Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Nysy
Nr 253/2015 z dnia 15 maja 2015r.
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Postanowienia ogolne.
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu Miejskiego w Nysie. Postanowienia regulaminu odnoszg sie do wszystkich wydziatéw, biur,
komérek i samodzielnych stanowisk Urzedu Miejskiego w Nysie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

7)

8)
9)

o

Urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Nysie,

Gminie — oznacza to Gmine Nysa,

Radzie - oznacza to Rade Miejska w Nysie,

Komisji - oznacza to jedng z Komisji Rady Miejskiej w Nysie,

Kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Nysy,

Wydziale - oznacza to wymieniony w regulaminie Wydziat Urzedu oraz inng komdrke
organizacyjng, dla ktorej ustalono inng nazwe (,biuro”, Urzad Stanu Cywilnego, Straz
Miejska),

Naczelniku Wydziatu - oznacza to réwniez Naczelnika Wydziatu, dla ktérego ustalono inny
tytut stuzbowy (Zastepca Skarbnika pf. Naczelnika Wydziatu, Kierownik Biura, Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego, Komendant Strazy Miejskiej),

Bezposrednim przetozonym - oznacza to réwniez Naczelnika Wydziatu,

Ustawie o samorzgdzie gminnym - oznacza to ustawe z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym.

§3
Urzad jest aparatem pomocniczym, przy pomocy ktérego Burmistrz realizuje swoje zadania.
Siedzibg Urzedu jest miasto Nysa - ul. Kolejowa 15.
Urzad dziata na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, Statutu Gminy i niniejszego
regulaminu.

§4

Urzad dziata na podstawie nastepujgcych zasad:

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

praworzadnosci,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
stuzebnosci wobec mieszkanicow,

jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania,

podziatu zadarn pomiedzy Wydziatami,
indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje zadan,
planowania zadan.

Organizacja Urzedu Miejskiego.

Burmistrz.

1.

2.

§5
Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy dwoch etatowych Zastepcéw, Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta.
W sprawach, w ktérych niezbedna jest specjalistyczna wiedza, Burmistrz moze powotac
w drodze zarzadzenia doradce lub zesp6t doradcéw.
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3. W razie nieobecnosci Burmistrza, jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza ds. Rozwoju
Spotecznego (I Zastepca), a w razie jego nieobecnosci — Zastepca Burmistrza ds. Rozwoju
Gospodarczego (Il Zastepca).

4. Burmistrz wykonuje czynnosci zastrzezone dla niego w przepisach ustaw, a w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

kieruje biezagcymi sprawami Gminy,

reprezentuje Gmine na zewnatrz, w postepowaniach sgdowych, administracyjnych
oraz przed innymi organami administracji publicznej,

sprawuje nadzér w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile
przepisy szczegblne nie stanowiag inaczej. Burmistrz moze upowazni¢ swoich
zastepcow lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
W jego imieniu,

dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy swoimi
zastepcami i Sekretarzem, koordynuje ich dziatalnos¢,

zapewnia realizacje zadart Gminy poprzez nadzér, koordynacje i skuteczng kontrole
ich wykonywania,

wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

wykonuje zadania szefa obrony cywilnej,

zawiera i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami samorzagdowymi oraz wykonuje
inne czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

10) rozpatruje odwotania i sprzeciwy od kar porzagdkowych,
11) wykonuje uchwaty Rady Miejskiej i inne zadania niezastrzezone przepisami prawa do

kompetencji innych organdw,

12) zapewnia przestrzeganie ochrony informacji niejawnych, zgodnie z przepisami

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

13) rozpatruje spory kompetencyjne miedzy swoimi zastepcami,
14) w zakresie swoich zadan i kompetencji wydaje zarzadzenia, a w przypadkach

okreslonych przepisami takze decyzje i postanowienia,

15) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére

nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw,

16) sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan:

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

h)
i)
j)
k)
1)

Woydziatu Komunikacji Spotecznej i Promocji,

Wydziatu Pozyskiwania Funduszy,

Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej,

Biura Prawnego,

Biura Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych,
Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
Samodzielnego Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochotniczych
Strazy Pozarnych,

Samodzielnego Stanowiska Architekt Miejski — Gtéwny Specjalista,
Samodzielnego Stanowiska ds. Kancelaryjnych i Archiwum Zakfadowego,
Doradcy ds. Bezpieczenstwa i Organizacji Pozarzadowych,

Doradcy ds. Rewitalizacji i Parku Kulturowego,

Strazy Miejskiej.
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Zastepcy Burmistrza.

1.

2.

3.

4.

§6
Zastepcy Burmistrza wykonujac powierzone przez Burmistrza zadania zapewniajg
kompleksowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zadan Gminy i kontrolujg dziatalnos¢
Wydziatow oraz jednostek organizacyjnych Gminy i jednostek pomocniczych realizujacych te
zadania, kierujgc sie wskazéwkami i poleceniami Burmistrza.
Zastepcy Burmistrza ponosza odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych w zakresie objetym powierzonym zakresem obowigzkdw.

Zastepca Burmistrza ds. Rozwoju Spotecznego (I Zastepca) sprawuje bezposredni nadzér nad
realizacjg zadan:
1) Wydziatow:
a) Rozwoju Infrastruktury i Zamoéwien Publicznych,
b) Rozwoju Polityki Spotecznej,
2) Jednostek organizacyjnych Gminy Nysa:
a) Dziennego Domu Pobytu w Nysie,
b) Gminnego Zarzadu Oswiaty w Nysie,
¢) Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Nysie,
d) Nyskiego Domu Kultury w Nysie,
e) Nyskiego Osrodka Rekreacji z/s w Skorochowie,
f) Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie.

Zastepca Burmistrza ds. Rozwoju Gospodarczego (Il Zastepca) sprawuje bezposredni nadzér
nad realizacjg zadan:
1) Wydziatow:
a) Planowania Przestrzennego,
b) Rozwoju Gospodarczego,
c) Rozwoju Wsi i Gospodarki Komunalnej,
2) Jednostek organizacyjnych Gminy Nysa,
a) Miejskiego Zaktadu Komunikacji Sp. z 0.0. w Nysie,
b) Nyskiej Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Nysie,
c) Nyskiego Zarzadu Nieruchomosci Sp. z 0.0. w Nysie,
d) Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej EKOM Sp. z 0.0. w Nysie,
e) Targowiska Miejskiego w Nysie,
f) Wodociggdw i Kanalizacji AKWA Sp. z 0.0. w Nysie

Sekretarz Miasta.

§7

Sekretarz Miasta:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza,

koordynuje prace Urzedu i realizacje polityki osobowej w zakresie ustalonym przez
Burmistrza,

nadzoruje opracowywanie projektow oraz zmian Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

nadzoruje organizacje pracy Woydziatébw pod wzgledem techniczno-organizacyjnym
i zapewnia ich sprawne funkcjonowanie,

rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy Wydziatami Urzedu,

dokonuje podziatu korespondencji wptywajacej do Urzedu wg kompetencji, za wyjatkiem
pism okreslonych w § 13 ust. 9 pkt 2,
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7) sprawuje nadzér nad terminowoscig przygotowania odpowiedzi na interpelacje radnych,

8) koordynuje przygotowania i realizacje imprez statych i okolicznosciowych organizowanych
przez Urzad,

9) administruje funduszem socjalnym Urzedu,

10) zapewnia wifasciwe i terminowe przygotowanie materiatdbw bedacych przedmiotem
posiedzen Rady Miejskiej i jej komisji statych,

11) organizuje wspodtprace z jednostkami pomocniczymi Gminy,

12) koordynuje sposéb rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz przygotowywania ich okresowe;j
analizy,

13) zapewnia prawidtowy przebieg proceséw uchwatodawczych w Urzedzie,

14) czuwa nad prawidtowg obstugg mieszkancow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz terminowym zatatwianiem spraw,

15) wyznacza wydziat wiodacy przy udzielaniu odpowiedzi dotyczacych spraw kilku wydziatéw,

16) koordynuje prace wydziatbw w ramach funkcjonowania Zintegrowanego Systemu
Informatycznego,

17) ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych  w zakresie
objetym powierzonym zakresem obowigzkow,

18) nadzoruje wykonywanie zadan:
a) Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego,
b) Biura Informatyki.
c) Urzedu Stanu Cywilnego.

Skarbnik Miasta.

