Zalacznik

do Zarzadzenia Nr AO.120.52.2018
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 27.11.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU MIEJSKIEGO W KLUCZBORKU

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kluczborku zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Kluczborku zwanego dalej Urzedem;

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych komorek organizacyjnych
(wydziatow, referatow) oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2.1lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

§3.

1) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gming Kluczbork;

2) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kluczbork;

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Kluczborku;

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kluczborka;

5) | Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ | Zastgpce Burmistrza Miasta Kluczborka;

6) |l Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Il Zastgpce Burmistrza Miasta Kluczborka;

7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kluczbork;

8) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kluczbork;

9) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Kluczborku.

1.Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza Miasta Kluczborka — budzetowa jednostka
organizacyjng, przy pomocy ktorej, Burmistrz realizuje zadania.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest Miasto.

§4.Urzad dziala na podstawie:

§5.

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2018r. Nr 994 z p6zn. zm.);
2) statutu Gminy;

3) niniejszego Regulaminu;

4) regulaminow i instrukcji wewngtrznych wydanych przez Burmistrza w formie zarzadzen;

5) wdrozonego systemu zarzgdzania jakos$cia.

1.Rozktad czasu pracy w Urzedzie reguluje odrgbne zarzadzenie Burmistrza — Regulamin Pracy

Pracownikow Urzgdu Miejskiego w Kluczborku.

2. Burmistrz w sprawie skarg i wnioskOw przyjmuje interesantow codziennie po uprzednim
ustaleniu terminu spotkania oraz w kazdy poniedziatek od godz. 13°° do godz. 16°, | Zastepca
Burmistrza, IT Zastepca Burmistrza i Sekretarz w kazdy poniedziatek od godz. 13°° do godz.
16° lub w inny dzien roboczy po wczesniejszym uzgodnieniu terminu.

3. Naczelnicy Wydziatoéw i Kierownicy Referatow — codziennie w godzinach pracy Urzedu.



Rozdzial II. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§6. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej;

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z Powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§7. 1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2.W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

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

9

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji;

postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow;

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organéw Gminy;

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
organdw Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

10) realizacja obowigzkoéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial ITII. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§8.1.Strukturg organizacyjng Urzedu stanowig:

1) Kierownictwo Urzedu:

a) Burmistrz;

b) | Zastepca Burmistrza;
c) I Zastgpca Burmistrza;
d) Sekretarz (ST);

e) Skarbnik (SK).



2) Komorki organizacyjne:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)]
k)

Wydziat Administracyjno-Organizacyjny (AO) w sktad, ktorego wchodzi:

- Referat ds. Organizacyjnych (AQ.Or),

Biuro Rady (BR),

Wydziat Finansowy (FN), w sktad ktorego wchodzi Referat Podatkow (FN.P);
Wydzial Spraw Obywatelskich i Obronnych (SO);

Wydzial Gospodarki Migjskiej (GM);

Wydziat Ochrony Srodowiska i Lesnictwa (OS);

Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego (GNP)
Wydziat Promocji i Rozwoju Gminy (PRO):

Wydziat Funduszy Zewngetrznych i Rozwoju Obszaréw Wiejskich (FZOW);
Komenda Strazy Miejskiej (SM);

Urzad Stanu Cywilnego (USC);

3) Samodzielne stanowiska:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Samodzielne stanowisko ds. Personalnych (PR);

Radca Prawny (RP);

Audytor Wewngtrzny (AW);

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN);
Inspektor Ochrony Danych (I0D);

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig (PJ).

2.Burmistrz na wniosek Skarbnika moze utworzy¢ stanowisko zastepcy skarbnika.

3.Burmistrz wyznacza inspektora ochrony danych (IOD). Inspektorem ochrony danych moze by¢
osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracg, lub umowy cywilno-prawnej, w tym takze

Z podmiotem prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza.

§9.1.Wydziatami kieruja naczelnicy.

2.Naczelnik jest bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w  wydziale oraz

kierownika referatu, jezeli taki zostat utworzony.
3.Wydziaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

§10.1.Burmistrz moze utworzy¢ w ramach Wydziatu referat/y, okreslajac rownoczesnie podziat zadan

pomigdzy nimi.

2.Referatami kierujg kierownicy.

3.Kierownik jest bezposrednim przelozonym pracownikéw zatrudnionych w referacie.
4. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

§11.1.Zakresy obowigzkéw i1 uprawnien dla pracownikow Urzedu ustala:

1) dla | Zastepcy Burmistrza, II Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika — Burmistrz;
2) dla naczelnikow wydziatow, kierownikow referatow, samodzielnych stanowisk -

Burmistrz po zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego;

3) dla pracownikéw merytorycznych — bezposredni przetozony — naczelnik wydziatu /

kierownik referatu.

2.Zakresy obowigzkow i uprawnien podpisuje Burmistrz lub w razie jego nieobecnosci osoba

upowazniona.

3.Poza zakresem obowigzkéw i1 uprawnien Burmistrz moze udzieli¢ pracownikowi Urzedu
upowaznien lub pelnomocnictw do zatatwiania spraw wynikajacych z realizowanych zadan,

w tym do wydawania decyzji administracyjnych.



§12.Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

Rozdzial IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§13.Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego Kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;

7) systemu zarzadzania jakoscig;

8) podzialu zadan pomie¢dzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu oraz wzajemnego wspotdziatania.

§14.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziataja na podstawie
i w granicach prawa, i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§15.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§16.1.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczego6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§17.1.Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy | Zastgpcy Burmistrza, 11 Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich
zadan.

2 Naczelnicy Wydziatéw 1 Kierownicy Referatow Kkieruja i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacje zadan Wydziatlow i1 Referatoéw, i ponosza za to
odpowiedzialnos¢.

