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ZARZADZENIE NR 120.67.2024
BURMISTRZA GRODKOWA

z dnia 29 listopada 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 1465) zarzadzam sie, co nastepuje:

§1.

Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Grodkowie Regulamin Organizacyjny o tresci, jak w zataczniku do
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 120.47.2020 Burmistrza Grodkowa z dnia 20 maja 2020 r., w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Grodkowie.

§4.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.67.2024
Burmistrza Grodkowa z dnia 29 listopada 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIEJSKIEGO W GRODKOW



Rozdziat 1.

Postanowienia wstepne

Rozdziat 2. Postanowienia ogdélne
Rozdziat 3. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem urzedu
Rozdziat 4. Organizacja wewnetrzna urzedu i tryb dziatania komaérek organizacyjnych
Rozdziat 5. Zadania realizowane przez wszystkie komérki organizacyjne urzedu
Rozdziat 6. Zakres dziatania komorek organizacyjnych urzedu

) Zakres obowigzkdéw Kierownikéw wydziatéw oraz pracownikéw zajmujgcych samodzielne
SERERE stanowiska pracy wobec Rady i jej organdéw
Rozdziat 8. Organizacja pracy w urzedzie
Rozdziat 9. Zasady opracowywania projektow aktéw prawnych
Rozdziat 10. Czynnosci kancelaryjne
Rozdziat 11. Organizacja narad
Rozdziat 12. Organizacja zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w urzedzie
Rozdziat 13. Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli
Rozdziat 14. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych
Rozdziat 15. Postepowanie w zakresie zamdwien publicznych
Rozdziat 16. Zasady organizacji dziatalnosci kontrolnej

Rozdziat 17.

Postanowienia koricowe




Rozdziat 1.
Postanowienia wstepne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Grodkowie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje
wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Grodkowie oraz zadania i tryb pracy urzedu.

§.2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

Urzedzie lub zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Grodkowie;

Kierowniku Urzedu lub Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Grodkowa;

Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wymieniong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Grodkowie komérke organizacyjng, dla ktérej ustalono inng nazwe;

Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé wymieniong w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Grodkowie jedno osobowg komdrke organizacyjng, dla ktérej
ustalono inng nazwe;

Kierowniku Wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej urzedu, dla ktérej
ustalono inng nazwe;

Statucie - rozumie sie przez to Statut Gminy Grodkdw;

Radzie - rozumie sie przez to Rade Miejska w Grodkowie;

Komisji - bez blizszego okreslenia nalezy przez to rozumieé komisje Rady Miejskiej w Grodkowie;
Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy Grodkdw;

10) Gminie - nalezy przez to rozumieé gmine Grodkdw;

11) Zastepcy Burmistrza - rozumie sie przez to Zastepce Burmistrza Grodkowa;
12) Sekretarzu - rozumie sig przez to Sekretarza Urzedu Miejskiego w Grodkowie;
13) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy.

1)

aunkww

10.
11.
12.

1)
2)
3)
4)
5)

Rozdziat 2.
Postanowienia ogdlne
§3.
Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy, ktérego wykonuje on swoje zadania
wynikajgce z funkcji organu wykonawczego gminy.
Burmistrz wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 1, poprzez:
wydawanie decyzji i postanowien;
rozstrzygnigcia Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Kierownikéw Wydziatéw oraz pracownikach
zajmujgcych samodzielne stanowisko pracy;
rozstrzygnigcia pracownikéw urzedu w ramach udzielonych im przez Burmistrza upowaznien.
Pracg urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza.
Burmistrz reprezentuje gmine na zewnatrz.
W razie nieobecnosci Burmistrza czynno$ci wymienione w ust. 3 i 4 wykonuje Zastepca Burmistrza.
Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa stuzbowego
podporzadkowania i podziatu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnoici za wtasciwe
wykonywanie powierzonych zadan.
Kierownicy wydziatdbw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy mogg byé
upowaznieni do zafatwiania spraw w imieniu Burmistrza, w tym réwniez do wydawania decyzji
administracyjnych.
Burmistrz moze takze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do zatatwiania spraw w jego imieniu,
w tym réwniez do wydawania decyzji administracyjnych.
Upowaznienia wymienione w ust. 7 i 8 nie dotycza spraw zastrzezonych do osobistego rozstrzygniecia
Burmistrza, jego Zastepcy oraz Sekretarza, okreslonych w niniejszym Regulaminie.
Rejestr upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny.
Burmistrz wykonuje swoje zadania takze przy pomocy podlegtych jednostek organizacyjnych gminy.
Urzad realizuje zadania:
wiasne;
zlecone z zakresu administracji rzgdowej;
wykonywane na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej;
publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;
publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego;



6)

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
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1)

2)
3)

4)
5)

6)

10)

zadania okreslone w pkt 1 - 5 realizujg wydziaty, samodzielne stanowiska pracy stosownie do ich
merytorycznych zakreséw dziatania.
Rozdziat 3.
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem urzedu
§4.
Burmistrz - symbol B, stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie
gminnym oraz innych przepiséw okreslajgcych status Burmistrza.
Kompetencje i zadania Burmistrza:
jest kierownikiem urzedu w rozumieniu kodeksu pracy;
kieruje biezgcymi sprawami gminy;
reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy;
wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych oraz podejmuje inne decyzje z zakresu
administracji publicznej;
udziela petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetencji;
jest terenowym szefem obrony cywilnej;
jest administratorem danych osobowych;
ma prawo wgladu w dokumenty sotectwa oraz wstep do pomieszczen i budynkéw nalezgcych do
sotectwa;
przyjmuje oswiadczenia o stanie majatkowym od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, o0séb zarzadzajgcych i cztonkéw organu
zarzgdzajgcego gminnymi osobami prawnymi oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych
przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych a takze przyjmuje
oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez pracownikéw urzedu;
sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy w urzedzie
oraz kierownikami jednostek organizacyjnych gminy okres$lonymi w zatgczniku Nr 1 i Nr 2 do
Regulaminu;
w innych sprawach, jezeli jest to przewidziane przepisami lub zastrzezeniem Burmistrza.
Do wytgcznej kompetencji Burmistrza nalezy takze:
rozstrzyganie spraw i zagadnied nalezgcych do jego wiasciwosci w zakresie wewnetrznego
kierownictwa urzedem w formie regulamindw, zarzadzen, decyzji, wytycznych, zalecen, postanowien,
polecen stuzbowych i instrukcji;
przyjmowanie, awansowanie, urlopowanie, nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikéw urzedu
oraz realizacja ogdlnych zasad polityki kadrowej;
wykonywanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy;
wykonywanie zadan z zakresu obronnosci kraju i zapewnienia tadu i porzadku publicznego;
zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych, skutecznej kontroli ich realizacji
oraz przestrzegania przepisow prawa;
podpisywanie pism i materiatéw urzedowych, jezeli ich adresatami s3: Przewodniczagcy Sejmiku
i Marszatek Wojewoddztwa, Przewodniczacy Rady Powiatu i Starosta, Wojewoda i Dyrektorzy
Wydziatéw Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego, Rada Miejska i jej komisje;
przedstawianie sprawozdan z:
dziatalnosci urzedu oraz realizacji strategii, programéw i planéw oraz budzetu gminy,
realizacji zarzadzen, uchwat i decyzji organéw administracji pafistwowej,
realizacji uchwat Rady, uchwat i wnioskéw zebran wiejskich,
wykonania zarzgdzen i zalecen pokontrolnych,
zakresu dziatania GUS oraz inne, jezeli obowigzek ich sporzadzania wynika z przepiséw prawa;
udzielanie odpowiedzi na:
whnioski, zapytania i interpelacje radnych,
skargi i wnioski obywateli,
petycje;
zawieranie umow i porozumien dotyczacych inwestycji wspdlnych lub towarzyszgcych zawieranych
w celu zaspakajania istotnych potrzeb mieszkaricow;
podpisywanie innych pism, decyzji i dokumentéw, jezeli obowigzek taki wynika z przepiséw prawa lub
zastrzezen Burmistrza.



1)
2)

3)

4)

d)

f)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

§5.
Zastepca Burmistrza - symbol ZB, stanowisko z powotania.
Do zadar i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy:
wykonywanie zadar powierzonych przez Burmistrza;
wykonywanie czynnosci Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkdéw;
sprawuje bezposdredni nadzér nad dziatalnoscig wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie
oraz kierownikami jednostek organizacyjnych gminy okreslonymi w zataczniku Nr 1 i Nr 2 do
Regulaminu;
wspotdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania.

§6.
Sekretarz - symbol S.
Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy, w szczegélnosci:
wykonywanie w imieniu Burmistrza czynnosci kierownika administracyjnego urzedu:
nadzor nad opracowywaniem projektéw statutu gminy, jednostek pomocniczych gminy, regulaminu
organizacyjnego urzedu oraz sprawowanie nadzoru nad projektami zmian w wyzej wymienionych
dokumentach, S
opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikdéw wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy,
dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownikami poszczegdlnych wydziatéw
i samodzielnych stanowisk pracy oraz rozstrzyganie spraw kompetencyjnych miedzy nimi,
sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w urzedzie,
dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikdw,
wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Burmistrza;
wspétpraca z Radg i sprawowanie nadzoru nad stanowiskiem pracy ds. Rady i jej organdw;
nadzor nad przedktadanymi materiatami pod obrady sesji;
przygotowanie Raportu o stanie gminy;
prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza;
kontrola dyscypliny pracy w urzedzie;
sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy w urzedzie
oraz kierownikami jednostek organizacyjnych gminy okre$lonymi w zatgczniku Nr 1 i Nr 2 do
Regulaminu.

§7.
Skarbnik - symbol SK.
Do zadan Skarbnika nalezy, w szczegdlnosci:
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci i finanséw
publicznych;
opracowywanie projektédw przepisow wewnetrznych w zakresie polityki rachunkowosci;
przygotowywanie projektu budzetu, projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz ich projektu zmian
w ciggu roku na podstawie sktadanych przez jednostki i wydziaty merytoryczne materiatéw;
przygotowywanie projektdw uchwat okoto budzetowych;
nadzor nad realizacjg budzetu, biezgce monitorowanie realizacji dochodéw i wydatkéw oraz
przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;
nadzor nad prawidfowym wykorzystaniem srodkéw na zadania realizowane w ramach budzetu gminy;
nadzor nad terminowa sptatg zobowigzarn z tytutu kredytéw i pozyczek;
nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczo$ci budzetowej;
przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej
gminy;

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych polegajgcych na zacigganiu zobowiazan;
11) przygotowanie niezbednych materiatéw do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza

tj. sprawozdania z wykonania budzetu, analiza sprawozdari finansowych;

12) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i innymi instytucjami kontrolnymi;
13) realizacja innych zadar wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady i zarzadzeri Burmistrza;
14) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia wydziatéw w urzedzie, ktéry zostat okreslony

w zatfgczniku Nr 1 do Regulaminu.
§8.

Szczegotowe zadania Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika okreéla Burmistrz w ich zakresach czynnosci.



4.

5.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Rozdziat 4.
Organizacja wewnetrzna urzedu i tryb dziatania komarek organizacyjnych
§09.
W urzedzie tworzone sg wydziaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
Wydziaty tworzy sie, jezeli charakter spraw i nasilenie wykonywania czynnoéci uzasadnia zatrudnienie
w nim co najmniej 3 pracownikow.
Samodzielne stanowiska pracy tworzy sie w przypadkach, w ktérych pracownikom powierzono
samodzielne wykonywanie wyodrebnionych zadari ze wzgledu na ich czynnosci i specyfike, co wymaga
bezposredniego ich podporzadkowania Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi.
Stanowiska, o ktérych mowa w ust. 3, tworzy sie takze w razie, gdy ze wzgledu na wymienione w ust. 3
przyczyny, przewidujg to przepisy prawa.
W urzedzie funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:
Wydziat Organizacyjny (skrot: WO);
Wydziat Finansowy (skrot: WF);
Wydziat Podatkéw (skrét: WP);
Wydziat Spoteczno-Obywatelski (skrét: WSO);
Wydziat Ochrony Srodowiska (skrét: WOS);
Wydziat Nieruchomosci (skrét: WN);
Wydziat Inwestycji (skrot: WI);
Wydziat Rozwoju (skrét: WR);
Wydziat Informatyki i Promocji (skrét: WIP);

10) Urzad Stany Cywilnego (skrot: USC);
11) Straz Miejska (skrét: SM);
12) Samodzielne stanowiska pracy:

a)
b)
c)
6.