§8
Skarbnik Miasta:

1) prowadzi gospodarke finansowa Gminy i nadzoruje prawidtowos$¢ uméw zawieranych
i rozliczanych przez Gmine pod wzgledem finansowym,

2) prowadzi analize i nadzoruje prawidtowo$¢ wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu
panstwa oraz S$rodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Gminy, pod
wzgledem finansowym,

3) przygotowuje informacje pétroczng i roczng z wykonania budzetu Gminy,

4) przygotowuje projekt budzetu i przedktada Burmistrzowi,

5) wykonuje okreslone w ustawie o finansach publicznych obowigzki w zakresie kontroli
finansowej,

6) informuje Rade oraz Regionalng Izbe Obrachunkowg w Opolu o odmowie ztozenia
kontrasygnaty,

7) kontroluje dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych i zaktadéw budzetowych pod wzgledem
finansowym,

8) wspodtpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie realizacji budzetu,

9) wspotpracuje z bankami i instytucjami finansowymi, w zakresie obstugi finansowej budzetu
Gminy,

10) inicjuje dziatania konieczne do uzyskania srodkéw finansowych,

11) sprawuje nadzér nad prawidtowoscig przyznania i rozliczania udzielanych przez Gmine
dotacji, pozyczek i poreczen pod wzgledem finansowym,

12) nadzoruje wykonywanie zadar Wydziatu Finansowego.

13) ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
objetym powierzonym zakresem obowigzkow.
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Wydziaty, biura, samodzielne stanowiska.

§9

W sktad Urzedu Miejskiego wchodzg nastepujace wydziaty, biura i samodzielne stanowiska:

1)

2)

3)

Wydziaty:

a) Administracyjno-Organizacyjny,

b) Finansowy,

c¢) Komunikacji Spotecznej i Promocji,

d) Planowania Przestrzennego,

e) Pozyskiwania Funduszy,

f) Rozwoju Gospodarczego,

g) Rozwoju Infrastruktury i Zamowien Publicznych,

h) Rozwoju Polityki Spotecznej,

i)  Rozwoju Wsi i Gospodarki Komunalnej

j)  Straz Miejska,

k) Urzad Stanu Cywilnego,

Biura:

a) Audytu i Kontroli Wewnetrznej,

b) Informatyki,

c) Prawne,

d) Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych
Samodzielne stanowiska:

a) do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

b) do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Ochotniczych Strazy Pozarnych,
c) Architekt Miejski — Gtéwny specjalista,

d) do spraw Kancelaryjnych i Archiwum Zaktadowego,
e) doradca ds. Bezpieczenstwa i Organizacji Pozarzagdowych,
f)  doradca ds. Rewitalizacji i Parku Kulturowego.

Zadania wspdlne.

§10

Do wspdlnych zadan Wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

zatatwianie skarg, wnioskdw i interpelacji radnych w/g wiasciwosci,

przygotowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swego dziatania, w tym Strategii Gminy Nysa i Programu Ochrony Srodowiska Gminy Nysa,
wspotdziatanie w sporzadzaniu projektow planéw zagospodarowania przestrzennego miasta,
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu swego
dziatania,

realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami,

reagowanie na krytyke prasowg i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy wydziatu,
wykonywanie w zakresie zleconym prac zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do
Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do rad gmin oraz wyborami tawnikéw,
z przeprowadzeniem referendum ogodlnokrajowego, w tym wskazanie oséb do obwodowych
komisji wyborczych z ramienia burmistrza,

wykonywanie prac zwigzanych z wyborami organdéw jednostek pomocniczych gminy,
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10) prawidfowa realizacja przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

11) przygotowywanie projektow uchwat i materiatéw na sesje Rady i posiedzenia Komisji oraz
kontrola realizacji podjetych uchwat,

12) przekazywanie postanowieri Rady i Komisji do realizacji jednostkom organizacyjnym Gminy
Nysa,

13) obstuga edytora aktow prawnych XML,

14) przygotowywanie projektdw zarzadzern Burmistrza,

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

16) wspétpraca z Nyskim Centrum Obstugi Przedsiebiorcéw oraz Komérka Zaméwien Publicznych
i Partnerstwa Publiczno-Prywatnego w odniesieniu do prowadzonych przez wydziat zadan,

17) wspétpraca z Wydziatem Rozwoju Infrastruktury i Zaméwien Publicznych w sprawie realizacji
zadan inwestycyjnych i remontowych z zakresu dziatania merytorycznego wydziatu,

18) zapewnienie publikacji uchwat, komunikatéw i innych aktéw,

19) wspotpraca z Petnomocnikiem Burmistrza ds. informacji publicznej i Naczelnikiem Wydziatu
Komunikacji Spotecznej w sprawie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie
do informaciji publicznej i Promocji oraz rozporzadzenia dot. Biuletynu Informacji Publicznej,

20) gospodarowanie srodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedgace w kompetenciji
Wydziatu w sposdb celowy, oszczedny i efektywny,

21) wspotpraca z innymi wydziatami w zakresie zatatwiania spraw dotyczacych kilku wydziatow,

22) realizacja zadan wynikajacych z zawieranych uméw o dofinansowania zewnetrzne w zakresie
kompetencji poszczegélnych wydziatéw, przy petnej wspotpracy z wydziatem wiodacym dla
realizacji danej umowy,

23) wspotpraca z Wydziatem Pozyskiwania Funduszy w zakresie opracowywanych wnioskéw
Gminy Nysa o dofinansowania zewnetrzne,

24) prowadzenie metryk do nowo rozpoczynanych spraw administracyjnych,

25) ubezpieczenie majgtku Gminy Nysa, bedgcego w zakresie dziatalnosci Wydziatu,

26) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej,

27) przekazywanie wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie na co najmniej 3 dni robocze przed
wyznaczonym terminem przekazania uchwat na komisje.

§11
W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Sekretarz Miasta,

2) Skarbnik Miasta,

3) Audytor Wewnetrzny,

4) Zastepca Skarbnika petnigcy funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego, Zastepca Naczelnika
petnigcy funkcje Kierownika Komérki Ksiegowosci i Ptac oraz Kierownik Komérki Podatkow
i Optat.

5) Naczelnik Wydziatu Komunikacji Spotecznej i Promociji,

6) Naczelnik Wydziatu Pozyskiwania Funduszy i Zastepca,

7) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego,

8) Naczelnik Wydziatu Planowania Przestrzennego i Zastepca,

9) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Wsi i Gospodarki Komunalnej,

10) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Polityki Spotecznej i dwdch Zastepcow,

11) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Infrastruktury i Zaméwien Publicznych i Zastepca,

12) Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego i Zastepca,

13) Kierownik Biura Informatyki,

14) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i dwdch Zastepcow,

15) Kierownik Biura Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych,
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16) Komendant Strazy Miejskiej i Zastepca Komendanta.

§12

1. Do zadan Naczelnikéw Wydziatdw nalezy zapewnienie nalezytej organizacji pracy i sprawnego
wykonywania zadan nalezgcych do Wydziatu, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu,

2) planowanie i organizowanie pracy Wydziatu,

3) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

4) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Wydziatu,

5) dokonywanie podziatu czynnosci pracownikom Wydziatu,

6) zapewnienie dyscypliny pracy w Wydziale,

7) wnioskowanie w sprawach przyjmowania, awansowania, wyrdzniania oraz zwalniania,
karania pracownikéw Woydziatu i udzielania urlopéw wypoczynkowych w uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym,

8) udzielanie pracownikom wydziatu kary porzgdkowej w formie upomnienia,

9) nadzér nad przekazywaniem dokumentacji archiwalnej do archiwum zaktadowego,

10) przestrzeganie termindw wynikajacych z obowigzujgcej Polityki Rachunkowosci i innych
aktéw prawnych,

11) prawidtowa realizacja zadan wynikajgca z informatycznych systemoéw uzytkowych,

12) biezaca aktualizacja sktadnikéw mienia podlegajgcych ubezpieczeniu.

2. Do zadan Naczelnikéw Wydziatéw nalezy réwniez ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny budzetowej, w tym w szczegolnosci za realizowanie wydatkow w zakresie objetym
powierzonym zakresem obowigzkow.

