Burmistrz Glubcezyc

Zarzadzenie Nr 7 K/2022
Burmistrza Glubczyc
z dnia 28 lutego 2022 roku

w  sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Glubczycach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 roku, poz. 1372 z p6zniejszymi zmianami) —
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaj¢ Urzedowi Miejskiemu w Gtubczycach Regulamin Organizacyjny stanowiacy
zalgcznik Nr 1.

§ 2.

Uchyla si¢ Zarzadzenia Burmistrza Glubczyc:

-Nr 6 K /16 z dnia 15.07.2016 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Glubczycach.

- Nr 7K/18 z dnia 26.07.2018 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 6K/16 BG
z dnia 15 lipca 2016 roku w sprawie Nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Glubczycach,

- Nr 3K/20 z dnia 22 stycznia 2020 roku nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu
Miejskiego w Glubczycach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr inz. Adam Krupa



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7K/22
Burmistrza Gtubczyc z dnia 28 lutego 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W GLUBCZYCACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny okresla zadania i strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego
w Glubczycach - zwanego w dalszej czesci regulaminu ,,Urzedem”.

§ 2.

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

§ 3.

Przedmiotem dziatania Urzedu jest zalatwianie spraw publicznych w zakresie zadan
wlasnych, zleconych i przekazanych w drodze porozumien zawartych przez Burmistrza
z organami administracji samorzadowej i rzadowe;.
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§ 4.

Organem wykonawczym Gminy jest Burmistrz.

. Burmistrz jest Kierownikiem Urzgdu.

Organizuje prace Urzedu, kieruje biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentuje ja na
Zewnatrz.

Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy swego Zastepcy, Sekretarza 1 Skarbnika.
W drodze zarzadzenia powotuje 1 odwotuje swoich zastgpcow oraz okresla ich liczbe.
Burmistrz wykonuje uchwaly Rady Miejskiej 1 zadania Gminy okreslone przepisami
prawa.

W realizacji zadan wiasnych Gminy Burmistrz podlega wylacznie Radzie Miejskie;.
Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika shluzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 5.
Burmistrz zapewnia wykonanie zadan wtasnych i zleconych Gminie, poprzez:
rozstrzygnigcia w formie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,
rozstrzygnigcia w formie zarzadzen - przepisy porzadkowe , jezeli jest to niezbedne
dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli, oraz dla zapewnienia porzadku , spokoju
1 bezpieczenstwa publicznego ,
rozstrzygnigcia podejmowane w jego imieniu przez Zastepce, Sekretarza lub innych
pracownikow Urzedu na podstawie udzielonych upowaznien,
rozstrzygnigcia  podejmowane  przez  Kierownikéw  gminnych  jednostek
organizacyjnych w ramach udzielonych im petnomocnictw,
Od decyzji administracyjnych wydawanych przez Burmistrza lub osoby przez niego

upowaznione stuzy odwotanie do wlasciwego organu II instancji.



§ 6.

1. Zastgpca Burmistrza uczestniczy w kierowaniu dziatalno$cig Urzgedu w ramach
podzialu kompetencji okreslonych w zataczniku Nr 1 do niniejszego regulaminu:
organizuje biezace rozwigzywanie problemow spoteczno - gospodarczych Gminy,
nadzoruje 1 kontroluje dziatalno§¢ Naczelnikow Wydzialoéw w sprawach zwigzanych
realizacja przez te Wydziaty zadan wtasnych Gminy i zleconych przez administracje
rzadowa 1 samorzadowa, wykonuje zadania Burmistrza na podstawie udzielonych mu
pelnomocnictw, zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

2. Sekretar; Gminy wykonuje zadania w imieniu 1 w zakresie ustalonym przez
Burmistrza.

3. Skarbnik Gminy ( Glowny Ksiggowy budzetu ) prowadzi sprawy zwigzane
z gospodarka finansowa Gminy. Czynno$ci prawne mogace powodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

4. Naczelnicy Wydzialow z upowaznienia Burmistrza wydaja decyzje administracyjne
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, oraz odpowiadaja
przed Burmistrzem 1 Zastgpca za realizacj¢ powierzonych zadan, organizacj¢
1 skuteczno$¢ dzialania Wydzialu, wykonywanie uchwal Rady Miejskiej oraz
zarzadzen 1 postanowien Burmistrza.

Rozdzial 1T
Organizacja Urzedu Miejskiego

§7.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, rozdzialu
kompetencji i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 8.

Strukture organizacyjna urzgdu stanowia:



1. | BURMISTRZ B
2. | Z-CA BURMISTRZA B1
3. | SKARBNIK GMINY SK
4. | SEKRETARZ GMINY SE
5. | Radca prawny RP
6. | Gléwny Specjalista ds. GSK
Kontroli — audytor
7. | Gléwny Specjalista ds. GSI
Informatyki
Wydziaty, Referaty i inne
jednostki organizacyjne
Urzedu:
8. Wydzial Organizacyjno — OA
Administracyjny
9. | Wydziat Finansowo- FB
Budzetowy
Referat Planowania i Ksieggowosci
Referat Podatkéw i Optat
10. | Wydziat Komunalno — KI
Inwestycyjny
11. | Wydziat Rozwoju RPiR
Przedsigbiorczosci i Rolnictwa
12. | Wydziat Spraw Obywatelskich SO
i USC i USC
13. Referat Dowodow Osobistych , Ewidencji
Ludno$ci i Zarzadzania Kryzysowego
14. Urzad Stanu Cywilnego
15. | Straz Miejska SM
§9.

1. Praca Wydzialow kierujg Naczelnicy, Referatow — Kierownicy z tym, ze:
a) funkcje Naczelnika Wydzialu Finansowo - Budzetowego peini Skarbnik Gminy,
b) funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego petni Sekretarz
Gminy,
c) funkcje Kierownika Referatu Planowania i Ksiggowosci petni Z-ca Skarbnika Gminy
— Glowny Ksiggowy Urzedu Miejskiego,
d) funkcje Kierownika USC pelni Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich 1 USC
e) funkcj¢ Kierownika Referatu Dowodow Osobistych, Ewidencji Ludnosci
1 Zarzadzania Kryzysowego pelni Z-ca Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich
1 USC,
f) Straza Miejska kieruje Komendant.
2. Decyzje o utworzeniu, podziale lub potaczeniu Wydzialow, Referatow 1 innych jednostek
organizacyjnych podejmuje Burmistrz.
3. Podziat Nadzoru nad Komoérkami Organizacyjnymi urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do
regulaminu.
4. Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego — Stanowiska (liczba etatow) stanowi zatgcznik
nr 2 do regulaminu.

§ 10.

1. Pracownicy Wydziatéw urzedu podlegaja w zakresie prowadzonych spraw
Naczelnikowi Wydziatlu 1 przed nim sg odpowiedzialni za terminowe 1 zgodne
z przepisami zatatwianie spraw.




