Zarzgdzenie Nr OR. 120. 57, 2020
Waéjta Gminy Tarnéw Opolski z dnia 06 listopada 2020r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Tarnowie Opolskim.

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

jedn.: Dz. U. z 2018 r. poz. 994. ze zm.), zarzgdza si¢, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ nastgpujagce zmiany w Zalaczniku nr 1: do Zarzadzenia Nr
OR.120.37/1.2020 Wojta Gminy Tarnéw Opolski z dnia 28 lipca 2020 r w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Tarnéw Opolski.

1. w dziale III § 8 w ust. 3 uchyla sie punkt 10)

§ 2.
Wprowadza si¢ nastgpujagce zmiany w Zalgezniku nr 2: do Zarzadzenia Nr
OR.120.37/1.2020 Wojta Gminy Tarnéw Opolski z dnia 28 lipca 2020 r w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnéw Opolski.

1. w § 2 ust. 1 po punkcie 6) dodaje sig punkt 7), o nastgpujacym brzmieniu:

7) Stanowisko pomoc administracyjna;
2. w § 3 wust. 1 pkt 1) otrzymuje brzmienie:

1} Kierownik Referatu — stanowisko ds. remontdw i inwestycji GTI
3. w § 3 ust. 1 pkt 4) ofrzymuje brzmienie:

4) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i ochrony przyrody GTN
4, w § 3 ust. 1 po punkcie 4) dodaje si¢ punkt 5), o nastepujgcym brzmieniu:

5) Stanowisko pomoc administracyjna;
5. w § 3 ust. 2 pkt 1) otrzymuje brzmienie:

1) Do zadan na stanowisku kierownika referatu, stanowisko ds. remontow
i inwestycji nalezy:

1. Dbanie o wlasciwe zorganizowanie procesu budowlanego, inwestycji gminnych.

2. Zapewnienie opracowania projektdw oraz wykonania i odbioréw robot budowlanych
przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach.

3. Pozyskiwanie od innych organéw w remontowych i inwestycyjnych procesach
budowlanych, stosownych uzgodnien, pozwolen lub opinii zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

4. Zawiadamianie wtasciwych organéw o zamierzonych terminach rozpoczecia robot
inwestycyjnych i remontowo-budowlanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w




tym réwniez o zmianie kierownika budowy, inspektora nadzoru lub projektanta
sprawujgcego nadzor.

5. Sprawowanie w imieniu inwestora nadzoru nad wiasciwym wypelnianiem obowigzku
przez pozostalych uczestnikéw procesu inwestycyjnego zgodnie z zawartymi
umowami.

6. Przygotowywanie projektow umow oraz anckséw w zakresie remontow i zadan
inwestycyjnych. _

7. Zlecanie opracowan dokumentacji projektowych w zwigzku z realizacjg zadan

inwestycyjnych.

. Koordynowanie i nadzo6r nad przeprowadzanymi inwestycjami gminnymi.

9. Dokonywanie odbioru robot budowlanych wykonywanych w zwigzku z realizacjg
zadan inwestycyjnych i remontowych wiacznie ze zglaszaniem organom nadzoru
budowlanego o zakonczeniu robdt.

10. Realizowanie caloksztattu spraw zwigzanych z okresem gwarancji, rekojmi za wady

oraz dochodzenie kar umownych od uczestnikéw procesu budowlanego.

11. Pozyskiwanie funduszy unijnych na inwestycje komunalne,

12. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

13. Sporzgdzanie obowigzujacych sprawozdan.

14. Opracowywanie projektoéw uchwat i zarzadzen nalezacych do zakresu dziatania.

15. Realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Gminy, zatwierdzonych przez Rade

Gminy wnioskow komisji i interpelacji radnych.
16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

o0

Pracownika na stanowisku ds. remontdw i inwestycji zastepuje pracownik na stanowisku
ds..

biezgeych remontdw drog, oswietlenia t dodatkdw mieszkaniowych

Pracownik na stanowisku ds. remontdw 1 inwestycji zastgpuje pracownika na stanowisku

ds. biezacych remontéw drog, o$wietlenia i dodatkdéw mieszkaniowych

6. w § 3 ust. 2 pkt 4) otrzymuje brzmienie:

4) Do zadan na stanowisku ds. gospodarki nieruchomo$ciami i ochrony przyrody
nalezy:
1. Przygotowywanie wykazow oraz sprzedaz nieruchomogei gminnych w drodze
przetargu.
2. Przygotowywanie wykazdw oraz sprzedaz nieruchomosci gminnych w drodze
bezprzetargowe;.
3. Przygotowanie wykazow nieruchomogci przeznaczonych do dzierzawy, najmu i
uzyczenia oraz sporzadzanie umow dzierzawy, najmu i uzyczenia.
4. Przygotowanie wykazow nieruchomodci przeznaczonych do zamiany, sporzadzenie
UMoOwWy zamiany.
. Przygotowanie dokumentéw dotyczgcych spadkobrania i darowizny.
6. Przygotowywanie dokumentdw i realizacja nabywania nieruchomosci na mienie
Gminy.
7. Przygotowywanie dokumentoéw do komunalizacji gruntéw Skarbu Pafistwa.,
8. Przygotowywanie dokumentéw do wykonywania prawa pierwokupu nieruchomogci.
9. Przygotowanie dokumentdéw do przeksztalcania uzytkowania wieczystego w prawo
wihasnosci, przygotowanie decyzji administracyjnych.
10. Aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntu.
11. Przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia procesu scalania nieruchomoscei.
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12. Przygotowywanie dokumentdw do przeprowadzenia procesu podziatu
nieruchomoéci.

13. Przygotowywanic dokumentéw do ustanowienia lub wygaszenia prawa trwalego
zarzgdu.

14. Przygotowywanie dokumentéw do regulowania stanu prawnego nieruchomosci.

15. Przygotowywanie dokumentow do odszkodowan za przejete nieruchomosei,

16. Prowadzenie gminnej ewidencji zasobu nieruchomosciami.

17. Przygotowywanie dokumentéw do wycinki drzew i krzewow.

18. Zatatwianie spraw zwigzanych z przesylanymi przez sady postanowieniami,
zawiadomieniani 1 obwieszczeniami.

19. Opracowywanie projektoéw uchwal 1 zarzadzeti nalezgcych do zakresu dzialania.

20. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan.

21. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy, wnioskéw komisji i
interpelacji radnych.

Pracownika na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i ochrony przyrody
zastepuje pracownik na stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego, numeracji
porzgdkowej i zabytkéw gminnych.

Pracownik na stanowisku ds. gospodarki nieruchomogciami i ochrony przyrody zastepuje
pracownika na stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego, numeracji porzadkowe;]
i zabytkdéw gminnych.

7. w § 4 ust. 1 po punkcie 4) dodaje si¢ punkt 5), o nastepujgcym brzmieniu:

5) Stanowisko pomoc administracyjna;

8. w § 5 ust. 1 po punkcie 3) dodaje si¢ punkt 4), o nastepujgcym brzmieniu;

4) Stanowisko pomoc administracyjna.

§3..
Oglasza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Tarndéw Opolski

uwzgledniajacy powyzsze zmiany stanowigcy Zalacznik Nr 1. Strukture wewnetrzng
referatéw referatéw oraz szczegolowy podziat zadan 1 nadzoru stanowi Zalgeznik Nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.

Strukture graficzng Urzedu Gminy stanowi Zalacznik Nr 3 do ninicjszego zarzadzenia

§ 4.
Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem 09 listopada 2020 r.

§ 5.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy.




Zalacznik nr 1: do Zarzadzenia nr OR.120. 57. 2020
Wajta Gminy Tarnéw Opolski z dnia 06 listopada 2020r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Tarndw Opolski.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W TARNOWIE OPOLSKIM

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Tarnowie Opolskim zwany dalej
~Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng i zadania Urzedu Gminy w Tarnowie

Opolskim.
§2.
I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Tarndow Opolski;

2) Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Gminy Tarnéw Opolski;

3) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzgd Gminy w Tarnowie Opolskim;

4) Kierowniku Urzedu — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Tarndw Opolski;

5) Wojcie, Zastepcy Wojta, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku Urzgdu Stanu
Cywilnego — rozumie si¢ przez to odpowiednio: Wdjta Gminy Tarnéw Opolski,
Zastepce Wojta Gminy Tarnow Opolski, Skarbnika Gminy Tarnéw Opolski,
Sekretarza Gminy Tarndw Opolski, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Tarnowie Opolskim.

§ 3.
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy, przy pomocy, ktdrej, Wojt, jako organ
wykonawczy, wykonuje swoje zadania.
2. Siedzibg Urzedu sg budynki polozone przy ul. Dworcowej nr 4 i nr 6 w Tarnowie

Opolskim.
§ 4.
1. Urzad jest czynny w dni robocze:
1} w poniedziatki, w godzinach od 7.00 do 16.00;
2) we wtorki, srody i czwartki, w godzinach od 7.00 do 15.00;
3) w piatki, w godzinach od 7.00 do 14.00.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w godzinach pracy Urzgdu oraz w niedziele,
Swigta i dni powszednie wolne od pracy do godz. 16.00.

§5.
Urzad realizuje zadania:
1) wiasne, okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym i w uchwalach Rady,
2) zlecone ustawowo i przez organy administracji rzgdowej w ramach porozumien,
3) wynikajgce z innych ustaw szczegdlnych.

§ 6.

1. Urzad zatatwia sprawy na podstawie i w granicach obowigzujacych zrddet prawa.




2. Czynnosdci biurowe i kancelaryjne oraz obieg korespondencji regulowane sg

przepisami instrukcji kancelaryjnej.

II. KIEROWNICTWO URZEDU

1. Wojt Gminy.

2. Zastgpca Wojta Gminy.
3. Sekretarz Gminy.

4, Skarbnik Gminy.

—

1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7.
W Urzedzie tworzone sa referaty i samodzielne stanowiska pracy.
Referat tworzy sie, jezeli realizacja zadan wymaga zatrudnienia, co najmniej dwaoch
pracownikdw.
Samodzielne stanowiska pracy tworzy si¢ w przypadkach, gdy ze wzgledu na
specyfike spraw konieczne jest wykonywanie ich odrebnie 1 wymagaja
podporzadkowania Kierownikowi Urzgdu.

W skdad Urzgdu wechodza nastqpujqce§rgt:eraty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny OR;

2) Referat Budzetowo — Finansowy BF;

3) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Inwestycji GT;

4) Referat Zaméwien Publicznych i Promocji ZP;

5) Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego SOUSC;
6) Referat Hala Sportowa HS;

7} Sekretarz Gminy;
8) Skarbnik Gminy;

9) Radca Prawny.

2. Strukture wewnetrzng referatdw oraz szczegdlowy podziat zadah i nadzoru okresla
odrebne Zarzgdzenic Wojta Gminy.

§9.
1. Pracg Urzegdu kieruje Wajt.
2. Wiijt reprezentuje Urzad na zewngtrz,
3. W razie nieobecnosci Wajta, czynnodci wymienione w ustgpie 2, wykonuje

Zastgpca Wojta.




§ 10.

Pracg referatow kierujg kierownicy referatow.

2. Referatem Spraw Obywatelskich i Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatow.

4, -Kierownicy referatow ustalaja zakresy czynnodei uprawnien i odpowiedzialnosei
pracownikdw bezposrednio nadzorowanych,

5. Sekretarz ustala zakresy czynnosci uprawnien i odpowiedzialnodci dla
kierownikéw referatow.

6. Wojt ustala zakresy czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci Skarbnika,
Sekretarza i Radcy Prawnego.

fu—

§11.

Pracownicy sa odpowiedzialni za:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

wykonywanie zadan okreslonych dla poszezegdinych stanowisk;

dokladng znajomo$é i stosowanie przepiséw prawa w zakresie powierzonych zadar;
przestrzeganie termindw zatatwienia spraw;

wlasciwg obshuge interesantéw i odpowiedni do nich stosunek;

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt oraz innych dokumentow a
takze poszanowanie i zabezpieczenic przedmiotow pracy;

znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych;
znajomosE i przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych;
znajomosé 1 przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych;
powierzony im sprzet i mienie stanowigce wyposazenie stanowiska pracy.

§ 12.

W celu sprawnego i zgodnego z prawem wykonania powierzonych zadan referaty:

1)
2)
3)
4)

5)

przygotowuja projekty uchwat pod obrady Rady oraz projekty zarzadzen Wojta;
opracowuja projekty plandw rozwoju gminy i budzetu gminy;

realizujg zadania wynikajace z uchwat Rady Gminy oraz z zatwierdzonych przez Radg
Gminy wnioskéw jej komisji i interpelacji radnych;

wspoOlpracuja w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, jednostkami
organizacyjnymi gminy i instytucjami kultury;

archiwizujg przetworzone akta.