Rozdzial V. ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, | ZASTEPCY BURMISTRZA,
Il ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA | SKARBNIKA

§18.1.Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie Urzgedu oraz Gminy na zewnatrz;

2) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osoéb do
podejmowania tych czynnosci;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego i kierownika zakladu pracy wobec
pracownikow Urzedu;

4) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;

6) przeprowadzanie okresowej oceny wynikéw pracy Naczelnikow Wydzialow/Kierownikow
Referatow/Samodzielnych Stanowisk, a takze kierownikow poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych;



7) okresowe zwolywanie narad z udziatem naczelnikow/kierownikow/samodzielnych stanowisk,

a takze dla kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu:
a) monitoringu wykonywanych zadan,
b) uzgadniania ich wspotdziatania,
c) planowania realizacji zadan;

8) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie
ich wspoélpracy;

9) rozstrzyganie  sporow  pomigdzy  poszczegdlnymi  komoérkami  organizacyjnymi
W szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan;

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej;

11) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu;

12) upowaznianie | Zastgpcy Burmistrza, II Zastgpcy Burmistrza lub innych pracownikow
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postanowien i zaswiadczen;

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od | Zastepcy Burmistrza ,II Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika , kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy, 0sob
zarzadzajacych i cztonkow organu zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz pracownikow
wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza.;

14) ogoélny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

15) wydawanie zarzadzen;

16) zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w celu
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny i oszczedny;

17) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

18) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego Gminy;

19) nadzorowanie jednostek organizacyjnych Gminy:

a) Miejskiego Zarzadu Obiektow Komunalnych;

20) reprezentowanie Gminy w spotkach prawa handlowego:
a) Wodociagi i Kanalizacja ,,Hydrokom” Sp. z 0 .0.,
b) EKO REGION Sp. z 0.0,

21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, niniejszy
Regulamin oraz uchwaty Rady.

2.W celu koordynacji funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze

gminy w zakresie ustalonym przez wojewode Burmistrz zatrudnia Komendanta Gminnego

Ochrony Przeciwpozarowe;.

§19.Do zadan | Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$¢ Burmistrza lub wynikajacej
Z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowiazkow przez Burmistrza;

2) nadzorowanie jednostek organizacyjnych Gminy:
a) Administracji O$wiaty;
b) Osrodka Pomocy Spotecznej;
¢) Srodowiskowego Domu Samopomocy;
d) Publiczne Przedszkole Nr 1;
e) Publiczne Przedszkole Nr 2;
f) Publiczne Przedszkole Nr 5 z Oddzialem zamiejscowym w Ligocie Gornej i Smardach

Gornych;

g) Publiczne przedszkole Nr 7;



3)
4)

h) Publiczne Przedszkole Nr 8;

i) Publiczne Przedszkole w Bogacicy z Oddziatem Zamiejscowym w Bazanach;

j) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1;

k) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2;

I) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 5;

m) Publiczna Szkota Podstawowa z Oddziatami Przedszkolnymi w Kujakowicach Dolnych;

n) Publiczna Szkota Podstawowa w Bogacicy;

0) Publiczna Szkota Podstawowa z Oddziatem Przedszkolnym w Bakowie i Przedszkolnym
Oddziatem Zamiejscowym w Biadaczu;

p) Publiczna Szkota Podstawowa z Odzialem Przedszkolnym w Kuniowie;

g) Gminna Szkota Muzyczna I stopnia.

reprezentowanie Gminy w spotce prawa handlowego - PKS Kluczbork Sp. z 0.0,;

wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§20.Do zadan Il Zastepcy Burmistrza nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza i I Zastepcy
Burmistrza lub wynikajacej zinnych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowiazkéw przez
Burmistrza i I Zastgpce Burmistrza;

koordynacja spraw zwiazanych z opracowaniem, wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadczej w tym zarzadzanie ryzykiem w Urzgdzie;

nadzor nad utrzymaniem Systemu Zarzadzania Jakosécig (SZJ) w Urzedzie;

nadzor nad dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jako$cia obowigzujaca w Urzedzie;
wspotpraca z firmg certyfikujaca i konsultantem wdrozenia w celu doskonalenia SZJ;
Wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi urzgdu w obszarze wdrazania systemu
zarzadzania jakoscia i zespolem powotanym w tym celu;

wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.:

nadzorowanie jednostek organizacyjnych Gminy:
a) Osrodka Sportu i Rekreaciji,
b) Centrum Aktywnosci Lokalnej;

9) reprezentowanie Gminy w spotkach prawa handlowego:

a) Dolina Stobrawy Sp. z 0.0.;

10) informacja i kontakty z mediami;
11) wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§21.1.Do zadan Sekretarza w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

2) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

3) delegowanie pracownikow na wyjazdy i podréze stuzbowe;

4) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwatl Rady Miejskiej oraz zarzadzen
Burmistrza;

5) nadzor nad realizacja zadan prowadzonych przez Wydzial Administracyjno -
Organizacyjny;

6) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami powszechnymi;

7) przeprowadzanie i organizowanie naboru pracownikow na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze oraz stanowiska urzednicze;

8) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja stuzby przygotowawczej oraz
egzaminem;

9) przeprowadzanie ocen pracowniczych;

10) opracowywanie projektu zmian Regulaminu oraz opracowywanie projektéw innych aktow
wewngetrznych, regulujacych strukture i zasady dziatania Urzgdu.



2.Sekretarz Gminy zastepuje Burmistrza w razie tacznej nieobecnosci Burmistrza i nieobecnosci
| Zastepcy Burmistrza, 11 Zastepcy Burmistrza lub niemoznosci pelnienia przez nich
obowiazkdéw we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Gminy.

§22.1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow glownego ksiggowego budzetu;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu;

6) wspoétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowej;

7) prowadzenie aktywnej i perspektywicznej polityki finansowej Gminy;

8) dokonywanie analiz i opracowywanie zatozen do prognoz finansowych;

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

2. Skarbnik pefni funkcj¢ Naczelnika Wydzialu Finansowego.

ROZDZIAL VI. PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI
URZEDU

§23.1.Komoérki organizacyjne Urzedu/ samodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajgce
Z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.
2.Komorki organizacyjne Urzedu/ samodzielne stanowiska sg zobowigzane do wspotdziatania
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§24.Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk nalezy
przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby
Urzedu oraz organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspotdziatanie ze  Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw  niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan, w tym
sprawozdan statystycznych;

5) przechowywanie akt spraw;

6) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji archiwalnej;

7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow;

8) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do danego wydziatu,

9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza;

11) wykonywanie zadan obronnych we wspolpracy z Wydzialem Spraw Obywatelskich
i Obronnych w zakresie okreslonym dla danej komorki organizacyjne;j;

12) realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkéw panstwa
gospodarza (HNS) na rzecz Sit Zbrojnych RP i wojsk innych panstw;