2. Organizacj¢ wewnetrzng Wydziatow ustalajg Naczelnicy Wydziatéw po uprzednim
uzgodnieniu z Burmistrzem.

§ 11.

1. Obstuge prawng Urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych Gminy, prowadzi
zatrudniony radca prawny na zasadach okre$lonych w Ustawie o radcach prawnych,
podlegty bezposrednio Burmistrzowi.

2. Do zadan radcy nalezg w szczeg6lnosci sprawy:

1)
2)

3)

4)

5)

7)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych
Burmistrza 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow uchwat kierowanych na
sesje Rady oraz uczestnictwo w sesji z gtosem doradczym,

udzielanie wydzialom Urzedu i innym jednostkom organizacyjnym
Gminy opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania

prawa,
informowanie Burmistrza , Zastepcy Burmistrza oraz innych
Naczelnikow Wydziatow o zmianach w obowigzujacym stanie

prawnym w zakresie objetym dziatalnoscig Gminy,
uczestniczenie w prowadzonych przez Gming rokowaniach,
wystepowanie w charakterze pelnomocnika Burmistrza w postepowaniu
sadowym, administracyjnym, oraz przed innymi organami
orzekajacymi,
opiniowanie projektow wiazacych ustalen dotyczacych w szczegolnosci:
a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
b) zawierania uméw,
¢) rozwigzywania uméw o prace bez wypowiedzenia,
d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
e) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,
f) zawieranie i rozwigzywanie uméw z kontrahentami zagranicznymi,
g) umarzanie wierzytelnosci,
h) sporzadzanie zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu
noszacego znamiona przestepstwa.

§ 12.

1. Gléwny Specjalista ds. Kontroli — audytor do jego zadah nalezy gltownie:

a) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w Wydziatach Urzgedu Miejskiego oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy 1 jednostkach pomocniczych na podstawie
opracowanego planu kontroli oraz polecen Burmistrza,

b) Wdrozenie procedur wynikajacych z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z 23 pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony oséb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii - osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie
dziatah nastgpczych zgodnie z ww. Dyrektywa.

2. Gléwny Specjalisty ds. Informatyki do jego zadan nalezy:
a) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzegtu
komputerowego, rozwojem i eksploatacjg oprogramowania, administrowanie systemami
komputerowymi i bazg danych, tworzenie bazy danych statystycznych:
e wprowadzanie i kontrola dzialania mechanizméw uwierzytelnienia uzytkownikow
oraz kontroli dostegpu do danych osobowych przetwarzanych przy uzyciu sprzetu
komputerowego,



e opracowanie i wdrozenie programu szkolenia pracownikow Urzedu w zakresie
zabezpieczenia systemu informatycznego,

e biezaca obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,

e koordynowanie wdrozen nowych rozwigzan informatycznych w jednostce.

§ 13.

1. Naczelnicy Wydziatéw , Komendant i Kierownicy innych rownorzednych jednostek
organizacyjnych Urzedu, organizuja prace kierowanego przez siebie wydziatu lub
jednostki ustalaja szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikéw i kontrolujg ich
wykonanie.

2. Osoby wyszczegolnione w pkt.1 dziataja jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza.

3. Osoby wyszczegdlnione w pkt.1 ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za
realizacj¢ powierzonych zadan, organizacje i skuteczno$¢ dzialania wydziatéw, za
wykonanie uchwat Rady Miejskiej, oraz zarzadzen, decyzji, postanowien i polecen
stuzbowych Burmistrza.

§ 14.
Naczelnicy Wydziatéw , Kierownicy i Komendant odpowiadaja w ramach swoich
kompetencji za merytoryczng i formalng prawidtowos$¢, legalnos¢ i celowos¢ przygotowanych
przez siebie dokumentéw, wnioskow, opinii i rozstrzygniec.

§ 15.
Do zadan Naczelnikéw, Kierownikéw i Komendanta nalezy w szczegolnosci:

a) ustalenie struktury wewnetrznej wydziatu,

b) ustalenie zakresow czynnosci dla pracownikow,

c) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy,

d) przedktadanie Burmistrzowi materiatlow, wnioskéw , projektow uchwat oraz

sprawozdan z wykonania uchwal Rady, zarzadzen, postanowien i polecen

Burmistrza,

e) rozpatrywanie przekazanych przez Rad¢ Miejska i Komisje Rady, wnioskow
1interpelacji radnych, oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

f) rozpatrywanie projektow zarzadzen i decyzji z zakresu spraw zatatwianych przez
Wydzial i nadzor nad ich realizacja,

g) skladanie Burmistrzowi sprawozdan z dziatalno$ci Wydziahy,

h) opracowanie planow branzowych i potrzeb w budzecie Gminy, programowanie

rozwoju,  wspotuczestniczenie = w  sporzadzaniu  plandow  zagospodarowania

przestrzennego,

1) organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady,
decyzjach i1 zarzadzeniach Burmistrza,

j) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji samorzadowej w ramach zadan wiasnych 1 zleconych,

k) wspoldziatanie w  zakresie opracowania programu dziatania Urzedu
1 opracowanie plandéw pracy wydziatu,

1) podejmowanie rozstrzygnie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

m) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz 1 innych informacji o realizacji
powierzonych zadan,

n) rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow kierowanych do wydziatow,

o) wykonywanie zadan zleconych przez administracj¢ rzagdowa i samorzadowa lub
przyjetych do realizacji na podstawie porozumien,

p) prowadzenie szkolenia wewnatrz wydzialowego,

q) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej, ochrony
p. pozarowej oraz bezpieczenstwa w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.



r)

ponoszenie odpowiedzialno§ci materialnej za przekazane do uzytku wydzialow
mienie.

Rozdzial 111
Zakresy dzialania poszczegolnych Wydziatow

§ 16.

Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleiy:.

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)
)

k)
D

prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Z-cy Burmistrza,

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

organizacja zatatwiania skarg i wnioskow mieszkancow, prowadzenie centralnego

Rejestru Skarg, nadzor nad prawidlowa organizacja przyje¢ mieszkancoéw

w Urzedzie,

prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza,

przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien Burmistrza dla pracownikéw Urzedu do

wydawania decyzji w sprawach indywidualnych prowadzenie ewidencji i zbioru

regulamindow gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji przepisow prawa gminnego - Baza Aktow Wtasnych,

organizowanie wybordw : do rad gmin, rad powiatow, sejmikow wojewodzkich,

prezydenckich, do Sejmu i Senatu oraz referendow w zakresie przewidzianym

ustawami szczegolowymi,

wywieszenie ogloszen o ustanowieniu Kuratora strony, ktdrej miejsce pobytu nie jest

znane, obwieszczen komornika sgdowego o licytacjach mienia, obwieszczen
sadowych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie 1 koordynowanie prac wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji

publicznej,

ubezpieczanie mienia gminnego i prowadzenie spraw ubezpieczeniowych,
sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych przez osoby

ukarane wyrokiem sadu oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

m) przekazywanie uchwat RM 1 zarzadzen burmistrza do organdw nadzoru i do publikacji

n)
0)
p)