3. Do zadan Naczelnikdw Wydziatdw w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi nalezy
w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych m.in.
w zakresie:
a) realizacji zadan statutowych i regulaminowych,
b) realizacji gospodarki finansowej pod wzgledem gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,
c) wykonywania budzetu,
d) prawidtowosci gospodarowania powierzonym mieniem,
e) zgodnosci wykonywanych zadan z obowigzujgcymi przepisami prawa,
f) realizacji zalecen i wnioskédw pokontrolnych z przeprowadzanych kontroli przez
uprawnione jednostki lub stuzby,
g) realizacji zarzadzen Burmistrza,
h) prawidtowosci i terminowosci realizacji uchwat i programéw okreslonych przez Rade,
2) monitorowanie prawidtowosci realizacji procesu inwestycyjnego w zakresie rzeczowym, na
etapie projektu i realizacji zadania inwestycyjnego, a takie wspodtpracy z komodrkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi - na kazdym etapie realizacji tego
procesu.

lll. Zadania wydziatow, biur i samodzielnych stanowisk.

§13

Wydziat Administracyjno-Organizacyjny (symbol AO)

1. Wydziatem kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy.
2. Wydziat dzieli sie na nastepujace komorki:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

Spraw Obywatelskich - znak SO
Biuro Rady - znak BR
Kadr - znak KD
Organizacyjna -znak OR
Gospodarcza - znak GS
Kancelaria - znak KN

3. Zadania wspdlne komdrek organizacyjnych wydziatu:

1)
2)

organizacja referendéw gminnych i konsultacji spotecznych,
organizacja wyborow Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu
Europejskiego, wyborow do Rady Miejskiej oraz referendow.

Komodrka Spraw Obywatelskich.
4. Do podstawowego zakresu dziatania Komoérki Spraw Obywatelskich nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

wykonywanie zadann administratora danych osobowych wynikajgcych z przepiséw

ustawy o ochronie danych osobowych i udzielanie informacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjg Polakéw,

sporzadzanie wykazéw dla potrzeb oswiaty, listy osdéb podlegajgcych obowigzkowi

kwalifikacji wojskowej oraz listy mezczyzn/kobiet objetych rejestracjg wojskowa,

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 5 lipca 1990 roku — Prawo

o zgromadzeniach i wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow

oraz rejestru dowodow osobistych,

zadania zlecone:

a) wnioskowanie o nadawanie i upowszechnianie numeréw ewidencyjnych
w dokumentacji ewidencji ludnosci w ramach tworzenia centralnego banku danych
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci,

b) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow oraz sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie,

c) gospodarowanie s$rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace
w kompetencji wydziatu,

d) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o ewidencji ludnosci, a w szczeg6lnosci:

- prowadzenie ewidencji ludnosci,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,
- wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych z dokumentacji
archiwalnej,

wydawanie poswiadczen zameldowania,

uzupetnianie zapiséw archiwalnych mieszkaicom w systemie informatycznym

w zwigzku z odstgpieniem od tradycyjnych kart osobowych,

- sporzadzanie statystyk dla roznych jednostek,
e) prowadzenie rejestrow:
- wydanych zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,
- wysytki danych osobowych bytych mieszkancéw,
- aktualizacji danych w ewidencji ludnosci.
realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 6 sierpnia 2010r. roku

o dowodach osobistych w tym:

a) wydawanie dokumentdw stwierdzajgcych tozsamosé,

b) uniewaznianie starych dowoddéw osobistych oraz wysytanie powiadomier do
innych urzedow,

c) kasowanie dokumentow tozsamosci oséb zmartych oraz prowadzenie archiwum oséb
zmartych,

Strona 10 z 54



d) prowadzenie rejestréow:
- uniewaznionych nowych dowoddw osobistych spoza terenu,
- utraconych i odnalezionych dowoddw osobistych,

e) wspodtpraca z Zaktadem Karnym, Policjg, USC i innymi urzedami w zakresie dowoddéw
osobistych.

Komorka Biura Rady.
5. Do podstawowego zakresu dziatania Komorki Biura Rady nalezy:

1) kontrolowanie terminowego przygotowania przez Wydziaty Urzedu materiatéw na sesje
Rady i posiedzenia komisji,

2) organizacyjne i techniczne przygotowywanie sesji Rady Miejskiej, Rady Senioréw
i Mtodziezowej Rady,

3) przygotowywanie projektéw planéw pracy Rady i Komisji,

4) przekazywanie radnym drogg elektroniczng projektéw uchwat i innych materiatéw na
posiedzenia Komisji i sesje Rady,

5) przekazywanie Wojewodzie Opolskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Opolu
jako organom nadzoru uchwat Rady,

6) przesytanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego,

7) obstuga edytora aktow prawnych XML,

8) przekazywanie witasciwym Wydziatom do realizacji zadan wynikajagcych z wnioskow
komisji, po uprzednim zadekretowaniu przez Burmistrza lub Sekretarza Miasta,

9) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

10) przygotowywanie projektéw uchwat zwigzanych z funkcjonowaniem Rady,

11) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz koordynacja ich
rozpatrywania przez poszczegdlne Wydziaty, wg dekretacji ustalonej przez Burmistrza lub
Sekretarza Miasta,

12) kontrolowanie terminowego przygotowania odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych,

13) przekazywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych do publikacji na stronie
internetowej Urzedu,

14) prowadzenie ewidencji radnych,

15) przygotowywanie dokumentacji do wyptaty diet radnym,

16) zamieszczanie protokotéw komisji i sesji w Biuletynie Informacji Publicznej,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczen majatkowych radych,

18) prowadzenie korespondencji Przewodniczgcego Rady,

19) organizacja spotkan i dyzuréw radnych,

20) obstuga statych i doraznych komisji powotanych przez Rade,

21) prowadzenie ewidencji delegacji radnych,

22) prowadzenie ewidencji nadanych przez Rade tytutéw honorowych,

23) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace
w kompetencji komorki,

24) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami fawnikéw do sadéw powszechnych.

Komorka Kadr.

6. Do podstawowego zakresu dziatania Komorki Kadr nalezy:
1) zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, powotywaniem
i odwotywaniem  pracownikéw samorzadowych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,
2) obstuga zatrudnienia pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy, w tym: prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych, szkoleniowych,
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okolicznosciowych, macierzynskich, ojcowskich, wychowawczych i bezptatnych oraz
innych absencji, prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia,
nagradzania i karania, sporzadzanie wnioskéw o ustalenie emerytury i renty,

3) realizacja przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych w tym miedzy innymi:
nabory na stanowiska urzednicze, nabory i konkursy na stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych  Gminy, stuzba przygotowawcza, ocena okresowa
pracownikow,

4) ewidencja pracownikéw podlegajgcych powszechnemu obowigzkowi stuzby wojskowej,
5) prowadzenie spraw z zakresu reklamowania pracownikéw na podstawie ustawy z dnia
21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

6) prowadzenie spraw praktyk i stazy zawodowych,

7) sprawozdawczos$¢ w zakresie zatrudnienia,

8) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu w Prezydium Miejskiej Rady Narodowej,
Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i Urzedzie Miejskim w Nysie,

9) organizowanie szkolen i doksztatcania pracownikéw Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy
(badania wstepne, okresowe, kontrolne) pracownikéw Urzedu,

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z dyscypling pracy (listy obecnosci, ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych),

13) planowanie i ewidencja urlopéw wypoczynkowych,

14) przygotowywanie projektéw: regulaminu wynagradzania pracownikéow samorzgdowych
zatrudnionych w urzedzie, regulaminu pracy, regulaminu naboru, regulaminu stuzby
przygotowawczej i regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i rozdziatem srodkéw przyznanych Gminie
w ramach robét publicznych.

Komodrka Organizacyjna

7. Do podstawowego zakresu dziatania Komérki Organizacyjnej nalezy:

1) opracowywanie projektu Statutu Gminy oraz jego zmian,

2) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego zmian,

3) prowadzenie rejestru i zbiorow Zarzadzenn Burmistrza oraz nadzéor nad ich
przekazywaniem do Biuletynu Informacji Publicznej,

4) prowadzenie zbiorczej ewidencji i zbioréw skarg, wnioskéw oraz przekazywanie ich
Wydziatom do zatatwienia wedtug wtasciwosci,

5) biezgca kontrola terminowego zatatwiania skarg i wnioskéw,

6) opracowywanie okresowych informacji i analiz o sposobie zatatwiania skarg, wnioskéw
oraz przyjec interesantdw przez Burmistrza,

7) prowadzenie zbiorczej ewidencji protokotéw z kontroli zewnetrznych i przekazywanie do
zafatwienia zalecen pokontrolnych wedtug wtasciwosci — koordynacja dziatann w zakresie
realizacji zalecen,

8) obstuga narad z naczelnikami wydziatéw oraz Burmistrza i Sekretarza,

9) biezgca kontrola wykonania polecen i ustaler Burmistrza i Sekretarza,

10) ewidencjonowanie mieszkaricOw zgtaszajgcych sie do Burmistrza w sprawach skarg
i wnioskow,

11) nadzér nad realizacjg spraw zgtaszanych przez mieszkaricéw w ramach skarg i wnioskow,

12) wspotpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie organizacji imprez statych
i okolicznosciowych,

13) organizacja uroczystosci z okazji $wigt i rocznic lokalnych i pafistwowych,
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14) wspotpraca z miastami partnerskimi w zakresie wymiany doswiadczen, kontaktéw
Urzedu i Rady,

15) koordynacja organizacji obchodéw rocznic z miastami partnerskimi, w tym wymiana
mieszkancow,

16) wspotpraca z Sejmikiem Wojewddztwa Opolskiego, Zwigzkiem Miast Polskich, Powiatem
Nyskim i innymi gminami,

17) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej Burmistrza,

18) obstuga delegacji podejmowanych przez Burmistrza,

19) prowadzenie korespondencji e-mailowej Urzedu,

20) obstuga sekretariatow Burmistrza i Wiceburmistrzéw.

