Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.IV.0050.28.2014
Burmistrza Gtogowka

z dnia 3 marca 2014 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Glogowku

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Glogowku zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

strukture organizacyjng urzedu,

podzial zadan pomiedzy kierownictwem rzedu,

zadania i kompetencje referatow,

organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli,

zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow,
zasady opracowywania projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
Glogowka,

organizacje kontroli wewnetrznej w urzedzie,

zasady planowania pracy, podpisywania pism i decyzji.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)
4)
5)

(3]

Gminie — rozumie sie przez to Miasto i Gmine Glogowek

Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Glogowka

Radzie — rozumnie si¢ przez to Rade Miejska w Glogéwku

Urzedzie - rozumie sig¢ przez to Urzad Miejski w Glogéwku

Referacie - rozumie sie przez to rowniez wymieniona w regulaminie jednostke
organizacyjnag urzedu, dla ktorej ustalono inng nazwe

§3

. Burmistrz realizuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.

Urzad realizuje zadania wlasne Gminy okreslone ustawami, Statutem Gminy,
uchwalami Rady Miejskiej i zarzadzeniami Burmistrza oraz zadania zlecone z
zakresu administracji rzadowej przekazane gminie z mocy przepiséw ogolnie
obowiazujacych, wzglednie w drodze porozumien zawartych z wlasciwymi organami
administracji.

Burmistrz ustala wykaz stanowisk oraz liczbe etatow w Urzedzie.
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Rozdzial 11
Podzial zadan pomigedzy Kierownictwem Urzedu

§4
Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepey, Sekretarza oraz Skarbnika
Gminy.

Kierownikiem i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz bezposrednio nadzoruje:

Referat Organizacyjny:

1a) Pion Ochrony Informacji Nigjawnych

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

Referat Finansowy,

Referat O$wiaty, Kultury, Sportu i Dziatalnosci Gospodarcze;j,

Referat Spraw Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego i Urzgdu Stanu Cywilnego,
Referat Ekonomiczny O$wiaty i Zdrowia,

Oérodek Pomocy Spotecznej w Glogdwku,

Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Glogéwku,

Zaklad Mienia Komunalnego w Glogowku,

Przedszkola Publiczne wraz z oddzialem ztobkowym,

10) Publiczne Gimnazja,
11) Szkoly Podstawowe,

—

1)
2)
3)

§5

Zastepca Burmistrza dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez Burmistrza.

W czasie nieobecnosci lub niemozno$ci wykonywania funkcji przez Burmistrza,
Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania oraz przejmuje kompetencje zwiazane z
kierowaniem Urzg¢du.

. Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje:

Referat Inwestycyjny, Drogownictwa i Planowania Przestrzennego )
Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Lokalami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi.

§6

1. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, organizuje prac¢ Urzedu oraz kieruje
Referatem Organizacyjnym.

2. Sekretarz Gminy w porozumieniu z Kierownikami Referatow, ustala im zakresy czynnosci.

§7

1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu i kieruje Referatem Finansowym.
2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci opracowywanie budzetu Gminy oraz
prowadzenie jego gospodarki finansowej.




Rozdzial IT1
Zadania i kompetencje Referatow

§8

1. W sklad Urzedu wchodza Referaty, ktére przy oznakowaniu spraw stosuja nastepujace
oznakowania:
1) Referat Organizacyjny — OR, Biuro Rady — BR, Pion Ochrony Informacji
Niejawnych - POIN
2) Referat Finansowy - FN
3) Referat Spraw Obywatelskich, Zarzgdzania Kryzysowego i Urzedu Stanu
Cywilnego — odpowiednio SO, ZK, USC
4) Referat Inwestycyjny, Drogownictwa i Planowania Przestrzennego — IDPP
5) Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Lokalami, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska — NLROS
6) Referat O$wiaty, Sportu, Kultury, Promocji i Dzielnosci Gospodarczej —~OSKD
7) Referat Ekonomiczny O$wiaty i Zdrowia — EOZ
8) Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi - GOK

§9

1. Referaty Urzedu prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza.
2. Kierownicy Referatow ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne, zgodne z prawem
wykonywanie zadan przypisanych Referatom.

3. Podczas nieobecnodci Kierownika Referatu, Referatem kieruje wyznaczony pracownik.

4. Do zadan Kierownikow Referatéw nalezy w szczegdlnodci:

1) terminowe i prawidlowe pod wzgledem merytorycznym zatatwianie spraw i
przygotowywanie materialow dla potrzeb Rady Miejskiej i Burmistrza,

2) zapewnienie sprawnego przyjmowania stron w Referacie,

3) udzial w sesjach Rady Miejskiej i na zaproszenie w posiedzeniach Komisji Rady,
4) planowanie i organizacja pracy Referatu,

5) ustalanie zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnogcei pracownikom Referatu
6) zapewnienie dyscypliny pracy w Referacie,

7) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikom Referatu,

8) wnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikow Referatu,

9) przestrzeganie dyscypliny budzetowe]j w zakresie wydatkowania srodkow

w ramach realizowanego planu finansowego oraz postanowien ustawy o finansach
publicznych.

§10
1. Do wspoélnych zadan Referatéw Urzedu nalezy:

1) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych, zapewniajacych
wlasciwg i terminowg realizacje zadan wynikajacych z budzetu gminy,

2) organizowanie wykonania zadan okre$lonych w aktach prawnych, uchwalach Rady
Miejskiej i zarzadzeniach Burmistrza,

3) rozpatrywanie wnioskow Radnych, Komisji Rady, przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia.
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na rzecz usprawnienia zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

5) prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej 1 ochrony mienia w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,

6) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w zakresie ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

7) rozpatrywanie skarg skierowanych do Burmistrza i Referatu, badanie

ich zasadnosci, analizowanie Zrodel i przyczyn ich powstania, podejmowanie
dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg,

8) wykonywanie okreslonych przez Burmistrza zadan zwigzanych z wyborami
Prezydenta RP, wyborami do Sejmu RP, do Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego,
organow samorzadu terytorialnego i z organizacjg referendum,

9) stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych,

10) stosowanie ustawy o ochronie danych osobowych,

11) stosowanie ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

12) stosowanie ustawy o finansach publicznych,

13) przestrzeganie procedury zwiazanej z ustawg o zaméwieniach publicznych.