Q)

r)
s)
t)
u)
v)

w Dzienniku Urzegdowym Woj. Opolskiego,

organizowanie naboru na fawnikow do sadow powszechnych,

prowadzenie spraw wynikajacych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie spraw Soltyséw oraz nadzér nad przeprowadzanymi wyborami Sottysow
1 Rad Soteckich,

realizacja zapisow uchwaly rady miejskiej w sprawie stypendidw sportowych oraz
nagrod i wyrdznien przyznawanych przez Gming Glubczyce za wysokie wyniki we
wspotzawodnictwie sportowym,

rejestracja przebiegu obrad sesji Rady Miejskiej,

obstuga monitoringu wizyjnego (budynek urzgdu oraz teren przylegty),

prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cia Gminy do Zwigzkow,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

z zakresu przeciwdziatania dyskryminacji,

W) z zakresu ustawy o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

2. W zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

prowadzenie spraw osobowych Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza , Skarbnika ,
Sekretarza, naczelnikow wydzialéw, pracownikow samorzadowych,
opracowywanie pism dotyczacych zatrudnienia i zwolnienia w ramach stosunku pracy

7



d)

e)

)
h)

3

k)
)

1 powotania,

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

organizowanie na polecenie Burmistrza r6znych form zatrudnienia Kierownikow

jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

prowadzenie spraw ptacowych, w tym nagréd jubileuszowych, dodatkow
funkcyjnych, stazowych 1 innych,

planowanie 1 realizacja wydatkéw dot. administracji samorzadowej 1 zadan
zleconych,

zbiorcze opracowanie preliminarzy budzetowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zachowaniem porzadku 1 dyscypliny pracy
w Urzedzie,

prowadzenie postepowan wyjasniajagcych w zakresie spraw osobowych,
przygotowywanie materiatdéw i wnioskow do decyzji Burmistrza,

wykonywanie czynnos$ci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych,

prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnieniem w ramach rob6t publicznych , robot
interwencyjnych oraz stazy dla bezrobotnych,

organizowanie szkolenia, ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow samorzadowych,

prowadzenie spraw dotyczacych praktyk studenckich i podyplomowych studentow
szkot wyzszych 1 §rednich,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania ryczaltow i limitéw kilometréw

dla pracownikéw Urzedu za uzywanie prywatnych samochodéw do celow
stuzbowych, wydawanie i rozliczanie delegacji stuzbowych.

3. W zakresie spraw gospodarczych:

a)

b)
©)

d)

€)
f)
g
h)
i)
)

k)

prowadzenie kancelarii ogolnej, centrali telefonicznej oraz tacznosci w budynkach
Urzedu,
zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych i tablic,
planowanie i realizacja inwestycji 1 remontdow w budynkach Urzg¢du, oraz nadzor
nad realizacja tych zadan wraz z Wydzialem Komunalno — Inwestycyjnym,
realizowanie zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych

w zakresie dzialalnosci Wydziatu, przy udziale Wydzialu Komunalno —
Inwestycyjnego,
gospodarka §rodkami rzeczowymi, drukami 1 formularzami, zaopatrzenie
materialowo - techniczne na cele administracyjne,
zakup inwentarza ruchomego 1 pomocy biurowych oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,
prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bhp 1 p.poz. w obiektach
Urzedu,
nadzor nad ochrong mienia spotecznego, oraz utrzymanie czystosci i porzadku
w obiektach Urzedu,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencja 1 inwentaryzacjg majatku
trwalego 1 przedmiotéw nietrwatych Urzedu,
planowanie , realizacja 1 biezgca analiza wykonania srodkéw finansowych
przeznaczonych na biezace funkcjonowanie administracji,
prowadzenie ksigzek obiektow Urzedu.

4. Obstuga techniczno-biurowa Rady Miejskiej i jej organow.

5. W zakresie wspolpracy 7 organizacjami pozarzgdowymi i przeciwdzialaniu uzalenieniom



6

podejmowanie 1 inicjowanie dzialan na rzecz tworzenia lokalnej koalicji
trzezwosciowej 1 antynarkotykowe;,

wspolne z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych
przygotowywanie gminnego programu profilaktyki 1 rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,

koordynacja zadan wynikajacych z gminnych programow i odpowiedzialno$¢ za ich
realizacje,

wspoOtpraca z instytucjami i organizacjami dzialajagcymi w sferze profilaktyki

1 rozwigzywania problemow alkoholowych,

wdrazanie 1 propagowanie na terenie Gminy lokalnych, regionalnych

1 ogolnopolskich kampanii edukacyjnych.

wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego oraz wolontariatu, przy realizacji
zadan publicznych na podstawie przepisow ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku
o dziatalnos$ci pozytku publicznego 1 wolontariacie.

. Prowadzenie szkolen z zakresu bhp i1 p.poz podlegtych pracownikow.

7. Wdrozenie kontroli zarzadczej w jednostce oraz jej koordynacja.

~

§17.

. Wydzial Finansowo-BudZetowy dzieli si¢ na referaty:
Referat Planowania i Ksiggowosci,

Referat Podatkow i Oplat.

. Do zadan Referatu Planowania i Ksiegowos$ci nalezy:

a) opracowanie zbiorczego projektu budzetu miasta i gminy oraz projektu dochodow

1 wydatkow zaktadow budzetowych, funduszy celowych i1 srodkéw specjalnych,

b) koordynacja opracowania przez Wydzialy 1 jednostki podlegte planow
finansowania inwestycji 1 remontow kapitalnych,

c) organizowanie 1 przedstawienie propozycji zmian w budzecie w zakresie
ustalonym w ustawie o finansach publicznych,

d) opracowanie projektow uchwal w sprawie podzialu nadwyzek budzetowych przy

wspoétudziale zainteresowanych wydzialow,
e) opracowanie projektow uchwat w sprawie rozdysponowania rezerwy budzetowej,
f) opracowanie okresowej sprawozdawczosci z wykonania budzetu oraz nadzoér nad
zachowaniem réwnowagi budzetowej,

g) po uchwaleniu budzetu przez Rade¢ Miejska opracowanie uktadu wykonawczego

budzetu i przekazanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach

dochodow 1 wydatkow oraz o wysokos$ci dotacji 1 wptat do budzetu,

h) instruowanie 1 koordynacja prac w zakresie opracowania, realizacji
1 sprawozdawczosci z wykonania budzetu,

1) opracowanie zbiorczego planu finansowego dochodéw i1 wydatkoéw, Srodkéw
wydzielonych przez Rade Miejska dla poszczegolnych sotectw.

J) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu i planu funduszy

celowych oraz zabezpieczeniem dyscypliny budzetowe;,

k) sprawowanie kontroli nad prawidtowa gospodarka finansowg gminnych jednostek

organizacyjnych oraz zaktadow budzetowych powigzanych z budzetem Gminy

) sporzadzanie, kompletowanie i przekazywanie do Oddzialu ZUS wnioskoéw

swiadczenia pieni¢zne,

m) prowadzenie ewidencji wynagrodzen za prace,

n) nadzorowanie rachunkowos$ci budzetowej prowadzone]

przez jednostki organizacyjne obje¢te budzetem Gminy,

0) prowadzenie rachunkowosci budzetowej 1 pozabudzetowej,

p) prowadzenie rejestru zakupow, sporzadzanie deklaracji podatku VAT.,



q) naliczanie podatku VAT od sprzedazy budynkow i lokali oraz od dzierzawy gruntow,
a takze prowadzenie rejestru sprzedazy.

3. Do zadan Referatu Podatkow i Oplat nalezy:

a)
b)

2)
h)
i)
J)
k)

prowadzenie wymiaru oraz pobdr naleznos$ci z tytulu zobowigzan pienieznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, umarzaniem naleznosci
podatkowych , rozktadaniem na raty lub odraczaniem sptaty zobowigzan pieni¢znych

oraz podatkow 1 optat lokalnych,

prowadzenie rachunkowosci zobowigzan pieni¢znych oraz podatkow i optat lokalnych,
wspotdziatanie z Santander Bank Polska i Urzgdem Skarbowym w

Gtlubczycach w zakresie spraw finansowo-ksiegowych podatkow i optat,
przygotowanie decyzji w zakresie naliczania zobowigzan podatkowych oraz podatkow
1 optat lokalnych,

przygotowanie propozycji decyzji w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowych oraz
podatkow 1 optat terenowych,

planowanie wysoko$ci dochodow podatkowych i1 nie podatkowych od ludno$ci oraz
analiza wykonywania tych planow,

naliczanie i realizacja optaty od srodkow transportowych,

wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych z Ustawy Ordynacja podatkowa,
przygotowywanie decyzji zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego producentom
rolnym zawartego w cenie oleju napedowego,

wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o warunkach

dopuszczalno$ci 1 nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

§ 18.

Do zadan Wydzial Komunalno — Inwestycyjny nalezy:

1. W zakresie sSrodowiska:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw, pomnikéw przyrody,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i przebudowa zieleni miejskiej
oraz utrzymaniem czystosci na terenie zieleni miejskiej oraz drog i1 chodnikow
gminnych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja zabytkow oraz ich ochrong 1 opieka,

d) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania cmentarzy komunalnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem z EFRR do zadan
realizowanych przez Wydziat,

f) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w glubczyckim lesie komunalnym
stanowigcym mieni Gminy Glubczyce oraz na jego funkcjonowaniem,

g) prowadzenie sprawy zwigzanych z zadaniami wynikajacymi z ustawy o Radzie
Ochronie Pamieci Walk i Meczenstwa,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zadan wynikajacych z ustawy o grobach
1 cmentarzach wojennych,

1) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow,

J) prowadzenie spraw zwigzanych =z caloksztaltem procedury przetargowej
dotyczacej realizacji zadan przez Wydzial,

k) prowadzenie sprawozdawczos$ci zwigzanej z udzieleniem zamdéwienia publicznego
przez Wydziat,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic, placéw i1 drog,

m) realizacja zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska w tym wydawanie decyzji
o uwarunkowaniu §rodowiskowym, decyzji na odbieranie odpadéw komunalnych
od wlascicieli  nieruchomos$ci, decyzji na  oproznianie  zbiornikow
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t)

w

v)

w)

bezodplywowych

1 transport nieczystosci ciektych,

sprawowanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska

w zakresie objetym wilasciwos$cig organu,

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem lokalizacji przez Panstwowego
Inspektora Sanitarnego,

opiniowanie lokalizacji inwestycji pod wzgledem szkodliwos$ci dla srodowiska,
prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przed hatasem 1 wibracjami,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodng i ochrong powietrza,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
w zakresie gospodarki wodno — $ciekowe;,

prowadzenie ewidencji: zbiornikow bezodptywowych na terenie gminy,
przydomowych oczyszczalni $ciekow, umoéw zawartych na odbieranie odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z odpadami,

rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych usuwania azbestu,

prowadzenie spraw przyznawania dotacji celowych na wymiang zrodet ciepta,
prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z Gminnym Funduszem Ochrony
Srodowiska.

2. W zakresie planowania przestrzennego i realizacji inwestycji:

a)
b)
©)
d)
e)

f)
)

h)
3

k)
)

o))

obstuga techniczno biurowa samorzadu mieszkancow wsi,

prowadzenie programu ,,Odnowa Wsi” w gminie Glubczyce,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozdzialem dotacji celowych na obiekty wpisane
do rejestru zabytkow,

prowadzenie , nadzor 1 realizacja zadan w zakresie wptywdw 1 opat okresowych
wynikajacych z decyzji, umow partycypacyjnych i innych aktoéw prawnych,
prowadzenie caloksztaltu dokumentacji ksiggowej zwigzanej z realizacja robot,
ustug i1 zakupow dokonywanych przez wydzial wraz z rejestrem faktur,
prowadzenie ewidencji zlecen 1 umow na prace zlecane przez Wydziat,
opracowywanie projektu decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowaniu
przestrzennym,

opracowywanie projektu decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
wydawanie opinii ze studium zagospodarowania przestrzennego gminy
Ghubcezyce,

wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie opinii w sprawie wstepnego podziatu nieruchomosci,

opracowywanie opinii w sprawie urzadzania terendéw bedacych we wladaniu
gminy 1 innych jednostek oraz osob fizycznych,

obstuga merytoryczna i1 formalna procedury sporzadzania i zmiany studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

pelnienie  nadzoru nad opracowywaniem plandw  zagospodarowania
przestrzennego,

koordynowanie oraz nadzorowanie caloksztattu spraw  zwigzanych

z inwestycjami oraz remontami realizowanymi przez Referat,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, dokumentacja 1 realizacja
inwestycji  ujetych w planie finansowym wydzialu to jest inwestycji
mieszkaniowych, drogowych, wodociggowych, kanalizacyjnych

1 o$wietleniowych

dokonywanie przegladow technicznych $wietlic wiejskich, placow zabaw, ulic,
droég 1 mostow oraz oznakowania poziomego i pionowego na terenie miasta
1 gminy,

11



r) przygotowywanie i wydawanie zezwolen na zajg¢cie pasa drogowego dotyczacych
zadan Referatu,

s) prowadzenie ewidencj¢ drog i obiektow mostowych,

t) koordynowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z sezonem zimowym w zakresie
drogownictwa,

u) pehienie nadzoru inwestorskiego nad prowadzonymi przez Referat robotami
drogowymi,

V) przygotowywanie 1 opracowywanie projektOw zmian organizacji ruchu na
zadaniach realizowanych przez Referat,

w) realizacja zadanh w zakresie utrzymania eksploatacji 1 budowy drog i ulic
gminnych,

X) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez referat.