13) wspotdziatanie przy realizacji zadan Burmistrza w zakresie zarzgdzania kryzysowego;

14) podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych oraz informacji
niejawnych, a takze przestrzegania polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych;

15) przestrzeganie i stosowanie procedur systemu zarzgdzania jakoscia;

16) wykonywanie obowigzkow zwigzanych z funkcjonowaniem w Urzedzie systemu kontroli
zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem oraz przestrzeganie przyjetych w tym zakresie
procedur wewnetrznych;

17) bezzwloczne zatatwianie spraw;

18) biezace =zapoznawanie si¢ z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego oraz
wewnetrznymi aktami prawnymi i ich umieje¢tne stosowanie;

19) rozktadanie na raty, odraczanie terminu ptatnosci lub umarzanie naleznosci pieni¢znych
0 charakterze cywilnoprawnym w zakresie zwigzanym z dzialalno$cig danej komorki
organizacyjnej;

20) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko;

21) aktualizowanie Biuletynu Informacji  Publicznej Gminy zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

§25.1.Do zadan Wydzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy administracyjno-gospodarcza

obstuga Urzedu a w szczegdlnosci:

1) organizowanie przyjmowania i zalatwiania spraw skarg, wnioskéw i petycji, w tym
prowadzenia rejestrow skarg i wnioskow oraz petycji;

2) obstuga zadan w zwigzku z o$wiadczeniami majatkowymi sktadanymi Burmistrzowi;

3) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych, zbiorczej ewidencji materiatow z kontroli oraz
wnioskow i zalecen pokontrolnych;

4) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

5) prowadzenie punktu kancelaryjnego Urzedu, ktory jest gldéwnym punktem przyjmowania
i wysylki korespondencji;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, naborem i przeprowadzaniem wyborow
tawnikow sadowych;

8) rozpatrywanie wnioskdéw o objecie patronatem honorowym Burmistrza;

9) prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkaniowych, w tym:
a) planowanie $rodkow we wspotpracy z Wydziatem Finansowym na wyptate dodatkow

mieszkaniowych,

b) przyjmowanie wnioskéw od 0sob ubiegajacych si¢ o dodatek mieszkaniowy,
¢) wydawanie decyzji administracyjnych,
d) opracowywanie sprawozdan, rozliczen i zestawien;

10) obstuga informatyczna Urzedu;

11) zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, | Zastgpcy Burmistrza, II Zastepcy
Burmistrza i Sekretarzowi;

12) prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczegodlnosci przyjmowanie
interesantoOw zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Burmistrzem, | Zastgpca Burmistrza, 11 Zastgpca Burmistrza lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych;

13) aktualizowanie tablic ogloszeniowych zawierajacych informacje ogolne;

14) przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
Burmistrza, | Zastepcg Burmistrza, I Zastepce Burmistrza i Sekretarza.



2.Do zadan Referatu ds. Organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacji budynku Urzg¢du, pomieszczen
i inwentarza biurowego;

2) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych;

3) prowadzenie rejestru umow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

4) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
i kancelaryjne;

5) prenumerata czasopism specjalistycznych i prasy;

6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

7) prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j;

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

9) okresowa analiza stanu BHP;

10) stwierdzanie zagrozen zawodowych;

11) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy;

12) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP;

13) przygotowywanie projektoéw wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych BHP;

14) rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy;

15) udziat w dochodzeniach powypadkowych;

16) wspoétdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy;

17) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, zatrudniania
pracownikéw w ramach roznych form aktywizacji zawodowej oferowanej w ramach dziatan
Powiatowego Urzedu Pracy;

18) organizowanie pracy dla osob skazanych, w ramach odpracowania kary;

19) utrzymywanie w czystosci i porzadku pomieszczen Urzedu.,

20) pobér i rozliczanie optaty targowej;

21) prowadzenie archiwum Urzedu;

22) dokumentowanie zeznan $wiadkéw w sprawach emerytalnych.

§26.Do zadan Biura Rady nalezy:

1) obstluga administracyjna Rady;

2) przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi
materialow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialow na
posiedzenia Rady i obrady komisji;

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje;

3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materialow do projektow planow pracy Rady i jej komisji;

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji;

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

7) prowadzenie rejestru uchwat, Rady i jej komisji;

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

9) organizowanie szkolen radnych;

10) prowadzenie rejestrow zarzadzen Burmistrza;

11) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Gming;

12) prowadzenie rejestru porozumien prowadzonych przez Gming;

13) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza;



14) obstuga administracyjna Mtodziezowej Rady Miejskiej w Kluczborku;

15) protokotowanie spotkan organizowanych przez Burmistrza, I Zastgpce Burmistrza, 11 Zastgpce
Burmistrza oraz Sekretarza;

16) obstuga zadan w zwiazku z o$wiadczeniami majgtkowymi sktadanymi Przewodniczacemu
Rady.

§27.1.Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza;

2) przygotowywanie uchwat i zarzadzen zmieniajacych budzet w trakcie roku;

3) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych: gospodarki finansowej, obiegu
dokumentow finansowych i nadzoér nad ich prawidlowym stosowaniem;

4) nadzor nad przebiegiem wykonywania budzetu Gminy;

5) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu;

6) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy;

7) naliczanie i przygotowywanie do wyplaty wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych
oraz wynagrodzen z tytulu umoéw cywilnoprawnych, rozliczenia z ZUS i Urzedami
Skarbowymi;

8) przygotowywanie i kontrola materialtow niezb¢dnych do wykonania obowigzkow
z zakresu sprawozdawczosci, konsolidacja i wysytka sprawozdan w formie elektronicznej
i papierowej;

9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

10) wspotpraca z organami kontroli finansowej i podatkowej oraz innymi organami w zakresie
spraw finansowych i podatkowych;

11) wspoétpraca z bankami i instytucjami finansujacymi w zakresie splaty istniejacych tytutow
dtuznych i zaciggania nowych zobowigzan;

12) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu Miejskiego oraz Budzetu Gminy;

13) ksiggowanie podatkow i optat lokalnych;

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej sSrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

15) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;

16) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

17) przygotowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia sprawozdan finansowych;

18) kontrola na etapie realizacji rachunkow i faktur;

19) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

20) wydawanie zaswiadczen zgodnie z odrebnymi przepisami;

21) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych
oraz postgpowania zabezpieczajgcego;

22) prowadzenie ewidencji inkasentow;

23) koordynacja rozliczen scentralizowanego podatku VAT, sporzadzanie deklaracji czagstkowych
1 zbiorczych oraz ich wysytka.

