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Burmistrza Korfantowa

Z dnia 23 marca 2006 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Micjskicgo
w Korfantowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku
0 samorzgdzic gminnym (j. t. Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 15911
postanawiam;

§1

Zatwierdzam stanowiacy zalacznik Nr | do mmiejszepo Zarzadzenma Regulamin
Organizacyjny Urzedu Migjskiego w Korfantowie.

§2
Wykonanie zarzadzema powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2006 roku.

1/ Zmiany tekstu jednolitego wymienionef usiawy zostaly ogloszone w Dz Uz 2002 roku Nr 23
poz. 220, Nr 62 poz. 538, Nr {13 poz. 984, Nv 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806,

2 2003 roku Nr 80 poz. 717 Nr 162 poz. 1508, z 2004 voku Nv 1002 poz. 1055, Nr 116

poz. {203, 2 2005 voku Nr 172 poz. 1441 iz 2006r. Ny 17, poz. 128).
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LI,

VIIL.

ZALACZNIK DO ZARZADZENIA
Burmistrza Korfantowa Nr _
z dma 23 marca 2006 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W KORFANTOWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE.
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA.

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK,

PODZIAL ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWO
URZEDU.

OBOWIAZKI NACZEINIKOW WYDZIALOW WOBEC
RADY MIEJSKILJ.

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH WNOSZONYCII PRZEZ BURMISTRZA.

VUL PRZYJMOWANIE 1 ZALATWIANIE SKARG

IX.

I WNIOSKOW OBYWATELL

ZASADY I ORGANIZACJA DZIALALNOSCI
KONTROINELJ.

POSTANOWIENIA KONCOWEL.
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L.

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Migjskiego w Korfantowie zwany dale)
~Regulaminem™  okresla  organizacje wewngtrzng  Urzedu  Migjskiego
w Korfantowie, jego kompetencje, zadania i tryb pracy.

§2

llekro¢ w regulaminie mowa jest o :

e

8.

2F

Urz¢dzie — rozumie si¢ przez lo Urzad Micjski w Korfantowie:

Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Korfantowa;

Gminie - nalezy przez (o rozumieé Gming Korfantow;

Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Miejska w Korfantowie:

Radnym — rozumie sig przez to Radnego Rady Miejskiej w Korfantowic:
Komisji nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskie]
w Korfantowie;

Jednostce Dl‘gaHI/HL}f]HE_] gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne wymienione w zatgezniku nr 3 do mniejszego zarzadzenia;
Zastgpcy Burmistrza — rozumie sig przez to Zastgpee Burmistrza
Korfantowa;

Sekretarzu - rozumie sig przez to Sekretarza Gminy Korfantow:

10.Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Korflantow:
11.Naczelniku  Wydzialu — rozumie si¢ przez to kierownika jednostki

organizacynej Urzedu Miejskiego w Korfantowie:

12. Wydziale — nalezy przez to rozumieé wymieniona w regularmme komorke

orgamizacyjng Urzgdu Miejskicgo w Korfantowie;

I3, Es'lrnod:clclnych stanowiskach — rozumie si¢ prze~ (o jednoosobowa komorke

organizacyjng urzedu miejskiego w Korfantowie:

14.Statucie - rozumie sie przez to Statut Gminy Korfantow;

§3

- Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, prsy pomocy ktérego
wyl{onme on swoje zadania i kompetencje.

. Do zadan Urzedu nalezy:

a). wykonywanic zadan Gminy okreélonych przepisami prawa;

b). organizowanie wykonywania uchwatl Rady:;

¢). wykonywanie varzadzen Burmistrza:

d). obstuga administracyjna mieszkaticéw — ustugi administracyjne.
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§4

