Zarzadzenie Nr BR.120.1.2024
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 02 stycznia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kluczborku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2023 r. poz. 40 z p6zn.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Kluczborku okreslajacy
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Kluczborku w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr AO.120.28.2021 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia

30 czerwca 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Kluczborku.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr BR.120.1.2024
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 2 stycznia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W KLUCZBORKU

Misjg Urzedu Miejskiego w Kluczborku jest udzielanie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadaf,, a nadrzednym celem zapewnienie profesjonalnej, rzetelnej, skutecznej, przyjaznej i zgodnej
z przepisami prawa obstugi klientéw i interesariuszy Urzedu. Powyzsza misje Urzad Miejski
w Kluezborku realizowaé begdzie w oparciu o nastepujace zasady:

1.

Podnoszenie $wiadomosci o stuzebnej roli Urzedu oraz uzupelnianie i doskonalenie
kwalifikacji i umiejetnosci pracownikéw Urzedu w celu stalego zwiekszania standardu
swiadczonych ustug.

Zapewnienie wlasciwego i skutecznego systemu przeptywu informacji w Urzedzie oraz
komunikowania si¢ z mieszkaficami.

Tworzenie i dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu Miejskiego w Kluczborku i Gminy
Kluczbork.

Wspieranie potencjatu oraz wspieranie dzialaf na rzecz rozwoju Gminy Kluczbork.

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kluczborku zwany dalej Regulaminem okresla:

)
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Kluczborku zwanego dalej Urzedem;
organizacj¢ Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych komérek organizacyjnych
(wydziatow, referatéw) oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kluczbork;

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kluczbork;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kluczborku;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kluczborka;

I Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé I Zastepce Burmistrza Miasta Kluczborka;

I Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ 11 Zastepce Burmistrza Miasta Kluczborka;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kluczbork;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kluczbork;

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

§3. 1.Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza — budzetowa jednostka organizacyjna przy
pomocy, ktérej Burmistrz realizuje zadania.
2. Urzad dziala na podstawie rocznego planu finansowego, ktéry stanowi podstawe jego
gospodarki finansowe;.
3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
4. Siedzibg Urzedu jest Miasto.



§4.Urzad dziala na podstawie:

§5.

§6.

§7.

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn.zm.);
2) Statutu Gminy;

3) niniejszego Regulaminu;

4) regulamindw i instrukcji wewngtrznych wydanych przez Burmistrza w formie zarzadzef.

1. Godziny pracy Urzedu:
1) poniedziatek od 8:00 do 16:00,

2) wtorek - pigtek od 7:00 do 15:00,

2. Rozktad czasu pracy w Urzedzie reguluja odrebne zarzadzenia Burmistrza: Regulamin Pracy

Pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Kluczborku oraz Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie

Miejskim w Kluczborku.

3. Burmistrz w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje interesantéw codziennie po uprzednim
ustaleniu terminu spotkania oraz w kazdy poniedziatek od godz. 13 do godz. 16%.
I Zastgpca Burmistrza, II Zastepca Burmistrza i Sekretarz przyjmuja interesantGw w sprawie
skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek od godz. 13%° do godz. 16*° lub w inny dzien
roboczy po wczesniejszym uzgodnieniu terminu.

4. Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Referatéw przyjmuja interesantdw w sprawie skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial II. ZAKRES DZIAELANIA I ZADANIA URZEDU

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadaf wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej;

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego;

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

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

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnoci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznienn - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadafi Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskéw oraz petycji;

4) przygotowywanie materialtbw do projektu uchwaly budzetowej oraz wykonywanie
budzetu Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawniei wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat,
zarzadzen i decyzji organéw Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organ6w funkcjonujacych w strukturze Gminy;



7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzgdu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

8) realizacja przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych zadaf wynikajacych z przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) oraz innych przepiséw
0 ochronie danych osobowych;

9) zabezpieczenie i ochrona informacji niejawnych;

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegOlnosci:

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

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw;

10) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial ITII. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§8.1.Strukture organizacyjna Urzedu stanowia:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) Burmistrz;
b) I Zastepca Burmistrza;
c) II Zastepca Burmistrza;
d) Sekretarz (ST);
e) Skarbnik (SK).
2) Komorki organizacyjne:
a) Wydzial Administracyjno-Organizacyjny (AO) w sklad, ktérego wchodzi:
Referat ds. Organizacyjnych (AO.Or) oraz Biuro Rady (BR);
b) Wydziat Finansowy (FN), w skfad ktérego wehodzi Referat Podatkéw (FN.P);
¢) Wydziat Spraw Obywatelskich i Obronnych (SO);
d) Wydziat Gospodarki Miejskiej (GM);
e) Wydziat Ochrony Srodowiska i Lesnictwa (08);
f) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego (GNP)
g) Wydziat Promocji i Rozwoju Gminy (PRO):
h) Wydzial Funduszy Zewnetrznych (FZ);
i) Komenda Strazy Miejskiej (SM);
J)  Urzad Stanu Cywilnego (USC);
3) Samodzielne stanowiska:
a) Samodzielne stanowisko ds. Personalnych (PR);
b) Radca Prawny (RP);
¢) Audytor Wewnetrzny (AW);
d) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN);
e) Inspektor Ochrony Danych (IOD);
2.Burmistrz na wniosek Skarbnika moze utworzy¢ stanowisko Zastepcy skarbnika.
3.Burmistrz wyznacza inspektora ochrony danych (IOD). Inspektorem ochrony danych moze by¢
osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, lub umowy cywilno-prawnej (podmiot
zewngtrzny prowadzacy dziatalnosé gospodarcza).



§9.1.Wydziatami kieruja naczelnicy.
2.Naczelnik jest bezposrednim przelozonym pracownikéw zatrudnionych w wydziale oraz
kierownika referatu, jezeli taki zostat utworzony.
3.Wydzialy dziela si¢ na stanowiska pracy.

§10.1.Burmistrz moze utworzy¢ w ramach wydziatu referat/y, okreslajac rownoczesnie podzial zadan
pomiedzy nimi.
2.Referatami kieruja kierownicy.
3.Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w referacie.
4. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

§11.1.Zakresy obowiazkéw i uprawnieni dla pracownikéw Urzedu ustala:
1) dlal Zastgpcy Burmistrza, Il Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika — Burmistrz;
2) dla naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw referatéw, samodzielnych stanowisk —
Burmistrz po zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego;
3) dla pracownikéw merytorycznych — bezposredni przelozony — naczelnik wydziatu /
kierownik referatu.
2.Zakresy obowigzkow i uprawnieri podpisuje Burmistrz lub w razie jego nieobecnosci osoba
upowazniona.
3.Poza zakresem obowigzkéw i uprawnien Burmistrz moze udzieli¢ pracownikowi Urzedu
upowazniefi lub petnomocnictw do zalatwiania spraw wynikajacych z realizowanych zadan,
w tym do wydawania decyzji administracyjnych.

§12.Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik nr 1
do Regulaminu.

Rozdzial IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§13.Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewngtrznej;

7) podzialu zadati pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komérki organizacyjne
Urzedu oraz wzajemnego wspoldzialania.

§14.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialajg na podstawie
iw granicach prawa, i obowigzani sa do scistego jego przestrzegania.

§15.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa obowigzani stuzyé
Gminie i Panstwu.

§16.1.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Wydatki biezace i majatkowe dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zam6wieni publicznych.



§17.1.Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy I Zastepcy Burmistrza, 11 Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika, kt6rzy ponosza odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacje swoich
zadan.
2.Naczelnicy Wydzialéw i Kierownicy Referatow kieruja i zarzadzaja podleglymi komérkami
organizacyjnymi w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan Wydziatéw i Referatow,
1 ponosza za to petng odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

3. Kierujacy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu sa przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg bezposredni nadzér nad ich praca.

4. Komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe;.

5. Komoérki organizacyjne Urzedu zobowiazane s do wzajemnej wspOlpracy w zakresie wymiany
informacji.

Rozdzial V. ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, I ZASTEPCY BURMISTRZA,
II ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§18.1.Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Urz¢du oraz Gminy na zewnatrz;

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0séb do
podejmowania tych czynnosci;

3) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika shizbowego i kierownika zakltadu pracy wobec
pracownikow Urzedu; |

4) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

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

6) przeprowadzanie okresowej oceny wynikéw pracy Naczelnikow Wydziatéw/Kierownikéw
Referatow/Samodzielnych Stanowisk, a takze kierownikéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych;

7) okresowe zwolywanie narad z udziatem naczelnikéw/kierownikéw/samodzielnych stanowisk,
a takze dla kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu:

a) monitoringu wykonywanych zadan,
b) uzgadniania ich wsp6idziatania,
¢) planowania realizacji zadan;

8) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspdtpracy;

9) rozstrzyganie  sporéw  pomiedzy  poszczegdlnymi  komérkami organizacyjnymi
w szczegOlnosci dotyczacymi podziahu zadan;

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

11) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

12) upowaznianie 1 Zastepcy Burmistrza, II Zastepcy Burmistrza lub innych pracownikow
Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postanowien i zaswiadczen;

13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od 1 Zastepcy Burmistrza ,II Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika , kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, oséb
zarzadzajacych i czlonkéw organu zarzadzajacego gminng osoba prawng oraz pracownikow
wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza;



14) ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

15) wydawanie zarzadzen;

16) zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadezej w celu
zapewnienia realizacji celéw i zadaf w sposéb zgodny z prawem, efektywny i oszczedny;

17) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

18) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego Gminy;

19) nadzorowanie jednostek organizacyjnych Gminy:

a)

Miejskiego Zarzadu Obiektow Komunalnych;

20) reprezentowanie Gminy w spétkach prawa handlowego:

a)

Wodociagi i Kanalizacja ,,Hydrokom” Sp. z 0.0.,

b) EKO REGION Sp. z0.0.;

21) nadzér nad realizacjg zadan prowadzonych przez Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami
1 Planowania Przestrzennego, Wydzial Ochrony Srodowiska i Lesnictwa oraz Wydziat
Gospodarki Miejskiej;

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

2.W celu koordynacji funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy w zakresie ustalonym przez wojewode Burmistrz zatrudnia Komendanta Gminnego

Ochrony Przeciwpozarowe;.

§19.Do zadan I‘Zaste;pcy Burmistrza naiezy:
1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Burmistrza lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Burmistrza;
2) nadzorowanie jednostek organizacyjnych Gminy:

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

g)
h)
i)
i),
k)
)
m)
n)
0)

p)
q)

Administracji Oswiaty;

Osrodka Pomocy Spotecznej;

Srodowiskowego Domu Samopomocy;

Publiczne Przedszkole Nr 1;

Publiczne Przedszkole Nr 2;

Publiczne Przedszkole Nr 5 z Oddzialem zamiejscowym w Ligocie Gornej i Smardach
Gornych;

Publiczne przedszkole Nr 7;

Publiczne Przedszkole Nr 8;

Publiczne Przedszkole w Bogacicy z Oddzialem Zamiejscowym w Bazanach;

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1;

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2;

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 5;

Publiczna Szkota Podstawowa z Oddziatami Przedszkolnymi w Kujakowicach Dolnych;
Publiczna Szkota Podstawowa w Bogacicy;

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

Publiczna Szkota Podstawowa z Odziatem Przedszkolnym w Kuniowie;

Gminna Szkota Muzyczna I stopnia.

3) reprezentowanie Gminy w spéice prawa handlowego - PKS Kluczbork Sp.zo0.0.;

4) nadzor nad realizacjq zadan prowadzonych przez Wydziat Spraw Obywatelskich i Obronnych,
w tym Komendanta Gminnej Ochrony Przeciwpozarowej oraz Urzad Stanu Cywilnego;

5) wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



§20.Do zadan II Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) podejmowanie czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza i 1 Zastepcy
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
Burmistrza i I Zastepce Burmistrza;

2) nadzorowanie jednostki organizacyjnej Gminy — Osrodka Sportu i Rekreacji;

3) reprezentowanie Gminy w spétce prawa handlowego - Dolina Stobrawy Sp. z 0.0.;

4) nadzor nad realizacja zadan prowadzonych przez Wydziat Funduszy Zewnetrznych;

5) informacja i kontakty z mediami;

6) wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

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

1) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr;

2) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

3) delegowanie pracownikéw na wyjazdy i podréze stuzbowe;

4) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen
Burmistrza;

5) nadzér nad realizacja zadan prowadzonych przez Wydzial Administracyjno —
Organizacyjny, Wydziat Promocji i Rozwoju Gminy oraz Komendeg Strazy Miejskiej;

6) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami powszechnymi;

7) przeprowadzanie i organizowanie naboru pracownikéw na wolne kierownicze stanowiska
urzgdnicze oraz stanowiska urzednicze; ‘ v

8) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg stuzby przygotowawczej oraz
egzaminem,;

9) przeprowadzanie ocen pracowniczych;

10) opracowywanie projektu zmian Regulaminu oraz opracowywanie projektow innych aktéw
wewnetrznych, regulujgcych strukture i zasady dziatania Urzedu;

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow:

12) koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem, wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie;

13) nadz6r w zakresie informatyzacji Urzedu;

14) nadzér i koordynacja zadan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej;

15) obstuga zadan w zwigzku z o$wiadczeniami majatkowymi sktadanymi Burmistrzowi.

2.Sekretarz Gminy zastepuje Burmistrza w razie facznej nieobecnosci Burmistrza i nieobecnosci
I Zastgpcy Burmistrza, II Zastepcy Burmistrza lub niemoznosci pelnienia przez nich
obowigzkéw we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Gminy.

§22.1. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow gtéwnego ksiggowego budzetu;
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
5) wspdldziatanie w opracowywaniu budzetu;
6) wspotdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczodci budzetowej;
7) prowadzenie aktywnej i perspektywicznej polityki finansowej Gminy;
8) dokonywanie analiz i opracowywanie zalozefi do prognoz finansowych;



9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowazniefi Burmistrza.
2. Skarbnik petni funkcje Naczelnika Wydziatu F inansowego.

Rozdzial VI. PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI
URZEDU

§23.1.Komérki organizacyjne Urzedu/samodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajgce
z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.
2.W celu realizacji zadan komorki organizacyjne Urzedu/samodzielne stanowiska s3
zobowigzane do wspdldzialania w szczegblnosci w  zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

§24.Do  wspdlnych zadan komorek organizacyjnych/samodzielnych ~stanowisk nalezy
przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby
Urzgdu oraz organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektow:
uchwal, zarzadzen i decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji;

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

3) przedstawianie Burmistrzowi do podpisu projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski
1 zapytania Radnych, atakze przedstawienie Burmistrzowi sposobu zalatwienia spraw
bedacych przedmiotem interpelacji, zapytania lub wniosku Radnych;

4) wspéldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu  materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

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

6) przechowywanie akt spraw;

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjne;j,
instrukcji archiwalnej;

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow;

9) rozpatrywanie skarg, wniosk6w i petycji wptywajacych do danej komorki organizacyjnej;

10) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza;

12) wykonywanie zadan obronnych we wspdlpracy z Wydzialem Spraw Obywatelskich
1 Obronnych w zakresie okreslonym dla danej komérki organizacyjnej;

13) realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowiazkéw pafistwa
gospodarza (HNS) na rzecz Sit Zbrojnych RP i wojsk innych paristw;

14) wspétdziatanie przy realizacji zadan Burmistrza w zakresie zarzadzania kryzysowego;

15) podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych oraz informacji
niejawnych, a takze przestrzegania polityki bezpieczefistwa systemow informatycznych;

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

17) bezzwloczne zatatwianie spraw;

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



19) rozkladanie na raty, odraczanie terminu platnosci lub umarzanie naleznoci pienigznych
o charakterze cywilnoprawnym w zakresie zwigzanym z dziatalnoscig danej komorki
organizacyjnej;

20) aktualizowanie ~Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

§25.1. Do zadan Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy administracyjno-

gospodarcza obstuga Urzedu, w szczegdlnosci:

1) prowadzenia rejestrow skarg i wnioskéw oraz petyci;

2) prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych, zbiorczej ewidencji materiatéw z kontroli oraz
wnioskéw i zalecen pokontrolnych;

3) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury;

4) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

5) nadzor nad prowadzeniem archiwum Urzedu;

6) prowadzenie punktu kancelaryjnego Urzedu, ktéry jest gléwnym punktem przyjmowania
i wysylki korespondencji;

7) wspdlprowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

8) nadzorowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem, naborem i przeprowadzaniem wyboréw
lawnikow sadowych;

9) koordynacja spraw z zakresu zadaf Biura Rady,

10) obstuga informatyczna Urzedu;

11) zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastgpcom Burmistrza i Sekretarzowi;

12) prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczegblnosci  przyjmowanie
interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw
z Burmistrzem, Zastgpcami Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych
komérek organizacyjnych;

13) aktualizowanie tablic ogloszeniowych zawierajacych informacje ogélne;

14) przygotowywanie pomieszczefi oraz obshuga spotkaf i zebran organizowanych przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza.

