowni-

     kom podległych jednostek wytycznych oraz danych niezbędnych do opracowania części projektu  

     budżetu Gminy,

  3)opracowywanie   projektu  przyjętych zasad rachunkowości w Urzędzie, w tym :

· zakładowego funduszu planu kont,

· procedury kontroli finansowej,

· instrukcji sporządzania i kontroli obiegu dokumentów księgowych, kasowej oraz przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
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4)zapewnienie prawidłowej gospodarki   mieniem   gminnym   i   ogólny  nadzór nad jego ochroną,

  5)informowanie Rady Miejskiej o odmowie złożenia kontrasygnaty,

  6)udzielanie instruktażu i pomocy w sprawie tworzenia budżetów sołectw w ramach budżetu Gmi-

     ny i nadzór nad ich realizacją, 

  7)czuwanie nad prawidłowym przebiegiem wykonywania budżetu  Gminy oraz  nad  zachowaniem 

     dyscypliny finansów publicznych,

  8)sporządzanie bilansów i okresowych informacji o przebiegu   wykonania   dochodów i wydatków 

     budżetowych oraz sprawozdania z wykonania budżetu Gminy,

  9)przedstawianie propozycji zmian w budżecie Gminy w zakresie   ustalonym   ustawą  o finansach 

     publicznych, 

 10)współpraca    z   Regionalną   Izbą Obrachunkową    oraz    izbami    i    urzędami skarbowymi,

 11)czuwanie nad prawidłową realizacją  ustaw o dochodach jednostek samorządu gminnego, ordy-

      nacji podatkowej, finansach gmin, o podatkach i opłatach lokalnych, o podatku rolnym,  opłacie 

     skarbowej i innych ustaw dotyczących finansów publicznych,

 12)nadzór nad prawidłową pracą Wydziału Finansowego.

§ 8

Szczegółowe zadania Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy określa Burmistrz w ich zakresach czynności.

IV. ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA URZĘDU I TRYB DZIAŁANIA JEGO 

      KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH.

§ 9

1.W Urzędzie  tworzone są wydziały, referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

2.Wydziały tworzy się, jeżeli charakter spraw i nasilenie wykonywania czynności uzasadnia zatrud-

    nienie w nim co najmniej 4 pracowników.

3.Referaty tworzy się w razie, gdy specyfika   oraz   charakter  i nasilenie wykonywanych czynności 

   wymaga utworzenia wyodrębnionej   komórki   organizacyjnej,   w której będzie zatrudnionych co 

   najmniej 2 pracowników.

4.Samodzielne stanowiska pracy tworzy  się w   przypadkach,   w których pracownikom powierzono 

   samodzielne wykonywanie wyodrębnionych   zadań   ze względu na ich czynności i specyfikę,   co 

   wymaga  bezpośredniego   ich   podporządkowania   kierownikowi   Urzędu   lub   jego   Zastępcy.

5.Stanowiska, o których mowa w ust. 4,   tworzy się także w razie,    gdy ze względu na wymienione 

   w ust.4 przyczyny  przewidują to przepisy prawa. 
6.W Urzędzie funkcjonują następujące komórki organizacyjne:

   1)Wydział Organizacyjny,

   2) Wydział Finansowy,

   3) Wydział Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska,

   4) Wydział Spraw Obywatelskich,

   5) Wydział Gospodarki Gruntami i Rolnictwa,

   6)Wydział Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,

   7)Urząd Stanu Cywilnego,

   8)Kancelaria Tajna,

   9)Gminne Centrum Reagowania,
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   10)stanowiska pracy:

· Zespół Radców Prawnych,

· Rewident

     -    ds. bhp i p.poż. Urzędu,

     -    Pełnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

     -    Pełnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

  11) zadania oświaty, kultury, kultury fizycznej i rekreacji oraz opieki społecznej wykonują

       kierownicy właściwych jednostek organizacyjnych  Gminy.

§ 10

1.Wydziały są wewnętrznymi jednostkami organizacyjnymi Urzędu, do których należy prowadzenie 

   spraw należących do właściwości Burmistrza.

2.Czynności o charakterze przygotowawczym, technicznym i kancelaryjnym i inne o podobnym cha-

    rakterze wykonywane są przez  wydziały we własnym zakresie.

4.Pracę wydziałów organizują ich kierownicy.

5.Kierownicy wydziałów  odpowiedzialni  są  przed  Burmistrzem  za   merytoryczną  prawidłowość 

   i zgodność z prawem przygotowywanych dokumentów,  decyzji  i  wniosków  w zakresie wykony-

  wania zadań określonych dla wydziałów, zarówno w  sprawach  zastrzeżonych  do  rozstrzygnięcia 

  i podpisu Burmistrza lub Zastępcy, jak i w sprawach, w których oni sami lub ich pracownicy dzia-

  łają w imieniu Burmistrza i z jego upoważnienia .

6.Do zadań kierowników wydziałów należy:

   1)dokonywanie  podziału  czynności  pomiędzy   pracowników wydziału i podejmowanie niezbęd-

      nych czynności organizacyjnych zapewniających właściwą pracę wydziału,

   2)aprobowanie  sposobu  załatwiania  spraw  przez  pracowników  w  zakresie ustalonego podziału 

      czynności i ustalonych przez Burmistrza uprawnień,

   3)występowanie do Burmistrza z wnioskami w sprawach pracowniczych i w sprawach  wymagają-

      cych koordynacji działań,

   4)występowanie do Sekretarza  w   sprawach  usprawnienia   organizacji   lub   techniki   biurowej,

   5)przyjmowanie obywateli w  sprawach  indywidualnych  oraz w sprawach skarg i wniosków doty-

      czących zakresu działania wydziału,

   6)załatwianie spraw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie  udzielonych   upoważ-

      nień i pełnomocnictw wynikających z zakresu działania wydziału,  z wyłączeniem spraw zastrze-

      żonych do osobistego rozstrzygnięcia Burmistrza  lub jego Zastępcy,

   7)załatwianie innych spraw stosownie   do   poleceń Burmistrza ,   jego Zastępcy   lub   Sekretarza,

   8)nadzór nad wypełnianiem obowiązków służbowych przez podległych im pracowników,       prze-

      strzegania przez nich porządku i dyscypliny pracy     oraz    ustaw o ochronie danych osobowych 

      i informacjach niejawnych.

7.Szczegółowe zakresy czynności dla kierowników wydziałów ustala Burmistrz  na wniosek   Sekre-

   tarza.

8.Szczegółowe zakresy czynności dla   pozostałych   pracowników   Urzędu ustalają kierownicy wy-

   działów. Ustalenia w tym zakresie wymagają aprobaty Burmistrza lub jego Zastępcy stosownie do 

   podziału nadzoru nad poszczególnymi wydziałami i stanowiskami pracy oraz jednostkami organi-

   zacyjnymi Gminy i podpisu Burmistrza.

9.Zastępstwa kierowników wydziałów i pracowników w czasie ich nieobecności określają   zakresy 

   czynności poszczególnych pracowników.
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§ 11

1.Kierownicy wydziałów wykonują swoje zadania bezpośrednio przy pomocy   podległych   im pra-

   cowników.

2.Wydziały w terminie do końca września każdego roku zgłaszają do    Wydziału IGP wszystkie re-

    monty, których wartość przekracza 3.000 EURO. Wydział IGP wykazuje przyjęty remont do pro-

   jektu planu na rok następny i przedkłada Radzie do zatwierdzenia.

3.Pracownicy przygotowując i załatwiając sprawy ponoszą odpowiedzialność za:                                

   1)dokładną znajomość przepisów prawa w zakresie powierzonych im zadań,

   2)przestrzeganie terminów załatwiania spraw,

   3)stosowanie sposobu i   formy pracy zmierzającej do prawidłowego,    najprostszego i szybkiego 

      załatwienia spraw,

   4)właściwe załatwianie interesantów i odpowiedni do nich stosunek,

   5)należyte ewidencjonowanie,    przechowywanie akt  i  innych dokumentów  oraz poszanowanie 

      i zabezpieczenie przedmiotów pracy, jak również za    właściwe  zabezpieczenie użytkowanych 

      pomieszczeń i urządzeń biurowych,

   6)przestrzeganie ustaw o ochronie danych osobowych, o  informacjach niejawnych oraz o dostępie 

      do informacji publicznej,

   7)dobrą współpracę z przełożonymi i pozostałymi pracownikami Urzędu.

4.Pracownicy ponoszą odpowiedzialność służbową.

5.Pracownicy mianowani oprócz odpowiedzialności porządkowej ponoszą odpowiedzialność dyscy-

   plinarną.

6.Kompetencje    i   odpowiedzialność   pracowników określają szczegółowe zakresy ich czynności.

V. POSTĘPOWANIE W ZAKRESIE ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH.

§ 12

1.Wydziały   w   swojej   działalności   muszą   racjonalnie   i   efektywnie  gospodarować środkami 

    publicznymi pozostającymi w dyspozycji Urzędu.

2.Postępowanie w sprawach   o   udzielenie   zamówienia    publicznego   w imieniu Burmistrza jako

   zamawiającego,      należy do właściwości kierowników wydziałów   w     zakresie udzielonego im

   upoważnienia do wydatkowania środków określonych w budżecie Gminy.

3.Kierownicy wydziałów załatwiają sprawy i  przygotowują   dokumenty   związane   z  dokonaniem  

   zamówień  publicznych zgodnie z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych i wydanych na 

   jej podstawie aktach  wykonawczych.

4.Bieżącą kontrolę nad stosowaniem   przepisów ustawy   o    zamówieniach    publicznych 

   sprawują kierownicy wydziałów w zakresie działania poszczególnych wydziałów. 

5.Jeżeli wartość zamówienia przekracza w złotych równowartość kwoty 30.000 EURO, Burmistrz

   powołuje komisję przetargową, a w przypadku zamówienia poniżej tej kwoty – Burmistrz  może 

   powołać taką komisję.

6.Komisja, o której mowa w ust.5, może mieć charakter stały lub być powołana do przygotowania 

   i przeprowadzenia określonych postępowań w sprawie zamówienia publicznego.
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7.Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Burmistrz zatwierdzając propozycję komisji przetar-

   gowej, jeżeli została ona powołana.

8.Zasady powołania członków komisji przetargowej oraz tryb jej pracy określają odrębne przepisy.

VI. ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ WSZYSTKIE KOMÓRKI 

      ORGANIZACYJNE URZĘDU.

