BURMISTRZ KRAPKOWIC
ul.3 Maja 17
47-303 Krapkowice

Zarzadzenie Nr 78/2011
Burmistrza Krapkowic
z dnia 15 kwietnia 2011 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz  edu Miasta i Gminy w Krapkowicach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst

jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

81

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy obowigzuje od dnia 4 maja 2011 roku.
8§83

Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 128/2008 Burmistrza Krapkowic z dnia 14 lutego 2008 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach oraz ustalenia
jednolitego tekstu Regulaminu

2. Zarzadzenie Nr 179/2008 Burmistrza Krapkowic z dnia 12 sierpnia 2008 roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach

3. Zarzadzenie Nr 324/2009 Burmistrza Krapkowic z dnia 31 sierpnia 2009 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach

4. Zarzadzenie Nr 437/10 Burmistrza Krapkowic z dnia 15 kwietnia 2010 roku w sprawie zmian

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

85
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

Andrzej Kasiura



BURMISTRZ KRAPKOWIC

ul.3 Maja 17
47-303 Krapkowice

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 78/2011
Burmistrza Krapkowic
z dnia 15 kwietnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA I GMINY W KRAPKOWICACH

Rozdziat I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy zwany dalej Regulaminem, okresla:

PUWNE

zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy zwanego dalej Urzedem,
organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych wydziatow, biur w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

WN =
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Miescie i Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krapkowice,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Krapkowicach,

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Krapkowic, Zastepce Burmistrza Krapkowic, Sekretarza
Miasta, Skarbnika Miasta oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Krapkowicach,

Wydziale - rozumie sie przez to réwniez wymieniong w Regulaminie jednostke organizacyjng Urzedu ,
dla ktérej ustalono inng nazwe, lub réwnorzedng jednostke organizacyjng okreslong na mocy
odrebnych przepiséw, a mianowicie Straz Miejskg, Urzad Stanu Cywilnego

Naczelniku Wydziatu - rozumie sie przez to réwniez kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu, dla
ktoérego ustalono inng nazwe, w tym Komendanta Strazy Miejskiej,

Bezposrednim przetozonym - rozumie sie przez to naczelnika wydziatu i inne wyzsze stanowisko
kierownicze,

Szkole - rozumie sie przez to publiczne szkoty podstawowe, gimnazja,

Przedszkolu - rozumie sie przez to publiczne przedszkola prowadzone przez gmine.

§3

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Urzedu sa budynki potozone przy ul. 3-Maja 17 i 21.

§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30, z wyjatkiem poniedziatkow,
kiedy to Urzad czynny jest od 7.30 do 17.00 i pigtkéw, kiedy to Urzad czynny jest od 7.30 do 14.00.
Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdéw takze w $wieta i dni  wolne od pracy tj. 2 wolne soboty
w miesigcu.

Pracownicy maja obowigzek zatatwial interesantéw bez niepotrzebnej zwioki, uprzejmie i szybko,
udziela¢ im wyczerpujacych informacji i wyjasnien i zatatwiaé sprawy w sposob wnikliwy i bezstronny.

§5

Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania obywateli o zasadach pracy Urzedu w jego siedzibach
(IiII budynek) znajduja sie:

tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantdw przez Burmistrza
Zastepce Burmistrza i Sekretarza w sprawach skarg i wnioskow,

tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy drzwiach lokali
biurowych wyszczegdlniajace imie i nazwisko pracownika i stanowisko stuzbowe,

tablica ogtoszen urzedowych,

tablica ogtoszen "Przepisy Gminne",
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tablica ogtoszen "Zamdwienia Publiczne i Przetargi",
tablica "Wykaz jednostek podlegtych i ich siedziby i godziny pracy".

§6

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreéla instrukcja kancelaryjna dla urzedow
gmin, znajdujaca sie we wszystkich wydziatach Urzedu.
Rejestr wptywow specjalnych w Urzedzie prowadza:
1) kancelaria ogélna w Wydziale Organizacyjnym,
2) Urzad Stanu Cywilnego w zakresie obstugi USC
3) wydziaty w zakresie obstugiwanych stanowisk pracy w wydziatach.
Wydziat Organizacyjny prowadzi nastepujace centralne rejestry:

1) rejestr skarg i wnioskow,
2) rejestr zarzadzen Burmistrza,

Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr uchwat Rady Miejskiej i wnioskdow radnych.

W wydziatach obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

Nadzér nad prawidtowym wypetnianiem wszystkich czynnosci kancelaryjnych powierza sie naczelnikowi
wydziatu.

Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych, znajdujaca sie
w Wydziale Budzetu i Finansow.

Rozdziat I1I. ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU
§7

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organdow funkcjonujacych
w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej,

3) zadan z zakresu administracji rzadowej wykonywanych na podstawie zawartych porozumien
z organami tej administracji

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z jednostkami samorzadu terytorialnego, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§8

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw
Gminy,

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

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

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



a. przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji w sposéb elektroniczny
a przejsciowo tradycyjnie,
b. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt elektronicznie a przejsciowo tradycyjnie,

c. przechowywanie akt, archiwizacja elektroniczna i tradycyjna,
d. przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
§9

Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastepca Burmistrza zapewnia w powierzonym mu
zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemdw wynikajacych z zadan gminy i kontroluje dziatalnosc
wydziatéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz prowadzi inne powierzone sprawy
gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

Skarbnik Miasta jest gtdwnym ksiegowym Gminy, czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej.
Podziat nadzoru nad wydziatami Urzedu, Burmistrz okresla w drodze zarzadzenia.

§ 10

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikédw jednostek organizacyjnych gminy.
Do zadan Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezy:

1) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych Regulaminem Organizacyjnym,

2) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci miedzy Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika Miasta, koordynowanie ich dziatalnosci i przy ich pomocy nadzorowanie
i kierowanie pracg naczelnikéw wydziatéw,

3) realizacja zadan polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobdr pracownikéw i podnoszenie ich
kwalifikacji,

4) ustalanie planu pracy Urzedu, zapewnienie wykonania zadan wynikajacych z aktéw prawnych,

5) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan, i przestrzeganie przepiséw prawa,

6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy naczelnikami wydziatéw,

7) wydawanie przepiséw prawnych kierownictwa wewnetrznego (regulaminy, instrukcje, zarzadzenia
wewnetrzne).

Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, z wyjatkiem
zastrzezonych ustawami .

Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza i Skarbnika Miasta, naczelnikow wydziatdw
oraz innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych
mowa w pkt. 3.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§11

Do zadan Z-cy Burmistrza nalezy:

1) nadzér nad bezpiecznym funkcjonowaniem miasta, inzynierig i organizacja ruchu drogowego,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z gospodarkg wodno-sciekowg miasta i gminy oraz gospodarkg
odpadami,

3) nadzor nad gospodarka gruntami, gospodarkg komunalng i koordynacja dziatan antykryzysowych
w miescie i gminie,

4) nadzdr nad pracami z zakresu zieleni miejskiej i cmentarzy,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym miasta i gminy oraz
inwestycjami,

6) aktywizacja gospodarcza i pomoc publiczna dla przedsiebiorcéw,

7) wspotpraca z softysami i radami soteckimi w zakresie infrastruktury sotfectw,

8) nadzoér nad gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym gminy i czuwanie nad tadem budowlanym
gtdwnie na terenach miejskich,

9) nadzér nad udzielanymi zamowieniami publicznymi w zakresie zwigzanym z powierzonymi
zadaniami,

10) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym Ochotniczymi Strazami Pozarnymi z terenu
gminy,

11) wspdtpraca i nadzér nad spdtkami z udziatem gminy.

12) wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach systemu kontroli zarzadczej.

Do zadan Sekretarza Miasta w szczeg6lnosci nalezy:
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1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) nadzorowanie organizacji pracy Urzedu,

3) wspoidziatanie z Biurem Rady Miejskiej w zakresie przygotowania materiatéw wnoszonych pod
obrady Rady,

4) kontrola prawidtowej realizacji uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza,

5) koordynowanie i nadzér spraw zwigzanych z funkcjonowaniem placéwek o$wiatowych
i kulturalnych,

6) nadzér nad realizacja zadan w zakresie przepisbw dotyczacych ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych,

7) koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan w zakresie dziatan kryzysowych,

8) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

9) petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji,

10) koordynowanie kontroli przeprowadzanych w gminnych jednostkach organizacyjnych,

11) nadzorowanie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i wnioskéw,

12) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

13) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami,

14) wykonywanie innych czynnos$ci powierzonych przez Burmistrza.

15) wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach systemu kontroli zarzadcze;j.