2.Do zadan Referatu ds. Organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen
1 inwentarza biurowego;

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga i udostepnianiem parkingu przy Urzedzie, w tym
pobor i rozliczanie optaty parkingowej;

4) prowadzenie rejestru uméw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

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

6) prenumerata czasopism specjalistycznych i prasy;

7) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

9) prowadzenie ksiggi inwentarzowej;

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j;

11) realizowanie zadan w zakresie ewakuacji Urzedu — przygotowanie, nadzor i koordynacja;

12) okresowa analiza stanu BHP;

13) stwierdzanie zagrozeni zawodowych;

14) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy;

15) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu BHP;



16) przygotowywanie projektéw wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych BHP,

17) rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy;

18) udziat w dochodzeniach powypadkowych;

19) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy;

20) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, zatrudniania
pracownikéw w ramach réznych form aktywizacji zawodowej oferowanej w ramach dziatan
Powiatowego Urzedu Pracy;

21) organizowanie pracy dla oséb skazanych, w ramach odpracowania kary;

22) utrzymywanie w czystosci i porzadku pomieszczen Urzedu.,

23) pobdr i rozliczanie oplaty targowej,

24) prowadzenie archiwum Urzedu,

25) dokumentowanie zeznan $wiadkéw w sprawach emerytalnych,

26) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z zajeciami komorniczymi.

3.Do zadan Biura Rady nalezy:

1) obstuga administracyjna Rady;

2) przygotowywanie we wspdlpracy z whasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi
materialéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia Rady i obrady komisji;

3) przekazywanie podjetych przez Rade uchwat do organéw nadzoru;

4) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i Jjej komisje;

5) przekazywanie korespondencji do i od Rady,‘ Jej komisji oraz poszczegdlnych radnych;

6) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji;

7) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji;

8) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkari;

9) prowadzenie rejestru uchwat, Rady i jej komisji;

10) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

11) organizowanie szkolefi radnych;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem, naborem i przeprowadzaniem wyboréw
fawnikéw sgdowych;

13) prowadzenie rejestrow zarzadzen Burmistrza;

14) prowadzenie rejestréw rozstrzygnieé Burmistrza;

15) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Gmine;

16) prowadzenie rejestru porozumieni zawieranych przez Gming;

17) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Burmistrza;

18) obstuga administracyjna Miodziezowej Rady miejskiej w Kluczborku;

19) protokotowanie spotkan organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza oraz
Sekretarza;

20) obstuga zadan zwigzanych z os$wiadczeniami majatkowymi sktadanymi Przewodniczacemu
Rady.

§26.1. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:
1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza;
2) przygotowywanie uchwat i zarzadzefi zmieniajacych budzet w trakcie roku;
3) opracowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.



4) opracowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych: gospodarki finansowej, obiegu
dokumentéw finansowych i nadzér nad ich prawidtowym stosowaniem;

5) mnadzér nad przebiegiem wykonywania budzetu Gminy;

6) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowe;j i kasowej Urzedu;

7) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczeg6lnych dysponentéw budzetu Gminy;

8) naliczanie i przygotowywanie do wyplaty wynagrodzen i innych §wiadczen pracowniczych
oraz wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych, rozliczenia z ZUS i Urzedami
Skarbowymi;

9) przygotowywanie i kontrola materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci, konsolidacja i wysytka sprawozdan w formie elektronicznej i papierowej;

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

11) wspétpraca z organami kontroli finansowe;j i podatkowej oraz innymi organami w zakresie
spraw finansowych i podatkowych;

12) wspotpraca z bankami i instytucjami finansujacymi w zakresie splaty istniejacych tytutow
dtuznych i zaciggania nowych zobowiazan;

13) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu Miejskiego oraz Budzetu Gminy;

14) prowadzenie ksiag rachunkowych podatkéw i optat lokalnych;

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

16) wsparcie kierownika jednostki w przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji w zakresie
weryfikacji i potwierdzania sald;

17) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego;

18) przygotowywanie i przedkfadanie do zatwierdzenia sprawozdan finansowych;

19) kontrola na etapie realizacji faktur i innych dokumentow skutkujacych wydatkiem;

20) dokonywanie umorzen $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

21) wydawanie za$wiadczen zgodnie z odrebnymi przepisami;

22) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczefi pienieznych
oraz postgpowania zabezpieczajacego;

23) prowadzenie ewidencji inkasentow;

24) prowadzenie nadzoru nad bedacymi na stanie Urzedu Miejskiego terminalami platniczymi;

25) koordynacja rozliczen scentralizowanego podatku VAT, sporzadzanie ewidencji czgstkowych
1 zbiorczych oraz ich wysyika.

2.Do zadan Referatu Podatkéw nalezy:

1) prowadzenie ewidencji podatnikdw;

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

3) wymiar podatkéw oraz prowadzenie postepowar i innych czynnosci dotyczacych podatkdw;

4) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw;

5) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw;

6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow;

7) prowadzenie postgpowan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

§27.1.Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich i Obronnych nalezy:
1) rejestracja zgloszen meldunkowych, w tym zgloszen cudzoziemcéw;
2) prowadzenie zbioréw meldunkowych:
a) zbioru danych statych mieszkancow,
b) zbioru danych bytych mieszkancéw,



¢) zbioru danych 0s6b zameldowanych na pobyt CzZasowy;

3) aktualizacja danych w zbiorze PESEL;

4) wnioskowanie w systemie ,,Zrédto" o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL;

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

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

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

8) sporzadzanie wykazdw zgonéw do Starostwa Powiatowego;

9) prowadzenie i aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow;

10) sporzadzanie spiséw wyborcow;

11) sporzadzanie spiséw 0s6b uprawnionych do wziecia udzialu w referendum,;

12) wydawanie decyzji o wpisaniu badz odmowie wpisania do Centralnego Rejestru Wyborcow;

13) swiadczenie ustug z dokument6éw ewidencyjnych okreslonych przepisami prawa;

14) prowadzenie Rejestru Dowodéw Osobistych;

15) prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych;

16) prowadzenie Rejestru Zastrzezen Numeréw PESEL;

17) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego poza urzedem za pomocg urzadzenia
mobilnego;

18) wydawanie dowodéw osobistych;

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

20) prowadzenie archiwum wydanych dowodow osobistych;

21) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych;

22) wykonywanie zadan zwigzanych z postgpowaniem w sprawach zgromadzen;

23) przyjmowanie  zgloszen o  organizacji imprez  rekreacyjnych,  sportowych
1 artystycznych;

24) prowadzenie korespondencji z polskimi placéwkami dyplomatycznymi;

25) rejestracja pobytu oraz wyjazdu uciekinieréw wojennych;

26) przeprowadzenie rejestracji 0s6b na potrzeby zafozenia ewidencji wojskowej oraz
prowadzenie kwalifikacji wojskowej;

27) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej — sporzadzenie list
stawiennictwa 0s6b do kwalifikacji wojskowej;

28) organizacjg szkoleni obronnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

29) organizacjg ¢wiczen i szkolen stalego dyzuru i akcji kurierskiej;

30) wykonywanie zadan w ramach obowigzku obrony, wynikajacych z ustawy o obronie
Ojczyzny, w zakresie wlasciwo$ci Burmistrza;

31) wspdlpraca z Wojskowym Centrum Rekrutacji i innymi organami wojskowymi,

32) realizacja zadan na rzecz sit zbrojnych;

33) planowanie i nakfadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych;

34) wydawanie decyzji administracyjnych o przeznaczeniu oséb do wykonania $wiadczen
osobistych oraz o przeznaczeniu rzeczy ruchomej lub nieruchomosci na cele $wiadczen
rzeczowych, w tym planowanych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny oraz wezwan do wykonania §wiadczen;

35) realizacja zadan w zakresie mobilizacyjnego uzupehiania sit zbrojnych;

36) opracowanie ,,Planu Akcji Kurierskiej", dokumentacji ,,Statego Dyzuru”, Planu operacyjnego
Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny, Planu szkolenia obronnego, Planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych, planéw $wiadczen rzeczowych i osobistych,



programu szkolen obronnych, Dokumentacji Punktu Kontaktowego HNS oraz Ankiety na
potrzeby =~ Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych
Wojewddztwa Opolskiego.