2.Do zadan Referatu Podatkéw nalezy:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow;

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;,

3) wymiar podatkow oraz prowadzenie postgpowan i innych czynnosci dotyczacych podatkow;

4) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow;

5) przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow;



6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow;
7) postgpowania o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkgcji rolnej.

§28.1.Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Obronnych nalezy:
1) rejestracja zgloszen meldunkowych, w tym zgloszen cudzoziemcow;
2) prowadzenie zbiorow meldunkowych:
a) zbioru danych statych mieszkancow,
b) zbioru danych bylych mieszkancow,
C) zbioru danych osob zameldowanych na pobyt czasowy;

3) aktualizacja danych w zbiorze PESEL;

4) wnioskowanie w systemie ,,Zrodlo” 0 nadanie numeru ewidencyjnego PESEL ;

5) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych i zbioru PESEL oraz RDO;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych;

7) sporzadzanie zestawien w zakresie kontroli obowigzku szkolnego i obowigzku nauki dzieci
i mtodziezy w wieku 3-18 lat

8) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow;

9) sporzadzanie spisOw wyborcow;

10) sporzadzanie spisow 0so6b uprawnionych do wzigcia udziatu w referendum;

11) wydawanie decyzji o wpisaniu bgdZz odmowie wpisania do statego rejestru wyborcow;

12) $wiadczenie ustug z dokumentow ewidencyjnych okre§lonych przepisami prawa;

13) prowadzenie Rejestru Dowodow Osobistych;

14) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie udzielenia informacji z prowadzonego
zbioru danych;

15) prowadzenie archiwum wydanych dowodow osobistych;

16) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych;

17) wykonywanie zadan zwigzanych z postepowaniem w sprawach zgromadzen;

18) przyjmowanie zgloszen o organizacji imprez rekreacyjnych, sportowych i artystycznych;

19) prowadzenie korespondencji z polskimi placowkami dyplomatycznymi;

20) przeprowadzenie rejestracji 0sOb na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz
prowadzenia kwalifikacji wojskowej;

21) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej — sporzadzenie list
stawiennictwa 0sob do kwalifikacji wojskowe;;

22) uznawanie zolnierza w czynnej stuzbie wojskowej lub osobe, ktorej doreczono Kkarte
powotania do tej stuzby, za posiadajacych na wylagcznym utrzymaniu cztonkow rodziny albo
zolnierza samotnego;

23) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez osoby podlegajace obowigzkowi odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;

24) orzekanie w sprawach wyplaty $wiadczenia pienigznego rekompensujacego utraconego
wynagrodzenie ze stosunku pracy lub stosunku stuzbowego albo dochdéd z prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej, Zolnierzom rezerwy oraz osobie przeniesionej
do rezerwy nie bedacej zolnierzem rezerwy, ktorzy odbyli ¢wiczenia wojskowe;

25) wspolpraca z wojskowymi komendantami uzupetnien i innymi organami wojskowymi;

26) realizacja zadan na rzecz sit zbrojnych;

27) planowanie i naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych;

28) realizacja zadan w zakresie mobilizacyjnego uzupetniania sit zbrojnych;

29) opracowanie ,,Planu Akcji Kurierskiej”, dokumentacji Statego Dyzuru, Planu operacyjnego
Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa



i W czasie wojny, Planu szkolenia obronnego, Planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych, planow §wiadczen rzeczowych i osobistych;

30) sporzadzanie zawiadomien w sprawie reklamowania 0osob od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji wojskowej i w czasie wojny;

31) przygotowanie ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

32) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne Gminy zadan obrony cywilnej;

33) opracowanie i realizacja Planu Obrony Cywilnej Gminy;

34) powotywanie i organizacja Formacji Obrony Cywilnej, nadawanie przydzialow organizacyjno
- mobilizacyjnych;

35) organizacja szkolenia formacji obrony cywilnej i ludno$ci z zakresu powszechnej
samoobrony;

36) prowadzenie Gminnego Magazynu Obrony Cywilnej oraz gospodarki materialowej na
potrzeby ochrony ludnosci, a takze nadzor nad zaktadowymi magazynami obrony cywilne;j;

37) planowanie zadan obronnych i gotowos$ci obronnej Urzedu;

38) realizowanie zadan w zakresie ewakuacji doraznej i planowej — przygotowanie i koordynacja;

39) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i funkcjonowaniem budowli ochronnych oraz
urzadzen specjalnych obrony cywilnej;

40) opracowanie kalendarzowego planu dziatania w zakresie planowania, organizacji i realizacji
przedsiewzig¢ Obrony Cywilnej Gminy;

41) opracowanie planow: Plan zaopatrzenia ludnosci w wode pitng w warunkach specjalnych,
Plan dystrybucji preparatu stabilnego jodu w postaci tabletek jodku potasu, Plan
przygotowania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa, Plan ochrony zabytkow
Gminy Kluczbork na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych, Plany zastepczych
miejsc szpitalnych Plany ewakuacji I stopnia w placoéwkach o$§wiatowych;

42) opracowanie dokumentacji Gtéwnego Stanowiska Kierowania Burmistrza;

43) organizacja i koordynacja na terenie Gminy zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego;

44) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania;

45) okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym i dzialaniem sil natury oraz
planowanie dziatan zapobiegawczych;

46) opracowywanie planow i programow w zakresie zarzgdzania kryzysowego;

47) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig;

48) organizacja i nadzor nad gminnymi magazynami przeciwpowodziowymi;

49) udzial w organizowaniu i prowadzeniu akcji ratunkowych na terenie Gminy;

50) wspolpraca z organizacjami ratowniczymi, a w szczegolnosci z Komenda Powiatows
Panstwowej Strazy Pozarnej, Komenda Powiatowa Policji oraz Pogotowiem Ratunkowym,;

51) obstuga merytoryczna Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

52) wspotpraca z Miejsko-Gminnym Zarzadem Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych
Rzeczpospolitej Polskiej.;

53) realizacja budzetu ochotniczych strazy pozarnych;

54) nadzo6r nad gotowoscig bojowg ochotniczych strazy pozarnych;

55) organizowanie konkursow i turniejow o tematyce pozarniczej.