1)
2)
3)

4)
5)

Audytor wewnetrzny (skrét: AW),
Radca prawny (skrét: RP),
Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego (skrét: GCZK);
Zadania oswiaty, kultury fizycznej, rekreacji oraz opieki spotecznej wykonujg kierujgcy jednostkami
organizacyjnymi gminy Grodkdéw, realizujgcymi te zadania.
Nadzor nad szczegétowa strukturg organizacyjng prowadzi Wydziat Organizacyjny.
Niezaleznie od struktur funkcjonujacych w urzedzie Burmistrz moze powotywaé w drodze zarzgdzenia
zespoty zadaniowe — state lub do wykonania okreslonego zadania, w sktad ktérych mogg wchodzié
pracownicy urzedu oraz osoby niebedace pracownikami urzedu. Na czele takiego zespotu ustanawia
sie koordynatora zespotu. Do koordynatora zespotu majg zastosowanie przepisy Regulaminu dotyczace
Kierownika Wydziatu.

§ 10.
Wydziaty oraz samodzielne stanowiska pracy s3 wewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi urzedu, |
do ktérych nalezy prowadzenie spraw nalezacych do wtasciwosci Burmistrza.
Czynnosci o charakterze przygotowawczym, technicznym, kancelaryjnym i inne o podobnym
charakterze wykonywane sg przez wydziaty i samodzielne stanowiska pracy we wtasnym zakresie.
Prace wydziatéw organizujg ich kierownicy.
Kierownicy odpowiedzialni sg przed Burmistrzem za merytoryczng prawidtowos¢ i zgodno$é z prawem
przygotowywanych dokumentdw, decyzji i wnioskéw w zakresie wykonywania zadar okreslonych dla
wydziatdw zaréwno w sprawach zastrzezonych do rozstrzygniecia i podpisu Burmistrza lub Zastepcy
Burmistrza, jak i w sprawach, w ktérych oni sami lub ich pracownicy dziatajg w imieniu Burmistrza
i z jego upowaznienia.
Do zadan kierownikéw wydziatéw nalezy:
dokonywanie podziatu czynnosci pomiedzy podlegtych pracownikéw i podejmowanie niezbednych
czynnosci organizacyjnych zapewniajgcych wtasciwg prace prowadzonej komérki;
kontrolowanie spraw, monitorowanie postepéw, biezgce aprobowanie sposobu zatatwiania spraw
przez pracownikéw w zakresie ustalonego podziatu czynnosci i ustalonych przez Burmistrza uprawnien;
wystepowanie do Burmistrza z wnioskami w sprawach pracowniczych i w sprawach wymagajacych
koordynacji dziatan;
wystepowanie do Sekretarza w sprawach usprawnienia organizacji lub techniki biurowej;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy wtasnej oraz prowadzenia szkolenia nowo przyjetych
pracownikow;



6)

7)
8)

9)

zapoznanie nowo przyjetych pracownikéw oraz praktykantéw odbywajgcych praktyke w urzedzie
Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminem Pracy Urzedu;

przeprowadzanie okresowej oceny pracy pracownikéw;

przyjmowanie obywateli w sprawach indywidualnych oraz w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych
zakresu dziatania wydziatu;

zatatwianie spraw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien
i petnomocnictw wynikajacych z zakresu dziatania wydziatu z wytgczeniem spraw zastrzezonych do
osobistego rozstrzygniecia Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza;

10) zatatwianie innych spraw stosownie do polecer Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza;
11) nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych im pracownikéw, przestrzegania

1)
2)
3)

6)

AW

przez nich porzadku i dyscypliny pracy oraz ustaw o ochronie danych osobowych i informacjach
niejawnych.
W wydziatach mozna tworzy¢ stanowiska zastepcy kierownika, ktéry zastepuje kierownika pod jego
nieobecnosc. Zastepca kierownika moze kierowaé wskazanym w jego zakresie obowigzkéw obszarem
wydziatu.
Zasady ustalania zakreséw obowigzkéw stuzbowych uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, ich
aktualizacji i zastgpstw reguluje odrebne zarzadzenie w sprawie wprowadzenia i weryfikacji zakresu
obowigzkéw stuzbowych uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym oraz zakresu obowigzkéw stuzbowych uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownika
zatrudnionego na stanowisku pomocniczym i obstugi w urzedzie.

§11.
Kierownicy wydziatébw wykonujg swoje zadania bezposrednio przy pomocy podlegtych
pracownikow.
Pracownicy, przygotowujgc i zatatwiajac sprawy, ponoszg odpowiedzialnosé za:
doktadnga znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie powierzonych im zadan;
przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;
stosowanie sposobu i formy pracy zmierzajagcej do prawidtowego, najprostszego i szybkiego
zatatwienia sprawy;
wiasciwe zatatwianie klientéw i odpowiedni do nich stosunek;
nalezyte ewidencjonowanie, przechowywanie akt i innych dokumentéw oraz poszanowanie
i zabezpieczenie przedmiotdw pracy, oraz uzytkowanych pomieszczer i urzadzen biurowych;
przestrzeganie ustaw o ochronie danych osobowych, o informacjach niejawnych oraz o dostepie do
informacji publicznej;
wspétprace z przetozonymi i pozostatymi pracownikami urzedu.
Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa.
Kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg szczegétowe zakresy ich czynnosci.

Rozdziat 5.
Zadania realizowane przez wszystkie komarki organizacyjne urzedu
§12.

Wydziaty i samodzielne stanowiska pracy w zakresie ustalonym dla nich w Regulaminie wykonujg swoje
czynnosci zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza, a w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

6)

opracowujg projekty wieloletnich i rocznych strategii, programoéw i planéw oraz wieloletniej prognozy
finansowej i budzetu gminy;

inicjujg i podejmujg przedsiewzigcia organizacyjne w celu zapewnienia wifasciwej i terminowej
realizacji zadan okreslonych w strategii, programach i planach oraz wieloletniej prognozie finansowej
oraz w budzecie gminy;

organizujag wykonanie zadan okreslonych w aktach prawnych organéw administracji rzadowej
i organéw gminy;

przygotowujq i przekazujg do Biura Rady uchwaty Rady i zarzadzenia Burmistrza regulujace sprawy
z zakresu dziatania wydziatu lub samodzielnego stanowiska pracy, w tym takze podlegajace publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego;

przygotowujg niezbedne materiaty i wykonuja czynnosci organizacyjne zwigzane ze wspétdziataniem
z innymi podmiotami gospodarczymi;

przygotowujg projekty aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz projekty uchwat i innych
materiatéw wnoszonych pod obrady Rady;



7) prowadzg postgpowania administracyjne i przygotowujg projekty rozstrzygnie¢ w sprawach
indywidualnych nalezgcych do wtasciwosci Burmistrza;

8) przygotowuja materiaty stuzgce rozpatrzeniu interpelacji wnioskéw senatoréw, postéw, radnych,
komisji Rady, organéw jednostek pomocniczych gminy i przygotowujg propozycje ich zatatwienia;

9) przygotowujg materiaty stuzace rozpatrzeniu petycji;

10) wykonujg okreslone przez Burmistrza zadania zwigzane z wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, na postéw do
Parlamentu Europejskiego, w wyborach do rady miejskiej, rady powiatu, sejmiku wojewddztwa
oraz w wyborach burmistrza, referendum lokalnym oraz z wyborami samorzagdéw mieszkancéw;

11) petnig funkcje organizatorskie i kontrolne Burmistrza;

12) wspétdziataja ze soba, z jednostkami paristwowymi, innymi jednostkami samorzadowymi,
spotdzielczymi i organizacjami spotecznymi oraz z podmiotami gospodarczymi i organami samorzadéw
mieszkancow w realizacji powierzonych im zadan;

13) przygotowujg dla potrzeb kierownictwa urzedu oraz w celu przedstawienia wtasciwym organom
i organizacjom projekty sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
im zadan;

14) obstugujg BIP w zakresie dostarczania i aktualizacji informacji dotyczgcych dziatalnoéci wydziatu lub
samodzielnego stanowiska pracy;

15) prowadzg okreslone przez kierownictwo urzedu sprawy z dziedziny obronnosci kraju w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami; (

16) organizujg i podejmujg niezbedne przedsiewziecia w celu zapewnienia ochrony danych osobowych,
przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw o dostepie do informacji
publicznej;

17) rozpatrujg skargi badajgc ich zasadnos¢, analizujgc Zrédta i przyczyny ich powstawania, podejmujg
dziatania zapewniajgc nalezyte i terminowe zatatwianie skarg oraz opracowujg informacje
o zatatwianiu skarg i wnioskow;

18) uwzgledniajg i realizujg uchwaty i opinie samorzadu mieszkaricéw w sprawach okreslonych w ustawie
0 samorzadzie gminnym, udzielajac odpowiedzi w ciggu miesigca, a w razie zajecia stanowiska
odmiennego przedstawiajg je wraz z uzasadnieniem;

19) organizujg i zapewniajg wiasciwg obstuge interesantéw oraz wykonujg na polecenie Burmistrza inne
sprawy objete jego kompetencjami;

20) prowadzg ewidencje aktéw normatywnych okreslajgcych zadania i kompetencje Burmistrza z zakresu
dziatania jednostki organizacyjnej;

21) weryfikujg faktury i inne dokumenty finansowe pod katem zgodnosci z umowami i faktycznie
zrealizowanymi pracami;

22) prowadzg biezgcg kontrole zaangazowania srodkéw finansowych w aplikacji administracji
samorzadowej systemu ADAS, modut Rejestracji Umdw;

23) realizujg zalecenia pokontrolne;

24) wspotpracujg i wymieniajg informacje pomiedzy sobg w celu nalezytej realizacji zadan publicznych
w tym o charakterze informacyjno — promocyjnym gminy;

25) prowadza biezgcg samokontrole w ramach realizacji powierzonych obowigzkdéw;

26) identyfikujg czynniki ryzyka na stanowisku pracy i wdrazajg odpowiednie dziatania prewencyjne;

27) biorg udziat w corocznej samoocenie kontroli zarzadczej;

28) realizujg zadania wynikajgce z ustawy Kodeks Postepowania Cywilnego, w tym sktadanie na wezwanie
sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt sgdowych;

29) przestrzegajg przepisy Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.Urz.UEL119/1 z 4.05.2016r.) — dalej RODO.

Rozdziat 6.
Zakres dziatania komérek organizacyjnych urzedu
§13.

1. Wydziat Organizacyjny - symbol WO, za wyjgtkiem spraw prowadzonych przez stanowisko pracy
ds. obstugi Rady Miejskiej, ktore oznacza sie symbolem BR.

2. Praca wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu.



u)

v)

Wydziat prowadzi sprawy dotyczace organizacji i funkcjonowania urzedu, skarg i wnioskéw, petycji,
kadr i szkolenia, obstugi Rady Miejskiej, Mtodziezowej Rady Miejskiej oraz Rady Przedsiebiorczosci przy
Burmistrzu Grodkowa.