37) sporzadzanie zawiadomien i wnioskéw w sprawie wylaczenia oséb z obowiazku pelnienia
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji wojskowej i w czasie wojny;

38) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

39) przygotowanie, organizowanie oraz wykorzystanie miejscowych sit i srodkéw na potrzeby
obronnosci pafstwa i obszaru gminy, w tym ochrony ludnosci oraz débr materialnych
i kultury przed srodkami razenia, jak réwniez niesienia pomocy poszkodowanym;

40) przeprowadzanie kontroli i oceny wykonywania zadan obronnych w jednostkach podlegtych;

41) organizowanie edukacji spofeczeristwa dotyczaca przygotowania obronnego oraz prowadzenie
szkolenia i ¢wiczen obronnych;

42) prowadzenie Gminnego Magazynu Obrony Cywilnej oraz gospodarki materialowej na
potrzeby ochrony ludnosci, a takze nadzér nad zakladowymi magazynami obrony cywilnej;

43) planowanie zadan obronnych i gotowosci obronnej Urzedu;

44) realizowanie zadat w zakresie ewakuacji doraznej i planowej - przygotowanie i koordynacja;

45) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i funkcjonowaniem budowli ochronnych oraz
urzgdzen specjalnych obrony cywilnej;

46) opracowanie planéw: Plan zaopatrzenia ludnosci w wode pitna w warunkach specjalnych,
Plan dystrybucji preparatu stabilnego jodu w postaci tabletek jodku potasu, Plan
przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa, Plan ochrony zabytkéw
Gminy Kluczbork na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych, Plany zastgpczych
miejsc szpitalnych. Plany ewakuacji I stophia w placéwkach oswiatowych;

47) opracowanie dokumentacji Gléwnego Stanowiska Kierowania Burmistrza oraz Zapasowego
Miegjsca Pracy Urzgdu Miejskiego;

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

49) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania;

50) okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym i dziataniem sit natury oraz
planowania dziatan zapobiegawczych;

51) opracowywanie planéw i programéw w zakresie zarzadzania kryzysowego;

52) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia;

53) organizacja i nadzér nad gminnymi magazynami przeciwpowodziowymi oraz magazynem
srodkdw ochrony indywidualnej na wypadek wystapienia stanéw klgski zywiolowej lub
noszacych znamiona klgski zywiotowe;j;

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

55) wspblpraca z organizacjami ratowniczymi, a w szczeg6lnosci z Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej, Komenda Powiatowa Policji oraz Pogotowiem Ratunkowym;

56) obstuga merytoryczna Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

57) obstuga catodobowego telefonu alarmowego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
przyjmowanie zgloszeni o zdarzeniach na terenie Gminy Kluczbork oraz organizowanie
reagowanie na zgloszenia (niezaleznie od ich charakteru);

58) organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu lacznosci dla potrzeb zarzgdzania
kryzysowego i kierowania obronnoscia;

59) prowadzenie spraw zwiazanych z programem ,Kluczbork dla rodziny+" oraz ,,Gmina
Kluczbork dla Seniora";

60) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, w tym m.in. programow szczepien,
dziafan profilaktycznych i innych zadan zwigzanych z ochrong zdrowia;

61) prowadzenie zadan zwigzanych z realizacja gminnego programu zdrowia In Vitro;



62) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzerh Wojewody Opolskiego w sprawie trybu oraz zasad
prac komisji ds. szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkc;ji
rolnej spowodowanych skutkami niekorzystnych zjawisk atmosferycznych na terenie
wojewddztwa opolskiego;

63) szacowanie  szkéd w  rolnictwie spowodowanych  przez niekorzystne  warunki
atmosferycznych;

64) realizacja zadan dotyczacych akeji informacyjnych o wéciekliznie i chorobach zwierzat;

65) realizacja oznakowania obszaréw zapowietrzonych oraz obszaréw zagrozen chorobami
zwierzat, migdzy innymi: ASF, ptasia grypa, zgnilec amerykanski pszczot, itp.;

66) organizowanie, zgodnie z wytycznymi Powiatowego Lekarza Weterynarii akcji ostrzegania i
informowania ludno$ci o wéciekliznie i chorobach zwierzat;

67) powotywanie rzeczoznawcéw ds. szacowania odszkodowan za zwierzgta zabite lub poddane
ubojowi z nakazu organéw Inspekcji Weterynaryjnej albo za zwierzeta padte w wyniku
zastosowania zabiegéw nakazanych przez te organy przy zwalczaniu choréb zakaznych
zZwierza;

2. Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1) wspolpraca z Miejsko-Gminnym Zarzadem Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych
Rzeczpospolitej Polskiej;

2) realizacja budzetu ochotniczych strazy pozarnych;

3) nadzor nad gotowoscig bojowa ochotniczych strazy pozarnych;

4) organizowanie konkurs6w i turniejéw o tematyce pozarniczej;

5) wspoldziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego' oraz Panstwowa Strazg Pozarng
w zakresie gotowosci bojowej jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych;

6) wspieranie jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych poprzez:

a) udzielanie pomocy w zakresie nalezytego wyposazenia w sprzet i srodki gasnicze,
b) organizowanie pomocy w zapewnianiu jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych
odpowiednich warunkéw garazowania i przechowywania sprzetu;

7) wspoldzialanie z samorzadem i Pafistwowsa Straza Pozarng poprzez:

a) skladanie wnioskéw do organéw samorzadowych w sprawach poprawy stanu
zabezpieczenia przeciwpozarowego w gminie, a takze propozycji wyposazania jednostek,

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

¢) podejmowanie dziatan, w miar¢ potrzeb, wspélnie z Komenda Powiatows Panstwowe;j
Strazy Pozarnej odno$nie tworzenia zaplecza technicznego, szkoleniowego i warunkéw
dla wlasciwego utrzymania urzadzen i sprzetu pozarniczego dla jednostek Ochotniczych
Strazy Pozarnych z terenu Gminy,

d) opiniowanie wnioskéw w sprawach ich potrzeb dotyczacych zapewnienia gotowosci
bojowej, zgtaszanych organom Gminy;

8) dziatalno$¢ szkoleniowa poprzez analizowanie potrzeb w zakresie szkolenia funkcyjnych
Ochotniczych Strazy Pozarnych w organizowanym szkoleniu przez PSP , Gmine lub
uprawnione podmioty;

9) dzialalnos¢ prewencyjna, poprzez:

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



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

10) sprawy socjalne, w tym:

a) doradztwo w stosowaniu zasad bezpieczefistwa i higieny pracy w Ochotniczej Strazy
Pozarnej,

b) czuwanie nad realizacja przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych wymogow
w sprawie badaf i uprawnien kierowcéw, a takze informowanie o mozliwosciach
okresowych badafi lekarskich czionkéw OSP bioracych udzial w dziataniach
ratowniczych;

11) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej swoje zadania wykonuje we wspéldziataniu

z Zarzadem Miejsko - Gminnym Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczpospolitej

Polskiej i jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczypospolitej Polskiej;

12) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej informuje o swoich dzialaniach Zarzad

Miejsko — Gminny Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnej Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Udzial w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy,
w Scistej wspblpracy ze Skarbnikiem Gminy.