§ 13.

1. Wijt jest kierownikiem Urzedu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Do zadan Wéijta jako Kierownika Urzedu nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

zapewnienic prawidlowej realizacji zadan Urzedu;

wydawanie przepiséw prawnych kierownictwa wewngtrznego;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa;

realizowanie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty nabdr pracownikéw i podnoszenie
ich kwalifikacji;

powolywanie zastgpey Wajta;

wydawanie zarzadzen Wojta jako Kierownika Urzedu,

3. Wojt moze upowazni¢ Skarbnika, Sekretarza i innych pracownikow do wydawania




w jego imieniu decyzji administracyjnych.
4. Do zadan Zastgpcy Wéjta nalezy:

1)

nadzdr 1 koordynacja dzialan w zakresie pozyskiwania é$rodkdéw finansowych
przeznaczanych na realizacje =zadan finansowanych ze Zrédel zewngtrznych
(europejskich 1 innych);

2) nadzor w zakresie:
a) realizacji zadan organizacji pozarzadowych;
b) organizacyjnego wspierania podmiotéw w dziatalnosei gospodarczej;
¢) zapewnienia prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzgdcezej zardwno

w Urzedzie jak i w jednostkach organizacyjnych oraz instytucjach kultury;

d) szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikdw;
e) wykonywania wszystkich czynnodci faktycznych i prawnych wynikajgcych z

upowaznienia Wojta.

§ 14,

Do zadan Sekretarza nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)

zapewnienie sprawnej organizacji pracy w Urzedzie oraz jego poprawnego
funkcjonowania;
okreslenie zasad realizacji zadan oraz form i metod pracy referatow;
opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie;
prowadzenie spraw Gminy w zakresie ustalonym przez Wajta;
wykonywanie zadan nalezacych do Wojta, jako Kierownika Urzedu w razie jego
dhazszej nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej przyczyny;
sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwal, zarzadzen, wnioskéw; radnych, komisji
Rady, Rady;
podejmowanie dzialan zwiazanych z zapewnieniem ochrony informacji niejawnych;
podejmowanie dziatan zwiazanych z zapewnieniem ochrony danych osobowych;
koordynowanie kontroli wewngtrznej w Urzedzie oraz koordynowanie
przeprowadzania kontroli zewnettznych przez pracownikdw;
racjonalne gospodarowanie etatami Urzedu;
gospodarka lokalami biurowymi Urzedu,
dbanie o utrzymanie w nalezytym stanie pomieszczen budynku Urzedu oraz
jego otoczenia;
zabezpieczenie mienia Urzegdu;
planowanie srodkdéw przeznaczonych na utrzymanie Urzedu oraz
gospodarowanie nimi,
opracowywanie projektow statutdw i regulamindw organdw oraz jednostek
organizacyjnych Gminy a takze instytucji kultury w Gminie;
analizowanie i opiniowanie projektéw przejmowania przez gming zadan
powierzonych z zakresu administracji rzadowe;j;
koordynowanie prac zwigzanych z udziatem Gminy w zwigzkach, porozumieniach
komunalnych;
koordynacja dziatait w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.,

§ 15.

Skarbnik (BFK) realizuje nastgpujace zadania:
1) opracowanie projektu budzetu i zapewnienie jego prawidtowej realizacji;
2) opracowanie objasnien do projektu budzetu;




3) opracowanic wieloletniej prognozy finansowe;j;
4) opracowanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy.
5) prowadzenie wstepnej kontroli legalnosei dokumentéw dotyczgcych wykonywania
budzetu oraz jego zmian;
6) kontrasygnowanie prawidlowosci zawieranych uméw pod wzgledem finansowym oraz
przestrzeganie naruszenia dyscypliny budzetowej z tego tytuhu;
7) sporzadzanie zbiorczego bilansu oraz innych wymaganych sprawozdaii o symbolu
RB oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowe] w tym zakresie,
8) nadz6r nad caloksztaltem prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegoOlne stanowiska pracy referatu budzetowo — finansowego;
9) przygotowanie projektow instrukeji stuzbowych, jak:
a) zakladowy plan kont,
b) obieg i kontrola dokumentdw ksiggowych,
¢) zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
10) opiniowanie wnioskéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w
sprawach réznic inwentaryzacyjnych;
11) koordynacja prac zwiazanych z:
a) wyceng arkuszy spisdw z natury w zakresie inwentaryzacji skladnikéw
majatkowych oraz ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych,
b) przeprowadzeniem inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald oraz
weryfikacji dokumentéw;
12) prowadzenie szkoleni instruktazowych dla shuzby finansowej w zakresie
stosowania obowigzujacych przepisow prawnych i instrukcji stuzbowych;
13) wydawanie indywidualnych decyzji administracyjnych w sprawach
finansowych, w zakresie udzielonego upowaznienia przez Wojta Gminy;
14) wykonywanie innych zadan i uprawnien okreslonych w przepisach 0
finansach publicznych.

§ 16.

Do zadan Radey Prawnego nalezy:
1) wystepowanie w imieniu i na rzecz gminy przed wszelkimi sadami, organami
administracji publicznej i innymi podmiotami;
2) obsluga pod wzglgdem formalno-prawnym Biura Rady Gminy;
3) opiniowanie projektdéw aktdw prawnych;
4) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym trybu zatatwienia w urzedzie
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;
5) udzielanie ustnych i pisemnych porad oraz opinii prawnych Kierownictwu Urzedu i
Kierownikom Referatéw w sprawach:
a) indywidualnych i skomplikowanych pod wzgledem prawnym zwiazanych ze
stosunkiem pracy z pracownikami urzedu,
b) odmowy uznania roszezeni zgloszonych wobec gminy,
¢) zawierania uméw w sprawach majatkowych gminy,
d) umarzania wierzytelnosci gminy,
€) uméw i porozumieh zawieranych przez Wojta,
6) przygotowanie tresci zawiadomien do organdw Scigania i wymiaru
sprawiedliwoéci o stwierdzeniu przestgpstwa Sciganego z urzedu.




§ 16.

Zadania Referatu Organizacyjnego:

1)
2)
3)

4
3)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)

prowadzenie obstugi biurowej kierownictwa Urzedu i Biura Obstugi Klientow;
czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentoéw, korespondencji Urzedu;
prowadzenie kancelarii ogdlnej, w tym zbioru przepisdéw, uchwal Rady Gminy i
zarzadzef Wijta;
realizacja zadan w zakresie informacji publicznej;
opracowywanie wnioskow o nadanie medali, odznaczen i nagrdd;
prowadzenie spraw zwiazanych ze skargami;
prowadzenie inwentaryzacji;
prowadzenie archiwum;
zaopatrzenie materialowo — techniczne, gospodarka pieczgciami urzgdowymi;
obstuga kancelaryjno — biurowa Rady i jej Komisji;
organizacyjna obstuga spotkan radnych z wyborcami;
wykonywanie wyznaczonych zadan przy organizacji referendum
i konsultacji spofecznych;
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi;
prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu,
i kierownikdw jednostek organizacyjnych;
rejestrowanie umdéw o dzieto { umow zlecen oraz zglaszanie do Zaktadu Ubezpieczen
Spolecznych;
sporzadzanie deklaracji miesigcznych wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnodci gospodarcze;.
wydawanie zezwoleni na sprzedaz alkoholu;
realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi;
podejmowanie dziatan w zakresie spraw spolecznych i ochrony zdrowia;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zgromadzeniach i zbidrkach publicznych;
utrzymanie czystosci w budynku Urzedu i w jego obrebie;
utrzymanie czystosci w budynku OSP w Tarnowie Opolskim.

§17.

Zadania Referatu Budzetowo —~ Finansowego:

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

9)

10)
11)
12)

13)

prowadzenie obshugi finansowo — ksiggowej urzedu gminy;
prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej §rodkéw specjalnych;
opracowywanie projektu budzetu gminy;
opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej;
opracowanie analiz do projektu budzetu Gminy;
sporzadzanie sprawozdan péfrocznych z przebiegu wykonywania budzetu Gminy;
sporzgdzenia sprawozdan rocznych z przebiegu wylkonania budzetu Gminy;
opracowywanie Gminy; projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych gospodarki
finansowej
sporzadzenie sprawozdai jednostkowych i zbiorezych z zakresu budzetu;
sporzadzenie bilansu rocznego;
rozliczenie dotacji celowych na zadania zlecone, powierzone i wiasne;
przeprowadzenic inwentaryzacji aktywow i pasywéw metodg potwierdzania sald
oraz weryfikacji dokumentow;
wycenianie skiadnikéw majatkowych inwentaryzowanych metoda spisu




14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)

29)
30)
31)

32)
33)
34)

Z natury;

windykacja naleznosci za powstale niedobory i szkody;

prowadzenie ksiggozbiordw oraz ewidencji stanu i obrotu srodkow trwalych;
dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkow trwatych;

prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych;

rozliczanie zrealizowanych obiektow inwestycyjnych;

ustalenie wymiaru podatkéw i oplat;

kontrolowanie inkasentdéw z tytutu poboru podatkdw i opiat

prowadzenie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy;

prowadzenie ewidencji podatkowej;

windykacja naleznosdci podatkowych i oplat;

prowadzenie ewidencji dochoddw z tytulu dzierzawy, uzytkowania

i uzytkowania wieczystego;

sporzadzanie list wyplat wynagrodzer ;

rozliczanie skiadek na rzecz Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych

i Funduszu Pracy;

rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych;

prowadzenie dokumentacji w sprawach ulg, umorzen zaleglosci, odraczanie terminu
spiaty zobowigzan podatkowych i innych optat;

prowadzenie ksiag drukéw $cistego zarachowania i ich zabezpieczenie;
prowadzenie egzekucji administracyjnej;

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, o zaleganiu lub nie zaleganiu w
$wiadczeniach podatkowych;

ewidencja i rozliczania funduszy pomocowych;

prowadzenie spraw zwrotu podatku VAT dla rolnikow;

prowadzenie inwentaryzacji.

§ 18.

Zadania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Inwestycji:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wlasnosci lokali socjalnych i
mieszkaniowych ;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych;
prowadzenie ewidencji drog gminnych;
prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem i remontem drdg i placow
prowadzenie
wykonywanie zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem oswietlenia ulicznego;
prowadzenie spraw zwigzanych z umieszezeniem urzadzef w pasie drogowym oraz
naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego;
realizacja zadan z zakresu oznakowania drog gminnych;
sporzgdzanic studium kierunkéw i uwarunkowan oraz opracowywanie plandéw
zagospodarowania przestrzennego;
ustalanie warunkdéw zabudowy i zagospodarowania przestrzennego;
opiniowanie wstgpnych projektéw podzialow;
wydawanie wypisow 1 wyryséw oraz zadwiadczef z plandéw zagospodarowania
przestrzennego,
nadawanie nazw ulic i placéw oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci;
nadzdr nad cmentarzami, pomnikami, miejscami pamigci narodowej;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow;
prowadzenie spraw zwigzanych z energetyka w obiektach publicznych;




16) realizacja i nadzor nad remontami i zadaniami inwestycyjnymi;

17) pelienie nadzoru inwestorskiego w ramach posiadanych uprawnief;

18) przygotowywanie projektéw umoéw i zlecen na wykonanie robdt budowlanych,
projektowych, inwestorskich itp.;

19) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomogci gminnych;

20) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomodci w zakresie: zbywania,
nabywania, zamiany, podziaiéw, przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci, dzierzawy, uzyczenia, zarzagdu trwalego, najmu oraz ustalanie
oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste;

21) realizacja zadain wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody pielegnacja oraz
wycinka drzew i krzewéw;,

22) nadzdr nad utrzymaniem targowiska gminnego;

23) nadzér nad utrzymaniem przystankéw autobusowych;

24) prowadzenie inwentaryzacji;

25) nadzor i prowadzenie spraw dostepnoscei architektonicznej, cyfrowej

i informacyjno-komunikacyjnej w Gminie Tarnéw Opolski,

§19.
Zadania Referatu Zamdéwien Publicznych i Promocji:
1) realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pozabudZetowych;
2) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy;
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych;
4) promocja Gminy;
5) prowadzenie strony internetowej oraz redagowanie gazetki/informatora
lokalnego;
6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony rodowiska i gospodarki wodnej;
7) sporzadzanie plandw gospodarki odpadami, ochrony $rodowiska oraz usuwania
wyrobOw zawierajacych azbest;
8) nadzor nad urzadzeniami melioracyjnymi stanowigcymi wtasnosé Gminy;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng oddzialywania podejmowanych
przedsiewzigé na srodowisko,
10) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i fowiectwa;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat;
12) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy;
13) prowadzenie inwentaryzacji.

