Wydznaf Administracyjno - Organizacyjny (symbol AO).
} Wydziatem kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy.
2. \vydziat dzieli sie na nastepujace komaorki:

1) Organizacji i Komunikagji - znak OK
2) Promocji - znak PRI
3) Gospodarcza - znak GS'

4) Biuro Rady - znak BR

3 Do podstawowego zakresu dziatania Komorki Organizacji i Komunikacji nalezy:

1) opracowywanie projektu Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
ich zmian,

2) prowadzenie rejestru i zbiorow Zarzadzen Burmistrza oraz nadzor nad ich
przekazywaniem do Biuletynu Informacji Publicznej,

3) wsp6ipraca z organizacjami kombatanckimi z terenu Gminy,

4) obstuga i sporzadzanie protokoiow z narad Burmistrza, Sekretarza z Naczelnikami,

5) prowadzenie zbiorczej ewidencjii zbioréw skarg, wnioskow i petycji kierowanych do
Burmistrza, przekazywanie ich Wydziatom do zatatwienia wedtug wiasciwosci oraz
biezaca kontrola terminowego ich zatatwiania,

6) opracowywanie okresowych informacji i analiz o sposobie zafatwiania skarg,
wnioskow i petycji oraz przyjec klientow przez Burmistrza, ’

7) prowadzenie zbiorczej ewidenci protokotow z  kontroli zewnetrznych
i przekazywanie do zafatwienia zalecen pokontrolnych wedtug wiasciwosci —
koordynacja dziatan w zakresie realizacji zalecen,

8) ewidencjonowanie mieszkancow zglaszajacych sie do Burmistrza w sprawach skarg,
wnioskow i petycji oraz sporzgdzanie wykazu zgtaszanych spraw i uzgodnien po
spotkaniu z Burmistrzem, przekazywanie ich do zafatwienia merytorycznym
Wydziatom,

9) wspdipraca z Samorzadem Wojewodztwa Opolskiego, Zwigzkiem Miast Polskich,
Powiatem Nyskim i innymi gminami,

10) wspotpraca z Wydziatami w zakresie organizacji imprez statych i okolicznosciowych,

11) wspotpraca z miastami partnerskimi, koordynacja organizacji obchodow rocznic,
wymian mieszkancow,

12) koordynacja sprawozdawczosci dla Glownego Urzedu Statystycznego,

13) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej Burmistrza,

14) obstuga Budzetu Obywatelskiego,

15) realizacja uchwat stypendialnych o udzielaniu pomocy materialnej w formie
stypendium Burmistrza dla studentow,

16) realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej,

17) obstuga sekretariatow Burmistrza i Zastgpcow, ‘

18) wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza
i obstuga delegacji,

19) opracowywanie i prowadzenie polityki oraz strategii informacyjnej Gminy, rowniez
w zakresie public relations,



20) pozyskiwanie biezacych informacji dla mieszkancow w sprawach Gminy,

21) prowadzenie oficjalnych profili na portalach spofecznosciowych,

22) wspolpraca z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,

23) wspdipraca z komaorkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie udostepniania danych liczbowych,
informacji statystycznych oraz innych materiatow stuzbowych o charakterze jawnym
dotyczgcymi dziatalnosci Urzgdu i Gminy,

24) archiwizowanie zdje¢ i materiatow prasowych dotyczgcych pracy Urzedu,
sprostowan, wyjasnien, komentarzy i innej korespondencji prowadzone] przez
Wydziat z redakcjami prasowymi, radiowymi i telewizyjnymi,

25) aktualizacja strony internetowej Urzedu,

26) opracowywanie i publikacja wydawnictw i materiatow promocyjnych Gminy oraz
prezentacja Gminy w wydawnictwach prasowych, biuletynach i katalogach, w tym
w zakresie projektow Gminy,

27) sporzadzanie relacji i obstuga fotograficzna imprez, konferencii, wydarzen, itp.,
28) przygotowywanie Nyskiej Kroniki Filmowej,
29) projektowanie plikow graficznych na potrzeby promocyjne Urzedu.

1 Do podstawowego zakresu dziatania Komorki Promocji nalezy:,

1) promocja Gminy,

2) zawieranie umow promocyjnych,

3) nadzdr nad budzetem promocji,

4) opracowywanie i publikacja wydawnictw i materiatow promocyjnych Gminy oraz
prezentacja Gminy w wydawnictwach prasowych, biuletynach i katalogach, w tymr
w zakresie projektow Gminy,

5) zamawianie, realizacja, przyjmowanie materialow promocyjnych, przygotowywanie
na wnioski i ich wydawanie, cykliczna kontrola stanu magazynu,

6) ochrona znakow Gminy i nadzor nad ich uzywaniem,

7) realizacja wnioskow o objecie patronatem imprez i wydarzen przez Burmistrza Nysy.