§28.Do zadan Wydziatlu Gospodarki Miejskiej nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu Kluczborskiego Budzetu Obywatelskiego, w tym:
a) przygotowanie projektu uchwat w sprawie KBO,
b) przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja wnioskéw do KBO,
c) przygotowanie sprawozdan z realizacji KBO, |
d) realizacja zadan inwestycyjnych ujetych w KBO;
2) prowadzenie zadan z zakresu o§wietlenia ulicznego, w tym:
a) przeglad oswietlenia ulicznego we wspotpracy z zakladem energetycznym,
b) weryfikacja zgloszen awarii i uszkodzen wraz ze zlecaniem ewentualnych napraw,
konserwacji,
c¢) zlecane wykonania dokumentacji projektowych dotyczacych budowy/dobudowy
punktéw swietlnych;
3) rozliczanie i weryfikacja zuzycia energii elektrycznej na oswietlenie uliczne;
4) rozliczanie faktur za dystrybucje i energi¢ elektryczng zuzyta na o$wietlenie uliczne:
a) angazowanie faktur za o$wietlenie uliczne,
b) korygowanie nadptat/niedoplaty z faktur rozliczeniowych;
5) udostegpnianie nieruchomosci gminnych na potrzeby budowy infrastruktury technicznej;
6) uzgadnianie lokalizacji urzadzen obcych w pasie drogowym drég gminnych np. sieci,
przylacza oraz p6zniejszego odtworzenia nawierzchni w miejscu lokalizacji;
7) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego dla drég gminnych miejskich
i wiejskich;
8) przyjmowanie oplat za zajecie pasa drogowego, umieszczenie urzadzen w pasie drogowym
(terminal);
9) naliczanie oplaty za umieszczenie urzadzen w pasie drogowym drég powiatowych
i krajowych;
10) sporzadzanie uméw dzierzawy sieci wodociggowych i sieci kanalizacji sanitarnej;
11) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie do Rzadowego Funduszu Rozwoju Drég
w zakresie budowy, przebudowy, remontu drég oraz poprawy bezpieczenstwa pieszych wraz
z ich pézniejszym rozliczaniem;
12) prowadzenie ewidencji drég gminnych miejskich i wiejskich;
13) przeprowadzanie przegladéw okresowych drég gminnych;



14) prowadzenie ewidencji obiektow mostowych i zlecanie przegladéw okresowych;

15) wykonywanie i opiniowanie projektéw zmiany organizacji ruchu;

16) prowadzenie i nadzér nad zadaniami inwestycyjnymi i remontowymi w zakresie
drogownictwa, obiektéw kubaturowych i innych, sieci wodociggowych, kanalizacji sanitarnej
i deszczowe;j;

17) zakup obiektéw matej architektury np. fawki, kosze, urzadzenia na istniejace place zabaw
oraz naprawa uszkodzonych elementéw na terenach nalezacych do Gminy;

18) analiza prowadzonych zadan i ich optymalizacja;

19) rozliczanie finansowe prowadzonych zadan;

20) przygotowanie dokumentacji przetargowej i przeprowadzanie postepowan przetargowych;

21) udziat w komisjach przetargowych na wybér wykonawcéw robét;

22) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych;

23) petnienie funkcji koordynatora do spraw dostepnosci poprzez:

a) wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
urzad,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

c) monitorowanie dzialai w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegélnymi
potrzebami;

24) wspdtpraca z radami soteckimi w zakresie realizacji funduszu soteckiego;

25) prowadzenie spraw gospodarki komunalnej Gminy oraz wspolpraca w tym zakresie
z jednostkami organizacyjnymi, a w szczeg6lnosci z zarzadcami terenéw i budynkéw -
wspdtpraca z Wbdociqgami i Kanalizach »HYDROKOM" Sp. z 0.0., Miejskim Zarzagdem
Obiektow Komunalnych, Administracja Oswiaty i Osrodkiem Sportu
i Rekreacji;

26) realizacja Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy;

27) prowadzenie przegladéw technicznych wskazanych budynkéw gminnych i placéw zabaw;

28) prowadzenie punktu informacyjnego i konsultacyjnego programéw finansowanych przez
WFOSiGW np. ,,Czyste Powietrze”, ,,M6j Prad”, ,,Moje Ciepto”;

29) dokonywanie zakupéw przystankéw autobusowych i remonty przystankéw oraz
podpisywanie uméw dzierzawy terené6w pod przystankami w przypadku lokalizacji
na nieruchomosci prywatnej;

30) opfaty za najem przejazdéw kolejowych od PKP;

31) umowy dzierzawy dziatek pod $ciezki rowerowe;

32) optaty i umowy za odprowadzanie wod opadowych i roztopowych (Hydrokom i Wody
Polskie);

33) realizacja zadafh Gminy w zakresie krajowego transportu drogowego;

34) realizacja kompetencji Gminy w zakresie transportu drogowego, w tym:

a) licencje na taksowki,

b) zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw,

¢) realizacja zadan zwigzanych z przewozami autobusowymi o charakterze uzytecznosci
publicznej,

d) wydawanie zgody na przejazdy ponadgabarytowe,

€) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w ww. zakresie;

35) prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych i wojennych, w tym zaktadanie i powiekszanie
terenu cmentarzy komunalnych, ich utrzymywanie i decydowanie o zamknigciu;

36) prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych, katolickich i wojennych, w tym zwiazanych z:
a) budowa i remontem alejek cmentarnych,

b) wnioskowaniem i rozliczaniem dofinasowania na opieke nad cmentarzem wojennym,



¢) prowadzeniem ewidencji pochowanych na cmentarzu wojennym i wprowadzanie zmian
z tym zwigzanych;

37) prowadzenie zadan zwigzanych z Klastrem Energi Powiatu Kluczborskiego oraz spétdzielnia
energetycznag,

38) przyjmowanie, weryfikowanie i rozliczanie dotacji do robdét remontowych obiektéw
zabytkowych;

39) sporzadzanie sprawozdan z transportu publicznego, srodk6éw trwatych na ochrone $rodowiska
i gospodarke wodna, realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych
oraz danych do Programu Oczyszczania Powietrza prowadzenie spraw gospodarki
komunalnej Gminy oraz wspélpraca w tym zakresie z Jednostkami organizacyjnymi, a w
szczegllnosci z zarzadcami terenéw i budynkow — wspotpraca z Wodociagi i Kanalizacja
“Hydrokom” Sp. z 0.0. i Miejskim Zarzadem Obiektéw Komunalnych;

40) zapewnienie prawidlowego stanu infrastruktury technicznej Gminy poprzez biezace
utrzymanie, remonty, modernizacje i inwestycje;

41) programowanie i realizacja budownictwa mieszkaniowego komunalnego i socjalnego;

42) prowadzenie postepowafi o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie  robét
budowlanych, dostaw i ustug wymagajacych ich przeprowadzenia oraz koordynacja
zamOwien publicznych, w tym opracowywanie we wspolpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi odpowiednich sprawozdan i planéw zaméwien publicznych;

43) prowadzenie spraw dotyczacych zt6z surowcow mineralnych w zakresie kompetencji Gminy;

44) realizacja wnioskéw o udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow.

§29. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Lesnictwa nalezy:

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

2) wprowadzanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi do
programow obstugujacych gminny systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

3) przygotowywanie zawiadomiefi o zmianie stawki optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

4) wydawanie indywidualnych numeréw kont bankowych do wnoszenia oplata za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

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

6) prowadzenie ewidencji pojemnikéw do gromadzenia odpadéw komunalnych na
nieruchomosciach;

7) prowadzenie ewidencji kompostownikéw na nieruchomosciach oraz ich kontrola;

8) przyjmowanie i obstuga zleceti na ushugi dodatkowe od whascicieli nieruchomogci.

9) zamieszczanie i aktualizacja na stronie internetowej Urzedu Miejskiego —informacji
okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

10) koordynowanie realizacji umowy na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych od
wiadcicieli nieruchomosci z firmg wywozowa w zakresie:
a) obstugi nieruchomosci,
b) ustalania harmonograméw odbioru odpadéw z nieruchomosci,
¢) weryfikacji miesigcznych raportéw z realizacji ustug objetych umowsa,
d) aktualizacji wykazu nieruchomosci i punktow gromadzenia odpadéw objetych umowa,
e) innych czynnoéci wynikajgcych z zapiséw umowy;

11) wspdtpraca z Regionalng Instalacja Przetwarzania Odpadéw Komunalnych w zakresie
przetwarzania odpadéw komunalnych z terenu Gminy Kluczbork;



12) koordynacja wlasciwej realizacji umowy dotyczacej systemu monitorowania gospodarki
odpadami komunalnymi ( oprogramowania );

13) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy przez podmioty odbierajace odpady
komunalne od wlascicieli nieruchomosci, co najmniej raz na dwa lata;

14) kontrola wykonywania obowigzkéw przez wiascicieli nieruchomosci nieobjetych gminnym
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajacych z Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy Kluczbork oraz przepis6w ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach;

15) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji administracyjnych z zakresu oplaty za
gospodarowanie odpadami Komunalnymi, dotyczacych:

a) okreslenia wysokosci oplaty,

b) rozlozenia na raty zaleglosci w oplacie,
¢) umorzenia zaleglo$ci w zaplacie optaty,
d) odroczenia terminu platnosci oplaty;

16) koordynowanie wiasciwej realizacji umowy i funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbiorki
Odpadéw Komunalnych;

17) prowadzenie rozliczen finansowych nadzorowanych uméw;

18) weryfikacja miesigcznych raportéw o ilosci przyjmowanych odpadéw do Punktu Selektywnej
Zbiorki Odpadéw Komunalnych i sposobu ich zagospodarowania;