2.Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz Panstwowa Straza Pozarna
w zakresie gotowosci bojowej jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych;

2) wspieranie jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych poprzez:

a) udzielanie pomocy w zakresie nalezytego wyposazenia w sprzet i $rodki gasnicze,



3)

b)

c)

inspirowanie dziatan jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych zmierzajacych do
osiagnigcia pelnych skladow osobowych sekcji  gasniczych 1 pomocniczych
przewidzianych dla jednostek poszczegolnych typow,

organizowanie pomocy w zapewnianiu jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych
odpowiednich warunkow garazowania i przechowywania sprzgtu,

wspotdziatanie z samorzagdem i Panstwowa Strazg Pozarng poprzez:

a)

b)

c)

d)

€)

sktadanie wnioskow do organéw samorzadowych w sprawach poprawy stanu
zabezpieczenia przeciwpozarowego w gminie, a takze propozycji wyposazania jednostek,
zglaszanie organom Gminy wlasnych propozycji do planéw dzialan ratowniczych
opracowywanych przez komendantow rejonowych Panstwowej Strazy Pozarnej, w tym
rowniez dotyczacych zaopatrzenia wodnego,

przedstawianie, w uzgodnieniu z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych i
Zarzadem Miejsko - Gminnym Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczpospolitej
Polskiej, organom samorzadu potrzeb ochotniczych strazy pozarnych, zwlaszcza w
zakresie wyposazenia w sprzet i finansowania,

podejmowanie dziatan, w miare potrzeb, wspolnie z Komenda Powiatowa Panstwowe;j
Strazy Pozarnej odnosnie tworzenia zaplecza technicznego, szkoleniowego i warunkow
dla wlasciwego utrzymania urzgdzen i sprzetu pozarniczego dla jednostek Ochotniczych
Strazy Pozarnych z terenu Gminy,

opiniowanie wnioskow w sprawach ich potrzeb dotyczacych zapewnienia gotowos$ci
bojowej, zglaszanych organom Gminy;

5) dziatalno$¢ szkoleniowa poprzez:

a)

b)

analizowanie potrzeb w zakresie szkolenia oraz koordynowanie udzialu funkcyjnych
Ochotniczych Strazy Pozarnych w organizowanym dla nich szkoleniu (przez PSP i
ogniwa Zwiazku),

udzielanie pomocy w organizowaniu szkolenia podstawowego w jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozarnych dla ich cztonkow;

6) dziatalno$¢ prewencyjna, poprzez:

a)

b)

przekazywanie organom Gminy uwag o istniejacych zagrozeniach pozarowych, a takze
sugestii, co do sposobu ich likwidaciji,

inspirowanie dzialan organow Gminy i kierownictwa zakladow pracy zmierzajacych do
zmniejszenia zagrozenia przeciwpozarowego, badz tez ulatwiajacych dziatania
ratowniczo-gasnicze jednostek ochrony przeciwpozarowe;j,

inspirowanie i udzielanie pomocy w dziataniach prewencyjno-propagandowych
prowadzonych przez Ochotnicze Straze Pozarne i Zarzad Miejsko — Gminny Zwiazku
Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczpospolitej Polskiej;

7) sprawy socjalne, w tym:

8)

9)

a)

b)

doradztwo w stosowaniu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Ochotniczej Strazy
Pozarnej,

czuwanie nad realizacja przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych wymogow
W sprawie badan i uprawnien kierowcoéw, a takze informowanie o mozliwo$ciach
okresowych badan lekarskich czlonkow OSP bioracych udzial w dziataniach
ratowniczych;

udzial w opracowywaniu programéw i planow rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy,
W Scistej wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy;

Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej swoje zadania wykonuje we
wspotdziataniu z Zarzadem Miejsko - Gminnym Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych
Rzeczpospolitej Polskiej i jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych uzyskujac dla nich
wsparcie organow Gminy;



10) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej informuje o swoich dziataniach Zarzad
Miejsko - Gminny Zwigzek Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczpospolitej Polskiej.

§29.Do zadan Wydziatu Gospodarki Miejskiej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw gospodarki komunalnej Gminy oraz wspotpraca w tym zakresie
Z jednostkami organizacyjnymi, a w szczeg6lnosci z zarzadcami terenow i budynkow —
wspotpraca z Wodociagi i Kanalizacja “Hydrokom” Sp. z 0.0. i Miejskim Zarzagdem Obiektow
Komunalnych;

prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych i wojennych, w tym zakladanie i powigkszanie
terenu cmentarzy komunalnych, ich utrzymywanie i decydowanie o zamknigciu;

zapewnienie prawidtowego stanu infrastruktury technicznej Gminy poprzez  biezace
utrzymanie, remonty, modernizacje i inwestycje;

programowanie i realizacja budownictwa mieszkaniowego komunalnego i socjalnego;
realizacja ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej;

prowadzenie spraw profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz innych
uzaleznien;

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie  robot
budowlanych, dostaw i ustug wymagajacych ich przeprowadzenia oraz koordynacja
zamoOwien publicznych, w tym opracowywanie we wspotpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi odpowiednich sprawozdan i planéw zamowien publicznych;

prowadzenie spraw dotyczacych zt6z surowcow mineralnych w zakresie kompetencji Gminy;

10) prowadzenie spraw drogownictwa w zakresie drog gminnych miejskich i wiejskich;

11) realizacja kompetencji Gminy w zakresie krajowego transportu drogowego;

12) realizacja Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Kluczbork;

13) realizacja wnioskow o udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty

budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow;

14)koordynacja spraw z zakresu Kluczborskiego Budzetu Obywatelskiego.