3. W zakresie mieszkaniowego zasobu gminy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem mieszkan dla oso6b kwalifikujacych
si¢ do tego przydziatu,

b) prowadzenie polityki czynszowej i mieszkaniowe] gminy,

c) opracowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,

d) opracowywanie projektu uchwal w zakresie mieszkalnictwa,

e) sporzadzenie projektu wydatkbw 1 dochodow w zakresie gospodarki
mieszkaniowej oraz kontrola w tym zakresie,

f) dokonywanie kontroli  prawidtowosci przekladanych faktur i rachunkow za
zrealizowane przez wykonawcow 1 Zarzadcow , kwalifikowanie ich do zaptaty,

g) rozliczanie dotacji przedmiotowej do kosztéw zarzadu nieruchomoscia wspolna,
ptatnej w transzach miesigcznych dla Zarzadow Wspodlnot,

h) reprezentowanie Gminy na zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali i pomoca mieszkaniowymi,

j) prowadzenie gospodarki remontowej mieszkaniowego zasobu gminy,

k) nadzér 1 koordynacja oraz rozliczenie realizacji zarzadu przez administratora nad
gminnym zasobem mieszkaniowym,

1) reprezentowanie gminy w zarzadzaniu nieruchomos$ciami we wspolnotach
mieszkaniowych,

m) nadzoér nad administracjg zasobem mieszkaniowym Gminy,

§19.

Do zadan Wydzialu Rozwoju Przedsigbiorczosci i Rolnictwa nalezy

1. W zakresie rozwoju przedsiebiorczosci:

wspdtudzial w opracowywaniu zatozen polityki rozwoju gospodarczego gminy,
prowadzenie banku informacji o gminie w zakresie wybranych warstw informacyjnych,
prowadzenie spraw promocji gminy,
dokonywanie analiz sytuacji gospodarczej gminy,
realizacja na poziomie gminy zadan w zakresie integracji z Unig Europejska,
inicjowanie dzialan shuzacych rozwojowi gminy poprzez nawigzywanie kontaktow w kraju
1 zagranica,
dziatania na rzecz rozwoju wspOtpracy gminy z zagranica,
organizacja 1 merytoryczna obstuga spotkan organéw Gminy z podmiotami krajowymi
1 zagranicznymi,
gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom informacji
o programach pomocowych,
inspirowanie 1 udziat w realizacji programéw pomocowych,
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k)

sporzadzanie sprawozdan 1 informacji dla potrzeb Burmistrza z wykorzystania Srodkéw
pomocowych,

1) wspdtudziat w opracowaniach programow gminnych 1 ich aktualizacji,

m) udzial w organizacji imprez o charakterze kulturalno-gospodarczym,

n) wspolpraca z jednostkami gminnymi oraz organizacjami gminnymi i ponad gminnymi
w zakresie wymiany informacji gospodarczych,

0) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji jednostek gospodarczych,

p) prowadzenie spraw dotyczacych godzin otwierania i zamykania placowek handlu
detalicznego, zaktadéw gastronomicznych oraz ustugowych dla ludnosci,

q) ewidencja innych obiektow, niz obiekty hotelarskie, w ktérych $wiadczone sg ushugi
hotelarskie,

r) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Krajowego Rejestru
Sadowego,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej, zezwoleh na przeprowadzanie imprez masowych 1 organizacje pokazoéw
pirotechnicznych w miejscach publicznych,

t) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

u) kontrola przestrzegania przepisOw prawa przez przedsigbiorcow w zakresie ustawy
prawo o dziatalno$ci gospodarczej,

v) prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$ciag Gminy do organizacji spoteczno —
gospodarczych,

w) wydawanie zezwolen na wykonywanie ushug przewozu osob na terenie miasta i gminy.

2. W zakresie spraw ewidencyjnych:

a) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,

b) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow,

¢) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

d) zawiadamianie wiascicieli nieruchomo$ci o dokonanych zmianach nazw ulic

1 placow, oraz numerdw porzadkowych nieruchomosci.

3. W zakresie gospodarki gruntami rolnymi:

a)
b)

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie gruntdéw rolnych i lesnych,
potwierdzanie zawarcia uméw dzierzawy gruntdbw rolnych wynikajace z ustawy
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

4. W zakresie mienia komunalnego:

a)
b)
c)
d)

¢)

f)
g

przygotowywanie wystapien do Wojewody Opolskiego, Skarbu Panstwa Krajowego
Osrodka Wsparcia Rolnictwa o przekazanie nieruchomosci na wiasnos¢ Gminy,
przygotowanie materialdw, celem wystgpienia do starostwa powiatowego
z wnioskiem o wywlaszczenie nieruchomosci,

realizacja sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wtasno§¢ Gminy w formie przetargu badz
w formie bezprzetargowej,

przygotowywanie materialdw niezbednych do zamiany gruntéw stanowigcych wiasnos¢
Gminy na grunty stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa, Powiatu Glubczyckiego lub osob
fizycznych lub prawnych,

przygotowanie projektow umoéw dotyczacych dzierzaw i najmu nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Gminy ,

sporzadzanie przypisow czynszu dzierzawnego z naliczaniem podatku VAT,

prowadzenie rejestru dzierzaw i najmu nieruchomosci Gminy,
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h)

i)
)
k)
)

przygotowanie projektow decyzji dot. przekazania w zarzad gruntéw zabudowanych lub
niezabudowanych komunalnym jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym osobowosci
prawnej,

przygotowanie projektow umow uzyczenia gruntdéw osobom fizycznym i komunalnym
jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym osobowosci prawnej,

prowadzenie rejestru gruntéw oddanych w uzyczenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami geodezyjnymi nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami rozgraniczeniowymi,

m) przygotowanie projektow decyzji o nabywaniu przez uzytkownikow wieczystych prawa

n)
0)
p)

9
)

5)
t)

z)

wiasnosci nieruchomosci,

przygotowanie projektow decyzji o ustalenie oplat adiacenckich, jezeli w wyniku podziatu
nieruchomosci wzrosnie jej wartos¢,

przygotowanie projektow decyzji o ustaleniu opfat adiacenckich w zwiazku ze wzrostem
wartosci nieruchomosci spowodowanej budows infrastruktury techniczne;,

przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu oplat planistycznych w przypadku wzrostu
warto$ci nieruchomosci spowodowanego uchwaleniem planu miejscowego,

tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy miasta 1 wsi,

przygotowywanie wnioskow o zatozenie ksigg wieczystych 1 wnioskowanie o dokonanie
zmian w ksiegach wieczystych,

podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy oraz
ogloszen o przetargach,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem uméw o uzytkowanie wieczyste gruntow,
wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza gruntu na rzecz uzytkownika wieczystego,
prowadzenie rejestrow sprzedanego badz oddanego w uzytkowanie wieczyste mienia
komunalnego,

powotywanie biegtych do wyceny nieruchomosci,

przygotowanie projektow decyzji o wygaszeniu prawa uzytkowania i prawa zarzadu,
prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego
gruntow,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska miejskiego,

aa) sprawowanie nadzoru nad gruntami oddanymi w uzytkowanie na rzecz Polskiego Zwigzku

Dziatkowcow,

bb) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zamowieniach publicznych dotyczacych zakresu

dzialania Wydziahu.