Do zadan Skarbnika Miasta w szczeg6lnosci nalezy:

1) przygotowanie projektu budzetu,
2) zapewnienie prawidiowej realizacji budzetu,
3) prowadzenie gospodarki finansowej gminy polegajacej zwitaszcza na:

. wykonywaniu dyspozycji $Srodkami pienieznymi

«  zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez gmine,

. przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

« analiza wykorzystania s$rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji gminy,

4) opracowywanie sprawozdania z wykonania budzetu Gminy oraz informacji z przebiegu wykonania
budzetu za I pétrocze,

5) dokonywanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

6) nadzér nad opracowywaniem projektdw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

7) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,

8) kontrasygnowanie dokumentow dotyczacych czynnosci prawnych mogacych spowodowad
powstanie zobowigzan majatkowych,

9) informowanie pisemne kierownika jednostki o odmowie kontrasygnaty, a w przypadku dokonania
kontrasygnaty zakwestionowanej operacji na pisemne polecenie Burmistrza powiadomienie o tym
Rade oraz witasciwg Regionalng Izbe Obrachunkowg,

10) wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach systemu kontroli zarzadczej,

11) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan Wydziatu Budzetowo-Finansowego oraz Wydziatu
Podatkdw i Optat lokalnych.

§12

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace wydziaty i biura:

1) Organizacyjny, Sportu i Turystyki,

2) Budzetowo-Finansowy,

3) Podatkéw i Optat Lokalnych, ]

4) Gospodarki Gruntami Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
5) Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,

6) Oswiaty i Kultury,

7) Spraw Obywatelskich,

8) Promogcji i Rozwoju Gospodarczego,

9) Urzad Stanu Cywilnego,

10) Biuro Rady Miejskiej,

11) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli,

12) Komenda Strazy Miejskiej

Schemat graficzny organizacji Urzedu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§13

Wydziaty i Biura Urzedu prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan Gminy.
Pracg wydziatéw kierujg naczelnicy,
Praca biur kieruja kierownicy lub w biurach wystepujg samodzielne stanowiska pracy.
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Naczelnicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadan

przypisanych wydziatom.

Do zadan naczelnikdw nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizacja pracy wydziatu,

2) dokonywanie podziatu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy pracownikéw wydziatu,

3) wnioskowanie w sprawie upowaznienia pracownikédw wydziatu do wydawania w imieniu Burmistrza
decyzji z zakresu administracji publicznej,

4) terminowe i prawidlowe pod wzgledem merytorycznym zafatwianie spraw i przygotowywanie
materiatdw dla potrzeb Rady i Burmistrza,

5) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

6) zapewnienie sprawnego przyjmowania stron w wydziale,

7) udziat w sesjach Rady i na zaproszenie w posiedzeniach komisji,

8) whnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania i wyrdzniania pracownikow,

9) zapewnienie dyscypliny pracy w wydziale, udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych,

10) udzielanie pracownikom kar porzadkowych w formie upomnienia,

11) nadzédr i kontrola wewnetrzna w zakresie dziatalnosci wydziatu

12) wykonywanie obowigzkéw w ramach systemu kontroli zarzadczej.

III. ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW

§ 14

Do wspolnych zadan wydziatdw nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych, zapewniajacych wilasciwg i terminowgq
realizacje przypisanych zadan,

Organizowanie wykonywania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw nadrzednych, uchwat
Rady i Zarzadzen Burmistrza,

Przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatdw wnoszonych pod obrady Rady, Komisji
i projekty zarzadzen Burmistrza,

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

Rozpatrywanie wnioskdw senatordw, postow i radnych, wnioskdéw komisji Rady, wnioskow i postulatéw
ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli jednostek podporzadkowanych Radzie
oraz organizacja kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

Inicjowanie oraz  wspoidziatanie z  Wydzialem  Organizacyjnym, Sportu i Turystyki
w zakresie organizowania szkolenia pracownikéw Urzedu,

Wspdtdziatanie z administracjg rzadowa oraz jednostkami panstwowymi, spotdzielczymi, prywatnymi,
organizacjami, stowarzyszeniami, mieszkancami w realizacji zadan wydziatow,

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatdw oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

Prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia
w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowej,

Rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza i wydziatu, badanie ich zasadnosci, analizowanie
zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe
zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantdw i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie
niezbednych informacji o zatatwianiu skarg i wnioskdw,

Reagowanie na krytyke i wykorzystanie jej dla doskonalenia pracy wydziatu,

Wykonywanie okreslonych przez Burmistrza zadan zwigzanych z wyborami do Senatu, Sejmu
i samorzadu, organizacjq referendum,

Przygotowywanie okresowych ocen jednostek podporzadkowanych Radzie oraz ich dyrektoréw
(kierownikow),

Wspotdziatanie ze zwigqzkami zawodowymi firm i przedsiebiorstw w zakresie ich statutowej
dziatalnosci,

Opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu gminy w czesci dotyczacej wydziatu, biura,
Prawidlowa realizacja budzetu przydzielonego do wydziatu, biura, jego nadzér oraz wnioskowanie
zmian,

Opracowywanie analiz ekonomicznych, informacji i sprawozdan oraz podejmowanie przedsiewziec
zmierzajacych do zgodnosci dziatania jednostek podporzadkowanych Radzie z zadaniami okreslonymi
w budzecie gminy i w ich planach finansowych,

Prowadzenie postepowania przygotowawczego do powotania, podziatu i likwidacji gminnych jednostek
organizacyjnych (zatacznik nr 2),

Opracowywanie opinii wnioskéw i innych materiatéw dotyczacych inwestycji i remontéw oraz
zamowien publicznych i przetargdw w zakresie wiasciwoséci rzeczowej Wydziatu dla potrzeb tych
wydziatéw, ktdre prowadzg je dla catego Urzedu,



22. Opracowywanie i udostepnianie informacji publicznych i innych informacji w zakresie dziatalnosci
wydziatu, biura.

23. Wspdtdziatanie miedzy sobg w zakresie zadan realizowanych przez Urzad,

24. wspotdziatanie miedzy sobg w zakresie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

IV. ZADANIA WYDZIALOW

§ 15
Wydziat Organizacyjny, sportu i turystyki (OST)

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie organizacyjnym:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
3) organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw oraz obstugi obywateli w tym:

. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow
. kontrolowanie ich terminowego zatatwiania w wydziatach

4) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i przebiegiem wyborow zgodnie z ordynacjg
wyborczg oraz z innymi ustawami (sejm, senat, burmistrz, radni, referendum),

5) prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez Burmistrza,

6) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

7) usprawnianie pracy Urzedu oraz wprowadzanie nowych technik i metod zarzadzania i prac
biurowych,

8) koordynacja spraw zwigzanych z organizacja narad i spotkan z inicjatywy Burmistrza lub
Zastepcy Burmistrza,

9) egzekwowanie ustalet wprowadzonych Regulaminem Pracy,

10) sprawowanie obstugi techniczno-administracyjnej nad budynkami Urzedu, gospodarka
srodkami rzeczowymi i drukami, zaopatrzenie materialowo-techniczne,

11) prowadzenie spraw pieczeci urzedowych,

12) prowadzenie matej poligrafii i tagcznosci telefonicznych,

13) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikow,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego,

15) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

16) prowadzenie i koordynowanie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

17) wspdtdziatanie z kancelarig prawng w zakresie prawidtowosci zabezpieczenia obstugi prawnej
gminy,

18) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania jednostek organizacyjnych:

«  Osrodek Pomocy Spotecznej w Krapkowicach
. Warsztat Terapii Zajeciowej w Krapkowicach
. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Krapkowicach

19) wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach systemu kontroli zarzadczej w zakresie
wiasciwosci rzeczowej wydziatu w jednostkach gminy Krapkowice.

20) przyjmowanie informacji o dziatalnosci spotek z udziatem gminy oraz gromadzenie doreczonej
Urzedowi dokumentacji z w/w zakresu, w tym protokotdw z posiedzen oraz uchwat organéw
spotek

21) opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z zakresu dziatalnosci wydziatu,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie internetowej lub do publikacji w mediach
lokalnych,

2. w zakresie polityki kadrowej i ptacowej:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréow kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych za wyjatkiem dyrektordw szkot podstawowych i przedszkoli
publicznych oraz jednostek kulturalnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa do odprawy emerytalnej i rentowej
i innych odpraw w razie rozwigzania stosunku pracy,



3) przeprowadzanie procedur zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze we
wspotdziataniu z wiasciwymi naczelnikami komdrek organizacyjnych oraz sporzadzanie
dokumentacji z kazdego etapu procesu naboru,

4) sporzadzanie anekséw do umow o prace zwigzanych z podwyzszeniem wynagrodzenia,

5) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod,

6) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy oraz ewidencji godzin nadliczbowych,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopéw macierzynskich i wychowawczych
oraz rejestrowanie okreséw absencji chorobowej,

9) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z obowigzkéw statystycznych oraz sporzadzanie
sprawozdan statystycznych,

10) wspétpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Powiatowym Urzedem Pracy,

11) organizowanie praktyk zawodowych;

12) prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw Urzedu,

13) organizacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéow Urzedu,

14) przygotowywanie propozycji funduszu ptac do planu finansowego,

15) prowadzenie dokumentacji zrédtowej niezbednej do sporzadzania list ptac,

16) sporzadzanie list ptac systemem elektronicznym, w tym dokonywanie potracen
Zz wynagrodzen,

17) sporzadzanie i uzgadnianie deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS i PFRON,

18) obliczanie zasitkdw chorobowych i innych oraz prowadzenie kart zasitkowych pracownikow
Urzedu,

19) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przyznawania ryczattéw samochodowych,

20) wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci wynagrodzenia, wzglednie o otrzymywaniu zasitkéw,

21) sporzadzanie oraz sprawdzanie wyptat dotyczacych umow zlecen oraz umow o dzieto dla
pracownikéw Urzedu,

22) dokonywanie zgtoszen, wyrejestrowan oraz zmian pracownikow Urzedu i osob zatrudnionych
na podstawie uméw cywilnoprawnych do Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych,

23) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéow Urzedu,

24) sporzadzanie rocznych informacji podatkowych pracownikom Urzedu ,

3. w zakresie spraw socjalnych:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykorzystaniem srodkéw funduszu socjalnego,
z podziatem na poszczegolne uprawnienia wynikajace z regulaminu ZFSS;

4. w zakresie informatyki:

1) koordynowanie dziatan Urzedu dotyczacych stosowanych rozwigzan informatycznych,

2) zarzadzanie sprzetem informatycznym i oprogramowaniem na nim zainstalowanym,

3) =zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu informatycznego i prowadzenie podstawowych prac
serwisowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem systemoéw informatycznych stosowanych
w Urzedzie,

5) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego w urzedzie:

. ochrona przed szkodliwym oprogramowaniem,

e ochrona antyspamowa i antywirusowa,

. internetu i poczty elektronicznej ,

. wykonywania i zabezpieczenia kopii danych z serwera,
. aktualizacja oprogramowania systemow

6) administrowanie sieciag komputerowa

7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania infomatéw,

8) organizowanie szkolen wewnetrznych w zakresie informatyki i bezpieczenstwa informacji
9) wypetnianie obowigzkéw administratora systemoéw informatycznych

5. w zakresie sportu i turystyki:

1) przygotowywanie warunkéw organizacyjno-prawnych, finansowych i materialno-technicznych
dla rozwoju i prowadzenia sportu i turystyki na terenie gminy,

2) opracowywanie projektéw i realizacja uchwal Rady Miejskiej w przedmiocie tworzenia,
faczenia, przeksztatcania oraz likwidacji gminnych placéwek sportowych i rekreacyjnych oraz
nadania im statutu,

3) wykonywanie zadan gminy okreslonych w przepisach o sporcie, z wyjatkiem zastrzezonych
statutowo dla Osrodka Sportu i Rekreacji Spétka z 0.0. w Krapkowicach,

4) przygotowanie projektdw i realizacja zaakceptowanych przez organy gminy programéw
rozwoju sportu i turystyki,



5) realizacja programu stypendialnego w zakresie sportu,
6) prowadzenie banku informacji o mozliwosciach:

. nawigzania wspotpracy w zakresie sportu i turystyki,

. udzielanie pomocy w zakresie organizacji przedsiewzie¢ o charakterze sportowym,
rekreacyjnym i turystycznym,

. pozyskiwania wsparcia finansowego oraz organizacyjno-technicznego dla rozwoju sportu
i turystyki ze strony gminy Ilub ze Zrddet znajdujacych sie poza budzetem, celem
udostepnienia ich wszystkim podmiotom zainteresowanym dziatalnoscia mogaca przyczynic
sie do rozwoju miasta w sferze kultury fizycznej.

7) wykonywanie zadan gminy okreslonych w przepisach o ustugach turystycznych,

8) nadzér nad realizacjg zadan publicznych z zakresu sportu, rekreacji i turystyki , wybranych
w drodze konkursu w tym: opiniowanie zadan, przeprowadzanie kontroli realizacji umow,

9) przygotowanie oraz biezaca aktualizacja kalendarza imprez, wydarzen sportowych
i rekreacyjnych,

10) wspétpraca przy realizacji inwestycji zwigzanych z rozbudowg i modernizacjq bazy sportowo-
rekreacyjnej gminy.

11) wykonywanie z upowaznienia Burmistrza czynnosci materialno-technicznych w zakresie
sprawowania przez Burmistrza nadzoru wtascicielskiego nad spétka z udziatem gminy: OSiR
Sp. z 0.0. w Krapkowicach

6. w zakresie wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) opracowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi

2) opracowywanie sprawozdan z realizacji programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi

3) organizowanie spotkan i szkolen dla organizacji pozarzadowych

4) prowadzenie procedur konkursowych dot. realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pozytku
publicznym i o wolontariacie

5) prowadzenie procedur konkursowych dot. realizacji zadan wynikajacych z ustawy o sporcie

§ 16
Wydziat Budzetowo-Finansowy (Symbol BF)

Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:

13

14.
15.
16.

17

18.

prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy oraz Urzedu w zakresie realizowanych dochodéw
i wydatkéw budzetowych,

prowadzenie rachunkowosci funduszu $wiadczen socjalnych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéow pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej oraz
innych zrédet zagranicznych,

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji S$rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT,

prowadzenie ewidencji uméw, porozumien powodujgcych powstanie zobowigzan gminy,
prowadzenie prac nad projektem budzetu gminy i projektéw uchwat zmieniajacych budzet,

. opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych,
. przygotowywanie projektow zmian planu finansowego wydatkow Urzedu,
. nadzér nad gospodarkg finansowg podlegtych jednostek organizacyjnych,

dokonywanie podziatu oraz przekazywanie jednostkom budzetowym $rodkéw finansowych na
realizacje zadan wtasnych, zleconych, srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych gminy,

.rozliczanie inwentaryzacji mienia Urzedu i mienia gminy, dokonywanie wyceny i ustalanie

ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych skfadek ZUS, Fundusz Pracy,
innych dobrowolnych obcigzen pracowniczych,

.obstuga kredytéw i pozyczek zaciggnietych przez Gmine oraz wspétpraca z bankami,

.windykacja naleznosci niepodatkowych,

.obstuga rachunkowa dotacji udzielanych z budzetu gminy,

.prowadzenie ewidencji inwestycji gminnych prowadzonych przez wydziaty Urzedu,

.prowadzenie obstugi rachunkowo-finansowej zadan zleconych, powierzonych gminie na podstawie

porozumien lub umow,

.opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,



25.prowadzenie spraw z zakresu funduszu sofeckiego w zakresie prawidtowosci udzielania i rozliczania
Srodkéw finansowych,

26.wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach systemu kontroli zarzadczej w zakresie wtasciwosci
rzeczowej wydziatu w jednostkach gminy Krapkowice,

27.opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z zakresu dziatalnosci wydziatu,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz na
oficjalnej stronie internetowej lub do publikacji w mediach lokalnych.

§17
Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych (Symbol Pd)

Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:

v ks

© N

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

opracowanie projektéw uchwat o podatkach i optatach lokalnych,

ustalenie i okreslenie naleznosci z zakresu podatkéw lokalnych t.j. wydawanie decyzji i sporzadzanie
nakazdéw pfatniczych dot. tgcznego zobowigzania pienieznego,

zatatwianie spraw dot. zwolnien i ulg podatkowych oraz sporzadzanie sprawozdawczos$ci w tym
zakresie,

wydawanie decyzji o przeniesieniu odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o niezaleganiu w podatkach, o wielkosci uzytkéw
rolnych gospodarstwa rolnego,

sprawowanie nadzoru podatkowego,

przymusowe Scigganie zalegtosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

badanie prawidtowosci otrzymywanych  tytutdw  wykonawczych idopuszczalnosci egzekucji
administracyjnej,

prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych i postepowania administracyjnego,

wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz egzekucji z nieruchomosci,

wspoétdziatania z wierzycielami oraz innymi instytucjami celem usprawnienia egzekucji,

organizowanie i przeprowadzanie kontroli podatkowej oséb fizycznych i prawnych w zakresie
podatkdw,

wykonywanie kontroli prawidtowosci deklaracji podatkowych,

przygotowywanie i przedkfadanie koniecznych sprawozdan i wynikéw pokontrolnych, ustalanie planéw
kontroli podatkowych,

wnioskowanie o kierowanie postepowania na droge karno-skarbowa,

ksiegowanie i rozliczanie wptat podatkéw osdb fizycznych i prawnych,

nadzér i kontrola nad poborem przez inkasentéw opfaty targowej, optaty od posiadania pséw, podatku
rolnego i lesnego,

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci w zakresie wlasciwosci wydziatu,

udzielanie niezbednych informacji w ramach posiadanych uprawnien o podatnikach,

podawanie do publicznej wiadomosci wykazu o0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkdéw Iub opfat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajacej 500 zt, wraz
ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia - zgodnie z art. 14 pkt. 2, lit. e, jest
dokonywane dla stanu za rok budzetowy - w terminie do dnia 31 maja roku nastepnego,
egzekwowanie optat parkingowych,

opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z zakresu dziatalnosci wydziatu,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie internetowej lub do publikacji w mediach lokalnych.