§30.Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Le$nictwa nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko w szczegolnosci przeprowadzanie procedury strategicznej oceny oddzialywania
na $rodowisko w zakresie spraw prowadzonych w Wydziale;

prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie Gminy;
wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie:

a) oprozniania zbiornikdw bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) prowadzenia ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych 1 ich czedcei;

prowadzenie ewidencji:

a) przydomowych oczyszczalni §ciekow,

b) zbiomikow bezodptywowych;

sporzadzanie i realizacja ,,Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Kluczbork™;

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych zawierajacych informacje o Srodowisku;
przygotowywanie projektow uchwat w sprawach z zakresu zadan realizowanych w Wyadziale;
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zadan realizowanych w Wydziale;



10) prowadzenie bazy danych o ocenach oddzialywania przedsiewziecia na $rodowisko oraz
strategicznych ocenach oddziatywania na srodowisko;

11) przyjmowanie i kontrola deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

12) wprowadzanie deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi do
programu obstugujacego gminny systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

13) wydawanie decyzji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

14) prowadzenie ewidencji nieruchomosci objetych gminnym systemem gospodarki odpadami
komunalnymi;

15) koordynowanie obstugi nieruchomosci przez firm¢ wywozowa;

16) ustalanie harmonograméow odbioru z firmg wywozowa w zakresie realizacji umowy na odbior
1 zagospodarowanie odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

17) kontrola wywozow — przyjmowanie raportow od firmy wywozowej;

18) ewidencja pojemnikow do gromadzenia odpadow komunalnych na nieruchomosciach;

19) przyjmowanie i obstuga zlecen na ustugi dodatkowe od wtascicieli nieruchomosci;

20) koordynowanie funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych;

21) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych;

22) likwidacja “dzikich wysypisk”;

23) wspolpraca z Regionalng Instalacja Przetwarzania Odpadéw Komunalnych w Gotartowie;

24) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych zawierajgcych informacje o $rodowisku;

25) prowadzenie ewidencji urzadzen wodno-melioracyjnych;

26) sporzadzanie rocznych plandéw utrzymania gminnych urzadzen melioracyjnych;

27) wspodlpraca ze Spotkg Wodng Gminy;

28) wydawanie opinii w sprawach pozwolen wodnoprawnych;

29) ustanawianie i utrzymywanie form ochrony przyrody na terenie Gminy;

30) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz wymierzanie kar pieni¢znych za
usunigcie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia;

31) planowanie i dokonywanie zadrzewien na terenach komunalnych;

32) nadzor nad prowadzeniem gospodarki w lasach komunalnych;

33) opiniowanie planow towieckich;

34) sporzadzanie uproszczonego planu urzadzenia lasu dla lasu komunalnego;

35) prowadzenie spraw dot. usuwania azbestu;

36) prowadzenie spraw dot. przyznawania dotacji celowej na modernizacje  proekologicznego
ogrzewania,

37) prowadzenie ewidencji kapielisk.

§31.Do zadan Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania Przestrzennego nalezy:

1) prowadzenie Gminnego Zasobu Nieruchomosci;

2) sporzadzenie informacji o stanie mienia;

3) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow;

4) sprzedaz nieruchomosci komunalnych zabudowanych i niezabudowanych w trybie
przetargowym i bezprzetargowym;

5) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad i uzytkowanie;

6) zamiana nieruchomosci;

7) nabywanie nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych od 0séb fizycznych i prawnych;

8) dzierzawa, najem i uzyczanie nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw z zakresu planowania zagospodarowania przestrzennego, w tym
dotyczacych:



a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy
Kluczbork oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji celu publicznego,
c) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz studium;

10) prowadzenie spraw z zakresu ustalanie optaty planistyczne;j;

11) przygotowanie i przeprowadzenie przetargu na szacowanie nieruchomosci gminnych;

12) ustalanie numerow porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic
i adresow na obszarze Gminy;

13) prowadzenie spraw nazw ulic i placow;

14) regulacja stanu prawnego nieruchomosci nalezacych do Gminy;

15) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza 1 projektow uchwal dot. gospodarowania
nieruchomosciami.

16) wydawanie decyzji dot. przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

17) prowadzenie spraw wykonania pierwokupu nieruchomosci;

18) prowadzenie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu oraz z ich
aktualizacja;

19) ustalanie wysokosci optat adiacenckich z tytutu budowy urzadzen infrastruktury technicznej
i podziatu nieruchomosci;

20) prowadzenie spraw podziatu i scalania nieruchomosci;

21) prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruchomosci;

22) prowadzenie spraw rozbiorki budynkoéw mienia komunalnego;

23) utrzymanie porzadku na terenach gminnych;

24) wydawanie zaswiadczen i zezwolen na wykreslenie hipoteki kaucyjne;j;

25) naliczanie zwrotu bonifikat w zwigzku ze zbyciem lokalu;

26) prowadzenie spraw mienia zabuzanskiego.

§32.Do zadan Wydziatu Promocji i Rozwoju Gminy nalezg sprawy zwigzane z Kreowaniem rozwoju
Gminy i jej promocja na zewnatrz oraz wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami , a w szczego6lnos$ci:

1) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy;

2) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatbw promujagcych Gmine na
zewnatrz;

3) kompleksowa obstuga inwestorow;

4) przygotowywanie ofert inwestycyjnych;

5) organizacja i wspotorganizacja imprez promocyjnych;

6) promocja wydarzen i imprez 0 charakterze kulturalnym lub /i sportowym w Gminie;

7) wspotpraca z mediami, monitorowanie medidw i witryn internetowych;

8) aktualizacja strony internetowej Urzedu;

9) udzielanie informacji publicznej;

10) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi podmiotami w zakresie promocji
Gminy;

11) wspoétpraca z miastami partnerskimi;

12) wspoétpraca z organizacjami pozarzagdowymi;

13) organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica;

14) przeprowadzanie konkurséw na dotacje dla organizacji pozarzadowych;

15) obstuga stypendiow sportowych, naukowych, nagrod dla oséb promujacych Miasto
i Gming oraz Kluczborskich Baszt;



16)udzial w krajowych i zagranicznych konferencjach, imprezach branzowych
i konkursach;

17) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych $wiadczone sg ushugi hotelarskie;

18) koordynowanie spraw i opieka nad Kluczborskg Radg Seniorow.