Rozdzial IV
Zakres dzialania poszczegolnych Referatow

§11
REFERAT ORGANIZACYJNY:

Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych realizuje zadania przy pomocy
wyodrebnionej i podlegtej mu komorki organizacyjnej do spraw ochrony informacji
niejawnych, zwanej dalej Pionem Ochrony Informacji Niejawnych.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi.

W skiad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:
- pelnomocnik ds. ochrony informac;ji;

- pracownik rejestrujgcy materiaty niejawne;

- Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosei:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkoéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2. zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka,

4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
5. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych *

6.prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7. prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych posigpowan
sprawdzajaceyeh.
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Sprawy Organizacyjne:

1. opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy,
Regulaminu Wynagrodzen,

2. organizowanie kontakiéw Burmistrza z organizacjami, stowarzyszeniami, instytucjami,
zwiazkami zawodowymi oraz mieszkancami,

3. prowadzenie obstugi sekretariatu,

4, prowadzenie archiwum zakladowego,

5. redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Miejskim,

6. wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu RP i do Senatu
RP, do Parlamentu Europejskiego, organow samorzadu terytorialnego w zakresie ustalonym
Kodeksem wyborczym i innymi przepisami oraz lawnikow do sadow powszechnych i
sadéw pracy,

7. przyjmowanie i publikacja o$wiadczenn majatkowych dotyczacych pracownikow Urzedu,
dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz radnych Rady
Miejskiej,

8. zapewnianie dyscypliny w Urzedzie,

9. zarzadzanie budynkami administracyjnymi,

10. prowadzenie inwestycji, remontoéw i biezacej konserwacji pomieszczen oraz urzadzen
technicznych i sanitarnych znajdujacych si¢ w budynku,

11. utrzymanie czystosci w budynku Urzedu,

12. gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

13. koordynowanie szkoler i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

14. realizowanie zadan wynikajacych z kontroli i planowania,

15. zaopatrywanie Urzedu w pieczecie, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie,

16. prenumerata wydawnictw i czasopism,

17. zapewnienie obstugi informatycznej Referatow,

18. zapewnienie bezpieczenstwa funkcjonowania infrastruktury informatyczne;j,

19. koordynowanie spraw zwiazanych z przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

20. prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw oraz nadzér nad terminowym ich zatatwieniem,
21. organizowanie dla potrzeb Urzedu stazy, prac interwencyjnych i robét publicznych,

22. organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem ocen pracownikow,

23. realizowanie postanowien ustawy o dostepie do informacji publicznej,

24. prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

25. gospodarowanie etatami i funduszem plac,

26. prowadzenie spraw osobowych i placowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

27.przekazywanie informacji $rodkom masowego przekazu,

28.obsluga merytoryczna oraz kancelaryjno-biurowa Rady, Komisji Statych oraz
Przewodniczacego Rady,

29. prowadzenie ewidencji wnioskow Radnych i wnioskéw Komisji przekazywanych
Burmistrzowi do realizacji,

30. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Rady i Komisji Statych,

31. obstuga dyzurdw radnych,

32. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu miejskiego, jego
rozwojem, modernizacjg i naprawami,

33. prowadzenie ewidencji zarzadzen, przekazywanie Referatom zadan z nich wynikajacych
34. nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych

35. zapewnienie sprawnej organizacji pracy w Urzedzie

36. organizowanie i obstuga narad i konferencji zwolywanych przez Burmistrza oraz
Przewodniczacego Rady Miejskiej

37. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem centrali telefonicznej
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REFERAT FINANSOWY:
Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1. przestrzeganie i stosowanie postanowien ustawy o finansach publicznych i ustawy o
rachunkowosci,

2. prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy Glogowek i Urzedu Miejskiego,

3. prowadzenie wydzielonej ewidencji dla potrzeb projektéw i zadan z dofinansowaniem
zewnetrznym,

4, przekazywanie $rodkéw na wydatki dla samorzadowych jednostek budzetowych oraz
dotacji dla instytucji kultury i samorzadowego zaktadu budzetowego i ich rozliczanie,

5. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz z operacji finansowych dla
Urzedu Miejskiego,

6. kontrola rachunkowa sprawozdan otrzymanych od samorzadowych jednostek
budzetowych, instytucji kultury i samorzadowego zakladu budzetowego,

7. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz z operacji finansowych
(miesiecznej, kwarlalnej, polrocznej i rocznej) w zakresie funkcjonowania gminy,

8. prowadzenie obshugi kasowej,

9. rozliczanie mandatow karnych,

10. windykacja naleznosci publicznoprawnych, cywilnoprawnych, w tym z tytutu nie
uiszczania dodatkowych oplat za parkowanie w strefie platnego parkowania,

11. wymiar i pobér podatkéw i oplat lokalnych, w tym podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci,

12. przeprowadzanie kontroli podatkowych, ogledzin i innych form sprawdzajacych
poprawno$¢ sporzadzenia informacji i deklaracji stanowiacych podstawe obliczania
podatkow,

13. opracowywanie decyzji dotyczacych umorzer, zaniechania poboru, rozlozZenia na raty
podatkow i oplat stanowiacych dochody wlasne gminy,

14. prowadzenie ksiegowosci podatkowej i analizy ich wplat,

15. prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych,

16. prowadzenie rejestrow wymiarowych,

17. rozliczanie inkasentow podatkow lokalnych,

18. wystawianie zaswiadczen z zakresu prowadzonych ewidencji podatkowych i ewidencji
ksiegowosci podatkowej,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publiczne;j,

20. sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu ulg i umorzen w podatkach lokalnych oraz
pomocy de minimis i pomocy w rolnictwie,

21. sporzadzanie sprawozdan z dochodéw podatkowych gminy,

22. przygotowanie projektow uchwat z zakresu podatkow lokalnych, obowiazujacych drukow
informacji i deklaracji podatkowych,

23. analiza ryzyka w zakresie realizacji dochodéw budzetowych,

24. w zakresie zadan realizowanych przez Referat prowadzenie spraw zwigzanych z
udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I
URZEDU STANU CYWILNEGO:

Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego i Urzedu
Stanu Cywilnego w szczegolnosci nalezy:

Sprawy obywatelskie:

1. wyvdawanie dokumentow stwierdzajacveh tozsamosé. prowadzenie ewidencji
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2. przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy, prowadzenie

ewidencji w tym zakresie,

3. prowadzenie bazy danych PESEL oraz jej aktualizowanie,

4. upowszechnianie numeréw PESEL,

5. przekazywanie danych do Wojewodzkiego Banku Danych w Opolu,

6. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

7. wykonywanie czynnosci przygotowawczych zwiazanych z kwalifikacja wojskowa,

8. wspolpraca z Powiatowa Komisja Lekarska w Prudniku, Wojskowa Komenda Uzupetnien

w Kedzierzynie —Kozlu,

9. prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow w gminie,

10. sporzadzenie spisu wyborcow do przeprowadzenia wyboréw i referendum,

11. rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie
akt stanu cywilnego,

12. przyjmowanie oswiadczen o wstapienie w zwigzek matzefiski, wyborze imienia dziecka,
powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu dziecka,

13. przyjmowanie zapewnieri oraz dokumentéw do $lubu konkordatowego, wydawanie
zaéwiadczen w tym celu, oraz sporzadzenie aktow matzenstw tych slubow,

14. wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu
wymeldowania,

15. wydawanie decyzji w zakresie odtwarzania aktu stanu cywilnego, prostowanie i
uzupeknianie akt,

16. wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do $lubu za granica,

17. nanoszenie wszelkich zmian dotyczacych nazwisk na podstawie decyzji kierownikow
USC,

18. nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego o separacji malzenskiej,

19. wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie,

20. prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego oraz wydawanie odpisow tych aktow,

21. realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawnych w zakresie organizacji zgromadzen,

22. udzielanie i cofanie zezwolen na prowadzenie zbiérek publicznych przeprowadzanych na
obszarze gminy lub jej czescei,

23. przyjmowanie zgloszen o stwierdzonych niewypaltach — wspélpraca w tym zakresie z
policja i WKU w Kedzierzynie-Kozlu,

24. prowadzenie zbioréow danych osobowych ,Ewidencja Ludnosei”, Dowody Osobiste”,
,.Sprawy wojskowe i obronne”, ,,Urzad Stanu Cywilnego” oraz udostepnienie danych ze
zbioréw zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz przepisami
wykonawczymi w tym zakresie.

25. prowadzenie Biura Informacji dla petentow,

Sprawy obronne:

1. opracowywanie i aktualizowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy, zgodnie z
wytycznymi Wojewody Opolskiego,

2. wspobldziatanie z kierownikami komorek organizacyjnych w Urzedzie oraz kierownikami
gminnych jednostek organizacyjnych przy opracowywaniu oraz realizacji Planu, o ktorym
mowa w pkt 1,

3. nadzdr nad realizacja zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych gminy,

4. realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
burmistrza, zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej pafistwa w tym opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu organizacyjnego
glownego stanowiska kierowania Burmistrza Glogowka,

5. opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

6. opracowywanie i aktualizacja planu przygotowania publicznej i niepubliczne] shuzby
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7. opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, organizowanie szkolenia i
prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j,

8. opracowywanie i aktualizowanie stalego dyzuru,

9. planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

10. prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z obowigzku
panstwa —gospodarza realizowanych na rzecz wojsk sojuszniczych ( HNS),

11. wspoldziatanie z Opolskim Urzedem Wojewodzkim, Starostwem Powiatowym w
Prudniku, straza pozarng, stuzba zdrowia, policja przy realizacji zadan obronnych,
prowadzenie akcji kurierskiej i wspdldziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi,
Starostwem Powiatowym i policja,

12. prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z nakladaniem swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony kraju,

Obrona cywilna:

1. opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzor nad
opracowaniem planéw obrony cywilnej jednostek organizacyjnych gminy,

2. planowanie, organizowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej

3. przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

4. przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

5. realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej oraz
likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

6. wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci,

7. zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnoscei i wyznaczonych zakladéw oraz wody dla
urzadzen specjalnych do likwidacji skazen do celow przeciwpozarowych,

8. planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacja dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniom,

9. prowadzenie dokumentacji gminnego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego,

10. zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i umundurowania
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,

11. monitorowanie zagrozen na terenie gminy,

12. prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony
cywilnej,

13. prowadzenie magazynu sprzgtu OC,

14. prowadzenie spraw z zakresu nakladania na mieszkancow obowiazkéw w zakresie
samoobrony,

Zarzadzanie krvzysowe:

1. opracowywanie i systematyczna aktualizacja oraz realizacja zadan Gminnego Planu
Zarzadzania Kryzysowego,

2. opracowywanie procedur na wypadek zagrozen,

3. gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i Srodkach w
sytuacjach kryzysowych,

4. koordynowanie sprawami dot. pelnienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

5. organizacja systemu monitorowania zagrozen, ostrzegania i alarmowania,

6. zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie d¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

7. organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

8. =zapobieganic. przeciwdzialanie 1 usuwanic skutkow  zdarzen o charakterze
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9. prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej dzialania Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego i $cisla wspolpraca z tym zespolem przy realizacji zadan w sprawach
zarzadzania kryzysowego,

10. wspdldzialanie z Opolskim Urzedem Wojewodzkim, Starostwem Powiatowym w
Prudniku, straza pozarng, stuzba zdrowia, policja w zakresie realizacji zdan w sprawach
zarzadzania kryzysowego,

11. realizacja zadan , obowigzkdéw wynikajgcych z ustawy o stanie kleski zywiolowej ,

12. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

13. prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych organizowanych na terenie gminy.