Do zadan wydziatu nalezy, w szczegélnosci:

realizacja zadar w zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu:

opracowanie projektow aktdw prawnych niezbednych dla funkcjonowania jednostki m.in. Statutu
Gminy, jednostek pomocniczych gminy, Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu, ich
aktualizacja oraz prowadzenie kontroli w zakresie stosowania tych dokumentéw i przedstawianie
Sekretarzowi wnioskéw z niej wynikajgcych,

nadzorowanie stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej w urzedzie,

prowadzenie archiwum urzedu i cato$ci spraw zwigzanych z jego funkcjonowaniem,

obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

udzielanie informacji klientom o miejscu i sposobie zatatwiania spraw w urzedzie (Biuro Obstugi
Klienta),

przygotowywanie posiedzen kierownictwa, techniczna obstuga spotkan, obrad sesji i komisji Rady
Miejskiej oraz innych uroczystosci,

prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelac;ji i zapytan radnych,
koordynacja zadar dotyczacych dostepu do informacji publicznych,

prowadzenie gospodarki srodkami transportu bedgcymi wtasnoscig urzedu,

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku urzedu oraz na terenie wokét budynku,
administrowanie lokalami biurowymi w urzedzie, w tym zlecenie remontdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem pracownikéw w materiaty biurowe i gospodarcze,
wyposazanie urzedu w meble, sprzet i urzadzenia biurowe oraz gospodarowanie tym mieniem,
prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych i wyposazenia urzedu wraz z biezaca kontrola ich stanu,
gospodarowanie Srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zabezpieczenie mienia urzedu
oraz organizacja ochrony fizycznej i monitoringu obiektéw urzedu,

prowadzenie spraw centrali telefonicznej, matej poligrafii i ekspedycji przesytek pocztowych,
prowadzenie gospodarki pieczeciami urzedowymi oraz tablicami urzedowymi i tablicami ogtoszer,
prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowaznieri i pethomocnictw,
prowadzenie rejestru aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza, jako organu pod sygnaturg 0050
lub jako kierownika urzedu pod sygnatura 120,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw, a zwtaszcza zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw
wptywajacych do urzedu oraz przekazywanie ich wg wtasciwosci, w tym organizacji przyjmowania
interesantéw zgtaszajacych sie do Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w sprawach skarg i wnioskéw oraz
nadzorowanie terminowego zatatwiania skarg i wnioskéw przez wydziaty i jednostki organizacyjne
gminy oraz opracowywanie sprawozdan i analiz w tym zakresie,

przekazywanie odpowiednim organom uchwat, postanowieri, wnioskéw i opinii podjetych na
posiedzeniach organéw kolegialnych, zarzadzen burmistrza, jak réwniez nadzér nad terminowa ich
realizacjg przez wtasciwe wydziaty i jednostki organizacyjne gminy Grodkdw,

prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej prawidtowego
przeprowadzenia wyboréw: Prezydenta Rzeczypospolitej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej oraz do
Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzgdowych, spisu i referendum ogélnokrajowego Iub
gminnego,

organizowanie i przeprowadzanie wyboréw tawnikéw sgdu rejonowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami sottyséw i rad soteckich,

prowadzenia rejestru gminnych instytucji kultury,

prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci jednostek pomocniczych gminy Grodkéw, Mtodziezowej Rady
Miejskiej i Rady Przedsiebiorczosci przy Burmistrzu Grodkowa;

obstuga organizacyjno-techniczna Rady, jej komisji oraz klubéw radnych, m.in:

organizacyjne przygotowanie posiedzen organéw kolegialnych, prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw
oraz petycji rozpatrywanych przez Rade, nadzér nad terminowym zafatwianiem zgtaszanych wnioskéw
i interpelacji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady,

przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru,

prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych
oraz wnioskéw komisji,



e)

f)
g)
3)

h)
i)
i)

k)

o)

p)
qa)
r)
4)

2.
3.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatéw, w tym w sprawach
interwencji,
prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskéw komisji oraz interpelacji i wnioskéw radnych,
przygotowanie projektéw planéw pracy Rady i komisji;
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg polityki kadrowej urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Grodkéw, z wytaczeniem placéwek oswiatowych
i spotek, m.in.:
gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen we wspdtpracy z komérka ptac oraz nadzér nad
ruchem kadr w urzedzie,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska urzednicze
w urzedzie oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych,
kontrola przestrzegania Regulaminu Pracy Urzedu,
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu,
wspotpraca z ZUS w zakresie zgtaszania i wyrejestrowywania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikéw urzedu oraz ich rodzin,
dokonywanie analiz dotyczacych stanu i struktury zatrudnienia na potrzeby wtasne oraz GUS,
prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowg pracownikéw urzedu,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami ZFSS, a w szczegdlnosci spraw (
z zakresu przyjmowania i realizacji wnioskéw o przyznanie $wiadczers z ZFSS, a takie tworzenie
Regulaminu ZFSS,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg odbywania stazy przez osoby bezrobotne, a takze praktyk
zawodowych ucznidw i studentéw,
realizacja polityki szkoleniowej, ktérej celem jest podnoszenie kompetencji pracownikéw urzedu
(w szczegdlnosci: diagnozowanie potrzeb szkoleniowych i monitoring zrealizowanych form
podnoszenia kompetencji; planowanie S$rodkéw finansowych na przyjete formy ksztatcenia,
opracowywanie plandw szkolen i ich realizacja, organizowanie i prowadzenie szkolerh wewnetrznych),
organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego oraz egzaminu koriczacego te stuzbe,
wspofpraca z stuzbg BHP w zakresie kierowania na badania medycyny pracy pracownikéw
nowozatrudnionych, zmieniajgcych stanowisko i warunki pracy, stazystow oraz kierowania na badania
kontrolne pracownikéw urzedu w przypadku dtugotrwatej niezdolnosci do pracy,
zatatwianie spraw pracowniczych wynikajgcych z przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych
i kodeksu pracy (urlopy wypoczynkowe, zaswiadczenia, legitymacje stuzbowe, swiadectwa pracy itp.),
prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw pracownikéw urzedu wydanych przez Burmistrza,
koordynowanie zawieranych uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi oséb zobowigzanych do ich ztozenig;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.

§14.
Wydziat Finansowy - symbol FN, prowadzi sprawy zwigzane z obstugg finansowo - ksiegowg urzedu,
oraz gospodarowaniem budzetu gminy.
Pracg wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu.
Do zadan wydziatu nalezy, w szczegdlnosci:
obstuga finansowo ksiegowa urzedu i gminy;
kontrola wydatkéw na etapie realizacji rachunkoéw i faktur;
monitorowanie na biezgco wykonania budzetu;
prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
przygotowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza i uchwat;
przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu wraz z wieloletnig prognoza
finansowg;
sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej;
sporzadzanie tgcznych i zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych z jednostek
budzetowych oraz instytucji kultury;
sporzadzenie bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego;

10) sporzadzenie sprawozdania finansowego dla jednostki budzetowej urzedu;



11) sporzadzanie tacznego sprawozdania finansowego dla jednostek budzetowych;

12) sporzgdzenie bilansu skonsolidowanego;

13) sporzadzanie analiz i symulacji ekonomicznych;

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

15) obstuga finansowo - ksiegowa zadan zleconych i powierzonych;

16) obstuga funduszu soteckiego;

17) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy;

18) sprawowanie kontroli i nadzér nad wykonaniem budzetu przez jednostki budzetowe gminy;

19) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Opolu oraz innymi instytucjami w zakresie rozliczen
finansowych gminy;

20) sporzadzanie dokumentdw dla organéw kontrolnych oraz instytucji zewnetrznych;

21) prowadzenie obstugi systemu bankowego;

22) lokowanie wolnych $rodkdw;

23) obstuga pozyczek i kredytdw zaciggnietych przez gmine - dokumentacja przetargowa, umowa
oraz obstuga w zakresie terminowosci spfat rat kapitatowych oraz odsetek;

24) obstuga spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, zasitkéw, sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy i podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

25) prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym oraz PEFRON;

26) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych;

27) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji;

28) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — dalej ZFSS;

29) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw lub zarzgdzer: Burmistrza.

§ 15.

1. Wydziat Podatkéw — symbol WP, prowadzi sprawy zwigzane z wymiarem i poborem podatkéw i optat,
w tym optaty za gospodarowanie odpadami, realizacjg dochodéw z mienia.

2. Praca wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu.

3. Do zadan wydziatu nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkéw
transportu;

2) ksiegowos¢ podatkowa podatku od nieruchomosci, rolnego, leénego i od $rodkéw transportu;

3) egzekucja podatku od nieruchomosci, rolnego, leénego i od $rodkéw transportu;

4) przygotowywanie uchwat w ramach pracy wydziatu i prowadzenie planowania dochodéw;

5) ksiegowos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) egzekucja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) ksiegowos¢ optat pozostatych (wieczyste uzytkowanie, czynsz — roczne, najmu, miesieczne,
przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci, sprzedaz mienia, ratalna sprzedaz
mienia, zajecie pasa drogi, optaty — planistyczna, eksploatacyjna, za zmniejszenie naturalnej retencji
wody, obwody fowieckie, trwaty zarzad, stuzebno$¢ przesytu, wptywy o optat cmentarnych, mandaty,
opfata targowa, zryczattowane wydatki postepowania, spadki i darowizny, optata skarbowa i inne
nieprzypisane naleznosci);

8) egzekucja optat pozostatych;

9) ewidencja podatku VAT;

10) ewidencja pomocy publicznej;

11) obstuga wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

12) wydawanie zaswiadczen, pism i kontakt z podmiotami w prowadzonych sprawach;

13) udzielanie ulg: odroczen, umorzen, roztozenia na raty;

14) sporzadzanie deklaracji do Izb Rolniczych;

15) obstuga kasy urzedu w zakresie:

a) przyjmowania wptat gotéwkowych podatkéw i opfat lokalnych oraz pozostatych dochoddéw
budzetowych, odprowadzanie do banku wptywéw zebranych w kasie,

b) pobieranie gotéwki z banku, dokonywanie wyptaty gotéwki na podstawie dowodéw zrédtowych,

c) przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenie naleznego
wykonywania umoéw i gwarancji,



d)

e)
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sporzgdzanie raportow kasowych z dochoddéw, wydatkéw, sum depozytowych, funduszu socjalnego
i innych wyodrebnionych rachunkéw,
prowadzenie obstugi kasy fiskalnej,
prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.

§ 16.
Wydziat Spoteczno - Obywatelski - symbol WSO, prowadzi i zatatwia sprawy z zakresu ewidenc;ji
ludnodci, dowoddéw osobistych, ewidencji i obstugi przedsigbiorcéw, zezwoleri na sprzedaz alkoholu,
zbidrek i zgromadzen publicznych, wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi, inicjatyw lokalnych,
profilaktyki uzaleznien, obstugi GKRPA, polityki senioralnej, ustug spotecznych i zdrowia oraz
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
Praca wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu.
Do zadan wydziatu nalezy, w szczegdlnosci zakres:
ewidencji ludnodci - sprawy dotyczace zameldowania oséb fizycznych, ich wymeldowania, statego lub
czasowego charakteru pobytu, udostgpnienia danych jednostkowych ze zbioréw meldunkowych
i zbioru PESEL, prowadzenie statego rejestru wyborcow;
dowoddéw osobistych — sprawy dotyczgce wydawania, wymiany i uniewaznienia dowodéw osobistych,
nadawania numeru PESEL;
ewidencji i obstugi przedsigbiorcéw — sprawy dotyczgce wpisu przedsiebiorcy do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, zmiany, zawieszenia, wznowienia i zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej; |
zezwolen na sprzedaz alkoholu - sprawy dotyczace wydawania, cofania, wygasniecia zezwoler na
sprzedaz alkoholu;
zbiérek i zgromadzen publicznych — sprawy dotyczace organizowania i przeprowadzenia zbidrki
publicznej, organizowania i rozwigzywania zgromadzen publicznych, wydawania zezwolen na imprezy
masowe i nadzér nad ich przebiegiem;
wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi — sprawy dotyczace tworzenia rocznego programu
wspotpracy organizacjami pozarzadowymi, realizacji zadan wynikajgcych z programu, otwartych
konkurséw ofert, udzielania i rozliczania dotacji na realizacje zadan publicznych;
inicjatyw lokalnych — sprawy dotyczace dziatan zgtaszanych i realizowanych przez mieszkaricow w ich
najblizszym otoczeniu, prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutu ,Zastuzony dla gminy
Grodkow”;
profilaktyki uzaleznien — sprawy dotyczgce tworzenia Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii i realizacji zadan
wynikajgcych z programu oraz obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych;
polityki senioralnej, ustug spotecznych i ochrony zdrowia oraz zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami — sprawy dotyczace dziatan na rzecz 0séb starszych, dostepu do débr, ustug
oraz mozliwosci udziatu w Zzyciu spotecznym i publicznym oséb o szczegdlnych potrzebach oraz |
realizacji programéw polityki zdrowotnej i innych dziatari wynikajagcych z potrzeb zdrowotnych
mieszkancow;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw lub zarzadzeri Burmistrza.

§17.

Wydziat Ochrony Srodowiska - symbol WOS, prowadzi sprawy zwigzane z ochrona $rodowiska,
utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy Grodkéw, gospodarka odpadami, prawa wodnego,
utrzymaniem targowiska, zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi, rolnictwem, obstugg programu
»Czyste powietrze”.

Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu.

