Tekst ujednolicony na dzien 8 lipca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA I GMINY W KRAPKOWICACH
(tekst ujednolicony)

uwzgledniajacy zmiany wprowadzone zarzadzeniami Burmistrza Krapkowic:

Zarzadzeniem Nr 327/2012 Burmistrza Krapkowic z dnia 23 lipca 2012 roku w sprawie zmian
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,

Zarzadzeniem Nr 355/2012 Burmistrza Krapkowic z dnia 31 sierpnia 2012 roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,
Zarzadzeniem Nr 212/2015 Burmistrza Krapkowic z dnia 7 wrze$nia 2015 roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,
Zarzadzeniem Nr 422/2016 Burmistrza Krapkowic z dnia 31 maja 2016 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,

Zarzadzeniem Nr 735/2017 Burmistrza Krapkowic z dnia 31 sierpnia 2017 roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,
Zarzadzeniem Nr 873/2018 Burmistrza Krapkowic z dnia 1 marca 2018 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,

Zarzadzeniem Nr 367/2020 Burmistrza Krapkowic z dnia 25 marca 2020 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,

Zarzadzeniem Nr 555/2021 Burmistrza Krapkowic z dnia 28 stycznia 2021 roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,
Zarzadzeniem Nr 600/2021 Burmistrza Krapkowic z dnia 30 marca 2021 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,

Zarzadzeniem Nr 616/2021 Burmistrza Krapkowic z dnia 23 kwietnia 2021 roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,
Zarzadzeniem Nr 699/2021 Burmistrza Krapkowic z dnia 30 lipca 2021 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,

Zarzadzeniem Nr 812/2022 Burmistrza Krapkowic z dnia 24 stycznia 2022 roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,
Zarzadzeniem Nr 855/2022 Burmistrza Krapkowic z dnia 9 marca 2022 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,

Zarzadzeniem Nr 1225/2023 Burmistrza Krapkowic z dnia 31 sierpnia 2023 roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,
Zarzadzeniem Nr 17/2024 Burmistrza Krapkowic z dnia 29 maja 2024 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,

Zarzadzeniem Nr 31/2024 Burmistrza Krapkowic z dnia 19 czerwca 2024 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,

Zarzadzeniem Nr 56/2024 Burmistrza Krapkowic z dnia 8 lipca 2024 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach.
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BURMISTRZ KRAPKOWIC
ul.3 Maja 17
47-303 Krapkowice

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY W KRAPKOWICACH

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1.
2.
3.
4.

zakres dzialania i zadania Urzedu Miasta i Gminy zwanego dalej Urzedem,
organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

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

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

7.
8.

Miescie i Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Krapkowice,

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

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

Wyadziale - rozumie si¢ przez to rOwniez wymieniong w Regulaminie samodzielng komorke
organizacyjng Urzgdu (wydziat, biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska),

Naczelniku Wydzialu - rozumie si¢ przez to rowniez kierownika komoérki organizacyjnej
Urzedu, dla ktérego ustalono inng nazwe, w tym Komendanta Strazy Miejskie;j,

Bezposrednim przelozonym - rozumie si¢ przez to naczelnika wydziatu i inne wyzsze
stanowisko kierownicze,

Szkole - rozumie si¢ przez to publiczne szkoty podstawowe,

Przedszkolu - rozumie si¢ przez to publiczne przedszkola prowadzone przez gming.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dziatajagca w formie jednostki budzetowej, przy

pomocy ktorej Burmistrz realizuje:
1) nalezace do jego kompetencji gminne zadania publiczne,
2) zadania zlecone z =zakresu administracji rzadowej, wynikajace z przepisow
szczegblnych,
3) zadania powierzone wynikajace z porozumien i uméw zawartych z organami
administracji rzadowe;j,
4) zadania wynikajace z porozumien i uméw zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego, innymi jednostkami i organizacjami.
W uzasadnionych ekonomicznie, organizacyjnie i technicznie przypadkach Burmistrz realizuje
zadania i zaspokaja lokalne potrzeby, dokonujgc zakupu ustug $wiadczonych przez inne
podmioty.
Urzad dziala na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, aktow prawnych
wydawanych przez Rade oraz Burmistrza, w szczegolnosci statutu
i regulaminu.

§ 4. 1. Terytorialny zasi¢g dziatania Urzedu obejmuje Gming Krapkowice
2. Siedzibg Urzedu sg budynki potozone przy ul. 3 Maja 171 21.
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3. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30, z wyjatkiem
poniedziatkéw, kiedy to Urzad czynny jest od 7.30 do 17.00 i piatkéw, kiedy to Urzad czynny
jest od 7.30 do 14.00.

4. Uchylony

§ 5. 1. Naczelnym celem dziatania Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci lokalne;j

ukierunkowanej na rozw6j Gminy i udziat mieszkancow w zaspokajaniu swoich potrzeb.

2. Podstawowa warto$¢ dla Urzegdu i jego pracownikoéw stanowi dobro wspolnoty samorzadowej
osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

3. Urzad funkcjonuje wedtug zasad praworzadnos$ci, shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, planowania pracy, koordynacji
i wspotdziatania.

4. Gospodarowanie majatkiem Gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny i oszczgdny
z uwzglednieniem zasady zachowania szczeg6lnej starannosci.

§ 5a. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

3. Z zastrzezeniem przepisow szczegolnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

4. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 3, Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza.

§ 5b. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadaja nad interesy wiasne. Sg bezstronni
w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajac
w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownikow samorzadowych taczy identyfikacja z Gming, cechuje dbalos¢ o dobre imig
Urzegdu, jawno$¢ i otwarto$¢ dziatania oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.

3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu zwigzane
z pelnieniem przez nich obowiazkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyczny pracownikow
Urzegdu Miasta i Gminy w Krapkowicach.

4. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, Stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz stosuje skuteczne metody komunikowania sig.

5. Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, pozarzadowymi
i gospodarczymi w interesie mieszkancow.

§ 5¢. 1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.

2. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych ze szczegdlnych przepisow prawnych, Urzad
zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoScia
i dziatalnoscig organéw Gminy.

3. Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa si¢ w oparciu
0 powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglgdnieniem trybu postgpowania
obowigzujacego w Urzedzie.

4. Podstawowag forma informowania mieszkancoOw o dziatalnosci Urzgdu jest Biuletyn
Informacji Publicznej Urzedu.

§ 5d. 1. Urzad prowadzi gospodark¢ finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ogdlnie
obowigzujacych przepisach prawnych, w szczeg6dlnosci: ustawie o finansach publicznych,
uchwatach Rady i zarzadzeniach Burmistrza.

2. Urzad gospodarujac §rodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposob zgodny
z prawem, celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§ Se. 1. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, chyba ze przepis szczego6lny stanowi inaczej.

2. Ogoblne zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie oraz zasady
klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania reguluja powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.
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3. Szczegodtowe zasady uzywania pieczeci urzedowych i pieczatek okresla odrebne zarzadzenie
Burmistrza.
§ 6. 1.Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow ustala Burmistrz w Regulaminie Pracy Urzedu i innych aktach wewnetrznych.

Rozdzial I1. ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU
§ 7. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1)
2)
3)
4)

5)

zadan wilasnych,

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

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

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzy jednostkami
samorzadu terytorialnego,

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

§ 8. 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 materiatdow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktoéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadah gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organéw Gminy,
realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisbw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzgdu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a W szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziatl, przekazywanie i wysytanie korespondencji

W sposob elektroniczny a przejsciowo tradycyijnie,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt elektronicznie a przejsciowo
tradycyjnie,

c) przechowywanie akt, archiwizacja elektroniczna i tradycyjna,

d) przekazywanie akt do archiwow,
realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
Z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 9. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz bedacy jednoczesnie:

1)
2)

organem wykonawczym Gminy;
organem w postgpowaniu administracyjnym;
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3)

zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzgdu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz petni funkcje walnego zgromadzenia wspolnikow w jednoosobowych  spotkach
Gminy i odpowiednio wykonuje uprawnienia akcjonariusza/udzialowca
w spotkach, w ktorych Gmina posiada akcje/udzialy. Burmistrz moze sprawowac te funkcje za
posrednictwem upowaznionych przez siebie przedstawicieli.

§ 9a. 1. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

2. W zakresie powierzonych obowigzkéw Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik zapewniaja
kompleksowe rozwigzywanie problemow Gminy oraz nadzorujg w tym zakresie dzialalnos$é
okreslonych komorek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za prawidlowe
wykonywanie swoich zadan.

§ 9b. 1. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do zatatwiania spraw w jego imieniu

w ustalonym zakresie, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen.

2. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom Urzgdu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych, a w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach takze pracownikom
tych jednostek organizacyjnych, upowaznien lub pelnomocnictw do realizacji czynnoS$ci
okreslonych ich trescia.

§ 9c¢. Dla realizacji okre$lonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze — na okres
niezb¢dny do ich wykonania — powotywac dorazne badz state zespoty zadaniowe oraz ustanawiaé
petnomocnikow.

§ 10. 1. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach jej
dotyczacych,

zapewnienie realizacji zadan Gminy poprzez nadzor, koordynacje i kontrole ich
wykonywania przez wszystkich pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie i inicjowanie dzialanh w sprawach publicznych Gminy,

nadzor w zakresie gospodarowania §rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
wydawanie przepisow wewngtrznych (zarzadzen, regulaminow, instrukcji)
regulujacych funkcjonowanie Urzgdu,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych mi¢dzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

10) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami

ustawowymi,

11) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,
12) wykonywanie innych zadan, zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa

i uchwatami Rady.

2. Burmistrz sprawuje nadzor nad praca:

1)
2)
3)
4)
5)

Zastepcy Burmistrza,;

Sekretarza;

Skarbnika;

Audytora Wewngtrznego;,

Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
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§ 10a. 1. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki i zadania nalezace do jego wylacznej
kompetencji wykonuje Zastgpca Burmistrza.
2. W przypadku rownoczesnej nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza obowigzki
i kompetencje Burmistrza przejmuje Sekretarz.
§ 11. 1. Zastepca Burmistrza, przy wykonywaniu zadan, dziala w granicach okres§lonych zarzadzeniami
Burmistrza oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
2. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, w tym sprawowanie funkcji Burmistrza
W razie jego nieobecnosci lub niemoznos$ci petnienia przez niego obowiazkow;
2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
3) nadzor i koordynacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych Urzedu,
w tym dokonywanie ocen okresowych kierujacych tymi komdrkami organizacyjnymi;
4) wydawanie decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnig¢ w sprawach z zakresu
administracji publicznej zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i pelnomocnictwami;
5) wspotpraca z Rada i jej komisjami;

3. Zastgpca Burmistrza wykonujac zadania i kompetencje w imieniu Burmistrza, zajmuje si¢
zagadnieniami wynikajacymi z zakresu dzialania bezposrednio nadzorowanych komorek
organizacyjnych urzedu:

1) Wydziat Komunikacji Spotecznej;

2) Wydzial Infrastruktury i Urbanistyki;

3) Wydziat Spraw Obywatelskich;

4) Straz Miejska;

5) Wydziat Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
6) Wydziat Inwestycji i Planowania;

7) Urzad Stanu Cywilnego;

4. Zastepca Burmistrza nadzoruje, koordynuje i kontroluje realizacje zadan, powierzonych spotkom
gminnym - ,,Wodociagi i Kanalizacja” Spdtka z o0.0. w Krapkowicach, Zaktadowi Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej Spotka z 0.0. w Krapkowicach, Spoteczna Inicjatywa Mieszkaniowa
Krapkowice Sp. z 0.0. oraz BIOKRAP Spétka z o0.0. w zakresie realizacji ustug komunalnych
zaspokajajacych potrzeby zbiorowe mieszkancow.