Ochrona przeciwpozarowa:

1. przygotowywanie propozycji podziatu srodkéw budzetowych na potrzeby ochotniczych
strazy pozarnych,

2. biezaca wspdlpraca z jednostkami OSP, zapewnienie wyposazenia , utrzymania i
gotowosci bojowej,

3. prowadzenie spraw dot. ekwiwalentu pienigznego cztonkom OSP,

akceptowanie pod wzgledem merytorycznym zakupow dokonywanych przez jednostki OSP,
4. nadzér nad dziatalnoscia kierowcow-mechanikow OSP,

5. rozliczanie zuzycia paliwa przez pojazdy i sprzet ratowniczy,

6. koordynowanie funkcjonowaniem systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy.

W zakresie zadan realizowanych przez Referat prowadzenie spraw zwigzanych z
udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

REFERAT INWESTYCYJNY, DROGOWNICTWA I PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO

Do zakresu dzialania Referatu Inwestycyjnego, Drogownictwa i Planowania Przestrzennego
w szczegolnosci nalezy:

1. planowanie oraz opracowanie koncepcji w zakresie remontow i inwestycji komunalnych,
2. analizowanie potrzeb inwestycyjnych w gminie,

3. planowanie finansowania zadan inwestycyjnych i remontowych,

4, realizacja zadan rzeczowych i inwestycyjnych przyjetych do realizacji w roku
budzetowym,

5. przygotowanie wieloletnich programéw realizacji remontow i inwestycji, sprawowanie
funkcji zarzadcy drogami gminnymi,

6. kontrola stanu technicznego nawierzchni jezdni i chodnikéw oraz oznakowania poziomego
i pionowego,

7. realizacja zadan w zakresie remontow kapitalnych i inwestycji drogowych, w tym drog
transportu rolnego,

8. prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg ruchu drogowego, zajeciem pasa drogowego,
9. nadz6r nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego i rozliczanie kosztow zwigzanych z
o$wietleniem ulic,

10. prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zabytkow,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i utrzymaniem miejsc pamieci narodowej,
12. nadzér nad wiasciwym utrzymaniem placow zabaw,

13. prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego i ochrony zabytkow, w tym
spraw dotyczacych projektow planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego,

14. prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

15. prowadzenie wszystkich procedur zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, do kiorych ma
zastosowanie ustawa o zamowieniach publicznych.
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o zamodwieniach publicznych,

17. prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg urzadzenn melioracyjnych,

18. prowadzenie spraw zwiazanych z Miejsko-Gminng Spétka Wodna ,

19. koordynowanie i monitorowanie mozliwosci pozyskiwania §rodkow ze Zrodel
zewnetrznych dla przedsigwzigé i projektow,

20. prowadzenie procedur zwiazanych z pozyskiwaniem, realizacjq oraz rozliczaniem
projektow pochodzacych ze zrodet zewnetrznych,

21. nadzorowanie funkcjonowania strefy platnego parkowania,

22. organizowanie i prowadzenie "Akcji Zima",

23. w zakresie zadan realizowanych przez Referat prowadzenie spraw zwigzanych z
udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, LOKALAMI, ROLNICTWA I
OCHRONY SRODOWISKA

Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Lokalami, Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska w szczegdlnosci nalezy:

Rolnictwo:

1. inicjowanie i podejmowanie dzialan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej, pomoc przy
tworzeniu grup producenckich gospodarstw ekologicznych i agroturystycznych,

2. propagowanie gospodarki gospodarstw integracyjnych w celu polepszenia odbioru
produktéw rolnych i kontaktow z dostawcami srodkéw do produkcji rolnej,

3. sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa,

4, realizowanie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu
choréb zakaznych zwierzat oraz wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Weterynaryjna.
5. wspoldziatanie z Inspekcja Ochrony Roélin i Nasiennictwa w zakresie realizacji ustawy o
ochronie roélin uprawnych

6. organizowanie nadzoru weterynaryjnego na grzebowiskami i zbiornikami zwiok zwierzat,
7. prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym odebraniem zwierz¢cia, egzekwowaniem od
wilasciciela zwlok zwierzecych zgodnie z ustawg o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,

8. zwalczaniu skutkow klesk zywiolowych w rolnictwie (powodz, susza), wspolpraca w tym
zakresie ze Starostwem Powiatowym w Prudniku i Opolskim Urzedem Wojewodzkim,

9. wspoldziatanie z organami statystyki w zakresie opracowywania i przeprowadzania spisow
rolnych, szacunkéw, planow,

10. koordynowanie spraw dotyczacych organizacji dozynek z udziatem solectwa Gminy.

11. wydawanie dokumentdw stwierdzajacych prowadzenie i prace w gospodarstwie rolnym

Gospodarka nieruchomosciami i geodezja rolna:

1. prowadzenie catoéci spraw zwiazanych ze sprzedaza i oddaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomos$ci stanowigcych wlasno$¢ gminy — zgodnie z przepisami o gospodarce
nieruchomoéciami, kodeksu cywilnego oraz uchwaly Rady Miejskiej w sprawie zasad
gospodarowania nieruchomos$ciami,

2. prowadzenie spraw dotyczacych oddania nieruchomosci komunalnych w trwaly zarzad,
najem, dzierzawe badz uzyczenie,

3. prowadzenie spraw dot. uwlaszczenia os6b prawnych nieruchomos$ciami gminy bedacymi
dotychczas w ich uzytkowaniu,

4. naliczanie oplat adiacenckich,

5. prowadzenie spraw zwigzanych ze zamiana gruntéw stanowigcych wilasno$¢ gminy, a
osobami fizycznymi i prawnymi oraz zamiany prawa uzytkowania wieczystego na prawo
wlasnosci,

6. sporzadzanie catorocznych informacji o stanie mienia komunalnego.
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8. opiniowanie wnioskéw o wydanie koncesji na wydobycie surowcow mineralnych zgodnie
z ustawa prawo geologiczne,

9. sporzadzanie opinii dla Starosty w sprawie decyzji dot. rekultywacji i zagospodarowania
gruntow,

10. wspéldzialanie z geodeta powiatowym w sprawie udostepnienia danych z ewidencji
gruntow i budynkow,

11. wspdlpraca z Agencja Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa Oddzial Terenowy w Opolu,
12. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem mieniem komunalnym gminy

13. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego.

