ZARZADZENIE NR 35/25
BURMISTRZA NIEMODLINA

z dnia 27 pazdziernika 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Niemodlinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2025r. poz.1153) nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Niemodlinie
w brzmieniu jak ponize;j:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W NIEMODLINIE

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

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

1) zakres dzialania i zadania Urzgdu Miejskiego w Niemodlinie, zwanego dalej Urzedem;
2) organizacje Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszezegdlnych komérek organizacyjnych (stanowisk
pracy) w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - rozumie si¢ przez to Gmine Niemodlin;
2) Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Miejskg w Niemodlinie;
3) Komisji - rozumie si¢ przez to komisje stala Rady Miejskiej w Niemodlinie;
4) Radnych - rozumie sig¢ przez to radnych Rady Miejskiej w Niemodlinie;
5) Pracodawcy lub urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Niemodlinie;

6) Kierowniku urzedu, burmistrzu oraz kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - rozumie si¢ przez
to Burmistrza Niemodlina;

7) Zastgpcy burmistrza - rozumie si¢ przez to Zastepce Burmistrza Niemodlina;
8) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Niemodlin;
9) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Niemodlin;

10) Kierownictwie Urzedu - rozumie si¢ przez to Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika;

11) Wydziale - rozumie si¢ przez to wymieniona w Regulaminie komorke organizacyjng oraz
odpowiednio samodzielne stanowisko pracy;
12) Naczelniku Wydzialu - rozumie sie przez to réwniez kierownika komdrki organizacyjnej,

dla ktorej ustalono inng nazwe, atakze odpowiednio pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy;
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13) Zastepcy Naczelnika rozumie si¢ przez to Zastepce Naczelnika Wydziatu jak réwniez
kierownika komorki organizacyjnej, dla ktérej ustalono inng nazwe;

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

15) Jednostce organizacyjnej gminy - rozumie sie przez to jednostke utworzong, prowadzona,
a takze nadzorowang przez Gming Niemodlin.

Rozdzial 2. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Niemodlin.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw.
3. Siedzibg Urzgdu jest miasto Niemodlin.
§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych:
1) w poniedziatek od godziny 7:00 do godziny 16:00;
2) od wtorku do czwartku od godziny 7:00 do godziny 15:00;
3) w pigtek od godziny 7:00 do 14:00.

2. Urzad Stanu Cywilnego w Niemodlinie udziela $lubéw w godzinach pracy Urzedu oraz
w ostatnig sobote miesigca w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi. W wyjgtkowych
przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgod¢ na udzielenie §lubu w innych dniach.

Rozdziatl 3.
ZAKRES DZIAL.ANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wilasnych;
2) zadan zleconych;

3) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego Iub
porozumienia z innymi samorzadami terytorialnymi oraz organami administracji rzadowej,
ktore nie zostaty przekazane do realizacji gminnym jednostkom organizacyjnym.

§ 6. Do zadan Urzedu w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych

czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) zapewnienie organom Gminy mozliwodci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg, wnioskdw i petycji;

3) przygotowywanie do uchwalenia oraz wykonywanie budzetu Gminy;

4) realizacja innych obowiazk6éw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji;

6) prowadzenie urzgdowego publikatora teleinformatycznego - Biuletynu Informacji Publicznej
- w celu powszechnego udostegpniania informacji publicznej;
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7) prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych, w tym aktéw prawa miejscowego dostepnego do
powszechnego wgladu w Biuletynie Informacji Publicznej;

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw;

9) realizacja obowigzkéw, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy
1 uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy.

Rozdzial 4.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. Strukturg Urzedu tworza komorki organizacyjne, tj: wydzialy, referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy.

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

3. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Stanowisko pracy - Zastgpca Burmistrza (ZB),
2) Stanowisko pracy - Sekretarz (S),
3) Stanowisko pracy - Skarbnik (SK),
4) Stanowisko pracy - Radca Prawny (RP),
5) Stanowisko pracy do spraw Kontroli (KW),
6) Stanowisko pracy do spraw Dialogu (D),
7) Wydziat Organizacyjny (OR),
8) Wydzial Podatkéw, Optat i Egzekucji (POE),
9) Wydzial Ksiggowosci i Budzetu (KB),
10) Wydziat Inwestycji, Funduszy i Rozwoju (IFR),
11) Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS),
12) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego (GNP),

13) Wydzial Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego (BPP), w skiad ktorego wchodzg: Straz
Miejska i stanowisko pracy do spraw Zarzadzania Kryzysowego,

14) Referat Spraw Spotecznych i Zdrowia (SiZ),
15) Referat Spraw Obywatelskich (SO),
16) Urzad Stanu Cywilnego (USC).
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§ 8. 1. Wydzialy sa wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, do ktérych nalezy
prowadzenie spraw nalezgcych do wiasciwosci Burmistrza.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, technicznym, kancelaryjnym 1iinne
o podobnym charakterze wykonywane sg przez Wydziaty we wlasnym zakresie.
3. Prace Wydzialéw organizujg ich naczelnicy.

4. Naczelnicy Wydzialéw odpowiedzialni sg przed Burmistrzem za nalezyta prace i sprawne
dziatanie w zakresie wykonywania zadan Wydziatéw oraz w sprawach, w ktérych oni sami lub
podlegli im pracownicy dzialaja w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia, odpowiadajg za
merytoryczng prawidlowos¢ i zgodne z prawem przygotowywanie dokumentdw, w tym decyzji
i postanowien.

5. Do zadan Naczelnikéw Wydziatdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie podziatu zadan pomiedzy pracownikéw Wydziatu i podejmowanie niezbgednych
czynnosci organizacyjnych zapewniajgcych wilasciwa prace Wydziatu;

2) aprobowanie sposobu zalatwienia spraw przez pracownikoéw w zakresie ustalonego podziatu
zadan i ustalonych przez Burmistrza uprawnien;

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

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

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

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

7) zatatwianie innych spraw stosownie do polecen Kierownictwa Urzedu;

8) nadzér nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podleglych pracownikéw,
przestrzeganiem przez nich przepiséw prawa, wtym w szczegdlnosci ustawy o ochronie
danych osobowych iustawy o ochronie informacji niejawnych oraz porzadku i dyscypliny
pracy;

9) biezgca kontrola wykonywanych zadan w Wydziale.

6. Szczegdtowe zakresy czynnosci dla naczelnikow Wydziatéw oraz pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych ustala Burmistrz na wniosek Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika.

7. Szczegdtowe zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikdéw ustala Burmistrz na wniosek
naczelnikow Wydzialdw, zaaprobowany przez Zastgpce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika
(stosownie do podziatu nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi).

§ 9. 1. Naczelnicy Wydzialéw wykonujg swoje zadania bezposrednio lub przy pomocy
podlegltych im pracownikow.

2. W Wydzialach mogg by¢ zatrudnieni Zastepcy Naczelnikéw Wydziatu, ktérzy zastepuja
naczelnikow w kierowaniu praca Wydzialu iw realizacji ich zadan podczas nieobecnosci
naczelnikéw Wydzialow. W przypadku braku w Wydziale =zastgpcy, zastgpstwo petni
wyznaczony pracownik.
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3. Pracownicy Urzedu, aw szczegdlno$ci pracownicy =zatrudnieni na stanowiskach
urzgdniczych, przygotowujac i zatatwiajac sprawy ponoszg odpowiedzialno$é w szczegdlnosci
za:

1) doktadng znajomos¢ i prawidtowo$¢ stosowania przepiséw prawa w zakresie powierzonych

im zadan;

2) przestrzeganie przepiséw prawa, wtym w szczegélnosci ustaw o: ochronie informacii

niejawnych, ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej oraz
o finansach publicznych i Prawo zaméwien publicznych;

3) przestrzeganie przepiséw dotyczacych zachowania tajemnicy stuzbowej;

4) przestrzeganie przepisow wewngetrznych Urzedu, wtym Kodeksu Etyki oraz Procedury
Antymobbingowej;

5) wladciwe zalatwianie interesantow i odpowiedni do nich stosunek;

6) dobrg wspolprace z przetozonymi i pozostatymi pracownikami Urzedu;

7) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;

8) stosowanie metod i form pracy zmierzajacych do prawidtowego, najprostszego i szybkiego
zatatwiania spraw;

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

4. Szczegotowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg ich
zakresy czynnosci.

Rozdzial 5.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziala wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnodci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;

6) kontroli zarzgdczej;

7) podzialu zadan pomiedzy Kierownictwem Urzedu iposzczegdlnymi Wydziatami oraz
wzajemnego wspdldziatania.
§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw izadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12. 1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem Gminy.

2. Zakupy wustug, dostaw lub robdét budowlanych dokonywane sa po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych.
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§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednoosobowym wydawaniu polecen
i stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikdéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy pozostatych czlonkéw Kierownictwa Urzedu,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Naczelnicy poszczeg6lnych Wydzialéw kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
realizacje zadan Wydziatdw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

4. Naczelnicy Wydzialéw Urzgdu sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikow 1 sprawujg bezposredni nadzoér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism okres$lajg przepisy rozdziatu 8 niniejszego Regulaminu.

§ 14. 1. Planowanie pracy w Urzgdzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne Wydzialy oraz wytyczaniu ikoordynacji przedsiewzied
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy iwydarzenia
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.
3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

4. Kierownictwo Urzedu kontroluje na biezaco realizacje planowanych prac Urzedu,
w odniesieniu do nadzorowanych Wydziatéw i rozlicza naczelnikéw Wydzialéw z wykonania

zadan.

§ 15. 1. Wydzialy realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
ich wiasciwosci rzeczowe;.

2. Wydzialy sa zobowigzane do wzajemnego wspdtdziatania iwspolpracy, takze
z jednostkami organizacyjnymi gminy, w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

§ 16. 1. W Urzedzie - wramach kontroli zarzadczej - dziala kontrola wewnetrzna, ktorej

celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Wydziaty
1 wykonywania obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli okreslajg przepisy rozdziatu 9 niniejszego Regulaminu.

3. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okre$la Regulamin kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Niemodlinie oraz w Gminie Niemodlin.