5. W zakresie ochrony gruntow rolnych i leSnych:

a) wystepowanie o wyrazenie zgody o przeznaczenie gruntow rolnych na cele nierolnicze,
b) wydawanie opinii w sprawie natozenia obowigzku zdjecia prochniczej warstwy
gleby z gruntéw wytaczonych z produkc;ji rolniczej,
c) wspoldziatanie przy opracowywaniu planéw gospodarowania na gruntach rolnych objetych
obszarem szczeg6lnej ochrony srodowiska lub w strefach ochronnych,
d) nakazywanie wiascicielowi gruntow w oznaczonym terminie zniszczenia okreslonych
upraw, przemieszczenie zwierzat poza obszar strefy ochronnej lub dokonanie ich uboju
w razie prowadzenia produkcji w sposOb naruszajacy ustalenia planu na obszarach
szczegoblnej ochrony srodowiska lub w strefach ochronnych,
e) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji 1 zagospodarowania gruntow.
6. W zakresie rolnictwa, lowiectwa, zadrzewien i utrzymania urzadzen melioracji
szczegotowych

a) zglaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym Zaktadom
Spoteczne;  Stuzby  Zdrowia  przypadkow  zachorowan,  podejrzen
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o zachorowania 1 zgondw na choroby zakaZzne, natychmiast po powzieciu
o nich wiadomosci,

b) nadzorowanie optat czynszu dzierzawnego za obwody towieckie,

c) wspoldzialanie z  dzierzawca lub  zarzadca obwodu  lowieckiego
w zagospodarowaniu lowieckim obszaru Gminy, w szczegdlnosci za$
w zakresie ochrony bytujacej na jej terenie zwierzyny i ptactwa,

d) wspoéldziatanie przy  przeprowadzaniu  ewakuacji  ludnoSci
z obszarow zagrozonych powodzia,

e) nadzor nad produkcjg roslinng i zwierzgca,

f) sporzadzanie informacji i sprawozdan statystycznych w zakresie rolnictwa,
fowiectwa, zadrzewien i gospodarki wodnej w odniesieniu do urzadzen
szczegbdtowych,

g) wspoldzialanie z Policja w zapobieganiu narkomanii poprzez kontrole
nielegalnych upraw maku i konopi,

h) wydawanie zezwolef na uprawe maku i konopi widknistych,

1) realizacja zadan dotyczacych rolnictwa w ramach dziatan obrony cywilne;,

j) przygotowanie projektow opinii dotyczacych akceptacji przez Rad¢ Miejska zmiany
charakteru uzytkowanie gruntéw z rolnych na lesne.

k) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym,

1) przyyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowaniu zwierzat na
chorobe zakazna,

m) powolanie bieglych do wyceny zwierzat zabijanych lub padlych w zwiazku
z wystepowaniem choroby zakaznej,

n) ponoszenie kosztow stosowania srodkow ochronnych i nadzoru na obszarze Gminy,

w zwigzku ze zwalczaniem zarazliwej choroby zwierzat,

0) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikdow i chwastow celem
wykonania okreslonych czynnosci,

p) przyznawanie zasitkow wiascicielom gruntdw rolnych, ktorzy zwalczajac
choroby, szkodniki i chwasty poniesli straty gospodarcze,

q) koordynowanie pracy w organizacji dozynek,

r) wspOlpraca z r6znymi instytucjami zajmujgcymi si¢ sprawami rolnymi,

s) organizowanie i nadzorowanie robdt inwestycyjnych oraz konserwatorskich na
urzadzeniach melioracji szczegdtowej oraz urzadzeniach wodnych nalezacych
do gminy tj.: rowow,

t) organizowanie przetargdw na wykonawstwo robot melioracyjnych,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem wodnym, dotyczacym melioracji

1 urzadzen wodnych tj. rowow nalezacych do gminy,

v) wydawanie decyzji zatwierdzajacej ugode wiascicieli zmieniajacych stosunki
wodne na gruntach,

w) nadzér nad rozstrzyganiem sporOw o przywrocenie stosunkow wodnych na
gruntach do stanu poprzedniego,

x) nakazywanie wlascicielowi wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych
wode przed zanieczyszczeniem,

7. W zakresie ochrony zwierzat:
a) realizacja zapisOw ustawy o ochronie zwierzat - w zakresie opieki nad zwierzetami
bezdomnymi  oraz  zapobieganiu = bezdomnos$ci  zwierzat 1 ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie zapewnienia zbierania,
transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat
b) przygotowywanie i realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy,

15



c) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie ochrony zwierzat
1 prowadzenia schroniska dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzgcych,

d) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw ras uznawanych za agresywne,

e) wydawanie decyzji o odebraniu wiascicielowi psa w przypadku razacego
zaniedbywania lub okrutnego traktowania”.

8. W zakresie prowadzenia Punktu Obslugi Inwestora:

a) wspoldzialanie z pracownikami i1 komorkami organizacyjnymi urzedu, oraz innymi
podmiotami w zakresie przygotowania 1 udzielania informacji o warunkach
inwestowania, obowigzujacych przepisach 1 procedurach zwigzanych
z inwestowaniem 1 dziatalno$cig gospodarcza na terenie JST;

b) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej JST, jej weryfikacja
1 aktualizacja, w tym nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

c) promocja waloréw JST atrakcyjnych dla inwestorow oraz ofert inwestycyjnych, w
tym umieszczanie aktualnych ofert inwestycyjnych JST na stronie/portalu jednostki
oraz na innych stronach/portalach dedykowanych ofertom inwestycyjnym JST;

d) udostepnianie informacji w zakresie dostepnych terenow inwestycyjnych JST;

e) organizowanie wizyt lokalizacyjnych inwestorow z udziatem przedstawicieli JST;

f) podejmowanie dzialtan w ramach opieki poinwestycyjnej firm dziatajacych na
terenie JST.

9. Realizacja Uchwaty Nr XIX/151/16 RM w Glubczycach z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie przystgpienia Gminy Glubczyce do Miedzynarodowego Stowarzyszenia
,,Cittaslow”.

§ 20.
1. Wydziat Spraw Obywatelskich i USC dzieli si¢ na:
- Referat Dowodow Osobistych, Ewidencji Ludnosci i Zarzqgdzania Kryzysowego,
- Urzgd Stanu Cywilnego.