Ochrona Srodowiska:

1. wprowadzanie szczegéltowych form ochrony przyrody — zgodnie z ustawg o ochronie
przyrody,

2. wydawanie opinii dla Starosty w sprawie zezwolenia na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych zgodnie z ustawa o odpadach,

3. wydawanie decyzji zobowiazujacej wytwarzajacego odpady inne niz niebezpieczne do
zmiany sposobu usuwania, unieszkodliwiania wytworzonych odpadéw przypadku naruszenia
zasad ochrony $rodowiska,

4. prowadzenie ewidencji sktadowisk odpadow oraz miejsc gromadzenia odpadow,

5. wydawanie decyzji na prowadzenie dzialalnoéci polegajacej na usuwaniu, wykorzystaniu i
unieszkodliwieniu odpadéw komunalnych, prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzat,
a takze grzebowisk i spalanie zwlok zwierzecych, zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminie,

6. realizacja uchwaty Rady Miejskiej w Glogéwku w sprawie ustalania szczegolowych zasad
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Glogéwek,

7. ochrona drzewostanu na terenie gminy, okreélanie sposobu wykorzystania ochrony
terendw,

8. wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow dla wlascicieli, uzytkownikow lub
posiadaczy nieruchomosci,

9. wymierzanie kar pienigznych za samodzielne usuwanie drzew i krzewow,

10. opracowywanie planu ochrony $rodowiska oraz rocznych planéw gminnych
funduszy ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, przedstawianie do uchwalenia
Radzie Miejskiej,

11. sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska na
terenie gminy,

12. wspblpraca z organami spolecznymi dzialajacymi na rzecz ochrony srodowiska, organami
administracji publicznej,

13. prowadzenie dziatan zwigzanych z problemem bezpanskich zwierzat,

14. nadzo6r nad utrzymaniem czystosci w gminie,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach.

Gospodarka mieszkaniowa i lokalowa:

1. gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,

2. sprawowanie nadzoru nad gospodarka czynszowa i innymi optatami za lokale mieszkalne i
uzytkowe naliczane przez Zaklad Mienia Komunalnego,

3. gospodarka lokalami uzytkowymi,

4. prowadzenie spraw zwiazanych z oddaniem nieruchomosci komunalnych w trwaly zarzad,
najem, dzierzawe, uzyczenie,

5. zawieranie umow najmu mienia komunalnego wraz z wystawianiem faktur.




W zakresie zadan realizowanych przez Referat prowadzenie spraw zwiazanych z
udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j

REFERAT OSWIATY, SPORTU, KULTURY, PROMOCJI 1 DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ:

Do zakresu dzialania Referatu O$wiaty, Sportu, Kultury, Promocji i Dzialalnosci
Gospodarczej w szczegolnosci nalezy:

Sport, kultura, pezytek publiczny, promocja i dzialalnos$¢ gospodarcza:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacjg o Dziatalnosci
Gospodarczej,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym,

3. prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktérych $wiadczone sg ustugi hotelarskie,
4. realizacja zadan zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikow,

5. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

6. koordynowanie dzialan w ramach programu ,,Odnowa wsi’,

7. koordynacja spraw zwigzanych z tworzeniem oraz rozliczaniem ,,Funduszu Soleckiego™,
8. wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dzialalno$é pozytku publicznego,

9. realizacja rocznego programu wspélpracy Gminy Glogéwek z organizacjami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

10. prowadzenie procedur zwigzanych z pozyskiwaniem, realizacja oraz rozliczaniem
projektow pochodzacych ze zrodel zewnetrznych,

11. koordynowanie promocji gminy i jej przedsigwzig¢, w tym sportu i kultury,

12. koordynowanie dziatalnosci wydawniczej w ramach promocji,

13. wspotpraca z organizacjami turystycznymi,

14. organizowanie wspolpracy z zagranicg w ramach porozumien partnerskich,

15. organizacja imprez sportowych w Gminie,

16. wspolpraca z instytucjami oraz organizacjami zajmujacymi sie organizacjq imprez
kulturalno-sportowych,

17. koordynowanie zadan z zakresu sportu szkolnego,

18. organizacja pracy oraz nadzor nad funkcjonowaniem hali srodowiskowo-sportowej,
kortow tenisowych, stadionu sportowego, kapieliska gminnego oraz kompleksu sportowego
przy Szkole Podstawowej nr 2 w Glogowku,

19. wspotpraca z Miejsko-Gminnym O$rodkiem Kultury w organizowaniu imprez
kulturalno-rekreacyjnych na terenie Gminy,

Oswiata i profilaktvka

1. realizacja zadan z zakresu profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych,
narkomanii oraz przemocy w rodzinie,

2. wspblpraca ze stacja opieki ,,Caritas” oraz Oérodkiem Pomocy Spotecznej w Glogowku,

3. pomoc w opracowywaniu projektow organizacyjnych placowek oswiatowych gromadzenie
zbiorczych projektéw organizacyjnych, przedkladanie ich do akceptacji Burmistrza,

4, koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci dyrektoréw placowek o$wiatowych z zakresu
zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o systemie oswiaty,