§ 11a 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, prawidtowe warunki jego dziatania,
a takze wlasciwg organizacje pracy. Nadzoruje dziatalno$¢ wydziatow, jednostek organizacyjnych,
bezposrednio kieruje Wydziatem Organizacyjnym i Kadr oraz prowadzi sprawy powierzone przez
Burmistrza.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy Urzedu, nadzorowanie,

przestrzegania obowigzujacych regulamindw i innych dokumentoéw ustalajacych przebieg procesow
realizowanych w Urzedzie,

2) wspoltdziatanie z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie ustalania stanowisk
pracy i zakresu czynnos$ci stuzbowych pracownikow,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

4) nadzorowanie realizacji polityki szkoleniowej w Urzedzie,

5) nadzorowanie realizacji polityki kadrowo - ptacowe;j ustalonej przez Burmistrza,

6) administrowanie funduszem socjalnym Urzgdu zgodnie z zasadami ustalonymi przez Burmistrza
w odrebnym zarzadzeniu,

7) nadzorowanie wykorzystania §rodkow finansowych przeznaczonych na dziatalno$¢ Urzedu oraz
gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym pozostajacym na stanie Urzedu,

8) koordynowanie zadan w zakresie wspoOtpracy Burmistrza i pracownikow z Rada Miejska,

9) nadzorowanie prawidtowosci realizacji procesow legislacyjnych w Urzedzie,
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10) organizowanie pracy Urzedu w sposOb zapewniajacy nalezyta obsluge klientow, terminowe
zatatwianie spraw, funkcjonowanie sprawnego obiegu dokumentéw oraz zalatwianie skarg
i wnioskow,

11) nadzorowanie i koordynowanie realizacji procesow informatyzacji Urzgdu,

12) nadzorowanie i koordynowanie czynnos$ci zwigzanych z organizacja wyboréw, referendow,
konsultacji spotecznych,

13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komodrkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan,

14) wyznaczanie komorki organizacyjnej Urzedu wlasciwej do realizacji zadania, ktore ze wzgledu
na stopien szczegdtowosci nie zostato zapisane w regulaminie,

15) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza w granicach okreslonych
w odrebnych zarzadzeniach, imiennych pelnomocnictwach i upowaznieniach.

3. Sekretarz wykonujac zadania i kompetencje w imieniu Burmistrza, zajmuje si¢ zagadnieniami
wynikajacymi z zakresu dziatania bezposrednio nadzorowanych komorek organizacyjnych urzedu:

1) Wydziat Organizacyjny i Kadr,

2) Wydziat Administracyjny i Sportu,

3) Biuro Obstugi Klienta,

4) Wydziat Oswiaty i Kultury,

5) Biuro Rady Miejskiej.

§ 11b. 1. Skarbnik wykonuje obowiazki gtownego ksiegowego budzetu Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie analiz budzetu Gminy i biezace informowanie Burmistrza o jego
realizacji, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem
dyscypliny budzetowe;;

2) przekazywanie kierujacym komorkami organizacyjnymi oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych wytycznych i danych niezb¢dnych do opracowania projektu
budzetu 1 sprawozdan z jego wykonania;

3) nadzor i koordynacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych Urzedu,

w tym dokonywanie ocen okresowych kierujacych tymi komoérkami organizacyjnymi;

4) przygotowywanie projektow uchwal zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej Gminy;

5) nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

6) nadzor nad zgodno$cia gospodarki finansowej Gminy z obowigzujacymi przepisami
i standardami;

7) nadzorowanie dziatan zwigzanych z windykacja i egzekucja naleznosci

8) organizowanie skutecznej wspdlpracy z organami podatkowymi i finansowymi,
dzialajacymi poza podlegloscia samorzadu, w celu zapewnienia maksymalnych
wplywoéw do budzetu Gminy;

9) sprawowanie ogolnego nadzoru w sprawach podatkowych.

3. Skarbnik wykonujac zadania i kompetencje w imieniu Burmistrza, zajmuje si¢ zagadnieniami
wynikajagcymi z zakresu dziatania bezposredni nadzorowanych komorek organizacyjnych
urzedu:

1) Wydziat Budzetowo-Finansowy;

2) Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych.

4. Skarbnik moze realizowac swoje zadania przy pomocy Zastgpcy Skarbnika”

§ 12. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace wydziaty:

1) Wydziat Organizacyjny i Kadr,

2) Wydziat Administracyjny i Sportu,

3) Wydziat Komunikacji Spotecznej,

4) Wydziat Budzetowo-Finansowy,

5) Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych,
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6) Wydziat Gospodarki Gruntami Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
7) Wydziat Infrastruktury i Urbanistyki,

8) Wydziat Oswiaty i Kultury,

9) Wydziat Spraw Obywatelskich,

10) Wydziat Inwestycji i Planowania

11) Biuro Obstugi Klienta,

12) Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli,

13) Biuro Rady Miejskigj,

14) Urzad Stanu Cywilnego,

15) Straz Miejska.

Schemat graficzny organizacji Urzgdu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§ 13. 1. Wydzialy i Biura Urzedu prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Gminy.

2.
3.
4.

Praca wydzialow kieruja naczelnicy,

Praca biur kieruja kierownicy lub w biurach wystgpuja samodzielne stanowiska pracy.
Naczelnicy ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadan
przypisanych wydziatom.

. Do zadan naczelnikow nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie i organizacja pracy wydziatu,

2) dokonywanie podziatu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci migdzy pracownikow
wydziatu,

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

4) terminowe i prawidlowe pod wzgledem merytorycznym zatatwianie spraw
i przygotowywanie materiatéw dla potrzeb Rady i Burmistrza,

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

6) zapewnienie sprawnego przyjmowania stron w wydziale,

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

8) wnioskowanie 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) nadzor i kontrola wewnetrzna w zakresie dziatalnosci wydziatu,

12) wykonywanie obowiazkow w ramach systemu kontroli zarzadczej,

13) udziat w pracach zespolow zadaniowych powotanych w celu realizacji zadan

wspotfinansowanych ze srodkéw UE i/lub budzetu panstwa.

Rozdzial I1I. ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW
§ 14. Do wspodlnych zadan wydzialow nalezy:

1.

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych, zapewniajacych wilasciwg
1 terminowg realizacj¢ przypisanych zadan,

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

Przygotowywanie projektow uchwatl i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady,
Komisji i projekty zarzadzen Burmistrza,

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

Rozpatrywanie wnioskéw senatorow, postow i radnych, wnioskow komisji Rady, wnioskow
I postulatow ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

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

Inicjowanie oraz wspotdziatanie z Wydzialem Organizacyjnym i Kadr w zakresie
organizowania szkolen pracownikow Urzgdu,

Wspotdzialanie z administracjag rzadowa oraz jednostkami panstwowymi, spotdzielczymi,
prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami, mieszkancami w realizacji zadan wydziatow,
Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatow oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

Prowadzenie spraw obronnos$ci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

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

Rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza i wydzialu, badanie ich zasadnosci,
analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych
nalezyte i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien
oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwianiu skarg i wnioskow,

Reagowanie na krytyke i wykorzystanie jej dla doskonalenia pracy wydziatu,

Wykonywanie okre§lonych przez Burmistrza zadan zwigzanych z wyborami do Senatu, Sejmu
i samorzadu, organizacjg referendum,

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

Wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi firm i przedsigbiorstw w zakresie ich statutowej
dziatalnosci,

Opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu gminy w czesci dotyczacej wydziatu,
biura,

Prawidlowa realizacja budzetu przydzielonego do wydziatu, biura, jego nadzoér oraz
wnioskowanie zmian,

Opracowywanie analiz ekonomicznych, informacji i sprawozdan oraz podejmowanie
przedsiewzig¢ 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 (zatgcznik nr 2),

Opracowywanie opinii wnioskow i innych materiatow dotyczacych inwestycji

i remontéw Oraz zamoéwien publicznych i przetargdéw w zakresie wilasciwosci rzeczowej
Wydziatu dla potrzeb tych wydziatow, ktore prowadza je dla catego Urzedu,

Udzielanie informacji publicznej oraz wprowadzanie i aktualizacja informacji zamieszczanych
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wspoldzialanie migdzy soba w zakresie zadan realizowanych przez Urzad,

Wspotdziatanie miedzy sobg w zakresie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadcze;.

Sporzadzanie zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa wydziatu informacji i innych materiatow
niezbednych do przygotowania wnioskéw ws. dofinansowania oraz wnioskow o platnosc
projektow ze srodkow UE i/lub budzetu panstwa,

Zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg wydzialu, koordynacja realizacji projektow
dofinansowanych ze srodkéw UE i/lub budzetu panstwa.

Zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa wydziatu ustalanie przedmiotu i celu przedsigwzigcia
realizowanego w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego oraz koordynowanie etapu
przygotowania inwestycji.

Rozdzial IV. ZADANIA WYDZIALOW
§ 15. Wydzial Organizacyjny i Kadr (Symbol OK) Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

9
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1. w zakresie organizacyjnym:

1) dbato$¢ o sprawne funkcjonowanie i organizacje¢ Urzedu,

2) prowadzenie nadzoru nad obstuga prawng urzedu,

3) opracowywanie propozycji i wdrazanie zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu
oraz przygotowywanie projektow regulaminow, instrukcji, zarzadzen i pism
ogolnych, dotyczacych organizacji Urzedu,

4) koordynacja spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi w zakresie zadan

samorzadu,
5) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow, referendow oraz spisow.

6) prowadzenie rejestru pism przeznaczonych do umieszczenia na tablicach ogloszen,

7) nadzoér i koordynacja zadan z zakresu stosowania przepisoéw ,,Instrukcji kancelaryjnej

jednolitego rzeczowego wykazu akt >,

8) koordynacja sprawozdawczosci statystycznej Urzedu w formie elektronicznej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Urzedu oraz czg¢$ciowo

majatku Gminy, a w szczegolnosci:

10) kompletowanie i analizowanie pod wzgledem zasadno$ci danych majgtkowych do

ubezpieczenia otrzymanych z komoérek organizacyjnych,
11) przygotowanie zestawien do specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia dla
przeprowadzenia postepowania przetargowego w celu wytonienia ubezpieczyciela,

12) wspotpraca z firmg brokerskg oraz ubezpieczycielem w zwiazku
z realizacja umow ubezpieczeniowych,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu, w tym:

14) przyjmowanie dokumentacji archiwalnej z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych

Urzedu,

15) udostgpnianie materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

16) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Opolu,

17) brakowanie akt,

18) zamawianie pieczeci urzgdowych, prowadzenie ich ewidencji oraz kasacja,

2. w zakresie kadr :

1) koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie racjonalnego zarzadzania

zasobami ludzkimi,

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzgdu dotyczacych w szczegolnosci:

a) nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy,

b) wynagradzania i awansowania,

c) prowadzenia spraw emerytalnych i rentowych,

3) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, a w tym:

a) sporzadzanie listy wyptat,

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
a w tym: ustalanie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne,
rentowe, chorobowe 1 wypadkowe oraz wyplacanie zasitkow z ubezpieczenia
chorobowego i wypadkowego

¢) naliczanie sktadek z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych od osob

zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto,

d) poboér zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych z tytutu umowy

o0 prace oraz sporzadzanie rocznych informacji o dochodach pracownikow,

4) rekrutacja pracownikow Urzedu z zachowaniem procedury naboru,

5) organizacja stuzby przygotowawcze;j,

6) prowadzenie rejestrow: upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Burmistrza

pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych,

7) koordynacja i nadzor nad realizacja procesu ocen pracowniczych,

10
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8) zarzadzanie systemem szkolen 1 podnoszeniem umiej¢tnosci zawodowych
pracownikow,

9) realizacja zapisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, w tym sporzadzanie deklaracji PFRON,

10) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania
w Urzedzie robot publicznych, prac interwencyjnych i stazy absolwenckich,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu i o0sob zatrudnionych na
podstawie umoéw cywilnoprawnych (umoéw zlecenia i o dzieto),