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

§ 17. 1. Burmistrz wykonuje zadania wynikajgce zustaw iaktéw wykonawczych, aw
szczegblnosci z ustawy o samorzadzie gminnym, Statutu Gminy Niemodlin oraz innych

przepisdéw prawa.
2. Burmistrz w ramach swoich kompetencji:

1) jest kierownikiem Urzgdu iwykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikow Urzedu;

2) kieruje biezacymi sprawami Gminy;

3) reprezentuje Gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy;
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4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych iw sprawach z zakresu
administracji publicznej;

5) jest terenowym szefem obrony cywilnej;

6) jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego;
7) jest Administratorem Danych;

8) sprawuje bezposredni nadzor:

a)nad stanowiskami pracy i Wydzialami w Urzedzie oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy okreslonymi w zatgcznikach nr 1 i 2 do zarzadzenia,

b) nad realizacjg niektdérych zadan okreslonych w niniejszym zarzadzeniu,

9) zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikéw;

10) rozstrzyga spory pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci
dotyczace podziatu zadan;

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

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

15) przyjmuje o$wiadczenia o stanie majgtkowym od Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, oséb zarzadzajacych i cztonkow
organu zarzadzajgcego gminng osobg prawng oraz osob upowaznionych przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

16) sprawuje ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych;

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

18) zatrudnia ijest zwierzchnikiem sluzbowym  kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i nadzorowanych przez gmine;

19) sprawuje nadzér nad realizacjg planu kontroli Urzedu oraz zalecen pokontrolnych wydanych
w wyniku kontroli przeprowadzonych w Urzedzie oraz nad funkcjonowaniem kontroli
zarzadczej w urzgdzie,;

20) sktada coroczne o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz Gminie.

3. Inne kwestie wazne dla prawidlowej dzialalnosci Urzgdu, Burmistrz reguluje w trybie
zarzadzen wewnetrznych,

§ 18. 1. Zast¢epea Burmistrza (symbol ,,ZB”).
2. Do zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, w tym pod nieobecnos¢ Burmistrza na
podstawie odrebnego upowaznienia;
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2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cig Wydziatdw i stanowisk pracy Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy okre$lonymi w zatgcznikach nr 1i2 do
zarzadzenia;

3) wspotdziatanie z Radg Miejskg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania.
§ 19. 1. Sekretarz (symbol ,,S”).

2. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zadan z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji
pracy Urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym w szczegd6lnosci:

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

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

4) nadzorowanie prac remontowych w Urzgdzie i zakupdw srodkow trwatych;

5) koordynowanie rozpatrywania spraw iudzielania odpowiedzi dotyczacych kompetencji
wigcej niz jednego Wydziatu lub jednostki organizacyjnej;

6) nadzorowanie 1 koordynowanie organizacji imprez i przedsiewzi¢é zwigzanych z obchodami
$wiat panstwowych, miejskich i rocznicowych;

7) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwiazanych ze wspOlpracg z miastami partnerskimi
oraz z podejmowaniem oficjalnych delegacji,

8) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;
9) organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z wyborami i referendami;
10) przygotowanie Raportu o stanie Gminy;
11) realizowanie zadan okreslonych w upowaznieniu udzielonym przez Burmistrza.
3. Sekretarz pelni jednoczesnie funkcje Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Ponadto Sekretarz realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem kadr, do ktorych nalezy
w szczegOlnoscei:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, wtym prowadzenie dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu;

2) wspolpraca z Wydzialem Ksiggowosci iBudzetu, wtym terminowe przekazywanie
pisemnych informacji dotyczacych rozpoczgcia lub zakoniczenia stosunkéw pracy
pracownikéw, wysokosci wynagrodzen ze stosunku pracy, przyznanych dodatkéw, nagréd
oraz innych majacych wplyw na wysokos$¢ wynagrodzen;

3) organizacja praktyk zawodowych, étaZy i robot publicznych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych znaborami na stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz
z organizacjg stuzby przygotowawczej dla pracownikéw.

5. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad praca Wydziatu Organizacyjnego, Referatu
Spraw  Spolecznych iZdrowia, Referatu Spraw Obywatelskich oraz jednostkami
organizacyjnymi, okre§lonymi w zatgczniku nr 2 do zarzgdzenia.

§ 20. 1. Skarbnik (symbol ,,SK”).
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2. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) ogélny i szczegdlny nadzor nad finansami Gminy;
2) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci;

3)nadzér nad pracg Zastepcy Skarbnika, Wydzialu Ksiggowosci iBudzetu, Wydzialu
Podatkow, Optat i Egzekucii;

4) coroczne opracowywanie projektow budzetu Gminy;

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

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

7) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty;
8) wspdtdziatanie w sporzagdzaniu sprawozdawczosci budzetowe;

9) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonywania budzetu Gminy oraz nad
zachowaniem dyscypliny finanséw publicznych;

10) przedstawianie Burmistrzowi propozycji zmian w budzecie Gminy w zakresie ustalonym
ustawg o finansach publicznych;

11) czuwanie nad prawidtows realizacjg ustaw o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ordynacji podatkowej, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, optacie skarbowej
i innych ustaw dotyczgcych finanséw publicznych;

12) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Opolu;

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

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

15) sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem list wynagrodzen oraz prawidtowym naliczeniem
podatkow i sktadek ZUS.

§ 21. 1. Zast¢pca Skarbnika.

2. Do zadan i kompetencji Zastepcy Skarbnika, ktéry peini réwnoczesnie funkcje Naczelnika
Wydzialu Ksiegowosci i Budzetu, nalezy w szczegdlnoSci:

1) petnienie funkcji Skarbnika w razie nieobecnosci w pracy Skarbnika lub niemoznosci
petnienia przez niego obowigzkow;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu zgodnie z przepisami rachunkowosci;

3) ksiegowanie wydatkow Urzedu jako jednostki budzetowej isporzadzanie w tym zakresie
sprawozdan budzetowych i finansowych;

4) sprawowanie nadzoru nad ksiggowaniem operacji gospodarczych w zakresie dochodow
Urzedu;
5) sporzgdzanie list wynagrodzen oraz naliczanie podatkow i sktadek ZUS.
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Rozdzial 7.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 22. 1. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materiatlow
oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Burmistrza, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie materialéw oraz projektdw
decyzji administracyjnych (postanowieni iinnych aktéw prawnych), atakze wykonywanie
zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

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

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdar, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;
5) przygotowywanie materialow potrzebnych do opracowywania wnioskéw o srodki pomocowe;

6) przygotowywanie informacji imateriatbw na potrzeby opracowywania dokumentéw
programowych, planistycznych i promocyjnych Gminy;

7) wspéldziatanie z pracownikiem na stanowisku do spraw kadr w zakresie szkolenia
1 doskonalenia zawodowego pracownikéw danego Wydziatu;

8) rejestrowanie zatatwianych spraw i przechowywanie akt zgodnie z obowigzujgcg instrukcja
kancelaryjng;

9) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

11) przygotowywanie materialéw stuzacych rozpatrzeniu interpelacji, wnioskéw i petycji
senatorow, postow, radnych, komisji, Rady oraz jednostek pomocniczych;

12) przygotowywanie —materialéw stuzacych rozpatrzeniu skarg, wnioskéw i petyciji,
analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania oraz zapewnienie nalezytego i terminowego
ich zatatwienia;

13) przygotowywanie innych materialéw i informacji do udzielenia odpowiedzi zastrzezonych
dla Burmistrza;

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

15) organizowanie wykonywania zadan okreslonych w aktach prawnych, w tym w uchwatach
Rady i zarzadzeniach Burmistrza;

16) zatatwianie spraw wynikajgcych z ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j;

17) zapewnienie przekazania do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Opolskiego wskazanych w odrgbnych przepisach aktow prawa miejscowego iinnych
dokumentéw;

18) przygotowywanie w zakresie swej wiasciwosci rzeczowej projektéw aktéw prawnych
wydawanych przez Rade i Burmistrza;
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19) zapoznawanie w Wydziale nowozatrudnionych pracownikéw, stazystow i praktykantéw
zorganizacjag pracy izakresem dzialania Wydziatu, podstawowymi aktami prawnymi
dotyczacymi funkcjonowania organéw gminy i Urzedu;

20) przestrzeganie wymogdw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz ustawy -
Prawo zaméwien publicznych;

21) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz przestrzegania przepiséw dotyczacych
informacji niejawnych, ochrony praw autorskich;

22) zapewnienie wtasciwej obstugi interesantow;
23) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

24) podejmowanie dziatan w celu wlasciwego rozliczania (w tym sprawdzania i kontrolowania)
dotacji udzielanych zbudzetu Gminy Niemodlin organizacjom nie bedgcym podmiotami
sektora finansdw publicznych;

25) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia realizacji okreslonych celow i zadan w ramach
kontroli zarzadczej;

26) przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej okreslonych w Regulaminie kontroli
zarzadezej w Urzedzie Miejskim w Niemodlinie oraz w Gminie Niemodlin.

2. Ogo6lne obowigzki naczelnikéw Wydzialdéw jako przetozonych stuzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

§ 23. 1. Wydzial Organizacyjny oznaczony symbolem , OR” zwyjatkiem spraw
prowadzonych przez stanowisko pracy do spraw obstugi Rady, ktére oznacza si¢ symbolem BRM
(Biuro Rady Miejskie;j).

2. Praca Wydziatu kieruje Naczelnik.

3. Wydziat zalatwia sprawy dotyczgce w szczegdlnosci:

1) organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) organizacji obstugi administracyjnej i informatycznej Urzedu;

3) spraw gospodarczych;

4) archiwum zakladowego;

5) prowadzenia niektérej dokumentacji pracowniczej pracownikow Urzedu.