5.przygotowywanie i opracowywanie niezbednych informacji analiz sprawozdan
statystycznych, dot. placéwek oswiatowych,

6.dokonywanie oceny pracy dyrektoréw placowek o$wiatowych oraz sporzadzanie informacji
o ich pracy za kazdy rok szkolny.
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8.organizowanie narad i szkolen dla dyrektor6w gminnych placowek oswiatowych
dotyczacych uregulowan prawnych ich funkcjonowania,

9. opiniowanie wnioskow o przyznanie nagréd organu prowadzacego dyrektorom placowek
oswiatowych,

10. organizowanie doradztwa metodycznego na terenie gminy,

11.organizacja przetargdbw zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych w
zakresie dzialania Referatu,

12.coroczne przygotowanie Radzie Miejskiej informacji o stanie realizacji zadan
o$wiatowych w gminie za poprzedni rok szkolny;

13.realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieé¢mi w
wieku do lat 3;

W zakresie zadan realizowanych przez Referat prowadzenie spraw zwiazanych z
udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

REFERAT EKONOMICZNY OSWIATY I ZDROWIA:
Do zakresu dziatania Referatu Ekonomicznego Oswiaty i Zdrowia w szczegdlnosci nalezy.

1. obstuga finansowo— ksieggowa przedszkoli, szkot podstawowych, gimnazjow publicznych
oraz zlobka;

2. przygotowywanie planow finansowych, sporzadzanie zestawien zbiorczych w tym
zakresie;

3. opracowywanie ukladéw wykonawczych planéw finansowych oraz nadzér nad ich
prawidlowa realizacja;

4. opracowywanie na potrzeby Burmistrza, Rady Miejskiej analiz, prognoz, informacji oraz
innych materialéw wynikajgcych z zakresu dzialania;

5. realizacja zadan zleconych przez dyrektoréw obstugiwanych placowek;

6. realizacja zadan wynikajgcych z uchwatl Rady Miejskiej;

7. wspolpraca z placowkami stuzby zdrowia;

8. wspolpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie;

9, opracowywanie projektow uchwat organdéw gminy w zakresie dziatania Referatu;

10. realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza w ramach obowiazujacego prawa;
11. prowadzenie akt osobistych dyrektorow placowek, szkot podstawowych, gimnazjalnych
oraz przedszkoli;

12. realizacja zadan zwigzanych ze stypendiami dla uczniow;

13. dokonanie analizy poniesionych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia dla
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego, zgodnie z wymogami ustawy
., Karta Nauczyciela”;

14. w zakresie zadan realizowanych przez Referat prowadzenie spraw zwigzanych z
udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

REFERAT GOSPODAROWANIA ODPADAMI KOMUNALNYMI.

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi w szczegdlnosci
nalezy.

1. prowadzenie wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

2. prowadzenie windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3. prowadzenie sprawozdawczosci oraz wszelkiej dokumentacji zwigzanej z gospodarkg
odpadami komunalnymi.

4. egzekwowanie przestrzegania uregulowan ustawy o odpadach,

5. wdrazanie i prowadzenie systemu segregacji odpaddw komunalnych




W zakresie zadan realizowanych przez Referat prowadzenie spraw zwiazanych z
udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

§12
RADCA PRAWNY:

Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1. opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow uchwat Rady Miejskiej, Zarzadzen
Burmistrza,

2. obsluga prawna i doradztwo prawne dla Rady Miejskiej, pracownikow Urzgdu Miejskiego,
3. opiniowanie projektow umoéw i porozumien,

4. wydawanie opinii prawnych dot. spraw pracowniczych,

5. udzielanie pracownikom Urzedu Miejskiego porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa,

6. wystepowanie w charakterze pelnomocnictwa Burmistrza w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

7. uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego.

Rozdzial V
Zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

§13

1. Indywidualne sprawy Obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw Obywateli kierujac sie przepisami prawa.

3. Odpowiedzialnoéé za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
Obywateli ponosza Kierownicy Referatow oraz pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkow.

4. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedkladania ich Burmistrzowi.

§14

1. Zasady postepowania w sprawach wniesionych przez Obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego i instrukcja kancelaryjna.

2. Sprawy wniesione przez Obywateli w Urzedzie sa ewidencjonowane w rejestrach spraw, a
skargi w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

§15

Pracownicy obslugujacy interesantdéw zobowiazani sa do:

1. udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowiazujacych
przepisow,

2. rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
jej zatatwienia,

3. informowania zainteresowanych o stopniu zaawansowania w zalatwianiu ich sprawy,

4. powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takicj koniecznosci.




5. informowania o przystugujacych $rodkach odwotawezych lub srodkach zaskarzenia do
wydanych rozstrzygnigc.

§ 16

1. Sekretarz, Kierownicy Referatéw i pracownicy przyjmuja interesantéw w dniach i
godzinach pracy Urzedu tj. poniedzialek 7.30-.15.30, wtorek- czwartek 7.30 — 16.00, piatek
7.30- 14.00.

2. Pracownicy Urzedu maja obowiazek zalatwia¢ interesantow bez zbgdnej zwloki, uprzejmie
i szybko, udziela¢ im wyczerpujacych wyjasnien i zalatwia¢ sprawy w sposob wnikliwy i
bezstronny.

§17

Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania obywateli o zasadach pracy
Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduje sig :

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu,

2) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajace nazwisko, imig¢ pracownika, stanowisko
stuzbowe,

3) tablice ogloszen urzedowych.

Rozdzial VI
Zasady i tryb przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 18

1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedzialek w godz.
od 14.00 do 15.30.

2. W razie nicobecnosci Burmistrza interesantéw przyjmuje zastgpca Burmistrza, sekretarz
Gminy lub skarbnik Gminy.

3. Sekretarz Gminy i Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do przyjmowania do protokolu skarg
i wnioskow zgloszonych ustnie.