12) dokonywanie zgloszen, wyrejestrowan oraz zmian pracownikow Urzedu i osob
zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych,

13) gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

3. w zakresie zarzadzania zasobami teleinformatycznym:

1) opracowanie i wdrazanie ogdlnej koncepcji informatyzacji Urzedu,

2) zabezpieczenie Urzgdu w infrastrukture, sprzet teleinformatyczny oraz materiaty
eksploatacyjne do urzadzen drukujacych,

3) biezace administrowanie posiadanymi zasobami teleinformatycznymi Urzedu,

4) nadzor nad infrastrukturg sprzetowa w serwerowniach Urzedu,

5) prowadzenie dokumentacji technicznej zarzadzanej infrastruktury analizowanie
potrzeb w zakresie infrastruktury informatycznej oraz oprogramowania sprzetu,

6) nadzor nad wdrazaniem systemow informatycznych, modutow i programow,

7) obstuga Urzedu w zakresie transmisji danych oraz ustug telefonii stacjonarnej

i mobilnej,
8) utrzymywanie Infrastruktury Klucza Publicznego — podpisu elektronicznego,
9) kontrola przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o prawach autorskich i prawach pokrewnych w zakresie obslugiwanych systemow
informatycznych Urzedu,

10) prowadzenie, przydzielanie, odbieranie i analizowanie praw dostepu do zbiorow,
a takze zabezpieczenie przed utratg praw dostepu,

11) zabezpieczanie sprzgtu i sieci infrastruktury informatycznej przed uszkodzeniem lub
kradzieza,

12) zabezpieczanie pomieszczen, w ktorych przechowywane sa zbiory danych przed
dostepem o0s6b nieuprawnionych,

13) analiza pracy poszczeg6lnych pracownikow Urzedu w zakresie wykorzystania sprzgtu
komputerowego,

14) zabezpieczanie wlasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy ze sprzetem
komputerowym pracownikow Urzedu,

15) prowadzenie szkolen i udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie obstugi
sprzetu komputerowego oraz wykorzystywanych systemow teleinformatycznych,

16) nadzér nad prowadzeniem baz danych oraz weryfikacja danych podmiotow
uczestniczacych w elektronicznej wymianie danych, zgodnie z ustawa 0 informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne,

17) zapewnienie ciggto$ci dziatania pracy systemow teleinformatycznych Urzedu,

18) zapewnienie  bezpieczenstwa  danych  przetwarzanych  w systemach
teleinformatycznych rzedu,

19) zabezpieczanie danych i zbiorow przed utrata, kopiowanie i archiwizowanie zbioréw
danych,

20) kontrola haset dostgpu do zbioréw i ewidencjonowanie,

21) obstuga multimedialna Urzgdu,

22) wspoétdziatanie w przygotowywaniu projektow z dziedziny infrastruktury
telekomunikacyjnej i Spoteczenstwa Informacyjnego;
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4. w zakresie sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig gminnych jednostek organizacyjnych:
1) Osrodek Pomocy Spotecznej w Krapkowicach,
2) Warsztat Terapii Zajeciowej w Krapkowicach,
3) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Krapkowicach.

§ 15a. Wydzial Administracyjny i Sportu (Symbol AS) Do zadan Wydzialu nalezy
w szczegblnoscei:
1. w zakresie administracyjnym:

1) zapewnienie warunkow eksploatacji obiektow i pomieszczen uzytkowanych przez
Urzad, w tym:

a) dokonywanie przegladow stanu technicznego budynkéw i pomieszczen
biurowych oraz opracowywanie planow ich biezacych remontow,

b) zapewnienie warunkow sanitarnych, bhp i p.poz.,

€) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem i wynajmem pomieszczen
w administrowanych budynkach,

d) zapewnienie ochrony budynkoéw,

2) prowadzenie remontow, modernizacji i prac adaptacyjnych obiektow

1 pomieszczen uzytkowanych przez Urzad,

3) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi Urzedu, w tym:

a) analiza potrzeb, planowanie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem
sprzetu technicznego i pozostatego wyposazenia biur Urzgdu,
b) konserwacja i naprawa wyposazenia biur Urzedu,
¢) likwidacja zuzytych 1 zniszczonych sktadnikow majatkowych Urzedu
w porozumieniu z Wydziatem Budzetowo-Finansowym,
zaopatrywanie komorek organizacyjnych Urzedu w materiaty biurowe,
zakup $rodkéw ochrony osobistej, odziezy i1 obuwia roboczego na potrzeby
pracownikow Urzedu,
prowadzenie magazynow materiatowo-sprzetowych,
zapewnienie i aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie /tablice informacyjne,
oznakowanie pomieszczen biurowych i budynkow Urzedu/;

2. zakresie sportu i turystyki:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9

przygotowywanie warunkow organizacyjno-prawnych, finansowych

i materialno-technicznych dla rozwoju sportu i turystyki na terenie Gminy,
wykonywanie zadan gminy okre$lonych w przepisach o sporcie, turystyce
przygotowanie projektow 1 realizacja zaakceptowanych przez organy Gminy
programéw rozwoju sportu i turystyki,

nawigzywanie wspotpracy w zakresie sportu i turystyki,

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

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

wspoltpraca przy realizacji inwestycji zwigzanych z rozbudowa i modernizacjg bazy
sportowo-rekreacyjnej i turystycznej Gminy,

nadzor 1 kontrola wykorzystania obiektdow sportowych, urzadzen sportowo-
rekreacyjnych oraz infrastruktury turystycznej,

wspolpraca przy administrowaniu gminnymi obiektami infrastruktury sportowo-
rekreacyjnej w tym przy jej technicznym utrzymaniu,

10) organizowanie na obiektach réznych ustug dla ludno$ci z zakresu sportu, rekreacji

i turystyki,

11) inicjowanie nowych form dziatalno$ci sportowe;j, rekreacyjnej i turystycznej,
12) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatdéw promocyjno-informacyjnych;

12
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3. w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) wspoldziatanie z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami, o ktorych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie, w sferze zadan publicznych okreslonych w art. 4 powyzszej ustawy,

2) prowadzenie bazy stowarzyszen i organizacji,

3) opracowywanie rocznego programu wspOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

4) przeprowadzanie procedury powierzania organizacjom pozarzadowym do realizacji
zadan publicznych, w tym:

5) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania konkursowego,

6) opracowywanie projektow umow na realizacje zadan przez organizacje wylonione
w toku postepowania konkursowego,

7) biezacy nadzor nad wykonywaniem przez organizacje pozarzadowe powierzonych
zadan,

8) kontrola merytoryczna sprawozdan organizacji z realizacji zadan publicznych,

9) podejmowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem wspolnych zespotéw 0 charakterze
doradczym i inicjatywnym, ztozonych z przedstawicieli organizacji oraz przedstawicieli
organow administracji samorzadowe;j,

10) przeprowadzanie okresowej analizy probleméw dotyczacych dziatalnosci organizacji
pozarzadowych,

11) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi,

12) przygotowanie akcji informacyjnych skierowanych do organizacji pozarzadowych,

13) wspieranie inicjatyw spotecznych, w tym w szczegdlnosci przeciwdziatajacych
marginalizacji spotecznej,

14) prowadzenie i koordynacja postgpowan zwigzanych z organizacja konsultacji
spolecznych aktow prawnych, przedsiewzig¢, inicjatyw,

15) wypelnianie zobowigzan wynikajacych z obejmowania przedsigwzi¢¢ Patronatem
Honorowym Burmistrza Krapkowic.

§ 15b. Wydzial Komunikacji Spolecznej (Symbol KS) Do zadan Wydzialu nalezy
w szczegdlnosci:
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1. w zakresie komunikacji spoteczne;j:

1) obstuga prasowa Burmistrza oraz wspotpraca ze $rodkami masowego przekazu
1 przygotowywanie informacji dla mediow,

2) prezentowanie w mediach dziatan Burmistrza i programéw Gminy,

3) organizowanie konferencji prasowych,

4) biezace odpowiedzi na zapytania mieszancow kierowane przez formularz kontaktowy
oraz portale spoteczno$ciowe,

5) redagowanie materiatow do oraz biuletynu informacyjnego Gminy,

6) obstuga prasowa Urzedu oraz przygotowywanie informacji dla mediow,

7) inicjowanie i prowadzenie kampanii informacyjnych,

8) lokowanie ogloszen i utrzymywanie statych kontaktow ze S$rodkami masowego
przekazu,

9) koordynacja przeptywu informacji przekazywanych $rodkom masowego przekazu
przez komorki organizacyjne Urzedu,

10) prowadzenie archiwum fotograficznego,

11) tworzenie i aktualizacja portalu strony internetowej - www.krapkowice.pl i strony
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu oraz innych witryn
internetowych dla potrzeb Urzedu,

12) tworzenie materiatow multimedialnych, baneréw i buttondw na strong¢ internetowa
Urzedu,
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13) redagowanie materiatdw na portale spotecznosciowe, na ktorych Urzad posiada swoje
oficjalne konta,

14) wspoétdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu w organizowaniu i obstudze
wizyt przedstawicieli Rzadu, Parlamentu RP, samorzadéw oraz innych gosci
urzedowych a takze delegacji zagranicznych,

15) planowanie i organizowanie spotkan oraz uroczystosci z udziatem wtadz Gminy,

16) prowadzenie centralnej ewidencji wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,
koordynacja spraw dotyczacych udostepniania informacji publicznej, biezacy instruktaz
w zakresie udostepniania informacji publiczne;j,

17) wspotuczestnictwo w dzialaniach zmierzajacych do budowania pozytywnego
wizerunku Gminy,

18) organizacja i wspotorganizacja wydarzen dla mieszkancéw Gminy o charakterze
kulturalnym, spotecznym oraz kultywujacych tradycje regionalne (Dozynki, Jarmark
Bozonarodzeniowy, eventy aktywizujace lokalng spotecznos¢ itp.),

19) wspoétpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

20) prowadzenie zbioru ,kart ustug”,

21) prowadzenie spraw dotyczacych herbu i barw Gminy.

2. w zakresie dziatalno$ci promocyjnej:

1) organizowanie i prowadzenie gminnych programéw oraz akcji edukacyjnych,
konkurséw i plebiscytow,

2) przygotowywanie i realizacja kampanii reklamowych i akcji promocyjnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w konkursach, rankingach
i turniejach,

4) prezentowanie dorobku i waloréw Gminy na wystawach, gietdach, konkursach, akcjach
itp.,

5) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi, gminnymi jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami w zakresie organizowania akcji promocyjnych,

6) wspolpraca w organizowaniu imprez lokalnych i ponadlokalnych,

7) przygotowywanie materialdow promocyjnych i informacyjnych o Gminie oraz ich
dystrybucja (grafik i filmow),

8) realizowanie projektow oraz przedsiewzieé, w ramach projektow promocyjnych
z udziatem dofinansowania ze srodkéw zewnetrznych dotyczacych promoc;ji;

3. w zakresie wspotpracy miedzynarodowe;:
1) utrzymywanie kontaktéw z miastami partnerskimi Gminy, planowanie
i organizacja wspolnych przedsiewzigc,
2) przygotowywanie projektow porozumien o wspotpracy pomigdzy Gming,
a miastami i instytucjami zagranicznymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wyjazdow zagranicznych,
oficjalnych delegacji oraz przyjmowaniem delegacji zagranicznych przez wiadze
Gminy,

4) organizowanie obstugi w zakresie ttumaczen spotkan oficjalnych, korespondencji oraz
dokumentow i innych materiatéw nadsytanych do Urzedu,

5) realizowanie projektow oraz przedsiewzig¢, w ramach projektow z udzialem
dofinansowania ze srodkow zewngtrznych, dotyczacych wymiany migdzynarodowej,

6) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z podpisanych porozumien o wspotpracy
zagranicznej,

7) koordynacja wspodlpracy zagranicznej realizowanej przez poszczegélne komorki
organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne, w szczego6lno$ci z miastami
partnerskimi,