5. Do podstawowego zakresu dziatania Komorki Gospodarczej nalezy:

1) zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzedu oraz gospodarowanie pokojam
biurowymi,

2) prowadzenie biezacej konserwacji i eksploatacji infrastruktury i instalacji budynku,

3) prowadzenie monitoringu budynku pod wzgledem stanu technicznegc
i wnioskowanie wykonania koniecznych prac remontowych,

4) zabezpieczenie mienia Urzedu oraz organizacja dozoru budynku,

5) zaopatrzenie biurowe, materiatowo-techniczne na cele administracyjne ora.
w $rodki czystosci,

&) prowadzenie magazynu materialow biurowych i promocyjnych,

7) techniczna obstuga narad, kanferencji, spotkan organizowanych przez Burmistrza,

8) prowadzenie ksigzki obiektu budynku Urzedu i nadzor nad dokonywanienm
stosownych inspekcji i zapisow wynikajgcych z odrebnych przepisow,

9) wykonywanie zalecen wynikajacych z okresowych analiz stanu bezpieczenstwi
i higieny pracy,

10) nadzor nad portierami, sprzgtaczkami, konserwatorem i kierowca,

11) zlecanie biezace] konserwacji i okresowych przegladow urzadzen technicznych
w tym central wentylacyjnych i klimatyzacji,

12) ubezpieczanie budynku Urzedu wraz z wyposaieniem,

13) ubezpieczenie Gminy od odpowiedzialnosci cywilnej z tytulu prowadzone
dziatalnosci.



14) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

15) gospodarowanie pieczeciami, pieczatkami urzedowymi i tablicami urzedowymi,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja samochodow stuzbowycl
i zZwigzanych z tym rozliczen pojazdow i kierowcy,

17) prowadzenie rozliczen rozmow telefonicznych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i podaniem do publiczne;
wiadomosci obwieszczen sgdowych i komorniczych,

19) prenumerata czasopism oraz innych wydawnictw,

20) przygotowanie projektow umow z najemcami lokali mieszczacych sie w Urzedzie
wprowadzanie do modutu ewidencyjnego danych niezbednych do wystawieni
faktur dla najemcow,

21) techniczne przygotowanie lokali wyborczych,

22) likwidowanie skutkow nieprzewidzianych awarii w budynku Urzedu,

23) dbatos¢ o porzadek i czystosc w pomieszczeniach biurowych i terenow przyleglych do
nieruchomaosci, zajmowanych przez Urzad,

24) utrzymanie samochodow stuzbowych w stanie czystosci oraz sprawnosci technicznej,

25) sporzadzanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, dotyczacych nieruchomosci Gminy, bedacych w kompetencji
Wydziatu,

26) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu,

27) przygotowywanie projektow umow i realizacja platnosci zwigzanych z eksploatacja
budynku.

6. Do podstawowego zakresu dziatania Komorki Biura Rady nalezy:

1) kontrolowanie terminowego przygotowania przez Wydziaty Urzedu materiatow na
sesje Rady i posiedzenia Komisji,

2) organizacyjne i techniczne przygotowywanie sesji  Rady, Rady Seniorow
i Miodziezowe] Rady,

3) przygotowywanie projektow planow pracy Rady i Komisji,

4) przekazywanie radnym drogg elektroniczng projektdw uchwat i innych materiatow na
posiedzenia Komisji | sesje Rady,

5) przekazywanie Wojewodzie Opolskiemu oraz Regionalnej lzbie Obrachunkowe]
w Opolu jako organom nadzoru uchwat Rady,

6) przesylanie uchwal do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Opolskiego,

7) obstuga edytora aktéow prawnych XML,

8) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

9) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych oraz koordynacja ich
rozpatrywania przez poszczegolne Wydziaty, wg dekretacji ustalonej przez
Burmistrza lub Sekretarza Miasta,

10) prowadzenie ewidencji radnych,

11) przygotowywanie dokumentacji do wypfaty diet radnym,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczen majatkowych radnych,

13) prowadzenie korespondenciji Przewodniczacego Rady,

14) organizacja spotkan i dyzurow radnych,

15) obstuga statych i doraznych Komisji powotanych przez Rade,

16) prowadzenie ewidencji delegacji radnych,

17) prowadzenie ewidencji nadanych przez Radg tytutow honorowych,

18) zadanie zlecone - wykonywanie prac zwigzanych z wyborami tawnikow do sgdow
powszechnych.