Do zadan wydziatu nalezy, w szczegdlnosci:

ochrona srodowiska:

prowadzenie spraw objetych realizacjg ustawy prawo ochrony $rodowiska,

zawiadamianie wtasciwych jednostek organizacyjnych o spostrzezonych zagrozeniach w zakresie wéd,
powietrza i innych elementéw ochrony Srodowiska,

ustanawianie ograniczert co do czasu pracy i korzystania z urzadzen technicznych oraz $rodkéw
transportu stwarzajgcych dla srodowiska ucigzliwosci hatasu i wibracji,

nakazywanie uzytkownikom maszyn lub urzadzern technicznych wykonywania czynnosci
ograniczajacych ucigzliwosci lub zobowigzanie do unieruchomienia tych urzadzen,



j)

k)
1)

d)

4)

b)

5)

udostepnianie informacji o $rodowisku,

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

czystosé i porzadek, gospodarka odpadami:

zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony s$rodowiska przed odpadami oraz dbanie
o utrzymanie porzadku i czystosci,

organizacja utrzymywania czystosci i porzadku na terenie gminy Grodkéw,

przygotowywanie projektéw uchwat, narzuconych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

wspotpraca z firmami w zakresie: realizacji ustawy o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminach,
kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na terenie Gminy,

prowadzenie monitoringu zamknietego sktadowiska odpadéw w Przylesiu Dolnym,

organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie, rejestr dziatalnosci
regulowanej,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadarn z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

nadzor nad gospodarkg odpadami ciektymi w gminie, prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw
odbierajacych odpady ciekfe,

kontrola zbiornikdw bezodptywowych,

prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci z realizacji programdéw np. Krajowy program oczyszczania
$ciekéw komunalnych (KPOSK),

prowadzenie ewidencji i nadzér nad likwidacjg dzikich wysypisk odpadéw,

przeprowadzanie deratyzacji studzienek i dezynfekcji bokséw $mietnikowych wraz z pojemnikami na
odpady,

nadzor nad wiatami na odpady i ich wyposazeniem,

edukacja ekologiczna w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy,
wytapywanie i leczenie bezdomnych zwierzat,

utylizacja martwych zwierzat,

nadzor nad programem utylizacji materiatdw zawierajgcych azbest, administracja Bazy Azbestowej,
zapewnienie budowy i utrzymania grzebowisk zwierzecych oraz miejsc sktadowania i zapewnienia
nadzoru nad przestrzeganiem ich odpowiedniego sktadowania i unieszkodliwiania,

prowadzenie rejestru wydanych zezwoleri na utrzymanie ,,psa rasy uznanej za agresywna",

nadzér nad demontazem i montazem oswietlenia $wigtecznego na terenie gminy,

nadzér nad prowadzeniem oprysku zabytkowych muréw miejskich,

administrowanie fontannami na terenie gminy,

organizacja targowisk, ustalenie lokalizacji, zarzadzanie targowiskiem, przygotowanie projektow
uchwat, regulaminéw i wysokosci stawek opfaty targowej;

utrzymanie zieleni, parkéw, placéw:

wydawanie zezwoler na usuwanie drzew i krzewdw,

wymierzanie kar pienieznych za zniszczenie terendw zieleni lub drzew i krzewéw prowadzonych
niewtasciwym wykonywaniem robé6t ziemnych lub wykorzystania sprzetu mechanicznego albo
urzgdzen technicznych oraz zastosowaniem $rodkéw chemicznych w sposéb szkodliwy dla roslinnosci,
a takze usuwanie drzew i krzewoéw bez wymaganego zezwolenia,

zlecanie i odbidér robot w zakresie utrzymania zieleni i jej rozbudowy,

prowadzenie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem placéw zabaw oraz skateparkéw
zlokalizowanych na terenie miasta oraz na terenach wiejskich, w tym dokonywanie przegladéw
okresowych oraz zakup nowych urzadzen;

prowadzenie spraw objetych realizacja ustawy prawo wodne:

przeprowadzenie postepowania i przygotowanie decyzji o zapewnieniu dostepu do wody / decyzji
o zakazie zmiany stanu wody i odprowadzania wody / decyzji w sprawie zatwierdzenia ugody
dotyczacej zmiany stanu wody na gruntach (w zakresie zadan z Dziatu Il Korzystanie z wod oraz Dziatu
Il Ochrona wéd),

wydawanie zgody na utworzenie kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli oraz
prowadzenie ewidencji kgpielisk;

nadzor nad utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi;



6) prowadzenie obstugi mieszkaricow gminy w ramach porozumienia z WFOS w Opolu w zakresie
wypetniania wnioskéw w programie ,Czyste powietrze”;

7) rolnictwo:

a) wspotpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w tosiowie i innymi instytucjami
w zakresie dostosowywania rolnictwa i obszaréw wiejskich do standardéw Unii Europejskiej,

b) przygotowywanie dokumentacji w sprawie optat za odrolnienia dziatek gminnych,

c) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i leénych na cele nierolnicze oraz
sporzadzanie, projektu programu rolniczego lub lesnego zagospodarowania gruntéw do czasu ich
wytaczenia,

d) wyktadanie projektu rolniczego wykorzystania gruntéw do wglagdu miejscowej ludnoéci réwnoczeénie
z wytozeniem projektu planu zagospodarowania przestrzennego oraz zatwierdzanie projektu
programu,

e) zatwierdzanie projektu planu zagospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych,

f) wspdtdziatanie z organizacjami rolnikéw i udzielanie im niezbednej pomocy w realizacji ich
statutowych zadan,

g) koordynacja zadan wynikajgcych z Programu ,0dnowa Wsi”;

8) prowadzenie realizacji zaméwien i kontrola wydatkéw z zakresu ,Funduszu Soteckiego” i estetyki wsi;

9) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzadzern Burmistrza.

§ 18.

1. Wydziat Nieruchomosci — symbol WN, prowadzi sprawy z zakresu podziatu i rozgraniczenia (
nieruchomosci, sprzedazy i dzierzawy nieruchomosci, uzytkowania wieczystego, gospodarowania
zasobem lokalowym (ewidencja lokali (uzytkowe socjalne i komunalne, pustostany, garaze, stodoty,
szopki) obstuga posiedzen Spotecznej Komisji Mieszkaniowej, przydziat mieszkan, sptaty zadtuzen,
nadzoru nad dziataniami zarzadcy zasobdw komunalnych, nadzér nad utrzymaniem zasobu
komunalnego, biezgce remonty i przeglady).

2. Woydziatem kieruje Kierownik Wydziatu.

3. Do zadan wydziatu nalezy, w szczegdlnosci:

1) zbywanie nieruchomosci stanowigcych wtasnosé gminy Grodkéw, w tym:

a) sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
b) zbywanie nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych,
c) zbywanie nieruchomosci na rzecz uzytkownikéw wieczystych;

2) nabywanie nieruchomosci na rzecz mienia komunalnego w drodze cywilno - prawnej,
przygotowywanie wnioskdw wraz z dokumentacjg do wojewody w sprawie przekazania mienia Skarbu
Panstwa na rzecz mienia komunalnego;

3) oddawanie nieruchomosci gminnych w dzierzawe, najem, uzytkowanie, uzyczenie;

4) oddawanie w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigcych witasno$¢ gminy na rzecz jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej, oraz orzekanie o wygasnieciu prawa trwatego |
zarzadu;

5) oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, naliczenie opfaty rocznej z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci, aktualizacja optaty uzytkowania wieczystego;

6) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, naliczanie optaty
przeksztatceniowej, waloryzacja optat przeksztatceniowych;

7) zamiana gruntéw stanowigcych wifasno$¢ gminy na grunty stanowigce wifasno$é¢ lub bedace
w uzytkowaniu wieczystym osoéb fizycznych i prawnych;

8) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych;

9) dokonywanie darowizny nieruchomosci na rzecz Skarbu Paristwa lub jednostek samorzadu
terytorialnego;

10) obcigzanie nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi - stuzebnosci gruntowe,
stuzebnosci przesytu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu przystugujgcym gminie;

12) prowadzenie postepowarnn administracyjnych zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem
nieruchomosci;

13) naliczanie optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowane] podziatem
geodezyjnym;

14) prowadzenie spraw wynikajacych ze zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci na rzecz poprzedniego
wiasciciela;



15) wyptata odszkodowar za dziatki gruntu wydzielone pod drogi publiczne gminne, ktére z mocy prawa
przeszty na wtasno$¢ gminy w trybie uzgodniern z wtascicielem oraz wedtug zasad i trybu
obowiagzujgcych przy wywtaszczaniu nieruchomoéci;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem zabuzariskim - nieruchomosci pozostawione poza obecnymi
granicami Rzeczpospolitej Polskiej;

17) zajmowanie stanowiska dotyczgcego dysponowaniem gruntem stanowigcym wiasnoéé gminy na cele
budowlane, uzgadnianie lokalizacji planowanej do budowy infrastruktury w dziatkach gminnych
(za wyjatkiem droég);

18) udziat na gruncie przy dokonywaniu przez geodete okazywania granic w stosunku do nieruchomosci
sgsiadujgcych z dziatkami stanowigcymi wtasno$é gminy Grodkdw;

19) Zzadanie zwrotu udzielonej przy sprzedazy bonifikaty, o ile wystapig przestanki do jej zwrotu;

20) prowadzenie w formie elektronicznej (OGN) ewidencji mienia komunalnego stanowigcego gminny
zasOb nieruchomosci, wprowadzanie optat, czynszéw oraz zmian w ewidencji zwiazanych z ich
obrotem (nabycie, sprzedaz, wieczyste uzytkowanie, uzyczenie, dzierzawa, zarzad itp.);

21) gospodarowania zasobem lokalowym, m.in.:

a) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego stosownie do przepiséw ustawy
o finansach publicznych,

b) przygotowywanie planu wykorzystania zasobéw nieruchomoséci gminnych na okresy 3 - letnie
stosownie do przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

¢) nadzér nad realizacjg umowy dotyczacej zarzadzania zasobem komunalnym,

d) najmem lokali komunalnych, socjalnych, zamiana i podnajmem lokali oraz przygotowanie list do
wynajmu lokali mieszkalnych,

e) ustalenie uprawnieri oséb do lokalu po $mierci najemcy,

f) realizacja wyrokéw sgdowych egzekucyjnych dotyczacych eksmisji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z roztozeniem na raty zadtuzenia czynszowego,

h) zapewnianie (w razie potrzeby) czasowego zakwaterowania osobom zwalnianym z zaktadéw karnych,

i) obstuga organizacyjno — techniczna posiedzer Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;j,

i) opracowywanie plandw napraw, remontéw i modernizacji komunalnych zasobéw, w tym
mieszkaniowych oraz kontrola ich realizacji,

k) wspédtpraca z wydziatem realizujgcym zadania inwestycyjne w zakresie koordynacji wykonawstwa
inwestycji i remontéw kapitalnych w zasobach komunalnych, w tym mieszkaniowych,

[) rozpatrywanie wnioskéw dotyczgcych wyrazenia zgody lub odmowy remontu i przebudowy zasobu
komunalnego, w tym lokali,

m) nadzér nad budynkiem dworca i szaletu miejskiego w zakresie utrzymania czystosci i porzadku;

22) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.

§ 19.
1. Wydziat Inwestycji — symbol WI, prowadzi sprawy z zakresu inwestycji, w tym drogowych
i komunalnych, planowania przestrzennego i zagospodarowania przestrzennego, melioracji,

zarzadzania drogami, transportu publicznego, przystankéw, zezwolen na transport drogowy, licencji na
przewoz takséwka, energetyki, numeracji porzadkowej, zabytkdw.

2. Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu.