§ 20.
Zadania Referatu Spraw Obywatelskich i Urzgdu Stanu Cywilnego:
1) rejestracja aktow urodzen, malzenstw i zgondw;
2) transkrypcja, odtwarzanie, prostowanie i uzupelianie aktow stanu cywilnego;
3) uniewaznianic aktdw stanu cywilnego,
4} wydawanie decyzji i postanowieti;
5) przyjmowanie o$wiadczen z zakresu stanu cywilnego;
6) dolgczenia do aktow stanu cywilnego wzmianek dodatkowych;




7) dolaczenia do aktéw stanu cywilnego przypiskow;

8) prowadzenie archiwum ksigg urodzen, malzenistw, i zgondw oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego;

9) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego;

10) wydawanie zaswiadczen i zezwolen;

11} migracja aktow stanu cywilnego;

12) prowadzenie postgpowarn i wydawanie decyzji z zakresu zmiany imion i nazwisk;

13) rejestracja danych w rejestrze PESEL, nadawanie numeru PESEL badz zmiana
numeru PESEL;

14) prowadzenie rejestru mieszkancodw,

15) wdawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;

16) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow;,

17) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow;

18) sporzadzanie wykazéw dzieci do szkot;

19) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow osobistych,

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, uszkodzeniem i
utrata dowodéw osobistych;

21) wydawanie zaswiadczen i udostgpnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych;

22) wydawanie decyzji w sprawach dowodéw osobistych;

23) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

24) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach rejestru wyborcdw, spisu
wyborcéw oraz wydawania pelnomocnictw do glosowania;

25) sporzadzanie i aktualizowanie spisu wyborcow dla przeprowadzania wyborow
i referendow;

26) prowadzenie zbiorow kart dodatkowych;

27) opracowanie i utrzymanie w statej aktualizacji dokumentacji w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

28) opracowywanie zarzadzen i decyzji Szefa Obrony Cywilnej Gminy w sprawach
realizacji przedsiewzieé z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, organizacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego;

29) utrzymywanie w gotowosci systemu wezesnego ostrzegania i alarmowania;

30) organizowanie i kierowanie przebiegiem ewakuacji ludnoéci a w przypadku
wystapienia zdarzen kryzysowych jej organizacja i prowadzenie;

31) prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej;

32) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzigé organizacyjnych zapewniajacych wiasciwe
i terminowe wykonanie zadan ujetych w planie obrony cywilnej oraz opracowywanie
aktdw normatywno-prawnych szefa obrony cywilnej gminy;

33) nadzorowanie i kontrolowanie wykonania zadan z zakresu obrony cywilnej przez
zaklady pracy i instytucje zlokalizowane na terenic Gminy;

34) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji 0sob na potrzeby kwalifikacji
Woiskowej;

35) opracowanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

36) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

37) prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego;

38) prowadzenie spraw w zakresie kwalifikacji wojskowej;

39) obshuga forum wspdtpracy z przedsigbiorcami

40) wspdlpraca z zagranica;

41) prowadzenie inwentaryzacji.




§ 21

Zadania Referatu Hala Sportowa:

Y
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

e

zarzadzanie halg sportowa;
organizacja pracy i nadzér nad pracownikami hali sportowej i boiska ,,ORLIK”;
realizacja zadan kultury fizycznej i sportu w oparciu o zarzadzang hale;
planowanie i organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych w hali;
opracowanie plandw rzeczowo-finansowych funkcjonowania hali;
opracowywanie kalendarza imprez;
zgodna z przepisami eksploatacja obiektu;
wspdipraca ze szkofami, instytucjami kultury i stowarzyszeniami sportowymi;
przygotowanie i egzekwowanic przestrzegania regulaminu koizystania z hali;
ptzygotowywanie uméw wynajmu powierzchni sportowej hali oraz wynajmu
powierzchni reklamowych;
wlasciwe zabezpieczenie obicktu i wszystkich jego urzadzen;
realizacja zadad wiasnych Gminy w zakresie rozwoju i dziatalnosci kultury
fizycznej, sportu i turystyki;
prowadzenie inwentaryzacji.

IIT. ZASADY OPRACOWANIA PROJEKTOW
UCHWAL RADY GMINY

§ 22.
Organy Gminy wydaja akty prawne w formie uchwat i zarzadzen.
Projekty uchwal i zarzadzen opracowujg pracownicy, do ktdrych zakresu dziatania
nalezy przedmiot danego aktu.
Jezeli przedmiot uchwaly nalezy do zakresu dziatania kilku pracownikéw, projekt
uchwaly opracowujg wspdlnie, a funkcj¢ koordynatora pelni pracownik wyznaczony
przez Wojta.
Projekty uchwal pochodzace od jednostek organizacyjnych gminy, sporzadzaja
kierownicy tych jednostek.
Do projektu uchwaly sporzadza si¢ uzasadnienie potrzeby podjecia uchwaty.
Projekt uchwaty nalezy przedtozy¢ do zaopiniowania radcy prawnemu na 14 dni przed
dniem uptywu terminu do zlozenia projektu uchwaly Przewodniczacemu Rady.

§ 23.
Projekt uchwaty powinien zawierag:
1) nazwe aktu, date wydania, okre$lenie organu wydajagcego w petnym brzmieniu
oraz tytul;
2) po czesci nagldwkowej nalezy umiesci¢ podstawe prawng przez powolanie w
pelnym brzmieniu ustawy wraz ze wszystkimi zmianami;
3) przedmiot uchwaly, organ wykonawczy, date wejScia w zycie, sposob
publikacji.
W fazie opracowania uchwaty projekt winien by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem, jezel:
powoduje skutki finansowe.
Projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem i opinig radcy prawnego wilasciwy referat
przedkiada Wojtowi.,
Wit po przeanalizowaniu uchwaly przesyta ja do Przewodniczgcego Rady, ktéry
kieruje ja pod obrady Komisji.




IV. ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELIX

§ 24.

1. Indywidualne sprawy obywateli sa zatatwiane w formie decyzji, postanowien, pism w
terminach okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz Ordynacji
podatkowej oraz innych przepisach.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
obywateli kierujge si¢ przy tym przepisami prawa.

3. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw ponosza kierownicy
referatéw i pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow,

§ 25.

1. Zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego, Ordynacja podatkowa, Instrukcja Kancelaryjna oraz
przepisy szczegdlne dot. organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskdw.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sg ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

3. Referat Organizacyjny prowadzi w sekretariacie centralny rejesir skarg i wnioskow
indywidualnych wplywajacych do Urzedu.

§ 26.
1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisdw;
2) rozstrzygania sprawy hiezwlocznie, a w sprawach wymagajacych
przeprowadzenie postepowania, okreslenia terminu zafatwienia sprawy;
3) informowania o przyshugujacych $rodkach odwolawczych od wydanych
rozstrzygnigd.
2, Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie ustnej, telefonicznej, pisemnej
oraz elektronicznej.
3. Interesantdéw przyjmuje si¢ w kazdy dzien tygodnia w godzinach urzgdowania Urzedu.

V. ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§27.
Wszelkie sprawy zwigzane z organizacjs przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i
wnioskow przez organy Gminy Tarnéw Opolski reguluje odrgbne Zarzadzenie Wojta Gminy.
Tryb zalatwiania skarg 1 wnioskdw okredlaja  przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie organizacji, przyjmowania
i rozpatrywania skarg [ wnioskow.

VL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§29.
1. Stanowisko obstugi Rady wchodzi w sklad Referatu Organizacyjnego, a w zakresie
realizowanych zadan Rady podporzadkowane jest Przewodniczacemu Rady.
2. Zasady porzadku i dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy.




W

Organizacje dziatalnosci kontrolnej okresla odrgbne Zarzadzenie Wojta Gminy.
Sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz ochrong przeciwpozarowsg zleca
si¢ podmiotowi zewngtrznemu.

Sprawy zwiazane z obstuga informatyczna zleca sie podmiotowi zewnetrznemu — do
uzupetnienia w nastgpnym regulaminie. !




Zalgeznik nr 2: do Zarzgdzenia nr OR.120. 57. 2020
Wajta Gminy Tarnéw Opolski z dnia 06 listopada 2020r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnéw Opolski.

+
STRUKTURA WEWNETRZNA REFERATOW ORAZ PODZIAF, ZADAN
INADZORU
§1

1. W sklad Referatu Organizacyjnego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu, stanowisko ds. kadr, petnomocnik OIN ORK

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy ORR

3) Biuro obshigi klientéw OR-BOK

4) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu ORI

5) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnodci gospodarczej ORD

6) Sprzataczka,

7) Sprzataczka,

8) Pracownik gospodarczy,

9) Stanowisko pomoc administracyjna,

2. Podziat zadan na poszczegdinych stanowiskach przedstawia si¢ nastgpujaco:
1) Do zadan na stanowisku kierownika referatu, stanowiska ds. kadr,
pelmomocnika OIN nalezy:

1. Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Urzedu Gminy,

2. Rejestrowanie umow o dzieto, umow zlecen oraz innych wynagrodzen dla oséb nie
bedacych pracownikami Urzgdu Gminy, zglaszanie ich do ubezpieczenia,
przygotowanie list do wyptaty oraz sporzadzanie rozliczen rocznych PIT,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja w Zakladzie Ubezpieczen
Spotecznych 0s6b podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu i
ubezpieczeniu zdrowotnemu, sporzadzanie deklaracji i rozliczen skadek zgodnie z
obowigzujgeymi przepisami,

4, Sporzgdzanie deklaracji miesigeznych wplat na Padstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetosprawnych,

5. Przekazywanie do Referatu Budzetowo-Finansowego wysokosei skladek ZUS oraz

podatku dochodowego od 0s6b fizycznych w terminach okreslonych przepisami,
. Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem pracownikéw w szkoleniach,
. Prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalnej,
. Realizacja zadan w zakresie informacji publicznej,
9. Opracowywanie wnioskéw o nadanie medali, odznaczen, i nagrdd,
10. Prowadzenie spraw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
11. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan,
12, Opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen nalezacych do zakresu dzialania,
13. Realizacja zadart wynikajacych z uchwat Rady Gminy i jej organdw,
14. Wspdipraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, jednostkami
organizacyjnymi gminy i instytucjami kultury,
15. Kierowanie referatem organizacyjnym oraz zapewnienie sprawnego i zgodnego
z prawem funkcjonowania referatu,
16. Ustalanie szczegdlowego zakresu czynnosci dla pracownikow referatu
organizacyjnego oraz nadzorowanie i kontrola ich realizacji.

o0 ~1 &N




Kicrownik referatu zastepowany jest przez: Kierownika Referatu Budzetowo-Finansowego
za wyjatkiem inwentaryzacji.

Kierownik referatu zastgpuje: pracownika na stanowisku ds. ewidencji dziafalnosci
gospodarczej.

2) Do zadan na stanowisku ds. obslugi Rady Gminy nalezy:

i.

%]

N Lh

12.

Sprawowanie obstugi sekretarsko-biurowej Rady Gminy, Wéjta Gminy i

komisji Rady Gminy poprzez:

- organizowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji Rady Gminy,

- przygotowywanie materialéw 1 ich terminowe przekazywanie radnym i softysom,

- sporzadzanie protokoldw z sesji Rady Gminy i komisji Rady Gminy,

- przekazywanie interpelacji, wnioskdw i opinii osobom, organom i jednostkom
odpowiedzialnym za ich realizacjg oraz czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem,

- gromadzenie informacji i wnioskow dla potrzeb Rady Gminy, komisji Rady
Gminy 1 Wojta Gminy,

- terminowe przekazywanie uchwat Rady Gminy do Wojewody Opolskiego,
Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Opolskiego i RIO,

- prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i wnioskéw komisji statych Rady Gminy.

. Kompletowanie przepiséw gminnych i podawanie ich do publicznej wiadomodci.
. Organizowanie i obstuga kancelaryjno-biurowa zebran z softysami i radami soleckimi.
. Wykonywanie zadaf zwigzanych z wyborami powszechnymi oraz ewidencjonowanie

i przechowywanie akt spraw.,

. Obshuga w jezyku niemieckim interesantéw Urzedu Gminy.,
. Wykonywanie wyznaczonych zadan przy organizacji referendum i konsultacji

spofecznych.

7. Realizacja zadah w zakresie informacji publiczne).
8. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan.

9.
0
|

Opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen nalezacych do zakresu dziafania.

10. Realizacja zadai wynikajgcych z uchwat Rady Gminy i jej organdw.
11.

Wspdipraca w zakresie wykonywania zadan z innymi referatami, jednostkami
organizacyjnymi Gminy i instytucjami kultury.
Wykonywanie innych czynnoséci zleconych przez przelozonych.