2. Do zadan Referatu Dowodow Osobistych, Ewidencji Ludnosci i Zarzgdzania
Kryzysowego nalezy:
zadania wlasne.

1. Przyjmowanie zawiadomien i wydawanie decyzji w sprawach odbycia zgromadzen.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem ochotniczych strazy pozarnych

w tym:

1) opracowywanie planow do budzetu gminy w zakresie wydatkdw utrzymania
jednostek OSP oraz przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu OSP,

2) gospodarka sprzetem OSP obejmujaca: planowanie zaopatrzenia w niezbedny
sprze¢t, koordynacja zaopatrzenia oraz przechowywanie sprzgtu, jego konserwacja ,
uzytkowanie 1 remont , ewidencja i sprawozdawczos¢.

3) zalatwianie spraw zwigzanych z zapewnieniem cztonkom OSP :

a) bezptatnego umundurowania,
b) wyptaty naleznego ekwiwalentu pieni¢znego za udziat w dziataniu ratowniczym
lub szkoleniu pozarniczym,

c) obowigzkowych badan lekarskich,
d) ubezpieczenia strazakow oraz pojazdow OSP,

4) sprawowanie nadzoru nad obiektami uzytkowanymi przez OSP.

5) wspotdziatanie z wtadzami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych RP oraz
z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Glubczycach w zakresie
zapewnienia gotowosci bojowej 1 wyszkolenia jednostek OSP.

3. Planowanie i koordynacja przedsigwzi¢¢ majacych na celu zapewnienie sit i sSrodkow

16



do zwalczania pozarow, klesk zywiotowych, katastrof i innych miejscowych zagrozen
na obszarze gminy.
4. Prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych Urzedu Miejskiego.
5. Koordynacja 1 nadzor nad calo$cig zagadnien zwigzanych z ochrong informac;ji
niejawnych w tym:
1) opracowywanie planu postepowania z materialami zawierajacymi informacje
niejawne,
2) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych,
3) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do
pracy
na stanowiskach z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych,
4) prowadzenie szkolen pracownikow wedtug zasad okre§lonych w ustawie o ochronie
informacji niejawnych oraz wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie
przeszkolenia.

zadania zlecone i powierzone.
1. W zakresie spraw ewidencji ludnosci, dowodow osobistych:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodéw osobistych oraz ich werytikacja pod
katem zgodnosci danych w Rejestrze Dowodow Osobistych i w rejestrze PESEL,

b) przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie dowodow osobistych w miejscu pobytu
wnioskodawcy w przypadku osob, ktore nie moga stawi¢ si¢ w urzedzie,

c) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodow osobistych
w porozumieniu z biurami meldunkowymi, Urzedami Stanu Cywilnego, zaktadami
karnymi i1 innymi jednostkami,

d) przyjmowanie zawiadomien i wydawanie zaswiadczen o wydanych
1 uniewaznionych dowodach osobistych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

e) pobieranie przesytek spersonalizowanych dokumentéw tozsamosci za
posrednictwem poczty specjalnej Komendy Powiatowej Policji w Glubczycach oraz
nadzor nad rozdzielaniem przesytki na gminy powiatu ghubczyckiego,

f)wydawanie dowoddw osobistych wnioskodawcom,

g) opracowywanie materiatdéw sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu dziatania
stanowiska ds. dowodow osobistych

h) prowadzenie i nadzor nad archiwum dokumentacji zwigzanej z wydawaniem
dowoddéw osobistych.

1) prowadzenie ewidencji ludno$ci w rejestrze PESEL, rejestrze mieszkancéw gminy
oraz w rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

j)rejestracja pobytu statego, czasowego zardwno obywateli polskich jak
1 cudzoziemcow,

k) nadawanie numeru PESEL zgodnie z zatoZzeniami ustawy o ewidencji ludnosci,

1) udzielanie informacji 1 wydawanie zaswiadczen opartych na dokumentacji ewidencji
ludnosci,

m) sporzadzanie wykazdéw ludnos$ci na potrzeby np. wyborow, rejestracji 0sob
zobowigzanych do stawiennictwa na kwalifikacje wojskowa , obowigzku szkolnego
itp.

n) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

0) opracowywanie materiatow sprawozdawczych 1 informacyjnych z zakresu dziatania
ewidencji ludnosci,

p) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji w sprawach
ewidencji ludnosci,

2. W zakresie spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego:
1) w sprawach wojskowych:

17



g)

przygotowanie rejestru osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
kwalifikacji wojskowej oraz wspotdziatanie w tym zakresie ze Starostwem
Powiatowym 1 Wojskowa Komenda Uzupekien,

prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz opracowywanie decyzji dotyczacych
szczegblnych uprawnien zohierzy oraz cztonkéw ich rodzin,

rozpatrywanie wnioskOw oraz ustalanie wysokosci $wiadczen pieni¢znych dla
zohierzy rezerwy odbywajacych ¢wiczenia wojskowe,

prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony,
planowanie oraz zabezpieczenie pod wzgladem organizacyjnym wykonania zadan
zwigzanych z uzupelianiem Sit Zbrojnych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa,

prowadzenie spraw dotyczacych zgloszen i unieszkodliwiania materiatoéw
wybuchowych oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z wlasciwymi jednostkami
wojskowymi.

2) wsprawach obrony cywilnej

a)
b)

c)

d)

organizowanie i aktualizacja dokumentacji planu obrony cywilnej oraz przygotowanie
odpowiednich sit 1 srodkéw do realizacji zadan wynikajacych z planu OC,
prowadzenie gospodarki materialowej obejmujacej sprzet i wyposazenie obrony
cywilnej,

prowadzenie wykazu instytucji, przedsigbiorstw i innych jednostek organizacyjnych
oraz organizacji spotecznych funkcjonujacych na terenie gminy, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ w zakresie OC.

opracowywanie programOw 1 organizowanie szkolen w ramach powszechnej
samoobrony ludnosci.

3) w sprawach obronnych (pozamilitarne przedsi¢wzig¢cia obronne):

a)

b)

c)

opracowanie 1 biezaca aktualizacja planow:

— Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w Warunkach Zewngtrznego
Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie Wojny”,

— Planu Przygotowania Publicznej i Niepublicznej Stuzby Zdrowia w Gminie na
Potrzeby Obronne Panstwa,

— Planu Zastgpczych Miejsc Szpitalnych,

zapewnienie pod wzgledem organizacyjnym funkcjonowania ,,Systemu Statych

Dyzuréw”,

przygotowanie i zapewnienie realizacji przedsiewzie¢ gospodarczo-obronnych na

rzecz wojsk sojuszniczych w ramach HNS.