§ 18
Wydziat Gospodarki Gruntami Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska (Symbol GGR)

Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:

1. w zakresie gospodarki gruntami:

1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

2) sporzadzanie plandw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci wchodzacych w skfad gminnego
zasobu nieruchomosci oraz nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,

4) wydzierzawianie, uzyczanie, oddawanie w trwaty zarzad oraz uzytkowanie nieruchomosci
wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci,

5) wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego celem regulacji stanu prawnego
nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomoséci,

6) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci,



7) sprzedaz dziatek niezbednych dla poprawienia warunkéw zagospodarowania dziatek
przylegtych,

8) zamiana gruntow,

9) wykonywanie prawa pierwokupu,

10) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcéw,

11) sprzedaz oraz przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomosci,

12) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych,

13) udzielanie bonifikat w optatach rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw,

14) wydawanie zgody na wykreslenie hipotek ustanowionych na rzecz Gminy Krapkowice,

15) prowadzenie operatdw nazewnictwa ulic i placéw,

16) nadawanie numeréw porzadkowych dla nieruchomosci (budynkéw),

17) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatem nieruchomosci,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

20)wykonywanie z upowaznienia Burmistrza czynnoéci materialno-technicznych w zakresie
sprawowania przez Burmistrza nadzoru wiascicielskiego nad spdétka z udziatem gminy: TBS
ZGM Sp. z o.0. w Krapkowicach,

21) opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z zakresu dziatalnosci wydziatu,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz na
oficjalnej stronie internetowej lub do publikacji w mediach lokalnych,

2. w zakresie rolnictwa:

1) szacowanie strat w rolnictwie powstatych w wyniku klesk zywiotlowych (powodzi, suszy,
gradobicia, deszczy nawalnych, wymarzniecia),

2) spisywanie zeznan $wiadkdw w sprawach ustalania pracy w indywidualnych gospodarstwach
rolnych i jednostkach uspotecznionych dla celéw emerytalnych,

3) nadzorowanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych,
ubezpieczeniowym funduszu gwarancyjnym i polskim biurze ubezpieczycieli komunikacyjnych,

4) wspdtdziatanie z wiasciwymi organami oraz instytucjami w zakresie ochrony roslin, ochrony
gatunkowej zwierzat oraz doradztwa rolniczego,

5) prowadzenie statystyki rolnej,

6) wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa rolnego i posiadaniu kwalifikacji rolniczych
przy nabywaniu gruntéw rolnych,

7) organizacja dozynek gminnych przy wspdipracy z pozostatymi wydziatami, jednostkami
organizacyjnymi oraz zainteresowanymi sotectwami,

3. w zakresie ochrony $rodowiska:

1) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie,

2) prowadzenie ewidencji umdéw na odbiér odpadéw komunalnych i oproéznianie zbiornikow
bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni sciekdw,

3) prowadzenie i aktualizacja ewidencji wyrobow zawierajacych azbest, ktorych wiascicielami sg
osoby fizyczne w Wojewddzkiej Bazie Wyrobdw i Odpadéw Zawierajacych Azbest,

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami niebezpiecznymi i innymi niz
niebezpieczne, w tym odpadami komunalnymi i biodegradowalnymi,

6) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem i konserwacjg zieleni w gminie,

7) wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow,

8) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuniecie drzew i krzewow,

9) ustalanie potrzeb w zakresie konserwacji rowéw komunalnych i ich utrzymanie,

10) koordynacja spraw zwigzanych z fowiectwem na terenie obwodow towieckich potozonych
w obrebie gminy Krapkowice,

11) gospodarowanie lasami komunalnymi,

12) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco
oddziatywac na srodowisko,

13) prowadzenie rejestru psoéw,

14) prowadzenie dziatan zmierzajacych do rozwigzania problemu bezdomnosci pséw i kotdéw,

15) wydawanie decyzji na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,

16) dokonywanie przegladu terenu pod katem wystepowania ,dzikich wysypisk $mieci”,

17) kontrola i egzekwowanie utrzymania czystosci i porzadku posesji prywatnych i innych
terendw,

18) popularyzacja ochrony srodowiska poprzez edukacje ekologiczng i publikacje w mediach,

19) kompletowanie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania stowarzyszenia CZYSTY REGION,

20) przedstawianie propozycji do rocznego planu wspétpracy gminy Krapkowice z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych,



21) nadzér nad realizacjg zadan publicznych z zakresu ochrony Srodowiska, wybranych w drodze
konkursu, w tym: opiniowanie zadan, przeprowadzanie kontroli realizacji uméw.

§ 19
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji (Symbol GKI)

Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:

A WNE

®Now

= O

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.

opracowanie koncepcji rozwoju uktadu komunikacyjnego,

kontrola i ocena stanu technicznego jezdni i chodnikéw oraz obiektédw zwigzanych z drogami,
opiniowanie projektow technicznych dotyczacych zmian w ukfadzie komunikacyjnym,

nadzér nad koordynacjg robdét remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych obejmujacych
infrastrukture sieciowg a naruszajacych nawierzchnie ulic i placow,

sprawowanie nadzoru nad realizacjq zadan gospodarowania odpadami na sktadowisku w Gogolinie,
doradztwo i pomoc zarzadca terendow w zakresie oznakowania drog i placow wewnetrznych,
prowadzenie prac zwigzanych z o$wietleniem ulic i placow w miescie i gminie,

wykonywanie funkcji organu zarzadzajacego ruchem na drogach w granicach administracyjnych
gminy,

opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych i ich aktualizacja,

. przyjmowanie, wstepna selekcja i weryfikacja merytoryczna zgloszen w zakresie potrzeb

inwestycyjnych,

ksztattowanie polityki inwestycyjnej miasta i gminy,

przygotowanie zadan inwestycyjnych do realizacji,

obstuga inwestorska zadan inwestycyjnych,

inicjowanie i koordynacja inwestycji wspolnych wraz z uzgodnieniami dotyczacymi sposobu ich
finansowania,

sporzadzanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie zmian plandw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie trybu formalnoprawnego sporzadzania miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz ich zmian,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

zlecanie i nadzér nad opracowaniem koncepcji urbanistyczno-architektonicznych, programowo-
przestrzennych do przygotowania inwestycji na terenach komunalnych,

sprawowanie opieki nad zabytkami,

sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem cmentarzem komunalnym oraz planowanie inwestycji oraz
robdt remontowych,

sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem i rozliczaniem $rodkdéw z gminnego funduszu soteckiego,
wykonywanie z upowaznienia burmistrza czynnosci materialno-technicznych w zakresie sprawowania
przez Burmistrza nadzoru witascicielskiego nad spotkami z udziatem gminy: WiK Sp. z o.o.
w Krapkowicach i Biokrap Sp. z 0.0. w Krapkowicach,

kompletowanie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania stowarzyszenia PROKADO I AQUA SILESIA
opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z zakresu dziatalnosci wydziatu,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz na oficjalnej
stronie internetowej lub do publikacji w mediach lokalnych,

przedstawianie propozycji do rocznego planu wspotpracy gminy Krapkowice z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych,

nadzdr nad realizacjq zadan publicznych z zakresu inwestycji, wybranych w drodze konkursu, w tym:
opiniowanie zadan, przeprowadzanie kontroli realizacji umow.

§ 20
Wydzial Oswiaty i Kultury (Symbol 0$)

Do zadan wydziatu nalezy w szczegodlnosci:

1. w zakresie o$wiaty:

1) zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkdt podstawowych, gimnazjow,

2) tworzenie warunkdéw realizacji uprawnienia do rocznego przygotowania przedszkolnego (rok
zerowy) dzieci w wieku szesciu lat,

3) organizowanie sieci szkét podstawowych i gimnazjéw, umozliwiajacych spetnienie obowigzku
szkolnego,

4) organizacja zaje¢ pozalekcyjnych w szkotach i placéwkach,

5) prowadzenie postepowania zwigzanego z powierzeniem funkcji dyrektora przedszkola, szkoty
placowki, i odwotaniem z tej funkcji oraz przyznawaniem dodatkéw motywacyjnych i nagrod,

6) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wstrzymania uchwaty rady
pedagogicznej przez dyrektora szkoty lub placéwki,



7) rozpatrywanie odwotan nauczycieli od ustalonej przez dyrektora szkoty lub placéwki — oceny
pracy zawodowej,

8) sprawdzanie zgodnosci statutéw przedszkoli i szkét z obowigzujgcym prawem i polityka
o$wiatowg gminy,