19) prowadzenie spraw dotyczacych kampanii edukacyjnej i informacyjnej w zakresie whasciwego
postgpowania z odpadami komunalnymi i wlasciwej segregacji odpadéw komunalnych;

20) kontrola wlasciwego gromadzenia odpadéw na nieruchomogciach objetych gminnym
systemem gospodarki odpadami komunalnymi; |

21) kontrola ~ wywozéw  odpadéw  z  nieruchomosci — przyjmowanie  raportow
o stwierdzonych nieprawidtowosciach od firmy WyWozowej;

22) wezwania do ztozenia wyjasnieri lub deklaracji o wysokosci oplaty w przepadkach zaistnienia
zmian majacych wplyw na wysokosé optaty;

23) kontrola utrzymania czystosci i porzadku punktéw gromadzenia odpadéw (altan
smietnikowych) stanowiacych wtasnos¢ Gminy uzytkowanych przez inne podmioty;

24) przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji i skarg dotyczacych $wiadczenia ustug przez firme
wywozowa oraz Punkt Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych;

25) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci nieobjetych gminnym systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

26) sporzadzanie planu kontroli i kontrola wykonywania obowigzkéw przez wlascicieli
nieruchomosci nieobjetych gminnym systemem gospodarowania odpadami komunalnymi
wynikajacych z Regulaminu utrzymania czystodci i porzadku na terenie Gminy Kluczbork
oraz przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

27) weryfikacja sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi skladanych przez
firm¢ wywozowg i PSZOK;

28) sporzadzanie rocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w gminie;

29) sporzadzanie sprawozdaf z realizacji zadan gminy z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi;

30) prowadzenie spraw dotyczgcych utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy —
wydawanie zezwolen okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku gminach;

31) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci;

32) likwidacja nielegalnych wysypisk;

33) prowadzenie spraw dotyczacych sktadowania odpadéw w miejscach do tego nie
przeznaczonych — nakazy usunigcia odpadéw;



34) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem i ewidencjg zbiornikow bezodptywowych
oraz przydomowych oczyszczalni $ciekow;

35) sporzadzanie planu kontroli i kontrola wykonywania obowigzkéw przez wiascicieli
nieruchomodci, ktérzy pozbywaja sie z terenu nieruchomogci nieczystosci ciektych,
wynikajacych z Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Kluczbork
oraz przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

36) przeprowadzanie procedury i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

37) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenistwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddzialywania
na srodowisko w szczegdlnosci przeprowadzanie procedury strategicznej oceny
oddziatywania na srodowisko w  szczegdlnosci:

a) sporzadzanie uzasadniei do projektéw dokumentow, o ktérych mowa w art.46 powolanej
ustawy wymagajacych udziatu spoleczenstwa,

b) sporzadzanie podsumowania do przyjetych dokumentéw, o ktérych mowa w art.46 ustawy
w zakresie okreslonym w art. 55 ust. 3 oraz przekazywania tych dokumentéw wiasciwym
organom,

¢) upublicznianie procedowanych i przyjmowanych dokumentéw na zasadach wskazanych
W powolanej ustawie;

38) zamieszczanie informacji w bazie danych o ocenach oddzialywania na s$rodowisko,
prowadzonej w systemie teleinformatycznym przez Generalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska;

39) naliczanie oplat za korzystanie ze s$rodowiska oraz przekazywania Marszalkowi
Wojewddztwa Opolskiego informacji i danych o zakresie korzystania ze srodowiska oraz
o wysokosci naleznych oplat;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajgcych azbest;

41) prowadzenie spraw zwigzanych udzielaniem dotacji celowej na modernizacje ogrzewania na
ogrzewanie proekologiczne;

42) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i opieki nad bezdomnymi zwierzetami
W tym opracowywanie i koordynacja realizacji programu  ochrony zwierzat
i przeciwdzialania ich bezdomnosci;

43) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
dotyczacych zbiorki i utylizacji padtych zwierzat;

44) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i konserwacji gminnych urzadzen melioracji
wodnych;

45) biezace prowadzenie ewidencji urzadzen melioracji wodnych na obszarze Gminy;

46) wspolpraca z Sotectwami w zakresie utrzymania urzadzen melioracji wodnych;

47) wspélpraca z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie — Nadzér Wodny
w Kluczborku w zakresie utrzymania urzadzen melioracji wodnych;

48) wydawanie opinii i uzgodnieri w sprawach zgod wodnoprawnych;

49) wspotpraca ze Spétka Wodng Gminy Kluczbork;

50) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg za ushugi wodne z tytulu zmniejszenia naturalnej
retencji terenowe;j;

51) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen instalacji, o ktérych mowa w art. 152 ust. 1. ustawy
Prawo ochrony $rodowiska;

52) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja kapielisk;

53) sporzadzanie opinii dendrologicznych do wnioskéw w sprawie zezwolen na wycinke drzew
i krzewow i wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow.

54) Ustalanie doboru gatunkowego drzew i krzewow do zadrzewien;

55) planowanie i prowadzenie zadrzewiefi na terenach znajdujacych si¢ pod zarzadem Gminy;



56) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i urzadzaniem zieleni na terenach
komunalnych oraz przy drogach gminnych;

57) prowadzenie ewidencji parkow, rezerwatéw i pomnikéw przyrody przy Scistej wspotpracy ze
Starosta Powiatowym w Kluczborku i Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska
w Opolu;

58) sprawowanie nadzoru nad chronionymi tworami przyrody na terenie Gminy;

59) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku w parkach wiejskich
i zabytkowych;

60) wspdlpraca z organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong przyrody
w zakresie zachowania cennych obiektéw przyrodniczych oraz chronionych gatunkéw roslin
1 zwierzat;

61) wspolpraca ze shuzbg kwarantanny i ochrony ro$lin w zakresie zwalczania choréb, chwastow
i szkodnikéw upraw;

62) opiniowanie towieckich planéw hodowlanych;

63) przyjmowanie harmonograméw polowan zbiorowych organizowanych przez kola towieckie;

64) przyjmowanie zawiadomiefi o dostrzezonych w obwodzie towieckim przypadkach
wicieklizny oraz zgtaszanie tych przypadkéw stuzbom weterynaryjnym;

65) zawiadamianie  mieszkancow  terenéw  zagrozonych o  zakazach wynikajgcych
z powstania ogniska wscieklizn;

66) wspolpraca z Miejskim Zarzadem Obiektéw Komunalnych oraz z Nadlesnictwem Kluczbork
w  zakresie zarzadzania lasami stanowigcymi wasno$é Gminy Kluczbork.

67) opiniowanie wnioskéw w sprawach zalesiania gruntéw rolnych stanowigcych wilasno$é
prywatng; |

68) wspotdzialanie przy opracowywaniu granicy polno-lesnej dla Gminy;

69) sporzadzanie uproszczonego planu urzadzania lasu dla lasu komunalnego Gminy;

70) nadzorowanie wiasciwej realizacji umowy zawartej z Miejskim Zarzadem Obiektow
Komunalnych dotyczacej prowadzenia gospodarki lesnej w lesie komunalnym.

§30.Do zadan Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego nalezy:

1) prowadzenie Gminnego Zasobu Nieruchomosci

2) sporzadzenie Planu Wykorzystania Gminnego Zasobu Nieruchomosci;

3) sporzadzanie informacji o stanie mienia;

4) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow;

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

6) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci ograniczonym prawem
rzeczowym;

8) zamiana nieruchomosci;

9) nabywanie nieruchomosci od 0s6b fizycznych i prawnych;

10) dzierzawa, najem, uzyczanie nieruchomosci gminnych;

11) udostgpnianie nieruchomosci gminnych;

12) prowadzenie procedur:

a) sporzadzania zmiany lub nowego planu zagospodarowania przestrzennego,

b) sporzadzania zmiany lub nowego studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy Kluczbork/ planu ogélnego Gminy Kluczbork, w tym
przygotowywanie projektow uchwat o przystapieniu do sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy lub ich zmian, planu ogélnego wraz z zalacznikami,



przygotowywanie materialéw niezbgdnych do opracowania projektéw planow, studium,
wspdlpraca  z  projektantami  przy opracowywaniu  projektdw, organizowanie
1 uczestniczenie w wylozeniu projektéw wraz z prognozami oddzialywania na $rodowisko
do publicznego wgladu, organizowanie i uczestniczenie w dyskusjach publicznych nad
przyjetymi rozwigzaniami w ww. projektach;