4) w sprawach zarzadzania kryzysowego:

a) przygotowanie 1 biezaca aktualizacja ,,Planu Reagowania Kryzysowego” oraz
,»Planu Operacyjnego Ochrony Gminy przed Powodzig”, ,

b) planowanie dziatan oraz tworzenie procedur reagowania na wypadek wystapienia
nadzwyczajnych zagrozen oraz wspotdziatanie w tym zakresie z odpowiednimi
stuzbami, inspekcjami 1 strazami.

c) biezace gromadzenie i aktualizowanie danych o istniejacych i prognozowanych
zagrozeniach dla mieszkancoéw miasta i gminy,

d) tworzenie baz informacji dotyczacych sit i srodkoéw mozliwych do wykorzystania
W procesie reagowania kryzysowego,

e) opracowywanie projektow umow, porozumien i uzgodnien warunkujacych
realizacj¢ planu reagowania kryzysowego,
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f) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej i planistycznej Gminnego Zespotu
Reagowania Kryzysowego,.
g) organizacja i zapewnienie dzialania gminnego systemu ostrzegania i alarmowania,

3. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleZy:
a) dokonywanie czynnos$ci z zakresu rejestracji urodzen, malzenstw 1 zgonoéw,
b) przyjmowanie od oso6b zamierzajacych zawrze¢ matzenstwo pisemnych zapewnien
o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego zard6wno cywilnego jak
1 wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi,
c) przyjmowanie uroczystych oswiadczen o wstapienie w zwigzek matzenski w lokalu
USC a takze poza lokalem USC,
d) migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,
e) aktualizacja danych z zakresu USC w rejestrze PESEL,
f) nadawanie numerow PESEL w zakresie ustawowo okreslonym,
g) prostowanie btedéw pisarskich oraz uzupekianie danych w aktach stanu cywilnego,
h) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow
Panstwowych,
1) Wydawanie decyzji w zakresie:
- zmiany imion i nazwisk,
- odmowy sprostowania btedu pisarskiego, uzupetnienia, odtworzenia, umiejscowienia
tresci aktu stanu cywilnego,
j) wydawanie za§wiadczen:
- stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
- stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrze¢ malzenstwo za
granica,
- 0 stanie cywilnym,
- 0 zamieszczonych lub nie zamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,
- potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
- 0 nadaniu numeru PESEL,
- 0 braku aktu w ksiggach stanu cywilnego lub o braku ksiggi stanu cywilnego,
k) przyjmowanie oswiadczen:
- 0 uznaniu ojcostwa,
- 0 nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki, ktory nie jest ojcem dziecka,
- 0 zmianie imion dziecku w akcie urodzenia w terminie 6-ciu miesiecy od dnia jego
sporzadzenia,
- 0 nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie oraz ich dzieci po zawarciu matzenstwa,
- od 0s6b rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego,
1) wydawanie wypiséw z akt stanu cywilnego,
m) uznawanie orzeczen sagdow zagranicznych 1 innych organdw w sprawach rodzinnych,
n) dokonywanie wzmianek marginesowych w aktach stanu cywilnego na podstawie
wyrokow oraz postanowien sagdowych,
0) dokonywanie przypiskow pod aktami stanu cywilnego,
p) wspoldziatanie z polskimi placowkami konsularnymi i dyplomatycznymi za granica
oraz z placowkami panstw obcych w Polsce,
q) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,
r) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie
jubilatom obchodzacym "Zlote Gody",
s) organizowanie uroczystych jubileuszy "Ztotych Godow".

§21.
Do zadan Straiy Miejskiej nalezy:
1. Straz wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw

19



o Strazy Miejskiej 1 aktow prawa miejscowego.
2. Do zadan strazy nalezy w szczegdlnoSci:

a)
b)
©)

d)

g)

h)

3
k)

b)
©)

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym

w przepisach o ruchu drogowym,

wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia

obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych

oraz innych miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia

albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osob postronnych lub

zniszczeniem $ladéw 1 dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze

ustalenie w miar¢ mozliwosci $wiadkow zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i1 urzadzen uzytecznos$ci publicznej,

wspotdziatanie z organizatorami 1 innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas

zgromadzen 1 imprez publicznych,

doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich

zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim zakldcajg porzadek

publiczny,

informowanie spotecznos$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze

inicjowanie 1 uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie

popehnianiu przestepstw 1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym

1 wspoldziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzagdowymi

1 organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentdéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienig¢znych

dla potrzeb gminy,

kontrola utrzymania tadu i czystosci na terenie gminy,

pobor oplaty targowej poza terenem targowiska miejskiego okre§lonego Uchwaly

Nr XII/127/99 RM w Glubczycach z dnia 23.12.1999r. w sprawie utworzenia

targowiska miejskiego w Ghubczycach zmienionej Uchwalg Nr XXV/319/05 RM

w Glubczycach z dnia 28.04.2005 roku.

Ponadto do zadan Strazy Miejskiej nalezy informowanie o:
zauwazonych awariach sieci cieptowniczej, telekomunikacyjnej, wodno-
kanalizacyjnej ,energetycznej i gazowniczej - instytucji powotanych do
natychmiastowego ich usunigcia bagdZ wyznaczonych w tym celu innych
podmiotow oraz administratoréw obiektéw i1 urzadzen,

przestepstwach — Policje,

osobach nieprzytomnych lub innych potrzebujacych natychmiastowej pomocy
lekarskiej - Pogotowia Ratunkowego, Straz Miejska zobowigzana jest

woweczas do zabezpieczenia miejsc zdarzen do czasu przybycia wlasciwych stuzb.

Postanowienia koncowe

§ 22.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

1.

Do osobistej aprobaty Burmistrza zastrzezone sg sprawy:
kierowane do urzedéw centralnych i szczebla wojewoddzkiego,
oraz samorzadowych kolegiow odwotawczych, Postow i Senatorow,
powolywania i odwotywania Zastepcy Burmistrza w drodze zarzadzenia,
zatrudnianie 1 zwalnianie Naczelnikow Wydzialow i Kierownikow Referatow,
obronnosci Kraju,
obrony cywilnej w zakresie ustalonym przepisami szczegélowymi (opracowanie planu
operacyjnego ochrony przed powodzig , oglaszanie 1 odwotywanie pogotowia i alarmu
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przeciwpowodziowego, ewakuacja ludzi lub mienia z obszaréw bezposrednio
zagrozonych) ,

inne sprawy zastrzezone przepisami prawa do wytacznej decyzji Burmistrza.
Zastepca Burmistrza moze wydawaé decyzje i podpisywac pisma w zakresie
udzielonego mu przez Burmistrza pelnomocnictwa oraz wynikajace z petnionego
nadzoru nad komérkami Urzgdu i innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy.
Sekretarz moze wydawac¢ decyzje i1 podpisywac pisma na podstawie udzielonego mu
petnomocnictwa przez Burmistrza oraz wynikajace z pelnionego nadzoru nad komorka
Urzedu.

Skarbnik moze wydawaé¢ decyzje w imieniu Burmistrza na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa oraz na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie praw
1 obowigzkow gtoéwnych ksiggowych budzetow.
Naczelnicy Wydzialow oraz pracownicy Wydzialow maja prawo do podpisywania
pism i wydawania decyzji zgodnie z udzielonym im przez Burmistrza upowaznieniem.
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