§ 13

Wydziały w zakresie ustalonym dla nich w Regulaminie  wykonują   swoje   czynności   związane  z  realizacją     zadań i kompetencji Burmistrza, a w szczególności:

   1)opracowują projekty wieloletnich i rocznych programów gospodarczych oraz  budżetu  Gminy, 

     prognozy i programy rozwoju odpowiednich dziedzin życia gospodarki Gminy,

  2)inicjują i podejmują przedsięwzięcia organizacyjne w celu zapewnienia właściwej  i terminowej 

     realizacji zadań określonych w programie gospodarczym oraz w budżecie Gminy,

  3)organizują wykonanie zadań określonych w aktach prawnych organów administracji rządowej 

     i organów Gminy,

  4) przygotowują i przekazują do Biura Rady  uchwały Rady i zarządzenia Burmistrza  regulujące 

      sprawy z zakresu działania wydziału ,w tym także podlegające publikacji w Dzienniku Urzędo-

      wym Województwa Opolskiego,

  5)przygotowują niezbędne materiały i wykonują czynności organizacyjne związane ze   współdzia-

     łaniem z innymi podmiotami gospodarczymi,

  6)przygotowują projekty aktów prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz projekty uchwał 

     i innych materiałów wnoszonych pod obrady Rady ,

  7)prowadzą postępowanie  administracyjne   i   przygotowują   projekty   rozstrzygnięć w sprawach 

     indywidualnych należących do właściwości Burmistrza,

  8)przygotowują materiały   służące   rozpatrzeniu   interpelacji   i   wniosków   senatorów,   posłów, 

     radnych, komisji Rady, organów jednostek pomocniczych Gminy  i  przygotowują propozycje ich 

     załatwienia,

  9)wykonują określone przez Burmistrza   zadania   związane   z   wyborami   Prezydenta, do Sejmu 

     i Senatu oraz rad samorządów terytorialnych i samorządów mieszkańców,

10)reagują na krytykę prasową i wykorzystują ją do doskonalenia pracy własnej komórki    organiza-

     cyjnej,

11)pełnią funkcje organizatorskie i kontrolne Burmistrza,

12)współdziałają ze sobą , jednostkami państwowymi, spółdzielczymi i organizacjami  społecznymi 

     oraz z podmiotami gospodarczymi i organami samorządów mieszkańców w   realizacji powierzo-

     nych im zadań,

13)przygotowują dla potrzeb kierownictwa Urzędu oraz w celu przedstawienia właściwym organom 

     i organizacjom projekty sprawozdań, ocen ,  analiz  i bieżących  informacji o realizacji powierzo-

     nych im zadań,

14)usprawniają   organizację,   metody   i   formy   pracy   własnej  oraz   prowadzą   szkolenia nowo 

     przyjętych pracowników,

15)zapoznają nowo przyjętych pracowników oraz praktykantów odbywających praktykę w  Urzędzie 

     z Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminem Pracy Urzędu,
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16)prowadzą określone przez kierownictwo Urzędu sprawy z dziedziny obronności  kraju w zakresie 

     ustalonym odrębnymi przepisami,

17)organizują i podejmują  niezbędne  przedsięwzięcia  w  celu zapewnienia ochrony danych osobo-

     wych , przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych oraz przepisów o dostępie do 

     informacji publicznej.

18)rozpatrują skargi badając ich zasadność, analizując źródła i  przyczyny ich   powstawania, podej-

     mują operatywne działania zapewniając należyte i terminowe załatwianie skarg oraz opracowują 

     informacje o załatwianiu skarg i wniosków,

19)uwzględniają i realizują uchwały i opinie samorządu  mieszkańców   w   sprawach   określonych 

     w ustawie o samorządzie gminnym, udzielając odpowiedzi  w  ciągu  30 dni,  a   w razie zajęcia

     stanowiska odmiennego przedstawiając je wraz z uzasadnieniem,

20)organizują i zapewniają  właściwą obsługę interesantów oraz wykonują na polecenie Burmistrza 

     inne sprawy objęte jego kompetencją,

21)prowadzą  ewidencję   aktów  normatywnych  określających  zadania  i  kompetencje  Burmistrza 

    z zakresu działania jednostki organizacyjnej. 

VII. SZCZEGÓŁOWA STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZAKRES DZIAŁANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH URZĘDU.
§ 14
1.Wydział Organizacyjny – symbol OR, z wyjątkiem spraw prowadzonych   przez stanowisko 

   pracy ds. obsługi Rady  i jej organów, które oznacza się symbolem BR.

2.Pracą Wydziału kieruje jego kierownik, który jest jednocześnie administratorem    bezpieczeństwa 

    informacji w Urzędzie.

3.Kierownikowi, poza pracownikami Wydziału, podlegają bezpośrednio    pracownicy obsługi Urzę-

   du.

4.Wydział prowadzi sprawy dotyczące organizacji i funkcjonowania Urzędu, skarg i wniosków, kadr 

    i szkolenia oraz obsługi Rady i jej organów.

5.Do zadań Wydziału należy w szczególności:

  1)prowadzenie kancelarii Urzędu oraz sekretariatu Burmistrza i jego Zastępcy,

  2)udzielanie informacji  interesantom  i  kierowanie  ich  do właściwych komórek organizacyjnych 

    Urzędu,

  3)organizowanie kontaktów Burmistrza,  Zastępcy i Sekretarza ze wskazanymi  przez nich instytu-

     cjami, organizacjami społecznymi, gospodarczymi itp.

  4)koordynowanie   spraw   związanych   z   naradami   zwoływanymi   przez   Burmistrza,

  5)wykonywanie zadań związanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza, organizacyjne przy-

     gotowywanie uroczystości państwowych i lokalnych, obsługi delegacji zagranicznych   oraz kon-

     taktów zagranicznych,

  6)współdziałanie w opracowywaniu   projektów  Statutu Gminy,   jednostek pomocniczych Gminy, 

     Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzędu,    ich  aktualizacja oraz  prowadzenie 

     kontroli w zakresie stosowania tych dokumentów i przedstawianie Sekretarzowi wniosków z niej 

     wynikających,

  7)wyposażanie Urzędu w meble,   sprzęt  i urządzenia biurowe oraz gospodarowanie tym mieniem,

  8)zaopatrywanie pracowników w materiały biurowe, kancelaryjne, pieczątki czasopisma i literaturę 

     fachową,

  9)zapewnienie wykorzystania w pełnym zakresie informatyki w pracy Urzędu,
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10)gospodarka środkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zabezpieczenie mienia Urzędu oraz 

    organizacja ochrony gmachu Urzędu,

11)administrowanie lokalami biurowymi w Urzędzie,

12)prowadzenie   centralnego   rejestru skarg   i   wniosków ,   a zwłaszcza zbiorczej ewidencji skarg

      i wniosków wpływających do Urzędu oraz przekazywanie ich  wg właściwości, w tym:

     a)organizacji   przyjmowania   interesantów   zgłaszających   się   do  Burmistrza i jego  Zastępcy

         w sprawach skarg i wniosków,

      b)nadzorowanie terminowego   załatwiania  skarg i wniosków   przez Wydziały  i jednostki orga-

         nizacyjne Gminy oraz opracowywanie sprawozdań i analiz  w tym zakresie,

 13)organizowanie, w razie potrzeby, dyżurów  w Urzędzie ,

 14)obsługa kancelaryjno-techniczna  Rady i komisji  oraz zebrań wiejskich, w tym w szczególności:

     a)organizacyjne przygotowanie posiedzeń organów kolegialnych,

     b)zapewnianie terminowego    przygotowania  materiałów  na posiedzenia organów kolegialnych,

    c)przekazywanie odpowiednim organom uchwał,  postanowień,  wniosków i opinii zapadłych na 

       posiedzeniach organów kolegialnych, jak również czuwanie nad terminową ich  realizacją przez 

       właściwe wydziały i jednostki organizacyjne Gminy,

    d)prowadzenie rejestru uchwał Rady,  wniosków komisji oraz interpelacji i wniosków  radnych,

    e)czuwanie nad terminowym załatwianiem zgłaszanych wniosków i interpelacji,

15)prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek 

     organizacyjnych Gminy,

16)organizowanie szkoleń pracowników Urzędu,

17)załatwianie spraw pracowniczych wynikających z przepisów ustawy    o  pracownikach samorzą-

     dowych i kodeksu pracy (urlopy wypoczynkowe,  zaświadczenia,   legitymacje ubezpieczeniowe, 

     świadectwa pracy itp.),

18)prowadzenie   rejestru   upoważnień   pracowników   Urzędu  do podpisywania decyzji w imieniu 

     Burmistrza,

19)prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracowników,

20)organizowanie spraw związanych z okresową oceną pracowników mianowanych,

21)prowadzenie obsługi rzecznika dyscyplinarnego i Komisji Dyscyplinarnej,

22)zapewnienie i kontrola dyscypliny pracy w Urzędzie,

23)prowadzenie remontów budynku Urzędu,

24)prowadzenie archiwum zakładowego,

25)prowadzenie spraw związanych z prenumeratą czasopism oraz wydawnictw fachowych i dzien-

     ników urzędowych,

26)prowadzenie magazynu materiałów biurowych i gospodarczych,

27)prowadzenie spraw  łącznicy telefonicznej i  łączności  radiowej  oraz  urządzeń   małej poligrafii

     i ekspedycji przesyłek pocztowych,

28)załatwianie spraw związanych z odbywaniem praktyk  zawodowych w Urzędzie,

29)prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

30)opracowywanie projektów porozumień  związanych  z  przejęciem  przez Gminę zadań z zakresu 

     administracji rządowej lub administracji samorządowej,

31)załatwianie spraw związanych z przestrzeganiem przepisów bhp i zabezpieczenia przeciwpoża-

      rowego w Urzędzie,

32)załatwianie spraw związanych  z  podziałem   administracyjnym   kraju oraz ustalaniem i zmianą 

      nazw miejscowości,
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33)prowadzenie gospodarki   pieczęciami   urzędowymi oraz tablicami urzędowymi i tablicami ogło-

     szeń,

34)prowadzenie rejestru aktów prawnych wydawanych   przez   Burmistrza   określonych w § 4 ust.3

     pkt.1 niniejszego Regulaminu,

35)prowadzenie nadzoru nad pracownikami obsługi,

36)nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości  w   budynku Urzędu oraz na terenie wokół budyn-

     ku,

37)wykonywanie   zadań   związanych   z   wyborami  do  rad samorządów    terytorialnych , Senatu, 

     Sejmu  i prezydenckich oraz z przeprowadzeniem referendum,

38)prowadzenie spraw związanych z wyborami sołtysów i rad sołeckich,

39)prowadzenie spraw  związanych z wyborami ławników sądowych ,

40)zadania wynikające z ustawy z dnia 17 listopada 1964r.  –   kodeks   postępowania       cywilnego 

     (Dz. U. Nr 43, poz. 296 z późniejszymi zmianami, w tym:

     a)przyjmowanie pism sądowych w wypadku niemożności doręczenia ich adresatowi w jego miej-

       scu zamieszkania (art. 139 § 1 ),

     b)wywieszanie w siedzibie Urzędu ogłoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, której miejsce 

        pobytu nie jest znane (art. 144 § 2),

    c)składanie na wezwanie sądu urzędowo poświadczonych dokumentów   w celu odtworzenia akt 

       sądowych (art. 722 § 1),

    d)udzielanie informacji do prowadzenia egzekucji (art.761 § 1),

    e)przyjmowanie obwieszczeń o licytacji w ramach egzekucji z nieruchomości(art. 955).

§ 15

1.Wydział Finansowy             –   symbol FN   prowadzi   sprawy   związane   z obsługą finansowo-

   księgową Urzędu i samorządów mieszkańców,   gospodarowaniem budżetem Gminy,   wymiarem 

   i poborem    podatków   i   opłat     oraz    zapewnieniem    dyscypliny    finansów       publicznych.

2.Pracą Wydziału kieruje Kierownik Wydziału.