Komorka Gospodarcza
8. Do podstawowego zakresu dziatania Komdrki Gospodarczej nalezy:

1) zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzedu oraz gospodarowanie pokojami biurowymi,

2) prowadzenie biezgcej konserwacji i eksploatacji infrastruktury i instalacji budynku
administracyjnego Urzedu,

3) prowadzenie monitoringu budynku administracyjnego Urzedu pod wzgledem stanu
technicznego i wnioskowanie wykonania koniecznych prac remontowych,

4) zabezpieczenie mienia Urzedu oraz organizacja dozoru budynkow,

5) zaopatrzenie biurowe, materiatowo-techniczne na cele administracyjne oraz srodkéw
czystosci,

6) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i promocyjnych,

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

8) prowadzenie ksigzki obiektu budynku Urzedu Miejskiego i nadzér nad dokonywaniem
stosownych inspekcji i zapisow wynikajgcych z odrebnych przepiséw,

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

10) nadzér nad portierami, sprzataczkami, konserwatorami, kierowcg i doreczycielami
korespondencji,

11) zlecanie biezgcej konserwacji i okresowych przegladéw urzadzen technicznych, w tym
central wentylacyjnych i centrali telefonicznej,

12) gospodarowanie srodkami budzetowymi przeznaczonymi na administracje w Urzedzie, w tym
obstuga modutéw ewidencyjnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i podaniem do publicznej wiadomosci
obwieszczen sgdowych i komorniczych,

14) ubezpieczanie budynku Urzedu Miejskiego wraz z wyposazeniem,

15) ubezpieczenie Gminy Nysa od odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzonej dziatalnosci,

16) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

17) wykonywanie czynnosci ustugowych zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza
i obstugg delegac;ji,

18) prowadzenie dokumentacji zaktadowej dziatalnosci socjalnej,

19) gospodarowanie pieczeciami, pieczatkami urzedowymi i tablicami urzedowymi,

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja samochodéw stuzbowych i zwigzanych
z tym rozliczen pojazddéw i kierowcow,

21) prowadzenie rozliczer rozméw telefonicznych,

22) prenumerata czasopism oraz innych wydawnictw,

23) przygotowanie uméw z najemcami lokali mieszczacych sie w Urzedzie Miejskim w Nysie,
wprowadzanie do modutu ewidencyjnego danych niezbednych do wystawienia faktur dla
najemcéw,
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24) techniczne przygotowanie lokali wyborczych,
25) przeprowadzanie konserwacji, wymiany i biezgcych napraw we wszystkich pomieszczeniach

urzedu,

26) likwidowanie skutkdw nieprzewidzianych awarii w budynku Urzedu,
27) dbato$¢ o porzadek i czystos¢ w pomieszczeniach biurowych i terendw przylegtych do

nieruchomosci, zajmowanych przez Urzad,

28) utrzymanie samochoddw stuzbowych w stanie czystosci oraz sprawnosci technicznej,
29) sporzadzanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

dotyczacych nieruchomosci Gminy Nysa, bedgcych w kompetencji Wydziatu.

Kancelaria

9. Do podstawowego zakresu dziatania Punktu Kancelaryjnego nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji oraz przesytek wptywajacych do Urzedu,

2) rozdzielanie korespondencji i przesytek do witasciwych komérek organizacyjnych lub
0s0b, ztozonej na drukach umozliwiajgcych bezposrednia identyfikacje,

3) przekazywanie Wydziatom zadekretowanej korespondencji,

4) przekazywanie do wydziatdw merytorycznych zwrotnych potwierdzenn odbioru
korespondenc;ji,

5) udzielanie informacji o mozliwosci zatatwienia spraw,

6) kierowanie klientow do odpowiednich komorek,

7) obstuga kserokopiarek, faksu, bindownicy, laminarki,

8) wysytanie przygotowanej przez komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
korespondencji, wspdtpraca w tym zakresie z operatorem pocztowym,

9) dostarczanie korespondencji przez goricéw na terenie miasta Nysy,

10) wydawanie przesytek awizowanych oraz wydawanie korespondencji dla klientéw
Osrodka Pomocy Spotecznej,

11) obstuga centrali telefonicznej.

§14

Wydziat Finansowy (symbol FN)

1.

2.

3.

Wydziatem kieruje Zastepca Skarbnika petnigcy funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego
przy pomocy Zastepcy Naczelnika petnigcego jednoczesnie funkcje Kierownika Komdrki
Ksiegowosci i Pfac i Kierownika Komorki Podatkéw i Optat.

Wydziat dzieli sie na nastepujgce komarki:

1) Budzetu i Analiz Ekonomicznych - znak FB
2) Ksiegowosci i Ptac - znak FK
3) Podatkow i Optat -znak FP

Zadania wspodlne komaérek organizacyjnych wydziatu:

1) kasa - obstuga ptatnikow w zakresie dochodéw podatkowych, niepodatkowych oraz
wydatkéw Gminy Nysa,

2) obstuga likwidatury,

3) zadanie z zakresu administracji rzadowej - prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy
zdnia 10 marca 2006 roku o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
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Komodrka Budzetu i Analiz Ekonomicznych.
4. Do podstawowego zakresu dziatania Komorki Budzetu i Analiz Ekonomicznych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

kompletowanie materiatéw zrédtowych do projektu budzetu,

przygotowywanie projektéw Zarzgdzen Burmistrza i Uchwat Rady Miejskiej,
opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu wedtug szczegétowej klasyfikaciji
budzetowej,

prowadzenie petnej obstugi ksiegowej budzetu w zakresie dochodéw budzetowych,
prowadzenie ewidencji przychoddw i rozchodéw budzetowych w ramach budzetu Gminy
zwigzang z obstugg finansowa pozyczek i kredytow,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej — budzet,

sporzadzanie tgcznych i zbiorczych sprawozdan budzetowych z jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadoéw budzetowych oraz instytucji kultury,

sporzadzenie bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
sporzadzenie sprawozdania finansowego dla jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego,

10) sporzadzanie fgcznego sprawozdania finansowego dla jednostek budzetowych

i samorzgdowych zaktadéw budzetowych,

11) sporzadzenie bilansu skonsolidowanego,

12) sporzadzanie analizi symulacji ekonomicznych,

13) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Nysa,

14) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Opolu w zakresie realizacji budzetu.