Pracownik na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy jest zastepowany przez
pracownika na stanowisku ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

3) Do zadan na stanowisku biura obshugi klientéw nalezy:
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5.

6.
7.

8.
9.
10.

. Prowadzenie biura obshugi klienta.

. Wysylka korespondencji Urzedu Gminy.

. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw.

. Prowadzenie rejestru i nadzorowanie terminowosci spraw z zakresu informacji

publicznej.

Przyjmowanie oraz wysyfanie do Urzedu Marszatkowskiego w Opolu wnioskéw

o wydanie Opolskiej Karty Rodziny i Seniora.

Gospodarowanie pieczgciami urzgdowymi oraz pieczatkami.

Prowadzenie ewidencji rachunkdw.

Prowadzenie rejestru obwieszezen i ogloszen oraz aktualizowanie tablicy ogloszen.
Przepisywanie pism i dokumentow.

Prenumerata pism i czasopism.




11. Prowadzenie archiwum zakladowego.

12, Obstuga introligatorska zasobow Urzedu Gminy.

13. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan.

14, Opracowywanie projektéw uchwal i zarzadzen nalezacych do zakresu dziatania.

15. Realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy i jej organdw.,

16. Wspélpraca w zakresic wykonywanych zadan z innymi referatami, jednostkami
organizacyjnymi gminy i instytucjami kultury.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

Pracownik biura obstugi klientéw jest zastgpowany przez pracownika ds. obstugi

sekretariatu.
Pracownik biura obstugi klientéw zastepuje pracownika ds. obstugi sekretariatu.

4) Do zadan na stanowisku ds. obslugi sekretariatu nalezy:
1.0bsluga organizacyjna Wajta Gminy, Zastgpcy Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.
2. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej.
. Odbidr korespondencji Gminy.
. Przepisywanie pism i przygotowywanie projektow dokumentéw.
. Zakup materiatéw biurowych i ich dystrybucja do komérek organizacyjnych.
. Zakup srodkow czystosci.
. Prowadzenie i biezgca aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.
. Obshluga elektroniczna Platformy Ustug Administracji Publiczne;.
. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji i innych informacji za posrednictwem
Poczty elektronicznej.
10. Administrowanie sprawozdawczoscia elektroniczng GUS.
11. Prowadzenie rejestru aktéw prawa wewnetrznego.
12. Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznieni i pelnomocnictw.
13. Prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych.
14. Realizacja zadan w zakresie informacji publiczne;j.
15. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan.
16.0pracowywanie projektow uchwat i zarzadzen nalezgcych do zakresu dziafania.
17. Realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy i jej organow.
18. Wspélpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, jednostkami
organizacyjnymi gminy i instytucjami kultury.
19. Opracowywanie projektdw uchwal i zarzadzen nalezgeych do zakresu dziatania.
20. Wykonywanie innych czynnoéei zleconych przez przelozonych.
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Pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu jest zastgpowany przez pracownika biura
obstugi klientow. '

Pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu zast¢gpuje pracownika biura obstugi
klientow.

5) Do zadan na stanowisku ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej nalezy:

1. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o centralnej ewidencji i informacji
o dzialalnosci gospodarczej i punkcie informacji dla przedsigbiorcow.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolefi na sprzedaz
napojéw alkoholowych.

3. Koordynowanie i inicjonowanie dziatan z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania
alkoholizmowi i innych uzaleZnieri.

4, Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o zgromadzeniach i ustawy




o zbidrkach publicznych.
. Realizacja zadan wiasnych gminy obejmujacych sprawy z zakresu ochrony zdrowia.
. Prowadzenie spraw dotyczgcych mnicjszosei narodowych.
. Prowadzenie spraw z zakresu turystyki.
. Realizacja zadah w zakresie informacji publiczne;.
9. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan.
10. Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen nalezacych do zakresu dziatania.
11. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy i jej organdw.
12. Obshuga w jezyku niemieckim interesantédw urzgdu gminy.
13, Wspdlpraca w zakresic wykonywanych zadan z innymi referatami, jednostkami
organizacyjnymi gminy i instytucjami kultury.
14. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.
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Pracownik na stanowisku ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej jest zastgpowany przez
kierownika referatu.

Pracownik na stanowisku ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej zastgpuje pracownika
na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.

6) Do zadan na stanowisku sprzataczka nalezy:
1. Sprzatanie pomieszezen w budynku.
2. Mycie okien w budynku.
3. Dokladne sprawdzenie przed zamknigciem i zabezpieczeniem budynku, czy wszystkie
okna i drzwi sg odpowiednio zamknigte.
4, Zamykanie i zabezpieczenie budynku po zakonczeniu pracy.
3. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przelozonych.

7) Do zadan na stanowisku robotnik gospodarczy nalezy:
1. Wykonywaniu prac zwigzanych z utrzymaniem fadu i porzadku na parkingach i terenie
przylegajacym do budynkdw urzedu poprzez:
- koszenie trawnikow;
- zamiatanie
- strzyzenie zywoplotow;
- odéniezanie;
- zabezpieczenie schoddéw zewnetrznych i chodnikéw przed oblodzeniem oraz
usuwanie jego skutkow.
2. Wykonywanie robdt konserwatorskich i drobnych napraw w budynkach Urze¢du oraz
na zewngtrz budynkow.
3. Wykonywanie polecen przetozonych zwiazanych z utrzymaniem fadu i porzadku na
terenie Gminy.
4. Wykonywanie innych polecen przetozonych.

Pracownicy na stanowiskach: sprzataczka i robotnik gospodarczy podlegajg bezposrednio
Kierownikowi Referatu Organizacyjnego, a posrednio Wojtowi Gminy.

3. Kierownik Referatu Organizacyjnego sprawuje bezpoéredni nadzdr nad
pracownikami referatu. W przypadku braku kierownika, bezposredni nadzor nad
pracownikami sprawuje Sekretarz Gminy.

4. Kierownik Referatu Organizacyjnego sporzadza zakres obowigzkéw, uprawnied i




odpowiedzialnoéci pracownikéw bezposrednio nadzorowanych, a nastgpnie przedktada
do podpisania Wojtowi.

5. Kierownik Referatu Organizacyjnego zatwierdza dokumentacje i podpisuje
korespondencje w sprawach z zakresu dzialalno$ci nadzorowanego referatu, w ramach
udzielonego prze Wéjta upowaznienia.

§2
1. W skiad Referatu Budzetowo-Finansowego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu — stanowisko ds. ptac BFPL
2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej BFM, BFKB
3) Stanowiska ds. podatkéw BFP
4) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe] oraz skladnikéw majgtkowych BFPK
5) Stanowisko ds. wymiaru podatkowego i egzekucji BFE
6) Stanowisko ds. finansowych (kasa) BFKA

7) Stanowisko pomoc adminstracyjna

2. Podzial zadan na poszczegdlnych stanowiskach przedstawia si¢ nastgpujaco:
1) Do zadan na stanowisku kierownika referatu, BFPL, BFM, BFKB nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowoéci wydatkéw i dochodéw budzetowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami w sposob nastgpujacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Gminy;
- sporzgdzanie i analizowanie plandéw finansowych, wydatkéw i dochodow
budzetowych;
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych (rozrachunki);
- prawidtowe i terminowe rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za mienie;
2. Prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi zwlaszcza na:
- prowadzeniu ewidencji syntetycznej i analitycznej metoda komputerowa w zakresie
dochodéw i wydatkéw budzetowych;
- prawidlowym wykazywaniu na dokumentach ksiegowych sposobu ujecia ich w
- ksiegach rachunkowych (klasyfikacja budzetowa i dekretacja operacji
gospodarczychy;
- sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych;
- sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan finansowych;
- terminowe przekazywanie sprawozdan budzetowych i finansowych.
3. Sprawdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych przekazywanych do Urzedu
przez jednostki podlegle pod wzgledem formalno-rachunkowym.
4, Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow Urz¢du Gminy.
5. Naliczanie, rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych.
6. Naliczanie i rozliczanie zasitkéw platnych z ZUS-u.
7. Naliczanie i rozliczanie skladek ZUS, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
8. Prowadzenie ewidencji analitycznej pracownikow.,
9. Prowadzenie ewidencji splaty pozyczek mieszkaniowych.
10. Sporzadzanie deklaracji i rozliczen skladek ZUS i FP.
11. Kompletowanie dokumentdw i ustalanie uprawnien do zasitkéw platnych z ZUS-u.
12. Prowadzenie kart indywidualnych zasitkow wyptaconych z ZUS-u.
13, Sporzgdzanie polecenia ksiggowania oraz przelewow ze sporzadzonych wptat




14.
15.

W

z wynagrodzeq.
Przekazywanie skladek ZUS i FP w terminach okreslonych przepisami.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej organu finansowego,

czasie nieobecno$ci Kierownika Referatu zastepuje Skarbnik Gminy.

2) Do zadan na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowe]j oraz skladnikéw majatkowych
nalezy:

1.

2.
3.

4.
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

Prowadzenie ewidencji analitycznej do konta 221- ,naleznoéci dochodow
budzetowych” podatnikéw z tytutn podatkéw i oplat.

Prowadzenie ewidencji pozabilansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
W okresie sporzadzania sprawozdan Rb-27/S uzgadnianie stanu podatkéw i oplat
z kontem budzetowym Gminy ,,901” — dochody budzetowe.

Zakladanie i prowadzenie kartotek zobowigzat pienigznych dla poszezegdlnych
solectw,

. Rozliczanie soltyséw z zainkasowanych podatkow i oplat — wyliczenie naleznego

inkasa.

. Ewidencja wpfat i odpiséw podatku od $rodkéw transportowych.

. Ewidencja dochoddw z tytulu oplaty eksploatacyjnej, skarbowej i targowej.

. Prowadzenie dziennika obrotow naleznodci nieprzypisanych.

. Prowadzenie zapisu numeracji i stanu kont podatnikéw.

. Sporzadzanie wymaganych sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, péirocznych

i rocznych.

Windykacja naleznoséci zalegtosci majatkowych.

W zakresie ewidencji sktadnikéw majatkowych:

- prowadzenie ewidencji analityczne]j kont ksiag pomocniczych do nastgpujacych

kont:

011 — grodki trwale

013 — pozostale §rodki trwate

014 — zbiory biblioteczne

015 — zbiory biblioteczne

020 — warto$ci niematerialne i trwale

030 — finansowy majatek trwaty

071 — umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartodci niemater 1alnych i prawnych

310 - materialy zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcja stuzbowg
,zaktadowy plan kont”
Wycenianie i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych w zakresie inwentaryzacji
przeprowadzonych metoda spisu z natury.
Przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow w drodze weryfikacji
dokumentéw Zrédlowych z ewidencija ksiag pomocniczych.
Prowadzenie ewidencji tzw. ,,drobnego inwentarza” znajdujgcego sic w budynku
Urzgdu Gminy.
Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczgcych srodkdw trwatych.

Pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej oraz sktadnikéw majatkowych
jest zastepowany przez pracownika ds, finansowych .
Pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej oraz sktadnikéw majatkowych




zastepuje pracownika na stanowisku ds. podatkéw lub pracownika na stanowisku ds.
wymiaru
podatkowego i egzekucji.