14
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8) organizacja wizyt delegacji zagranicznych przyjezdzajacych do Gminy na zaproszenie
Burmistrza, w szczegdlnosci wizyt dyplomatycznych, przedstawicieli miast
partnerskich oraz migdzynarodowych organizacji miast i samorzadow,

9) przygotowywanie, organizowanie i raportowanie oficjalnych wyjazdow zagranicznych,
prowadzenie rejestru wyjazdow zagranicznych,

10) utrzymywanie kontaktow z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajagcymi w oparciu
o umowy dotyczace wspotpracy z miastami partnerskimi,

11) koordynacja spraw dotyczacych fundacji, stowarzyszen, zwigzkéw, rad i organizacji
zagranicznych, w ktorych cztonkiem jest Gmina;

§ 15c¢. Biuro Obshugi Klienta ( Symbol BOK) Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:
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1. prowadzenie kancelarii podawczej oraz Punktu Obstugi Klienta, w tym:

1) przyjmowanie, rejestrowanie oraz dystrybucja pism wplywajacych do Urzedu
w oparciu o elektroniczny system obiegu dokumentow,

2) dorgczanie korespondencji i przesytek do jednostek organizacyjnych Urzedu, spotek
gminnych oraz innych instytucji zlokalizowanych na terenie miasta,

3) przyjmowanie, rejestrowanie oraz dostarczanie do urzgdu pocztowego korespondencji
wychodzacej z Urzedu,

4) przyjmowanie pism urzedowych w sprawie dorgczenia zastgpczego,

5) wudzielanie informacji dot. funkcjonowania Urzedu (o strukturze organizacyjnej
Urzedu), miejsca i sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie oraz innych instytucjach
i urzedach, wskazywanie kompetentnych osob,

6) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw, obstuga interesantow w zakresie:
wydawania drukow, wnioskéw do zatatwiania spraw, pomoc przy ich wypehianiu,
przyjmowanie wnioskow wraz z wymagana dokumentacjg i przekazywanie komorkom
organizacyjnym celem ich zatatwienia,

7) udostgpnianie kart ustug interesantom oraz wydawanie drukow urzedowych formularzy
(zatacznikow do kart ustug),

8) udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach, organizacjach
pozarzadowych, stowarzyszeniach dziatajacych na terenie Gminy,

9) udzielanie informacji w sprawie sktadania i przyjmowania skarg, wnioskow
dotyczacych funkcjonowania Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy,

10) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu oraz przechowywanie
dokumentacji z tym zwigzanej;

2. prowadzenie Sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza, w tym:

1) organizowanie i prowadzenie terminarza spotkan i narad kierownictwa Urzedu,

2) organizowanie przyj¢é interesantdw przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza,

3) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji wptywajacej do Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza i Sekretarza Miasta,

4) zapewnienie warunkow umozliwiajacych wykonywanie zadan w porzadku dziennym,
tygodniowym i miesi¢cznym,

5) organizacyjna i techniczna obstuga pracy kierownictwa Urzedu,

6) przygotowywanie i prowadzenie zwyktej i okoliczno$ciowej korespondenciji,

7) organizowanie niezb¢dnych materiatdéw dla potrzeb kierownictwa Urzedu,

8) udzielanie interesantom informacii,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata wydawnictw specjalistycznych,
czasopism i prasy,

10) przygotowywanie Burmistrzowi codziennych przegladéw prasy oraz archiwizowanie
informacji prasowych,

11) prowadzenie rejestrow i zbioréw zarzadzen Burmistrza oraz ich udostgpnianie,

12) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.
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§

16.

Wydzial Budzetowo-Finansowy (Symbol BF) Do zadan Wydzialu nalezy

w szczegolnosci:

16

1.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.

32.

prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy w zakresie realizowanych dochodow,
przychodow, wydatkéw i1 rozchodow,
prowadzenie rachunkowosci funduszu $§wiadczen socjalnych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej S$rodkdw zewnetrznych pochodzacych z Unii
Europejskiej oraz innych zrddet krajowych i zagranicznych,
prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,
prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkoéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT,
prowadzenie ewidencji umoéw, porozumien powodujacych powstanie zobowigzan gminy,
prowadzenie prac nad projektem budzetu gminy i projektéw uchwat zmieniajacych budzet,
. opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz podlegtych jednostek budzetowych,
. przygotowywanie projektoéw zmian planu finansowego wydatkow,
. nadzor nad gospodarka finansowa podlegtych jednostek organizacyjnych,
. dokonywanie podziatu oraz przekazywanie jednostkom budzetowym §rodkoéw finansowych
na realizacje zadan wlasnych, zleconych, srodkow zewnetrznych pochodzacych ze zrodet
krajowych i 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,
obstuga kredytéw, pozyczek i obligacji zaciggnigtych przez Gming oraz wspoélpraca
Z bankami,
naliczanie i windykacja nalezno$ci niepodatkowych,
obstuga rachunkowa dotacji udzielanych z budzetu gminy,
prowadzenie ewidencji inwestycji gminnych prowadzonych przez wydziaty Urzedu,
prowadzenie obstugi rachunkowo-finansowej zadan zleconych, powierzonych gminie na
podstawie porozumien lub uméw,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego w zakresie prawidtowos$ci naliczania
i rozliczania $rodkow finansowych,
wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach systemu kontroli zarzadczej w zakresie
wlasciwosci rzeczowej wydziatu w jednostkach gminy Krapkowice,
prowadzenie rachunkowosci dochodéw i wydatkow budzetu Gminy jak i dla Urzedu jako
jednostki budzetowej,
prowadzenie prac nad projektem Wieloletniej Prognozy Finansowej, przedsiewzigc, oraz
ich projektow zmian,
sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz przedsiewzigc,
sporzadzanie prognozy dtugu,
prowadzenie i kontrola ewidencji przyjetych wadiow przetargowych, zabezpieczen
wykonania umow w formie gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowe;,
regulowanie platnosci na podstawie dokumentéw przedtozonych przez merytoryczne
wydziaty,
rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych.
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§ 17. Wydzial Podatkow i Oplat Lokalnych (Symbol Pd) Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:
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1. w zakresie podatkow i optat lokalnych:

1) opracowywanie projektow uchwat o podatkach i optatach lokalnych,

2) ustalenie i okreslenie naleznosci z zakresu podatkow lokalnych t.j. wydawanie decyzji
i sporzadzanie nakazow platniczych dot. facznego zobowigzania pieni¢znego,

3) zatatwianie spraw dot. zwolnien i ulg podatkowych oraz za odpady komunalne,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

4) wydawanie decyzji o przeniesieniu odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe,

5) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o nie zaleganiu w podatkach,
o wielkosci uzytkow rolnych gospodarstwa rolnego,

6) sprawowanie nadzoru podatkowego,

7) przymusowe $cigganie zalegtosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

8) badanie prawidtowos$ci otrzymywanych tytuldow wykonawczych i dopuszczalnosci
egzekucji administracyjnej,

9) prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych i postgpowania administracyjnego,

10) wystgpowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz egzekucji z nieruchomosci,

11) wspoétdziatania z wierzycielami oraz innymi instytucjami celem usprawnienia
egzekuciji,

12) organizowanie i przeprowadzanie kontroli podatkowej osob fizycznych i prawnych
w zakresie podatkow,

13) wykonywanie kontroli prawidtowosci deklaracji podatkowych,

14) przygotowywanie i przedktadanie koniecznych sprawozdan i wynikow pokontrolnych,
ustalanie planow kontroli podatkowych,

15) wnioskowanie o kierowanie postgpowania na droge karno-skarbowa,

16) ksiegowanie i rozliczanie wptat podatkéw oraz wptat za odpady komunalne od osob
fizycznych i prawnych,

17) nadzér i kontrola nad poborem przez inkasentow optaty targowej, podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego,

18) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci w zakresie wlasciwosci wydziatu,

19) udzielanie niezb¢dnych informacji w ramach posiadanych uprawnien 0 podatnikach,

20) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu osob prawnych i fizycznych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie
podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptatg na raty
w kwocie przewyzszajacej 500 zi, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot
i przyczyn umorzenia — zgodnie z art. 37 ust. 1 pkt. 2 lit. f, jest dokonywane dla stanu
za rok budzetowy — w terminie do dnia 31 maja roku nastgpnego.

2. w zakresie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej:

1) realizacja zadan gminy okreslonych w przepisach ustawy o swobodzie dziatalno$ci
gospodarczej:
a) przyjmowanie, przesytanie i niszczenie wnioskow o wpis do CEIDG,
b) udostgpnianie danych z zarchiwizowanej gminnej ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej,
C) przekazywanie do CEIDG informacji w zakresie wydawanych zezwolen
i licenciji,
2) realizacja zadan zwigzanych ze sprzedazg napojéw alkoholowych w tym miedzy
innymi:
a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) cofanie i wydawanie zezwolen,
c) wspotpraca z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,



Tekst ujednolicony na dzien 8 lipca 2024 r.

d) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zasad usytuowania miejsc
sprzedazy alkoholu,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za korzystanie z zezwolen oraz
o$wiadczeniami o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,
3) realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem godzin pracy placowek handlu detalicznego,
gastronomicznych i zaktadow ustugowych,
4) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowisk,
5) prowadzenie spraw dotyczacych oznaczen taksowek osobowych,
6) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka, odmowa,
wygaszanie i cofanie licencji,
7) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozu osob w Krajowym transporcie
drogowym.

§ 18. Wydzial Gospodarki Gruntami Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (Symbol GGR) Do zakresu
dzialania wydziatlu nalezy:
1. w zakresie gospodarki nieruchomosciami:
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1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
2) sporzadzanie planow wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

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

4) wydzierzawianie, uzyczanie, oddawanic w trwaly zarzad oraz oddawanie w najem
nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci,

5) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste na cele inne niz mieszkaniowe,

6) wnoszenie nieruchomosci jako aport do spotek,

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

8) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci,

9) sprzedaz dzialek niezbednych dla poprawienia warunkoéw zagospodarowania dziatek
przylegtych,

10) zamiana gruntow,

11) wykonywanie prawa pierwokupu,

12) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcow,

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

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

15) udzielanie bonifikat w optatach rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow,

16) udzielanie bonifikat ztytutu jednorazowego uiszczenia oplaty za przeksztalcenie
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

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

18) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

19) nadawanie nazw ulic i placow bedacych drogami publicznymi i drog wewnetrznych,

20) ustalanie numeréw porzadkowych budynkom mieszkalnym oraz innym budynkom
przeznaczonym do statego lub czasowego przebywania ludzi,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatlem nieruchomosci,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optaty adiacenckiej naliczanej z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci w wyniku podziatu nieruchomosci,

25) wykonywanie z upowaznienia Burmistrza czynnos$ci materialno-technicznych w zakresie
sprawowania przez Burmistrza nadzoru witascicielskiego nad spdtkg z udzialem gminy:
ZGKiM Sp. z 0.0. w Krapkowicach oraz SIM Krapkowice Sp. z 0.0. w Krapkowicach,

26) zlecanie wycen nieruchomosci i opracowan geodezyjno-prawnych,
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27) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem stuzebno$ci gruntowych i stuzebno$ci przesytu
na nieruchomosciach,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem terenu dzialek gminnych, nie stanowigcych drog
publicznych pod urzadzenia infrastruktury techniczne;j,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za grunty przejete do gminnego
zasobu nieruchomos$ci z mocy prawa na podstawie decyzji podziatowych oraz decyzji na
realizacje inwestycji drogowych ZRiD),

30) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem przez Gmin¢ Krapkowice z mocy prawa spadku,

31) opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z zakresu gospodarki
nieruchomosciami, 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) spisywanie zeznan $wiadkéw w sprawach ustalenia pracy w indywidualnych gospodarstwach
rolnych i jednostkach uspotecznionych do celéw emerytalnych,

2) wspotdziatanie z wlasciwymi organami oraz instytucjami w zakresie ochrony ro$lin, ochrony
gatunkowej zwierzat oraz doradztwa rolniczego,

3) szacowanie strat w rolnictwie powstatych w wyniku klesk zywiotowych (powodzi, suszy,
gradobicia, deszczy nawalnych, wymarznigcia),

4) nadzorowanie obowigzkow wynikajacych z ustawy 0 ubezpieczeniach obowigzkowych,
Ubezpieczeniowym  Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli
Komunikacyjnych.