Komadrka Ksiegowosci i Ptac.
5. Do podstawowego zakresu dziatania Komérki Ksiegowosci i Ptac nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Miejskiego w Nysie, w zakresie dochodéw

niepodatkowych to jest w szczegdlnosci:

a) wieczyste uzytkowanie gruntow, dzierzawy gruntéw i lokali,

b) optaty adiacenckiej i optaty planistycznej,

c) ksiegowanie naleznosci przekazywanych przez NZN Sp. z 0.0. z tytutu miesiecznych
rozliczen za czynszow za lokale mieszkalne, uzytkowe i media,

d) opfat z tytutu partycypowania w kosztach utrzymania Schroniska dla Bezdomnych
Zwierzat,

e) kar umownych,

f) sprzedazy jednorazowej oraz ratalnej mienia komunalnego,

g) przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania gruntu w prawo wtasnosci,

h) optat z tytutu zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz licencji na przewoz
0s0b,

i) mandatéw karnych,

j) optat dodatkowych za parkowanie pojazdéw bez naleznej optaty w Strefie Pfatnego
Parkowania, abonamentéw za parkowanie i dochoddéw z parkomatoéw,

k) naleznosci wynikajacych z decyzji za zajecie pasa drogi,

I) prowadzenie optat jednorazowych i ratalnych z tytutu przeksztatcenia na wtasnoscé
nieruchomosci ustalane decyzjami,

m) pozostatych dochoddéw,

wystawianie faktur sprzedazy,

prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT,

prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie zadan finansowanych lub dofinansowanych

ze srodkdw pomocowych,

obstuga kredytéw zaciagnietych przez Gmine Nysa w zakresie terminowosci sptat rat

kapitatowych oraz odsetek,

obstuga ksiegowa zapaséw magazynowych na poziomie syntetycznym,

zakfadanie i likwidacja lokat terminowych,

obstuga systemu bankowego,
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9) prowadzenie petnej obstugi ksiegowej wydatkdw budzetowych w zakresie zadan
wtasnych, zleconych i powierzonych,

10) ewidencjonowanie $rodkéw trwatych w uktadzie rodzajowym zgodnie z obowigzujaca
Klasyfikacja Srodkéw Trwatych, zwang dalej KST w komputerowych ksiegach
inwentarzowych,

11) zaktadanie i likwidacja rachunkéw bankowych Gminy Nysa,

12) windykacja naleznosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

wystawianie tytutéw wykonawczych,

przygotowywanie spraw kierowanych na droge postepowania sgdowego
i egzekucyjnego,

przygotowywanie spraw kierowanych na droge postepowania egzekucyjnego,
prowadzenie czynnosci zwigzanych z egzekwowaniem zalegtosci z tytutu podatkéw
i optat, dochodéw niepodatkowych Urzedu Miejskiego w Nysie,

prowadzenie rejestru wystawianych i otrzymywanych tytutéw egzekucyjnych
i tytutéw wykonawczych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczeniem kosztéw sadowych oraz
egzekucyjnych,

14) sprawozdawczos$é:

a) sporzadzanie czastkowych sprawozdan budzetowych z wykonania dochoddéw
i wydatkéw Urzedu Miejskiego w Nysie,

b) sporzadzanie sprawozdania w zakresie wydatkow strukturalnych Urzedu Miejskiego
w Nysie jako jednostki budzetowej oraz tagczne z jednostek organizacyjnych w gminie
Nysa,

c) sporzadzanie sprawozdania o miedzynarodowej wymianie ustug DNU-R

d) sporzgdzanie sprawozdania SG-01 — $rodki trwate,

15) ptace:

a) prowadzenie ewidencji wynagrodzen z tytutu stosunku pracy, umoéw zlecen i umoéw
o dzieto,

b) prowadzenie ewidencji zasitkdw chorobowych i wychowawczych,

c) sporzadzanie list ptac wynagrodzen ze stosunku pracy, uméw zlecen i o dzieto,

d) sporzadzanie list wyptat nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych
i rentowych,

e) sporzadzanie listy ptac: za inkaso, ryczatty dla sottyséw, diety radnych,

f) naliczanie wynagrodzen i zasitkéw: chorobowych, macierzyniskich, wychowawczych,
wypadkowych i rehabilitacyjnych,

g) ewidencja niezbednej dokumentacji do przyznawania uprawnien do Swiadczen,
dokumentow ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

h) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego,

i) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

j) prawidtowe wyliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS i zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych,

k) rozliczanie wptat na PFRON,

I) rozliczanie robdt publicznych,

m) rozliczanie podatku dochodowego oraz sporzadzanie informacji do Urzedu

Skarbowego o dochodach w szczegdlnosci od: wynagrodzen pracownikow,
zleceniobiorcéw, inkasentow, wyptaconych diet dla sottysow, wyptaconych
stypendidw,

Strona 16 z 54



n) wystawianie zaswiadczenn o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego
pracownikdw oraz emerytur i rent,

o) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

p) sporzadzanie sprawozdawczosci.

Komorka Podatkow i Optat.
6. Do podstawowego zakresu dziatania Komorki Podatkow i Optat nalezy:

1) opracowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkdéw i optat,

2) wymiar i pobdr podatkéw: rolnego, od nieruchomosci, lesnego oraz od s$rodkéow
transportowych,

3) wymiar i pobdr optaty: skarbowej, targowej, od posiadania pséw oraz za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

4) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie udzielania ulg i zwolnien w zakresie
podatkow i optat wymienionych w pkt. 1i 2,

5) prowadzenie postepowania podatkowego w celu ustalenia ogdlnej zdolnosci ptatniczej
podatnika oraz w celu ustalenia prawidtowych podstaw opodatkowania,

6) naliczanie optaty bedacej warunkiem wyrejestrowania pojazdu w przypadku
udokumentowanej trwatej i zupetnej utraty pojazdu bez zmiany w zakresie prawa
wtasnosci,

7) wydawanie zaswiadczen z zakresu okreslonego w Ordynacji podatkowej i w Kodeksie
postepowania administracyjnego,

8) wspodtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie:

a) ulg udzielanych przez Urzad Skarbowy w podatkach stanowigcych dochody Gminy
(karta podatkowa, podatek od spadkéw i darowizn, podatek od czynnosci
cywilnoprawnych),

b) zawiadamiania o wykrytych przestepstwach i wykroczeniach skarbowych w zakresie
prowadzonych spraw,

9) sprawozdawczos$¢ budzetowa w zakresie wymiaru podatkow i optat oraz uzyskanych
z tego tytutu dochodoéw.

10) prowadzenie urzadzen ksiegowych w zakresie podatkéw: od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od srodkow transportowych,

11) prowadzenie urzadzen ksiegowych w zakresie opfaty: skarbowej, targowej, od
posiadania pséw oraz za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) sporzadzanie sprawozdania o zalegtych naleznosciach przedsiebiorcow z tytutu Swiadczen
na rzecz sektora finanséw publicznych,

13) wystawianie upomnien,

14) wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zalegtosci,

15) rozliczanie inkasentéw z poboru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesSnego oraz optaty targowej i optaty skarbowej,

16) przeprowadzanie kontroli podatkowych na podstawie Ustawy Ordynacji podatkowe;j.

§15
Wydziat Komunikacji Spotecznej i Promocji (symbol KS)

1. Wydziatem kieruje naczelnik.
2. Naczelnik Wydziatu petni funkcje Rzecznika Prasowego.
3. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy:
1) opracowywanie i prowadzenie polityki oraz strategii informacyjnej Gminy, réwniez
w zakresie public relations,
2) pozyskiwanie biezgcych informacji dla mieszkaricow w sprawach Gminy,
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3) prowadzenie oficjalnych profili na portalach spotecznosciowych,

4) prowadzenie dziatan promocyjnych Gminy z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi
teleinformatycznych,

5) wspotpraca z przedstawicielami sSrodkdw masowego przekazu,

6) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie udostepniania danych liczbowych,
informacji statystycznych oraz innych materiatéw stuzbowych o charakterze jawnym
dotyczgcymi dziatalnosci Urzedu i Gminy,

7) prowadzenie polityki informacyjnej skierowanej do pracownikéw Urzedu w ramach
komunikacji wewnetrznej,

8) archiwizowanie materiatéw prasowych dotyczgcych pracy Urzedu,

9) archiwizowanie materiatéw fotograficznych dotyczacych pracy Kierownictwa Urzedu,

10) archiwizowanie sprostowan, wyjasnien, komentarzy i innej korespondencji prowadzonej
przez Wydziat z redakcjami prasowymi, radiowymi i telewizyjnymi,

11) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001
roku o dostepie do informacji publicznej w trybie wnioskowym oraz rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej,

12) prowadzenie promocji Gminy w zakresie kultury, sportu, turystyki i gospodarki,

13) aktualizacja strony internetowej Urzedu,

14) planowanie, organizacja i udziat w krajowych i zagranicznych przedsiewzieciach
promocyjno-targowych,

15) prowadzenie i organizacja dziatan zwigzanych z krajowg i zagraniczng promocjg Gminy
we wspotdziataniu z pozostatymi Wydziatami Urzedu oraz nawigzywanie wspotpracy
w tym zakresie z innymi instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi i przedsiebiorcami,

16) opracowanie strategii promocji Gminy oraz jej aktualizacja i monitoring,

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

18) wykonywanie i archiwizacja zdje¢ na potrzeby dziatarn promocyjnych,

19) wspétpraca z innymi Wydziatami Urzedu w zakresie organizacji imprez o zasiegu
ponadlokalnym,

20) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace
w kompetencji wydziatu,

21) zamawianie, realizacja, przyjmowanie materiatow promocyjnych, przygotowywanie na
whnioski i ich wydawanie, cykliczna kontrola stanu magazynu,

22) ochrona znakéw Gminy i nadzér nad ich uzywaniem,

23) ksztattowanie polityki w zakresie promocji Gminy,

24) organizacja Systemu Informacji Gminnej (GIM) oraz Systemu Identyfikacji Wizualnej
Gminy (SIW), w tym ksiegi tozsamosci wizualnej,

25) realizacja uchwaty stypendialnej o udzielaniu pomocy materialnej w formie stypendium
mieszkaniowego i naukowego dla studentdw,

26) udzielanie informac;ji dla ubiegajacych sie o Honorowy Patronat Burmistrza Nysy.