4. Do zadan i kompetencji Wydziatu nalezy, w szczegdlnosci:

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

a) przygotowywanie, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Wydziatami, materialow
dotyczacych projektow uchwal Rady ikomisji oraz innych materialdéw na posiedzenia
i obrady komisji i Rady,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg i komisje,

¢) przekazywanie - za posrednictwem Biura Rady - korespondencji do i od Rady, komisji oraz
poszczegolnych radnych,

d) przygotowywanie materiatéw do projektéw plandéw pracy Rady i komisji,
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e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem  sesji,
posiedzen i spotkan Rady, komisji oraz spotkan Przewodniczgcego Rady,

f) protokotowanie sesji, posiedzeni komisji i spotkan Rady,
g) prowadzenie rejestru uchwat Rady i komisji,
h) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

i) zalatwianie spraw zwigzanych z wyborami fawnikéw do Sgdu Rejonowego i Okregowego
w Opolu,

2) w zakresie organizacji obstugi administracyjnej i spraw gospodarczych:

a) nadzorowanie ikoordynowanie udzielania odpowiedzi na =zapytania kierowane do
Burmistrza na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym prowadzenie
rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publiczne;j,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z korespondencja, w tym:
- prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Urzedu irozdzielenie jej po
dekretacji,
- przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysylanie korespondencji adresowanej na zewnatrz,

c) przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga spotkan, zebrad iinnych uroczystosci
organizowanych przez Burmistrza lub oséb przez Burmistrza upowaznionych, we
wspotpracy z Wydziatem, ktory organizuje spotkanie,

d) organizacja przyjmowania i obstugi delegacji zagranicznych,

e) obstuga organizacyjna zwigzana ze sprawami wyboréw (referendéw), wtym
w szczegllnosci: przygotowanie 1wyposazenie lokali wyborczych, pomieszczen dla
urzednika wyborczego oraz miejskiej komisji wyborczej,

f) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

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

h) analiza kosztéw funkcjonowania Urzgdu, w tym rozliczanie kosztow zuzytej energii, gazu,
wody, nieczystosci oraz innych mediéw dotyczacych budynku Urzedu,

i) prowadzenie dokumentacji technicznej budynku Urzedu i niezbednych przegladéw,

j) zaopatrywanie Urzedu w $rodki trwate, niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne oraz w $rodki czystosci,

k) ewidencjonowanie i gospodarowanie  rzeczowymi  sktadnikami  majgtkowymi,
stanowigcymi wyposazenie Urzedu,

1) zatatwianie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa oraz wiasciwymi warunkami
pracy w Urzedzie,

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

5. Do pozostatych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego;
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2) prowadzenie i obshuga sekretariatu Burmistrza, w tym organizowanie kontaktow Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza ze wskazanymi przez nich instytucjami, organizacjami
spolecznymi, gospodarczymi, itp.;

3) prowadzenie rejestru pieczg¢ci urzedowych i ich przechowywanie;

4) prowadzenie i kreowanie wygladu i zawartosci strony internetowej Urzedu;

5) prowadzenie rejestréw umdw i porozumien zawartych na podstawie ustaw i uchwat Rady;
6) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

7) prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Burmistrza;

8) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

9) prowadzenie rejestru o$wiadczen majgtkowych oraz ich przekazywanie do Urzedu
Skarbowego;

10) zatatwianie spraw zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza, przygotowywanie
uroczystosci panstwowych i lokalnych, obstuga delegacji zagranicznych;

11) nadzor nad wilasciwym wykorzystaniem sprzetu komputerowego w Urzedzie oraz
zapewnienie wykorzystania w szerokim zakresie informatyki w pracy;

12) biezgca  kontrola aktualno$ci programéw  informatycznych, wtym programow
antywirusowych oraz programu informacji prawnej, licencji, zabezpieczen programéw
i dostepow do nich, wazno$ci podpiséw elektronicznych,itp.;

13) obstuga informatyczna Urzedu, w tym usuwanie awarii sprzgtu i oprogramowania;

14) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy, wtym podawanie do publicznej
wiadomosci informacji, obwieszczen, ogloszen i innych aktéw podlegajacych opublikowaniu;

15) obstuga transmisji sesji Rady;

16) zatatwianie spraw zwigzanych z pocztg elektroniczna, e-PUAP-em, e-Dorgczeniami, w tym
biezace i systematyczne odbieranie poczty i wysytka urzedowych pism;

17) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z przynaleznosciag Gminy do stowarzyszef,
zwigzkow gmin, itp., a w szczegblnosci w zakresie uchwat cztonkowskich, rocznych sktadek
cztonkowskich, upowaznien do reprezentowania Gminy;

18) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw z zakresu medycyny
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu;

19) prowadzenie dokumentacji z zakresu spraw socjalnych pracownikéw Urzedu;

20) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz pozostalej dokumentacji
pracowniczej (poza aktami osobowymi oraz listami plac);

21) przygotowywanie projektéw plandéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu
i nadzor nad terminowym korzystaniem pracownikéw z zaplanowanych urlopéw;

22) prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;
23) przygotowywanie dokumentacji do okresowej oceny pracownikow.
6. W ramach promocji Gminy do zadan Wydziatu nalezy w szczegodlnosci:

1) przygotowywanie informacji i odpowiedzi dla mediéw oraz biezace kontakty zmediami,
w tym organizacja spotkan Burmistrza z mediami;
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2) przygotowywanie pisemnych i fotograficznych relacji z gminnych wydarzen i biezacej pracy
Urzedu oraz podleglych jednostek, m. in. na potrzeby ich promocji;

3) biezaca obstuga portali spotecznosciowych;

4) promocja Gminy z uwzglednieniem dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego, sportu oraz
gospodarki z wylgczeniem organizacji imprez;

5) przygotowywanie lub zlecanie wykonania materialéw promocyjnych, wydawnictw itp.,
zamicszczanie artykulow, wywiadéw oraz wspotorganizacja spotkan i konferencii;

6) wspolpraca zinnymi wydziatami 1ijednostkami w zakresie planowania przedsiewzieé
promocyjnych Gminy.

7. Naczelnik Wydziatlu jest jednocze$nie powotanym przez Burmistrza - Inspektorem
Ochrony Danych iprowadzi zadania zwigzane zzapewnieniem bezpieczenstwa iochrony
danych osobowych. W tym zakresie podlega bezposrednio Burmistrzowi. Do zadan Inspektora
Ochrony Danych nalezy wykonywanie obowigzkéw okre§lonych przepisami prawa w tym
w szczegdblnoscei:

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

2) aktualizacja aktéw prawnych wewnetrznych;

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

a) rejestru zbior6w danych przetwarzanych przez pracownikéw Urzedu,

b) wykazu stanowisk, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe oraz wystepowanie do
Burmistrza z wnioskiem o udzielenie odpowiednich pelnomocnictw,

c) polityki bezpieczenstwa danych,
d) instrukcji przetwarzania danych w systemach i zarzadzania systemem informatycznym,
e) rejestru czynnosci przetwarzania,
f) oceny skutkow przetwarzania i analizy ryzyka;
4) udzielanie zalecen dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania,

5) pelnienie punktu kontaktowego dla oséb fizycznych skladajacych wnioski i zadania
dotyczgce przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw;

6) wspotpraca z organami ochrony danych i pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organéw
ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,;

7) informowanie i doradzanie administratorowi oraz szkolenie pracownikéw w zakresie ich
obowigzkdéw wynikajacych z przepiséw prawa o ochronie danych;

8) sprawdzanie czy dane przetwarzane w Urzedzie sa wlasciwie zabezpieczone.

§ 24. 1. Wydzial Ksiggowosci iBudzetu (symbol ,,KB”) zalatwia sprawy zwigzane
z wykonywaniem budzetu Gminy oraz zapewnieniem dyscypliny finanséw publicznych.

2. Pracg Wydzialu kieruje Naczelnik, ktory jest jednoczes$nie Zastepca Skarbnika.

3. Do zadan i kompetencji Wydziatu nalezy, w szczegolnosci:
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1) sprawdzanie dokumentéow ksiegowych pod wzgledem rachunkowym izgodno$ci z planem
finansowym, dekretowanie i przygotowywanie ich do przelewu;

2) sprawdzanie wydatkéw pod wzgledem zgodno$ci z zawartymi umowami lub zleceniami;
3) ksiggowanie syntetyczne wydatkow zgodnie z planem Kkont;
4) ksiggowanie analityczne wydatkow z podziatem na plan, koszt i wydatek;

5) rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczaltow za uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych;

6) udzial w przygotowaniu projektow uchwal izarzadzen wplywajgcych na zmiany
w planie finansowym jednostek;

7) dokonywanie przypisu dochodéw budzetowych innych niz podatkowe Urzedu;

8) wystawianie wezwan do zaptaty z tytulu dochodéw budzetowych innych niz podatkowe;
9) przygotowywanie dokumentéw dla radcy prawnego celem sporzadzenia pozwow do sgdu;
10) sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz ich miesigczne uzgadnianie;

11) prowadzenie rejestrow podatku VAT dla Urzedu;

12) wystawianie faktur VAT z tytulu sprzedazy ustug Urzedu;

13) sporzgdzanie w obowigzujacych terminach deklaracji VAT czastkowych Urzedu;

14) sporzadzanie w obowigzujacych terminach deklaracji VAT zbiorczej i przesylanie
w formie elektronicznej do wlasciwego Urzgdu Skarbowego;

15) sporzgdzanie w obowigzujacych terminach zbiorczego jednolitego pliku kontrolnego
i przesylanie w formie elektronicznej do wiasciwego Urzedu Skarbowego;

16) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw w ksiegach inwentarzowych Urzedu;

17) rozliczanie spisow inwentaryzacyjnych oraz rdéznic ztytulu niedoboréw inadwyzek
dotyczacych wszystkich sktadnikéw majatku Urzedu;

18) uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych na koniec miesigca;

19) sporzadzanie tabel amortyzacyjnych (umorzeniowych) Srodkéw trwatych wedlug
obowigzujgcych przepisow dla Urzedu;

20) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywOw i sporzadzanie sprawozdan finansowych
Urzgdu;

21) prowadzenie ksiegowosci organu,

22) ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochodéw budzetowych Urzgdu;

23) sprawdzanie pod wzgledem formalnym sprawozdan budzetowych sporzadzanych przez
jednostki Gminy;

24) sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan na operacjach
finansowych;

25) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan na operacjach
finansowych;

26) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z zadan zleconych;

27) gospodarka drukami $cistego zarachowania;
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28) wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkows w Opolu w zakresie spraw dotyczacych
sprawozdan z realizacji budzetu;

29) ksiggowanie przypiséw, odpisow oraz wplat naleznodci podatkowych w zakresie podatkow
iopfat pobieranych od os6b fizycznych ipodatkéw naleznych od oséb prawnych wedhg
kontrahentéw w programie finansowo - ksiegowym;

30) ksiggowanie wptat z zakresu tacznego zobowigzania podatkowego wedtug kontrahentéw;

31) komputerowe tworzenie kwitariuszy przychodowych dla kazdego solectwa — odrebnie na
kazda rate podatkowsg;

32) rozliczanie inkasentéw z inkasa zobowiazan podatkowych;
33) ksiggowanie wplat z kwitariuszy przychodowych dostarczonych przez inkasentow;
34) obstuga kasowa Urzedu;

35) zalatwianie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkéw osobowych,
nagréd, naliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz opodatkowanie

wynagrodzen;
36) sporzadzanie list ptac, rozliczanie podatkow i sktadek ZUS,
377) prowadzenie ksiggowosci wspolnot mieszkaniowych administrowanych przez Gming;
38) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu $wiadczen socjalnych;

39) prowadzenie  imiennej ewidencji  analitycznej w zakresie wyplaty pozyczek
i dokonywanych sptat ratalnych;

40) sporzadzanie przelewow do wyptat z funduszu §wiadczen socjalnych;
41) prowadzenie ewidencji ksiggowej sum depozytowych wedlug kontrahentow;

42) dokonywanie zwrotu wadiow i zabezpieczenia wykonania umoéw wplaconych w formie
pienieznej oraz w formie gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych.