9) prowadzenie postepowania dotyczacego oceny dziatalnosci przedszkola, szkoty lub placowki
i jej dyrektora (nadzér organu prowadzacego) w systemie opartym na statej, biezacej
obserwacji, kontroli,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad praca obstugi administracyjno-
finansowej w szkotach we wspotpracy z Wydziatem Budzetowo-Finansowym,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie os$wiaty w zakresie pomocy materialnej
dla ucznidéw o charakterze socjalnym,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli w ramach postepowania
administracyjnego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw dofinansowania nauki pracownikéw
mtodocianych oraz rejestracja pracownikéw mtodocianych,

14) realizacja projektdw o charakterze edukacyjnym finansowanych z réznych zrédet,

15) kontrola realizacji obowigzku nauki,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem realizacji obowigzku szkolnego w placéwkach
o$wiatowych,

17) organizacja miedzyszkolnych konkurséw i olimpiad,

18) prowadzenie dokumentacji kadrowej dla dyrektorow placowek oswiatowych i kulturalnych,

19) pozyskiwania wsparcia finansowego oraz organizacyjno-technicznego dla rozwoju o$wiaty ze
zrédet znajdujacych sie poza budzetem, celem udostepnienia ich wszystkim podmiotom
zainteresowanym dziatalnoscig mogacg przyczynié sie do rozwoju miasta w sferze edukacji.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o mniejszosciach narodowych na terenie
Gminy Krapkowice,

21) wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach systemu kontroli zarzadczej w zakresie
wiasciwosci rzeczowej wydziatu w jednostkach gminy Krapkowice,

22) przedstawianie propozycji do rocznego planu wspoétpracy gminy Krapkowice z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych,

23) nadzor nad realizacjq zadan publicznych z zakresu os$wiaty i edukacji, wybranych w drodze
konkursu, w tym: opiniowanie zadan, przeprowadzanie kontroli realizacji umoéw,

24) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

25) opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z zakresu dziatalnosci wydziatu,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz na
oficjalnej stronie internetowej lub do publikacji w mediach lokalnych.

2. w zakresie kultury a w szczegdélnosci:

1) wspdtpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie gminy
Krapkowice,

2) wspolorganizowanie na terenie miasta i gminy imprez o charakterze kulturalnym,

3) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi oraz organizacjami pozarzadowymi przy
organizacji imprez i wydarzen o charakterze kulturalnym,

4) przygotowanie oraz biezaca aktualizacja kalendarza imprez i wydarzen kulturalnych,

5) opracowywanie projektéw i realizacja uchwat Rady Miejskiej dot. tworzenia, faczenia,
przeksztatcania a takze likwidacji, gminnych instytucji kultury,

6) wykonywanie zadan gminy okreslonych w przepisach o bezpieczenstwie imprez masowych,

7) nadzoér nad realizacjg zadan publicznych z zakresu kultury, wybranych w drodze konkursu
w tym: opiniowanie zadan, przeprowadzanie kontroli realizacji umow,

8) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych:

. Krapkowicki Dom Kultury
. Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna

9) wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach systemu kontroli zarzadczej w zakresie kultury
w jednostkach gminy Krapkowice

10) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury,

11) przedstawianie propozycji do rocznego planu wspétpracy gminy Krapkowice z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych,

12) nadzér nad realizacjq zadan publicznych z zakresu kultury, wybranych w drodze konkursu,
w tym: opiniowanie zadan, przeprowadzanie kontroli realizacji umow.

3. w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1.

zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie Miasta,
a w szczegdlnosci:

a. prowadzenie szkolen w w/w zakresie,



b. przygotowywanie projektéw instrukcji i regulaminéw w zakresie bezpieczefstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej ,

c. prowadzenie ewidencji badan wstepnych, kontrolnych i okresowych pracownikéw,

d. ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, kompletowanie ich dokumentacji
oraz analiza przyczyn i okolicznosci wypadkow,

e. sporzadzanie raz w roku okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej.

§21
Wydziat Spraw Obywatelskich (Symbol SO)

Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:

1. w zakresie spraw obywatelskich:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

prowadzenie spraw meldunkowych,

prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej mieszkancéw, nadawanie numerdw ewidencyjnych
PESEL,

prowadzenie rejestréw wyborcow, sporzadzanie spiséw wyborcéw oraz innych wykazéw
wymaganych ustawami,

przygotowywanie dokumentacji i wydawanie dowoddéw tozsamosci,

$wiadczenie ustug z dokumentow ewidencyjnych i dowoddéw tozsamosci - okreslonych
przepisami prawa,

prowadzenie Lokalnego Banku Danych Ewidencji Ludnosci,

prowadzenie kartoteki terytorialnej, alfabetycznej oraz pobytu czasowego ewidencji ludnosci,
opracowywanie i przesytanie sprawozdan, informacji i danych osobowych zgodnie z prawnymi
wymogami w tym zakresie,

zabezpieczenie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych w wydziale oraz innych
wydziatach Urzedu,

prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

prowadzenie rejestru dowoddw uniewaznionych,

prowadzenie bazy systemu Obstugi Obywatela,

udzielanie odpowiedzi na Wnioski o Udostepnienie Danych Osobowych,

prowadzenie rejestru oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy i spraw z tym zwigzanych,
wykonywanie zadan gminy w zakresie finansowania ochotniczych strazy pozarnych
i nadzorowanie ich dziatalnosci w ramach systemu kontroli zarzadczej,

przedstawianie propozycji do rocznego planu wspodtpracy gminy Krapkowice z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych,

nadzdr nad realizacjg zadan publicznych z zakresu ratownictwa i ochrony ludnosci, wybranych
w drodze konkursu, w tym: opiniowanie zadan, przeprowadzanie kontroli realizacji uméw.
przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie spraw dot. zgromadzen publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na organizowane imprezy masowe
oraz zbiérki publiczne,

20) prowadzenie rejestru oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy i spraw z tym zwigzanych.

2. w zakresie dziatan kryzysowych:

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

9)
10)

11)

organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych, naktadanie obowigzku $wiadczen
na rzecz obrony kraju,

postepowanie egzekucyjne wobec poborowych, ktorzy nie zgtosili sie do wskazanej jednostki
wojskowej,

okresowe planowanie zamierzen obronnych dla wydziatdw Urzedu i wiasciwych gminnych
jednostek organizacyjnych,

kontrola utrzymania gotowosci do realizacji zadan obronnych w okresie statej, podwyzszonej
i petnej gotowosci obronnej przez wtasciwe gminne jednostki organizacyjne,

utrzymanie statego dyzuru i rejonowej skfadnicy meldunkowej w petnej gotowosci do
dziatania,

przygotowanie ludnosci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie, dziatalno$¢ szkoleniowa
i upowszechniajaca w zakresie problematyki obrony cywilnej,

wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i realizacjq $wiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obronnosci kraju,

wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej i koordynowanie dziatan
w przypadku klesk zywiotowych,

wykrywanie i rozpoznawanie zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie w okresie ,P” i ,W"
wspotdziatanie w zwalczaniu nadzwyczajnych zagrozen ludzi i Srodowiska spowodowanych
dziataniem sit przyrody lub awariami obiektédw technicznych.

wspotdziatanie ze Strazg Miejskq w zakresie bezpieczenstwa, tadu i porzadku na terenie gminy



12)

13)

14)

opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z zakresu dziatalnosci wydziatu,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz na
oficjalnej stronie internetowej lub do publikacji w mediach lokalnych,

przedstawianie propozycji do rocznego planu wspodtpracy gminy Krapkowice z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych,

nadzor nad realizacjg zadan publicznych z zakresu zwalczaniu nadzwyczajnych zagrozen
ludzi i Srodowiska, wybranych w drodze konkursu, w tym: opiniowanie zadan,
przeprowadzanie kontroli realizacji umoéw,

3. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. informacji niejawnych nalezy:

Realizacja ustawy o ochronie informacji niejawnych w tym:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

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

prowadzenie kancelarii

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentoéw,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych
w rozdziale 8 wyzej cytowanej ustawy.

§ 22
Wydziat Promocji i Rozwoju Gospodarczego (PiRG)

Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:

1. w zakresie programéw pomocowych:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)

wnioskowanie o wprowadzenie do Wieloletniej Prognozy Finansowej propozycji projektow
planowanych do realizacji z dofinansowaniem z zewnetrznych $rodkéw pomocowych,
koordynowanie i monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow ze zrodet zewnetrznych dla
przedsiewzied i projektéw,

inicjowanie, planowanie przedsiewzie¢ i projektow zwigzanych z pozyskiwaniem
i wykorzystaniem zewnetrznych srodkéw pomocowych,

opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw z zewnetrznych srodkéw pomocowych,
kompletowanie i przygotowywanie zatgcznikéw niezbednych do ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu z zewnetrznych funduszy pomocowych,

dziatania zwigzane z procedurg podpisania umowy o dofinansowanie projektu,

wspotpraca z przedstawicielami instytucji krajowych i miedzynarodowych w zakresie
pozyskiwania dofinansowania z funduszy zewnetrznych,

wspotpraca z regionalnymi instytucjami i organizacjami w kraju i za granicg w zakresie
przygotowania i koordynowania przygotowania wspdlnych projektéw rozwojowych
dofinansowywanych ze srodkéw pomocowych,

sporzadzanie okresowych, rocznych i koncowych raportéw z realizacji projektéw, ktérych
beneficjentem koncowym jest gmina Krapkowice we wspolpracy z jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi wspdtpracujacymi przy realizacji projektéw,
koordynowanie i monitorowanie realizacji projektdw w ramach programéw pomocowych,
koordynowanie i nadzér wykonywania zobowigzan wynikajacych z uméw zapewniajacych
zewnetrzne dofinansowanie projektow rozwojowych,

sporzadzanie wnioskdw o ptatnos¢ we wspotpracy z jednostkami

opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z zakresu dziatalnosci wydziatu,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz na
oficjalnej stronie internetowej lub do publikacji w mediach lokalnych.