§16
Wydziat Planowania Przestrzennego (symbol PP)
1. Wydziatem kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy.
2. Wydziat dzieli sie na nastepujgce komorki:

1) Architektury i Urbanistyki - znak AU
2) Geodezji i Gospodarki Gruntami - znak GG
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Komorka Architektury i Urbanistyki.

3. Do podstawowego zakresu dziatania Komorki Architektury i Urbanistyki nalezy realizacja
zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz zadan wynikajacych z innych przepiséw, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie procedur zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéow
zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych plandw,

3) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

4) opracowywanie programow sporzadzania planow miejscowych,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady zwigzanych z zagospodarowaniem
przestrzennym,

6) dokonywanie analizy zasadnosci przystgpienia do sporzadzenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

7) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

8) wydawanie opinii urbanistycznych o przeznaczeniu terenu w obowigzujgcych planach
zagospodarowania,

9) wydawanie wypis6w i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

10) prowadzenie i uzupetnianie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie w zakresie:

a) realizowanych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
b) postepowan o warunki zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

11) przeprowadzanie postepowar dotyczacych ustalania warunkéw zabudowy oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

12) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

13) przygotowywanie przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy,

14) stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

15) opiniowanie wstepnych projektow podziatéw nieruchomosci,

16) uzgadnianie projektéw decyzji z organami okreSlonymi w ustawie o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,

17) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji zwigzanych z ustalaniem optat z tytutu
wzrostu wartosci nieruchomosci oraz roszczen z tytutu obnizenia wartosci nieruchomosci
zwigzanych z uchwalaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego badz
ich zmiang oraz zaewidencjonowanie ich,

Komoérka Geodezji i Gospodarki Gruntami.
4. Do podstawowego zakresu dziatania Komorki Geodezji i Gospodarki Gruntami nalezy:

1) zbywanie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy w tym:

a) sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

b) zbywanie dziatek budowlanych i nieruchomosci zabudowanych,

c) przygotowywanie zlecerh do Komaérki Zamodwien Publicznych i Partnerstwa Publiczno-
Prywatnego na przeprowadzenie przetargdw dotyczgcych zbycia nieruchomosci
gminnych,

2) przejmowanie na rzecz Gminy od przedsiebiorstw panstwowych lub jednoosobowych
spotek Skarbu Panstwa powstatych w wyniku przeksztatcenia przedsiebiorstwa
panstwowego, gruntéw zabudowanych budynkami mieszkalnymi wraz z towarzyszgcymi
obiektami infrastruktury technicznej i spotecznej,

Strona 19z 54



3) sporzadzanie dokumentacji formalno - prawnej zwigzanej z nabywaniem na rzecz Gminy
od Skarbu Panstwa nieruchomosci w trybie komunalizacji na wniosek i z mocy prawa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem mienia koscielnego,

5) przekazywanie mienia jednostkom pomocniczym Gminy,

6) przygotowywanie dokumentéw w sprawach pierwokupu nabycia nieruchomosci
potozonych na terenie Gminy,

7) nieodptatne przekazywanie gruntéw stanowigcych witasno$¢ Gminy na rzecz Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,

8) przejmowanie nieodptatne na wtasnos¢ Gminy gruntéw od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego,

9) wykup od os6b prawnych i fizycznych gruntéw przeznaczonych pod inwestycje
w porozumieniu z wydziatem wtasciwym d/s inwestycji,

10) wnoszenie na wilasnos¢ w formie wktadu niepienieznego (aportu) nieruchomosci
stanowigcych mienie Gminy do spétki prawa handlowego,

11) oddawanie nieruchomosci gminnych w trwaly zarzad komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej,

12) wygaszanie prawa trwatego zarzgdu na wniosek lub z urzedu komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej,

13) sporzadzanie uméw uzyczenia nieruchomosci gminnych,

14) aktualizacja opfat rocznych z tytutu trwatego zarzadu, uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gminnych,

15) naliczanie optat adiacenckich,

16) tworzenie wykazu zasobéw mienia komunalnego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg mienia komunalnego oraz zawieranie w tym
wzgledzie stosownych umoéw,

18) przeprowadzanie kontroli terenowej nieruchomosci bedgcych w uzytkowaniu wieczystym
albo przedmiotem dzierzawy,

19) opracowanie miesiecznych wykazéw ze sprzedazy nieruchomosci gminnych,

20) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,

21) prowadzenie innych spraw dot. obrotu nieruchomosciami wynikajacych z ustaw,

22) zawieranie umoéw dotyczacych robo6t geodezyjno-kartograficznych oraz  wycen
nieruchomosci,

23) dokonywanie odbioru w/w robdét od wykonawcow,

24) prowadzenie prac zwigzanych z regulacjg, aktualizacjg i zaktadaniem ksigg wieczystych
dla nieruchomosci gminnych, a szczegdlnie sporzadzanie do Sadu Rejonowego w Nysie
whnioskOw o wpisy i zmiany tych wpisow,

25) uczestniczenie w postepowaniach rozgraniczeniowych i podziatach nieruchomosci,

26) sporzadzanie dokumentacji formalno - prawnej zwigzanej z wyptatg odszkodowan za
grunty wydzielone pod budowe drég, a przejete przez Gmine z mocy prawa (zgodnie
z MPZP),

27) przekazywanie nieruchomosci zamiennych w ramach odszkodowania za grunty przejete
przez Gmine z mocy prawa,

28) wydawanie zgody na zajecie nieruchomosci gminnych w celu prowadzenia inwestycji,

29) prowadzenie operatu i nazewnictwa ulic,

30) nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosciom,

31) prowadzenie postepowania w sprawie podziatéw i rozgraniczenia nieruchomosci,

32) prowadzenie zmiany nazw miejscowosci i zmiany granic Gminy oraz granic jednostek
wchodzgcych w jej sktad, w zakresie geodezyjno-kartograficznym,

33) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace
w kompetencji komorki,

34) wykonywanie innych zadan dot. geodezji i kartografii wynikajacych z ustaw,

35) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci, w tym aktualizacja,
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36) biezace dokonywanie zmian w zakresie wieczystego uzytkowania gruntu,
37) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci bedacych wtasnoscig Gminy Nysa.

§17
Wydziat Pozyskiwania Funduszy (symbol PF)

1. Woydziatem kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy.
2 Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

1) opiniowanie narodowych, wojewddzkich i powiatowych strategii oraz programoéw
rozwoju Gminy, we wspofpracy z pozostatymi Wydziatami oraz jednostkami i spétkami
Gminy,

2) wypracowywanie zatozern i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem,
monitoringiem, aktualizacjg ,Strategii Rozwoju Gminy Nysa” i innych programow
rozwojowych we wspotpracy z pozostatymi Wydziatami,

3) opracowywanie informacji, odpowiedzi, opinii i listdw intencyjnych w zakresie Rozwoju
Gminy,

4) wspodtpraca z pozostatymi Wydziatami w zakresie opracowania branzowych strategii
Gminy np. w zakresie promocji, turystyki, sportu, kultury,

5) opiniowanie projektéw programéw, dokumentéw programowych i projektéw
uszczegétowien programéw pomocowych z UE, budzetu panstwa, wojewddztwa
i powiatu, we wspotpracy z pozostatymi Wydziatami oraz jednostkami i spétkami Gminy,

6) pozyskiwanie informacji i prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem informacji
o mozliwosci pozyskiwania $rodkéw pomocowych na realizacje zadan przez pozostate
Wydziaty oraz jednostki i spotki Gminy a takze organizacje pozarzagdowe,