3.Do zadań i kompetencji Wydziału Finansowego należy w szczególności:

  1)obsługa finansowo-księgowa budżetu Gminy,

  2)załatwianie spraw związanych z corocznym opracowywaniem projektu budżetu Gminy oraz bie-

     żąca kontrola  jego realizacji,

  3)dokonywanie analiz wykorzystania  budżetu  oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie 

     w celu racjonalnego wydatkowania określonych w nim środków,

  4)opracowywanie projektów zarządzeń Burmistrza  w sprawie dokonywania zmian w budżecie

     Gminy polegających na   przenoszeniu planowanych   kwot    między rozdziałami i   paragrafami,

  5)prowadzenie      spraw        związanych   z    wymiarem     i     poborem     podatków     i      opłat,

  6)prowadzenie spraw związanych z udzielaniem ulg,   odraczaniem,  umarzaniem, rozkładaniem na 

     raty   podatków   i   opłat  stanowiących dochody Gminy,

  7)organizowanie oraz nadzór nad   rachunkowością prowadzoną przez jednostki organizacyjne  ob-

     jęte budżetem Gminy,

  8)prowadzenie spraw związanych z planowaniem i realizacją oraz ewidencją wydatków osobo-

     wych, nagród, kosztów podróży, przysługujących ekwiwalentów i ryczałtów, w tym list płac, 

     rozliczeń delegacji służbowych,
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  9)prowadzenie rachunkowości budżetowej, w tym przewidzianych prawem urządzeń księgowo –

     finansowych,

 10)prowadzenie spraw związanych z egzekucją zobowiązań pieniężnych,

 11)ewidencja i inwentaryzacja środków trwałych i wyposażenia Urzędu,

 12)czuwanie nad prawidłowym przebiegiem wykonania budżetu Gminy oraz zachowaniem dyscy-

       pliny budżetowej,

 13)sporządzanie okresowych informacji  o  przebiegu  wykonania  dochodów i wydatków budżeto-

       wych oraz sprawozdań z wykonania budżetu,

 14)przedstawianie propozycji zmian w budżecie Gminy w zakresie prawem ustalonym ,

 15)opracowywanie projektów uchwał na sesję Rady,   w tym również projektów uchwał w sprawie 

      podziału nadwyżki budżetowej,

 16)ustalanie dla   jednostek    podporządkowanych    dyrektywnych    wskaźników      finansowych,

 17)prowadzenie ewidencji etatów i wynagrodzeń pracowników Urzędu,

 18)wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i rodzinnym,
 19)współdziałanie z Regionalną Izbą Obrachunkową w zakresie spraw dotyczących budżetu Gminy 

       i sprawozdań z jego realizacji,

 20)dokonywanie rozliczeń sołtysów i innych osób prowadzących inkaso zobowiązań   pieniężnych,

 21)przygotowywanie projektów uchwał dotyczących tworzenia  i   likwidacji    jednostek lub zakła-

      dów budżetowych oraz gospodarstw pomocniczych i środków specjalnych,

 22)gospodarka drukami ścisłego zarachowania,

 23)obsługa kasowa Urzędu,

 24)prowadzenie nadzoru pod względem formalno-rachunkowym dowodów finansowych stanowią-

       cych podstawę do zapłaty,

 25)prowadzenie rozliczeń rozmów telefonicznych,

 26)wynikające z ustawy z dnia 17 listopada 1964r. –   kodeks postępowania cywilnego  (Dz. U. 

      Nr 43, poz. 296 z późniejszymi zmianami), w tym:

     a)wydawanie zaświadczeń  o stanie majątkowym  i  rodzinnym  w  postępowaniu o zwolnienie od 

        kosztów sądowych osób fizycznych (art. 113 ),

     b)przyjmowanie obwieszczeń     o    licytacji   w    zakresie   zestawienia podatków i innych danin

        publicznych (art.954 pkt 2 ),

     c)składanie na wezwanie sądu,  urzędowo poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia akt 

        sądowych (art. 722 § 1),

    d)udzielanie informacji do prowadzenia egzekucji (art.761 § 1).
§ 16

1.Wydział Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska    –       symbol GK, prowadzi sprawy

   związane z  gospodarką lokalami gminnymi, z zakresu utrzymania  i  remontu dróg gminnych, 

   ochrony środowiska, w zakresie utrzymywania  czystości i porządku na  terenie  Gminy .

2.Pracą Wydziału kieruje Kierownik Wydziału.

3.Do zadań i kompetencji Wydziału należą w szczególności:

   1)zadania wynikające z ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatorów w mieszka-

      niowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego (Dz. U. Nr 71, poz. 733 ,   z 2002r. Nr 

     113, poz.984, Nr 168, poz. 1383)  w tym w szczególności:

a) najem lokali,

b) badanie warunków mieszkaniowych i materialnych osób ubiegających się o przydział mieszkania,
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c) przygotowywanie list do wynajmu lokali mieszkalnych,

d) zamiana lokali mieszkalnych,

e) wyrażanie zgody na zawarcie umów najmu na lokale socjalne ,

f) przygotowywanie   projektów zarządzeń Burmistrza  o   zmianie czynszów i innych opłat za lokale mieszkalne, 
g) inicjowanie polityki dotyczącej gospodarki lokalowej (podział na kategorie),

h) wyrażanie zgody na podnajem lokalu, remont i przebudowę,

i) rozstrzyganie spraw związanych z utratą tytułu prawnego do zajmowania lokalu,

j) regulowanie uprawnień do lokalu osób pozostałych po śmierci najemcy,

k) przekwaterowywanie osób z budynków przeznaczonych do remontu,

l) usuwanie sprawców samowolnego zajęcia lokalu,

m) nakazywanie udostępnienia lokalu,

n) przygotowywanie wniosków o rozwiązanie umowy najmu,

o) realizacja wyroków sądowych,

p) obsługa organizacyjno – techniczna Społecznej Komisji Mieszkaniowej,

q) prowadzenie  innych  spraw  przewidzianych  przedmiotową ustawą,   a także wynikających z przepisów Kodeksu Cywilnego,

2)opracowywanie planów napraw, remontów i modernizacji komunalnych zasobów mieszkalnych 

   oraz kontrola  ich realizacji,

3)współpraca z Wydziałem IGP w zakresie koordynacji wykonawstwa inwestycji   i remontów kapi-

   talnych w gospodarce komunalnej  i  mieszkaniowej  o   znaczeniu lokalnym  i zapewnienie prawi-

  dłowego przebiegu realizacji zadań w tym zakresie,

4) prowadzenie ewidencji nieruchomości,   nadawanie  im  numerów  porządkowych,   prowadzenie   

    spraw związanych  z  nazewnictwem  ulic i placów  oraz umieszczanie  i  utrzymywanie tabliczek 

    z nazwami ulic i placów ,

5) prowadzenie spraw dotyczących cmentarzy komunalnych i pomników, w tym:

    a)utrzymywanie i zarządzanie cmentarzami komunalnymi,

    b)przygotowywanie decyzji o zamknięciu cmentarza komunalnego,

    c)przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarzowego na inny cel, po upływie 40 lat 

       od ostatniego pochówku,

6) zapewnienie należytego stanu sanitarnego i porządku na terenie Gminy,

7) zlecanie i odbiór robót   w   zakresie   oczyszczania ulic,    utrzymania    zieleni  i jej rozbudowy,

8) doprowadzanie infrastruktury do pracowniczych  ogrodów  działkowych  oraz  utrzymywanie po-

   rządku i czystości   na   terenach    przylegających    do    pracowniczych    ogrodów   działkowych,

9) organizacja targowisk , ustalanie lokalizacji,   przygotowywanie projektu regulaminu i wysokości 

    dziennych stawek opłaty targowej,

10) planowanie i finansowanie remontów i bieżącego utrzymania dróg gminnych,

11) zarządzanie siecią dróg gminnych,

12) orzekanie o przywrócenie pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego 

      w przypadku jego naruszenia,

13) wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

14) prowadzenie spraw związanych z modernizacją  i  utrzymaniem gminnych dróg,  ulic  i   placów   

      oraz sporządzanie   opinii   dotyczących   dróg   krajowych,       wojewódzkich   i  powiatowych, 
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15) kontrola i ocena stanu nawierzchni dróg, ulic i chodników,  stanu oznakowania  i     prowadzenie 

      akcji zimowej,

16) uzgadnianie lokalizacji w pasie drogowym dróg gminnych  obiektów nie związanych z gospo-

      darką drogową i zajmowanie go na inne cele,

 17) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów z terenów nieruchomości, a w przypad-

       ku gdy nieruchomość jest wpisana do rejestru zabytków – za zgodą Wojewody,

 18) ustanawianie ograniczeń co do czasu pracy    urządzeń  oraz środków transportu stwarzających 

     dla środowiska uciążliwości hałasu i wibracji,

 19) zapewnienie   warunków  do ochrony środowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie po-

      rządku i czystości,

 20) nakazywanie  użytkownikowi  maszyny  lub  urządzenia  technicznego  wykonywania czynności 

      ograniczających   uciążliwości   dla środowiska lub zobowiązanie do unieruchomienia tych urzą-

      dzeń,

 21) wymierzanie  kar   pieniężnych  za  zniszczenie terenów zieleni lub drzew i krzewów prowadzo-

       nych niewłaściwym wykonaniem  robót  ziemnych  lub  wykorzystania  sprzętu  mechanicznego 

       albo urządzeń technicznych oraz zastosowaniem środków chemicznych w sposób szkodliwy dla 

       roślinności, a także usuwanie drzew i krzewów bez wymaganego zezwolenia,

 22) kontrola  i  egzekwowanie  właściwego  stanu porządkowego,  ładu,   estetyki na terenie Gminy,

 23) ustalanie warunków  stosowania  środków  chemicznych  na ulicach,  placach  i innych terenach 

      oraz wprowadzania odstępstw w tym zakresie,

 24) współpraca ze Spółką „Komunalnik” i innymi firmami w zakresie:

a) utrzymania i remontów budynków stanowiących własność Gminy, w których mieszczą się lokale mieszkalne i użytkowe w mieście i na terenie wsi,  w tym w szczególności nadzór i kontrola nad wykorzystywaniem środków      finansowych przeznaczonych na ten cel w budżecie Gminy,

b) utrzymania porządku i czystości ulic, placów i dróg gminnych (ręczne i mechaniczne oczyszczanie ulic i chodników),

c) zagospodarowywanie odpadów stałych w mieście i na poszczególnych wsiach;    opróżnianie kontenerów,           wywóz odpadów na wysypisko gminne,   należyte  utrzymanie wysypiska,

d) należyte utrzymanie zieleni w mieście na klombach. trawnikach, parkach i ośrodku rekreacyjnym; walka z  chwastami,    koszenie trawy, sadzenie kwiatów, krzewów,   drzew oraz wykonywanie prac pielęgnacyjnych ,

e) oznakowanie ulic będących w ciągu dróg lokalnych          (oznakowanie poziome i pionowe),

25) współpraca ze Spółką „GRODWiK” w zakresie właściwego funkcjonowania urządzeń wodocią-   

     gowych,     kanalizacji sanitarnych   i  burzowych,  oczyszczalni  ścieków w mieście i na terenach 

     wiejskich,

26) zawiadamianie właściwych jednostek organizacyjnych  o  spostrzeżonych zagrożeniach w zakre-

      sie wód, powietrza i innych elementów ochrony środowiska,

27) zapewnienie budowy i utrzymania grzebowisk zwierzęcych   oraz    miejsc składowania i zapew-

      nienia nadzoru   nad   przestrzeganiem   ich   odpowiedniego  składowania  i   unieszkodliwiania,

28) prowadzenie ewidencji zabytków  i  innych spraw dotyczących zabytków znajdujących się na te-

      renie Gminy, w tym w szczególności:

a) zgłaszanie wojewódzkiemu konserwatorowi zabytków   przedmiotów  zasługujących na wciągnięcie do rejestru zabytków,
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b) składanie wniosków o wpis    do rejestru zabytków dóbr kultury nieruchomych  oraz kolekcji,

c) przyjmowanie zawiadomień   o   ujawnieniu przedmiotu,   który    posiada   cechy      zabytku,

29) prowadzenie spraw związanych  z  zapewnieniem  mieszkańcom   Gminy   dostaw  energii elek-

      trycznej,   cieplnej   i  gazowej,   wody  oraz    odprowadzaniem    i    oczyszczaniem     ścieków,

30) prowadzenie ewidencji dróg i mostów,

31)sprawy   dotyczące  ustalania    miejsc,     za   które   pobiera się opłaty za parkowanie  pojazdów.