13) prowadzenie rejestréw miejscowych planéw oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane

14) obstuga Gminnej Komisji Urbanistyczno- Architektonicznej (w tym przygotowanie
materialéw planistycznych i organizowanie posiedzen komisji)

15) nadzér nad aktualizacja danych przestrzennych z zakresu zagospodarowania przestrzennego
celem ich wprowadzenia do systeméw informacji przestrzennej;

16) wydawanie decyzji o ustalaniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na rzecz innego
podmiotu;

17) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego;

18) prowadzenie rejestréw wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

19) wydawanie wypisow, wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

20) wydawanie wypiséw, wyryséw ze studium ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy Kluczbork;

21) wydawanie za$wiadczeh w zakresie braku obowigzujacego miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego;

22) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub
jego czgsci (na podsfawie art. 71 ust. 2 pkt 4 ustawy Prawo budowlane);

23) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomo$ci w zakresie ich zgodnosci
z ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku jego
braku, z decyzjg o warunkach zabudowy (w zakresie prowadzonego odrebnie postepowania
W sprawie podziatu nieruchomosci);

24) wydawanie opinii dla starosty, dotyczacych zdjgcia i wykorzystania na cele poprawy wartosci
uzytkowej gruntéw — préchnicznej warstwy gleby (na podstawie art. 14 ustawy o ochronie
gruntow rolnych i lesnych);

25) przygotowanie opinii dla starosty, do decyzji w sprawach rekultywacji gruntéw (na
podstawie art. 22 ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych);

26) prowadzenie spraw w zakresie roszczeni w zwigzku ze zmiang wartoéci nieruchomosci
W miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego, w tym dotyczacych opfat z tytulu
wzrostu  wartosci nieruchomosci oraz roszczen odszkodowawczych w  zwiazku
z uchwaleniem albo zmiang planu zagospodarowania przestrzennego;

27) wydawanie zaswiadczen w sprawie wyznaczenia obszaru zdegradowanego i obszaru
rewitalizacji na podstawie ustawy o rewitalizacji;

28) prowadzenie spisu wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe i rozbiorke;

29) ustalanie numeréw porzadkowych;

30) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw na obszarze Gminy;

31) prowadzenie spraw ustalania, zmiany i znoszenia nazw miejscowosci na obszarze Gminy
oraz zmiany rodzaju miejscowosci;

32) prowadzenie spraw zmiany i znoszenia nazw obiektéw fizjograficznych;

33) regulacja stanu prawnego nieruchomosci nalezacych do Gminy;

34) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami;

35) prowadzenie spraw zwiagzanych z przeksztalceniem uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci, w tym: ewidencjonowanie oraz waloryzacja oplat;



36) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym, w tym: ewidencjonowanie,
aktualizacja oplat, udzielanie ulg i rozktadanie na raty opfat rocznych za uzytkowanie
wieczyste;

37) wydawanie zaswiadczen dot. wykre$lenia roszczen z ksigg wieczystych;

38) wydawanie zaswiadczen i zezwolen na wykreslenie hipoteki kaucyjnej w zwigzku z uptywem
okresu zwrotu bonifikaty;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem pierwokupu nieruchomosci;

40) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zwrotem bonifikat udzielonych przy sprzedazy
lokali mieszkalnych w trybie bezprzetargowym;

41) prowadzenie spraw mienia zabuzanskiego;

42) ustalanie oplaty adiacenckiej z tytutu budowy urzadzen infrastruktury technicznej oraz
podziatu nieruchomosci;

43) prowadzenie spraw podziatu i scalania nieruchomosci;

44) prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchomosci;

45) przygotowywanie wszelkich sprawozdan z realizacji zadan wydziatu;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomosci przez Gmine w drodze
spadkobrania ustawowego;

47) prowadzenie spraw dot. spétek, w ktérych gmina posiada swoje udziaty.

§31.Do zadan Wydziatu Promocji i Rozwoju Gminy naleza sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju
Gminy i jej promocja na zewnatrz oraz wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami, a w szczegdlnosci:

1) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy;

2) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialtéw promujacych Gmine na
zewnatrz;

3) kompleksowa obstuga inwestoréw;

4) przygotowywanie ofert inwestycyjnych;

5) organizacja i wspétorganizacja imprez promocyjnych;

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

7) wspolpraca z mediami, monitorowanie mediéw i witryn internetowych;

8) aktualizacja strony internetowej Urzedu;

9) udzielanie informacji publiczne;j;

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

11) wspétpraca z miastami partnerskimi;

12) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi;

13) organizowanie wspétpracy Gminy z zagranica;

14) przeprowadzanie konkurséw na dotacje dla organizacji pozarzadowych;

15) obstuga stypendiéw sportowych, naukowych, nagréd dla oséb promujgcych Miasto
1 Gming oraz Kluczborskich Baszt;

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

17) prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie;

18) koordynowanie spraw i opieka nad Kluczborska Radg Senioréw;

19) rozpatrywanie wnioskéw o objecie patronatem honorowym Burmistrza;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Kluczborskiego Budzetu Obywatelskiego;

21) realizacja ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej;



22) prowadzenie spraw profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz innych

uzaleznien;

23) wydawanie i cofanie zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych;
24) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

25) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenéw wiejskich;
26) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz komérkami organizacyjnymi

w zakresie promocji i rozwoju obszaréw wiejskich;

27) obstuga merytoryczna i prowadzenie spraw Rad Soleckich Gminy Kluczbork;

28) obstuga funduszu soteckiego;
29) obstuga merytoryczna Konwentu Soltyséow.
30) wspdtdziatanie z whasciwymi jednostkami w zakresie o$wiaty rolnicze;.

§32. Do zadafh Wydzialu Funduszy Zewnetrznych nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9

wyszukiwanie mozliwosci pozyskania $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej oraz innych
zrédet zewnetrznych na realizacje zadan Gminy oraz jej jednostek;

wyszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej oraz innych
zrodet zewngtrznych na realizacje zadan zwigzanych z rozwojem obszaréw wiejskich;
opracowywanie wnioskow o dofinansowanie wraz z zalacznikami wymaganymi przez
instytucje przyznajace $rodki ze zrédet zewngtrznych krajowych oraz funduszy Unii
Europejskiej;

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

koordynacja organizacyjna i techniczna projektow inwestycyjnych realizowanych z udziatem
srodkow zewnetrznych;

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z refundacja wydatkéw poniesionych w ramach
realizowanych projektéw dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

prowadzenie dla projektéw niezbednych dziatan promocyjnych oraz innych dziatan
wynikajacych z podpisanych uméw o dofinansowanie oraz innych przepiséw wspdlnotowych;
opracowywanie przedstawianie modyfikacji Strategii Rozwoju Gminy, wieloletnich planéw
inwestycyjnych oraz innych kluczowych dokumentéw planistycznych w  kontekscie
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, partnerami spolecznymi, podmiotami
zewnetrznymi zaangazowanymi Ww realizacj¢ projektow dofinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych;

10) koordynacja wdrazania programéw rewitalizacji zwigzanych z rewitalizacja miasta

Kluczborka w tym Gminnego Programu Rewitalizacji Gminy Kluczbork;

11) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;
12) gromadzenie danych statystycznych i finansowych na temat postepéw wdrazania oraz

przebiegu realizacji projektéw w ramach Lokalnego Programu Rewitalizacji oraz
przygotowywanie raportéw na temat wdrozenia programow rewitalizacji;

13) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zawierania partnerstw na potrzeby

realizacji projektow realizowanych z udziatem srodkéw zewnetrznych;

'14) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz komérkami organizacyjnymi

w zakresie w zakresie realizacji projektow realizowanych z udziatem $rodkéw zewnetrznych;

§33. Zadania Komendy Strazy Miejskiej reguluje:
1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych ( Dz.U. z 2021 r. poz. 1763).;



2) Uchwata Nr XXII/167/92 Rady Miejskiej w Kluczborku z dnia 12 lutego 1992 r. w sprawie
utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej o nazwie Komenda Strazy Miejskiej
w Kluczborku;

3) Regulamin Strazy Miejskiej w Kluczborku nadany Zarzadzeniem Nr A0Q.120.23.2018
Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 26 kwietnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Strazy Miejskiej w Kluczborku.