3) Do zadan na stanowisku ds. podatkow nalezy:
1. Ustalanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0s6b prawnych.
2. Ustalanie podatkéw od $rodkdw transportowych.
3. Prowadzenie wyrywkowych kontroli zgodnoscei danych podanych przez podatnikéw
w deklaracjach podatkowych ze stanem faktycznym - osoby fizyczne i prawne.
. Kompletowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego.
. Sporzadzanie wymaganych informacji i sprawozdan w zakresie prowadzonych przez
sicbie spraw.
. Pemienie zastepstwa w kasie w zwiazku z nieobecnoscig w pracy kasjera.
. Windykacja zalegtosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
. Prowadzenic rejestru przypisdéw i odpiséw.
. Weryfikowanie posiadanych deklaracji podatkowych z danymi zawartymi w
ewidencji gruntow i budynkow.
10. Prowadzenie ewidencji analitycznej konta 221 — ,naleznosci dochodow
budzetowych” z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
11. W okresach sporzadzania sprawozdan Rb-27/S uzgadnianie stanu wplywow oplat z
kontem budzetowym gminy ,,901”- dochody budzetowe.
12. Sporzadzanie wymaganych sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, pdlrocznych
i rocznych.
Pracownika na stanowisku ds. podatkdéw zastgpuje pracownik na stanowisku ds.
ksicgowosci podatkowej oraz sktadnikéw majatkowych lub pracownik na stanowisku ds.
wymiaru podatkowego i egzekucji.
Pracownik na stanowisku ds. podatkéw zastepuje pracownika na stanowisku ds.
ksicgowosci podatkowej oraz skladnikéw majatkowych lub pracownika na stanowisku
ds. wymiaru podatkowego i egzekucji w czasie ich nieobecnosci.

o a
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4) Do zadan na stanowisku ds. wymiaru podatkowego i egzekucji nalezy:
1. Ustalanie wymiaru podatku dla 0séb fizycznych bedacych platnikami podatku:
rolnego, lednego oraz od nieruchomosci.
2. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow.
. Analizowanie danych w prowadzonej ewidencji wymiarowe;.
4, Przygotowanie procedur w sprawach indywidualnych podatnikéw, a w szczegdinosci
umorzenia.
5. Sporzgdzanic zaswiadczen oraz indywidualnych decyzji w zakresie prowadzonych
zadar.
. Dokonywanie na kontach podatnikdw biezacych zmian przypiséw 1 odpiséw.
. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach
i optatach lokalnych, w tym w szczegdlnosci:
- weryfikacja wnioskdw skladanych przez podatnikow;
- prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji ws. pomocy de minimis i pomocy
publicznej;
- wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej;
- sprawozdawczos¢ z zakresu pomocy publicznej, w tym miesigczna w systemie
SHRIMP.
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8. Ulgi stosowane w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
9. Odraczanie terminu platnosci, umarzanie i rozkiadanie na raty z tytulu naleznosci
o charakterze cywilno-prawnym oraz windykacja.
10. Odraczanie terminu platno$ci, umarzanie i rozkladanie na raty z tytulu podatku od
nieruchomosci, rolnego, le$nego oraz od $rodkéw transportowych od 0s6b fizycznych
i prawnych.
11. Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen nalezacych do zakresu dziatania.
12. Realizacja zadan nalezgcych do zakresu dziatania, wynikajacych z uchwat Rady
Gminy, zatwierdzonych przez Rade Gminy wnioskéw komisji i interpelacji radnych.
13. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan.
14. Kompletowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego.
15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych.

Pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatkowego i egzekucji zastgpuje pracownik na
stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej oraz skfadnikéw majatkowych lub pracownik na
stanowisku ds. podatkdw.

Pracownik na stanowisku ds. wymiaru podatkowego i egzekucji zastepuje pracownika na
stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej oraz skiadnikéw majatkowych lub pracownika na
stanowisku ds. podatkow.

5) Do zadan na stanowisku ds. finansowych (kasa) nalezy:
1. Przyjmowanie wptat gotéwkowych dochodéw i innych naleznodci na kwitariuszach
K-103.
2. Odprowadzanie do banku przyjetych wptat gotéwkowych wg zasad i w terminach
okreslonych w instrukcji shuzbowej ,,0bieg i kontrola dokumentéw ksiggowych”.
3. Dokonywanie wplat gotéwkowych na podstawie prawidiowo zatwierdzonych
dokumentdéw ksiggowych.
4. Sporzgdzanie raportéw kasowych odrebnie dla:
- Urzedu Gminy wg zasad i w terminach okreslonych w w/w instrukeji,
- Biura Samorzgdowego Obslugi Oswiaty,
. Prowadzenic ksigzki drukéw scistego zarachowania zgodnie z w/w instrukcja.

6. Przekazywanie i przyjmowanie kasy w zwiazku z nicobecnoscig w pracy moze
odbywaé sie wylgcznie na podstawie protokotu zdawezo-odbiorczego wg ustalonego
wzoru przez glownego ksiegowego

Pracownika na stanowisku ds. finansowych (kasa) zastepuje pracownik na stanowisku ds.
podatkéw lub pracownik na stanowisku ds. wymiaru podatkowego i egzekucji. .
Pracownik na stanowisku ds. finansowych (kasa) zast¢puje pracownika na

stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej oraz skladnikéw majatkowych w.

W

3. Kierownik Referatu Budzetowo - Finansowego sprawuje bezpoéredni nadzor nad
pracownikami referatu. W przypadku braku kierownika, bezpodredni nadzér nad
pracownikami sprawuje Skarbnik Gminy.

4, Kierownik Referatu Budzetowo - Finansowego sporzadza zakres obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw bezposrednio nadzorowanych, a nast¢pnie przedktada
do podpisania Wojtowi.

5. Kierownik Referatu Budzetowo - Finansowego zatwierdza dokumentacie i podpisuje
korespondencj¢ w sprawach z zakresu dziatalno$ci nadzorowanego referatu, w ramach

udzielonego prze Wojta upowaznienia




§3

1. W sklad Referatu Gospodarki Terenowej i Inwestycji wehodza nastepujace stanowiska
pracy:
1)Kierownik Referatu — stanowisko ds. remontéw 1 inwestycji GT!
2) Stanowisko ds. biczacych remontdw drog, oswietlenia i dodatkdw
mieszkaniowych oraz pehienie funkeji koordynatora do spraw
dostepnosci architektonicznej, cyfrowe)

i informacyjno-komunikacyjne;j. GTD
3) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, numeracji porzadkowej
i zabytkéw gminnych GTK
4) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i ochrony
przyrody GTN

5) Stanowisko pomoc administracyjna

2.'Podziat zadan na poszcezegdlnych stanowiskach przedstawia sig nastgpujaco:
1) Do zadan na stanowisku kierownika referatu, stanowisko ds. remontow
i inwestycji nalezy:

1. Dbanie o wiasciwe zorganizowanie procesu budowlanego, inwestycji gminnych.

2. Zapewnienie opracowania projektow oraz wykonania i odbiorow robot budowlanych
przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach.

3. Pozyskiwanie od innych organéw w remontowych i inwestycyjnych procesach
budowlanych, stosownych uzgodnien, pozwolen lub opinii zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami.

4. Zawiadamianie wiasciwych organéw o zamierzonych terminach rozpoczgeia robot
inwestycyjnych i remontowo-budowlanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w
tym réwniez o zmianie kierownika budowy, inspektora nadzoru lub projektanta
sprawujacego nadzor.

5. Sprawowanie w imieniu inwestora nadzoru nad wiasciwym wypetianiem obowigzku
przez pozostatych uczestnikéw procesu inwestycyjnego zgodnie z zawartymi
umowami.

6. Przygotowywanie projektdw uméw oraz aneksdéw w zakresie remontow i zadan
inwestycyjnych.

7. Zlecanie opracowan dokumentacji projektowych w zwiazku z realizacja zadan

inwestycyjnych.

. Koordynowanie i nadzdr nad przeprowadzanymi inwestycjami gminnymi.

9. Dokonywanie odbioru rob6t budowlanych wykonywanych w zwiazku z realizacja
zadah inwestycyjnych i remontowych wigcznie ze zglaszaniem organom nadzoru
budowlanego o zakoficzeniu robot.

10. Realizowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z okresem gwarancji, rgkojmi za wady
oraz dochodzenie kar umownych od uczestnikéw procesu budowlanego.

11. Pozyskiwanie funduszy unijnych na inwestycje komunalne.

12. Wykonywanie czynnoéci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan o udzieleniec zaméwien publicznych.

13. Sporzgdzanie obowigzujacych sprawozdan.

14. Opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen nalezgcych do zakresu dzialania.

[5. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy, zatwierdzonych przez Radg

Gminy wnioskéw komisji i interpelacji radnych.

16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.
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Pracownika na stanowisku ds. remontow [ inwestycji zastepuje pracownik na stanowisku
ds..

biezacych remontow drog, oswietlenia i dodatkéw mieszkaniowych

Pracownik na stanowisku ds. remontdw i inwestycji zastepuje pracownika na stanowisku

ds. biezacych remontow drog, oswictlenia i dodatkéw mieszkaniowych

2) Do zadan na stanowisku ds. biezacych remontoéw drég, oSwietlenia, dedatkow
mieszkaniowych oraz koordynacji dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i
informacyjno-komunikacyjnej w Gminie nalezy:

. Wydawanie decyzji o zajecie pasa drogowego, protokolarne przekazywanie i odbior

pasa drogowego.

2. Wydawanie decyzji o umieszezeniu urzadzen w pasie drogowym.

3. WspOtpraca z wykonawcami rob6t w powyzszym zakresie.

4. Uzgadnianie przylgczy energetycznych, wodociggowych i kanalizacyjnych do
pozwolefi budowlanych (wydawanie decyzji dla drég publicznych oraz uzgodnien dla
drég wewnetrznych).

. Wydawanie zgody na dost¢p do drog publicznych do pozwoler budowlanych.

6. Dokonywanie uzgodnien projektdw zjazddw z drég gminnych na drogi powiatowe i
Wojewddzkie.

7. Wprowadzanie projektow stalej i czasowe] organizacji ruchu na drogach oraz zakup
oznakowania drogowego, tablic, wsp&lpraca z firmami w przedmiotowym zakresie.

8. Wspoipraca i udziat w komisjach Starostwa Powiatowego w zakresie organizacji
ruchu.

9. Opracowywanie propozycji zaliczania drég do okreslonej kategorii drog.

10. Zlecanie remontéw biezgcych drog, utwardzania nawierzehni drog, zlecanie
czgsciowej wycinki drzew 1 krzewdw (zapytania ofertowe, sporzgdzanie umow,
odbiory koficowe wykonanych prac).

11. wydawanie upowaznien i zlecefi z zakresu biezacego utrzymania drég do odbioru
kamienia oraz wykonywanych prac.

12. Wspotpraca z GDDKIA, Zarzadem Drog Wojewddzkich i Zarzadem Drég
Powiatowych w zakresie: realizacji wnioskow wysunietych na sesjach Rady Gminy,
zgloszen sotectw 1 mieszkancdw o uszkodzeniach na drogach wg. whasnosci.

13. Dokonywanie okresowych przegladow drog (roczne, pigeioletnie) oraz prowadzenie

ewidencji drég gminnych.

14. Wspdlpraca z soltysami w zakresie utrzymania drég, realizacja wnioskow.

15, Prowadzenie procedury odszkodowawcze]j w razie uszkodzenia mienia na drogach
gminnych oraz uszkodzen wiat przystankowych (Komisariat Policji w Ozimku,
kancelaria ubezpieczeniowa).

16. Udzielanie odpowiedzi na zapytania o udostgpnianiu informacji publicznej.

17. Utrzymanie i eksploatacja urzadzen komunalnych (przygotowywanie uméw zlecen na
sprzatanie przystankdw i wiat przystankowych, zakup wiat przystankowych).

18. Kompletowanie wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych, ustalanie uprawnien do
najmu lokali z zasobu Gminy, wnioskowanie o powolanie oraz obstuga Spoleczne;j
Komisji Mieszkaniowej.

19. Wspdlpraca z Spdldzielnia Mieszkaniowa w Strzelcach Opolskich i Spdtdzielnia
Mieszkaniowg w Tarnowie Opolskim.

20. Opracowywanie wieloletniego programu gospodarowania zasobem mieszkaniowym
Gminy, przygotowywanie uchwat i nadzor nad ich realizacjg.

21, Przygotowywanie informacji dot. ¢zynszéw najmu lokali nienalezacych do
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publicznego zasobu mieszkaniowego celem publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Opolskiego.
22, Koordynowanie prac z zakresu konserwacji i utrzymania oéwietlenia ulic.
24, Przyjmowanie zgloszen dot. uszkodzent lamp ulicznych celem usuni¢eia awarii.
25, Nadzdr nad optatami za energie elektryczna zuzyta do o$wietlenia ulic oraz optatami
dystrybucyjnymi.
26. Przeprowadzanie analiz, obliczen i wydawanie decyzji o przyznanym dodatku
mieszkaniowym.
27. Do za zadan Koordynatora do spraw dostepnosci oraz zespotu roboczego nalezy w
szczegbInodei:
- dokonanie inwentaryzacji obiektéw budowlanych oraz okreslenie minimalnych
wymagan obiektow Gminy w zakresie zapewnienia ich dostgpnosdei

- przygotowanie i koordynacja wdrozenia Planu dzialania na rzecz poprawy
zapewnienia dostgpnosci osobom ze szezegdlnymi potrzebami, zgodnie z
minimalnymi wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostgpnodci, okre$lonymi w art. 6
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

- wsparcie 0sGb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do $wiadczonych ustug;
- prowadzenie dziatan promujacych dostepnosé;

- przedstawianie Wojtowi Gminy Tarnéw Opolski biezacych informacji o
podejmowanych dziataniach z zakresu realizowanych zadan;

- opracowanie raportu o stanie zapewnienia dostgpnodci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, o ktérym mowa w art.11 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnieniu
dostgpnosei osobom ze szezegdInymi potrzebami.

Pracownika na stanowisku ds. biezgcych remontéw drog, o$wietlenia i dodatkow
mieszkaniowych zastepuje pracownik na stanowisku ds. remontéw i inwestycji.