1. Godziny pracy Urzedu:

- poniedziatek - od 8,00 do 16,00,

- od wtorku do piatku - od 7,30 do 15,30;
2. Interesantow przyjmuje sie w dniach 1 godzinach pracy Urzedu.
3. Toslow, senatordw, radnych i soltysow przyjmuje sie poza kolejnoscia.
4, Burmistrz przyjmuje micszkancoéw w kazdy poniedzialek w godzinach
od 13,00 do 16,00 .
5. Pracownicy Urzedu majg obowiazek zatatwiad sprawy interesantow
uprzejmie, kompetentnie, bez zbednej zwioki, badajac sprawy w sposob wnikliwy
1 bezstronny.
6. Pracg Urzedu kicrujec Burmistrz przy pomocy Zastepey i Sekretarza Gminy.
7. Burmistrz reprezentuje (Gmine na zewnatrz, jest zwierzchnikiem stuzbowym
wstosunku  do  pracownikow  Urzedu oraz  kicrownikow  jednostek
podporzadkowanych Gminie.
R, W razic niecobecnodeci Burmistrza funkcje Burmistrza spelnia Zastgpea
Burmustrza.

§5

[a—

W Urzedzie funkcjonuje wydzialowo — stanowiskowy schemat organizacymy
— wydzialy i samodzielne stanowiska.
2. Wydzialem kieruje Naczelnik Wydziatu, a podezas jego nieobecnosei
wyznaczony pracownik.
3. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace wydziaty:
a) Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich;
b) Wydziat Edukacji i Spraw Spolecznych;
¢) Wydzial Gospodarki, Ekologii i Nieruchomosci;
d) Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji;
¢) Wydziat Planowania Rozwoju, Budzetu 1 Finansow.
4. W Urzedzic wyznaczone sg nastgpujgce samodzielne stanowiska:
a) Stanowisko ds. Obshigi Rady Miejskiej;
b) Radca Prawny;
¢) Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacy Niejawnych;
d) Petnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych;
e) Petnomoenik Burmistrza ds. Systemu Zarzydzania Jakoscia:
) Kierownik Kancelarii Tajnej;
g) Kierownik Archiwum Zakiadowego.
5. W skiad Urredu wehodzi Urzad Stanu Cywilnego.
6. Szczegdtows struklure organizacyjng Urzedu prredstawia  schemat
organizacyjny stanowiacy zalqcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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I1 ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCIE.

§o

[. Do zadan 1 kompetencji Burmistrza nalezy;
1. wykonywanie uchwal Rady Miejskiej i zadan gminy okreslonych prawem,

oo Lh L

oc

W lym:

a). przygotowanic projektéw uchwal Rady, praca nad rozwigzaniami
strategicznymi, dlugofalowymi;

b). akredlanie sposobow realizacyi zadan uchwalonych przez Rade;

¢). wykonywanie budzetu;

d). gospodarowanic mieniem komunalnym;

¢). zatrudnianic 1 zwalnianie kierownikaw gminnych jednostek
organizacyjnych;

. sprawowanie funkcji organu administracy publiczne] ogélne) na podstawie

ustaw;

. kierowanie biezagcymi sprawami (iminy;

. kicrowanic Urzedem Miejskim, nadawanie regulaminu orgamzacyjnego,

. reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

. wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego oraz czynnosci

pracodawcy w stosunku do pracownikdw Ureedu oraz  kierownikow
Jjednostek organizacyjnych;

. wydawanie decyz)i admimistracyjnych w sprawach indywidualnych

z zakresu admimistrac)1 publicznej — jako organ I instancji,

. wydawanie decyzji podatkowych — jako organ T instancji;
. wydawanie, w przypadkach me cerpigeych  zwloki,  preepisow

porzadkowych;

10.sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie

zarzadu mieniem oraz w zwigzku z prowadzeniem biczacc) dzialalnosci
Gminy;

11.powolywanie | odwolywanie Zastepcy Burmistrza;

12. wykonywamie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy:

|3 Tozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komarkami Urzegdu;
14.pehienie funkeji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;,

15.petnienie funke)i admimistratora danych osobowych;

6. wydawanie wewnetrznych przepisdw prawnych, tj. zarzadzen, polecen,

regulamindw, instrukcji, wytycznyeh i innych przewidzianych prawem;