3. w zakresie ochrony §rodowiska:
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1) przygotowywanie projektow uchwat dot. gospodarki odpadami komunalnymi oraz ich biezaca
aktualizacja wynikajgca ze zmian przepisOw prawa,

2) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéow komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,

3) prowadzenie kontroli podmiotow wpisanych do rejestru dziatalno$ci regulowanej pod katem
spetnienia wymogow okre$lonych w przepisach prawa,

4) przyjmowanie deklaracji 0 wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) wzywanie wiascicieli nieruchomosci do skladania deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w razie ich nie ztozenia wszczynanie postgpowan
w sprawie okreslenia wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) weryfikowanie danych zawartych w deklaracjach o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi pod katem urodzen dzieci, a takze na podstawie danych pochodzacych
z ewidencji ludnosci dot. liczby 0s6b zameldowanych,

7) prowadzenie postepowan ustalajacych podwyzszong oplate za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadkach prowadzenia przez wilascicieli nieruchomosci niewtasciwej
segregacji odpadow komunalnych,

8) zawiadamianie mieszkancow Gminy Krapkowice o zmianie wysokos$ci opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku zmiany stawki optaty,

9) prowadzenie  ogledzin  nieruchomosci  zabudowanych  budynkami  mieszkalnymi,
jednorodzinnymi pod katem kompostowania bioodpadéw, stanowiacych odpady komunalne,
w przydomowych kompostownikach;

10) weryfikowanie sprawozdan otrzymywanych od podmiotéw odbierajacych odpady komunalne
od wiascicieli nieruchomosci, a w przypadku watpliwosci, co do danych w nich zawartych
wzywanie do ztozenia wyjasnien lub dokonania korekt,

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie naliczania kar pieni¢znych
wskazanych w ustawie 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

12) przyjmowanie reklamacji dot. m.in. nie odbierania odpadoéw komunalnych czy uszkodzen
pojemnikow na odpady,

13) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci 1iprowadzenie kontroli wykonywania przez witascicieli nieruchomosci
i przedsiebiorcow obowigzkéw wynikajacych z ustawy 0 utrzymaniu czystoSci i porzgdku
w gminach,
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14) sporzadzanie rocznych sprawozdan zrealizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi za posrednictwem Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce
odpadami (BDO), opracowywanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi Gminy
Krapkowice,

15) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na odbior i zagospodarowanie odpadoéw
komunalnych z nieruchomosci zamieszkatych potozonych na terenie Gminy Krapkowice oraz
nadzorowanie realizacji umowy,

16) prowadzenie dziatan edukacyjno-informacyjnych z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi,

17) wydawanie decyzji o0 srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzig¢ mogacych
potencjalnie i znaczaco oddziatywac¢ na srodowisko,

18) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacj¢ o srodowisku i jego ochronie,

19) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych lub osadnikow w instalacjach przydomowych oczyszczalni $ciekow
1 transportu nieczystosci ciektych,

20) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

21) weryfikowanie sprawozdan otrzymywanych od podmiotow oprozniajacych zbiorniki
bezodptywowe lub osadniki w instalacjach przydomowych oczyszczalni $ciekow, a w
przypadku watpliwosci, co do danych w nich zawartych wzywanie do ztozenia wyjasnien lub
dokonania korekt,

22) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie naliczenia kar pieni¢znych za
przekazanie nierzetelnych sprawozdan lub przekazanie ich po terminie wskazanym w ustawie
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

23) realizacja spraw dotyczacych zwyktego oraz powszechnego korzystania z wod,

24) prowadzenie postepowan w sprawie nakazania przywrocenia gruntow do stanu poprzedniego
lub wykonania urzadzenia zapobiegajacego szkodom, w zwigzku ze zmiang stanu wody na
gruncie ze szkoda dla gruntow sasiednich,

25) realizacja spraw zwigzanych z krajowym programem oczyszczania $ciekow komunalnych,
w tym sporzadzanie sprawozdan,

26) dokonywanie przegladow obszaru i granic aglomeracji,

27) ustalanie potrzeb w zakresie konserwacji rowow komunalnych i ich utrzymanie,

28) uzyskiwanie pozwolen wodno-prawnych w zakresie dziatania wydziatu,

29) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja wykazu kapielisk na terenie Gminy,

30) realizacja spraw zwigzanych z naliczaniem optat za ustugi wodne polegajace na zmniejszeniu
naturalnej retencji terenowej, na skutek wykonywania na nieruchomos$ci o powierzchni
powyzej 3 500 m? robét lub obiektow budowlanych trwale zwigzanych z gruntem majacych
wplyw na zmniejszenie tej retencji przez wylaczenie wigcej niz 70% powierzchni
nieruchomosci z powierzchni biologicznie czynnej na obszarach nieujetych w Systemy
kanalizacji otwartej lub zamknigtej, w tym: weryfikacja nieruchomosci do naliczenia optat,
rozpatrywanie reklamacji, wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie optat,

31) realizacja potrzeb w zakresie budowli iurzadzen przeciwpowodziowych zwigzanych
z rowami komunalnymi,

32) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

33) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usunigcie drzew lub krzewow,

34) koordynacja spraw zwigzanych z fowiectwem na terenie obwodow towieckich potozonych
w obrgbie Gminy Krapkowice,

35) gospodarowanie lasami komunalnymi,

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

37) wspblpraca z Wojewoddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska w Opolu w zakresie realizacji
Programu usuwania azbestu na terenie wojewddztwa opolskiego,

38) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie opieki przed bezdomnymi
zwierzgtami,
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39) realizacja zadan wynikajgcych z Programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

40) prowadzenie rejestru psow,

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

42) opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z zakresu ochrony srodowiska,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu oraz na
oficjalnej stronie internetowej lub do publikacji w mediach lokalnych.

§ 19. Wydzial Infrastruktury i Urbanistyki (Symbol IU) Do zadan wydzialu nalezy
w szczegolnoscei:
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1. w zakresie zagospodarowania przestrzennego gminy:

1) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) sporzadzanie zmian miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) sporzadzanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych wraz z analizg zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

4) sporzadzanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

5) sporzadzanie i wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

6) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenow w planach zagospodarowania
przestrzennego gminy,

7) wydawanie wypisOw i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

8) opiniowanie wstgpnych projektow podziatdéw nieruchomosci,

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

2. w zakresie zarzadzania drogami gminnymi:

1) kontrola i ocena stanu technicznego jezdni i chodnikow oraz obiektow zwigzanych
z drogami,

2) opiniowanie projektow technicznych dotyczacych zmian w uktadzie komunikacyjnym,

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

4) nadzor nad koordynacja robot remontowych, modernizacyjnych 1 inwestycyjnych
obejmujacych infrastrukture sieciowg a naruszajacych nawierzchnig ulic i placow,

5) opracowywanie koncepcji rozwoju uktadu komunikacyjnego,

6) opiniowanie, zatwierdzanie, opracowywanie oraz wprowadzanie zmian organizacji ruchu

7) doradztwo i pomoc zarzadcza terenow w zakresie oznakowania drog i placow wewnetrznych,

8) prowadzenie prac zwigzanych z o$wietleniem ulic i placow w mie$cie i gminie,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zaj¢cia pasa drogowego,

10) opiniowanie i wydawanie warunkow technicznych dla lokalizacji urzadzen infrastruktury
technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego w pasie drogi gminnej,

11) utrzymanie czystosci na terenie miasta i gminy (drogi, ciagi piesze, place itp.) wraz
Z utrzymaniem zimowym,

12) nadzor i kontrola nad strefa ptatnego parkowania na terenie miasta,

3. w zakresie transportu zbiorowego:

1) uzgadnianie tras przejazdu i rozktadow jazdy oraz kontrola nad transportem zbiorowym na
terenie miasta i gminy,
2) zapewnianie transportu zbiorowego na terenie miasta i gminy,
3) zarzadzanie i utrzymanie infrastruktury technicznej zwigzanej z transportem zbiorowym
(wiaty przystankowe, zatoki autobusowe, oznakowanie),
4) opracowywanie uchwat dot. lokalizacji przystankow
4. w zakresie zabytkOw na terenie miasta i gminy:
1) sprawowanie opieki nad zabytkami,
2) prowadzenie ewidencji zabytkéw na terenie miasta i gminy,
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3) prowadzenie programu ochrony zabytkéw wraz z aktualizacjg, na terenie miasta i gminy,

4) kontrole stanu technicznego zabytkow,

5) prowadzenie robdt remontowych,

5. w zakresie cmentarzy komunalnych:

1) sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem cmentarzem komunalnym,

2) planowanie i realizacja inwestycji oraz robot remontowych na terenie cmentarza
komunalnego,

3) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem i lokalizacja miejsc grzebalnych,

4) opracowywanie uchwat dot. oplat za korzystanie z ustug cmentarnych na terenie cmentarza
komunalnego,

6. w zakresie funduszu soteckiego:

1) sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem i rozliczaniem $rodkéw z gminnego funduszu
soteckiego,

2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacja funduszu soteckiego,

7. w zakresie utrzymania infrastruktury miejskiej:

1) nadzoér i kontrola nad stanem technicznym placow zabaw na terenie miasta i gminy,

2) utrzymanie terenow zielonych na terenie miasta i gminy (parki, place, skwery, Rynek, itp.),

3) prowadzenie prac zwigzanych z o$wietleniem ulic i placow w mieScie i gminie.

8. w zakresie dziatalnosci pozostatej:

1) wykonywanie z upowaznienia burmistrza czynnosci materialno-technicznych w zakresie
sprawowania przez Burmistrza nadzoru wilascicielskiego nad spotka z udziatem gminy:
WIK Sp. z 0.0. w Krapkowicach,

2) kompletowanie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania stowarzyszenia PROKADO,

3) inicjowanie i koordynacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczng na
potrzeby obiektow gminnych i o§wietlenia ulicznego.