3. Do zadan wydziatu nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania i finansowania inwestycji i remontéw finansowanych
z budZetu gminy oraz prowadzenie spraw z zakresu nadzoru inwestycyjnego nad realizacjg inwestycji
i remontéw finansowanych z budzetu gminy, m.in.:

a) opracowywanie dokumentdw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem inwestycj
gminnych realizowanych przez Burmistrza bez posrednictwa jednostek organizacyjnych gminy,

b) opracowywanie wymaganych informacji i sprawozdan z realizacji zadari inwestycyjnych,

c) wspodtpraca z instytucjami kontrolnymi, w zakresie prowadzonych inwestycji, a w tym celu réwniez
wspétpraca z innymi wydziatami,

d) rozpatrywanie wnioskéw mieszkanicéw, instytucji, firm i organizacji dotyczacych nowych inwestycji,

e) opiniowanie, inicjowanie, koordynowanie i przygotowywanie uméw w zakresie inwestycji wspélnych
z innymi jednostkami,

f) udzielanie zlecer, zawieranie uméw na wykonawstwo dokumentacji projektowych, odbiér
wykonanych dokumentacji projektowych i prowadzenie rozliczen finansowych z wykonawcami,
uzyskiwanie pozwolen na budowe,



g)

h)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

a)

b)
c)

12)

b)

wystepowanie z wnioskiem do Wydziatu Nieruchomosci o przeprowadzenie procedury zwigzanej
z pozyskaniem gruntéw niezbednych do realizacji inwestycji,

prowadzenie dziatan zmierzajgcych do wytonienia wykonawcéw w zakresie petnienia nadzoru
inwestorskiego, autorskiego, archeologicznego, itp.,

realizacja niezbednych dziatart na etapie wykonawstwa zadan inwestycyjnych, w tym w szczegdlnosci:
przekazywanie placéw budéw dla wykonawcy zadania inwestycyjnego, organizowanie rad budowy,
kontrola postepu, zakresu i jakosci robdt, wspétpraca z nadzorem inwestorskim, autorskim,
archeologicznym oraz kontrola ich dziatan, przeprowadzanie odbioréw czesciowych i koricowych itp.,
organizowanie i przeprowadzanie przegladéw w okresie rekojmi i gwarancji wykonanych inwestycji,
sporzadzanie rozliczert koicowych wykonanych zadan inwestycyjnych oraz przekazanie wykonanych
inwestycji na rzecz docelowego uzytkownika i wspotdziatanie w tym zakresie z innymi wydziatami;
wspodtpraca z Wydziatem Rozwoju w zakresie projektéw dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;
opracowywanie propozycji do projektéw planéw budzetowych w zakresie zadar inwestycyjnych
z dofinansowaniem np. Wykaz przedsiewzie¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF);
przeprowadzanie procedury przejmowania/przekazywania przez gmine urzgdzeri wodnych
i kanalizacyjnych;

wypracowanie zatozern i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem, monitoringiem
i aktualizacjg dokumentéw strategicznych dla gminy zwigzanych z dziatalnoscig komérki w tym
»Programu rozwoju sieci drég lokalnych”, ,Programu skanalizowania Gminy Grodkéw”, ,Programu
gospodarki niskoemisyjnej Gminy Grodkéw” i innych, przeprowadzanie konsultacji spotecznych;
udzielanie sofectwom merytorycznej pomocy z planowaniem inwestycji w sotectwach z funduszu
soteckiego, oraz nadzér nad jego realizacjg;

ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji
miejscowosci ulic i adreséw z wykorzystaniem aplikacji EMUIA;

realizacja petnej procedury w zakresie przebiegu oraz nadania nazw ulic i placoéw;

usytuowania na terenie gminy pomnikow, obeliskdw, tablic;

prowadzenie ewidencji zabytkéw i innych spraw dotyczgcych zabytkéw znajdujgcych sie na terenie
Gminy, w tym w szczegdlnosci:

zgtaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotéw zastugujgcych na wciggniecie do
rejestru zabytkow,

sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkdw débr kultury nieruchomych oraz kolekcji,

ochrony zabytkéw wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz
ustawy Prawo budowlane,

przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku;

zadania w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

przeprowadzenie procedury planistycznej zwigzanej ze sporzgdzaniem lub zmiang aktéw planowania
przestrzennego,

opiniowanie i uzgadnianie projektow aktdw planowania przestrzennego innym organom,

dokonywanie oceny aktualnosci aktéw planowania przestrzennego,

przeprowadzenie procedury administracyjnej wynikajacej ze skutkdw uchwalenia planu miejscowego,
prowadzenie rejestru urbanistycznego,

prowadzenie rejestru wnioskdw o sporzgdzenie lub zmiane aktéw planowania przestrzennego,
wydawanie wypiséw i wyrysdw z aktow planowania przestrzennego,

opiniowanie zgodnosci proponowanych podziatéw nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego,
opiniowanie robdt geologicznych zgodnie z ustaleniami aktéw planowania przestrzennego,
opiniowanie planu ruchu zgodnie z ustaleniami aktéw planowania przestrzennego,

opiniowanie projektu rekultywacji terendw poeksploatacyjnych zgodnie z ustaleniami aktow
planowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z sytuowaniem obiektéw matej architektury, tablic i urzadzen
reklamowych, ogrodzen oraz miejscowego planu rewitalizacji,

opiniowanie koncesji na rozpoznanie i wydobywanie kruszywa naturalnego zgodnie z ustaleniami
aktéw planowania przestrzennego;

zarzadzanie siecig drog gminnych, w tym:

orzekanie o przywrdcenie pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w przypadku jego
naruszenia,

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,



c)

e)

f)

g)
h)
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b)
c)

d)

f)
g)

h)

prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg i utrzymaniem gminnych drég, ulic i placéw oraz
sporzadzanie opinii dotyczacych drog krajowych, wojewddzkich i powiatowych,
kontrola i ocena stanu nawierzchni drég, ulic i chodnikdw, stanu oznakowania, nadzér i kontrola
prowadzonej akcji zimowej,
uzgadnianie lokalizacji w pasie drogowym drég gminnych obiektéw nie zwigzanych z gospodarka
drogowa i zajmowanie go na inne cele,
nadzor i kontrola nad wykorzystywaniem srodkéw finansowych budzetu Gminy, przeznaczonych na:
utrzymanie porzadku i czystosci ulic, placéw i drég gminnych (reczne i mechaniczne oczyszczanie ulic
i chodnikéw); oznakowanie ulic bedacych w ciggu drdg lokalnych (oznakowanie poziome i pionowe),
prowadzenie ewidencji drég i mostéw,
coroczne przeglady drég i mostow,
opiniowanie projektéw czasowej organizacji ruchu,
zmiana statej organizacji ruchu,
zarzadzanie drogami rowerowymi na terenie gminy;
zadania wynikajgce z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym;
zadania wynikajace z ustawy o transporcie drogowym, a w szczegdlnosci, prowadzenie spraw
zwigzanych z wydawaniem zezwoleri na przewozy regularne, specjalne, takséwke oraz organizacja
publicznego transportu na terenie gminy;
realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem energia na rzecz gminy, a w szczegélnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw dot. zakupu energii oraz udziat w organizacji
przetargow,
analiza mocy zaméwionej, zuzycia energii elektrycznej i paliw gazowych w obiektach gminnych, w tym
oswietlenia ulicznego, w celu zapewnienia prawidtowego doboru taryf oraz optymalizacji zuzycia
energii elektrycznej, gazu i ciepta,
wspotpraca przy opracowywaniu i aktualizacji: programéw ochrony powietrza dla strefy, w ktdrej
znajduje sie gmina, Plandw Gospodarki Niskoemisyjnej (PGN) i innych,
wspotpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi na terenie gminy,
wspoétpraca w dziedzinie bezpieczeristwa energetycznego z innymi JST (Starostwami Powiatowymi,
gminami osciennymi), w szczegdlnosci, gdy istniejg udokumentowane powigzania w zakresie systemu
elektroenergetycznego, cieptowniczego i gazowego,
dziatania doradcze dla oséb fizycznych oraz sektora produkcyjno-ustugowego: doradztwo w zakresie
inwestycji (technologii, procesu inwestycyjnego, itd.);
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.

§ 20.
Wydziat Rozwoju — symbol WR, prowadzi sprawy z zakresu pozyskiwania i rozliczania $rodkéw
zewnetrznych na wspétfinansowanie inwestycji oraz sprawy z zakresu zamdwien publicznych.
Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu.
Do zadan wydziatu nalezy, w szczegdlnosci:
pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw zewnetrznych, w tym:
biezgca znajomos¢ programdéw oraz dokumentéw programowych, umozliwiajacych pozyskanie
Srodkéw zewnetrznych,
poszukiwanie i informowanie o mozliwosciach finansowania zadarn/inwestycji ze $rodkéw
pomocowych,
wspotpraca z pracownikami wydziatéw urzedu oraz firmami konsultingowymi w zakresie planowanych
i realizowanych przedsiewzieé,
przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnych, a w tym celu udzielanie zlecern firmom
konsultingowym, a nastepnie sktadanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji wraz z niezbednymi
zatgcznikami,
przygotowanie i zawieranie uméw dofinansowania ze Srodkéw zewnetrznych,
wspotpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i wdrazajgcymi fundusze pomocowe,
sporzgdzanie i sktadanie wnioskdw o ptatnos¢, rozliczanie projektéw dofinansowywanych ze érodkéw
zewnetrznych,
sprawozdawczo$¢, monitoring wskaznikéw i rezultatéw projektéw dofinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych, a w tym celu udzielanie zlecen na przygotowanie sprawozda monitoringowych
z osiggniecia i utrzymania wskaznikow,



j)

k)

prowadzenie promocji projektéw realizowanych ze $rodkéw pomocowych, zgodnie z wytycznymi
programowymi w tym biezgce informowanie o rozpoczeciu, realizacji i zakoriczeniu projektow
oraz promowanie m.in. stosowanie logotypdw, umieszczanie artykutéw w prasie, prowadzenie
dokumentacji zdjeciowej, umieszczanie informacji na stronie internetowej urzedu, umieszczanie tablic
informacyjnych stosownie do wymagan programowych itp.
wspotpraca z instytucjami kontrolnymi, zaréwno w zakresie projektéw dofinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych, jak i w zakresie zamdwienri publicznych, a w tym celu wspétpraca z wydziatami
merytorycznymi,
opiniowanie i wspdtpraca przy opracowaniu projektéw programéw, dokumentéw programowych,
strategii krajowych, regionalnych i lokalnych z innymi komdrkami organizacyjnymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem w Subregionie Brzeskim m.in w zakresie wspélnego
planowania projektéw, pozyskania srodkow, rozliczania projektéw, naboru partneréw,
opiniowanie, inicjowanie, koordynowanie i przygotowywanie uméw w zakresie projektow
partnerskich,
nadzér nad trwatoscig projektéw — wspdtpraca w tym zakresie z wydziatami merytorycznymi
petnigcymi nadzér/zarzad nad sSrodkami trwatymi wykonanymi w ramach projektéw;
wypracowanie zatozen i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem, monitoringiem
i aktualizacjg dokumentéw strategicznych dla gminy zwigzanych z dziatalnoscia komérki w tym
»Strategii Rozwoju Gminy Grodkéw”, ,Programu Rewitalizacji Miasta Grodkéw” ,Strategii Subregionu
Brzeskiego” i innych;
prowadzenie spraw zwigzanych z partnerstwem publiczno-prywatnym;
nadzor nad ,salg spotkan w Wiecmierzycach, w szczegdlnosci:
opracowanie i aktualizacja planu dziatalnosci obiektu petnigcego funkcje kulturalne,
koordynacja zadan wynikajgcych z planu dziatalnosci obiektu,
prowadzenie strony w mediach spotecznosciowych zwigzanej z projektem,
weryfikacja faktur i dokumentéw finansowanych pod katem zgodnos$ci z umowami / zleceniami
i faktycznie zrealizowanymi pracami;
zadania wynikajgce z ustawy Prawo zamdwien publicznych, w szczegdlnosci:
wszczynanie i prowadzenie postepowan o zamdwienia publiczne zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien
publicznych na podstawie otrzymanych wnioskéw,
przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi projektu specyfikacji warunkéw zamdwienia,
a w trybach, w ktérych specyfikacji nie sporzadza sie innego dokumentu stuzgcego okreéleniu lub
opisaniu warunkéw zamdwienia,
przedktadanie Burmistrzowi propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania wraz z publikacjg wyniku postepowania,
w porozumieniu z wydziatem merytorycznym i radcg prawnym przygotowanie i przekazanie umowy do
podpisu przez Burmistrza i wybranego wykonawce,
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzgdzen Burmistrza.