§33.Do zadan Wydziatu Funduszy Zewngtrznych i Rozwoju Obszarow Wiejskich nalezy:

1) wyszukiwanie mozliwos$ci pozyskania $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej oraz innych
zrodet zewnetrznych na realizacje zadan Gminy oraz jej jednostek;

2) wyszukiwanie mozliwo$ci pozyskania $srodkow z funduszy Unii Europejskiej oraz innych
zrodel zewnetrznych na realizacje zadan zwigzanych z rozwojem obszarow wiejskich;

3) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie wraz z zalgcznikami wymaganymi przez
instytucje przyznajace S$rodki ze zrodet zewnetrznych krajowych oraz funduszy Unii
Europejskiej;

4) monitorowanie, koordynacja, rozliczanie i ocena realizowanych projektow finansowanych
z funduszy Unii Europejskiej oraz innych funduszy pozabudzetowych;

5) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z refundacjg wydatkow poniesionych w ramach
realizowanych projektow dofinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych;

6) prowadzenie dla projektow niezbednych dziatan promocyjnych oraz innych dziatan
wynikajacych z podpisanych umoéw o dofinansowanie oraz innych przepiséw wspolnotowych;

7) opracowywanie przedstawianie modyfikacji Strategii Rozwoju Gminy, wieloletnich planow
inwestycyjnych oraz innych kluczowych dokumentéw planistycznych w  kontekscie
pozyskiwania §rodkow zewngtrznych;

8) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, partnerami spotecznymi, podmiotami
zewnetrznymi zaangazowanymi w realizacje projektow dofinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych;

9) koordynacja wdrazania programoéw rewitalizacji zwigzanych z rewitalizacja miasta
Kluczborka w tym Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta Kluczborka;

10) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow wspotinansowanych ze srodkow zewngtrznych;

11) gromadzenie danych statystycznych i finansowych na temat postepow wdrazania oraz
przebiegu realizacji projektow w ramach Lokalnego Programu Rewitalizacji oraz
przygotowywanie raportdOw na temat wdrozenia programow rewitalizacji;

12) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi z terendw wiejskich;

13) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz komodrkami organizacyjnymi
w zakresie promocji i rozwoju obszaréw wiejskich;

14) obstuga merytoryczna i prowadzenie spraw Rad Soteckich Gminy Kluczbork;

15) obstuga funduszu soteckiego;

16) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

17) wspotdziatanie z wlasciwymi jednostkami w zakresie o$wiaty rolniczej;

18) wspotpraca ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie zwalczania chordb, chwastow
i szkodnikow upraw;

19) obstuga merytoryczna Konwentu Sottysow.

§34.Zadania Komendy Strazy Miejskiej reguluje:
1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych ( Dz.U. z 2018r. poz. 928).;
2) Uchwata Nr XXI1/167/92 Rady Miejskiej w Kluczborku z dnia 12 lutego 1992r. w sprawie
utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej o nazwie Komenda Strazy Miejskiej
w Kluczborku.



§35.Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegdlnos$ci dotyczacych:
1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego (urodzenie, matzenstwo,
zgon);
2) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla
0s6b urodzonych w Polsce;
3) wymeldowanie osoby zmarte;j;
4) aktualizacja w rejestrze PESEL zmian dotyczacych :
a) zmiana stanu cywilnego,
b) zmiana imienia i nazwiska,
C) uzupehienie i sprostowania btedow w aktach,
d) uznanie ojcostwa,
€) przysposobienia dziecka;
5) usuwanie istniejacych niezgodno$ci w rejestrze PESEL;
6) przyjmowanie oswiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa;
7) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;
8) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa;
9) wydawanie zaswiadczen o nadaniu nr PESEL;
10) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa poza granicami kraju;
11) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
12) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa konkordatowego;
13) wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku malzenskiego;
14) wpisywanie do akt stanu cywilnego polskich oraz zagranicznych orzeczen sadowych
dotyczacych rozwiazania matzenstwa przez rozwod;
15) wpisywanie zagranicznych aktow (urodzenia , malzenstwa, zgony) do rejestru stanu
cywilnego;
16) prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego;
17) wydawanie odpiséw z rejestru stanu cywilnego /skroconych, zupelnych i na drukach
migdzynarodowych;
18) zamieszczanie przypiskow pod aktami stanu cywilnego;
19) wydawanie za$wiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;
20) wydawanie decyzji przewidzianych ustawg o zmianie imion i nazwisk;
21) przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
22) prowadzenie biezacej korespondencji krajowej i konsularnej;
23) organizacja uroczysto$ci zwigzanych w wreczeniem medali ,,za dlugoletnie pozycie
matzenskie” oraz jubileusze ,,100 lat”.

§36.Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Personalnych nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury;
2) przygotowywanie dokumentacji umozliwiajacej podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury;



3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dot.
zatrudnienia w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury;

ewidencja czasu pracy pracownikow, urlopéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich;
kompletowanie wnioskdw emerytalno —rentowych;

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych
instytucji kultury;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, emerytalnych
i rentowych;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

prowadzenie rejestru umoéw zlecen i umow o dzielo;

10) wspotpraca z dziatem ksiggowosci w zakresie przygotowywania materiatow do wyptat

wynagrodzen pracownikoéw urzedu;

11) wspotpraca z Referatem ds. Organizacyjnych w zakresie organizacji stazy i organizacji prac

interwencyjnych oraz innych form aktywizacji zawodowej oferowanych przez Powiatowy
Urzad Pracy;

12) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien;
13) petnienie funkcji Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego

§ 37. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

wykonywanie obstugi prawnej Urzedu,

pomoc i doradztwo w opracowywaniu projektu aktow prawnych Rady i opiniowanie ich pod
wzgledem formalnym i prawnym,

udzial w negocjowaniu w warunkéw umoéw zawieranych przez Urzad i Gming oraz
porozumien zawieranych przez Gming, opiniowanie projektow tych  umow
1 porozumien,

udzielanie wyjasnien i1 sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Rady, Burmistrza, |
Zastepcy Burmistrza, 11 Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i komorek organizacyjnych Urzedu/
samodzielnych stanowisk,

zastepstwo procesowe przed sagdami, trybunatami i innymi organami orzekajacymi,
uczestniczenie w sesjach Rady - w celu zapewnienia ich prawidlowego przebiegu pod
wzgledem prawnym.

§ 38. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

badanie i ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnos$ci funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;

wspieranie Burmistrza, kadry kierowniczej Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy w realizacji celow i zadan poprzez wykonywanie czynno$ci
o charakterze zapewniajacym i doradczym;

sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdania z wykonania audytu
wewnetrznego w terminach okreslonych w ustawie 0 finansach publicznych;

przeprowadzenie zadan audytowych okreslonych w rocznym planie audytu zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa i standardami w tym zakresie;

monitorowanie dzialan podjetych w celu realizacji zalecen poaudytowych oraz stopnia ich
realizacji, a takze przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych.