§ 19a. Wydzial Inwestycji i Planowania (Symbol IP) Do zadan Wydziatlu nalezy
w szczegolnosci:
1. w zakresie inwestycji na terenie Gminy:
1) opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych i ich aktualizacja,
2) ksztattowanie polityki inwestycyjnej Gminy,
3) przyjmowanie, wstepna selekcja i weryfikacja merytoryczna zgloszen w zakresie
potrzeb inwestycyjnych,
4) przygotowanie zadan inwestycyjnych do realizacji,
5) obstuga inwestorska zadan inwestycyjnych,
6) inicjowanie i koordynacja inwestycji wspolnych wraz z uzgodnieniami dotyczgcymi
sposobu ich finansowania,
7) nadzor nad realizacjg zadan publicznych z zakresu inwestycji, wybranych w drodze
konkursu, w tym: opiniowanie zadan, przeprowadzanie kontroli realizacji umow.
2. w zakresie planowania i rozwoju:

1) poszukiwanie i pozyskiwanie finansowania ze zrodet zewnetrznych dla projektow
planowanych do realizacji przez Gming — przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych,
analiz, nietechnicznych zatacznikéw oraz aplikowanie o zewnetrzne wsparcie finansowe,

2) pozyskiwanie i uzgadnianie informacji finansowych, technicznych oraz prawnych
z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi podmiotami, w celu
prawidlowego przygotowania projektow i wnioskow aplikacyjnych do programow
i funduszy finansujacych te projekty,

3) koordynacja dziatan w fazie wdrazania projektow finansowanych ze zrodet
zewngtrznych, wnioskowanie i uzgadnianie zakresu inwestycji infrastrukturalnych, dla
ktérych mozliwe jest pozyskanie $rodkéw zewngtrznych, celem realizacji zadan
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wilasnych Gminy oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien
i umow dotyczacych wspolnej realizacji oraz dofinansowania projektow,

4) wspotpraca z instytucjami zarzadzajgcymi, wdrazajacymi i posredniczgcym
poszczeg6lnymi  programami i funduszami — wnioskowanie o platnose,
sprawozdawczos¢, rozliczanie projektow finansowanych z tych programdéw oraz
funduszy,

5) monitorowanie i zapewnienie prawidlowej realizacji umow o dofinansowanie projektow
zawieranych z instytucjami zarzadzajgcymi, wdrazajacymi i posredniczacym
programami lub funduszami udzielajagcymi wsparcia,

6) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy
oraz innymi samorzadami w celu sprawnej realizacji projektow finansowanych ze zrodet
zewngtrznych,

7) koordynacja dzialan zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacja strategii rozwoju
Gminy oraz programu rewitalizacji w celu stworzenia odpowiednich warunkow do jej
rozwoiju,

8) monitorowanie realizacji i biezace dostosowywanie tresci strategii rozwoju Gminy oraz
programu rewitalizacji do aktualnych dokumentéw strategicznych oraz programow
operacyjnych, a takze do wszelkich zmian wplywajacych w sposob istotny na
perspektywy rozwoju Gminy i realizacje wskazanych dokumentow,

9) przygotowywanie, koordynacja wdrazania dokumentéw programowych i wspolpraca
z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzg¢du i jednostkami organizacyjnymi w celu ich
prawidtowej realizacji,

10) realizacja zadan zwigzanych z przynalezno$cig miasta do zwigzkow i stowarzyszen,

11) realizacja zadan w zakresie dziatalnosci stowarzyszenia Aglomeracja Opolska,

12) rozwdj systemu promocji i informacji dla inwestora,

13) prowadzenie aktywnej promocji gospodarczej, wspotpraca z instytucjami panstwowymi
i regionalnymi w tym zakresie,

14) biezacy kontakt z lokalnym s$rodowiskiem przedsigbiorcow, inicjowanie i pomoc
W nawigzywaniu wspOlpracy gospodarczej pomigdzy jego przedstawicielami
a potencjalnymi partnerami krajowymi i zagranicznymi,

15) wspotpraca z instytucjami otoczenia biznesu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji do zmian sposobu ogrzewania
dla o0s6b fizycznych w lokalach przeznaczonych na cele mieszkalne,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniami majacymi na celu likwidacje niskiej
emisji, a takze programu ochrony powietrza,

18) wspoélpraca z podmiotami / organizacjami, ktorych celem jest dzialanie na rzecz
poprawy jakosci powietrza,

19) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo o ruchu drogowym w zakresie usuwania
samochodow porzucony przez wilasciciela pojazdu.

3. w zakresie zamowien publicznych:
1) przyjmowanie wnioskow o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego na udzielenie zaméwien publicznych od wydziatow Urzedu,
2) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z przepisami o zamoéwieniach publicznych,
3) wybor trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
4) przygotowywanie tre$ci zarzgdzen dotyczacych powoltywania komisji przetargowych,
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5) publikowanie ogloszen z zakresu zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
6) prowadzenie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
7) sporzadzanie propozycji rozstrzygnie¢ odwotan,
8) sporzadzanie rocznych planéw postepowan o udzielenie zamowien publicznych we
wspoOltpracy z wydziatami Urzedu,
9) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,
10) przygotowywanie, we  wspOlpracy z  wydziatami  Urzgdu  projektow
regulaminéw/procedur w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych,
11) realizacja zadan wtasnych gminy w formule partnerstwa publiczno — prywatnego we
wspotpracy z wydziatami Urzedu:
a) wstepna identyfikacja projektow pod katem mozliwosci ich realizacji
w modelu partnerstwa publiczno — prywatnego,
b) analiza planéw inwestycyjnych gminy mozliwych do zrealizowania na
podstawie partnerstwa publiczno — prywatnego,
C) wspotpraca z wyspecjalizowanymi podmiotami $wiadczacymi ushugi
doradczo — konsultacyjne.

§ 20. Wydzial Oswiaty i Kultury (Symbol O$) Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
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1. w zakresie o$§wiaty:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkot i przedszkoli, dla ktorych Gmina Krapkowice
jest organem prowadzacym w zakresie spraw: administracyjnych, bezpieczenstwa i higieny
pracy uczniow i pracownikdéw oraz organizacji pracy placéwek oswiatowych,

2) przygotowanie analiz i planow zmian dotyczacych funkcjonowania placowek oswiatowych,

3) przygotowanie propozycji w zakresie dokonywania zmian w sieci placowek oswiatowych,
wspotdziatanie z Opolskim Kuratorem Os$wiaty, wspolpraca i zasigganie opinii srodowiska
oraz zwiazkéw zawodowych w sprawach zmian w sieci placowek o§wiatowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zakladanie placowek
o$wiatowych publicznych i niepublicznych prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne,

5) analiza i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych publicznych placéwek oswiatowych oraz
aneksow do arkuszy,

6) rozpatrywanie interwencji dotyczacych organizacji pracy placowek oswiatowych,

7) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obsada stanowisk kierowniczych w szkotach
i przedszkolach, w tym powotywanie sktadu komisji konkursowej, majacej na celu
wylonienie kandydata na stanowisko dyrektora placowki oswiatowej,

8) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw placéwek oswiatowych, w tym udzielanie
urlopow,

9) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z pelnienia funkcji zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do dyrektorow placowek oswiatowych,

10) dokonywanie oceny czastkowej i koordynowanie spraw zwigzanych z ostateczng oceng
pracy dyrektoréow placowek o§wiatowych,

11) koordynowanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych regulaminu wynagradzania
nauczycieli, oraz zasad i kryteriow przyznawania dodatkéw motywacyjnych dla dyrektoréw
placowek oswiatowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Burmistrza nagrod dla
pracownikow pedagogicznych, w tym wnioskowanie o nagrody dla dyrektorow placowek
o$wiatowych oraz wnioskowanie o nagrody i wyrdznienia resortowe,

13) przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z ustalaniem dodatkéw motywacyjnych
i dodatkéw funkcyjnych dla dyrektorow szkot i przedszkoli,

14) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia dla bytych pracownikow oswiaty,

15) nadzorowanie spraw zwigzanych z rekrutacjg do placéwek oswiatowych,

16) prowadzenie ewidencji realizacji obowigzku nauki,
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17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowiazku szkolnego, w tym wydawanie
decyzji administracyjnych majacych na celu wyegzekwowanie obowiazku szkolnego
i prowadzenie spraw wynikajagcych z postanowienia o nalozeniu grzywny w celu
przymuszenia za niespetnienie przez ucznia obowigzku szkolnego,

18) weryfikacja danych placowek o$wiatowych w zakresie: liczby ucznidw, liczby i typow
oddzialow, liczby dzieci niepelnosprawnych i rodzaju niepetnosprawno$ci zawartych
w Systemie Informacji O§wiatowej (SI10),

19) prowadzenie sprawozdawczo$ci oswiatowej SIO z poziomu gminy — prowadzenie rejestru
placowek os$wiatowych, udzielanie upowaznien, wprowadzanie danych wydziatu,
nauczycieli w zakresie awansu, przydzielonych stypendiow, realizacji obowigzku,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikow, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych w tej sprawie,

21) prowadzenie rejestru pomocy ,,de minimis”, wydawanie zaswiadczen udzielonej pomocy,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, w tym organizacja
egzaminOw na nauczyciela mianowanego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

24) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania uczniom stypendiow szkolnych i zasitkow
szkolnych, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz  wydawanie
zaSwiadczen,

25) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi opiekunami
w zakresie warunkow i jako$ci $wiadczonej opieki,

26) prowadzenie rejestru ztobkow, kluboéw dziecigcych i dziennych opiekunow,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej z budzetu gminy podmiotom
prowadzacym ztobki, kluby dziecigce lub zatrudniajacym dziennych opiekunow,

28) przygotowywanie i realizacja porozumien mig¢dzygminnych w zakresie refundowania
wydatkoéw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom w wieku do lat 3 opieki w Zlobkach,

29) koordynowanie organizacji konkurséw i olimpiad dla dzieci i mlodziezy, w tym
powotywanie komisji konkursowych, powielanie i przekazywanie zadan konkursowych,

30) koordynowanie organizacji letniego i zimowego wypoczynku dzieci i mtodziezy,

31) przygotowywanie materiatow zwigzanych z wydatkami wydziatu do projektu budzetu,

32) sprawdzanie i analizowanie metryczki czgsci o§wiatowej subwencji ogolnej,

33) pozyskiwanie dodatkowych srodkow z rezerwy czesci o§wiatowej subwencji ogolnej,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem dotacji celowej z budzetu
panstwa na realizacj¢ zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na wyposazenie szkot
w podreczniki, materialy edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat za korzystanie z wychowania
przedszkolnego,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi mig¢dzy jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie zwrotu kosztoéw wychowania przedszkolnego za dzieci
z innych gmin w przedszkolach,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i monitorowaniem dofinansowania
doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli na dany rok budzetowy,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja nauki innych religii,

40) zawieranie porozumien miedzygminnych w zakresie udzielania dotacji celowej na
organizacj¢ nauki innych religii,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja rzadowych programéw pomocy uczniom,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem dotacji dla stowarzyszeniowych
publicznych szkot oraz niepublicznych jednostek oswiatowych,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem dotacji celowych
otrzymywanych z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan rzagdowych programow,
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44) udziat w realizacji projektow o charakterze edukacyjnym finansowanych z r6znych zrodet,

45) wykonywanie czynnos$ci kontrolnych w ramach systemu kontroli zarzadczej,

46) organizowanie oraz udzial w uroczystosciach o$wiatowych i spotkaniach o charakterze
o$§wiatowym, w tym przygotowywanie okolicznosciowych wystapien oraz oprawy
medialnej,

47) przygotowanie i prowadzenie narad z dyrektorami placowek o§wiatowych,

48) obstuga archiwum o$wiatowego dotyczacych zlikwidowanych jednostek oswiatowych,

2. w zakresie kultury a w szczegélnosci:

1) wspotpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami dzialajagcymi na terenie gminy
Krapkowice,

2) wykonywanie czynnos$ci kontrolnych w ramach systemu kontroli zarzadczej w zakresie
kultury w jednostkach gminy Krapkowice,

3) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury i ksiag rejestrowych instytucji kultury.

3. w zakresie sprawowania nadzoru nad dzialalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych:
1) Gminne Centrum Ustug Wspolnych w Krapkowicach,
2) Krapkowicki Dom Kultury,
3) Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna.