32)  zadania wynikające z ustawy  :

    a)z dnia 27 kwietnia 2001r.  – Prawo ochrony środowiska   (Dz. U. Nr 62,  poz.6 27,   z 2001r. Nr 

      115, poz.1229, z 2002r. Nr 74, poz. 676, Nr 113, poz. 984, Nr 233, poz. 1957),

    b)z dnia 20 lipca 1991r. o Inspekcji Ochrony Środowiska     ( Dz. U. z 2002r Nr 112, poz. 982, Nr 

      113, poz. 984),

    c)z dnia 21 sierpnia 1997r. o ochronie zwierząt (Dz. U. Nr 111, poz. 724 , z 1998r. Nr 106, poz.

      668, Nr 113, poz. 715,   z 2000r. Nr 12, poz. 136,       z 2001r. Nr 3, poz.21, Nr 111, poz. 1194,

      z 2002r. Nr 135, poz. 1141),

    d)z dnia 6 czerwca 1997r.  – Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. Nr 90,poz.557,Nr 160, poz. 

       1083,  z 1999r. Nr 83, poz. 931, z 2000r. Nr 60, poz.701, Nr 120, poz. 1268, z 2001r. Nr 98,

       poz.1071, Nr 111, poz. 1194, z 2002r. Nr 74, poz. 676, Nr 121, poz. 1033, Nr 200, poz. 1679) ,

    – zapewnianie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwalnianym z zakładów kar-

       nych,

    e)z dnia 19 listopada 1999r. – Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 101,poz.1178, z 2000r. 

      Nr 86, poz. 958, Nr 114, poz. 1193, z 2001r. Nr 49, poz. 509, Nr 160, poz. 1083,z 1999r. Nr 83, 

      poz. 931, z 2000r. Nr 60, poz.701,Nr 120,poz.1268, z 2001r. Nr 98, poz.1071,Nr 111, poz. 1194, 

      z 2002r. Nr 74, poz. 676, Nr 121, poz.1033, Nr 200, poz. 1679),

    f)z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2000r. Nr 71, poz. 838, Nr 86, poz.958, 

       z 2001r. Nr 125, poz. 1371, z 2002r. Nr 25, poz.253, Nr 41,poz.365, Nr 62, poz.554, Nr 74, poz.

        676, Nr 89, poz.804, Nr 113, poz.984, Nr 216, poz. 1826),

    g)ustawy z dnia 17 listopada 1964r.   –   kodeks postępowania cywilnego  (Dz. U. Nr 43, poz. 296

       z późniejszymi zmianami, w tym:

       -składanie na wezwanie sądu urzędowo   poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia akt 

         sądowych (art. 722 § 1),

       -udzielanie informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji (art.761 § 1),

§ 17

1.Wydział Spraw Obywatelskich – symbol SO,    prowadzi sprawy związane z ewidencją ludności, 

    wydawaniem dowodów osobistych i paszportów,   sprawy wojskowe , obrony cywilnej ,   zbiórek 

    i zgromadzeń oraz ochrony przeciwpożarowej.

2. Pracą Wydziału kieruje Kierownik Wydziału.

3.Do zadań i kompetencji Wydziału Spraw Obywatelskich należy w szczególności : 

   1)przyjmowanie zawiadomień  o  zorganizowaniu  imprezy artystycznej   lub   rozrywkowej  oraz 

      opracowywanie decyzji o zakazie odbycia tej imprezy, jeżeli zagraża   ona zdrowiu albo  mieniu,

   2)wydawanie    zezwoleń     na         odbywanie          zgromadzeń        na        terenie          Gminy,

   3)współpraca   z  organami   ścigania    w       zakresie     bezpieczeństwa i   porządku publicznego,

   4)prowadzenie dokumentacji ochotniczych straży pożarnych,

  5)prowadzenie spraw związanych   z działalnością ochotniczych straży pożarnych,     w tym nadzór 

      nad praca konserwatorów sprzętu OSP,
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6)zapewnienie ochotniczym strażom pożarnym pomieszczeń,     środków alarmowania  i   łączności, 

   odzieży specjalnej i umundurowania      oraz środków transportowych   do akcji ratowniczej i ćwi-

   czeń,

7)zapewnienie na terenie Gminy zasobów wody do gaszenia pożarów,

8)podejmowanie      działań          związanych z oczyszczaniem terenu z niewypałów i przedmiotów 

   niebezpiecznych,

9) zadania wynikające  z:

   a) ustawy z dnia 15 marca 1933r. o zbiórkach publicznych (Dz. U. Nr 22, poz. 162, z 1984r. Nr 36, 

       poz.250, z 1971r. Nr 12, poz.115, z 1989r. Nr 29, poz.154, z 1990r. Nr 34, poz.198, z 1998r.

       Nr 106,poz.668), 

   b) ustawy z dnia 5 lipca 1990r. Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. Nr 51, poz. 297 , z 1999r.Nr 41, 

       poz. 412, z 2000r. Nr 12, poz. 136, z 2001r. Nr 46, poz. 499) – postępowanie w sprawach doty-

       czących zgromadzeń,

   c) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej  Pol- 

        skiej ( Dz.U. z 2002r. Nr 21, poz.205, Nr 74, poz.676, Nr 81, poz.732, Nr 113, poz.934 i 985, 

        Nr 156, poz. 1301, Nr 166, poz. 1363, Nr 199, poz. 1673, Nr 200, poz. 1679 i 1687), 

 10) ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (Dz.U. z 2001r. 

       Nr 87, poz.960, Nr 110, poz.1189, z 2002r. Nr 74, poz. 676, Nr 78, poz. 716 ), 

 11) ustawy z dnia 22 czerwca 1995r.r. o zakwaterowaniu Sił Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej 

       (Dz.U. z 2002r. Nr 74, poz. 676, Nr 113, poz. 984, Nr 240, poz.2055), 

 12)prowadzenie rejestru wyborców ,     stała ich aktualizacja oraz sporządzanie spisów wyborców,

 13)ustawy z dnia 17 listopada 1964r.   –   kodeks postępowania cywilnego   (Dz. U. Nr 43, poz. 296

     z późniejszymi zmianami, w tym:

   a)składanie na wezwanie sądu   urzędowo poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia akt 

      sądowych (art. 722 § 1),

   b)udzielanie informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji (art.761 § 1),

14) w ramach zadań powierzonych prowadzenie pośrednictwa   w   sprawach   paszportowych pole-

      gających na przyjmowaniu wniosków o wydanie paszportu, przekazywaniu ich do oddziału 

      paszportów, ich odbiór oraz wydawanie ich zainteresowanym.

§ 18

1.Wydział Gospodarki Gruntami i Rolnictwa      –       symbol GGR, prowadzi sprawy związane 

    z gospodarowaniem      nieruchomościami     gminnymi       i      ochroną      użytków         rolnych 

2.Wydziałem kieruje Kierownik Wydziału.

3.Do zadań i kompetencji Wydziału należy w szczególności:

  1)wnioskowanie o zgodę na przeznaczenie gruntów rolnych i leśnych na cele  nierolnicze oraz spo-

     rządzanie projektu programu rolniczego   lub   leśnego   zagospodarowania gruntów do czasu ich 

     wyłączenia,
  2)wykładanie projektu rolniczego   wykorzystania gruntów do wglądu miejscowej ludności równo-

      cześnie z wyłożeniem projektu planu zagospodarowania przestrzennego oraz zatwierdzanie pro-

      jektu programu,

  3)zaliczanie, w szczególnie    gospodarczo uzasadnionych wypadkach,   niektórych wsi  do innego 

     okręgu podatkowego   niż   określony dla Gminy na podstawie upoważnień zawartych w ustawie 

      o podatku rolnym we współpracy z Wydziałem Finansowym,
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  4)zatwierdzanie projektu planu   zagospodarowania   gruntami   rolnymi   w   strefach ochronnych,

  5)zadania wynikające z ustawy o zagospodarowaniu wspólnot gruntowych,

  6)zapewnianie   gruntów   na   potrzeby pracowniczych ogrodów działkowych i przekazywanie ich 

     w użytkowanie Polskiemu Związkowi Działkowców,

  7)wypłacanie odszkodowań za przejmowane grunty wydzielone pod budowę ulic,

  8)tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy miasta i wsi oraz przygotowywanie  opracowania 

     geodezyjnego i projektowego oraz projektów podziałów nieruchomości  przed przystąpieniem do 

     ich zabudowy,

  9)korzystanie z prawa pierwokupu,

10)zarządzanie gruntami zabudowanymi budynkami związanymi i wykonywaniem zarządu i eksplo-

    atacją budynków mieszkalnych,

11)określanie udziału        we         współużytkowaniu       wieczystym  gruntu przy sprzedaży lokali,

12)określanie propozycji zasad przeznaczenia     do      sprzedaży lokali w domach wielorodzinnych,

13)wydawanie decyzji    o    rozwiązaniu   umowy o użytkowanie wieczyste i zarządzenie odebrania 

     gruntów stosownie do art. 240 Kodeksu cywilnego,

14)ustalanie opłat rocznych za użytkowanie wieczyste,       zarząd   i      użytkowanie nieruchomości,

15)prowadzenie spraw związanych  z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomości w zakre-

     sie ich nabywania i zbywania, zamiany, oddawania w  trwały zarząd lub użyczenie oraz obciąża-

     nie ich prawem wieczystego użytkowania,
16)załatwianie spraw związanych z przekształcaniem prawa użytkowania wieczystego w prawo wła-

     sności, 

17)prowadzenie spraw związanych z naliczaniem opłat rocznych za użytkowanie wieczyste, zarząd 

      i użytkowanie nieruchomości oraz opłat adiacenckich,

18)prowadzenie ewidencji ilościowej i wartościowej nieruchomości gminnych,

19)prowadzenie spraw związanych z komunalizacją mienia – przejmowanie nieruchomości na rzecz 

     Gminy,

20)prowadzenie spraw związanych   z    rozgraniczaniem i scalaniem nieruchomości, opiniowaniem 

      i zatwierdzaniem         podziałów         geodezyjnych opracowywanych  przez służby geodezyjne,

 21)prowadzenie spraw związanych ze scalaniem i wymianą gruntów,

 22)współdziałanie z organizacjami rolników i udzielanie im niezbędnej     pomocy w realizacji ich 

      statutowych zadań,

 23)koordynacja zadań wynikających z Programu „Odnowa Wsi”,

 24)współpraca z Wojewódzkim Ośrodkiem Doradztwa Rolniczego    w Łosiowie i innymi instytu-

      cjami w zakresie dostosowywania rolnictwa i obszarów wiejskich  do standardów Unii Europej-

     skiej,

 25) zadania wynikające z:

      a)ustawy z dnia 24 kwietnia 1997r. o zwalczaniu chorób zakaźnych zwierząt, badaniu zwierząt 

         rzeźnych i mięsa oraz o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 1999r. Nr 66, poz. 752),  

      b)ustawy z dnia 12 lipca 1995r.o ochronie roślin uprawnych  (Dz. U. z 2002r. Nr 171, poz.1398, 

         Nr 238, poz.2019), 

      c)ustawy z dnia 24 kwietnia 1997r. o przeciwdziałaniu  narkomanii    (Dz. U. z 2003r.Nr 74, 

         poz.198),

      d)ustawy z dnia 28 września 1991r. o lasach (Dz. U. z 2000r. Nr 56, poz. 679, Nr 86, poz. 958, 

         Nr 120, poz.1268, z 2001r. Nr 110, poz. 1189, Nr 145, poz. 1623, z 2002r. Nr 25, poz.253, Nr 

        113, poz.984, Nr 200, poz. 1682),
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      e)ustawy z dnia 03 lutego 1995r. o ochronie gruntów rolnych i leśnych (Dz. U. z 1995r. Nr 16, 

         poz.778,z 1997r. Nr 60, poz. 370, Nr 80, poz.505, Nr 160, poz.1079, z 1998r. Nr106, poz. 668,

          z 2000r. Nr 12, poz.136, Nr 120, poz. 1268, z 2001r. Nr 81, poz.875, Nr 100,poz1085, z 2002r.