§39.1.Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;



2)
3)

4)
5)

6)

zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o ochronie tych
informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej oraz
nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie kancelarii niejawnej, w tym:

a) rejestracja dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

b) przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

€) obieg dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne,

d) wydawanie dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne uprawnionym osobom.

7) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych, wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa oraz

prowadzenie rejestru upowaznien ( poswiadczenie, zaswiadczenie) do dostepu do informacji
niejawnych oraz rejestru szkolen.

2.Burmistrz moze utworzy¢ Pion Ochrony. Pionem kieruje Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych
3.Szczegotowe zadania, sktad osobowy i organizacje pionu ochrony okre$la Burmistrz odrgbnym

zarzgdzeniem.

§40.Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziatl obowigzkoéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosc,
szkolenia pracownikow uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

opiniowanie umow, procedur, regulacji wewngtrznych i innych dokumentéw pod katem ich
zgodnosci z przepisami prawa,;

dbanie o kompletno$¢ i adekwatno$¢ do obowiazujacych przepisOw o ochronie danych
osobowych instrukcji i procedur dotyczacych zarzadzania systemami informatycznymi
stuzagcymi do przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie monitoringu i kontroli dziatania zabezpieczen systemoéw informatycznych
i innych zbioréw ewidencyjnych celem ochrony danych osobowych zgromadzonych w tych
systemach;

przeprowadzanie wewngtrznych postepowan wyjasniajacych w przypadku naruszenia
przepisoOw o ochronie danych osobowych;

opracowywanie propozycji odpowiedzi na wptywajace skargi w sprawie naruszenia przepisow
0 ochronie danych osobowych;

wspoltpraca z organem nadzorczym;

pemienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz pracownikow i klientow
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

10) konsultowanie i doradzanie na wszystkich etapach tworzenia i wdrazania oceny skutkow dla

ochrony danych;

11) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.



Rozdzial VII. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§41.Burmistrz podpisuje:

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

9)

zarzadzenia, regulaminy, okolniki wewngtrzne oraz obwieszczenia;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Naczelnikow Wydziatow/ Kierownikow
Referatow/samodzielnych stanowisk;

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzgdu;

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy;

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§42. | Zastepca Burmistrza, Il Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza oraz pisma do podpisu ktorych,
posiadajg stosowne upowaznienie lub pelnomocnictwa Burmistrza.

§43.Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace W zakresie ich

zadan.

§44 Naczelnicy Wydzialow/ Kierownicy Referatoéw/samodzielne stanowiska podpisuja:

1)
2)

3)

pisma zwigzane z zakresem dzialania Wydziatu/ Referatu/Samodzielnego Stanowiska, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza;

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Burmistrza;

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Wydziatow/Referatow i ich zakresu
zadan.

§45.Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych
sg upowaznieni lub inni pracownicy.

Rozdzial VIII. ZASADY WYDAWNIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 47. 1. Pracownikom oraz kierownikom/dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych Burmistrz
moze udzieli¢ pelnomocnictwa lub upowaznienia, jezeli pozwalajg na to przepisy prawa.

2. Pelnomocnictwa lub upowaznienia moga by¢ udzielane w szczegdlnosci w sprawach

dotyczacych:
1) wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,
2) sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem,
3) prowadzenia okreslonych spraw w imieniu Gminy.



3. Wniosek wraz z projektem pelnomocnictwa/upowaznienia sporzadza naczelnik wydziatu/
kierownik referatu/samodzielne stanowisko lub kierownik/dyrektor gminnej jednostki
organizacyjnej.

4. Wz6r wniosku o wydanie upowaznienia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Wz6ér pelnomocnictwa/upowaznienia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 48. 1.Rejestr udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Samodzielne
stanowisko ds. Personalnych.

2. Pelnomocnictwo/upowaznienie wlaczane jest akt osobowych osoby
upowaznianej/pelnomocnika.

§ 49. 1.Petnomocnictwo i/lub upowaznienie moze by¢ w kazdej chwili odwotane.

2. Pelnomocnictwo i/lub upowaznienie wygasa z chwilag rozwigzania stosunku pracy lub
z uplywem czasu, na ktory zostalo wydane.

§ 50. Przepiséw niniejszego rozdziatu nie stosuje si¢ do pelnomocnictw procesowych udzielanych
radcy prawnemu lub adwokatowi.

Rozdzial IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego nastepuje w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
§ 52. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kluczborku
Kluczbork, dnia............coooviiiiinnnn.

znak pisma

Pan
Jarostaw Kielar
Burmistrz Kluczborka

Whiosek o udzielenie upowaznienia/pelnomocnictwa*

Dane WNIOSKOGAWCY: ... ..o e e

Jednostka organizacyjna /wydzial/referat/ samodzielne stanowisko ds. personalnych

Dane osoby dla ktdérej wnioskujemy o upowaznienie/pelnomocnictwo* lub podmiotu:

Czas obowiazywania upowaznienia/pelnomocnictwa®........................

Upowaznienie do dzialania w imieniu Burmistrza jako organu gminy: TAK/NIE*

podpis Wnioskodawcy

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kluczborku

Kluczbork, dnia.....................

znak pisma

UPOWAZNIENIE /
PELNOMOCNICTWO

DA B T 16 ] A4 T PP

( podstawa prawna)

upowazniam/
udzielam pelnomocnictwa

Imig i Nazwisko PESEL Miejsce zatrudnienia/
stanowisko

zakres upowaznienia/petnomocnictwa

Czas obowigzywania upowaznienia/petnomocniCtWa ...........o.vevuiieiiiiiiiininiieeeanennen.

Upowaznienie/ pelnomocnictwo moze by¢ w kazdej chwili odwotane. Upowaznienie/
pelnomocnictwo wygasa z chwilg rozwigzania stosunku pracy lub z uptywem czasu, na ktory zostato
wydane.

Po wygasnieciu upowaznienia/ pelomocnictwa osoba upowazniona / pelmomocnik jest
zobowigzana/y zwrdci¢ niniejszy dokument.

Przyjmuj¢ do wiadomosci i wykonania:

( data i podpis osobowy upowaznionej/petnomocnika )