§ 21. Wydzial Spraw Obywatelskich (Symbol SO) Do zakresu dziatania wydziatu nalezy
w szczegoblnoscei:
1. w zakresie spraw obywatelskich:
1) prowadzenie spraw meldunkowych obywateli polskich i cudzoziemcow,
2) prowadzenie rejestru mieszkancow;
3) nadawanie numerow Powszechnego Elektronicznego Systemu ewidencji
Ludnosci — PESEL;
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania
oraz ustalenia charakteru pobytu;
5) prowadzenie dokumentacji zwiazanych z dowodami osobistymi;
6) wydawanie i uniewaznianie dowodow osobistych w Rejestrze Dowodoéw Osobistych
- RDO;
7) prowadzenie archiwum wydanych dowoddw osobistych;
8) prowadzenie rejestrow wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcoOw oraz innych
wykazow wymaganych ustawami;
9) udostgpnianie danych osobowych z rejestru PESEL oraz rejestru mieszkancow
zgodnie z prawnymi wymogami w tym zakresie;
10) udostepnianie danych zgromadzonych w Rejestrze Dowodow Osobistych - RDO,
zgodnie z prawnymi wymogami w tym zakresie;
11) wydawanie zaswiadczen z rejestru PESEL, rejestru mieszkancow i rejestru
dowodow osobistych zgodnie z prawnymi wymogami w tym zakresie;
12) prowadzenie rejestru o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy i spraw z tym
zwigzanych;
13) prowadzenie spraw dot. zgromadzen publicznych organizowanych na terenie
gminy;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolef na organizowane imprez
masowych oraz zbiorek publicznych prowadzonych na terenie gminy.
2. w zakresie ochrony ludno$ci:

1) wykonywanie zadan gminy w zakresie finansowania i utrzymania ochotniczych
strazy pozarnych oraz nadzorowanie ich dziatalno$ci w ramach systemu kontroli
zarzadczej;

2) wspotpraca z gminnymi jednostkami ochotniczych strazy pozarnych w sytuacjach
prowadzenia dziatan ratowniczych 1 usuwania klesk zywiotowych;
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3) opiniowanie zadan z zakresu ratownictwa i ochrony ludnosci;

4) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego;

5) naktadanie obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony RP;

6) organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania stanowiska kierowania Burmistrza;

7) w tym statego dyzuru;

8) opracowanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej;

9) opracowanie, aktualizacja i zabezpieczenie funkcjonowania Punktu Kontaktowego
HNS;

10) realizacja zadan obronnych w obszarze stuzby zdrowia;

11) organizacja ¢wiczen, gier i treningdw obronnych zgodnie z zaleceniami
dotyczacymi prowadzenia ¢wiczen obronnych na terenie Wojewodztwa
Opolskiego;

12) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

13) prowadzenie rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

14) wspoéldziatanie w zakresie bezpieczenstwa z wlasciwymi stuzbami, inspekcjami
i strazami, stowarzyszeniami oraz podmiotami gospodarczymi;

15) kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem 1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie miasta w rozumieniu
ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym,;

16) opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego;

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej;

18) przygotowanie i zapewnienie sprawnego dzialania elementéw systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach oraz systemu wykrywania i alarmowania;

19) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

20) organizacja i prowadzenia spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej;

21) zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym
dokumentowanie jego prac;

3. w zakresie dziatania Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:

§ 22. uchylony

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatléw i1 obiegu
dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono
wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

§ 22a. uchylony

§ 23. Urzad Stanu Cywilnego (USC) Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)
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sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
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2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego
prowadzenie rejestracji i dokumentacji urodzen, matzenstw i zgondw zgodnie
z wymogami prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
migrowanie aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,
wydawanie decyzji, zezwolen i za§wiadczen przewidzianych w prawie
0 aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrze¢ malzenstwo,
przyjmowanie przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym o$wiadczen
dotyczacych:

- wstapienia w zwigzek matzenski,

- uznania dziecka

- wyboru nazwiska

- nadania dziecku nazwiska, zmiana imion dziecka

- powrotu do nazwiska,
wspotdziatanie z sagdami, i innymi Urzedami Stanu Cywilnego w zakresie dokonywania
zmian, majacych wptyw na zasadnicza tre$¢ aktow stanu cywilnego,
wspotdziatanie z administracja rzadowa

10) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i hazwisk
11) prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowej w zakresie prowadzonych spraw,
12) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen z dtugoletnie pozycie matzenskie oraz

organizowanie jubileuszy,

13) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw

wewnetrznych o nadanie numeru PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka
urodzonego w Polsce,

14) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL
15) prowadzenie, konserwacja i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt

zbiorowych.

§ 24. STRAZ MIEJSKA (Symbol SM)

1. Zakres zadan Strazy Miejskiej okresla ustawa o strazach gminnych oraz Regulamin Strazy
Miejskiej.

2. Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnoSci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

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

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okre$lonym
w przepisach o ruchu drogowym,

wczesne analizowanie i rozpoznawanie wszelkiego typu zagrozen zwigzanych

z negatywnymi zachowaniami i wykroczeniami, ktore majg najwickszy wpltyw na
poczucie stanu bezpieczenstwa, porzadku i spokoju wsrdéd mieszkancow,

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

rozpoznawanie 1 kontrolowanie zjawisk majacych wptyw na zachowanie czystosci
i estetyki obiektow oraz budynkow oraz egzekwowanie od wlascicieli nalezytego
utrzymania porzadku i czystosci, a takze wiasciwego utrzymania budynkéw oraz drog
doj$cia i dojazdu w okresie zimowym,

niedopuszczenie do powstawania nielegalnych wysypisk $mieci na terenie miasta,
egzekwowanie przepisow porzadkowych wydanych przez wladze samorzadowe, w tym
dotyczacych handlu prowadzonego na targowiskach

i ulicach oraz zaj¢cia pasa drogowego w celu niezwigzanym z funkcjonowaniem drogi,
prowadzenie dziatan profilaktyczno — szkoleniowych z dzie¢mi i mlodzieza

w zakresie bezpiecznych zachowan w domu i w miejscach publicznych,
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9) wspoldziatania z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, a takze pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

10) prowadzenie $cistej wspotpracy z policja 1 innymi stuzbami powotanymi do ochrony
0sob i mienia w zakresie utrzymania bezpieczenstwa, porzadku i spokoju publicznego,

11) obstuga monitoringu miejskiego w celu utrwalania popetnienia przestgpstw lub
wykroczen, przeciwdziatania przypadkom naruszenia spokoju i porzagdku w miejscach
publicznych oraz ochrony obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

12) konwojowanie dokumentdéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pieni¢znych
dla potrzeb Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach,

13) opracowywanie informacji publicznych i innych informacji z zakresu dziatalno$ci
wydzialu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu oraz na oficjalnej stronie internetowej lub do publikacji w mediach lokalnych,

14) przedstawianie propozycji do rocznego planu wspdlpracy gminy Krapkowice
z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizacji zadan publicznych, nadzér nad
realizacja 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. w zakresie zapewnienia funkcjonowania Biura Rady Miejskiej:
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1)wykonywanie polecen stuzbowych Przewodniczacego Rady w zakresie zadan organizacyjnych,
prawnych oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady, komisji i radnych,

2)przygotowywanie i obstuga sesji Rady oraz posiedzen Komisji,

3)sporzadzanie protokotéw, wnioskow iopinii z sesji oraz posiedzen Komisji, a nastgpnie
przekazywanie ich wlasciwym adresatom,

4)prowadzenie ewidencji udziatu radnych na sesjach i posiedzeniach Komisji oraz sporzadzanie
wykazow potracen diet radnych z powodu nieobecno$ci na posiedzeniach sesji rady ina
posiedzeniach komisji,

5)wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawami szkolen radnych,

6)prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanie uchwat organom Gminy, gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy, zobowigzanym do
wykonania uchwat lub z dziatalnos$cia, ktorych wiaze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,

7)zapewnienie przekazywania aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy oraz
innych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

8)przekazywanie w obowigzujacych terminach uchwat Rady Wojewodzie,

9)upowszechnianie w niezb¢dnym zakresie tresci uchwal Rady na terenie miasta i sotectw oraz
na tablicach ogloszen Urzedu,

10)udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

11)prowadzenie centralnego rejestru wnioskow, opinii i interpelacji radnych oraz koordynowanie
udzielania odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem i w terminach okres$lonych przez
obowigzujace przepisy,

12)opracowywanie na potrzeby Rady materialow, informacji oraz wnioskéw od jednostek
pomocniczych samorzgdu gminnego,

13)udziat w opracowywaniu projektow dziatania Rady na okres kadencji, rocznych i okresowych
planow pracy Rady oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych
z uchwalonych programoéw i planow,

14)opracowywanie na zlecenie Przewodniczgcego Rady informacji, ocen, wnioskow dla potrzeb
rady,

15)podejmowanie w zakresie zleconym przez Rade czynno$ci zmierzajacych do zapewnienia
wspotdziatania rady z organizacjami dziatajacymi na terytorium gminy,
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16)wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez Rade w planowaniu i organizowaniu konsultacji
spolecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci publicznej,
17)udziat w przygotowywaniu projektow wystapien Przewodniczacego Rady oraz
przewodniczacych komisji Rady,
18)organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego Rady,
19)prowadzenie korespondencji Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady,
20)prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatéw radnych, zmianami w skladzie
osobowym Rady,
21)udziat w organizowaniu przez rade¢ uroczystych obchodow $wiat panstwowych i lokalnych,
22)opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady.
2. w zakresie organizowania wspotpracy z sottysami:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami soltysow i rad soteckich,
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zebran wiejskich i posiedzen rad soteckich,
3) opracowywanie statutow organow pomocniczych i dokonywanie w nich zmian,
4) pomoc i koordynacja w zakresie planowania i wykorzystywania funduszu soteckiego,
5) organizacja narad i spotkan sottysoéw z Burmistrzem, Przewodniczacym Rady,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z pelnieniem funkcji soltysa.
3. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow,
4. prowadzenie rejestru odznaczen i wyr6éznien gminnych,
5. obstuga organizacyjno-administracyjna Gminnej Rady Seniorow.

§ 26. Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli (Symbol AWIiK) Do zakresu dziatania Biura nalezy:
1. w zakresie audytu wewnetrznego:

1) sporzadzanie rocznych planéw audytu wewngtrznego,

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

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

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planu audytu wewnetrznego,

5) wspotpraca w przedmiocie swojego dziatania z komérkami merytorycznymi Urzgdu
Miasta i Gminy, jednostkami organizacyjnymi gminy Krapkowice oraz innymi
podmiotami w zakresie, jakim dysponuja majatkiem gminy,

6) wspoldziatanie z organami kontroli panstwowej i samorzadowej W przedmiocie
swojego dziatania,

2. w zakresie kontroli:

1) sporzadzenie zbiorczego planowaniu kontroli na podstawie planow kontroli
naczelnikow wydzialow,

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

3) sporzadzanie protokotéw lub sprawozdan z przeprowadzonych kontroli wewngtrznych,

4) wspolpraca 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) inicjowanie rozwigzan zapewniajacych usuni¢cie stwierdzonych nieprawidlowosci
oraz zapobiegajacych wystapieniu nieprawidtowosci W przysztosci,

6) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej i samorzadowej,

7) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych Urzedu,

8) 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.
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Rozdzial V. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 27. Burmistrz osobiscie podpisuje:
1. pisma, decyzje i zarzadzenia wynikajace ze Sprawowania funkcji organu wykonawczego
i kierownika urzedu,

2. zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

3. dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organow wtadzy i administracji panstwoweyj,
Sejmiku Wojewoddztwa Opolskiego, Wojewody i Urzedu Wojewddzkiego, Przewodniczacego
Rady Miejskiej,
pisma zwigzane ze wspolpraca z zagranica,
odpowiedzi na wnioski senatoréw, postow i radnych,
odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikoéw wydziatow,
zarzadzenia pokontrolne,
decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych nie zostaty udzielone upowaznienia,
pisma w sprawach bedacych w jego wylacznej kompetencji na podstawie przepisow
szczegblnych.

©ooN A

§ 28. 1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miasta podpisuja pisma i decyzje w zakresie

udzielonego im upowaznienia.

2. W razie nieobecno$ci Burmistrza zastgpuje go Zastepca Burmistrza a w razie i jego
nieobecnosci Sekretarz Miasta w zakresie udzielonych im upowaznien.

3. Pisma i dokumenty przedstawione do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane przez
naczelnikow wydzialdéw i zawiera¢ nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory
opracowat dokument.

4. Kopie pism i dokumentéw winne zawiera¢ stopke — $ciezke zapisu elektronicznego.

Rozdzial VI. ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL RADY

MIEJSKIEJ | ZARZADZEN BURMISTRZA

§ 29. 1. Projekty uchwat i zarzadzen opracowujg pracownicy wydziatéw, do ktérych zakresu dziatania
nalezy przedmiot uchwaty, zarzadzenia.