§21.
Wydziat Informatyki i Promocji — symbol WIP, prowadzi sprawy z zakresu obstugi informatycznej AD,
ASl, PBI, promocji gminy (w tym media spotecznosciowe), BIP, ewidencji obiektéw innych niz
hotelarskie swiadczgcych ustugi turystyczne.
Pracg Wydziatu kieruje Kierownik.
Do zadan wydziatu nalezy, w szczegdlnosci:
zarzgdzanie infrastrukturg IT:
nadzér nad sprzetem komputerowym oraz systemami operacyjnymi,
administracja sieciami komputerowymi, w tym zarzadzanie potgczeniami internetowymi, sieciami
lokalnymi (LAN) oraz dostepem do zasobow sieciowych,
nadzorowanie oraz konserwacja infrastruktury serwerowej, w tym serweréw plikéw, baz danych
oraz systemow pocztowych;
administrowanie systemami informatycznymi:
wdrazanie, zarzadzanie i aktualizacja systemow informatycznych,
nadzér nad systemami rejestrow publicznych, bazami danych i aplikacjami,
zapewnienie dostgpu do niezbednych systemdw i aplikacji oraz zapewnienie ich prawidtowego
dziatania;
zarzadzanie bezpieczeristwem danych:
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wspofpraca z 10D w zakresie ochrony danych osobowych,
monitorowanie i wdrazanie procedur bezpieczenstwa informatycznego,
zapewnienie bezpiecznego dostepu do danych, w tym zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw
i kontrola dostepu do systeméw,
tworzenie i utrzymanie kopii zapasowych kluczowych danych oraz wdrazanie procedur odzyskiwania
danych po awariach (disaster recovery);
wsparcie techniczne zwigzane ze sprzetem komputerowym, oprogramowaniem i systemami
oraz obstuga zgtoszen serwisowych;
rekomendowanie i wdrazanie nowych technologii, sprzetu i oprogramowania;
zarzadzanie strong internetowg i e-ustugami oraz zapewnienie dostepnosci cyfrowe] ustug;
rozw¢j infrastruktury informatycznej urzedu, w tym projektéw zwigzanych z cyfryzacjg urzedowych
procesow;
zapewnienie ciggtosci dziatania poprzez monitorowanie wydajnosci i dostepnosci systeméw IT, w tym
podejmowanie dziatari zapobiegawczych, aby unikngé przestojéw, oraz nadzér nad procedurami
awaryjnymi (tworzenie planéw naprawczych i zabezpieczajgcych w przypadku awarii systeméw
kluczowych dla pracy urzedu, regularne testowanie kopii zapasowych i procedur odzyskiwania danych,
aby zagwarantowac gotowosc¢ do dziatania w sytuacjach kryzysowych);
wspotpraca z zewnetrznymi dostawcami IT, nadzér nad umowami serwisowymi i licencjami na
oprogramowanie, serwis sprzetu, utrzymanie oprogramowania oraz wsparcie techniczne;
prowadzenie dokumentacji technicznej zwigzanej z infrastruktura IT, systemami informatycznymi oraz
procedurami bezpieczeristwa w tym tworzenie i aktualizacja polityk [T, takich jak polityki
bezpieczenstwa, polityki backupu czy regulaminy uzytkowania sprzetu komputerowego;
w obszarze promocji:
utrzymywanie biezgcego kontaktu z mediami, opracowywanie oraz dystrybucja informacji prasowych,
przeglad prasy i archiwizacja najwazniejszych materiatéw prasowych dotyczacych gminy,
nadzor nad przeptywem informacji przekazywanych srodkom masowego przekazu przez poszczegdlne
komérki organizacyjne urzedu i jednostki organizacyjne,
biezgce zamieszczanie informacji w BIP, na stronie internetowej gminy i portalach spotecznosciowych,
organizacja narad, spotkan oraz konferencji z udziatem Burmistrza, protokofowanie posiedzen
i sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie,
koordynacja pod katem medialnym spotkan, imprez i uroczystosci gminnych,
obstuga wystapien i obecnosci medialnej Burmistrza,
obstuga wydarzen gminnych i uroczystosci samorzadowych,
planowanie, przygotowywanie i koordynacja imprez o charakterze promocyjnym oraz oficjalnych
wydarzen z udziatem przedstawicieli samorzadu,
prowadzenie kalendarium rocznic i wydarzeri zwigzanych z Zyciem spoteczno— gospodarczym
mieszkancéw,
tworzenie harmonogramu wydarzen kulturalnych i spotecznych oraz aktywizowanie spotecznosci
lokalnej do udziatu,
tworzenie materiatéw informacyjno - promocyjnych,
zamawianie artykutéw reklamowych i wyrobéw promocyjnych dla gminy,
prowadzenie ewidencji (przychdd i rozchéd) zakupionych artykutéw i materiatéw,
redagowanie wydawnictw gminnych,
promowanie potencjatu inwestycyjnego gminy,
wspoétudziat w zakresie rozwoju kultury na terenie gminy z samorzagdowymi instytucjami kultury,
wspotpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami, w ktérych gmina Grodkéw jest cztonkiem,
utrzymywanie kontaktéw i koordynacja dziatari z Rada Miejska, jednostkami organizacyjnymi gminy
oraz organizacjami pozarzgdowymi,
wspotpraca z samorzadami powiatowymi i wojewddzkimi w zakresie wspdlnych inicjatyw oraz
promocji regionu,
wspotpraca z samorzadami i organizacjami miast partnerskich w ramach wymiany doéwiadczen
i wspdlnych projektéw promocyjnych;
wykonywanie innych zadar wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza.

§ 22.
Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC, prowadzi akta stanu cywilnego i zatatwia sprawy wynikajace
z przepiséw ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz ustawy Kodeks rodzinny i opiekuriczy.



2. Pracg wydziatu kieruje Kierownik.

3. Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw, w trybie zwyktym i szczegdlnym, prowadzona w Rejestrze
Stanu Cywilnego;

2) przyjmowanie o$wiadczer o: uznaniu ojcostwa, wyborze lub zmianie imienia dla dziecka, wstgpieniu
w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska noszonego po zawarciu matzefstwa oraz nazwiska dzieci
zrodzonych z matzeristwa, powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego,
oswiadczen matzonkéw, ze dziecko bedzie nosi¢ takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich
wspolne dziecko;

3) wydawanie zaswiadczen o: zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby, stanie cywilnym, nie posiadaniu ksiegi stanu cywilnego, braku
okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa, zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim osoba
moze zawrze¢ matzenstwo za granicg, uznaniu ojcostwa;

4) wydawanie odpisdw aktéw stanu cywilnego (zupetnych, skréconych i na drukach wielojezycznych);

5) sporzadzanie ttumaczen urzedowych (tzw. pomocniczych) do wydawanych odpiséw aktéw stanu
cywilnego, zaswiadczen o stanie cywilnym i zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
matzenstwo;

6) wydawanie zezwolen na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa;

7) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

8) zamieszczanie przypiskéw przy aktach stanu cywilnego;

9) przenoszenie (migracja) aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

10) uniewaznianie aktéw stanu cywilnego btednie przeniesionych do rejestru stanu cywilnego z przyczyn
technicznych, niewtasciwego zastosowania funkcjonalnosci rejestru albo na skutek omytki pisarskiej;

11) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

12) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk;

13) rejestracja, weryfikowanie i aktualizowanie danych zawartych w rejestrze PESEL, wysyfanie
i realizowanie zlecern w tym zakresie;

14) wystepowanie do sadu powszechnego z wnioskami o: rozstrzygniecie watpliwosci czy osoba moze
zawrzeé matzeristwo, sprostowanie aktu stanu cywilnego wykraczajgce poza kompetencje kierownika
urzedu stanu cywilnego, uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dotgczonej do niego wzmianki
dodatkowej wykraczajgce poza kompetencje kierownika urzedu stanu cywilnego, ustalenie tresci aktu
stanu cywilnego;

15) prowadzenie, zabezpieczenie i konserwacja zbioru ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego;

16) udostepnianie materiatéw archiwalnych;

17) przekazywanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do archiwum
parnstwowego po uptywie okreséw ich przechowywania;

18) przyjmowanie zgtoszer o jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego i inicjowanie wszczecia przez
Wojewode Opolskiego procedury odznaczenia jubilatéw Medalem za Dtugoletnie Pozycie Matzeriskie;

19) organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego, jubileuszu dtugoletniego pozycia
matzenskiego i 100-lecia urodzin;

20) prowadzenie korespondencji z organami administracji publicznej i instytucjami w zakresie
realizowanych spraw;

21) pozyskiwanie i przekazywanie danych dla potrzeb statystyki publicznej;

22) pobieranie optat uiszczanych w sprawach zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego;

23) przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych oraz ich aktualizowanie lub usuwanie;

24) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzadzer Burmistrza.

§ 23,

1. Straz Miejska - symbol SM, wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajgce
z ustaw i aktéw prawa miejscowego.

2. Strazg Miejska kieruje Komendant.

3. Do podstawowych zadan Strazy Miejskiej nalezy w ochrona spokoju i porzadku w miejscach
publicznych w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okre$lonym w przepisach o ruchu
drogowym;

2) kontrola publicznego transportu zbiorowego;



3)

4)

7)

8)

9)

wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomoc
w usuwaniu awarii technicznych i skutkdw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;
zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0sdb postronnych lub zniszczeniem $ladéw
i dowoddw, do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci, $wiadkow
zdarzenia;

ochrona obiektow komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej;

wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzgdku podczas zgromadzeri i imprez
publicznych;

doprowadzanie 0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwieri lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie w okoliczno$ciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych o0séb;

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw lub wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym jak réwniez wspétdziatanie w tym zakresie z organami paristwowymi, samorzagdowymi
i organizacjami spotecznymi;

konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartoéci pienieznych dla potrzeb
miasta;

10) obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu $rodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach

a)
b)
c)

publicznych w przypadku, gdy czynnosci te sg niezbedne do wykonywania zadari oraz w celu:
utrwalania dowoddw popetnienia przestepstwa lub wykroczenia,

przeciwdziatania przypadkom naruszania spokoju i porzgdku w miejscach publicznych,
ochrony obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej;

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw lub zarzadzer Burmistrza.

1.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§24.
Audytor Wewnetrzny - symbol AW. Do zadari audytora nalezy prowadzenie audytéw, czyli
dokonywanie rewizji réznych obszaréw dziatalnosci zgodnie z okre$lonymi normami lub przepisami
prawnymi.
Do zadan audytora wewnetrznego nalezy, w szczegdlnosci:
opracowanie oraz wdrozenie zasad i procedur zwigzanych z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego,
zgodnych z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzeniami wykonawczymi i innymi
przepisami w tym zakresie;
biezgca realizacja procedur audytu wewnetrznego;
sporzgdzanie opartych na analizie obszaréw ryzyka, rocznych planéw audytu;
sporzgdzanie sprawozdan z realizacji rocznego planu audytu;
realizacja zadart audytowych zapewniajgcych i czynnoéci doradczych wchodzacych w sktad rocznego
planu audytu;
biezagce i bezzwtoczne informowanie Burmistrza o efektach realizacji zadarn audytowych,
a w szczegdlnosci o wykrytych naduzyciach i nieprawidtowoéciach;
dokonywanie we wspétpracy z kierownikami komérek organizacyjnych, przegladu zasad, plandw,
procedur oraz innych mechanizméw kontroli zarzadczej w zakresie kompetencji danej komarki
organizacyjnej oraz przedstawianie informacji z ustalen dotyczacych mozliwych ich usprawnier;
wspofpraca z audytorami zewnetrznymi i przedstawicielami zewnetrznych organéw kontrolnych;
prowadzenie dokumentacji audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 25.
Radca Prawny - symbol RP. Do zadarn radcy prawnego, dziatajgcego zgodnie z ustawg o radcach
prawnych, w szczegélnosci nalezy udzielanie pracownikom urzedu i radnym opinii, porad, wyjasnien
w zakresie stosowania prawa w realizacji zadar i kompetencji samorzadu gminnego.
Do zadan radcy prawnego nalezy, w szczegdlnosci:
opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych;
opiniowanie projektéw umow i porozumien zawieranych przez gmine;
obstuga prawna Burmistrza i doradztwo prawne na rzecz poszczegdlnych stanowisk pracy;
udzielenie pomocy i instruktazu pracownikom urzedu w zakresie interpretacji przepiséw prawnych;
udzielanie pracownikom urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasniert w zakresie stosowania prawa;
informowanie Burmistrza i pracownikéw o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
objetym dziatalnoscig gminy;



7)

8)
9)

informowanie Burmistrza o uchybieniach w dziatalnosci organéw gminy w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien;

wykonywanie zastepstwa sagdowego w ramach udzielonego petnomocnictwa;

wystepowanie w charakterze petnomocnika burmistrza w postepowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza;
11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepisdéw lub zarzadzer Burmistrza.

1.