          Nr 113, poz.984),
      f)ustawy z dnia 13 października 1995r. – Prawo łowieckie (Dz. U. z 2002r. Nr 42, poz.372, Nr 

        113, poz.984),

      g)ustawy z dnia 17 listopada 1964r. – kodeks postępowania cywilnego (Dz. U. Nr 43, poz. 296

         z późniejszymi zmianami), w tym:

         - składanie na wezwanie sądu urzędowo poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia akt 

             sądowych (art. 722 § 1),

         - udzielanie informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji (art.761 § 1),

         - udzielanie opinii o wystawieniu na licytację wydzielonej części nieruchomości rolnej 

            (art. 946 § 1),

         - przyjmowanie obwieszczeń w sprawie egzekucji nieruchomości celem oświadczenia, czy 

           Gmina rości sobie prawo do nieruchomości i przedmiotów razem z nią zajętych.

§ 19

1.Wydział Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej, symbol IGP , prowadzi sprawy z zakresu inwe-

    stycji, planowania przestrzennego, budownictwa,  melioracji i dróg  transportu rolnego oraz

    promocji  Gminy.

2.Wydziałem kieruje Kierownik Wydziału.

3.Do zadań i kompetencji Wydziału należy w szczególności:  

   1)opracowywanie dokumentów związanych z planowaniem,     przygotowaniem i prowadzeniem 

      inwestycji gminnych ,

   2)współpraca ze służbami inwestorskimi realizującymi inwestycje gminne i ocena  przebiegu ich 

      realizacji,

   3)współdziałanie z   Wydziałem   Gospodarki   Gruntami i Rolnictwa  w zakresie programowania 

      i realizacji infrastruktury   technicznej   zapewniającej przygotowanie terenów dla budownictwa 

      komunalnego,
   4)przygotowywanie projektów uchwał w sprawie przystąpienia do sporządzania studium   uwarun-

      kowań i kierunków            zagospodarowania              przestrzennego Gminy oraz jego przyjęcia,

   5)sporządzania studium   uwarunkowań   i   kierunków zagospodarowania przestrzennego  Gminy,

  6)sporządzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (mpzp) zgodnie  z procedurą 

      ustaloną w ustawie,

  7)uzgadnianie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 

  8)przygotowywanie projektów uchwał Rady  w sprawie protestów i zarzutów do projektu miejsco-

     wego planu zagospodarowania,

  9)udostępnianie do wglądu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie 

     wypisów z tego planu,

 10)przedkładanie Radzie do uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz 

      jego zmian

 11)prowadzenie rejestru miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i materiałów z tym

      związanych,

 12)przekazywanie Wojewodzie, Staroście i Marszałkowi Województwa kopii uchwalonych miej-

      scowych planów zagospodarowania przestrzennego,
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 13)dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przedstawianie ich Ra-

      dzie,

 14)przedstawianie Radzie wniosków w sprawie sporządzania mpzp lub jego zmian,

 15)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

 16)coroczny przegląd   urządzeń melioracyjnych   i    typowanie ich do konserwacji w uzgodnieniu 

     z samorządem mieszkańców wsi,

 17)konserwacja gminnych urządzeń melioracji szczegółowych,    w tym kontrola  wykonania robót 

     konserwacyjnych i dokonywanie ich odbioru,

 18)ewidencja urządzeń melioracyjnych i działek przyległych do tych urządzeń,

 19)wydawanie opinii w zakresie pozwoleń wodno-prawnych     dot. urządzeń melioracji szczegóło-

     wych,

 20)zatwierdzanie ugód w sprawach zmian stosunków wodnych na gruntach   oraz nakazywanie wy-

     konania niezbędnych          urządzeń               zabezpieczających wodę przed zanieczyszczeniem,

21)załatwianie spraw wynikających z ustawy z dnia 18 lipca 2001r. prawo wodne,      w tym 

     prowadzenie kontroli stanu technicznego urządzeń przeciwpowodziowych, monitorowanie stanu 

     wód w przypadku nasilenia się opadów atmosferycznych i roztopów oraz uczestnictwo i obsługa 

     techniczna Miejsko-Gminnego  Komitetu Przeciwpowodziowego,

22)prowadzenie spraw z zakresu remontu dróg transportu rolnego,
23)prowadzenie spraw związanych z promocją          Gminy w tym     także współpraca z   mediami,

24)opracowywanie wniosków o przyznanie Gminie środków pomocowych na realizację programów 

     inwestycyjnych,

25)współpraca z Departamentem Integracji Europejskiej Urzędu Marszałkowskiego w zakresie po-

     zyskania przez Gminę środków z funduszy Unii Europejskiej,

26)bieżąca współpraca ze Związkiem Gmin Śląska Opolskiego,

27)umieszczanie na wykupionych stronach Internetu i stałe uaktualnianie informacji  o Gminie oraz 

       oferowanie możliwości inwestowania na jej terenie,

28) zadania wynikające z:

     a)ustawy z dnia 18 lipca 2001r. – prawo wodne (Dz. U. Nr 115, poz.1229, Nr 154. poz. 1083, z 

        2002r. Nr 113, poz.984, poz. 1112, Nr 233, poz.1957, Nr 238, poz. 2022) ,

     b)ustawy z dnia 17 listopada 1964r. – kodeks postępowania cywilnego (Dz. U. Nr 43, poz. 296

        z późniejszymi zmianami), w tym:

       -składanie na wezwanie sądu, urzędowo poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia akt 

        sądowych (art. 722 § 1),

       -udzielanie informacji niezbędnych  do prowadzenia egzekucji (art.761 § 1),

     c)ustawy z dnia 7 lipca 1994r. o zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 1999r. Nr 15, poz. 

       139 ,Nr 41, poz. 412, Nr 111, poz.1279, z 2000r. Nr 12, poz.136, Nr 109, poz. 1157, Nr 120, 

       poz.1268, z 2001r. Nr 5, poz. 42, Nr 14, poz.124, Nr 100, poz. 1085, Nr 115, poz.1229, Nr 

      154,  poz.1804, z 2002r. Nr 25, poz.253, Nr 113, poz.984, Nr 130, poz.1112),

     d)ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. – Prawo  ochrony środowiska (Dz. U. Nr 62, poz.627, Nr 

        115,  poz. 1229, z 2002r. Nr 74, poz. 676, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 233, poz. 1957),

     e)ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. o odpadach (Dz. U. Nr 62, poz. 628, z 2002r. Nr 41, poz.365, 

        Nr 113, poz.984, Nr 199,poz. 1671),

29)w ramach zadań powierzonych – zadania wynikające   z ustawy z dnia 7 lipca 1994r. -  Prawo 

     budowlane(Dz. U. z 2000r. Nr 106, poz. 112, Nr 109, poz. 1157, Nr 120, poz.1268, z 2001r. Nr 

     5, poz. 42, Nr 100, poz.1085, Nr 110, poz. 1190, Nr 115, poz.1229, Nr 129, poz.1439, Nr 154, 

     poz.1800, z 2002r. Nr74, poz.676) – z zakresu administracji architektoniczno- budowlanej .  
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§ 20

1.Urząd Stanu Cywilnego  –  symbol USC, prowadzi akta stanu cywilnego i załatwia sprawy wyni-

   kające z przepisów ustawy z dnia 29 września 1986r.  –  Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 

   Nr 36, poz. 180 ,z 1988r. Nr 19, poz.132,z 1989r. Nr 29, poz.154, z 1990r. Nr 34, poz.198,

   z 1995r. Nr 83, poz.417, z 1998r. Nr 117, z 1999r. Nr 52, poz.532, z 2001r. Nr 43, poz. 476, Nr 

   110, poz. 1189)   oraz kodeksu rodzinnego i opiekuńczego.

2.Pracą USC kieruje Kierownik USC, przy pomocy Zastępcy.

3.Do zadań i kompetencji Urzędu należy w szczególności:

   1)przyjmowanie oświadczeń o :

      a)wstąpieniu w związek małżeński,

      b)braku   okoliczności   wyłączających   zawarcie   małżeństwa   oraz  wydawanie zezwolenia na 

          zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu,

      c)stwierdzenie   legitymacji   procesowej   do   wystąpienia   do   sądu  w sprawach możności lub

         niemożności zawarcia małżeństwa,

      d)wyborze   nazwiska   jakie   będą   nosić   małżonkowie   i  dzieci   zrodzone  z     małżeństwa,

      e)wstąpieniu w związek małżeński w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,

      f)o powrocie małżonka rozwiedzionego   do  nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa,

     d)uznaniu dziecka,

      e)o nadaniu dziecku nazwiska męża matki,

      f)odbieranie oświadczeń o uznaniu dziecka w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,

      g)wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
   2)wydawanie zaświadczeń do zawarcia małżeństwa konkordatowego,

   3)odtwarzanie aktu stanu cywilnego, wpisywanie treści aktu cywilnego sporządzonego za granicą 

      do miejscowych ksiąg,

   6)nanoszenie zmian w   aktach  stanu cywilnego  wynikających  z  prawomocnych   dokumentów,

   7)przyjmowanie i sporządzanie oświadczeń w sprawie zmian imienia dziecka w okresie 6 miesię-

       cy od dnia zarejestrowania jego urodzenia,

   8)wydawanie zaświadczeń o zdolności   prawnej   mieszkańców   Gminy   zamierzających zawrzeć 

      małżeństwo za granicą,

  9)występowanie z wnioskami do sądów w sprawie   unieważnienia   lub   sprostowania  aktu stanu 

      cywilnego,

10)prowadzenie archiwum USC,

11)występowanie do Wojewody Opolskiego w sprawie nadania medali za długoletnie  pożycie mał-

     żeńskie,

12)przyjmowanie oświadczeń ostatniej woli.
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§ 21

1.Kancelaria Tajna – symbol KT.

2.Do zadań Kancelarii Tajnej należą zadania wynikające z ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. 

   o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11,poz. 95, z 2000r. Nr 12, poz.136, Nr 39, poz.462, 

   z 2001r. Nr 22, poz.247, Nr 27, poz. 298, Nr 56, poz.580,Nr 110, poz.1189, Nr 123, poz. 1353, Nr 

  154, poz. 1800, z 2002r. Nr 74, poz.676, Nr 89, poz.804,)  a w szczególności:

  - rejestrowanie i  przechowywanie dokumentów zawierających informacje niejawne oznaczone 

  klauzulą „poufne” lub stanowiące tajemnicę państwową oraz odpowiedzialność za obieg i wyda-

  wanie takich dokumentów uprawnionym osobom.
§ 22

1.Gminne Centrum Reagowania  - symbol GCR.