2. w zakresie zamdwien publicznych:

1)
2)

3)
4)

przyjmowanie wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego na
udzielenie zaméwien publicznych od wydziatéw Urzedu,

przygotowywanie, we wspodtpracy z wydziatami Urzedu projektéw regulamindw — procedur -
w sprawie zasad udzielania zamdéwien publicznych i powotywania komisji przetargowej,

wybdr trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

publikowanie ogtoszen z zakresu zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi zasadami,



prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwien publicznych,
sporzadzanie propozycji rozstrzygnie¢ odwotan,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,
przygotowywanie tresci zarzadzen dotyczacych powotywania komisji przetargowych,
realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej.

3. w zakresie promocji gminy i wspotdziatania z podmiotami gospodarczymi:

1)

2)

organizacja, prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych z promocjgq gospodarcza,
turystyczng i kulturalng miasta i gminy we wspotdziataniu z wydziatami Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi gminy, zwigzkami gmin i miast oraz przy wspoipracy z jednostkami
zajmujacymi sie profesjonalnie promocja,

prowadzenie banku informacji o mozliwosciach:

inwestowania lub podjecia dziatan gospodarczych na terenie gminy,

nawigzania wspotpracy gospodarczej z przedsiebiorstwami prowadzacymi dziatalnos¢ na
terenie miasta i gminy,

uzyskania  wsparcia finansowego oraz organizacyjno-technicznego dla  rozwoju
przedsiebiorczosci,

prowadzenie wielokierunkowych dziatan dotyczacych udzialu gminy w rdznego rodzaju
prezentacjach, wystawach, targach organizowanych na terenie gminy oraz poza nig,
opracowywanie materiatdw promocyjnych (foldery, wydawnictwa, oferty itp.),

archiwizowanie wszelkich materiatow promocyjnych gminy (zdjecia, filmy, wydawnictwa),
gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace w dyspozycji
wydziatu,

prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej gminy w zakresie wszechstronnej promocji,
udziat w szkoleniach i seminariach nt. metod, narzedzi i aktualnych trendéw promocyjnych,
organizacja i obstuga konferencji, seminariéw i innych imprez promocyjnych,

przedstawianie propozycji do rocznego planu wspédtpracy gminy Krapkowice z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych,

nadzér nad realizacjq zadan publicznych z zakresu promocji gminy , wybranych w drodze
konkursu, w tym: opiniowanie zadan, przeprowadzanie kontroli realizacji umoéw,
kompletowanie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania stowarzyszen: Euroregion Pradziad,
Kraina Sw. Anny, Krapkowickie Stowarzyszenie Rozwoju Gospodarczego.

4. w zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej:

1)

3)
4)
6)

7)

realizacja zadan gminy okreslonych w przepisach o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, w tym:

prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw,

rejestracja dziatalno$ci gospodarczej osob fizycznych, dokonywanie zmian w ewidencji,
wydawanie decyzji w sprawie odmowy wpisu lub wykreslen z ewidencji,

zawieszanie lub wznawianie dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z rejestru,

realizacja zadan zwigzanych ze sprzedazg napojow alkoholowych w tym miedzy innymi:

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

cofanie i wydawanie zezwolen,

wspotpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych,

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy alkoholu,
prowadzenie spraw zwigzanych z opfatami za korzystanie z zezwolen oraz os$wiadczeniami
0 wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,

realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem godzin pracy placowek handlu detalicznego,
gastronomicznych i zakladow ustugowych,

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowisk,

prowadzenie spraw dotyczacych oznaczen takséwek osobowych,

wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka, odmowa, wygaszanie
i cofanie licencji,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozu oséb w krajowym transporcie drogowym.



5. w zakresie wspotpracy zagranicznej lub wspdtpracy z gminami partnerskimi:

1) Przygotowanie planu pracy w zakresie wspoipracy partnerskiej miast oraz wnioskowanie
0 zabezpieczenie budzetowe tej dziatalnosci,

2) Planowanie i zabezpieczanie organizacyjno-logistyczne grup wyjezdzajacych
i przyjezdzajacych na zaproszenie samorzadu Krapkowic,

3) Poszukiwanie mozliwosci wspoéffinansowania form partnerstwa miast,

4) Pomoc instytucjom, organizacjom i firmom Gminy Krapkowice w rozwijaniu wspodtpracy
z miastami partnerskimi,

5) Prowadzenie petnej dokumentacji i kroniki wspodtpracy z poszczegdlnymi partnerami
Krapkowic,

6) przedstawianie propozycji do rocznego planu wspotpracy gminy Krapkowice z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych,

7) nadzor nad realizacja zadan publicznych z zakresu integracji europejskiej i wspotpracy
z gminami partnerskimi, wybranych w drodze konkursu, w tym: opiniowanie zadan,
przeprowadzanie kontroli realizacji umdw.

§ 23
Urzad Stanu Cywilnego (Symbol USC)

Do zakresu dziatania urzedu nalezy:

WN =

rejestracja stanu cywilnego,

prowadzenie ksigg cywilnych i wydawanie z nich odpisow,

przyjmowanie os$wiadczen wynikajacych z przepiséw ustawy - Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz
ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego,

organizacja uroczystosci zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego oraz dtugoletnim pozyciem
matzenskim,

wydawanie decyzji przewidzianych ustawag - Prawo o aktach stanu cywilnego i Kodeks rodzinny
i opiekunczy,

prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

wspotpraca z innymi organami w sprawach dotyczacych prowadzenia ksigg stanu cywilnego w zakresie
urodzin, matzenstw i zgonow,

opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z zakresu dziatalnosci wydziatu,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz na oficjalnej
stronie internetowej lub do publikacji w mediach lokalnych.

§ 24
KOMENDA STRAZY MIEJSKIEJ (Symbol SM)

1. Zakres zadan Komendy Strazy Miejskiej okre$la ustawa o strazach gminnych oraz Regulamin Strazy
Miejskiej.
2. Do zakresu dziatania Komendy Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

zapobieganie wszelkiego typu naruszeniom porzadku i spokoju publicznego poprzez realizacje zadan
okreslonych ustawg o strazach gminnych, na terenie miasta i gminy Krapkowice,

wczesne analizowanie i rozpoznawanie wszelkiego typu zagrozen zwigzanych z negatywnymi
zachowaniami i wykroczeniami, ktdore majg najwiekszy wptyw na poczucie stanu bezpieczenstwa,
porzadku i spokoju wérdéd mieszkancow,

na podstawie analiz, dyslokowanie stuzb patrolowych w miejsca szczegdlnie zagrozone wszelkiego typu
negatywnymi zachowaniami,

rozpoznawanie i kontrolowanie zjawisk majacych wptyw na zachowanie czystosci i estetyki obiektdéw
oraz budynkéw oraz egzekwowanie od wiascicieli nalezytego utrzymania porzadku i czystosci, a takze
wilasciwego utrzymania budynkow oraz drég dojscia i dojazdu w okresie zimowym,

niedopuszczenie do powstawania nielegalnych wysypisk $mieci na terenie miasta,

egzekwowanie przepisow porzadkowych wydanych przez wtadze samorzadowe, w tym dotyczacych
handlu prowadzonego na targowiskach i ulicach oraz zajecia pasa drogowego w celu niezwigzanym
z funkcjonowaniem drogi,

prowadzenie dziatan profilaktyczno - szkoleniowych z dzieémi i miodziezg w zakresie bezpiecznych
zachowan w domu i w miejscach publicznych,

organizowanie szkolen w zakresie udzielania ,pierwszej pomocy” oraz inicjowanie wspdtdziatania
z wiasciwymi instytucjami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, a takze pomocy w usuwaniu
awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

prowadzenie $cistej wspotpracy z policjg i innymi stuzbami powotanymi do ochrony oséb i mienia
w zakresie utrzymania bezpieczenstwa, porzadku i spokoju publicznego.



10) opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z zakresu dziatalnosci wydziaty,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz na oficjalnej
stronie internetowej lub do publikacji w mediach lokalnych,

11) przedstawianie propozycji do rocznego planu wspotpracy gminy Krapkowice z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych,

12) nadzér nad realizacjq zadan publicznych z zakresu bezpieczenstwa publicznego, wybranych w drodze
konkursu, w tym: opiniowanie zadan, przeprowadzanie kontroli realizacji umow.

§ 25
Biuro Rady Miejskiej (Symbol RM)

Do zakresu dziatania biura nalezy:

1. obstuga sesji Rady, komisji statych i doraznych, zespotéw kontrolnych oraz spotkan radnych
wyborcami,
prowadzenie zbiordw i rejestrow uchwat Rady Miejskiej oraz opinii i wnioskow komisji, radnych
i podejmowanie dziatan w celu ich wykonania,
udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich ustawowych obowigzkow,
prowadzenie korespondencji Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady,
prowadzenie spraw odznaczen i wyrdznien gminnych,
opracowywanie analiz i informacji z dziatalnosci Rady i organdw samorzadowych,
organizacja konsultacji spotecznej, referendum gminnego w zakresie okreslonym uchwatg Rady,
opracowywanie projektéw uchwat Rady wnioskowanych przez komisje i radnych w sprawach
funkcjonowania Rady.
prowadzenie archiwum Rady Miejskiej,
0. sporzadzanie wykazéw potracen diet radnych z powodu nieobecnosci na posiedzeniach sesji rady i na
posiedzeniach komisji,
11. organizowanie wspotpracy z sottysami w tym:
« wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami sottyséw i rad soteckich,
. prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z wyborami sottysow i rad soteckich
. prowadzenie dokumentacji dotyczacej zebran wiejskich i posiedzen rad soteckich
. opracowywanie statutow organdéw pomocniczych i dokonywanie w nich zmian
. pomocy i koordynacji w zakresie planowania i wykorzystywania funduszu soteckiego
12. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Senatu, Sejmu, Rady Miejskiej, referendum, wyborow
fawnikéw itp.
13. opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z =zakresu dziatalnosci wydziatu,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz na oficjalnej
stronie internetowej lub do publikacji w mediach lokalnych.
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§ 26
Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli (Symbol AWiK)

Do zakresu dziatania Biura nalezy:

1. w zakresie audytu wewnetrznego:

1) sporzadzanie rocznych planéw audytu wewnetrznego,

2) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z planem oraz poza planem audytu wewnetrznego
zleconych przez Burmistrza z uwzglednieniem powszechnie obowigzujacych standardéw audytu
wewnetrznego,

3) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego oraz czynnosci doradczych,

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planu audytu wewnetrznego,

5) wspoipraca w przedmiocie swojego dziatania z komdrkami merytorycznymi Urzedu Miasta i Gminy,
jednostkami organizacyjnymi gminy Krapkowice oraz innymi podmiotami w zakresie, jakim dysponujg
majatkiem gminy,

6) wspodtdziatanie z organami kontroli panstwowej i samorzadowej w przedmiocie swojego dziatania,

7) przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych audytéw przez organy zewnetrzne oraz
korespondencji z nimi zwigzanej,

2. w zakresie kontroli:

1) sporzadzenie zbiorczego planowaniu kontroli na podstawie planéw kontroli naczelnikéw wydziatéw,

2) przeprowadzanie zgodnie z planem oraz poza planem czynnosci kontrolnych, we wszystkich obszarach
dziatalnosci Miasta i Gminy,

3) sporzadzanie protokotdw lub sprawozdan z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych,

4) wspoipraca w przedmiocie swojego dziatania z komdrkami merytorycznymi Urzedu Miasta i Gminy,
jednostkami organizacyjnymi gminy Krapkowice oraz innymi podmiotami w zakresie niezbednym do
wykonania zleconych czynnosci kontrolnych,




5)

6)
7

8)

9)
10)
11)

inicjowanie rozwigzan zapewniajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegajacych
wystgpieniu nieprawidtowosci w przysziosci,

wspétdziatanie z organami kontroli panstwowej i samorzadowej,

przechowywanie dokumentacji z kontroli przeprowadzanych przez organy zewnetrzne oraz
korespondencji z nig zwigzanej,

redagowanie odpowiedzi, zastrzezen, wnioskéw, informacji itp., do wskazanych protokétdw oraz
wystgpien pokontrolnych zewnetrznych organdéw kontroli, na podstawie pisemnych opracowan,
sporzadzonych przez kontrolowane lub merytorycznie odpowiedzialne komérki organizacyjne oraz
jednostki organizacyjne,

prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych Urzedu,

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu.

opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z zakresu dziatalnosci biura, przeznaczonych
do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz na oficjalnej stronie
internetowej lub do publikacji w mediach lokalnych.

V. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZ]1

§ 27

Burmistrz osobiscie podpisuje:

w N
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pisma, decyzje i zarzadzenia wynikajace ze sprawowania funkcji organu wykonawczego i kierownika
urzedu,

zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji panstwowej,
Sejmiku Wojewodztwa Opolskiego, Wojewody i Urzedu Wojewoddzkiego, Przewodniczacego Rady
Miejskiej,

pisma zwigzane ze wspotpracg z zagranica,

odpowiedzi na wnioski senatoréw, postéw i radnych,

odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikow wydziatow,

zarzadzenia pokontrolne,

decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych nie zostaly udzielone upowaznienia,

pisma w sprawach bedacych w jego wytacznej kompetencji na podstawie przepiséow szczegdlnych.

§ 28

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miasta podpisujq pisma i decyzje w zakresie udzielonego im
upowaznienia.

W razie nieobecnosci Burmistrza zastepuje go Zastepca Burmistrza a w razie i jego nieobecnosci
Sekretarz Miasta w zakresie udzielonych im upowaznien.

Pisma i dokumenty przedstawione do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane przez naczelnikéw
wydziatéw i zawiera¢ nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry opracowat dokument.

Kopie pism i dokumentédw winne zawierac stopke - $ciezke zapisu elektronicznego.

VI. ZASADY OPRACOWYWANIA PRpJEKTéW UCHWAL
RADY MIEJSKIEJ i ZARZADZEN BURMISTRZA

§ 29

Projekty uchwat i zarzadzen opracowujg pracownicy wydziatdw, do ktdrych zakresu dziatania nalezy
przedmiot uchwaty, zarzadzenia.
Jezeli przedmiot uchwaty, zarzadzenia nalezy do zakresu kilku wydziatéw, projekt opracowujg wspolnie
przedstawiciele tych wydziatéw.
Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaty, zarzadzenia i za jego tresc
merytoryczng jest naczelnik wydziatu lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy, ktéry parafuje
sporzadzony projekt.
Projekty uchwat, zarzadzen pochodzace od jednostek podlegtych sporzadzajq i parafujg kierownicy
tych jednostek i przedktadaja wraz z opinig prawng naczelnikowi wydziatu, ktory wykonuje czynnosci
nadzoru nad dziatalnoscig jednostki.
Redagowanie projektéw uchwat i zarzadzen winno odbywaé sie przy zastosowaniu ogdlnie przyjetych
zasad techniki legislacyjnej i czyni¢ zado$¢ wymogom stylu, jezyka i kolejnosci przepiséw prawnych.
Kazdy projekt uchwaty, zarzadzenia winien zawieraé:
1) nazwe aktu, date wydania, okreslenie organu wydajgacego w petnym brzmieniu oraz tytut,
2) po czesci nagtdéwkowej nalezy umiesci¢ podstawe prawng oraz powofanie w petnym brzmieniu
odpowiedniej ustawy wraz ze wszystkimi zmianami,
3) kolejnos¢ przepiséw uchwatly winna by¢ nastepujaca:
a. przepisy ogodlne
b. przepisy szczegétowe



c. przepisy przejsciowe
d. przepisy uchylajace i o wejsciu w zycie,
e. uzasadnienie potrzeby podjecia uchwaty,

7. W fazie opracowywania projekt uchwaly i zarzadzenia powinien by¢ uzgodniony z wydziatami
i jednostkami organizacyjnymi, ktorych dziatalnosci dotyczy oraz ze Skarbnikiem Miasta , jezeli
powoduje skutki finansowe a takze z osobag odpowiedzialng za zamoéwienia publiczne jesli projekt
okresla zadania inwestycyjne lub dostawy .

8. Uzgodnienia i opinie powinny by¢ odnotowane w formie pisemnej na oddzielnej karcie dofaczonej do
projektu.

9. Projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem i opinig radcy prawnego, w okreslonych w statucie terminach,
przedstawia sie Burmistrzowi,

10. Projekt uchwaly i uzasadnienie podpisuje Burmistrz i kieruje do przewodniczacego Rady.

11. Naczelnicy wydziatdw tak przygotowane projekty uchwat w ilosci egzemplarzy uzgodnionej z Biurem
Rady i po zarejestrowaniu sktadajg w przyjetym przed terminem sesji czasie w Biurze Rady.