Pracownik na stanowisku ds. biezgcych remontow drdg, oswietlenia i dodatkow
mieszkaniowych zastepuje pracownika na stanowisku ds. remontéw i inwestycji.

3) Do zadan na stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego, numeracji
porzadkowej i zabytkéw gminnych nalezy:
1. Ustalanie przeznaczenia i zasad zagospodarowania terenu.
2. Sporzadzanie studium i opracowywanie planéw oraz zmian do planéw
zagospodarowania przestrzennego:

- przygotowanie projektu uchwaly o przystapieniu do sporzadzenia Miejscowego
Planu Zagospodarowania Przestrzennego (MPZP) lub Studium Uwarunkowan i
Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego (SUIKPZ);

- ogloszenie w prasie miejscowej, na BiP Urzedu Gminy oraz przez obwieszczenie
informacji o przystapieniu do sporzadzenia MPZP lub SUIKZP;

- rozpatrzenie skladanych wnioskéw zainteresowanych stron, co do rozwigzan
majgcych byé uwzglednionych w MPZP lub SUIKZP;

- opracowanie projektu MPZP lub SUIKZP z prognoza oddziatywania na srodowisko;

- skierowanie projektu MPZP lub SUIKZP{ do zaopiniowania przez Komisjg




3.

4.

NTEo -1 O

10.
11.
12.
13.
14.
18.
19,
20.

21.
22,

Urbanistyczno-Architektoniczng;
- wprowadzanie zmian wynikajacych z opiniowania i uzgadniania projektu MPZP lub
SUIKZP;
- ogloszenie w prasie miejscowe], na BiP Urzedu Gminy oraz przez obwieszczenie o
wylozeniu projektu MPZP lub SUIKZP do publicznego wgladu;
- wylozenie do publicznego wgladu projektu MPZP lub SUIKZP wraz z prognoza
oddziatywania na $rodowisko;
- ogloszenie z wyznaczonym terminem wnoszenia uwag dotyczacych projektu MPZP
lub SUIKZP oraz ich rozpatrzenie,
- wprowadzenie zmian do projektu wynikajacych z rozpatrzenia uwag, a nastepnie w
niezbednym zakresie ewentualne ponowne opiniowanie i uzgadnianie;
- przedstawienie Radzie Gminy projektu planu oraz uchwaty w sprawie uchwalenia
MPZP lub SUIKZP.
Ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu poprzez:
- uzgodnienie projektu decyzji o warunkach zabudowy od organéw uzgadniajacych;
- wydanie decyzji ustalajacej warunki zabudowy dla wnioskowanej nieruchomosci,
ktéra stanowi podstawe do opracowania.
Opiniowanie przeznaczenia terenu i plandw eksploatacji surowcow mineralnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zlozami i kopalinami, w tym
opiniowanie koncesji goérniczych na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin pospolitych, opiniowanie plandw ruchu zakiadow gérniczych, wydawanie
decyzji 0 udzielaniu koncesji na poszukiwanie 1 rozpoznanie zloza kopalin.

. Opiniowanie podziatow geodezyjnych poprzez:

- pordwnanie wstgpnego projektu podzialu z Miejscowym Planem Zagospodarowania
Przestrzennego;
- wydanie opinii na temat zgodnosci z obowigzujgcym MPZP,

. Nadz6r nad cmentarzami, pomnikami, zabytkami i migjscami pamigci narodowej.
. Nadawanie nazw ulic i placéw oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci.

. Udzielanie zgody na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego.

. Nadzér nad wlasciwg gospodarka przestrzenna w tym: wydawanie wypiséw

i wyryséw, zaswiadczen i informacji.

Nadzdr i rozliczanie oplat za szczegdlne korzystanie z infrastruktury stanowiacej
mienie gminy — oplaty planistyczne.

Lokalne planowanie energetyczne — koordynacja funkeji planistycznej i
inwestycyjnej Gminy oraz dzialan przedsigbiorstw energetycznych.

Racjonalizacja uzytkowania energii, w tym w szczegolnosci w obiektach uzytecznosci
publicznej.

Prowadzenie spraw z zakresu Planu Gospodarki Niskoemisyjne;j.

Prowadzenie spraw dotyczacych odnawialnych Zrddet energii.

Prowadzenie spraw z zakresu wymiany Zrodel ciepta, w tym przygotowanie

i rozliczanie wnioskow o dotacje z WFOS.

Opracowywanie projektoéw uchwal, zarzadzer i innych dokumentéw nalezacych do
zakresu dziatan.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy, zatwierdzonych przez Radg
Gminy wnioskdw i interpelacji radnych.

Sporzgdzanie obowiazujacych sprawozdan,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.




Pracownika na stanowisku ds, zagospodarowania przestrzennego, numeracji
porzadkowej i zabytkdéw gminnych zastgpuje pracownik na stanowisku ds. gospodarki
nicruchomosciami i ochrony przytody.

Pracownik na stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego, numeracji
porzadkowej i zabytkéw gminnych zastgpuje pracownika na stanowisku ds. gospodarki
nieruchomos$ciami i ochrony przyrody.

4) Do zadan na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i ochrony przyrody
nalezy:

L.

2.

(¥

7.
8.
9.

10.
11.
12.

13.

14.
[5.
16.
17.
18.

Przygotowywanie wykazéw oraz sprzedaz nieruchomosci gminnych w drodze
przetargu.

Przygotowywanic wykazéw oraz sprzedaz nieruchomoscei gminnych w drodze
bezprzetargowej.

. Przygotowanie wykazdéw nieruchomosei przeznaczonych do dzierzawy, najmu i

uzyczenia oraz sporzadzanie uméw dzierzawy, najmu i uzyczenia.

. Przygotowanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do zamiany, sporzadzenie

umowy zamiany.

. Przygotowanic dokumentdw dotyczacych spadkobrania i darowizny.
. Przygotowywanie dokumentdw i realizacja nabywania nieruchomosci na mienie

Gminy.

Przygotowywanie dokumentéw do komunalizacji gruntéw Skarbu Panstwa.
Przygotowywanie dokumentéw do wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci.
Przygotowanie dokumentéw do przeksztalcania uzytkowania wieczystego w prawo
whasnoéci, przygotowanie decyzji administracyjnych.

Aktualizacja oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntu.

Przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia procesu scalania nieruchomosci.
Przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia procesu podziatu
nieruchomosci.

Przygotowywanie dokumentéw do ustanowienia lub wygaszenia prawa trwalego
zarzgdu.

Przygotowywanie dokumentdéw do regulowania stanu prawnego nieruchomosci.
Przygotowywanie dokumentdéw do odszkodowan za przejete nieruchomosci.
Prowadzenie gminnej ewidencji zasobu nieruchomosciami.

Przygotowywanie dokumentéw do wycinki drzew i krzewow.

Zalatwianie spraw zwiazanych z przesytanymi przez sady postanowieniami,
zawiadomieniami | obwieszczeniami.

19. Opracowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen nalezacych do zakresu dziafania.
20. Sporzadzanie obowiazujgcych sprawozdan.
21. Realizacja zadah wynikajacych z uchwat Rady Gminy, wnioskéw komisji i

interpelacji radnych.

Pracownika na stanowisku ds. gospodarki nieruchomoéciami i ochrony przyrody
zastepuje pracownik na stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego, numeracji
porzadkowej i zabytkéw gminnych,

Pracownik na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i ochrony pizyrody zast¢puje
pracownika na stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego, numeracji porzgdkowej
i zabytkéw gminnych.




§4

1. W skiad Referatu Zamdéwienia Publiczne i Promocja wchodza nastepujace stanowiska

pracy:

1) Kierownik Referatu — stanowisko ds. pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych ZPE
2) Stanowisko ds. gospodarki odpadami ZPO
3) Stanowisko ds. zaméwien publicznych i promocji Gminy ZPP
4) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa, melioracji i lesnictwa yAYS

5) Stanowisko pomoc administracyjna.

2. Podziat zadan na poszczegdlnych stanowiskach przedstawia sig nastgpujgco:
1) Do zadan na stanowisku kierownika referatu, stanowisku ds. pozyskiwania
srodkéw pozabudzetowych nalezy:

1.

2.

Opracowywanie wnioskdw aplikacyjnych w celu pozyskiwania zewnetrznych
$rodkdw finansowych pochodzacych ze zrodet unijnych i krajowych.
Opracowywanie raportéw, analiz i informacji w tym zakresie (opracowywanie
projektéw uchwal Rady Gminy, okresowyceh i koficowych sprawozdan z realizacji
inwestycji finansowanych ze érodkéw unijnych).

3.Nadz6r nad prawidlowa realizacja zawartych umdéw o dofinansowaniu projektéw.

4.

5.

6.

= a]

Rozliczanie przyznanych funduszy w trakceie i po wykorzystaniu, we wspdlpracy z

pozostalymi komdrkami Urzedu.

Wspbipraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania wnioskéw o
dofinansowanie zadan ze srodkdw zewnetrznych.

Koordynacja dziatain zwigzanych z uzyskiwaniem kredytéw i pozyczek na dziatania
inwestycyjne,

. Wspdldziatanie z odpowiednimi instytucjami samorzadu wojewddztwa, powiatu oraz

administracji rzadowej celem spdjnego planowania i realizacji projektéw gminnych.

. Ustalanie szczegdlowego zakresu czynnosei dla pracownikéw referatu.
. Kierowanie i nadzorowanie pracy Referatu Zamowien Publicznych i Promocji w

zakresie:

- prowadzenia procedur zaméwien publicznych Urzedu;

- promowanie Gminy;

- prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i ,,Odnowy wsi” na terenie Gminy;

- prowadzenia caloksztaltu spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych;

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, ochrony
przed zanieczyszczeniami oraz wykonywania kontroli w tym zakresie;

- wspdldzialania z dzierzawcami i zarzadcami kot fowieckich, nadledniczymi laséw
panstwowych oraz przygotowywania rocznych plandw towieckich;

- prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong zwierzat;

- przestrzegania przepiséw prawa miejscowego w zakresie utrzymania czystosci i
porzadku na terenie Gminy oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.

Pracownika na stanowisku ds. pozyskiwania srodkdw pozabudzetowych zastgpuje
pracownik na stanowisku ds. gospodarki odpadami.

Pracownik na stanowisku ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych zastgpuje
pracownika na stanowisku ds. gospodarki odpadami.




2) Do zadan na stanowisku ds. gospodarki odpadami nalezy:

1. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy Tarndw Opolski.

2. Utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomodci zamieszkatych, objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi.

3. Naliczanie opfat za gospodarowanie odpadami komunalaymi i prowadzenie ich
ewidencji.

4, Zamawianie pojemnikéw na odpady, zlecanie ich dostarczenia do mieszkancow fub
ich odbioru z nieruchomosci oraz prowadzenie ewidencji pojemnikdéw na odpady.

5. Prowadzenie weryfikacji zfozonych deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

6. Przygotowywanie decyzji ustalajacej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do
danych zawartych w deklaracji.

7. Przygotowanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg i wnioskéw
w zakresie prowadzonych zadan oraz rozpatrywanie zlozonych reklamacji.

8. Opracowywanie dokumentdw, projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosei i porzadku w Gminie oraz stata ich
weryfikacja.

9. Pomoc w przygotowaniu i przeprowadzeniu post¢powan o udzielenie zaméwien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

10. Przygotowanie oraz przedkiadanie odpowiednim otganom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dotyczagcych gospodarowania odpadami komunalnymi.

11. Kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisdw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Tarnéw Opolski.

[2. Wspdlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

13. Planowanie i inicjowanie dziatan shuzgcych ochronie srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami.

14, Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnych wér6d mieszkaficow.

15. Przygotowywanie informacji wynikajacych z prowadzonego zakresu do umieszczania
na stronic Biuletynu Informacji Publicznej.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki
Odpadéw Komunalnych.

17. Realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpaddéw komunalnych.

Pracownika na stanowisku ds. gospodarki odpadami zastgpuje pracownik na stanowisku
ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych.
Pracownik na stanowisku ds. gospodarki odpadami zastepuje pracownika na stanowisku
ds. pozyskiwania srodkéw pozabudizetowych.

3) Do zadan na stanowisku ds. zaméwien publicznych i promocji gminy nalezy:
1. Opracowywanie dokumentacji przetargowych oraz nadzér nad prawidtowym
przebiegiem postepowan przetargowych prowadzonych na rzecz Gminy.
2. Koordynacja i uczestniczenie w pracach komisji przetargowych oraz nadzor nad
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8.

prawidlowym przebiegiem postgpowan prowadzonych na rzecz Gminy,

. Wspdipraca z komorkami merytorycznymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi

gminy w zakresie prawidtowego stosowania ustawy — prawo zamowien publicznych.