§ 25. 1. Wydzial Podatkéw, Oplat i Egzekucji (symbol ,,POE”) zalatwia sprawy zwigzane
z wymiarem i poborem podatkéw i optat oraz egzekucja naleznosci pienieznych.

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

1) prowadzenie spraw zzakresu wymiaru podatkdéw lokalnych od oséb fizycznych, oséb
prawnych i jednostek nieposiadajacych osobowosci prawne;j;

2) dokonywanie wymiaru i wystawianie decyzji w sprawie lgcznego zobowigzania pienieznego;

3) prowadzenie rejestrow wymiarowych podatkéw;

4) dokonywanie przypisow iodpiséw w rejestrze zobowigzania pienieznego oraz ich
uzgadnianie z ksiggowoscig podatkowa;

5) dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciagu roku podatkowego zgodnie z powstaniem
lub wygasnigciem obowigzku podatkowego;

6) kontrola poprawno$ci skladanych informacji ideklaracji podatkowych stanowigcych
podstawe do ustalenia wysoko$ci zobowigzania podatkowego;

7) weryfikowanie danych iwprowadzanie zmian geodezyjnych na kontach podatnikéw na
podstawie prowadzonego przez Starostwo Powiatowe rejestru gruntéw i budynkdw;
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8) naliczanie obligatoryjnych ulg w podatkach i stosowanie zwolniefi oraz przygotowywanie
decyzji w tym zakresie;

9) gromadzenie dokumentéw w sprawach umorzen i odroczen naleznosci podatkowych, w tym:
przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie dokumentéw do rozpatrzenia Burmistrzowi
oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

10) wyliczanie skutkow finansowych z tytutu udzielonych ulg ustawowych, zaniechan poboru
podatkéw oraz skutkéw obnizenia maksymalnych stawek podatkéw przez Rade w zakresie
podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

11) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;
12) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

13) przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu w zakresie planowanych dochodéw
z tytulu podatkéw i optat;

14) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis ipomocy publicznej w podatkach
1 oplatach lokalnych, a w szczegdlnosci:

a) weryfikacja wnioskow skladanych przez podatnikow,

b) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w sprawie pomocy de minimis
1 pomocy publicznej,

¢) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej;

15) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéw rolnych, aw
szczegbinosci:

a) przyjmowanie wnioskéw, wydawanie decyzji oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie;

16) biezgca analiza deklaracji podatkowych bedacych podstawa do ustalenia wymiaru podatku
od §rodkéw transportowych;

17) prowadzenie egzekucji zaleglosci podatkowych — sporzadzanie upomnien oraz tytutéw
wykonawczych;

18) prowadzenie egzekucji administracyjnych innych nalezno$ci (mandaty Kkarne, kary
1 grzywny nalozone przez Wydzialy Urzedu);

19) sporzgdzanie wnioskéw do sadéw w sprawach podatkowych w szczegolnoscei:
a) wyjawienia majatku przez dtuznikéw,
b) ustalenia nastepcow prawnych nieruchomosci,
¢) nadania sgdowych klauzul wykonalnosci tytutom wykonawczym,
d) ustanowienia hipoteki przymusowej nieruchomosci;

20) biezgca wspolpraca z komornikami skarbowymi isgdowymi w zakresie prowadzonych
postepowan egzekucyjnych;
21)w zakresie wymiaru, poboru iwindykacji oplaty ztytulu gospodarowania odpadami

komunalnymi stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich witascicieli
nieruchomosci zamieszkalych, objgtych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;
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22) systematyczne gromadzenie i aktualizacja deklaracji w sprawie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

23) tworzenie raportow i zestawieni zbiorczych z danych w ewidencji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi na potrzeby Wydzialu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska i Strazy
Miejskiej;

24) biezace informowanie Wydziatu ROS o zmianach wplywajacych na realizacj¢ zadania
polegajacego na odbiorze i wywozie odpadéw komunalnych;

25) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majgcych na celu:

a) sprawdzanie terminowosci sktadania deklaracji w sprawie wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) stwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym poprawnosci sktadanych deklaracji;

26) przygotowywanie decyzji ustalajgcej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku niezlozenia deklaracji o wysokoSci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci, co do danych zawartych w deklaracji;

27) wykonywanie nastepujgcych czynnos$ci w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

a) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

b) gromadzenie dokumentéw w sprawach umorzen iodroczen naleznosci w oplacie za
gospodarowanie  odpadami komunalnymi, wtym: przyjmowanie, rejestrowanie
1 przekazywanie dokumentdéw do rozpatrzenia Burmistrzowi oraz przygotowywanie decyzji
w tym zakresie;

28) przygotowywanie materialdw do projektu budzetu w zakresie planowanych dochodow
z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 26. 1. Wydzial Inwestycji, Funduszy i Rozwoju (symbol ,IFR”), zalatwia sprawy
zwigzane zrealizacjg inwestycji, remontdw, drogownictwem, pozyskiwaniem zewnetrznych
$rodkéw pomocowych oraz zamoéwien publicznych.

2. Pracg Wydziahu kieruje Naczelnik.
3. Do zadan i kompetencji Wydzialu nalezg, w szczegdlnosci sprawy:

1) opracowywanie dokumentoéw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, prowadzeniem
irozliczaniem inwestycji oraz remontéw realizowanych przez Wydziat, w perspektywie
jednorocznej oraz WPF;

2) opracowanie dokumentéw strategicznych Gminy, m.in. ,Strategii rozwoju gminy
Niemodlin”, ,,Projektu zalozen do planu zaopatrzenia gminy Niemodlin”, ,,Planu Gospodarki
Niskoemisyjnej gminy Niemodlin”, , Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami”, ich
aktualizacji i sprawozdawczosci,

3) opiniowanie programdw i dokumentéw strategicznych, w tym m.in. zwigzanych z projektem,
realizacjg 1 sprawozdawczoscig Strategii Wojewoddztwa i Powiatu Opolskiego, FEO, WPR
oraz Aglomeracji Opolskiej;

4) przygotowanie propozycji tematdw realizacji strategicznych zadan dla rozwoju gminy, w tym
szczegblnie w zakresie mozliwosci ich realizacji ze srodkdw pomocowych;
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5) prowadzenie dzialan na rzecz pozyskiwania zewnetrznych srodkow pomocowych, w tym
funduszy strukturalnych UE oraz programow i funduszy krajowych, w zakresie zadan
inwestycyjnych i remontowych bedacych w kompetencji Wydziatu;

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

7) prowadzenie irozliczenie inwestycji iremontdéw, realizowanych w ramach srodkéw
wilasnych, jak i$rodkéw pomocowych, w ramach zadan witasnych Wydziatu oraz funduszu
soteckiego;

8) zamkniecie finansowo-rzeczowe zrealizowanych zadan, poprzez przygotowanie dokumentu
OT i jego przekazanie do Wydzialu KB;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig projektdw zrealizowanych przez
Wydziat ze srodkéw pomocowych w okresie ich trwalosci;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z ,,Gminnym Programem Opieki nad Zabytkami”, w tym
ewidencji zabytkow i innych spraw dotyczgcych zabytkow znajdujacych si¢ na terenie Gminy,
obstuga wnioskéw o udzielenie dotacji przez Gming na ochrone lub odnowe zabytkow;

11) zatatwianie spraw dotyczacych cmentarzy i pomnikow;
12) zatatwianie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi w zakresie:

a) przygotowywania projektéw rozstrzygni¢é, wnioskéw istanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczania drég do poszczegolnych kategorii,

b) zezwolen na szczegdlne Korzystanie z drég, w tym wykorzystywanie pasow drogowych na
cele niekomunikacyjne, atakze wspolpraca z Wydzialem KB w zakresie wniesienia
stosownych optat w tym zakresie,

¢) utrzymania i eksploatacji drog gminnych, w tym rowéw i zieleni w pasie drogowym,
d) przygotowanie, wdrazanie statej i czasowej organizacji ruchu oraz opiniowanie wnioskow
w tym zakresie,

¢) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych bezpieczenstwa iorganizacji ruchu, wspolipraca
z zarzadcami drog krajowych, wojewodzkich i powiatowych w zarzgdzaniu drogami,

f) prowadzenie ewidencji oraz numeracji publicznych drég gminnych i obiektow mostowych
oraz ich biezgca aktualizacja,

g) biezgca kontrola stanu technicznego nawierzchni jezdni i drog dla pieszych oraz drog
gruntowych, oznakowania poziomego, pionowego 1ikanalizacji deszczowej i obiektéw
inzynierskich w pasie drogowym oraz ich kwalifikowanie do napraw, remontéw oraz
modernizacji,

h) okresowa kontrola drég 1 mostow,
j) utrzymanie przystankéw komunikacyjnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem oswietlenia, drog i placow oraz
rozliczanie kosztéw zuzytej energii i eksploatacji urzadzen oswietlenia drogowego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem i wydawaniem warunkéw lokalizacyjnych,
decyzji oraz odbioréw prac odtworzeniowych, zwigzanych =z lokalizacjg infrastruktury
teletechnicznej, gazowej, energetycznej w pasie drogi gminnej;
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15) prowadzenie spraw dotyczgcych konsolidacji zamdwien na energie elektryczng z obiektow
bedacych w kompetencji Wydziatu;