2. Jesli przedmiot uchwaty, zarzadzenia nalezy do zakresu kilku wydziatow, projekt opracowuja
wspolnie przedstawiciele tych wydziatow.

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaty, zarzadzenia i za jego tre$¢
merytoryczng jest naczelnik wydzialu lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy, ktory
parafuje sporzadzony projekt.

4. Projekty uchwal, zarzadzen pochodzace od jednostek podleglych sporzadzajg i parafuja
kierownicy tych jednostek i przedktadaja wraz z opinig prawng naczelnikowi wydziatu, ktory
wykonuje czynnosci nadzoru nad dziatalnoscig jednostki.

5. Redagowanie projektow uchwat i zarzadzen winno odbywaé si¢ przy zastosowaniu ogolnie
przyjetych zasad techniki legislacyjnej i czyni¢ zado$¢ wymogom stylu, jezyka i kolejnosci
przepisoOw prawnych.

6. Kazdy projekt uchwaty, zarzadzenia winien zawierac:

1) nazwe aktu, date wydania, okreslenie organu wydajacego w pelnym brzmieniu oraz

tytul,
2) po czesci nagtdwkowej nalezy umiesci¢ podstawe prawng oraz powotanie
w petnym brzmieniu odpowiedniej ustawy wraz ze wszystkimi zmianami,

3) kolejnos¢ przepisow uchwaty winna by¢ nastepujaca:
a)przepisy ogodlne
b) przepisy szczegotowe
C)przepisy przejsciowe
d) przepisy uchylajace i o wejsciu w zycie,
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7.

10.
11.

12.

e)uzasadnienie potrzeby podjecia uchwaty,
f) pod uzasadnieniem projektu uchwaty powinna znalez¢ si¢ adnotacja tj.:
g) Projekt uchwaty sporzadzit/a...................

Projekt uchwaty uzgodniono z radcg prawnym.

4) projekty uchwal Rady Miejskiej powinien zawieraé szerokie uzasadnienie, w tym:
obowigzujace regulacje prawne, skutki i analizy finansowe, przyczyny wprowadzenia
regulacji lub koniecznej zmiany projektowanej uchwaty oraz ewentualne wyniki
przeprowadzonych konsultacji lub uzgodnien z innymi organami jednostkami.

W fazie opracowywania projekt uchwaty i zarzadzenia powinien by¢ uzgodniony

z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi, ktorych dziatalnosci dotyczy oraz ze Skarbnikiem
Miasta , jesli powoduje skutki finansowe a takze z osoba odpowiedzialng za zamowienia
publiczne jesli projekt okresla zadania inwestycyjne lub dostawy .

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

Projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem i opinig radcy prawnego, w okreslonych

w statucie terminach, przedstawia si¢ Burmistrzowi,

Projekt uchwaly i uzasadnienie podpisuje Burmistrz i kieruje do przewodniczacego Rady.
Naczelnicy wydziatow tak przygotowane projekty uchwat w ilosci egzemplarzy uzgodnionej
z Biurem Rady i po zarejestrowaniu sktadajg w przyjetym przed terminem sesji czasie w Biurze
Rady.

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

Rozdzial VII. WYKONANIE ZADAN WYNIKAJACYCH Z AKTOW PRAWNYCH
§ 30. 1. Wydziaty realizuja zadania wynikajace z aktoéw prawnych (ustaw, rozporzadzen, zarzadzen

2.

i uchwat), a w szczegdlnosci:
1) opracowuja projekty uchwat Rady, zarzadzen, decyzji w przypadkach gdy realizacja
zadania tego wymaga,
2) opracowujg projekty wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych,
w ktorych okreslaja zadania i czynnosci, jakie majg by¢ podjete oraz terminy ich
wykonania i sktadania sprawozdan,
3) Informuja Burmistrza o postepie realizacji zadan,
4) sktadaja w wyznaczonych terminach sprawozdania lub informacje o wykonaniu zadan
wynikajacych z aktow prawnych,
5) prowadzg zbiory aktéw normatywnych dotyczacych dziatalnosci wydziatu,
Burmistrz, jego Zastepca i Sekretarz z zachowaniem wtasciwos$ci wynikajace;j
z podzialu nadzoru koordynujg i nadzoruja wykonanie zadan przypisanych wydziatom
z aktow prawnych.

Rozdzial VIII. ORGANIZACJA NARAD
§ 31. 1. Narady, seminaria, konferencje, posiedzenia kolegiow, zebrania zwane dalej naradami - winne

2.
3.

4.
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by¢ starannie przygotowane i absorbowac tylko niezbgdng ilos¢ uczestnikow.
Zorganizowanie narady wymaga zgody Burmistrza i uzgodnienia z Biurem Obstugi Klienta.
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.
Obstugg narad:
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1) zwotywanych przez Burmistrza zapewnia Biuro Obstugi Klienta,

2) zwolywanych przez Zastgpce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika zapewniaja
merytorycznie wlasciwe wydziaty dla tematu narady we wspotdziataniu z Biurem
Obstugi Klienta.

Rozdzial I X. PLANOWANIE PRACY
§ 32. 1. Wydzialy Urzedu wykonuja swa prace w oparciu o zadania wiasne i zlecone gminie, uchwaty
Rady Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza.

2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan na
poszczegbdlne wydziaty przez: budzet gminy, roczny plan gospodarczy, wieloletnig prognoze
finansowa.

3. Planowaniem pracy nie obejmuje si¢ zadan majacych charakter rutynowych powtarzajacych si¢
CZynnosci.

4. Podstawa do realizacji zadan w Urzedzie sa takze:

1) postulaty i wnioski zgloszone przez mieszkancow, rozpatrzone przez organy gminy
i przyjete przez nie do realizacji,

2) zadania wynikajace z podpisanych przez gming uméw partnerskich, porozumien,
i zwigzkéw komunalnych.

5. Naczelnicy wydzialow odpowiadaja za realizacj¢ zadan wydziatu oraz zobowigzani sg do
dokonywania biezacych ocen realizacji tych zadan.

Rozdzial X. ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI.
§ 33. l.indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach okreSlonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegotowych.

2. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw interesantow, kierujac si¢ przepisami prawa.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do udzielania informacji publicznej zgodnie
z obowiazujacg ustawg w tym wzgledzie.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponosza naczelnicy wydziatow oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Kontrole i koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych Urzgdu w zakresie zatatwiania spraw
obywateli, w tym skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Sekretarz Miasta.

6. uchylony

§ 34. 1. Zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okresla Kodeks Postepowania
Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace organizacji,
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Wydziat Organizacyjny i Kadr prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych,
wplywajacych do Urzedu oraz skarg zglaszanych w czasie przyje¢ interesantOw przez
Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza, Sekretarza i naczelnikow wydziatow.

§ 35. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji przy =zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia treSci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia 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 srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydawanych rozstrzygnig¢.
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2.

Interesanci majg prawo uzyskac informacje¢ w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;.

§ 36. 1. Burmistrz oraz Zastgpca Burmistrza przyjmuja interesantoéw W sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach od 13 do 16-tej.

2.

Sekretarz Miasta oraz naczelnicy wydziatow Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskow kazdego dnia.

Rozdzial XI. KONTROLA ZARZADCZA 1 AUDYT WEWNETRZNY
§ 37. 1. Kontrola zarzadcza obejmuje cato$¢ dziatalno$ci urzedu i jednostek organizacyjnych gminy

10.

11.
12.

Krapkowice. Osoby zobowigzane do sprawowania kontroli zarzadczej ponosza odpowiedzialno$¢
za niedopetnienie obowiazkow w zakresie kontroli zarzadczej zgodni z obowiazujacymi
uregulowaniami prawnymi i wewnetrznymi.
Na zlecenie Burmistrza przeprowadza si¢ rowniez kontrolg w zakresie dziatalnosci osob
prawnych, jesli odrebne przepisy przyznaja prawo do przeprowadzenia kontroli Burmistrzowi.
Kontrola wewngtrzna i nadzor jest funkcjg kierowania i pozostaje integralng czescig ogoélnego
systemu kontroli zarzadczej Urzedu
Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie:
1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli
zatwierdzonego przez Burmistrza,
2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,
3) obowiazki w zakresie sprawowania kontroli wewnetrznej naleza
W szczegodlnosci do 0sob zajmujacych kierownicze stanowiska w Urzedzie.
Kontrola wewngtrzna w ramach systemu kontroli zarzadczej ma na celu ustalenie stanu
faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalnos$ci, rzetelne udokumentowanie i dokonanie
oceny kontrolowanej dziatalnosci, a takze sformutowanie wnioskow, W tym w szczegdlnosci
w zakresie:
1) gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych,
2) gospodarowania mieniem,
3) stanu zorganizowania i sprawnos$ci organizacyjnej,
4) realizacji zadan.
Organizacje oraz zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslajg odrebne uregulowania.
Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Miasta lub inna osoba wskazana przez
Burmistrza.
Szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli reguluja odrgbne przepisy wewnetrzne
ustalone przez Burmistrza.
Audyt wewngetrzny prowadzony w Urzedzie jest dziatalnos$cig niezalezng i obiektywna, ktdrej
celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu sporzadzonego
w porozumieniu z Burmistrzem, przy uwzglednieniu charakteru dziatalno$ci poszczegolnych
komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy Krapkowice.
W uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ poza planem.
Zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego okreslone zostaty w odrebnych przepisach
prawa oraz wewngtrznych uregulowaniach wydanych przez Burmistrza.

Rozdzial XIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 38. 1. Naczelnicy wydzialow okreslaja po zatwierdzeniu przez Burmistrza:
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1) szczegotowe zadania wydzialow, wewnetrzng strukture organizacyjna, podzial zadan,
uprawnien, odpowiedzialnosci i zastepstw pracownikow,
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2) podzial 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 radcow prawnych.
Przekazywanie stanowisk kierowniczych nast¢puje protokolarnie i komisyjnie
w sktadzie: przekazujacy, przyjmujacy i przedstawiciel Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.
Powotywanie zespotow opiniodawczych, doradczych nastgpuje decyzja Burmistrza.
Burmistrz w drodze decyzji okres$la wykaz stanowisk kierowniczych w wydziatach.
Zasady porzadku i dyscypliny pracy w Urzgdzie Burmistrz okresla regulamin pracy Urzedu.
Dni i godziny pracy Urzedu Burmistrz okresla w drodze zarzadzenia.
Wnioskowanie o zmian¢ lub uzupehlienie Regulaminu Organizacyjnego nastepuje za
posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.
W razie natozenia na Gming nowych zadan, komorki organizacyjne, kazda z zakresu swojego
dziatania, obowigzana jest je realizowa¢ do czasu zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu.

BURMISTRZ
Andrzej Kasiura
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Tekst ujednolicony na dzien 8 lipca 2024 r.

Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH GMINY KRAPKOWICE

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Krapkowicach,

2. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Krapkowicach,

3. Warsztat Terapii Zajeciowej w Krapkowicach,

4. Krapkowicki Dom Kultury w Krapkowicach,

5. Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna w Krapkowicach,

6.Gminne Centrum Ustug Wsp6lnych w Krapkowicach,

7. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 im. Juliusza Stowackiego w Krapkowicach,
8. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 5 im. Janusza Korczaka w Krapkowicach,
9. Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Pawla 11 w Zywocicach,

10. Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 4 w Krapkowicach

11. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kornicy,

12. Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 3 w Rogowie Opolskim,

13. Przedszkole Publiczne Nr 1 w Krapkowicach,

14. Przedszkole Publiczne Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi w Krapkowicach,
15. Przedszkole Publiczne Nr 6 im ,,Teczowa Szoésteczka” w Krapkowicach,

16. Przedszkole Publiczne Nr 8 w Krapkowicach,

17. Przedszkole Publiczne w Zywocicach.
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