12. Naczelnicy wydziatow sg obowigzani uczestniczy¢ w pracach komisji resortowej Rady nad projektem
uchwaly. Uwagi i wnioski komisji nalezy przeanalizowa¢ i w razie potrzeby zaproponowac
Burmistrzowi wniesienie autopoprawek.

VII. WYKONANIE ZADAN WYNIKAJACYCH Z AKTOW
PRAWNYCH

§ 30

1. Wydziaty realizujq zadania wynikajace z aktéw prawnych (ustaw, rozporzadzen, zarzadzen i uchwat),
a w szczegdlnosci:

1) opracowujg projekty uchwat Rady, zarzadzen, decyzji w przypadkach gdy realizacja zadania
tego wymaga,

2) opracowujg projekty wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych, w ktorych okreslajg
zadania i czynnosci, jakie majg by¢ podjete oraz terminy ich wykonania i skfadania
sprawozdan,

3) Informujg Burmistrza o postepie realizacji zadan,

4) skfadajg w wyznaczonych terminach sprawozdania lub informacje o wykonaniu zadan
wynikajacych z aktéw prawnych,

5) prowadzg zbiory aktow normatywnych dotyczacych dziatalnosci wydziatu,

2. Burmistrz, jego Zastepca i Sekretarz z zachowaniem wilasciwosci wynikajacej z podziatu nadzoru
koordynujg i nadzorujg wykonanie zadan przypisanych wydziatom z aktéw prawnych.

VIII. ORGANIZACIA NARAD
§ 31

1. Narady, seminaria, konferencje, posiedzenia kolegiéw, zebrania zwane dalej naradami - winne by¢
starannie przygotowane i absorbowac tylko niezbedng ilo$¢ uczestnikow.

2. Zorganizowanie narady wymaga zgody Burmistrza i uzgodnienia z Wydziatem Organizacyjnym, Sportu
i Turystyki.

3. Organizatorzy narad zobowigzani sg do:
1) nalezytego przygotowania kazdej narady,
2) sprawnego przeprowadzenia narady,
3) udokumentowania przebiegu narady,
4) kontroli wykonania podjetych na naradzie ustalen.

Obstuge narad:

i

1) zwotywanych przez Burmistrza zapewniajg Wydziat Organizacyjny, Sportu i Turystyki,

2) zwotywanych przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta zapewniajg
merytorycznie wilasciwe wydziaty dla tematu narady we wspdtdziataniu z Wydziatem
Organizacyjnym, Sportu i Turystyki.



IX. PLANOWANIE PRACY
§ 32

Wydzialy Urzedu wykonujq swa prace w oparciu o zadania wiasne i zlecone gminie, uchwaty Rady
Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza.
Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan na poszczegdlne
wydzialy przez: budzet gminy, roczny plan gospodarczy, wieloletnig prognoze finansowa.
Planowaniem pracy nie obejmuje sie zadan majacych charakter rutynowych powtarzajacych sie
czynnosci.
Podstawg do realizacji zadan w Urzedzie sa takze:
1) postulaty i wnioski zgtoszone przez mieszkancow, rozpatrzone przez organy gminy i przyjete
przez nie do realizacji,
2) zadania wynikajace z podpisanych przez gmine umdw partnerskich, porozumien, i zwigzkow
komunalnych.
Naczelnicy wydziatdw odpowiadajg za realizacje zadan wydziatu oraz zobowigzani sa do dokonywania
biezacych ocen realizacji tych zadan.

X. ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI.
§ 33

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego i przepisach szczegétowych.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sgq do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac sie przepisami prawa.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do udzielania informacji publicznej zgodnie z obowigzujaca ustawa
w tym wzgledzie.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli ponoszg
naczelnicy wydziatéw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkoéw.

Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania spraw
obywateli, w tym skarg, wnioskdw i interwencji sprawuje Wydziat Organizacyjny, Sportu i Turystyki.
Wydziat Organizacyjny, Sportu i Turystyki zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen
sposobu zafatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§ 34

Zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okresla Kodeks Postepowania
Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace organizacji,
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli.

Sprawy whniesione do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

Wydziat Organizacyjny, Sportu i Turystyki prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych,
wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgtaszanych w czasie przyje¢ interesantdw przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza, Sekretarza i naczelnikdw wydziatdw.

§ 35

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow,
2) rozstrzygniecia spraw niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu ich
zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, wraz z uzasadnieniem,
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydawanych rozstrzygniec.
Interesanci majg prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

§ 36

Burmistrz oraz Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w poniedziatki w godzinach od 13 do 16-tej.

Sekretarz Miasta oraz naczelnicy wydziatdw Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw kazdego dnia.
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. Zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego okreslone zostaty w odrebnych przepisach prawa

XI. KONTROLA ZARZADCZA I AUDYT WEWNETRZNY

§ 37

Kontrola zarzadcza obejmuje cato$¢ dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy

Krapkowice.

Na zlecenie Burmistrza przeprowadza sie réwniez kontrole w zakresie dziatalnosci oséb prawnych,

jezeli odrebne przepisy przyznajq prawo do przeprowadzenia kontroli Burmistrzowi.

Kontrola wewnetrzna i nadzér jest funkcjq kierowania i pozostaje integralng czescig ogélnego systemu

kontroli zarzadczej Urzedu

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli zatwierdzonego
przez Burmistrza,

2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Skarbnika,

3) obowigzki w zakresie sprawowania kontroli wewnetrznej naleza w szczegdlnosci do osdb
zajmujacych kierownicze stanowiska w Urzedzie.

Kontrola wewnetrzna w ramach systemu kontroli zarzadczej ma na celu ustalenie stanu faktycznego w

zakresie kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej

dziatalnosci, a takze sformutowanie wnioskéw, w tym w szczegdlnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych,

2) gospodarowania mieniem,

3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej,

4) realizacji zadan.

Organizacje oraz zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okres$laja odrebne uregulowania.

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Skarbnik Miasta lub inna osoba wskazana przez Burmistrza.

Szczegdtowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli regulujg odrebne przepisy wewnetrzne ustalone

przez Burmistrza.

Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest

wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz

czynnosci doradcze.

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu sporzadzonego

w porozumieniu z Burmistrzem, przy uwzglednieniu charakteru dziatalnosci poszczegdlnych komoérek

organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy Krapkowice.

W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza planem.

oraz wewnetrznych uregulowaniach wydanych przez Burmistrza.
XII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 38

Naczelnicy wydziatow okreslajg po zatwierdzeniu przez Burmistrza:
1) szczegdtowe zadania wydziatdw , wewnetrzng strukture organizacyjng, podziat zadan,
uprawnien, odpowiedzialnosci i zastepstw pracownikow,
2) podziat nadzoru,
3) zakres upowaznien do podpisywania pism w sprawach o charakterze przygotowawczym
i techniczno - kancelaryjnym,
4) rzeczowy wykaz akt,
Obstuga prawna - sprawowana jest na podstawie umowy z kancelarig radcéw prawnych.
Przekazywanie stanowisk kierowniczych nastepuje protokolarnie i komisyjnie w skfadzie: przekazujacy,
przyjmujacy i przedstawiciel Wydziatu Organizacyjnego, Sportu i Turystyki.
Powotywanie zespotdw opiniodawczych, doradczych nastepuje decyzjg Burmistrza.
Burmistrz w drodze decyzji okresla wykaz stanowisk kierowniczych w wydziatach.
Zasady porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie Burmistrz okresla regulamin pracy Urzedu.
Dni i godziny pracy Urzedu Burmistrz okresla w drodze zarzadzenia.
Zasady nagradzania pracownikéw Urzedu okresla kazdorazowo Burmistrz.

BURMISTRZ

Andrzej Kasiura
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MIASTA

sportu i turystyki

Biuro Rady Miejskiej
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Wydziat spraw
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Zatgcznik Nr 2

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY KRAPKOWICE

. Osrodek Pomocy Spotecznej w Krapkowicach,

. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Krapkowicach,

. Warsztat Terapii Zajeciowej w Krapkowicach,

. Krapkowicki Dom Kultury w Krapkowicach,

. Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna w Krapkowicach,
. Zespo6t Szkot Sportowych Nr 1 w Krapkowicach,

. Publiczne Gimnazjum Nr 2 w Krapkowicach,

. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 w Krapkowicach,

© 00 N O O A W NP

. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 4 w Krapkowicach,
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. Publiczna Szkota Podstawowa w Zywocicach
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. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kérnicy,
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. Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 3 w Rogowie Opolskim,
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. Przedszkole Publiczne Nr 1 w Krapkowicach,
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. Przedszkole Publiczne Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi w Krapkowicach,
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. Przedszkole Publiczne Nr 4 w Krapkowicach,
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. Przedszkole Publiczne Nr 6 w Krapkowicach,
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. Przedszkole Publiczne Nr 8 w Krapkowicach,
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. Przedszkole Publiczne w Zywocicach.