17.zatrudnianic, awansowanie, urlopowanie, nagradzanie, karanie 1 zwalnianie

pracownikow Urzedu oraz reahzowanie ogolnych zasad politvka kadrowe;

|8.zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw  prawnych,

skutecznej kontroli ich realizacji oraz przesirzegama przepisow prawa;

19.podpisywanie pism, materialow urzgdowych 1 sprawozdan;
20. udsielanie odpowiedzi na:
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b) skargi i wnioski obywateli w sprawach wskazanych przez KPA do

wiasciwodcl Burmistrza;

21.zawieranie umow 1 poroZumien.
1I. Do zadan 1 kompetenc)i Zastepey Burmistrza nalezy:

1.

brd b

zastepowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosei
pelnicnia przez niego obowigzkdw;

. wykonywanic zadan i kompetencji powierzonych przez Burmisirza;
. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia:

» Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

e Urzedu Stanu Cywilnego;

Kancelarii Tajnej;

Archiwum Zaktadowego;

Gminnego Centrum Informacyi;

» Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawne;.

* & @

. sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w vakresie zarzadu mieniem

na podst. upowaznicnia udzielonego przez Burmstrza,

. podpisywanie decyzji w sprawach indywidualnych obywateh » zakresu

administracji publicznej na podstawie udzielonych przez Burmistrza
upowaznien,

Petny zakres upowaznicni i kompetencji Zastepey Burmistrza vawiera oddzielnie
w tej sprawie wydane zarzadzenie Burnustrza.

111). Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy:
1. zapewnicnic sprawnego funkcjonowania Urzedu i prawidtowych warunkow
jego driatania - w tym:

a)
b)

f)

£)

koordynowanie pracy wydzialow | samodziclnych stanowisk;
prowadzenie bezposredniego nadzoru w zakresie przestrzegania
instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzecrowego wykazu akt, jak
rowniez kodeksu postgpowania administracyjnego przez pracownikow
Urzedu;

nadzorowanie funkcjonowania kontroli wewnetrznej w urzedzie;
proponowanie rozstrzygniec W sprawach  organizacynych,
szkoleniowych 1 osobowych pracownikow Urzedu 1 przedstawianie
wnioskow w le) sprawie Burmistrzowi;

realizowanie polityki kadrowej i placowcej w urzedzic okreslone) przes
Burmistrza;

petnienie nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem  etatami,
funduszem ptac i srodkami rzeczowymi Urzedu;

realizowanie zadan w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
Urzedu.

2. nadzorowanie wykonywania poleceft Burmistrza w zakresie rcalizacji
uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza;

3. opracowywanie projektow statutow 1 regulamindow Urzedu i jednostek
pomocnicrych;
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opracowywanic projektow statutéw i regulaminow Urzedu 1 jednostek
pomoceniczych;

osobiste nadzorowanie sposobu zatatwiama skarg i wnioskéw obywateli
oraz prowadzcnie ich rejestru;

sprawowanie bezposéredniego nadzoru nad dziakalnosciy;

samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Rady Miejskie;;

realizowanie zadan przypisanych Gminie ustawg o dostepie do informacji
publiczney;

petnienie funkeji rzecznika prasowego Gminy, organizowanie kontaktow

z mediami.

IV). Do obowiyzkéw Skarbnika Gminy (Glownego Ksiggowego Budzetu)
nalezy:
prowadzenic rachunkowosci zgodnic z obowiazujacymi  przepisami
1 zasadami sprowadzajacymi sig¢ do:

a) zorganizowania sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

1.

wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

ochrong mienia bgdacego w posiadaniu Gminy;

sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan ora
sprawozdawczodcel finansowey;

b) biezacego i prawidlowego prowadzenia ksiegowosci oraz sporzadzania
kalkulacji wynikowej kosztdw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowe] w sposéb umozliwiajacy:

L ]
L]

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
ochrong mienia bgdacego w posiadaniu  Gminy oraz terminowe
I prawidtowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za 1o
mienie,

prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

2. nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszeregolne komorki i jednostki organizacyjne;

3. prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnic z obowigzujacymi
zasadami, polegajgce zwlaszcza na:

4.

wykonywaniu dyspozycji srodkami picnigznymi vgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki érodkami
budzetowymi 1 innymi bedacymi w dyspozycji Gminy;

zapcwnieniu  pod wzgledem finansowym  prawidlowosci  umow
zawieranych przez Gming,

przestrzeganiu  zasad rozliczen pienieznych 1 ochrony wartosei
pienieznych;

zapewnieniu terminowego sciagania naleznogei i dochodzenia roszezen
spornych oraz splaty zobowigzan;

analizowanie  wykorzystania  $rodkdw  budzetowych lub  $rodkow

pozabudzetowych 1 mnych bgdacych w dyspozyeji Gminy;
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5. dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
e Kkontroli funkcjonalnej w zakresie powierzon ych mu obowiazkow,
¢ wstepnej kontroli legalnoéei dokumentdw dotyczacych wykonywania
planéw budzetu oraz ich zmian,
* nastepne) kontrol  operagji gospodarczych Gminy  stanowiacych
przedmiot ksiegowan,

0. bezposrednic nadzorowanie i kicrowanie praca Wydaatu Planowania
Rozwoju, Budzetu i Finansaw;

7. opracowywanie projektow przepisdw wewngtrznych wydawanych prrez,
Burmistrza dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szerzegolnodei
zakfadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiggowyceh),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

8. ponoszenie odpowicdzialnofci za rzetelne  rozliczanie funduszy

pomocowych i dotacji;

9. Do obowiazkéw Skarbnika nalezy takze:

a) wstepna kontrola legalnoéei dokumentdw dotyczaeyeh wykonywania
budzetu oraz jego zmian,

b) opracowywanic zbiorczych sprawozdar finansowych z wykonania
budzetu 1 ich analiz,

¢) opracowywanie wg uchwalone; procedury 1 szezegdlowosci projektow
budzetu Gminy,

d) opracowywanie projektow wieloletnich planéw inwestycyjnych
1 finansowych,

V). Zastgpea Skarbnika — Zastepea Glowne go Ksiggowego.

Do zadan i kompetencji Zastepey Skarbnika nalezy, w szczegolnosci:
1) pehienie funkcji Skarbnika w razie nieobecnogci w pracy Skarbmka lub
nienoznosci petnienia przez nicgo obowigzkaw,
2) planowanie i realizacjia wydatkow osobowych z zakresu ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych,
3) zatatwianie spraw zwiazanych z opodatkowywaniem wynagrodzen,
4) nadzér nad realizacjy wydatkdw osobowych przez jednostki organizacyjne
Gminy,
) prowadzenie rachunkowosci budzetowe) w zakresie wydatkow,
6) ksiggowanie obrotéw Urzedu Jako jednostki budzetowej i sporzadzamie
W tym zakresie sprawozdan finansowych,

ITT ORGANIZACJA WEWNETRZNA.
§7

1. Wydzialy sq wewnetrznymi komorkami organizacyynymi Ursedu. Ich prace
Organizuja naczelmicy,

|
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2,

Naczelnicy Wydziatdéw odpowiedzialni sa przed Burmisirzem za nalezyiq prace

1 sprawne dzialanic w =zakresie wykonywania zadan okreslonych dla

Wydzialdw.

Do zadan Naczelnikow Wydziatow nalezy w szezegolnosei:

a) dokonywanie podzialu czynnodcl uprawnien 1 odpowiedzialnosel pomiedzy
pracownikow Wydziahu;

b) terminowe 1 prawidlowe pod wzgledem merytorycznym zalatwicnic spraw
1 przygotowanie matenatow dla potrzeb Rady 1 Burmistrza;

C) zapewnienie sprawnego przyjmowania stron w Wydziale;

d) wydawanie na podstawic upowaznienia Burmistrza decyzji indywidualnych
z zakresu administracji publicznej;

¢) udzial w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji i naradach orgamzowanych
przez Burmistrza;

f) planowanie i organizowanic pracy Wydzialow,

g) kontrolowanie sposobu prowadzenia 1 zalatwiama spraw przez pracownikow
Wydziatu pod kazdym wrzgledem;

h) zapewnienie dyscypliny pracy w Wydziale;

1) wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania
1 wyrdzniania pracownikéw,

J) wnioskowanie w sprawach udzielema pracownikom kar porzadkowych
1 dyscyphnamych;

k) przestrzeganie dyscypliny budzetowej w zakresic wydatkow ponoszonych
na zadania prowadzone przez Wydziat;

1) udzielanie odpowiedzi na wmoski w sprawach informacp pubhcznych;

m) przygolowywanie informacy o pracy Wydzialu - w tym redagowame strony
internetowe] Urzedu 1 Biuletynu Informacji Publicznej;

n) wykonywanie 1 osobiste prowadzenie innych prac zleconych przez
Burmistrza;

0) terminowe sporzadzame 1 przekazywanie dokumentac)l sprawozdawcrze
oraz dokumentacji do archiwum zakladowego.

&R

Do wspolnych zadan Wydzialdéw Urzedu nalezy:

L

27

inicjowanic i podejmowanic przedsigwzieé organizacyjnych zapcwniajacych
wlasciwa 1 terminowg realizacje zadan wynikajacych z budzetu Gminy,
organizowanie 1 wykonywanie zadan okre$lonych w aktach prawnych,
uchwalach Rady i zarzadzemach Burmistrza;

. wykonywanic zadan zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskow Rady, Komisji

Rady, przygolowame propozycji ich zalatwiena,

prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli jednostck
organizacyjnych Gminy 1 organizacja kontroli wewnetrzne] w Urzedzie,
usprawnienie organizacji, metod i form pracy Wydzialow oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnicnia zalatwienia indywidualnych spraw obywatell;
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7. organizowanie i podejmowanie niczbgdnych przedsigwziec w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych;

8. terminowe rozpatrywanie 1 analizowanie skarg i wnioskéw skierowanych do
Burmistrza;

9. wykonywanie okrcélonych przez Burmistrza zadan zwiazanych z wyborami
Prezydenta, Sejmu i Senatu, samorzadu i organizacja referendum.

§9

|. Celem wlasciwego przekazu informacji intercsantom oraz informowania
obywateli o zyciu Gminy i pracy Urzedu w siedzibie Urzedu znajdujg sie:
a) tablica informacyjna o godzinach pracy Ursedu 1 dniach przyjec
interesantow przer. Burmistrza;
b) tablica informacyjna 0 rozmicszezeniu lokali biurowych
7 wyszezegdlnieniem: nr pokoju, nazwiska i imienia pracownika, stanowiska
stuzbowego oraz skréconego zakresu dziatania;
¢) tablica ogloszen urzedowych;
2, Urzad Micjski w Korfantowie prowadzi zawierajaca aklualne informacje
wtasng strong internetowq i Biuletyn Informacji Publiczne;j.
3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okredla instrukcja
kancelaryjna dla urzedow gmin, znajdujaca sig we wszystkich Wydzialach.
4, Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi nastgpujace centralne
rejestry:
a) rejestr skarg 1 wnioskow;
b) rejestr przepisdéw gminnych;
¢) rejestr przyjmowanych podan.

IV. ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK.
WYDZIAL ORGANIZACYINY I SPRAW QBYWATELSKICH - OR
§10
Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci  oraz dokumentacji

meldunkowej;
2) udzielanie informacji adresowych oraz  wydawanie poswiadczen

zamieszkania;
3) sporzadzanie spiséw wyborcow oraz innych wykazow wymaganych
ustawarmi;

4)  wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc;
5) prowadzenie spraw paszportowych;
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10)
11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)
21)
22)