§34. Do zadafi Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego

i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekuniczych, a w szczeg6lnosci:

1) rejestracja urodzefi, malzenstw i zgonéw prowadzona w rejestrze stanu cywilnego w formie
aktéw stanu cywilnego;

2) wpisywanie do polskich ksigg zagranicznych aktéw stanu cywilnego (urodzenia, malzenstwa,
zgony);

3) prostowanie i uzupetnianie aktéw stanu cywilnego;

4) uniewaznianie akt6w stanu cywilnego oraz wzmianek dodatkowych;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska
i wydawanie decyzji administracyjnych;

6) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski;

7) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia malzefistwa;

8) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie matzenstwa konkordatowego;

9) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzefistwa poza
granicami kraju;

10) sporzadzanie i wydawanie za$wiadczen o stanie cywilnym;

11) sporzadzanie i wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy do dokumentéw
urzedowych;

12) wydawanie odpisow z rejestru stanu cywilnego (skréconych, zupetnych i wielojezycznych);

13) wpisywanie do akt stanu cywilnego polskich oraz zagranicznych orzeczen sagdowych
dotyczacych rozwigzania matzeristwa przez rozwéd;

14) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa;

15) wydawanie zezwoleri na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego;

16) dokonywanie zmian w tresci aktéw stanu cywilnego;

17) zamieszczanie przypiskéw pod aktami stanu cywilnego;

18) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

19) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla
0s6b urodzonych w Polsce;

20) wymeldowanie osoby zmarle;j;

21) usuwanie istniejacych niezgodnosci w rejestrze PESEL;

22) aktualizacja w rejestrze PESEL zmian dotyczacych :
a) zmiana stanu cywilnego,
b) zmiana imienia i nazwiska,
¢) uzupetnienie i sprostowania bledéw w aktach,
d) uznanie ojcostwa,
€) przysposobienia dziecka;

23) migracja aktéw stanu cywilnego (przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonego
w ksiggach stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego);



24) organizacja uroczystosci zwigzanych w wreczeniem medali ,za dhugoletnie pozycie

matzefiskie” oraz jubileusze ,,100 lat”;

25) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
26) prowadzenie biezacej korespondencji krajowe;j i konsularne;.

§35. Do zadani Samodzielnego Stanowiska ds. Personalnych nalezy:

1))

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury;

przygotowywanie dokumentacji umozliwiajacej podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury;

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

ewidencja czasu pracy pracownik6w, urlopéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich;
kompletowanie wniosk6w emerytalno —rentowych;

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

wykonywanie zadafi wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach spolecznych, emerytalnych
i rentowych;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

prowadzenie rejestru uméw zlecen i uméw o dzieto;

10) wspétpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie przygotowywania materiatéw do wypfat

wynagrodzen pracownikéw urzedu;

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

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

12) petnienie funkcji Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego

§36. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1Y)
2)

3)

4)

5)
6)

wykonywanie obstugi prawnej Urzedu,

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

udzial w negocjowaniu w warunkéw uméw zawieranych przez Urzad i Gmine oraz
porozumiefi  zawieranych przez Gming, opiniowanie projektéw tych uméw
i porozumien,

udzielanie wyjasniefi i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Rady, Burmistrza, I
Zastgpcy Burmistrza, II Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i komorek organizacyjnych Urzedu/
samodzielnych stanowisk,

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

§37. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy, w szczegdlnosci:

Y

badanie i ocena adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;



2)

3)
4)

5)

wspieranie Burmistrza, kadry kierowniczej Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy w realizacji celéw i zadan poprzez wykonywanie czynnosci
o charakterze zapewniajacym i doradczym;

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

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

monitorowanie dziatati podjetych w celu realizacji zalecefi poaudytowych oraz stopnia ich
realizacji, a takze przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych.

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

)
2)

3)

4)
5)

6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

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

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

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

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

prowadzenie kancelarii niejawnej, w tym:

a) rejestracja dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

b) przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

c) obieg dokumentéw zawierajacych informacje niejawne, ‘

d) wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne uprawnionym osobom.

7) prowadzenie postgpowani sprawdzajacych, wydawanie poswiadczen bezpieczefistwa oraz

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

2.Burmistrz moze utworzy¢ Pion Ochrony. Pionem kieruje Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych

3.Szczegblowe zadania, sktad osobowy i organizacj¢ pionu ochrony okresla Burmistrz odrebnym
zarzadzeniem.

§39. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

)

2)

3)

4)

3)

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

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub pafstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwickszajace swiadomosé,
szkolenia pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

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

dbanie o kompletnos¢ i adekwatnos¢ do obowigzujacych przepiséw o ochronie danych
osobowych instrukcji i procedur dotyczacych zarzadzania systemami informatycznymi
stuzagcymi do przetwarzania danych osobowych;

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



6)
7)

8)
9)

przeprowadzanie wewnetrznych postepowan wyjasniajacych w przypadku naruszenia
przepiséw o ochronie danych osobowych;

opracowywanie propozycji odpowiedzi na wptywajace skargi w Sprawie naruszenia przepisow
o ochronie danych osobowych;

wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz pracownikéw i klientéw
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

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

ochrony danych;

11) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial VII. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§40. Burmistrz podpisuje:

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

9)

zarzgdzenia, regulaminy, okélniki wewnetrzne oraz obwieszczenia;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Naczelnikéw Wydziatlow/Kierownikéw
Referatéw/samodzielnych stanowisk;

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu;

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzgdu;

pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

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

radnych,;

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

§41. I Zastepca Burmistrza, II Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza oraz pisma do podpisu ktorych,
posiadajg stosowne upowaznienie lub pelnomocnictwa Burmistrza.

§42. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich
zadan.

§43. Naczelnicy Wydzialéw/Kierownicy Referatéw/samodzielne stanowiska podpisuja:

1)
2)

3)

pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatu/ Referatu/Samodzielnego Stanowiska, nie

zastrzezone do podpisu Burmistrza;
decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni

przez Burmistrza;
pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngetrznej Wydziatléw/Referatéw i ich zakresu

zadan.

§44. Naczelnicy Wydzialow, Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych
$3 upowaznieni inni pracownicy.



Rozdzial VIII. ZASADY WYDAWNIA UPOWAZNIEN I PEENOMOCNICTW

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

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

1) wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

2) skladania oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem,

3) prowadzenia okreslonych spraw w imieniu Gminy.

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

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

5. Wz6r pelnomocnictwa/upowaznienia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§46. 1.Rejestr udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Sekretarz.

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

§47. 1.Pelnomocnictwo i/lub upowaznienie moze by¢ w kazdej chwili odwotane.

2. Pelnomocnictwo i/lub upowaznienie wygasa z chwilg rozwigzania stosunku pracy lub
z uplywem czasu, na ktdry zostato wydane.

§48. Przepisow niniejszego rozdziatu nie stosuje si¢ do petnomocnictw procesowych udzielanych
radcy prawnemu lub adwokatowi.

Rozdzial IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§49. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego nastgpuje w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

§50. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2024 r.
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Kluczborku

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

znak pisma

Burmistrz Miasta Kluczborka

Whiosek o udzielenie upowaznienia/pelnomocnictwa*

Dane Wnioskodawey: ............ooooiiiiiiiiiii

Jednostka organizacyjna /wydziat/referat/ samodzielne stanowisko

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

Zakres upowaznienia/pelnomocnictwa*:

Czas obowigzywania upowaznienia/pelnomocnictwa*.................................... ...

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

podpis Wnioskodawcy

*niepotrzebne skreslié
Zalgeznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kluczborku



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

znak pisma
UPOWAZNIENIE / PELNOMOCNICTWO
NAPOASIAWIE . 1. esmvmessssranissas e s omsmmmmmsnnsssses sasssssssssss bommmmmmn s sssmmomrmes sassemmmsnmsms s
( podstawa prawna)
upowazniam/

udzielam pelnomocnictwa

Imig i Nazwisko PESEL Miejsce zatrudnienia/
stanowisko

zakres upowaznienia/petnomocnictwa

Czas obowigzywania upowaznienia/pelnomocnictwa ..................................__

Upowaznienie/petnomocnictwo moze byé w kazdej chwili odwolane.

Upowaznienie/ pelnomocnictwo wygasa z chwila rozwigzania stosunku pracy lub z upltywem czasu,
na ktory zostalo wydane.

Po wygasnigciu upowaznienia/pelnomocnictwa osoba upowazniona/petnomocnik jest zobowigzana/y

zwrdci€ niniejszy dokument.

Przyjmuje do wiadomosci i wykonania:

( data i podpis osobowy upowaznionej/petnomocnika )