2. Do zadań Gminnego Zespołu Reagowania należą zadania wynikające z ustawy z dnia 18 kwietnia

   2002r. o stanie klęski żywiołowej (Dz. U. Nr 62, poz.558)

§ 23

1. Zespół Radców Prawnych – symbol RP.

2. Do zadań Zespołu  Radców Prawnych należy, w szczególności:

   1)udzielanie pracownikom Urzędu i radnym opinii, porad, wyjaśnień w zakresie stosowania prawa 

      w realizacji zadań i kompetencji samorządu gminnego,

   2)informowanie Burmistrza i pracowników Urzędu o:
     a)zmianach w obowiązującym stanie prawnym,

      b)uchybieniach w działalności organów Gminy w zakresie przestrzegania prawa  i skutkach tych 

         uchybień.

   3)występowanie w charakterze pełnomocnika   Burmistrza   w  postępowaniu   sądowym,

   4)opiniowanie pod względem zgodności z prawem i redakcyjnym projektów uchwał Rady i zarzą-

      dzeń  Burmistrza,

   5)udzielanie pomocy pracownikom Urzędu   w   opracowywaniu  projektów decyzji administracyj-

      nych w sprawach o skomplikowanym stanie faktycznym lub prawnym,

   6)opiniowanie projektów umów i porozumień,

   7)wykonywanie ogólnego nadzoru nad stosowaniem prawa przez Wydziały Urzędu,

   8)prowadzenie zbioru przepisów prawa miejscowego.

§ 24

1. STANOWISKO PRACY – Rewident, symbol R.

2. Rewident kontroluje prowadzenie gospodarki finansowej Gminy przez wydziały Urzędu 

    Miejskiego i jednostki organizacyjne Gminy.

3. Do zadań stanowiska pracy należy w szczególności prowadzenie gospodarki finansowej

    w jednostkach wymienionych w ust.2 polegającej na badaniu i porównywaniu stanu fak-

    tycznego ze stanem wymaganym w zakresie:
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    a) pobierania i gromadzenia środków publicznych,

    b) dokonywania wydatków ze środków publicznych,

    c) udzielania zamówień publicznych,

    d) zwrotu środków publicznych.

4. Zadania, o których mowa w ust. 3, stanowisko pracy realizuje na podstawie sporządzonego

    planu kontroli zatwierdzonego przez Burmistrza.

5. Projekt planu kontroli stanowisko pracy przedkłada Burmistrzowi do zatwierdzenia w ter-

    minie do 15 grudnia każdego roku.

6. Projekt, o którym mowa w ust. 5, stanowisko pracy sporządza przy współudziale Skarbnika

    Gminy i Kierownika Wydziału Finansowego.

§ 25

 1.STANOWISKO PRACY – Pełnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwiązywania 

     Problemów Alkoholowych, symbol AA.

 2.Pełnomocnik realizuje zadania wynikające z ustawy z dnia 26 października 1982r. o wychowaniu 

    w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2002r. Nr 147, poz. 1231, Nr 167, 

    poz.1372).

 3.Do zadań stanowiska pracy należy w szczególności:

   a)podejmowanie działań dla ograniczenia spożycia napojów alkoholowych i skutków z tym zwią-

      zanych,

   b)ustalanie propozycji  składu osobowego Gminnej Komisji ds. Rozwiązywania Problemów Alko-

      holowych i przedkładanie Burmistrzowi projektu zarządzenia w sprawie jej powołania,

   c)coroczne opracowywanie gminnego programu profilaktyki   i   rozwiązywania  problemów alko-

       holowych i przedkładanie go do zatwierdzenia Radzie,   

   d)ustalanie propozycji zasad wynagradzania  członków Gminnej   Komisji   ds. Profilaktyki i Roz-

      wiązywania Problemów Alkoholowych ,
  e)przygotowywanie propozycji zasad usytuowania miejsc   i warunków sprzedaży napojów alkoho-

     lowych,

  f)przygotowywanie propozycji liczby punktów sprzedaży napojów alkoholowych,

  g)prowadzenie działalności informacyjno-edukacyjnej, opracowywanie ekspertyz    oraz opraco-

     wywanie i wdrażanie nowych metod profilaktyki i rozwiązywania   problemów   alkoholowych,

  h)wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

  i)udzielanie merytorycznej pomocy instytucjom, stowarzyszeniom i osobom fizycznym realizują-

 j)podejmowanie działań związanych z zapobieganiem i przeciwdziałaniem narkomanii.
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§ 26
1.STANOWISKO PRACY – Pełnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych – symbol IN.

2.Do zadań stanowiska pracy należą zadania wynikające z ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. 

   o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95, z 2000r. Nr 12, poz.136, Nr 39, poz.462, 

   z 2001r. Nr 22, poz.247, Nr 27, poz. 298, Nr 56, poz.580, Nr 110, poz.1189, Nr 123, poz. 1353,

   Nr 154, poz. 1800, z 2002r. Nr 74, poz.676, Nr 89, poz.804) ,w szczególności:

  a)czuwanie nad przestrzeganiem przepisów w zakresie ochrony informacji  niejawnych na terenie 

    Urzędu,

  b)opracowywanie   planu     postępowania   z  materiałami   zawierającymi   informacje    niejawne,

  c)podejmowanie działań wyjaśniających okoliczności   naruszenia przepisów o ochronie informacji 

     niejawnych, zawiadamiając o tym Burmistrza,   a   w przypadku naruszenia przepisów o ochronie 

     informacji niejawnych oznaczonych klauzulą    „poufne”   lub   wyższą   również  służbę ochrony 

     państwa,

  d)opracowywanie   szczegółowych   wymagań   w   zakresie     ochrony     informacji     niejawnych 

     oznaczonych „zastrzeżone” w komórkach organizacyjnych Urzędu,

  e)przeprowadzanie tzw. postępowań sprawdzających, przeprowadzanie czynności  sprawdzających 

     w zakresie postępowań tzw. poszerzonych i specjalnych,

  f)prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych oraz osób dopuszczonych do   pracy lub służby na 

    stanowisku, z którym wiąże się dostęp do informacji niejawnych,

  g)prowadzenie szkoleń z zakresu ochrony informacji niejawnych   oraz nadzór nad  prowadzeniem 

     kancelarii tajnej.
§ 27

1.STANOWISKO PRACY –  ds. bhp i p.poż.– symbol BHP.

 2. Do zadań stanowiska pracy należą sprawy związane z przestrzeganiem przepisów bhp i p.poż 

     w Urzędzie.
VIII. ZAKRES OBOWIĄZKÓW KIEROWNIKÓW WYDZIAŁÓW WOBEC RADY I JEJ ORGANÓW.



§ 28

1.Burmistrz i kierownicy wydziałów prowadzą działalność wykonawczo-zarządzającą, organizacyj-

   ną i administracyjną Rady i jej organów.

2.Kierownicy wydziałów w stosunku do Rady i jej organów zobowiązani są do:

   1)każdorazowego uczestnictwa w sesjach Rady ,  a  na zaproszenie przewodniczącego komisji 

     udziału w posiedzeniach tych organów,

   2)przygotowania materiałów  dotyczących   zakresu   działania   wydziału   w sprawach będących 

      przedmiotem obrad sesji i posiedzeń komisji Rady   oraz   opracowywanie   projektów   uchwał 

      przedstawianych przez Burmistrza pod obrady Rady,

   3)rozpatrywania i załatwiania wniosków komisji  Rady  oraz interpelacji i wniosków radnych bez 

      zbędnej zwłoki, nie później jednak    niż 14 dni od dnia zgłoszenia interpelacji   i 30 dni od dnia 

      zgłoszenia wniosku,
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   4)organizowania właściwego wykonania uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza oraz przygotowy –

       wanie sprawozdań   i informacji o ich realizacji,

   5)przyjmowania radnych  w  sprawach  związanych  z  wykonywaniem   mandatu poza kolejnością 

      przyjęć interesantów,    udzielanie informacji oraz umożliwianie im wglądu w sprawy,   które ich 

      interesują, z wyjątkiem indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej z zachowaniem 

      przepisów o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

   6)niezwłocznego zawiadamiania radnych, którzy wnieśli skargę we własnym imieniu, albo przeka-

      zali do załatwienia skargę innej osoby o sposobie jej załatwienia,   a gdy jej załatwienie wymaga 

      zebrania dowodów, informacji lub wyjaśnień – także o stanie rozpatrzenia skargi, najpóźniej w 

      terminie 14 dni od jej wniesienia.
IX. ORGANIZACJA PRACY W URZĘDZIE

§ 29

1.Burmistrz rozstrzyga sprawy i zagadnienia należące do jego właściwości w zakresie wewnętrznego 

   kierownictwa Urzędem w formie regulaminów,  zarządzeń,  decyzji,  wytycznych,  zaleceń,  posta-

   nowień, poleceń służbowych i instrukcji.

2.Zarządzenia, wytyczne,   instrukcje  i  regulaminy  wydawane są przy załatwianiu spraw  ogólnych 

   (problemowych), a w szczególności  w   zakresie stanowienia przepisów stanowiących o porządku 

    i organizacji pracy.

3.Decyzje, postanowienia i polecenia służbowe wydawane są przy załatwianiu wewnętrznych spraw 

   indywidualnych (konkretnych).

4.Akta prawne Burmistrza wyszczególnione w ust.1 rejestruje Wydział Organizacyjny, z wyjątkiem 

   wymienionych w ust.5 i 6.

5.Rejestr zarządzeń i innych aktów stanowiących przepisy gminne prowadzi Radca Prawny Urzędu.

6. Rejestr zarządzeń Burmistrza prowadzi pracownik ds. obsługi Rady i jej organów.

X. ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTÓW AKTÓW PRAWNYCH.

§ 30

1.Projekty aktów prawnych przygotowują właściwe  pod  względem  rzeczowym   wydziały lub pra-

   cownicy, którym opracowanie projektu zostało zlecone przez kierownictwo Urzędu.

2.Projekt aktu prawnego powinien  w szczególności zawierać:

  oznaczenie projektodawcy, oznaczenie i datę aktu,  podstawę prawną,   treść rozstrzygnięcia,   datę 

  wejścia w życie, a także w miarę potrzeby okres jego obowiązywania, terminy wykonywania zadań 

  wynikających z aktu prawnego, określenie jednostek lub osób zobowiązanych   do  wykonania aktu 

  i nadzoru nad wykonaniem.

3.Projektodawca aktu prawnego opracowuje szczegółowe uzasadnienie obejmujące:

  1)umotywowanie potrzeby wydania aktu oraz omówienie wprowadzanych   zmian   w   dotychczas 

     wydanych aktach prawnych,

  2)określenie konsekwencji społecznych, gospodarczych i finansowych,   jakie   zostaną   wywołane 

     przez akt prawny, ze wskazaniem na mogące wystąpić zagrożenia,
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4.Projekt aktu prawnego powinien być uzgodniony z zainteresowanymi wydziałami Urzędu a w mia-

   rę potrzeby z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy,    a      następnie  wraz z uzasadnieniem

   i uzgodnieniami przedstawiony Radcy Prawnemu do   wstępnego  zaopiniowania i nadania projek-

   towi odpowiedniej formy redakcyjnej.

5.Opiniując wstępnie projekt aktu prawnego Radca Prawny bada jego zgodność  z obowiązującymi 

   przepisami prawnymi, prawidłowość   i   zewnętrzną   spójność  aktu oraz potrzebę uchylenia  lub 

   utrzymania w mocy dotychczasowych aktów prawnych.