16) wspotpraca z Wydziatem ROS, w zakresie realizacji zadan z obszaru remontu drog, $wietlic
oraz. budowy placéw zabaw, wiat iplacéw biesiadnych itp., finansowanych z funduszu
soteckiego;

17) wspolpraca ze spdtkg gminng Niemodlinskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej
spétka z 0. o. w zakresie gospodarki wodno-kanalizacyjnej Gminy, w tym:

a) wypracowania  koncepcji  ijej  aktualizacji, rozwoju  imodernizacji sieci
wodnokanalizacyjnej Gminy,

b) weryfikacja granic iobszaru aglomeracji Niemodlin oraz przygotowywanie w tym
wzgledzie stosownych analiz i aktéw prawnych;

c) aktualizacja danych oraz sprawozdawczo$é gminy w KPOSK i GUS na podstawie danych
uzyskanych z jednostek organizacyjnych gminy oraz innych Wydziatow;
18) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych, w szczegdlnosci:

a) wszczynanie i prowadzenie postgpowan o zamdwienie publiczne, zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych, na podstawie otrzymanych wnioskdw,

b) wspdlpraca z Wydzialem merytorycznym iradcg prawnym w zakresie przygotowania
danych do specyfikacji warunkow zamdwienia, w tym wzoru umowy,

¢) przedkiadanie do =zatwierdzenia Burmistrzowi specyfikacji warunkéw zamoéwienia,
a wtrybach, wktorych specyfikacji nie sporzadza si¢, innego dokumentu stuzacego
okresleniu lub opisaniu przedmiotu zamowienia,

d) przedktadanie Burmistrzowi propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania,

e) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu zamdwienr publicznych Urzedu Miejskiego
w Niemodlinie.

§ 27. 1. Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (symbol ,,ROS”) zalatwia sprawy

z zakresu ochrony srodowiska i rozwoju terendéw wiejskich.
2. Pracg Wydzialu kieruje Naczelnik.
3. Do zadan i kompetencji Wydziatu nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ikoordynowanie dziatan zwiazanych z wyborami soltyséw icztonkéw rad
soleckich;

2) udzielanie solectwom merytorycznej pomocy w planowaniu w solectwach funduszu
soteckiego, prowadzenie rejestru wydatkdéw sotectwa w ramach tego funduszu oraz nadzér
nad jego realizacja;

3) wspolpraca z Wydzialem IFR, w zakresie realizacji zadan z obszaru remontu drég, $wietlic
oraz budowy placow zabaw, wiat iplacéw biesiadnych itp., finansowanych z funduszu
soteckiego;

4) prowadzenie centralnej ewidencji wnioskéw 1 postulatdw zglaszanych przez sofectwa,
biezacy nadzor nad ich realizacjg i opracowywanie okresowych informacji w tym zakresie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem $wietlic wiejskich we wspolpracy z solectwami;
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6) rozliczanie kosztow zuzytej energii, wody, nieczystosci oraz innych mediéw dotyczacych
budynkéw $wietlic wiejskich,

7) ochrona uzytkéw rolnych i lesnych, w tym sprawy dotyczace: przeznaczenia gruntow na cele
nierolnicze lub nielesne, rolniczego wykorzystania gruntdéw, nasiennictwa, gospodarki
wodnej, ochrony powietrza atmosferycznego;

8) zalatwianie spraw wynikajgcych zustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego w zakresie

poswiadczania o$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego i posiadaniu
kwalifikacji w tym zakresie;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami klimatycznymi w obszarze rolnictwa,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, w tym dotyczacych zwalczania zwierzgcych
chorob zakaznych;

11) opiniowanie planéw towieckich;

12) aktualizacja gminnego programu ochrony $rodowiska oraz sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie;

13) ochrona i ksztaltowanie s$rodowiska, wtym: wydawanie zezwolen na usuwanie drzew
i krzewow, rozpatrywanie zgloszen wycinki drzew i krzewdw, przygotowywanie wnioskéw
o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew do innych organéw, edukacja ekologiczna,
ustanawianie form ochrony przyrody oraz pielegnacja pomnikoéw przyrody;

14) utrzymanie gminnych terenéw zielonych w zakresie zlecania wycinki drzew i krzewo6w, ich
pielegnacji oraz wykonywania nowych nasadzen drzew i krzewow;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z biezaca konserwacja rowoéw gminnych io charakterze
przeciwpowodziowym,;

16) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja zapisow ustawy Prawo wodne, wtym
w szczegblnosci w zakresie identyfikacji podmiotéw podlegajacych oplatom retencyjnym:;

17) przygotowanie, aktualizacja i sprawozdawczo$¢ gminnego programu usuwania wyrobow
zawierajacych azbest, w tym prowadzenie inwentaryzacji nieruchomosci na ktorych sig¢ on
znajduje;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem beneficjentéw, przygotowaniem wnioskow,
realizacjg irozliczeniem wnioskow z programéw dotacyjnych zwigzanych zusuwaniem
wyrobow zawierajacych azbest;

19) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;

20) opracowanic oraz realizacja programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

21) opracowanie oraz realizacja programu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy;

22) prowadzenie spraw zwigzanych zgospodarka odpadami komunalnymi, W tym
w szczegolnosci:
a) obshuga elektronicznej BDO oraz sporzgdzanie sprawozdan z gospodarowania odpadami na
terenie gminy,
b) przyjmowanie sprawozdan od podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ z zakresu gospodarki
odpadami na terenie gminy, ich weryfikacja, atakze nakladanie kar za uchybienia
w sprawozdawczosci przedsigbiorcéw,
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¢) prowadzenie spraw merytorycznych zwigzanych z wyltonieniem i nadzorem nad operatorem
gospodarki odpadami komunalnymi,

d) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z merytoryczng obstugg realizacji odbioru
i wywozu odpadéw komunalnych od mieszkaicéw, gminnych jednostek oraz z gminnych
terendw publicznych,

e) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku iczystosci na terenie gminy, w tym
zlecanie usuwania nielegalnych wysypisk $mieci,

f) we wspdlpracy ze Straza Miejska (SM), prowadzenie kontroli iegzekwowanie
przestrzegania prawidlowej gospodarki odpadami przez mieszkancéw i podmioty
gospodarcze,

23) prowadzenie spraw zwigzanych zgospodarkg nieczystosciami ciektymi, wtym
w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg zbiornikow bezodptywowych na nieczystosci
ciekle iprzydomowych oczyszczalni $ciekéw oraz ilosci oséb znich Kkorzystajacych,
z rozbiciem na obszar w i poza aglomeracyjny,

b) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z ewidencja zbiornikéw bezodplywowych
i przydomowych oczyszczalni na potrzeby GUS oraz wydziatlu IFR,

¢) we wspolpracy ze SM - prowadzenie kontroli i egzekwowanie przestrzegania prawidtowej
gospodarki w tym zakresie przez mieszkancéw i podmioty gospodarcze,

d) we wspblpracy ze SM - identyfikowanie wiadcicieli nieruchomosci nie posiadajacych
umow z przedsigbiorcg uprawnionym do wywozu nieczystosci cieklych i nie realizujacych
obowigzku wywozu nieczystosci cieklych oraz organizowanie, w tym zakresie wykonania
zastepczego, w miar¢ mozliwosci finansowych Gminy,

e) we wspolpracy ze SM - prowadzenie spraw zwigzanych z nielegalnymi zrzutami
nieczystosci cieklych do rowéw, kanalizacji deszczowej itp.,

1) we wspotpracy ze spétkg Niemodlifiskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej spétka
z.0.0, prowadzenie spraw zwigzanych zkontrola iegzekucjg podlaczefi do zbiorczej
kanalizacji sanitarne;j,

g) prowadzenie spraw zwigzanych znaborem, weryfikacja, nadzorem nad realizacja
i rozliczeniem wnioskéw mieszkancéw na udzielenie gminnego dofinansowania na budowe
przydomowych oczyszczalni poza obszarem aglomeracji, w miare mozliwosci finansowych
Gminy,

h) przyjmowanie sprawozdan od podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ z zakresu gospodarki
nieczystosciami cieklymi na terenie Gminy, ich weryfikacja, a takze naktadanie kar za
uchybienia w sprawozdawczosci przedsiebiorcéw gospodarki;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka niskoemisyjna, w tym w szczegolnosci:
a) wykonywanie zadan na stanowisku Gminnego Koordynatora POP,
b) utworzenie, aktualizacja i realizacja gminnego programu ochrony powietrza,
¢) opiniowanie wojewo6dzkiego programu ochrony powietrza,

d) prowadzenie gminnej ewidencji Zrédet ciepta opalanych kopalnianym paliwem statym oraz
budynkoéw nie poddanych termomodernizacji,
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¢) prowadzenia dziatan edukacyjnych w zakresie ochrony powietrza,

f) prowadzenie dziatann informacyjnych idoradczych dla mieszkancéw ipodmiotdw
gospodarczych na terenie gminy, w zakresie pozyskania dofinansowania na wymiane zrodet
ciepla oraz prac termomodernizacyjnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem i weryfikacjg wniosk6w mieszkancéw gminy na
dofinansowanie prac zwigzanych z ochrong powietrza, nadzér nad ich realizacjg, rozliczanie
wnioskéw oraz sprawozdawczosé i przygotowywanie raportdw z tego zakresu,

h) wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie realizacji projektow dotyczacych ochrony
powietrza,

i) we wspolpracy ze SM - kontrola wiascicieli nieruchomo$ci w zakresie spalania paliw
o niedopuszczalnym sktadzie fizyko-chemicznym;

25) prowadzenie spraw dotyczacych konsolidacji zam6wien na energie elektryczng oraz gaz
z obiektow soteckich bedacych w kompetencji Wydziatu;

26) opracowywanie programoéw, sprawozdan idokumentdow w zakresie zadan bedgcych
w kompetencji Wydziatu;

27) prowadzenie dzialan na rzecz pozyskiwania zewnetrznych srodkéw pomocowych, UE
i krajowych, wszczegélnosci w zakresie ochrony ipromocji bioréznorodnosci oraz
aktywizacji spotecznosci wiejskich;

28) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie przygotowania i organizacji dozynek.