23)

sporzadzanie spisow wyborcéw oraz innych wykazow  wymaganych
ustawami;
wydawanie dokumenidw stwierdzajacych tozsamosé;
prowadzenie spraw paszportowych;
prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyrji w sprawach zbiorek
publicznych;
przygotowanie 1 przeprowadzenie rejestrac) przedpoborowych:
udzial w przygotowamu 1 przeprowadzeniu poboru wojskowego;
prowadzenie postgpowan w sprawach uznania poborowych 1 Zzohicrzy
odbywajacych sluzbe wojskowa za posiadajacych na utrzymaniu czlonkow
rodziny oraz w innych sprawach wynikajacych » ustawy o powszechnych
obowiazku obrony RP;
zalatwianie spraw konsulamych w zakresie spraw ewidencyjnych,
adresowych 1 réznych spraw obywatelskich;
prowadzenic spraw zwigzanych z odtwarzaniem ewidencyi wojskowe]
W czasie wojny;
wykonywanie zadan obrony cywilne; w tym m.in
a) powiadamiania i alarmowania obywatcli o mozliwosc: wysigpienia

zagrozen 1 klesk zywiolowych oraz prowadzenia pelnej dokumentacji

planistyczne) w tym zakresie;
b) organizowania ¢wiczen 1 szkolen formacj obrony cywilne;
¢) utrzymywania bazy magazynowo — sprzetowe) OC.
podc]mowamc dzialan zwigzanych z nczyqzc:'amem terenu z niewypalow
I przedmlnt{}w niebezpiecznych;
zapewnienie  Ochotniczym  Strazom Pozamym pomieszezen, srodkow
transportu, alarmowamia 1 lacznosci, wyposazenia, odziezy specjalne)
i umundurowania, rozliczanic kart drogowych. wyplata ekwiwalentu
pienigzncgo czlonkom OSP bioracym udzial w »darzeniach;
prowadzenie akepi kurierskie), $wiadezen osobistych 1 rzeczowych,
organizowanie kontaktdw Burmistrza z micszkancami, interesantami,
organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, zwiazkami zawodowymi
1 innymi grupam spolecznymi;
prowadzenie ewidencji Dziennikow Ustaw, Monitorow Polskich, przepisow
gminnych, aktéw prawnych Unii Europejskicj i przckazywanie wydziatom
zadan z nich wynikajacych, sprawowanie nadzoru nad ich realizacja;
gromadzeme dokumentacji 1 akiow prawnych Unn Luropeskiey,
organizacja prac zwigzanych z wyboramu Prezydenta, do Sejmu, Senatu
1 Samorzadu, Parlamentu Europejskiego, lawnikoéw sgdowych 1 z organizacia
referendum;
obshiga merytoryczna 1 kancelaryjno-biurowa Burmistrza oraz Urzedu;
udziat w opracowamu projektu Regulamimu QOrganizacyinepo Urzedu;
prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu 1 kierowmkow
eminnych jednostek organizacyjnych;
prowadzenie spraw v vakresu organizacn szkolen 1 doskonalenia zawodowego
oraz oceniania pracownikow Urzedu;
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24) zarzadzanic budynkami administracyjnymi, gospodarowanie  lokalami
biurowymi Urzgdu, w tym prowadzenie inwestycji, remontow kapitalnych
1 biezacych dot. budynkéw administracyjnych i OSP:

25) zabezpieczenie mienia oraz organizacja ochrony budynkéw Urzedu:

26) zaopatrywame w materialy i sprzet konieczny do funkcjonowania Urzgdu
(meble, sprzet biurowy, komputerowy itp.);

27) prowadzenie spraw zwigzanych z  przesirzeganiem zasad BHP
1 przeciwpozarowych;

28) prowadzenie archiwum i biblioteki Urzgdu, w tym prenumerowanic
czasopism;

29) podejmowanie  dzialan promujgcych Gmine Korfantow, w tym
przygotowywanie, redagowanie 1 wykonywanie malerialow promocyjnych
1 informacyjnych;

30) organizowame spotkan miedzynarodowych:

31) prowadzenie punktu informacyjnego w Urzedzie;

32) gromadzenie i przetwarzanie informacji o funduszach europejskich;

33) koordynowanic prac i opracowywanie wnioskow dolyczacych pozyskiwania
srodkow z rdznych Zrodel, w tym z funduszy unijnych na realizacje zadan
Grminy;