6.Zaopiniowany projekt aktu prawnego przez Radcę Prawnego wymaga aprobaty   przez członka 

   kierownictwa Urzędu sprawującego nadzór nad daną komórką.

7.Opracowny i wstępnie zaaprobowany projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu przez kie-

   rownictwo Urzędu przed przedłożenie projektu do zaopiniowania przez komisje Rady.

8.Projekty aktów prawnych o podstawowym znaczeniu społecznym poddaje się konsultacji społecz-

   nej. Przy opracowywaniu, opiniowaniu, konsultowaniu i wydawaniu aktów prawnych ustalających  

   prawo miejscowe, uwzględnia się zasady ustalone w odrębnych przepisach. 

9.Szczegółowe zasady techniki prawodawczej określa rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie „Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

XI.CZYNNOŚCI KANCELARYJNE

§ 31
1.Opracowywane dokumenty powinny zawierać następujący zapis:

  - „sprawę prowadzi (nazwisko i imię pracownika), nr telefonu, nr pokoju”
2.Dokumenty kierowane do podpisu kierownictwa Urzędu winny być uprzednio   parafowane  przez 

   kierownika wydziału.

3.Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie określa Instrukcja  kancelaryjna 

   stanowiąca   załącznik do   rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r.  w   sprawie 

   Instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych  (Dz. U. Nr 112, poz. 

   1319).

4.Obieg dokumentów powodujących zaciąganie zobowiązań finansowych   i   dowodów księgowych 

   określa instrukcja obiegu dokumentów księgowych opracowana przez  Skarbnika  i   zatwierdzona 

    przez Burmistrza.

XII. ORGANIZACJA NARAD.

§ 32

1.Narady, konferencje i spotkania,   zwane dalej „naradami”, z wyjątkiem narad,      o których mowa 

  w § 32, mogą być organizowane tylko w przypadkach, gdy uzasadnia to przedmiot sprawy, jej zło-

  żoność lub potrzeba uzgodnienia stanowisk większej liczby zainteresowanych jednostek organiza-

  cyjnych.
2.Narady organizowane   są  z  inicjatywy  kierowników  wydziałów   lub   kierownictwa    Urzędu.

3.Narady zwołuje Burmistrz lub jego Zastępca.

4.Obsługę organizacyjno-biurową narady zapewnia właściwy rzeczowo wydział lub stanowisko pra-

   cy zwany dalej organizatorem.

5.Jeżeli narada ma się obyć   w   sali  konferencyjnej Urzędu,     termin narady organizator  uzgadnia 

   z  kierownikiem Wydziału Organizacyjnego.
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6.Obsługę techniczną i gospodarczą narad organizowanych w Urzędzie zapewnia   Wydział Organi-

   zacyjny.

§ 33

1.Narady powinny być starannie przygotowane i sprawnie przeprowadzone.

2.Narada winna kończyć się konkretnymi ustaleniami i wnioskami, które mogą być przekazane adre-

   satom bezpośrednio na naradzie w formie dyspozycji,  bądź na piśmie w ciągu 7 dni od daty   nara-

  dy.

3.Z przeprowadzonych narad sporządza się protokoły,    które  podpisuje  protokolant  i  prowadzący 

   naradę.

4.Kontrolę nad wykonaniem ustaleń i wniosków z narad sprawują organizatorzy.

§ 34

1.Narady z kierownikami wydziałów i pracownikami Urzędu zwołuje Burmistrz,    Zastępca Burmi-

  strza lub Sekretarz w zależności od potrzeb.

2.W zależności od potrzeby kierownicy   wydziałów mogą organizować narady wewnętrzne   z pra-

    cownikami wydziału. Narady te nie mogą zakłócać normalnego toku pracy.

3.Z przeprowadzonych narad z pracownikami Urzędu sporządza się protokoły.

§ 35

1.Narady dotyczące załatwiania spraw wchodzących  w zakres zadań i kompetencji Burmistrza or-

  ganizowane  są przez Burmistrza  z udziałem:

1) Zastępcy Burmistrza,

2) Skarbnika,

3) Sekretarza,

4) właściwego rzeczowo kierownika wydziału lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy.

2.Narady, o których mowa w ust.1 odbywają się na zwołanej w tym celu naradzie w każdą środę. 

   Decyzję w sprawie zmiany terminu podejmuje Burmistrz.

3.Projekt porządku narady, o której mowa w ust.1, przygotowuje Sekretarz na podstawie propozycji 

   Zastępcy Burmistrza, Skarbnika, kierowników wydziałów Urzędu Miejskiego oraz kierowników 

   jednostek organizacyjnych Gminy i przedkłada Burmistrzowi.

4.Porządek narady, o którym mowa w ust. 3, powinien zawierać przede wszystkim:

1) tematykę,

2) wykaz osób referujących.

5.Naradzie, o której mowa w ust. 1, przewodniczy Burmistrz. Narady są protokółowane, a protokoły

   przechowuje Sekretarz Gminy.

6.Ustalenia z narad przekazuje zainteresowanym wydziałom i jednostkom organizacyjnym Gminy 

   Sekretarz w formie adnotacji na aktach sprawy.

7.Sprawy przedkładane do konsultacji na naradzie, o której mowa w ust.1 oraz proponowany sposób 

   ich załatwienia przedkładają kierownicy wydziałów Urzędu i kierownicy jednostek organizacyj-

   nych Gminy na piśmie. Opinie te wymagają wcześniejszego uzgodnienia z nadzorującym dany 

   wydział lub jednostkę organizacyjną członkiem kierownictwa Urzędu.
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XIII. ORGANIZACJA ZAŁATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW 

      OBYWATELI W URZĘDZIE.

§ 36
1.Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie postępowania 

  administracyjnego, zwanym dalej kpa.

2.Pracownicy Urzędu są zobowiązani   do   sprawnego   i  rzetelnego rozpatrywania indywidualnych 

   spraw obywateli kierując się przepisami prawa oraz zasadami  współżycia społecznego.

3.Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe    załatwianie spraw obywateli ponoszą kierownicy 

   wydziałów oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem obowiązków.

4.Kontrolę i koordynację działań komórek     organizacyjnych Urzędu w zakresie  załatwiania spraw 

  obywateli, w tym zwłaszcza skarg i wniosków sprawuje Sekretarz Gminy.

5.Ogólne zasady postępowania   ze   sprawami wniesionymi przez obywateli określa  kpa i przepisy 

   wydane na jego podstawie.

6.Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:

  1)udzielania informacji niezbędnych przy załatwieniu danej sprawy i wyjaśniania  treści obowiązu-

     jących przepisów,

  2)rozstrzygnięcia sprawy niezwłocznie, jeżeli załatwienie sprawy nie wymaga zbierania dowodów, 

     informacji lub wyjaśnień, a w pozostałych sprawach w terminach określonych w kpa,

  3)informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy,

  4)powiadamiania o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy  w  przypadku   zaistnienia takiej 

     konieczności,

  5)informowanie o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżania od wydanych 

     rozstrzygnięć.

7.Interesanci mają prawo uzyskiwać informacje w formie pisemnej,   ustnej ,  telefonicznej i telegra-

   ficznej.

8.Senatorowie, posłowie i radni  przyjmowani są w pierwszej kolejności w każdym dniu w godzi-

   nach pracy Urzędu.

9.W godzinach pracy Urzędu należy przestrzegać zasady, aby w każdym wydziale pozostawało tylu 

    pracowników, aby można było obsłużyć wszystkich zgłaszających się obywateli.

10.Pracownicy Urzędu przyjmują interesantów w dniach i godzinach pracy Urzędu.

11.Burmistrz i jego Zastępca przyjmują interesantów w wyznaczonych dniach tygodnia określonych 

     w zarządzeniu Burmistrza. 

XIV. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZAŁATWIANIA SKARG 

        I WNIOSKÓW OBYWATELI.

§ 37

1.Skargi i wnioski wnoszone do Urzędu ewidencjonowane są chronologicznie w centralnym reje-

   strze skarg i wniosków prowadzonym przez sekretariat Burmistrza .
2.Zarejestrowanie wpływających skarg i wniosków w rejestrze powinno nastąpić najpóźniej w dniu 

   następnym od daty ich otrzymania.
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3.Skargi i wnioski , które wpłynęły do Urzędu , a  w  świetle    obowiązujących przepisów podlegają 

   rozpatrzeniu przez inne organy,  pracownik sekretariatu Burmistrza   przekazuje   do    załatwienia 

   właściwemu organowi, zawiadamiając o tym skarżącego lub wnioskodawcę.

§ 38

1.Skargi i wnioski niezwłocznie po  zarejestrowaniu i zadekretowaniu przez Burmistrza przekazuje 

   się  natychmiast do załatwienia właściwym organom.

2.Skarga lub wniosek winna być załatwiona bez zbędnej zwłoki,   nie    później jednak niż  w ciągu

   1 miesiąca. O każdym przypadku nie załatwienia ich w terminie należy powiadomić  wnoszącego 

    skargę lub wniosek.

3.Pisma w sprawach skarg i wniosków podpisuje Burmistrz ,  a w razie jego nieobecności  Zastępca 

   Burmistrza.

4.Po załatwieniu skargi lub wniosku komplet akt podlega niezwłocznemu przekazaniu pracowniko-

   wi sekretariatu Burmistrza.

§ 39

1.Burmistrz przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w poniedziałki od godz. 14 00do 

   godz. 15 30.

2.W razie nieobecności w pracy Burmistrza interesantów w sprawach skarg i wniosków   przyjmuje 

   Zastępca Burmistrza.

3.Sekretarz i pozostali pracownicy Urzędu przyjmują interesantów w sprawach   skarg   i wniosków 

   w dniach i godzinach pracy Urzędu.

§ 40

1.Za terminowość i merytoryczną   poprawność   materiałów  przygotowywanych w sprawie skarg

   i wniosków odpowiedzialność ponoszą kierownicy wydziałów.

2.Bieżący nadzór nad terminowością załatwiania skarg i wniosków sprawuje Kierownik Wydziału 

   Organizacyjnego.

3.Kontrolę i nadzór nad właściwym ewidencjonowaniem i załatwianiem skarg i wniosków  w Urzę-  

   dzie prowadzi Sekretarz Gminy.

XV. PRZESTRZEGANIE TAJEMNICY SŁUŻBOWEJ I OCHRONA 

         DANYCH OSOBOWYCH.

§ 41

1.Pracownicy zobowiązani są do przestrzegania tajemnicy  służbowej i ochrony danych osobowych  

   poprzez odpowiednie  zabezpieczenie   dokumentów    oraz   pieczątek   i   pieczęci   urzędowych.

2.Sprawy objęte tajemnicą służbową i ochroną danych osobowych nie  mogą być przedmiotem roz-

   mów w stosunkach pozasłużbowych, bądź w obecności osób trzecich.

3.Korespondencję poufną wpływającą i wypływającą z Urzędu rejestruje się w „dzienniku korespon-

   dencji poufnej” prowadzonym przez kancelarię tajną Urzędu. Każde pismo rejestruje się   pod od-

   dzielną pozycją.

4.Korespondencję zastrzeżoną wpływającą i wypływającą z Urzędu   rejestruje   się  w  „dzienniku 

   korespondencji zastrzeżonej” prowadzonym przez Sekretariat Burmistrza. Każde pismo rejestruje 

   się pod oddzielną pozycją.
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5.Szczegółowe zasady postępowania  z  dokumentami  określonymi  w  ust. 3 i 4   określają odrębne 

   przepisy.