§ 28. 1. Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania Przestrzennego (symbol
»GNP?”), zalatwia sprawy zwigzane z gospodarka nieruchomo$ciami oraz z planowaniem
i zagospodarowaniem przestrzennym.

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

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosci gminnych, w tym ich
zbywanie, uzytkowanie, dzierzawa, najem, uzyczenie, przekazanie w trwaty zarzad lub na cele

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

3) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci, dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Gminy;

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

5) przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji nieruchomosci Skarbu Panstwa;

6) naliczanie optat adiacenckich i planistycznych;

7) zatatwianie spraw zwiazanych zustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

8) zalatwianie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym, w tym:

a) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz urbanistycznego,
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b) przechowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz planu ogdlnego, a takze
wydawanie wypisow, wyrysow i zaswiadczen,

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

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

e) zalatwianie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalef
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

f) zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i decyzji
o ustaleniu lokalizacji celu publicznego wydawanych przez Burmistrza,

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

h) obstuga posiedzent Gminnej Komisji Architektoniczno-Urbanistycznej,

i) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz planu ogdlnego,

9) prowadzenie inwentaryzacji gruntéw gminnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych przeksztalceniem formy wieczystego uzytkowania na forme
wlasnosci;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Programem Rewitalizacji;

12) prowadzenie spraw zwigzanych zwdrozeniem ustawy krajobrazowej, wtym zasad
sytuowania reklam, obiektow matej architektury oraz ogrodzen na terenie gminy Niemodlin,

13) sporzadzanie deklaracji podatkowych gruntéw gminnych,
14) prowadzenie oraz sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego zasobéw gminnych,
15) przygotowanie i opracowanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;
16) prowadzenie zadan w zakresie gospodarki mieszkaniowej, w tym w szczegodlnosci:
a) utrzymywanie zasobu mieszkaniowego,
b) szacowanie kosztéw robdt budowlanych,
¢) sprawowanie nadzoru i odbioru zleconych prac remontowych,
d) prowadzenie rejestru zglaszanych przez lokatoréw awarii, przeprowadzenie wizji,

e) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow, ksigzek obiektéw oraz zlecanie
przegladow zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

f) prowadzenie spraw z zakresu ochrony ubezpieczeniowej,
g) nadzor nad eksploatacja kotlowni w budynkach administrowanych przez Gmine,

h) opracowywanie projektow aktéw normatywnych dotyczgcych zasad najmu lokali
wchodzacych wsklad mieszkaniowego zasobu Gminy, wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz pobieranych optat za najem,

1) obstuga Spolecznej Komisji Mieszkaniowe;j,
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Jj) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.

§ 29. 1. Referat Spraw Spolecznych i Zdrowia (symbol ,,SiZ”), zalatwia sprawy zwigzane
z prowadzeniem ewidencji dzialalnosci gospodarczej, wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, ochrong zdrowia, przeciwdziataniem uzaleZznieniom, gminng polityka
prorodzinng, publicznym transportem zbiorowym.

2. Referatem kieruje Kierownik.

3. Do zadan i kompetencji Referatu naleza sprawy dotyczgce w szczegdlnosci:
1) ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej 0séb fizycznych;
2) wydawania, wygaszania i cofania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;
3) przeciwdziatania uzaleznieniom, w tym:

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

b) coroczne opracowywanie iprzedktadanie Burmistrzowi projektu gminnego programu
profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych stanowigcego czgsé strategii
rozwigzywania problemow spotecznych wraz z projektem uchwaty Rady w tej sprawie,

¢) biezacy nadzér i kontrola nad realizacjg gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych oraz sporzadzanie i przedktadanie Burmistrzowi okresowych
sprawozdan z jego wykonania,

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

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

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

¢) wydawaniem przewoznikom potwierdzenia zgloszenia przewozu;

5) zatatwiania spraw zwigzanych z ustugami turystycznymi, w tym z prowadzeniem ewidencji
pol biwakowych i obiektow turystycznych innych niz hotelarskie;

6) zalatwiania spraw zwigzanych zochrong ipromocjg zdrowia, wtym zwigzanych
z tworzeniem i utrzymywaniem oraz przeksztalcaniem i likwidacjg gminnych zakladéw opieki
zdrowotnej;

7) zalatwiania spraw  dotyczacych uchodZzcéw  irepatriantdw, z wyjatkiem  spraw
meldunkowych,

8) realizowania gminnej polityki prorodzinnej;
9) zalatwiania spraw zwigzanych z innymi programami spotecznymi;

10) uzgadniania zasad korzystania przez przewoznikéw i zarzadcow drég z przystankéw
komunikacyjnych zlokalizowanych na terenie gminy na drogach wszystkich kategorii oraz ich
utrzymanie - w porozumieniu z Wydziatem IFR;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadania dotyczacego przewozow autobusowych
o charakterze uzytecznosci publicznej, w tym:
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a) przygotowanie iopracowanie dokumentéw zwigzanych zrealizacjg zadan wlasnych
z zakresu publicznego transportu zbiorowego,

b) prowadzenie dokumentacji i rozliczenie $rodkéw finansowych zwigzanych z udzieleniem
doptaty do przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej,

c) prowadzenie sprawozdawczosci zrealizacji funkcjonowania publicznego transportu
zbiorowego w zakresie przewozdw autobusowych o charakterze uzytecznosci publiczne;j.

§ 30. 1. Referat Spraw Obywatelskich (symbol ,SO”) zalatwia sprawy zwigzane
z ewidencjg ludnosci i dowodami osobistymi.

2. Referatem kieruje Kierownik.

3. W zakresie spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, wykonywane sa zadania
Zwigzane z:

1) czynnosciami materialno-technicznymi - zameldowania i wymeldowania;

2) wydawaniem dowoddéw osobistych przy wspolpracy z Centrum Personalizacji Dowodéw
Osobistych;

3) wydawaniem zaswiadczen zawierajacych pelny lub czgsciowy odpis danych przetwarzanych
w Rejestrze PESEL i Rejestrze Mieszkancow oraz petny odpis danych przetwarzanych
w Rejestrze Dowodow Osobistych;

4) aktualizacjg rejestrow: mieszkancodw, dowoddw osobistych oraz rejestru PESEL;
5) prowadzeniem archiwum wydanych dowodéw osobistych;

6) udostepnianiem danych z Rejestru Mieszkanicow, Rejestru PESEL, z Rejestru Dowoddéw
Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym;

7) sporzadzaniem raportéw z zakresu spraw obywatelskich;

8) wydawaniem wielojezycznego formularza do zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt staty
lub czasowy;

9) prowadzeniem postepowan z zakresu ewidencji ludno$ci, dowodoéw osobistych, udostepniania
danych jednostkowych Rejestru Mieszkancow iRejestru PESEL oraz wydawania decyzji
w powyzszych sprawach;

10) przyjmowaniem wnioskéw o przekazane danych do Rejestru Danych Kontaktowych, ich
aktualizacje lub usuniecie;

11) przyjmowaniem wnioskow o zastrzezenie i cofnigcie zastrzezenia numeru PESEL;

12) aktualizowaniem danych gromadzonych w Centralnym Rejestrze Wyborcow;

13) wydawaniem decyzji w sprawie ujecia lub odmowy ujg¢cia w statym obwodzie gtosowania;
14) wydawaniem za$wiadczen o prawie do glosowania oraz pelnomocnictw do gtosowania;

15) sporzadzaniem na potrzeby przeprowadzenia wyboréw lub referendéw odpowiednio: spiséw
wyborcow lub list 0séb uprawnionych do udzialu w referendum, zgodnie zobowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.
§ 31. 1. Urzad Stanu Cywilnego (symbol ,,USC”) prowadzi akta stanu cywilnego i zatatwia
sprawy wynikajace zprzepiséw ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego.
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2. Kierownikiem USC jest Burmistrz, ktéry realizuje zadania USC przy pomocy Zastgpcow
Kierownika USC. Zastgpca kierownika USC pelni réwnoczesnie funkcje Petnomocnika
Burmistrza do spraw Kombatantéw i Oséb Represjonowanych.

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

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

5) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego wynikajgcych z prawomocnych dokumentéw;

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

7) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej mieszkancow miasta 1 gminy zamierzajgcych
zawrze¢ malzenistwo za granica;

8) wydawanie innych zaswiadczen w sprawach okre$lonych w przepisach, o ktérych mowa
w ust. 1;

9) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

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

11) wystgpowanie do Wojewody Opolskiego w sprawie nadania medali za diugoletnie pozycie
matzenskie;

12) utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami kombatanckimi dziatajgcymi w Gminie;

13) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

§ 32. 1. Wydzial Bezpieczenstwa iPorzadku Publicznego (symbol ,,BPP”), sklada sie¢
z dwoch komorek: Strazy Miejskiej i stanowiska pracy do spraw Zarzadzania Kryzysowego.
Wydzialem kieruje Naczelnik, ktéry jest jednoczesnie Komendantem Strazy Miejskiej.

2. Straz Miejska (symbol ,,SM”) powotana jest do ochrony porzadku publicznego na terenie
miasta i gminy.
3. Strazg Miejska kieruje Komendant.