. Upowszechnianie przepisow z zakresu zamowien publicznych w urzedzie oraz w

jednostkach organizacyjnych Gminy.

. Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organdw Gminy i instytucji zewngtrznych z

udzielanych zamowien publicznych.

. Opracowywanie ogélnego planu zamowien publicznych Urzedu.
. Promowanie Gminy:

- redagowanie, zbieranie materialdow oraz realizacja wydruku gazetki/informatora
lokalnego;

- prowadzenia strony internetowej Gminy i jej aktualizacja;

- cykliczne opracowywanie tematdw biezaeych spraw i wydarzen Gminy Tarnow
Opolski do serwisy informacyjnego Tarnéw Opolski TV;

- przygotowanie budzetu, specyfikacji oraz prowadzenie ewidencji wydatkow
zwigzanych z promocjg Gminy;

- prowadzenie dziatan promujacych Gmine Tarnéw Opolski przy wspbipracy ze
wszystkimi referatami Urzgdu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

- podejmowanie dziatan informacyjnych w kierunku pozyskiwania inwestoréw na
terenie Gminy oraz wspieranie przedsigbiorczosci;

Koordynowanie dziatan w zakresie ,,Odnowy wsi” na terenie Gminy.

Pracownika na stanowisku ds. zamdwien publicznych i promocii zastgpuje pracownik na
stanowisku ds. ochrony srodowiska, rolnictwa, melioracji i lesnictwa.
Pracownik na stanowisku ds. zamowien publicznych i promocji zastgpuje pracownika na
stanowisku ds. ochrony §rodowiska, rolnictwa, melioracji i le$nictwa.

4) Do zadan na stanowisku ds. ochrony $rodowiska, melioracji i lesnictwa nalezy:

1.
2.

10.

1.
12,

Prowadzenie postgpowan w sprawie naruszenia stosunkéw wodnych.
Prowadzenie spraw i nadz6r nad urzadzeniami melioracyjnymi stanowiacymi
wlasno$é gminy.

3. Prowadzenie sprawozdawezo$ci w tym zakresie.
4.
. Wspdidziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodéw fowieckich, nadlesniczymi

Przygotowanie opinii rocznych plandw fowieckich,

laséw panstwowych w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddw
towieckich w szczegdinodei w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny.

. Przyjmowanie od zarzadcow obwoddw fowieckich oraz wiadcicieli, posiadaczy i

zarzadedw gruntdw zgloszenia o dostrzezonych objawach chordb zwierzat dziko
zyjacych, ktore moga by¢ przeniesione na ludzi lub zwierz¢ta gospodarskie.

. Przygotowanie opinii wnioskdw Polskiego Zwigzku Lowieckiego dotyczacych

wydzierzawienia obwodu fowieckiego.

. Opracowywanie programow, projektéw uchwal Rady Gminy w zakresie utrzymania

czystosei i porzadku na terenie Gminy.,

. Nadzdr nad przestrzeganiem prawa miejscowego w zakresie utrzymania czystosci i

porzadku na terenie Gminy oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.

Analiza informacji o zanieczyszczeniu Srodowiska oraz wspdlpraca z instytucjami
organizacjami zajmujgcymi si¢ ochrong érodowiska.

Organizowanie i wspieranie dziatan proekologicznych.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, ochrony
przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie.




13. Wystepowanie z wnioskami o $ciganie za wykroczenia okreslone w ustawie o
Ochronie i ksztaltowaniu srodowiska, ustawie o ochronie przyrody, ustawie
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

14. Wydawanie zezwolen podmiotom gospodarczym na prowadzenie dzialalnosci w
zakresie usuwania, unieszkodliwiania, wykorzystywania 1 wytwarzania odpadow.

15. Prowadzenie postgpowania w sprawach nakazania wykonania niezbgdnych urzadzen
zabezpieczajacych wody przed zanieczyszczeniami oraz wydania zakazu
wprowadzania scickdéw do wody w przypadku wprowadzania przez wilasciciela gruntu
sciekdw nienalezycie oczyszezonych.

6. Prowadzenic spraw z zakresu ocen oddziatywania na srodowisko.

17. Pozyskiwanie informacji dotyczgcych mozliwosci finansowania zadan z zakresu
ochrony $rodowiska i edukacji ekologicznej.

18. Prowadzenie spraw oraz nadzér nad rekultywacja i zagospodarowaniem dzikich
wysypisk, gruntéw zdewastowanych.

19. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa obejmujacych m.in..

- szacowanie strat w uprawach rolnych spowodowanych wystapieniem klesk
zywiolowych (susz, powddz, gradobicie, pozar) i sporzadzanie protokoléw,
- kontrola ubezpieczent od odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow.

20. Dzialania majace na celu pozyskanie funduszy z Unii Europejskiej na inwestycje
komunalne oraz pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci finansowania
zadan z zakresu ochrony srodowiska i edukacji ekologiczne;.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat.

22, Przygotowywanie informacji wynikajacych z prowadzonego zakresu do umieszczania
na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

23. Realizacja innych zadas i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraZnej
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania

odpadéw komunalnych.

Pracownika na stanowisku ds. ochrony srodowiska, rolnictwa, melioracji i lesnictwa
zastepuje pracownik na stanowisku ds. zaméwien publicznych i promociji.
Pracownik na stanowisku ds. ochrony srodowiska, rolnictwa, melioracji i lesnictwa
zastepuje pracownika na stanowisku ds. zaméwien publicznych i promocji.

§5

1. W skiad Referatu Spraw Obywatelskich i Urzgdu Stanu Cywilnego wchodza nastepujgce
stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu — Urzad Stanu Cywilnego USsC
2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych SOE, SOD
3) Stanowisko ds. spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego S0O,0C,

: ZK.

4) Stanowisko pomoc adminisiracyjna.

1) Do zadan na stanowisku kierownika referatu, Urzad Stanu Cywilnego nalezy:
1. Rejestracji w rejestrze stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgondw, ktore nastapify
na terenic Gminy Tarnow Opolski;
2. Rejestracji w rejestrze stanu cywilnego urodzed, matzeistw i zgondw, ktére nastapity
7a granicg i nie zostaly tam zarejestrowane lub nie jest tam prowadzona rejestracja




stanu cywilnego,

3. Transkrypcji i odtwarzania w rejestrze stanu cywilnego zagranicznych aktéw stanu
cywilnego;

4. Korygowania, uzupelniania i aktualizowania danych zawartych w rejestrze Pesel,

5. Przyjmowania na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekuficzego i ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, o wyborze lub zmianie
imienia dla dziecka, o wyborze lub zmianie nazwiska dla dziecka, o wstapieniu
w zwigzek matzenski, o0 wyborze nazwiska noszonego po zawarciu maltzefstwa oraz
nazwiska dzieci zrodzonych z malzeristwa; o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem zwigzku matzeniskiego, oswiadczen matzonkdw, ze dziecko bedzie nosié
takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspdlne dziecko;

6. Rejestracji oswiadczen o uznaniu ojcosiwa w rejestr ze uznan;

7. Wydawania zaswiadezen potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

8. Aktualizowania aktéw stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych
na podstawie prawomocnych orzeczen sadowych, ostatecznych decyzji
administracyjnych, adpiséw aktdéw stanu cywilnego oraz innych dokumentéw
majgeych wplyw na tresé lub waznosé aktu;

9, Zamieszczania przypiskdw pod aktami stanu cywilnego;

10. Prostowania i uzupehniania aktéw stanu cywilnego;
11. Uniewazniania aktéw stanu cywilnego blgdnie zarejestrowanych w rejestrze stanu

cywilnego z przyczyn technicznych lub w wyniku niewladciwego zastosowania
funkcjonalnosci rejestru;
12. Uniewazniania wzmianek dodatkowych dotaczonych do niewlasciwego aktu lub

blednie sporzadzonych z przyczyn technicznych lub w wyniku niewlasciwego
zastosowania funkcjonalnosci rejestru stanu cywilne go;

13. Przenoszenia aktow stanu cywilnego, wzmianek dodatkowych, przypiskow oraz
informacji zawartych w rubryce ,,uwagi” do rejestru stanu cywilnego;

14. Uniewazniania akt6w stanu cywilnego blednie przeniesionych do rejestru stanu
cywilnego z przyczyn technicznych, niewtasciwego za stosowania funkcjonalnosci
rejestru albo na skutek omytki pisarskiej;

15. Prowadzenia, zabezpieczenia i konserwacji zbioru ksiag stanu cywilnego, w tym
réwniez z aktami stanu cywilnego sporzadzonymi w jezyku niemieckim przed 1946r.;

16. Prowadzenia, zabezpieczenia i konserwacji zbioru akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego;

17. Przenoszenia aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach i akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego, jako odwzorowanie cyfrowe;

18. Nadawanie numeru PESEL osobie urodzonej na terytorium Polski,

19. Wydawania za§wiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

20, Przekazywania aktéw stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego

do archiwum panstwowego po uptywie okreséw ich przechowywania;
21, Wydawania odpisdéw aktéw stan u cywilnego z rejestru stanu cywilnego;
22. Wydawania zaswiadczen o zamieszezonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;
23. Wydawania zadwiadcze o stanie cywilnym z rejestru stanu cywilnego;
24. Przyjmowania zapewniefi o braku okolicznodci wylaczajgcych zawarcie matzenstwa;
25. Organizowania uroczystosci zawarcia zwiazku malzenskiego;




26. Udziclanie $lubdéw cywilnych w lokalu Urzgdu Stanu Cywilnego i poza lokalem.
27. Wydawania zezwolei na skrdcenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa;
28. Wydawania zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcic
malzedsiwa;
29, Wydawania zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim moZna
zawrzeé malzefistwo;
30. Prowadzenie statystyki i sporzadzanie sprawozdan,
31. Prowadzenia postepowan wyjasniajacych w sprawach od mowy:
a) przyjecia oswiadezenia o uznaniu ojcostwa,
b) przyjecia o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
¢) wydania zaswiadczenia o braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie matzefistwa,
d) wydania zezwolenia na skrdcenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,
¢) sporzadzenia aktu matzenstwa po $lubie konkordatowym
f) wydania zadwiadczenia stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrzeé matzenstwo,
g) dofaczenia wzmianki lub przypisku na podstawie orzeczenia organu panstwa
obcego,
h) informowanie stron o prawie zwrdcenia sig w sprawach wskazanych w lit. a-g do
sadu powszechnego;

32. Wydawania decyzji administracyjnych o odmowie dokonania czynnosei z zakresu

rejestracji stanu cywilnego;

33. Wydawania decyzji administracyjnych o zmianie imion i/lub nazwisk;

34. Przyjmowania i realizacji zlecen innych urzedow stanu cywilnego i organéw
whasciwych w sprawach ewidencji ludnosei i dowoddw osobistych oraz wysylanie
whasnych zlecen dotyczacych aktualizacji rejestru s tanu cywilnego;

35. Przyjmowania i realizacji zleceni innych urzgddéw stanu cywilnego i organéw
wiadciwych w sprawach ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych oraz wysylanie
whasnych zlecefi dotyczacych usunigcia niezgodnosci w rejestrze Pesel;

36. Prowadzenia korespondencji z organami administracji publicznej i instytucjami w

sprawie zapiséw w aktach stanu cywilnego;

37. Przygotowywanie wniosk6w o odznaczenia za dlugoletnie pozycie matzenskie.
38. Organizowania uroczystosci z okazji jubileuszu 50-lecia pozycia malzenskiego.

Pracownika na stanowisku kierownik referatu Urzad Sanu Cywilnego zastgpuje

pracownik na stanowisku ds. ewidencji ludnosdci i dowoddw osobistych.

Pracownik na stanowisku kierownik referatu Urzad Sanu Cywilnego zastepuje

pracownika na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych oraz

pracownika na stanowisku ds. spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzqdzania
kryzysowego

w zakresie spraw obronnych i kwalifikacji wojskowej.