34) zabezpieczenie ciaglodci pracy 1 legalnodei systemow miormatycznych
uzytkowanych przez Urzad,

35) prowadzenie procedur zwigzanych z ochrong 1 zabezpieczeniem systemow
informalycznych i zbioréw danych osobowych przed dostepem osob
niepowolanych;

36) udostgpnianic informacji publicznej;

37) wykonywanie zadan zwigzanych z postepowaniem w sprawach zgromadzen,
zbiorek publicznych 1 organizacji imprez masowych oraz nadzér nad ich
przebiegiem;

38) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw:

39) prowadzenie prac porzadkowych i gospodarczych:

40) zalatwianie innych spraw zleconych przez Burmistrza.

WYDZIAL PLANOWANIA ROZWOJU, BUDZETU I FINANSOW - FIN
§11

Do zakresu dziatania nalezy w szezegdlnodcr;

1) przygotowywanie dokumentacji planistycznej dotyezace] pozyskiwania
srodkow finansowych ze Zrodet budzetowych i pozabudzetowych wraz 2 jej
dostosowaniem do innych dokumentéw planistycznych (strategia, wieloletm
plan inwestycyjny, itp.);

2) opracowywanie i przygotowywanie materiatow dotyczacych projekiu budzetu
Gminy oraz jednostek orgamzacyjnych:
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3) biczace obslugiwanic 1 realizvowanie budzetu Gminy oraz okresowe
anahizowanie wykonania budzetu Gminy;

4) ewidencjonowanie przychodow i rozchodéw funduszy specjalnych i celowych;

5) naliczanie 1 egzekwowanie poboru podatkow 1 oplat  lokalnych  wraz
z prowadzeniem rejestru podatnikow;

6) prowadzenie ewidencyi mienia Gminy;

7) prowadzenie rejestrow 1 rozliczanie podatku VAT,

8) przygotowywanie wymaganej dokumentacji oraz sporzadzenie list 1 wyplacanie
wynagrodzen;

9) prowadzenie obstugi kasowe) dol. preyymowama wplat 1 reahizacn wyplat
sradkow zwigzanych z wykonywaniem zadan ujetych w budzecie Gminy;

10)  sporzadzenie sprawozdan z dzialalnosci finansowej Gminy;

11) zalatwienie i prowadzenic innych spraw zleconych przez Burmistrza;

12)  prowadzenie nadzoru 1 kontroh nad zachowaniem rownowag budzetowe;;

13) prowadzemie kontroli finansowej jednostek podleghych.

URZAD STANU CYWILNEGO - USC:
§12

Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzen, malzenstw 1 zgonow, jak
rownicz prowadzenie dokumentacji dla w/w aktow:,

2) wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego;

3) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow celem aktualizacji tresci
alktow stanu cywilnego;

4) wydawanic decyzji przewidzianych w przepisach prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksie rodzinnym 1 opiekuficzym w sprawach:

a) ustalemia, odtworzenia 1 uzupetnicnia tresci aktow stanu cywilnego;

b) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego;

¢) uzupetnienia brakujace) tresa aktu stanu cywilnego:;

d) transkrypep aktow sporzadzonych za granica;

e) wpisania do polskich ksiag stanu cywilnego zdarzen, ktore nastapily za
granicq 1 nic zostaly zargjestrowane w zagramicznych ksiegach stanu
cywilnego;

f) skrocema terminu wyczekiwania do zawarcia malzenstwa,

g) odmowy wydania zaswiadczenia o nicistnicniu okolicznosel wylaczajacych
zawarcic matzenstwa;

h) wpisanie do polskich ksiag tresct wypisu z ksiggi, ktora zagingta lub ulegta
ZNISZCZEn1U,

5) wydawanie zaswiadczen w sprawach:

a) posiadania zdolnosci prawnc) do zawarcia zwigzku malrzenskiego za
gTanicy;

b) stwierdzama braku okolicznodel wylaczajacych zawarcic malzefistwa (do

$lubu konkordatowego);
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