4. Strukture organizacyjng Strazy okre$la Regulamin Strazy Miejskiej w Niemodlinie nadany
przez Burmistrza.

5. Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie utrzymania porzadku i spokoju publicznego na
terenie gminy Niemodlin, wynikajgce z przepiséw prawa, wtym ustaw oraz aktdw prawa
miejscowego i1 na podstawie upowaznienn Burmistrza.
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6. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy, w szczegdlnosci:
1) ochrona spokoju i porzadku publicznego;

2) czuwanie nad porzadkiem ruchu drogowego ikontrola ruchu drogowego - w zakresie
okre§lonym w przepisach o ruchu drogowym;

3) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zzycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;

4) ochrona obiektéw gminnych i innych urzadzen uzyteczno$ci publicznej;

5) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow warto§ciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb Gminy;

6) wspoldziatanie z organizatorami iinnymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych;

7) egzekwowanie obowigzku utrzymania porzadku iczysto$ci na obszarze miasta i Gminy,
wtym w szczegdlnosci we wspolpracy z Wydzialem ROS, przeprowadzanie kontroli
nieruchomos$ci w zakresie prawidlowej gospodarki odpadami komunalnymi, gospodarki
wodno-$ciekowej oraz gospodarki niskoemisyjnej;

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

9) wspdtpraca z,o0$wiatowymi” jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizowania
szkolen dotyczacych tematyki bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

10) koordynowanie zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

11) zatatwianie spraw zwiazanych z organizowanymi imprezami masowymi na terenie gminy,
w tym wspolpraca z organizatorami i innymi podmiotami, w celu zapewnienia bezpieczefistwa
i porzadku publicznego;

12) zatatwianie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi, analizg pod wzgledem
formalno-prawnym zawiadomiefi o planowanym zgromadzeniu, udzielanie wsparcia
merytorycznego jednostkom gminnym organizujacym imprezy, a takze sprawowanie pieczy
nad zachowaniem wzgledéw bezpieczenstwa publicznego iw razie potrzeby podjecie
stosownych dziatan dla jego ochrony;

13) sprawowanie pieczy nad korzystaniem i wykorzystaniem mienia gminnego przez wszelkie
podmioty, ktérym mienie oddane jest w zarzad ikorzystane oraz zglaszanie Burmistrzowi
Niemodlina nieprawidtowosci w tym zakresie;

14) prowadzenie stanowiska obslugi monitoringu miejskiego oraz monitoringu w budynku
Urzedu, w tym:

a) biezacy podglad, zdarzenia historyczne oraz udostgpnianie podgladu lub nagran wylacznie
uprawnionym instytucjom lub osobom,

b) eksploatacja i nadzor nad serwerownig monitoringu i jej elementami sktadowymi,

¢) eksploatacja magistrali Swiattowodowej monitoringu, w tym nadzdr nad jej prawidtowym
stanem prawnym (umowy, porozumienia itp.) itechnicznym (przeglagdy parametrow,
naprawy),
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d) eksploatacja inadzor nad funkcjonowaniem uzytkowych obwodéw monitoringu
podtaczonych ($wiattowodowo lub radiowo) do stanowiska obslugi monitoringu w Strazy
Miejskiej, w tym konserwacja kamer.

7. Stanowisko pracy do spraw Zarzadzania Kryzysowego (symbol ,,ZK”) realizuje
zadania zzakresu zarzgdzania Kkryzysowego, obrony ludnosci, obrony cywilnej 1 spraw
obronnych kraju, ochrony przeciwpozarowej, porzagdku i bezpieczenstwa publicznego na terenie
gminy.

8. Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego obejmujg w szczegdlnosci:
1) wspolprace z podmiotami realizujgcymi zadania zwigzane z:
a) zarzgdzaniem kryzysowym,
b) prowadzeniem akcji ratowniczych,
¢) monitoringiem $rodowiska;
2) opracowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego;
3) opracowywanie operacyjnego planu ochrony przeciwpowodziowej Gminy Niemodlin;

4) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci;

5)w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowych — zainicjowanie ikoordynowanie akcji
ratowniczej;

9. Zadania z zakresu obrony cywilnej obejmujg w szczegolnosci:
1) opracowywanie gminnego planu obrony cywilnej Gminy;
2) analize informacji o wykrytych zagrozeniach oraz ostrzeganie i alarmowanie ludnosci;

3) organizacje ikoordynowanie ewakuacji (przyjecia) ludnos$ci na obszarze Gminy zgodnie
z planami II i III stopnia ewakuac;ji;

4) sporzadzenie i aktualizowanie raportu o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan
ochrony ludnos$ci i obrony cywilnej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem obiektéw budowlanych za budowle ochronng
w rozumieniu ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilne;j;

6) planowanie $rodkow finansowych przewidzianych do realizacji zadan wlasnych gminy
w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilne;j.

10. Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju to w szczego6lnosci:
1) coroczna realizacja szkolenia obronnego na szczeblu gminnym;

2) opracowywanie planow funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
w tym plandéw dotyczacych dziatalno$ci podmiotéw leczniczych w gminie;

3) opracowanie i stala aktualizacja dokumentacji niezbgdnej na potrzeby realizacji zadan
w czasie pokoju i na czas wojny;

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

6) realizowanie przedsiewzie¢ wynikajacych ze wspdlpracy cywilno-wojskowej oraz
obowigzkéw panstwa gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS);
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7) wykonywanie zadan poleconych przez Burmistrza ipelnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych zwigzanych zopracowywana na stanowisku pracy dokumentacja
niejawng;

8) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony obiektu urzedu.

11. Realizacja zadan gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej to w szczegélnosci

1) statla wspodipraca z komendantem miejsko-gminnym OSP oraz prezesem zarzadu OSP
w Gminie w zakresie zwigzanym z zapewnieniem gotowosci bojowej ochotniczych strazy
pozarnych oraz nadzér nad dziatalnoscia OSP w zakresie wydatkowania $rodkéw

finansowych Gminy;

2) prowadzenie pozostalych spraw z zakresu OSP, w tym rozliczanie kosztéw zuzytej energii,
wody, nieczystosci oraz innych mediéw dotyczgcych budynkdw remiz strazackich;

3) nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z infrastruktura przeciwpozarows na terenie Gminy.

§ 33. Do zadai stanmowiska pracy Radecy Prawnego (symbolem ,RP”) nalezy
w szczegdlnosci:

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

2) informowanie Burmistrza i pracownikow Urzedu o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,
b) uchybieniach w dzialalnosci organéw gminy w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien;
3) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Burmistrza i Urzedu w postepowaniu sadowym;
4) opiniowanie pod wzgledem zgodno$ci z prawem iredakcyjnym projektéw uchwat Rady
i zarzadzen Burmistrza;

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

6) konsultacje ipomoc merytoryczna pracownikom Urzedu w rozwigzywaniu spraw
o skomplikowanym stanie faktycznym lub prawnym, a nie konczacych sie wydaniem decyzji
administracyjne;j;

7) opiniowanie projektéw uméw i porozumien;

8) prowadzenie spraw spadkowych zwigzanych zdziedziczeniem przez Gmine jako
spadkobierce ustawowego.

§ 34. Zadania na stanowisku pracy do spraw Kontroli — (symbol ,,KW?) zostaly okre$lone
w rozdziale 9 - Zasady i organizacja dziatalnosci kontrolne;j.

§ 35. Do zadafi na stanowisku pracy do spraw Dialogu (symbol ,D”) nalezy
w szczegolnosci:
1) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé
pozytku publicznego, w tym:
a) tworzenie programu wsp6ipracy Gminy z tymi podmiotami i sporzgdzenie sprawozdania
z wykonania programu,
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b) pomoc iwsparcie NGO we wszelkich sprawach formalno-prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem organizacji, w tym konsultowanie projektéw wnioskow aplikacyjnych
o $rodki finansowe;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem rady mtodziezy, rady senioréw irady
spolecznej gminnego zakladu opieki zdrowotnej, wtym wsparcie organizacyjne
1 merytoryczne rad oraz obstuga administracyjno — biurowa posiedzen rad;

3) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z udzialem Gminy w spotce ,,Spoleczna Inicjatywa
Mieszkaniowa SIM Opolskie”;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad gminnym zaktadem opicki zdrowotnej oraz
nad spo6tkg gminng Niemodlinskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej spdtka z o. o.;

5) pelnienie funkcji Koordynatora w realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem dostgpnosci
Urzegdu osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

6) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz sprawowanie biezacego
nadzoru nad ich zalatwianiem;

7) realizowanie gminnej polityki senioralne;.

Rozdzial 8. )
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 36. 1. Burmistrz podpisuje w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia, regulaminy i pisma wewngtrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewngtrz;
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;

4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
urzedu,

5) pisma zawierajace o$§wiadczenia woli urzgdu jako pracodawcy;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej (postanowienia, zadwiadczenia), w tym decyzje
podatkowe;

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami iorganami administracji
publicznej;

8) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

9) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

10) projekty uchwat kierowane do Rady.

2. Burmistrz udziela petnomocnictw i upowaznien do podpisywania dokumentéw w sprawach,
o ktorych mowa w ust. 1, w formie pisemnej. Pelnomocnictwa 1 upowaznienia wlacza si¢ do akt
osobowych pracownikow.

§ 37. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty pozostajgce w zakresie
ich zadan oraz zadan, co do ktdrych posiadajg upowaznienie Burmistrza.

§ 38. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego ijego Zastgpcy podpisuja pisma i dokumenty
pozostajgce w zakresie ich zadan.
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§ 39. Naczelnicy Wydziatow podpisuja:

1) pisma wewnetrzne zwigzane z zakresem dziatania Wydzialow;

2) decyzje  administracyjne  (postanowienia, zaswiadczenia) zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami,

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

§ 40. 1. Projekty dokumentéw powinny zawiera¢ dane pracownika merytorycznie
przygotowujgcego projekt, tj. imig¢ (lub inicjal imienia) i nazwisko, ktore umieszcza sie z lewej
strony pod tekstem projektu.

2. Projekty dokumentéw, przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi, powinny zostaé¢ akceptowane przez naczelnika Wydziatu,
w sposob jak okreslono w ust.1.