1) Do zadan na stanowisku ds. ewidencji ludnos$ci i dowod6éw osobistych nalezy:

1. Prowadzenie rejestru mieszkafncow;

2. Nadawanie numeru PESEL, zmiana numeru PESEL;

3. Zameldowanie obywatela polskiego na pobyt staty lub czasowy trwajacy ponad 3
miesigce,

4. Wymeldowanie z pobytu stalego bgdz czasowego,




5. Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zameldowar i wymeldowan,

6. Zameldowanie cudzoziemcdw na pobyt staty badz czasowy,

7. Rejestracja danych i usuwanie niezgodnosei w rejestrze PESEL oraz powiadamianie
innego organu wlasciwego do rejestracji danych w celu usunigeia niezgodnodci;

8. Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkaticow,

9. Udostepnianie oraz odmowa udostepnienia danych z rejestru mieszkancdw i rejestru
PESEL,

10. Przekazywanie do szkot aktuainych danych dot. obowiazku szkolnego;

11. Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddw osobistych;

12. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, uszkodzeniem i
utratg dowoddw osobistych;

13. Wydawanie zaswiadczen i udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych
oraz dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowoddw osobistych,

14. Wydawaniem decyzji w sprawach dowoddw osobistych,

15. Prowadzenie archiwum kopert dowodowych;

16. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow w systemie informatycznym,

17. Opracowywanie decyzji o wpisaniu fub odmowie wpisania do rejestru wyborcow

obywateli polskich i obywateli paistw cztonkowskich UE,

18. Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w wyborach i referendach,

19. Sporzadzanie spisu wyborcdw w wyborach do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, do
Parlamentu Europejskiego, w wyborach do rad gmin, powiatéw i Sejmiku
Wojewddztwa oraz 0s6b uprawnionych do udziatu w referendach ogdlnokrajowych,

20. Sporzadzanie i przekazywanie organom wyborczym informacji o stanie rejestru
wyborcédw oraz informacji dot. prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow,

21. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan,

22. Opracowanie projektéw uchwat i zarzadzen nalezacych do zakresu dziatania,

23. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy, zatwierdzonych przez Radg
Gminy wnioskéw komisji i interpelacji radnych.

24. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych.

IL. Szczegolowe obowiazki pracownika:

W zakresie Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1) rejestracji w rejestrze stanu cywilnego urodzesl, malzenstw i zgon6éw, ktére nastgpity
na terenie Gminy Tarndw Opolski;

2) rejestracji w rejestrze stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgondw, ktdre nastgpity
za granicg i nie zostaly tam zarejestrowane lub nie jest tam prowadzona rejestracja
stanu cywilnego;

3) transkrypcji w rejestrze stanu cywilnego zagranicznych aktow stanu cywilnego;

4) korygowania, uzupehiania i aktualizowania danych zawartych w rejestrze Pesel;

5) przyjmowania o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, o wyborze lub zmianie imienia dla
dziecka, o wyborze lub zmianie nazwiska dla dziecka, o wstapieniu w zwigzek
matzenski, o wyborze nazwiska noszonego po zawarciu malzenstwa oraz nazwiska
dzieci zrodzonych z matzefistwa; o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku matzefiskiego, o$wiadezeh matzonkdw, ze dziecko bedzie nosi¢ takie samo
nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspdlne dziecko;

6) wydawania zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa;




7) aktualizowania aktéw stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych
na podstawie prawomocnych orzeczen sgdowych, ostatecznych decyzji
administracyjnych, odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz innych dokumentow
majgcych wplyw na tre$é lub waznosé aktu;

8) zamieszczania przypiskéw pod aktami stanu cywilnego;

9) prostowania i uzupeiania aktéw stanu cywilnego;

10) przenoszenia aktéw stanu cywilnego, wzmianek dodatkowych, przypiskow oraz
informacji zawartych w rubryce ,,uwagi” do rejestru stanu cywilnego;

11) wydawania odpisdéw zupetnych i skréconych aktéw stanu cywilnego z rejestru stanu
cywilnego;

12) wydawania zaswiadczen o stanie cywilnym z rejestru stanu cywilnego;

13) przyjmowania zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa;

14) wydawania zezwolen na skrdcenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa;

15) wydawania zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznodcei wylaczajgcych zawarcie
malzenstwa;

16) wydawania zaswiadczen stwierdzajacych, Ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrzed malzenstwo;

17) przyjmowania i realizacji zlecen innych urzedow stanu cywilnego i organdw
whasdciwych w sprawach ewidencji ludnosci 1 dowoddw osobistych oraz wysylanie
wiasnych zleceni dotyczacych aktualizacji rejestru stanu cywilnego

18) wydawania decyzji administracyjnych o zmianie imion i/lub nazwisk;

19) przyjmowania i realizacji zlecen innych urzed6éw stanu cywilnego i organéw
wiasciwych w sprawach ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych oraz wysytanie
wiasnych zlecen dotyczacych usunigcia niezgodnosci w rejestrze Pesel;

20) prowadzenia korespondencji z organami administracji publiczne;j i instytucjami
w sprawie zapisow w aktach stanu cywilnego;

21) udzielanie §lubdw cywilnych,

22) sporzadzenie sprawozdan.

Pracownika na stanowisku ds. ewidencji ludnodci i dowodow osobistych zastepuje.

pracownik na stanowisku kierownik referatu Urzad Sanu Cywilnego

Pracownik na stanowisku ds. ewidencji ludnoéci i dowodoéw osobistych zastepuje

pracownika na stanowisku kierownik referatu Urzad Sanu Cywilnego oraz

pracownika na stanowisku ds. spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego

w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochotniczych strazy pozarnych.

3) Do zadan na stanowisku ds. spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego
nalezy:
1. Prowadzenie spraw w zakresie spraw obronnych a w szczegdlnosei:
- opracowywanie plandw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanic
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;
- opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny, opracowywanie
tabeli realizacji zadan operacyjnych w Gminie w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenistwa Pafistwa 1 w czasie wojny,




- opracowywanie kart realizacji zadar wynikajgcych z tabel operacyjnych,

- opracowywanie dokumentacji dla podwyzszonych stanéw gotowosci obronng;j.

- realizacja zadan wynikajacych z obowigzku panstwa gospodarza (HNS).

- sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
gléwnego stanowiska kierowania,

- opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania podmiotéw leczniczych na
potrzeby obronne, planu zabezpieczenie sanitarno - epidemiologicznego Gminy,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru; planowanie - i
prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz komérkach
organizacyjnych Urzedu z zakresu realizacji zadar obronnych

- prowadzenie akcji kurierskiej, - nakladanie obowigzku $wiadczen osobistych - i

rzeczowych dla potrzeb sit zbrojnych,

- wykonywanie czynnoéci wynikajgcych z przepisow ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP w tym: planowanie operacyjne, przygotowanie systemu
kierowania bezpieczefistwem narodowym, $wiadczen na rzecz obronnosci,
przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby realizacji zada obronnych
(reklamowanie, powiadamianie 0séb reklamowanych), staty dyzur,

- wydawanie decyzji w sprawie nalozenia obowiazku §wiadezen osobistych na potrzeby
sit zbrojnych.

- wydawanie decyzji 0 wyznaczeniu osob do funkcji kuriera i wspdldzialanie - w tym
zakresie z organami wojskowymi, starostwem powiatowym i policja.

- przyjmowanie zgloszen o stwierdzonych niewypatach — wspéipraca w tym zakresie z
Policja i WKU w Opolu.

- prowadzenie wyptat $wiadczen pienigznych rekompensujacych utracone dochody z
tytulu pracy zotnierza rezerwy za okres odbytych éwiczen wojskowych.

2. Prowadzenic spraw w zakresie obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:

- opracowywanic i aktualizacja planéw obrony cywilnej,

- opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw dziatania,

- tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilngj

- organizacja szkolen i éwiczeli obrony cywilne;j

- prowadzenie magazynu OC i sprzgtu zarzadzania kryzysowego i zapewnienie

odpowiednich warunkéw jego przechowywania,

- organizacja systemu ostrzegania ludnosci

- planowanie i realizacja wydatkdw budzetu gminy na obrong cywilng.

3. Prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania kryzysowego, a w szczeg6lnoscei:
- opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzanie Kryzysowego Gminy,
- przygotowywanie i zapewnianie dziatania zintegrowanego systemu ostrzegania - i
alarmowania,
- organizacja szkolen szkolen i éwiczen zatrzadzania kryzysowego;
- wspdlpraca w tym zakresie z organami administracji powiatowe]j i wojewtdzkiej
- wspdlpraca z jednostkami policji i stazy pozarnej w zakresie ochrony [udnosci,
- przygotowanie planéw ewakuacji ludnodci, a w wypadku wystapienia zdarzen
kryzysowych - jej organizacja i prowadzenie,
- organizacja ochrony débr kultury i obiektéw uzytecznosci publicznej - w sytuacjach
kryzysowych,
- planowanie i realizacja wydatkéw budzetu gminy na zarzadzanie kryzysowe,
- wykonywanie innych zadan zlecanych przez szefa obrony cywilnej gminy.
4, Prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:
- nadzorowanie dziatalnosci OSP,




- planowanie i realizacja wydatkéw budzetu gminy na zadania zwigzane
z dziatalnoscia jednostek OSP,

- wydawanie i rozliczanie kart drogowych pozarniczych pojazdéw samochodowych
i sprzgtu silnikowego,

- dokonywanie ubezpieczen czlonkéw OSP i pojazdéw mechanicznych, bgdgcych na
wyposazeniu strazy pozarnych,

- opiniowanic dokumentow do wyplaty ekwiwalentu pienigznego za udziat czionkow
OSP w akcjach ratowniczych,

- opiniowanie propozycji nagradzania i odznaczania czlonkéw OSP w gminie,

- uczestniczenie w posiedzeniach zarzadéw OSP z glosem doradczym,

- wspbipraca w wykonywaniu zadan z Komendantem Gminnym OSP oraz z Prezesem
Zarzadu Gminnego OSP jak rowniez z miejskimi, powiatowymi i wojewodzkimi
strukturami strazy pozarnej w Opolu.

5. Prowadzenie spraw w zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi
realizujacymi zadania z zakresu pozytku publicznego:

- organizowanie otwartych konkurséw ofert dla organizacji pozarzagdowych
prowadzgcych dziatalnoéé pozytku publicznego,

- opracowywanie projektdw rocznych planéw wspdlpracy z organizacjami pozytku
publicznego,

- dokonywanie biezacej kontroli realizacji zada publicznych powierzonych jak -

i realizowanych jako wsparcie oraz prawidlowosci wykorzystania $rodkow
publicznych otrzymanych na realizacj¢ zadania,

- prowadzenie calosci spraw dot. zlecania zadan publicznych podmiotom nie
zaliczanym do sektora finanséw publicznych zgodnie z ustaws o dzialalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie,

- przygotowanie uméw na realizacjg zadan pozytku publicznego,

- prowadzenie gminnej strony internetowej organizacji pozarzadowych
www.ngo.tarnowopolski.pl

6. Prowadzenie spraw w zakresie kwalifikacji wojskowej, a w szczegolnosei:
- sporzadzanie rejestru os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej na podstawie
wykazu z ewidencji ludnosei:
a)wezwanic osdb do stawienia sie celem rejestracii,
b)sporzadzenic sprawozdan z wynikow rejestracji,
¢)sporzadzenie sprawozdan z wynikow rejestracii przedpoborowych,
udziat w przygotowywaniu kwalifikacji i jej prowadzeniu, w tym:
a)sporzadzanie list stawiennictwa do kwalifikacji,
b)wezwanic poborowych do stawienia si¢ przed Powiatowg Komisjg Lekarska,
¢)aktualizacja wykazu 0s6b, ktore uchylaja si¢ od realizacji ustawowego obowigzku
wojskowego,
d)wystepowanie do Policji o przymusowe doprowadzenie os6b przed Powiatowa
Komisje Lekarska na wniosek Przewodniczacego Powiatowej Komisji Lekarskiej,
e)stosowanic na wniosek Przewodniczacego Powiatowej Komisji Lekarskiej innych
ustawowo przewidzianych srodkéw w celu przymuszenia 0sob nie stawiajacych sig
do kwalifikacji,
7. Obstuga forum wspélpracy wiadz lokalnych z przedsigbiorcami.
8. Wspdlpraca z zagranicg.
9. Opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen nalezgcych do zakresu dziafania.
10. Realizacja zadan nalezacych do zakresu dziatania wynikajacych z uchwat rady gminy,
zatwierdzonych przez rade gminy wnioskéw komisji i interpelaciji radnych.
11. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan.




12. Kompletowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego.
13. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych,

Pracownika na stanowisku ds. spraw obronnych, obrony cywilne] i zarzadzania
kryzysowego

zastgpuje pracownik na stanowisku kierownik referatu Urzad Sanu Cywilnego w zakresie

spraw obronnych i kwalifikacji wojskowej, oraz pracownik na stanowisku ds. ewidencji

ludnosci i dowoddw osobistych zastepuje w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania

kryzysowego i ochotniczych strazy pozarnych.

Pracownik na stanowisku ds. spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania

kryzysowego zastgpuje pracownika na stanowisku ds. ewidencji ludnodci i dowodow

osobistych.

Zalgeznik nr 3: do Zarzgdzenia nr OR.120. 57. 2020 Wéjta Gminy Tarndéw Opolski z
dnia 06 listopada 2020r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Tarndéw
Opolski.
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