1)

b)
c)

d)
2)

b)

c)

d)
3)

b)

c)
d)

e)

§ 26.
Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego - symbol GCZK. Do Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego nalezg zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych
oraz organizacji i funkcjonowania gminnych jednostek OSP.
Do zadan Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy, w szczegdlnosci:
realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego:
stata wspdtpraca z Komendg Powiatowa Policji, Komendg Powiatowg Paristwowej Strazy Pozarnej,
Strazg Miejskg oraz pozostatymi stuzbami i instytucjami odpowiedzialnymi za bezpieczeristwo,
opracowywanie i aktualizacja planéw zarzadzania kryzysowego, planu ewakuacji ludnosci na wypadek
masowego zagrozenia oraz planu operacyjnego ochrony przed powodzig,
powotywanie zespotow ds. ewakuacji i zarzadzania kryzysowego oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem tych zespotéw,
organizacja i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu zarzgdzania kryzysowego;
realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej:
monitorowanie, uzyskiwanie informacji, ostrzeganie i alarmowanie o mozliwosci wystgpienia na
okredlonym terenie zagrozenia zycia i zdrowia ludzi zwigzanego ze stosowaniem $rodkéw razenia,
wystgpienia  klesk  zywiotowych, awarii obiektéw technicznych, skazedn  chemicznych,
promieniotwdrczych, zakazen biologicznych, powodzi i pozaréw lub innych podobnych zdarzen,
planowania i realizacji na potrzeby obronne paristwa zadan w zakresie przygotowania
oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia,
opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej, planéw operacyjnego funkcjonowania, planu
przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne paristwa i planu dystrybucji preparatéw
stabilnego jodu,
realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie warunkéw przechowywania, konserwacji
i eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej;
realizacja zadan z zakresu spraw obronnych:
przygotowywanie i przeprowadzanie czynnosci z zakresu kwalifikacji wojskowej,
przeprowadzenie akcji kurierskiej, czyli systemu doreczania kart powotania zotnierzom rezerwy do
odbycia ¢wiczenn wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
prowadzenie postgpowan w sprawach przeznaczenia do wykonania $wiadczen rzeczowych i osobistych
na rzecz obrony,
prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczeniem oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej,
opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia panstwa oraz w czasie wojny,
planowanie i realizacja szkolenia obronnego;
realizacja zadan zwigzanych z OSP:
wspoétudziat w przedsiewzieciach w zakresie utrzymania, wyposazenia i zapewnienia gotowosci
bojowej OSP,
naliczanie ekwiwalentu pienigznego cztonkom OSP za uczestnictwo w dziataniach ratowniczych lub
szkoleniach pozarniczych organizowanych przez PSP,
udziat w kontrolach wybrakowania i inwentaryzacji sprzetu pozarniczego,
wystawianie i ewidencjonowanie kart drogowych dla pojazdéw i sprzetéw pozarniczych,
rozliczanie zuzycia paliwa i materiatéw,
nadzor nad aktualnoscia badan lekarskich kierowcéw OSP,
zakup sprzetu na potrzeby OSP ze $srodkdéw wtasnych,
organizacja i udziat w zjazdach, zebraniach, zawodach itp;
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub zarzadzeri Burmistrza.



Rozdziat 7.

Zakres obowigzkow Kierownikéw wydziatéw oraz pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy

1.

1)

2)

3)
4)

5)

a)

b)

wobec Rady i jej organow

§ 27.
Burmistrz, kierownicy wydziatéw oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy prowadzg
dziatalnos¢ wykonawczo-zarzadzajgca, organizacyjng i administracyjng Rady i jej organdw.
Kierownicy wydziatéw oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy w stosunku do Rady
i jej organdw zobowigzani sg do:
kazdorazowego uczestnictwa w sesjach Rady, a na zaproszenie przewodniczacego komisji udziatu
w posiedzeniach tych organdw;
przygotowania materiatéw dotyczacych zakresu dziatania wydziatu w sprawach bedgcych
przedmiotem obrad sesji i posiedzen komisji Rady oraz opracowywanie projektéw uchwat
przedstawianych przez Burmistrza pod obrady Rady;
organizowania wtasciwego wykonania uchwat Rady i zarzadzeri Burmistrza oraz przygotowywanie
sprawozdan i informacji o ich realizacji;
udostepniania dokumentdw dotyczacych realizacji zadan gminy, wynikajagcych z realizacji
z zatwierdzonych planéw pracy i kontroli komisji, chyba ze przepisy ustawy stanowig inaczej;
niezwtocznego zawiadamiania radnych, ktérzy wniesli skarge we wtasnym imieniu albo przekazali do
zatatwienia skarge innej osoby o sposobie jej zatatwienia, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania
dowodoéw, informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpdzniej w terminie 14 dni
od jej wniesienia.

Rozdziat 8.
Organizacja pracy w urzedzie

§ 28.
Burmistrz rozstrzyga sprawy i zagadnienia nalezgce do jego wtasciwosci w zakresie wewnetrznego
kierownictwa urzedem w formie regulamindw, zarzgdzen, decyzji, wytycznych, zalecer,, postanowien,
polecen stuzbowych i instrukciji.
Zarzadzenia, wytyczne, instrukcje i regulaminy wydawane sg przy zatatwianiu spraw ogdlnych
(problemowych), a w szczegdlnosci w zakresie stanowienia przepiséw stanowigcych o porzadku
i organizacji pracy.
Decyzje, postanowienia i polecenia stuzbowe wydawane sg przy zatatwianiu wewnetrznych spraw
indywidualnych (konkretnych).
Dla aktéw prawnych Burmistrza wyszczegdlnionych w ust. 1 rejestr prowadzi stanowisko ds. obstugi
sekretariatu.
Dla aktéw prawnych Burmistrza jako organu wykonawczego, rejestr prowadzi stanowisko ds. obstugi
Rady.

Rozdziat 9.
Zasady opracowywania projektow aktow prawnych

§ 29.
Projekty uchwat spetniajgce wymagania formalne okreslone w ust. 4-6, w formie pisemnej, w edytorze
tekstow XML, w imieniu Burmistrza przygotowuje witasciwy pod wzgledem rzeczowym wydziat,
samodzielne stanowisko pracy lub jednostka organizacyjna, ktéremu opracowanie projektu zlecit
Burmistrz.
Projekty uchwat rejestruje Biuro Rady.
Burmistrz, wskazuje osobe upowazniong do reprezentowania go w pracach nad projektem.
Projekt uchwaty powinien zawieraé¢ w szczegdlnosci:
tytut (czg$¢ nagtéwkowg) zawierajacy nazwe aktu, date wydania, nazwe organu od ktérego pochodzi
i przedmiot unormowania;
podstawe prawng (przepisy aktéw normatywnych zawierajgcych upowaznienie do podijecia uchwaty);
przepisy dotyczgce przedmiotu uchwaly ujete w czedci, rozdziaty, paragrafy, ustepy, punkty
i podpunkty w nastepujacej kolejnosci:
przepisy ogodlne (wspdlne dla pozostatych postanowien uchwaty, wyjasnienie pojeé uzytych
w uchwale), przepisy szczegdtowe (zawierajgce rozstrzygniecia merytoryczne),
przepisy przejsciowe i koricowe (wskazujgce odpowiedzialnych za wykonanie uchwaty, o wejsciu
w zycie uchwaty, o uchyleniu dotychczas obowigzujgcych przepiséw, o sposobie ogtoszenia uchwaty
w tym o ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego);
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1)
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5)
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w prawym goérnym rogu nad tytutem oznaczenie ,projekt z dnia ...” oraz numer druku nadany przez
Biuro Rady.
Do projektu uchwaty dofgcza sig uzasadnienie podpisane przez kierownika wydziatu, pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy lub kierownika jednostki organizacyjnej przygotowujgcej
projekt, wyjasniajgce potrzebe i cel podjecia uchwaty, ktére zawiera:
przedstawienie rzeczywistego (aktualnego) stanu, ktéry ma zostaé zmieniony;
wykaz réznic pomigdzy aktualnym stanem a projektowanym stanem prawnym;
pokazanie jakie mogg by¢ skutki podjetej uchwaty, w szczegdlnosci: spoteczne, gospodarcze, finansowe
i prawne;
wskazanie Zrodet finansowania, ze wskazaniem zmian w budzecie, jesli projekt uchwaty pociaga
za sobg obcigzenie budzetu gminy;
przedstawienie wynikéw badan, konsultacji, opinii, jesli obowigzek taki wynikat z odrebnych
przepisow.
Projekt aktu prawnego:
powinien by¢ zaopatrzony w adnotacje pracownika przygotowujgcego projekt, imie i nazwisko,
nr pokoju. Adnotacje umieszcza sig z lewej strony pod trescig projektu aktu prawnego;
wymaga akceptacji potwierdzonych podpisem w nastepujacej kolejnosci przez:
kierownika wydziatu, pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy lub kierownika
jednostki organizacyjnej przygotowujgcej projekt aktu prawnego,
radce prawnego pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,
Skarbnika — jezeli akt prawny wywotuje skutki finansowe dla gminy,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika zgodnie z podporzadkowaniem komdrek
organizacyjnych.

§ 30.
Projekty pozostatych aktéw prawnych sporzadzane s3 w edytorze tekstu Word lub w XML,
w nastepujgcej strukturze:
w lewym, gérnym rogu dokumentu znak sprawy tj. skrét komorki, stanowiska, oznaczenie rodzaju
dokumentu wskazanego w jednolitym rzeczowym wykazie akt; kolejny numer sprawy w danym roku
(zgodnie z instrukcja kancelaryjng);
nazwe dokumentu ,,ZARZADZENIE NR A/B/C”, gdzie:
w polu “A” symbol klasyfikacyjny z wykazu akt: 120 - Burmistrz wydaje zarzadzenie jako kierownik
urzedu lub 0050 - Burmistrz wydaje zarzadzenie jako organ gminy,
w polu ,B” — kolejny numer zarzadzenia, nadany dla: 0050 — w rejestrze w Biurze Rady
lub 120 — w rejestrze w sekretariacie Burmistrza - stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
w polu ,,C”- rok wydania zarzadzenia-pisany w catosci,
oznaczenie organu ,,BURMISTRZA GRODKOWA”;
date wydania aktu ,,z dnia” (dzien, miesigc - stownie, rok - w catosci);
okreslenie przedmiotu aktu (jakiej sprawy dotyczy);
podstawe prawng w oparciu, o ktérg zostat wydany;
tredc¢ regulujgca zagadnienie; ewentualnie oznaczenie podmiotu, ktéremu powierza sie wykonanie
postanowien;
ewentualne przepisy uchylajgce;
termin wejscia w zycie uregulowan w nim zawartych.
Projekt zarzadzenia Burmistrza opracowuje kierownik, wydziatu (lub wskazany przez nich pracownik
komorki) lub pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy, w zwigzku z czym w lewym dolnym
rogu projekt zarzadzenia podpisuje pracownik, ktéry sporzadzit zarzagdzenie (imie, nazwisko, nr pokoju,
telefon), a nastepnie jego kierownik jesli takiego posiada.
Zredagowany projekt zarzadzenia przekazywany jest Radcy prawnemu urzedu, celem stwierdzenia
jego zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa. Radca prawny po aprobacie projektu zarzadzenia
podpisuje sie pod dokumentem. Jezeli dokument wywotuje skutki finansowe — wymaga réwniez
aprobaty Skarbnika.
Nastepnie projekt jest przekazywany do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika zgodnie
z podziatem nadzoru na jednostkami organizacyjnymi, komdrkami organizacyjnymi urzedu.
Do Sekretarza przekazywany jest réwniez kazdy projekt o sygnaturze ,,120” celem zapoznania sie
z wprowadzanym w urzedzie przepisami prawa wewnetrznego. Powyzsze osoby podpisujg sie pod
dokumentami.



5. Po uzyskaniu pozytywnej opinii prawnej i dokonaniu zmian zaproponowanych przez Radce prawnego,
oraz podpisaniu dokumentu przez Zastepce Burmistrza, Skarbnika lub Sekretarza kompletny projekt
przekazywany jest do podpisu Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza, ktéry podpisuje w/w dokument
Z upowaznienia Burmistrza.

6. Zarzadzenie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, na jednym widniejg podpisy wszystkich w/w oséb
a na drugim jedynie podpis Burmistrza.