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

Rozdzial 9. )
ZASADY 1 ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 41. Kontrola realizacji zadan przez pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy dokonywana jest z uwzglednieniem nastepujacych kryteriéw:
1) zgodnos¢ z prawem
2) efektywnos$é
3) oszczednosc
4) terminowos¢
§ 42. 1. Do zadan pracownika zajmujacego si¢ kontrolg zarzadcza i wewngtrzng nalezy:
1) opracowywanie rocznego planu kontroli oraz jego realizacja;

2) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy w zakresie
okreslonym w ustawie o finansach publicznych (w $cistej wspdtpracy ze Skarbnikiem Gminy)
oraz innych kontroli na polecenie Burmistrza, w tym sporzadzanie protokotow z kontroli ze
wskazaniem winnych stwierdzonych naruszen prawa, w szczeg6lnosci dyscypliny finanséw
publicznych oraz nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

3) opracowywanie okresowych informacji z realizacji planu kontroli;

4) udzielanie pracownikom Urzedu ikierownikom jednostek organizacyjnych Gminy -
w ramach zalecen pokontrolnych - instruktazu w zakresie przestrzegania przepisow;

5) przeprowadzanie kontroli wykorzystania przyznanych przez Gmine dotacji;
6) przeprowadzanie kontroli realizacji zamoéwien publicznych;
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej w Urzedzie;

8) monitorowanie stanu realizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy;

9) przygotowywanie corocznego oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie iw
Gminie;
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10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej audytu wewnetrznego (poza dokumentacjg
prowadzong przez Audytora Wewnetrznego) oraz monitorowanie stanu jego realizacji
w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy;

2. Nad realizacjg zadan z zakresu kontroli zarzadczej i wewnetrznej bezposredni nadzér
sprawuje Burmistrz.

§ 43. Celem kontroli wewngtrznej jest ustalanie przyczyn iskutkow ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalanie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz
okreslanie sposobdéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im
w przysztosci.

§ 44. W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje
kontroli:

1) kompleksowe - obejmujgce obszerng cze$§¢ dzialalno$ci poszczegélnych  komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

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

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania;

4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku.
§ 45. 1. Roczny plan kontroli ustala Burmistrz - w terminie do dnia 31 stycznia danego roku.

2.Roczny plan kontroli opracowywany jest na podstawie propozycji przedktadanych
Burmistrzowi przez pracownika, ktéremu powierzone zostaly zadania z zakresu kontroli
wewnetrznej, w uzgodnieniu z Zastgpcg Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem - w terminie do
15 stycznia danego roku.

3. Informacje zrealizacji planu kontroli, oktérych mowa w § 42 ust.1 pkt 3 skladne sa
Burmistrzowi okresowo przez pracownika, o ktorym mowa w ust. 2.

§ 46. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajgcy bezstronne
i rzetelne wustalenie stanu faktycznego w zakresie objetym kontrola, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 41.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3.Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co niejest sprzeczne z prawem,
w szezegOlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, pisemne wyjasnienia
i o§wiadczenia kontrolowanych oraz opinie bieglych.

§ 47. 1. System kontroli obejmuje:
1) kontrolg wewnetrzng - przeprowadzang w Urzedzie;

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

2. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni s3:

1) Burmistrz - we wszystkich sprawach nalezacych do Urzedu ijednostek organizacyjnych
gminy;
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2) Zastgpca Burmistrza i Sekretarz - w sprawach funkcjonowania Urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy;

3) Skarbnik i Zastgpca Skarbnika - w zakresie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych
oraz ustawy o zamowieniach publicznych;

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

5) Naczelnik Wydziatlu Organizacyjnego - w zakresie ochrony mienia Urzedu oraz w zakresie
ochrony danych osobowych;

6) Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Funduszy iRozwoju - w zakresie realizacji gminnych
inwestycji 1 remontOow oraz w zakresie utrzymania drég bedacych w zarzadzie Gminy;

7) Naczelnik Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - w zakresie utrzymania urzgdzen
wodno-melioracyjnych, przestrzegania przepisow dotyczacych gospodarki odpadami
i ochrony $rodowiska, ochrony przyrody;

8) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego -
w zakresie sposobu wykorzystywania nieruchomosci gminy zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

10) Straznicy = Strazy  Miejskiej - wzakresie okreslonym w przepisach i zgodnie
z upowaznieniem Burmistrza;

11) Pracownik, ktéremu powierzone zostaly zadania z zakresu kontroli - zgodnie z planem
kontroli, o ktéorym mowa w §42 ust.1 pkt 1 i poleceniami Burmistrza.

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

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanego (komorka organizacyjna, stanowisko, jednostka, organizacja);
2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);
3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych;
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej lub jednostki albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko;

6) przebieg iwynik czynnosci kontrolnych, aw szczegoélno$ci wnioski wskazujgce na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub jednostki albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub
notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Burmistrz.
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§ 49. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osoby kontrolowane, o ktérych mowa
w §48 ust.2 pkt 8, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece kontrolujacego - w terminie 3 dni
od daty odmowy - pisemnego wyjasnienia przyczyny odmowy.

§ 50. Protok6t sporzgdza sie w2 egzemplarzach, z ktorych po 1 egzemplarzu otrzymuja:
kontrolujacy i kontrolowany.

Rozdzial 10.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW
TIPETYCIJI

§ 51. 1. Skargi, wnioski  1ipetycje wplywajace do Urzgdu podlegaja zarejestrowaniu
odpowiednio w rejestrze skarg i wnioskdw lub w rejestrze petycji.

2. Skargi, wnioski i petycje, zadekretowane bezposrednio do Wydzialéw i stanowisk pracy
nalezy niezwlocznie — nie pdZniej niz w ciggu trzech dni roboczych przekazaé do zarejestrowania
pracownikowi na stanowisku pracy do spraw Dialogu (D) prowadzgcemu rejestr skarg,
wnioskow 1 petycji.

3. Za terminowe przekazanie pisma majacego znamiona skargi, wniosku lub petycji do
zarejestrowania ponosi odpowiedzialnosé naczelnik Wydziatu.

4. Za wilasciwe zakwalifikowanie pisma majgcego znamiona skargi, wniosku lub petycji
odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik na stanowisku pracy do spraw Dialogu.

5. Skargi, wnioski ipetycje, ktore wplynety do Urzgdu, aw $wietle obowigzujacych
przepisoOw podlegajg rozpatrzeniu przez inne organy, pracownik na stanowisku pracy do spraw
Dialogu niezwlocznie — nie p6zniej niz w ciggu siedmiu dni od daty wplywu do Urzedu —
przekazuje do zalatwienia wlasciwemu organowi, zawiadamiajac otym skarzacego lub
wnioskodawce lub w tym terminie wskazuje im wlasciwy organ.

§ 52. 1. Pisma w sprawach skarg, wnioskéw i petycji podpisuje Burmistrz, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Burmistrza.

2. Po zatatwieniu skargi, wniosku lub petycji catos¢ akt podlega niezwlocznemu przekazaniu
pracownikowi na stanowisku pracy do spraw Dialogu.

§ 53. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskow lub petycji,
w poniedziatki od godziny 13%-do godziny 16%. W razie zgloszonej przez interesanta potrzeby,
po uzgodnieniu, Burmistrz wydtuza przyjmowanie interesantéw do godziny 16°.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza w pracy interesantéw w sprawach skarg, wnioskow lub
petycji, przyjmuje w terminie okre$lonym wust. 1, Zastgpca Burmistrza lub inna osoba
wyznaczona przez Burmistrza.

§ 54. 1. Za terminowo$¢ 1merytoryczng poprawno$¢ materialow przygotowywanych
w sprawie skarg, wnioskow 1 petycji, odpowiedzialno$¢ ponosza naczelnicy Wydziatéw oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Biezacy nadzor nad zatatwianiem spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i petycjami
sprawuje pracownik na stanowisku pracy do spraw Dialogu.

3. Szczegdltowy sposOb postepowania ze skargami, wnioskami i petycjami okresla zarzadzenie
Burmistrza Niemodlina.
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Rozdzial 11.
ZAKRES OBOWIAZK()W NACZELNIKOW WYDZIALOW WOBEC RADY
MIEJSKIEJ

§ 55. Naczelnicy Wydzialéw zobowigzani sg w uzgodnieniu z Burmistrzem do:

1) przygotowywania materiatéw dotyczacych zadan realizowanych przez Wydzial w sprawach
bedacych przedmiotem obrad sesji Rady i posiedzent Komisji;

2) opracowywania projektow uchwat Rady z zakresu dziatania Wydziatu;

3) przygotowywania materiatéw stuzacych rozpatrywaniu i zatatwianiu wnioskéw Komisji oraz
interpelacji i wnioskéw radnych iprzygotowywanie projektéw odpowiedzi dotyczacych
sposobu ich zalatwienia w terminie 14 dni od dnia ich zgloszenia na sesji lub przekazania do
Urzedu;

4) udzielania informacji iudostgpniania posiadanych dokumentéw zgodnie z przepisami
o informacji publicznej, ochronie danych osobowych, informacji nicjawnych oraz tajemnicy
skarbowej;

5) przygotowywanie sprawozdan iinformacji dotyczacych realizacji uchwat Rady oraz
wnioskéw Komisji;
6) podejmowania dziatan stuzacych realizacji podjgtych przez Rade uchwal.

,Rozdzial 12.
CZYNNOSCI KANCELARYJNE

§ 56. 1. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych oraz instrukcja obiegu korespondenciji wptywajacej do
Urzedu Miegjskiego w Niemodlinie okreslone zarzadzeniem Burmistrza.

2. Obieg dokumentéw powodujacych zaciaganie zobowigzan finansowych idowoddéw
ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych opracowana przez Skarbnika
i zatwierdzona przez Burmistrza.

Rozdzial 13. ) ]
POSTEPOWANIE W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§57.1. W przypadku zamowien, dla ktédrych wymagane jest stosowanie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego w imieniu Gminy
jako zamawiajgcego przygotowuje i przeprowadza Wydziat Inwestycji, Funduszy i Rozwoju.

2. Wydzial merytoryczny wspdlpracuje z Wydziatem IFR w zakresie przygotowania
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. W przypadku zaméwien wylgczonych ze stosowania ustawy Prawo zamoOwien publicznych,
postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego w imieniu Gminy jako zamawiajgcego
przygotowuje 1przeprowadza Wydzial merytoryczny, zgodnie z Regulaminem zamoéwien
publicznych Urz¢du Miejskiego w Niemodlinie.
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Rozdzial 14. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58. 1. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Urzedu ipodziat nadzoru nad
poszczegdlnymi Wydziatami i stanowiskami pracy okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Graficzny podzial nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy ilustruje zalgcznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 59. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 60. Traci moc Zarzadzenie Nr4/23 Burmistrza Niemodlina zdnia 20 lutego 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Niemodlinie.

§ 61. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2025 roku.
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