XVI. ZASADY ORGANIZACJI DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ .

§ 42

1.Celem działalności kontrolnej Urzędu jest badanie i ocena sprawności organizacji, 

   celowości, gospodarności, rzetelności i legalności działania, a w szczególności:

  1)badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa,

  2)badanie rzetelności i terminowości załatwiania spraw obywateli,

  3)ustalanie przyczyn stwierdzonych nieprawidłowości, osób za nie odpowiedzialnych oraz wska-

     zywanie sposobów usunięcia tych nieprawidłowości i uchybień,

  4)udzielanie instruktażu w zakresie interpretacji przepisów prawnych, praktycznego pouczenia na 

    stanowisku pracy o sposobie załatwienia spraw, sposobu prowadzenia wymaganej dokumentacji, 

    planowania i organizacji pracy.

2.System kontroli obejmuje:

  1)kontrolę wewnętrzną przeprowadzaną w wydziałach jako:

    a)funkcjonalną, stanowiącą element bieżącego nadzoru służbowego sprawowanego przez bezpo-

       średnich zwierzchników,

    b)instytucjonalną, przeprowadzaną przez wydziały w zakresie swojej właściwości,

  2)kontrolę zewnętrzną przeprowadzaną jako:

     a)kompleksową, obejmującą całokształt działalności, zasadniczych funkcji i statutowych  zadań 

        kontrolowanej jednostki,

     b)problemową (wycinkową), obejmującą wybrane zagadnienia (wycinki działalności) w  jednej 

        lub w większej ilości kontrolowanych jednostek,

     c)doraźną, wynikającą z bieżących potrzeb kierowania i zarządzania,  prowadzoną  w   różnych, 

        zwykle jednostkowych sprawach,

    d)sprawdzającą, obejmującą badanie stopnia wykonania wystąpień   (zarządzeń, zaleceń)  pokon-

       trolnych, skierowanych do kierowników jednostek,     po uprzednio przeprowadzonych w  tych 

      jednostkach kontrolach (kompleksowych, problemowych, doraźnych).

3.Kontrola zewnętrzna przeprowadzana jest w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Gminy lub 

   przeprowadzana w odniesieniu do   innych   podmiotów   w   przypadkach  gdy prawo tak stanowi.

4.Do przeprowadzania kontroli upoważnieni są:

  1)Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach zleconych przez Radę,

  2)Burmistrz, Zastępca Burmistrza i Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy,

  3)Skarbnik Gminy i Kierownik Wydziału Finansowego w zakresie przestrzegania dyscypliny

     finansów publicznych i w zakresie gospodarki finansowej oraz rachunkowości,

  4)Kierownik Wydziału Organizacyjnego w zakresie ochrony mienia Urzędu,  ochrony danych oso-

     bowych i  terminowości załatwiania skarg i wniosków,

  5)Kierownik Wydziału Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej w zakresie realizacji gminnych inwe-

     stycji oraz w zakresie remontów i konserwacji urządzeń wodno-melioracyjnych,

  6)Kierownik Wydziału Spraw Obywatelskich w zakresie przestrzegania i zachowania tajemnicy 

     służbowej,

  7)kierownicy wydziałów w stosunku do swoich podwładnych,

  8)Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie  zapewnienia ochrony informacji 

     niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,
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  9)stanowisko pracy ds. obrony cywilnej w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej,

 10)stanowisko pracy – rewident.

5.Kontrole przeprowadza  się  w  sposób planowy,  w oparciu o program określający cel,  tematykę

   i zakres kontroli oraz wskazujący przepisy prawne dotyczące przedmiotu kontroli. Projekt progra-

   mu kontroli opracowuje kierownik właściwego wydziału.
6.Postępowanie kontrolne polega na ustaleniu faktów i zjawisk dotyczących działalności   kontrolo-  

   wanej jednostki poprzez:

  1)sprawdzenie dokumentów pod względem formalnym i merytorycznym,

  2)wizje lokalne i oględziny,

  3)rozmowy z pracownikami kontrolowanej jednostki,   ich wyjaśnienia   i  oświadczenia   pisemne,

  4)wysłuchiwanie uwag i ewentualnych skarg obywateli.

7.Kontrolujący z przeprowadzonej kontroli sporządza protokół, podpisywany przez  kontrolującego 

   i kierownika kontrolowanej jednostki (kontrolowanego). W razie przeprowadzenia uproszczonego 

   postępowania kontrolnego sporządza się sprawozdanie, podpisywane wyłącznie przez  kontrolują-

   cego, a w przypadku przeprowadzenia badania  lub instruktażu notatkę służbową,   również podpi-

   sywaną jednostronnie.

8.Zarządzenie (wystąpienie) pokontrolne kieruje się do jednostki kontrolowanej  w razie stwierdze-

   nia istotnych uchybień lub nieprawidłowości.  Podpisuje  je  Burmistrz       (Zastępca  Burmistrza).

9.Funkcję koordynatora   kontroli   wykonywanych   przez   wydziały sprawuje Kierownik Wydziału 

   Organizacyjnego .

10.Celem działalności koordynacyjnej kontroli jest:

     1)właściwe ukierunkowanie kontroli,

     2)racjonalne wykorzystanie aparatu kontrolnego,

     3)eliminowanie zbiegów kontroli oraz kontroli zbędnych,

     4)zapewnienie skuteczności działań kontrolnych.

11.Działalność koordynacyjna kontroli prowadzona jest poprzez:

     1)ustalenie wytycznych do planów kontroli,

     2)organizowanie kontroli wspólnych,

     3)prowadzenie instruktażu   i   szkolenia   dotyczącego   zasad  i  trybu przeprowadzenia kontroli.

12.Szczegółowe zasady wykonywania kontroli regulują Procedury kontroli finansowej wprowadzo-

     ne zarządzeniami Burmistrza Grodkowa  Nr OR.II.0153/24/02 i Nr OR.II.0153/25/02 z dnia 

    30 października 2002r. 

XVII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE.

§ 43

1.Nadzór nad prawidłowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, podziału rzeczowego wykazu akt, 

   instrukcji archiwalnej i wytyczne w sprawie obiegu dokumentów księgowych sprawują kierownicy 

   wydziałów, każdy w swoim wydziale.

2.Ogólny nadzór nad stosowaniem   instrukcji   kancelaryjnej  i   archiwalnej w wydziałach sprawuje 

   Sekretarz Gminy, a wytycznych   w   sprawie  obiegu dokumentów księgowych sprawuje Skarbnik   

   Gminy.
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§ 44

Nie są zmianami Regulaminu nowe uregulowania zmieniające zakres działania i zadania  samorządu gminnego wydane po wejściu w życie niniejszego regulaminu.

§ 45
Organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki Urzędu i jego pracowników ustala Burmistrz w drodze zarządzenia.
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	Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	Gimnazjum Nr 2 w Grodkowie
	
	
	
	Spółka z o.o. „GRODWiK”
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	Gimnazjum  w Jędrzejowie
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	Szkoła Podstawowa Nr 3 w Grodkowie
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	Szkoła Podstawowa w Kopicach
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	Szkoła Podstawowa w Kolnicy
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	Szkoła Podstawowa w Bąkowie
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	Szkoła Podstawowa  w Lipowej
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	Szkoła Podstawowa w Gałążczycach
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	Szkoła Podstawowa w Gnojnej
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	Szkoła Podstawowa w Jędrzejowie
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	Przedszkole Nr 1 w Grodkowie
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	Przedszkole Nr 2 w Grodkowie
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	Przedszkole  w Wierzbniku
	
	

	
	
	
	

	
	


	
	Przedszkole  w Kopicach
	
	

	
	
	
	











Załącznik Nr 3 do Regulaminu









              Organizacyjnego Urzędu Miejskiego 










w Grodkowie

STRUKTURA URZĘDU

	LP
	STANOWISKA KIEROWNICZE
	WYDZIAŁY

(REFEREATY)
	STANOWISKA PRACY ds.
	SYMBOL STANOWISKA PRACY
	LICZBA ETATÓW

	1
	Burmistrz
	
	
	
	1

	2
	Z-ca Burmistrza
	
	
	
	1

	3
	Sekretarz
	
	
	S
	1

	4
	Skarbnik
	
	
	
	1

	5
	Kierownik
	Organizacyjny
	
	OR
	1

	6
	
	
	obsługi sekretariatu
	OR.I.
	1

	7
	
	
	osobowych
	OR.II.
	1

	8
	
	
	administracyjno-gospodarczych
	OR.III.
	1

	9
	
	
	informatyki
	OR.IV.
	0,5

	10
	
	
	Biuro Rady
	BR
	1

	11
	
	
	obsługi
	
	3,75

	12
	Kierownik
	Finansowy
	
	FN
	1

	13
	
	
	budżetu  i  księgowości
	FN.I.
	2

	14
	
	
	podatków i opłat
	FN.II.
	5

	15
	
	
	obsługi kasy
	FN.III.
	1

	16
	Kierownik
	Gospodarki Komunalnej

 i Ochrony Środowiska
	
	GK
	1

	17
	
	
	lokalowych
	GK.I.
	1

	18
	
	
	gospodarki komunalnej
	GK.II.
	1

	19
	
	
	ochrony środowiska
	GK.III.
	1

	20
	
	
	nadzoru nad zasobami komunalnymi
	GK.IV.
	1

	21
	Kierownik
	Spraw Obywatelskich
	
	SO
	1

	   22
	
	
	ewidencji ludności
	SO.I.
	1

	   23
	
	
	dowodów osobistych
	SO.II.
	1

	   24
	
	
	wojskowych
	SO.III.
	1

	   25
	
	
	obrony cywilnej i OSP
	SO.IV.
	1

	   26
	
	
	obsługi paszportowej
	       SO.V.
	0,20x

	   27
	Kierownik
	Gospodarki Gruntami i Rolnictwa
	
	        GGR
	1

	   28
	
	
	rolnych
	       GGR.I.
	1

	   29
	
	
	gospodarki terenami 

w mieście
	       GGR.II.
	1

	   30
	
	
	obrotu terenami na wsi
	       GGR.III.
	2









-2-

	LP
	STANOWISKA KIEROWNI-

CZE
	WYDZIAŁY

(REFEREATY)
	STANOWISKA PRACY ds.
	SYMBOL STANOWISKA PRACY
	LICZBA ETATÓW

	31
	Kierownik
	Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
	
	IGP
	1

	32
	
	
	inwestycji
	IGP.I.
	1

	33
	
	
	zagospodarowania przestrzennego
	IGP.II.
	2

	34
	
	
	promocji
	IGP.III.
	1

	35
	
	
	melioracji i dróg transportu rolnego
	IGP.IV.
	1

	36
	
	
	budownictwa
	IGP.V.
	0,5+0,5x

	37
	Kierownik
	Urząd Stanu Cywilnego
	
	USC
	1

	38
	Z-ca Kierownika
	
	
	USC.I.
	1

	39
	
	Kancelaria Tajna
	
	KT
	-

	40
	
	Gminne Centrum Reagowania
	
	GCR
	-

	41
	
	Samodzielne stanowisko

Pełnomocnik Burmistrza
	Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych
	AA
	1

	42
	
	Samodzielne stanowisko

Pełnomocnik Burmistrza
	Informacji niejawnych
	IN
	0,25

	43
	
	Samodzielne stanowisko
	bhp i p.poż.
	BHP
	0,25

	44
	
	Samodzielne stanowisko
	Rewident
	R
	1

	45
	
	Samodzielne stanowisko
	Zespół Radców Prawnych
	RP
	2

	RAZEM ETATY
	50,95

w tym:

0,70x

na zadania powierzone