7. Pracownik, egzemplarz z podpisem Burmistrza przechowuje w swojej komdrce organizacyjnej zgodnie
z nadanym symbolem klasyfikacyjnym z JRWA.

8. Egzemplarz zarzadzenia z podpisami oséb z ust. 2, 3 i 4 przekazuje sie w formie papierowej:

1) Zarzadzenia z sygnatura 0050 - do Biura Rady osobie prowadzacej rejestr zarzadzen,

2) zarzadzenia z sygnaturg 120 - do sekretariatu Burmistrza osobie prowadzacej rejestr zarzadzen.

9. Wersje elektroniczng zarzadzenia 0050 pracownicy odpowiedzialni w komdrkach organizacyjnych za
publikacje - publikujg niezwtocznie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego. Wersje
elektroniczng zarzadzenia 120 (w formacie pdf) ww. pracownicy niezwtocznie przesytajg do Wydziatu
Organizacyjnego w celu niezwtocznej publikacji w katalogu elektronicznym ,,Zarzgdzenia 120”.

§31.
Projekty aktdw prawnych sporzgdza sie zgodne ze szczegdtowymi zasadami techniki prawodawczej
okredlonymi w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej”.
Rozdziat 10.
Czynnosci kancelaryjne
§32.

1. Opracowywane dokumenty powinny zawiera¢ nastepujgcy zapis: ,sprawe prowadzi (nazwisko i imie
pracownika), nr telefonu, nr pokoju”.

2. Dokumenty kierowane do podpisu kierownictwa urzedu winny byé uprzednio parafowane przez
kierownika wydziatu.

3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie okresla obowigzujgca Instrukcja
kancelaryjna stanowigca zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow wtasciwego w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

4. Obieg dokumentéw powodujgcych zacigganie zobowigzar finansowych i dowoddw ksiegowych okre$la
instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych opracowana przez skarbnika i zatwierdzona przez
Burmistrza.

Rozdziat 11.
Organizacja narad
§33.

1. Narady i spotkania, zwane dalej ,,naradami”, mogg by¢ organizowane w przypadkach, gdy uzasadnia to
przedmiot sprawy, jej ztozonos$¢ lub potrzeba uzgodnienia stanowisk wiekszej liczby zainteresowanych
jednostek organizacyjnych.

2. Narady organizowane sg z inicjatywy kierownikéw wydziatéw, pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy lub kierownictwa urzedu.

3. Narady zwotuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

4. Obstuge organizacyjno-biurowa narady zapewnia wtasciwy rzeczowo wydziat lub stanowisko pracy
zwany dalej organizatorem.

5. Jezeli narada ma sie oby¢ w sali konferencyjnej urzedu, termin narady organizator uzgadnia
z kierownikiem Wydziatu Organizacyjnego.

6. Obstuge techniczng i gospodarcza narad organizowanych w urzedzie zapewnia Wydziat Organizacyjny.

§34.

1. Narady powinny by¢ starannie przygotowane i sprawnie przeprowadzone.

2. Narada winna koriczy¢ sie konkretnymi ustaleniami i wnioskami, ktére mogg byé przekazane
adresatom bezposrednio na naradzie w formie dyspozycji, badZ na piSmie w terminie okreslonym
podczas narady.

3. Zprzeprowadzonych narad sporzadza sie protokoty, ktére podpisuje protokolant i prowadzacy narade.

4. Kontrole nad wykonaniem ustaleri i wnioskéw z narad sprawujg organizatorzy.

§ 35.
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Narady z kierownikami wydziatéw i pracownikami urzedu zwotuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza
lub Sekretarz w zaleznosci od potrzeb.
W  zaleznosci od potrzeby kierownicy wydziatbw mogg organizowaé narady wewnetrzne
z pracownikami wydziatu. Narady te nie mogg zaktéca¢ normalnego toku pracy.
Z przeprowadzonych narad z pracownikami urzedu sporzgdza sie protokoty.
§ 36.
Narady dotyczace zaftatwiania spraw wchodzacych w zakres zadann i kompetencji Burmistrza
organizowane sg przez Burmistrza z udziatem Zastepcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, wtaéciwego
rzeczowo kierownika wydziatu, pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy lub kierownika
jednostki organizacyjnej gminy.
Narady, o ktérych mowa w ust. 1 odbywajg sie zgodnie z biezgcym zapotrzebowaniem.
Projekt porzadku narady, o ktérej mowa w ust.1, przygotowuje Sekretarz na podstawie propozycji
Zastepcy Burmistrza, Skarbnika, kierownikdw wydziatéw, pracownikéw zajmujgcych samodzielne
stanowiska pracy oraz kierownikédw jednostek organizacyjnych gminy i przedktada Burmistrzowi.
Porzadek narady, o ktérym mowa w ust. 3, powinien zawiera¢ przede wszystkim tematyke oraz wykaz
0s6b referujacych.
Naradzie, o ktérej mowa w ust. 1, przewodniczy Burmistrz. Narady sg protokétowane, a protokoty
przechowuje Wydziat Organizacyjny.
Ustalenia z narad przekazuje zainteresowanym wydziatom, pracownikom i jednostkom organizacyjnym
gminy - Wydziat Organizacyjny przekazuje w formie adnotacji na aktach sprawy. (
Sprawy przedktadane do konsultacji na naradzie, o ktérej mowa w ust. 1 oraz proponowany sposéb ich \
zatatwienia przedktadajg kierownicy wydziatéw, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
i kierownicy jednostek organizacyjnych gminy na piSmie. Opinie te wymagajg wczeéniejszego
uzgodnienia z nadzorujgcym dany wydziat lub jednostke organizacyjng cztonkiem kierownictwa
urzedu.
Rozdziat 12.
Organizacja zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w urzedzie
§37.
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego, zwanym dalej kpa.
Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
klientéw, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponosza kierownicy
wydziatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkdéw.
Kontrole i koordynacje dziatan komdrek organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwiania spraw
obywateli, w tym zwtaszcza skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz.
Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kpa i przepisy wydane
na jego podstawie.
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujacych
przepiséw;
rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie, jezeli zatatwienie sprawy nie wymaga zbierania dowoddéw,
informacji lub wyjasnien, a w pozostatych sprawach w terminach okreslonych w kpa;
informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;
informowanie o przystugujgcych $rodkach odwotawczych lub s$rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec.
Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, a takze pocztg
elektroniczna.
Senatorowie, postowie i radni przyjmowani sa w pierwszej kolejnosci w kazdym dniu w godzinach
pracy urzedu.
W godzinach pracy urzedu nalezy przestrzegac zasady, aby w kazdym wydziale pozostawato tylu
pracownikéw, aby mozna byto obstuzy¢ wszystkich zgtaszajacych sie obywateli.

10. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantéw w dniach i godzinach pracy urzedu.



11. Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmuja interesantéw w wyznaczonych dniach tygodnia, okreslonych

w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.
Rozdziat 13.
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli

§ 38.
Skargi i wnioski wnoszone do urzedu ewidencjonowane sg chronologicznie w centralnym rejestrze
skarg i wnioskow prowadzonym przez sekretariat Burmistrza.
Zarejestrowanie wptywajgcych skarg i wnioskdw w rejestrze powinno nastgpi¢ najpdzniej w dniu
nastepnym od daty ich otrzymania.
Skargi i wnioski, ktére wptynety do urzedu, a w $wietle obowigzujgcych przepiséw podlegajg
rozpatrzeniu przez inne organy, pracownik sekretariatu Burmistrza przekazuje do zatatwienia
witasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym skarzacego lub wnioskodawce.

§ 39.
Skargi i wnioski niezwtocznie po zarejestrowaniu i zadekretowaniu przez Burmistrza przekazuje sie
natychmiast do zatatwienia wtasciwym organom.
Skarga lub wniosek winna by¢ zatatwiona bez zbednej zwtoki, nie pdiniej jednak niz w ciggu
1 miesigca. O kazdym przypadku nie zatatwienia ich w terminie nalezy powiadomié¢ wnoszacego skarge
lub wniosek.
Pisma w sprawach skarg i wnioskdw podpisuje Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci Zastepca
Burmistrza.
Po zatatwieniu skargi lub wniosku komplet akt podlega niezwtocznemu przekazaniu pracownikowi
sekretariatu Burmistrza.

§ 40.

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw reguluje odrebne zarzadzenie.

1.

§41.

Za terminowos$¢ i merytoryczng poprawnos¢ materiatdw przygotowywanych w sprawie skarg
i wnioskow odpowiedzialno$¢ ponoszg kierownicy wydziatéw lub pracownicy zajmujgcy samodzielne
stanowiska pracy.

Biezagcy nadzor nad terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje kierownik Wydziatu
Organizacyjnego.

Kontrole i nadzér nad wiasciwym ewidencjonowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskdw w urzedzie
prowadzi Sekretarz.

Rozdziat 14.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych
§42.

Pracownicy zobowigzani s do przestrzegania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych
poprzez odpowiednie zabezpieczenie dokumentéw oraz pieczatek i pieczeci urzedowych.
Sprawy objete tajemnicg stuzbowg i ochrong danych osobowych nie mogg byé przedmiotem rozméw
w stosunkach pozastuzbowych, bgdz w obecnosci oséb trzecich.
Korespondencje zastrzezona, wptywajgcg i wyptywajgcg z urzedu, rejestruje sie w ,dzienniku
korespondencji zastrzezonej” prowadzonym przez sekretariat burmistrza. Kazde pismo rejestruje sie
pod oddzielng pozycja.
Szczego6towe zasady postepowania z dokumentami okreslonymi w ust. 3 okreslajg odrebne przepisy.
Rozdziat 15.
Postepowanie w zakresie zamoéwien publicznych
§43.
Postgpowanie w sprawach o udzielenie zamodwienia publicznego w imieniu Burmistrza jako
zamawiajgcego przygotowuje i przeprowadza Wydziat Rozwoju, jezeli warto$¢ zamdwienia jest rowna
lub przekracza progi unijne, zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.
Biezgcg kontrole nad stosowaniem przepiséw ustawy Prawo zamodwieri publicznych sprawuje
kierownik Wydziatu Rozwoiju.
Postgpowanie w sprawach o udzielenie zamoéwienia publicznego w imieniu Burmistrza jako
zamawiajgcego przygotowuje i przeprowadza wydziat lub samodzielne stanowisko pracy, jezeli warto$é
zamowienia nie przekracza progu unijnego, zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza.



4. Biezgcy kontrolg nad stosowaniem przepiséw, o ktérych mowa w ust. 3 sprawuje kierownik wydziatu
lub samodzielne stanowisko pracy.
Rozdziat 16.
Zasady organizacji dziatalnosci kontrolnej
§44.

1. Kontrola ma na celu zapewnienie Burmistrzowi informacji umozliwiajgcych sprawne kierowanie
urzedem oraz informacji o pracy nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

2. System sprawowanej kontroli w urzedzie obejmuje samokontrole, kontrole wewnetrzng i kontrole
zewnetrzna.

3. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej, szczegétowe zasady funkcjonowania okreéla
odrebne zarzadzenie Burmistrza.

4. W urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna, zasady, sposéb i tryb przeprowadzania kontroli
w urzedzie okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

5. Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane do likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci
i zapobiegania ich powstawaniu, a takze do usprawnienia dziatalnosci jednostek kontrolowanych.

6. Materiaty pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrznej
gromadzi Wydziatu Organizacyjny, szczegétowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg kontroli
zewnetrznych i trybu realizacji zalecen pokontrolnych, reguluje odrebne zarzgdzenie Burmistrza.

7. W urzedzie prowadzony jest audyt wewnetrzny, szczegétowe zasady funkcjonowania okresla odrebne
zarzgdzenie Burmistrza.

Rozdziat 17.
Postanowienia koricowe
§45.

1. Nadzor nad prawidtowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, podziatu rzeczowego wykazu akt,
instrukcji archiwalnej i wytyczne w sprawie obiegu dokumentéw ksiegowych sprawujg kierownicy
wydziatéw.

2. 0Ogdlny nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w wydziatach sprawuje
Sekretarz, a wytycznych w sprawie obiegu dokumentéw ksiegowych sprawuje Skarbnik.

§ 46.
Nie sg zmianami Regulaminu nowe uregulowania zmieniajgce zakres dziatania i zadari samorzadu gminnego
wydane po wejsciu w zycie niniejszego regulaminu.

§47.
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki urzedu i jego pracownikéw
ustala Burmistrz.
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