§ 19

1. Skargi i wnioski wptywajace do Burmistrza i pracownikéw Urzedu podlegaja

zarejestrowaniu w Referacie Organizacyjnym w rejestrze skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do referatow lub stanowisk pracy nalezy

niezwlocznie, nie dluzej niz w dniu nastepnym przekaza¢ do Sekretariatu, celem

zarejestrowania w rejestrze spraw, a nastgpnie rejestrze skarg i wnioskow.

3. Jezeli pracownik otrzymat skarge dotyczacq jego dzialalnosci zobowigzany jest przekazac
ja niezwlocznie przetozonemu stuzbowemu.

4. Za wiasciwe zakwalifikowanie pisma, ktore ma znamiona skargi lub wniosku oraz
przekazanie go do zarejestrowania w Referacie Organizacyjnym odpowiedzialnos¢ ponosi
Kierownik Referatu, do ktorego wplynelo pismo.

5. Jezeli z tredci skargi lub wniosku nie wynika, jaki organ jest wlasciwy do jej rozpatrzenia
lub trudno ustalié jej tresé, Referat Organizacyjny zwraca wnoszonemu skarge lub
wniosek niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni z odpowiednim
wyjasnieniem.
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organizacyjnych kierowane sa do Biura Rady, celem rozpatrzenia zgodnie z kompetencja.

§ 20

1. Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty z przeprowadzonego

postepowania wyjasniajacego Referat Organizacyjny przechowuje oddzielnie od innych

spraw w sposob watwiajacy kontrolg przebiegu terminu ich zalatwienia.

Odpowiedz o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku podpisuje Burmistrz, w razie

nieobecno$ci Zastepca Burmistrza.

3. Po zalatwieniu skargi lub wniosku, calos¢ dokumentacji nalezy niezwlocznie przekazac
do Referatu Organizacyjnego.

o

§ 21

1. Za terminowo$¢, rzetelno$¢ i prawidtowos¢ merytoryczng zatatwianie skarg i wnioskow
odpowiedzialnos¢ ponosza Kierownicy Referatow.

2. Nadzor biezacy nad terminowoécia zatatwienia skarg i wnioskéw oraz kompletowaniem i
strona formalng przekazywanej dokumentacji przez referaty sprawuje Sekretarz Gminy.

§22

Pracownicy winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwienia skarg i wnioskoéw podlegaja
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne;j.

§ 23

Regulacje prawne w zakresie zalatwiania skarg i wnioskow okresla Kodeks postgpowania
administracyjnego i rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46 ).

Rozdzial VII

Zasady opracowywania uchwal Rady Miejskiej i zarzagdzen Burmistrza

§ 24

1. Projekty uchwat opracowujg Referaty, do ktérych zakresu dzialania nalezy przedmiot
uchwaty.

2. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaty i za jej tre$¢ merytoryczng
jest Kierownik Referatu, ktory parafuje sporzadzony projekt.

3. Redagowanie projektow uchwat winno odbywac si¢ przy zastosowaniu ogolnie przyjgtych
zasad techniki legislacyjnej i czyni¢ zado$¢é wymogom stylu, jezyka i kolejnosci przepisow
prawnych.

4. Projekt uchwaly winien zawierac:

1) nazwe aktu, date wydania, okre$lenie organu wydajacego w pelnym brzmieniu,

2) po cze$ci naglowkowej nalezy umiesci¢ podstawe prawna przez powolanie w pelnym
brzmieniu odpowiedniego aktu wraz ze wszystkimi zmianami,

3) kolejnos¢ przepiséw uchwaly powinna by¢ nastepujaca:

przepisy ogdlne, szezegdlowe, przejsciowe. uchylajace i o wejsciu w zycie,

4y uzasadnienic potrzeby podjecia uchwaly.




5. Projekt uchwaty winien by¢ uzgodniony z zainteresowanymi referatami, badz jednostkami
organizacyjnymi, ktérych dzialalno$¢ dotyczy oraz ze Skarbnikiem Gminy, jezeli jego
wykonanie spowoduje skutki budzetowe oraz Radca Prawnym.

6. Radca Prawny wyraza na projekcie opinig¢ prawng co do zgodno$ci aktu z przepisami
prawa.

7. Projekt aktow z uzasadnieniami i opinig Radcy Prawnego wlasciwy referat przedklada
Burmistrzowi.

8. Przyjety przez Burmistrza projekt aktu Referat Organizacyjny kieruje do
Przewodniczacego Rady Miejskie;j.

9. Do opracowywania projektow zarzadzen Burmistrza stosuje si¢ odpowiednio
postanowienia niniejszego paragrafu od pkt 1 do 5.

Rozdzial VIII

Organizacja kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§ 25

1. Celem kontroli wewnetrznej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy jest badanie
prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci dziatania.

2. W szczegoblnosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego post¢gpowania z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za powstale nieprawidtowosci,

3) wskazanie sposobdow i érodkdéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidlowosci.

3. Czynnos$ci zwiazane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych
zadan wykonujg z urzedu:

1) Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarz Gminy

2) Skarbnik Gminy,

3) Kierownicy Referatow.

§ 26

1. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komoérek organizacyjnych
zobowigzane sa w ramach powierzonych obowiazkow do sprawowania nadzoru i kontroli w
stosunku do podlegtych pracownikow.
2. Z kazdej kontroli sporzadza sie protokét kontroli.
3. Protokdt kontroli powinien zawierac:
a) adnotacje, ze stuzy tylko do uzytku wewnetrznego
b) nazwe kontrolowanej komorki — jednostki organizacyjnej,
c) imie, nazwisko i stanowisko kontrolera,
d) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
e) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,
f) uzasadnienie kontroli,
g) wyszczegblnienie zalgcznikow do protokohu,
h) pouczenie o mozliwosci wniesienia sprzeciwu do protokolu przez kontrolowanego,
1) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,
j) data i miejsce podpisania,
4. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostaly uchybienia, kontrolujgcy w ciggu 14 dni
opracowuje wystapienie pokontrolne. kidre powinno zawiera¢ opis stwierdzonych
o o . . : : S
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Wystapienia pokontrolne podpisuje Burmistrz.

6. Postepowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznosci sporzadzenia
protokotu w przypadku, gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia szybkiego rozpoznania
okreslonych spraw.

7. Koordynatorem dzialalnoéci kontroli wewnegtrznej w Urzedzie oraz jednostkach

organizacyjnych jest Sekretarz Gminy.

Rozdzial IX
Zasady planowania pracy oraz podpisywania pism i decyzji
§ 27

1. Referaty Urzedu wykonuja powierzone im zadania w oparciu o roczne plany pracy,
opracowane na podstawie uchwalonego budzetu gminy na dany rok.

2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy - stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne komoérki organizacyjne oraz wytyczeniu i koordynacji
przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

3. Podstawe planowania pracy Referatow Urzedu stanowia zadania nie majace charakteru
czynno$ci rutynowych i powtarzajacych sig, dajace sig okresli¢ w czasie, a wynikajace w
szczegolnodci z:

1) zadan wlasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej,

2) uchwat Rady Miejskiej,

3) zarzadzen Burmistrza,

4) postulatéw zgloszonych przez wyborcéw, rozpatrzonych przez wladciwe organy i
przyjetych przez nie do realizacji.

4, Burmistrz i jego zastgpca na biezaco kontroluje Kierownikow Referatow w zakresie
przypisanych im zadan.

5. Kierownicy Referatéw odpowiadajq za realizacje zadan Referatu oraz zobowiazani sg do
dokonywania biezacych ocen realizacji tych zadan przez podlegtych pracownikow.

§ 28

1. Burmistrz podpisuje osobiscie :

1) zarzadzenia, decyzje, wytyczne, instrukcje,

2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, burmistrzow, starostéw i marszatkow
wojewodztw

4) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski

6) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza pisma okreslone w ust.1 podpisuje Zastgpca Burmistrza,
chyba, Zze przepisy wymagaja podpisu Burmistrza.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzgdu muszg by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika merytorycznego.

4, Zastepca Burmistrza , Sekretarz i Skarbnik Gminy podpisuja pisma i decyzje w zakresie
udzielonego im pelnomocnictwa.




1. Kierownicy Referatow podpisuja pisma, ktore nie zostaly wymienione w § 28 pkt 1, i nie
wymagaja podpisu Burmistrza.

2. Jezeli odpowiedZ na pismo wymaga uzgodnienia z Burmistrzem, woéwczas kierownik
Referatu przedstawia Burmistrzowi propozycje zalatwienia sprawy oraz udzielenia
odpowiedzi.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 30

1.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
bedaca zalacznikiem do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

2. W Urzedzie obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt
opracowanym dla organéw gminy oraz urzedow obstugujacych te organy.

3.0bieg dokumentdw finansowych okreslony zostal Zarzadzeniem Burmistrza w sprawie
ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie.

4.0Organizacje, porzadek wewnetrzny pracy Urzedu oraz prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Glogowku ustanowiony przez
Burmistrza w drodze zarzadzenia.

5. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny zasady
planowania pracy, wykonywania zadan pracowniczych okresla ,.,Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Glogowku na czas zewnetrznego zagrozenia panstwa i wojny”

6. Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.
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6.

Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Glogowku

WYKAZ STANOWISK PRACY

nazwa referatu

Kierownictwo
urzedu

Referat
Organizacyjny

Referat
Finansowy

Referat Spraw
obywatelskich,
Zarzadzania
Kryzysowego
uscC

Referat
Inwestycyjny,
Drogownictwa i
Planowania
Przestrzennego

Referat

LyQsnoriy

stanowisko

Burmistrz

Z-ca Burmistrza
Sekretarz/  kierownik
Referatu
Organizacyjnego
sekretarka

ds. pracowniczych i
plac

ds. obstugi biura Rady
Miejskiej

ds. komunikacji
spolecznej

Pracownicy obstugi:
goniec i  dozorca
parkingu

sprzataczka

Skarbnik Gminy -
Kierownik referatu

Zastgpca gléwnego
ksiggowego

ds. podatkow
ds.budzetu

Kierownik referatu —
Kierownik USC

ds. dowodow

osobistych — Zastgpca
Kierownika

ds. ewidencji ludnosci i
informacji

ds. obronnych
Kierownik referatu -
ds. inwestycji

ds. drogownictwa i
melioracji rolnej

ds. drogownictwa

ds. planowania
przestrzennego
ds. kanalizacji,

funduszy europejskich,
inwestycji 1 zamdwien
publicznych
Kierownik referatu

ds. eeodezii rah

ilos¢
etatow

0,5

0,5
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Nieruchomoscia
mi, Lokalami,
Rolnictwa i
Ochrony
Srodowiska.

Referat

Oswiaty,
Kultury, Sportu,
Promocji Gminy
i Dzialalnosci
Gospodarczej

Referat
Ekonomiczny
Oswiaty i
Zdrowia

Referat
Gospodarki
Odpadami
Komunalnymi

Radca prawny

ds. gospodarki
mieszkaniowej,
lokalowej i ochrony
srodowiska

ds. gospodarki terenami

Kierownik Referatu

ds. sportu i kultury

ds. dziatalnosci
gospodarczej i
promocji gminy

ds. pozytku
publicznego

Pracownicy obshlugi
obiektow sportowych:
robotnik gospodarczy
pomoc administracyjna
na obiektach
sportowych

sprzataczka

Pracownicy obshugi
swietlic 1  centrow
informatycznych:

robotnik gospodarczy
pomoc administracyjna
ds. obslugi centrum
informatycznego

Kierownik Referatu
ds. obstugi finanséw
szkot i przedszkoli

Kierownik Referatu
ds. wymiaru i
windykacji

samodzielne
stanowisko

1,25
2,5

4,75