7) opracowywanie i sktadanie wnioskdw o pozyskanie Srodkéw zewnetrznych z zakresu
inwestycji, projektdw spotecznych oraz promocyjnych o charakterze ponadlokalnym
w imieniu Gminy Nysa, we wspotpracy z pozostatymi Wydziatami oraz jednostkami
i spétkami Gminy,

8) prowadzenie monitoringu trwatosci projektéw Gminy Nysa dofinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych,

9) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie sktadanych wnioskéw oraz realizowanych
projektow i pozyskanego dofinansowania, w tym dla wnioskéw i projektow innych
Wydziatéw, jednostek i spétek Gminy,

10) wnioskowanie, we wspdtpracy z pozostatymi Wydziatami i jednostkami Gminy, propozycji
tematow projektdw do ubiegania sie o dofinansowanie ze srodkéw pomocowych,

11) konsultacje z pozostatymi wydziatami oraz jednostkami i spotkami Gminy w zakresie
mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie zadar ze $rodkéw zewnetrznych

12) pomoc w opracowaniu i weryfikacja wnioskdw pod wzgledem formalnym, sporzadzonych
przez inne wydziaty, jednostki i spdtki gminy oraz organizacje pozarzgdowe zwigzanych
z pozyskaniem srodkéw zewnetrznych,

13) przekazywanie informaciji i organizacja spotkan informacyjnych dla pracownikéw Urzedu,
jednostek ispdtek Gminy oraz organizacji pozarzadowych i innych beneficjentéw,
w zakresie mozliwosci pozyskiwania dofinansowania na realizacje zadan z aktualnych
programéw pomocowych i funduszy,

14) udziat w szkoleniach i seminariach, monitoring aktualnych informacji internetowych
w zakresie strategii i programdéw pomocowych,

15) wspotpraca z instytucjami wdrazajgcymi programy pomocowe,

16) prowadzenie obstugi systemu informatycznego w zakresie budzetu Wydziatu,

17) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie, w tym miedzy innymi:
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a) opracowywanie zadan z zakresu Wydziatlu do rocznego ,Programu wspdtpracy
z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania
publiczne” oraz sprawozdan z jego realizacji,

b) przygotowywanie i ogtaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan
publicznych z zakresu Wydziatu,

c) udziat w pracach Komisji Konkursowej rozpatrujacej oferty na realizacje zadan
publicznych z zakresu Wydziatu,

d) przygotowywanie i sporzadzanie uméw z organizacjami pozarzagdowymi na realizacje
zadan publicznych w zakresie komorki,

e) kontrola prawidtowosci wykonania zadan z zakresu komdrki, w trakcie jak i po
realizacji zadan publicznych zleconych na rzecz organizacji pozarzgdowych,

f) przygotowywanie rozliczenn sprawozdan z wykonania zadan publicznych w zakresie
komérki przedtozonych przez organizacje pozarzgdowe oraz ich weryfikacja.

§18

Wydziat Rozwoju Gospodarczego (symbol RG)

1. Woydziatem kieruje naczelnik.
2. Wydziat dzieli sie na nastepujace komérki:

1)
2)
3)

Nyskie Centrum Obstugi Przedsiebiorcow - znak NC
Nadzoru Wtascicielskiego i Przeksztatcerh Wiasnosciowych - znak NW
Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej - znak ED

Nyskie Centrum Obstugi Przedsiebiorcow.
3. Do podstawowego zakresu dziatania Nyskiego Centrum Obstugi Przedsigbiorcéw nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

8)

9)

promocja inwestycji:

a) opracowywanie i dystrybucja informacji o mozliwosciach inwestowania w Gminie
Nysa,

b) prowadzenie bazy danych o inwestorach i inwestycjach w Gminie,

c) pilotowanie inwestordw, udziat w negocjacjach inwestoraz Gming,

d) analiza zainteresowan poszczegdlnymi rodzajami inwestycji, inicjowanie opracowania
nowych ofert,

e) przygotowywanie wydawnictw promocyjnych, jak oferty lokalizacyjne, informatory
itp.,

f) promocja Gminy Nysa na targach i imprezach inwestycyjnych,

prowadzenie informacji inwestycyjnej,

promocja potencjatu inwestycyjno-gospodarczego Gminy,

przygotowywanie wydawnictw multimedialnych,

przygotowywanie udziatu Gminy Nysa w krajowych i zagranicznych imprezach

inwestycyjno-gospodarczych,

przygotowywanie oraz aktualizacja prezentacji inwestycyjno-gospodarczej o Gminie

Nysa,

kontakty z krajowymi i zagranicznymi $rodowiskami zajmujacymi sie sprawami

inwestycyjno-gospodarczymi;

obstuga inwestycyjna:

a) pomoc dla potencjalnych inwestoréw przy zatatwianiu spraw zwigzanych
z uruchomieniem dziatalnosci gospodarczej,

b) prowadzenie  spotkan  informacyjnych  z potencjalnymi inwestorami,
przygotowywanie i prowadzenie prezentacji dla potencjalnych grup inwestycyjnych.

prowadzenie bazy danych - gromadzenie danych dotyczacych przedsigbiorcow, instytuciji

i organizacji pozarzgdowych prowadzacych dziatalno$¢ na terenie Gminy,
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10) wspodtpraca z organizacjami i stowarzyszeniami zrzeszajagcymi przedsiebiorcow,

11) realizacja we wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Nysie programu Karta
Mtodego Przedsiebiorcy,

12) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace
w kompetencji Nyskiego Centrum Obstugi Przedsiebiorcow.

Komorka Nadzoru Wtascicielskiego i Przeksztatcern Wtasnosciowych.
4. Do podstawowego zakresu dziatania Komorki Nadzoru Wiascicielskiego i Przeksztatcen

Wstasnosciowych nalezy:

1) Wykonywanie praw i obowigzkéw Gminy wynikajacych z tytutu uczestnictwa w spétkach
prawa handlowego, w szczegdlnosci:

a) wykonywanie prawa gtosu oraz innych praw korporacyjnych i majgtkowych
wspolnika/akcjonariusza,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjy praw i obowigzkéw
wspdlnika/akcjonariusza, w szczegdlnosci zwigzanych z powotywaniem cztonkéw
organdw spotek, zatwierdzaniem sprawozdan finansowych, podwyzszeniem lub
obnizeniem kapitatu zaktadowego, umorzeniem akcji/udziatéw, wniesieniem
akcji/udziatbw do innego podmiotu tytutem aportu, podziatem, tgczeniem
i przeksztatcaniem spotek,

c) monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek,

d) monitorowanie proceséw restrukturyzacyjnych i naprawczych w spétkach.

2) opracowywanie zasad polityki wiascicielskiej w spotkach prawa handlowego z udziatem
Gminy,

3) prowadzenie ewidencji i dokumentacji spétek prawa handlowego, w ktérych Gmina
posiada akcje/udziaty,

4) przygotowywanie i obstuga administracyjno-organizacyjna zgromadzen wspdlnikéw oraz
walnych zgromadzen w jednoosobowych spétkach Gminy,

5) przygotowywanie instrukcji do gtosowania dla reprezentantéw Gminy biorgcych udziat
w zgromadzeniach wspdlnikdw oraz walnych zgromadzeniach, w ktérych miasto posiada
udziaty,

6) wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu merytorycznymi w zakresie analiz
i ocen ekonomiczno-finansowych, restrukturyzacji, programéw rozwojowych spotek
i udzielanej - sp6tkom pomocy publicznej,

7) analiza i opiniowanie materiatéw przedktadanych przez organy spétek na zgromadzenie
wspdlnikéw i akcjonariuszy,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji z dziatalnosci spétek, wynikajacych
z obowigzujgcych przepiséw i decyzji Burmistrza,

9) wnioskowanie kandydatéw - przedstawicieli Gminy na cztonkéw rad nadzorczych,

10) organizowanie i przeprowadzanie szkoleri dla cztonkéw rad nadzorczych powotanych
przez Burmistrza.

Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej.
5. Do podstawowego zakresu dziatania Komérki Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej nalezy:
1) Petnienie funkcji terenowego organu pomocniczego Centralnej Ewidencji i Informaciji

o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez Ministra Gospodarki, w tym:

a) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw (wraz z kontrolg tozsamosci
przedsiebiorcéw) oraz dokonywanie wpiséw w CEIDG lub zatwierdzanie wnioskéw
podpisem elektronicznym,

b) udzielanie informacji o przedsiebiorcach z dawnej, gminnej ewidencji podmiotéw
gospodarczych,

¢) kontakty z US, ZUS, KRUS, GUS w ramach wpiséw do CEIDG,
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2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

d) wprowadzanie do CEIDG informacji o uprawnieniach przedsigbiorcéw posiadajgcych
zezwolenia alkoholowe, licencje taxi oraz zezwolenia na transport drogowy,

wydawanie, wygaszanie oraz cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz

weryfikacja formalna wnioskdw o wydanie zezwolen,

kontrola przestrzegania przepisdw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi oraz opracowywanie gminnych regulacji w tym zakresie,

przyjmowanie oswiadczen przedsiebiorcow o obrotach ze sprzedazy napojow

alkoholowych oraz weryfikacja na ich podstawie optat za zezwolenia na sprzedaz

napojow alkoholowych,

wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za kontrole i nadzér nad sposobem

funkcjonowania podmiotéw gospodarczych,

wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie

przewozu osob takséwka,

wydawanie zezwolen na wykonywanie specjalnych przewozéw oséb,

wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

kontrola przestrzegania przepisow ustawy o wykonywaniu krajowego zarobkowego

przewozu 0s6b, opracowywanie gminnych regulacji w tym zakresie,

10) przesytanie naleznosci do kasy z tytutu wydawanych licencji taxi, zezwolen i zaswiadczen

transportowych, zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz z tytutu
wydawania dokumentéw z dawnej ewidenc;ji dziatalnosci gospodarczej Burmistrza Nysy,

§19

Wydziat Rozwoju Infrastruktury i Zamoéwien Publicznych /Symbol 1ZP/

1. Wydziatem kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy.
2. Wydziat dzieli sie na nastepujace komorki

1)
2)
3)
4)

Inwestycji i Remontow -znak IR
Drogownictwa - znak DR
Strefy Ptatnego Parkowania - znak SP
Zamowien Publicznych i Partnerstwa Publiczno-Prywatnego - znak ZP

Komoérka Inwestycji i Remontoéw.
3. Do podstawowego zakresu dziatania Komérki Inwestycji i Remontéw nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

wspotpraca z klientami  w zakresie rozpatrywania wnioskdw mieszkancow, instytucji,
firm, organizacji dotyczacych zadan inwestycyjnych w realizaciji,

przygotowywanie zlecert (do Komoérki Zamoéwien Publicznych i Partnerstwa Publiczno-
Prywatnego) na przeprowadzenie przetargéw dotyczacych opracowania dokumentac;ji
projektowych oraz realizowania inwestycji (z zastosowaniem Prawa Zamodwien
Publicznych),

przeprowadzanie procedur majacych na celu wytonienie wykonawcéw dokumentac;ji
projektowych (gdy nie majg zastosowania przepisy Prawa Zamowieri Publicznych),
zgodnie z przepisami wewnetrznymi,

udzielanie zlecen, zawieranie umow na wykonawstwo dokumentacji projektowych,
odbiér wykonanych dokumentacji projektowych i prowadzenie rozliczern finansowych
z wykonawcami,

uzyskiwanie pozwoled na budowe lub sporzadzanie zgtoszern buddédw i robét nie
wymagajacych pozwolenia na budowe,

wyptacanie odszkodowan za grunty wydzielone pod budowe drég, a przejete przez
Gmine z mocy prawa (decyzje zrid),

przechowywanie dokumentacji projektowych; udostepnienie i wydawanie tych
dokumentaciji dla oferentédw, wykonawcéw robét, inspektoréw nadzoru, innych komérek
wydziatu i Urzedu wg kompetencji i potrzeb,
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9) wspodtpraca z Wydziatem Pozyskiwania Funduszy w zakresie opracowania wnioskéw
Gminy Nysa w czesci dotyczgcej zadan inwestycyjnych, w tym opracowania Studiow
Wykonalnosci Inwestycji,

10) realizacja ustawy o dziatalnosci pozytku publicznym i wolontariacie w zakresie zadan
inwestycyjnych w ramach inicjatyw lokalnych,

11) zbieranie (gromadzenie) wnioskéw, uprzednio zaopiniowanych przez wtasciwe komorki
organizacyjne Urzedu, dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych,

12) przygotowywanie corocznych wykazéw zadan inwestycyjnych niezbednych do realizacji,
celem tworzenia planéw budzetowych w zakresie inwestycji,

13) zbieranie wnioskdéw dotyczacych ewentualnych zmian w budzecie Gminy w zakresie
zadan inwestycyjnych oraz przedstawianie wiasnych wnioskow,

14) rozpatrywanie wnioskow mieszkaricéw, instytucji, firm i organizacji dotyczacych zadan
inwestycyjnych w realizacji,

15) zawieranie umoéw na wykonawstwo zadan (robét), na prowadzenie nadzoru
inwestorskiego, autorskiego, archeologicznego, prowadzenie rozliczen finansowych
z wykonawcami,

16) zawieranie uméw i prowadzenie rozliczen z instytucjami wspotfinansujgcymi (w tym
dotacje) zadania inwestycyjne Gminy,

17) sporzadzanie rozliczern koricowych wykonanych zadan (inwestycji) oraz wspdtdziatanie
zinnymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w przekazywaniu (badz
bezposrednie przekazywanie) wykonanych inwestycji na rzecz docelowego uzytkownika,

18) opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z realizacji zadan
inwestycyjnych,

19) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur majgcych na celu wytonienie
wykonawcéw zadan inwestycyjnych (gdy nie majg zastosowania przepisy Prawa
Zamoéwien Publicznych), zgodnie z przepisami wewnetrznymi,

20) prowadzenie dziatan zmierzajacych do wytonienia wykonawcéw w zakresie petnienia
nadzoru inwestorskiego, autorskiego, archeologicznego, itp., z zastosowaniem
odpowiednio: Prawa Zamoéwien Publicznych lub przepiséw wewnetrznych,

21) przekazywanie placow budéw dla poszczegdlnych wykonawcdw zadan inwestycyjnych,

22) realizacja niezbednych dziatan na etapie wykonawstwa zadan inwestycyjnych, w tym
w szczegdlnosci: organizowanie rad budowy, kontrola postepu, zakresu i jakosci robot,
wspotpraca z nadzorem inwestorskim, autorskim, archeologicznym oraz koordynacja
i kontrola ich dziatan, itp.,

23) organizowanie i przeprowadzanie odbiorow czesciowych i koncowych zadan
inwestycyjnych,

24) przygotowywanie wnioskéw i zawiadomien, zgodnie z przepisami Prawa Budowlanego,
dotyczacych realizowanych proceséw inwestycyjnych,

25) organizowanie i przeprowadzanie przegladéw w okresie rekojmi lub gwarancji
wykonanych inwestycji,

26) dziatania komdrki dotyczg remontéw z zakresu funkcjonowania Urzedu Miejskiego oraz
gminnych jednostek organizacyjnych, z wytgczeniem remontéw w NOR, NDK, Miejskiej
i Gminnej Bibliotece Publicznej z tym, ze istotne remonty w tych jednostkach mogg by¢
przez Burmistrza przekazywane wydziatowi do realizacji,

27) wspoétudziat (w zakresie technicznym) w planowaniu budzetowym zadan remontowych
przez inne wydzialy i jednostki organizacyjne,

28) przyjmowanie zlecenn przeprowadzania zadan remontowych od wydziatow i jednostek
organizacyjnych i sporzadzanie szczegétowych planéw wykonawczych tych zadan
remontowych,

29) prowadzenie dziatan zwigzanych z przygotowaniem niezbednych dokumentacji
poszczegblnych remontéw,
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30) przygotowywanie zlecenn (do Komérki Zamoéwierr Publicznych i Partnerstwa Publiczno-
Prywatnego) na przeprowadzenie przetargéw dotyczacych zadan remontowych,

31) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur w celu wytonienia wykonawcéw zadan
remontowych (gdy nie maja zastosowania przepisy Prawa zamdwien publicznych),

32) zawieranie umoéw, kontrola postepu robdt, organizowanie i wspodtpraca z nadzorem
inwestorskim, przeprowadzanie odbioréw i rozliczer finansowych zadan remontowych,

33) opracowywanie (wedtug potrzeb) okresowych, zbiorczych informacji, sprawozdan
z realizacji zadan remontowych,

34) organizowanie i przeprowadzanie przegladéw w okresie rekojmi lub gwarancji
wykonanych remontow.

Komoérka ds. Drogownictwa.
4. Do podstawowego zakresu dziatania Komadrki Drogownictwa nalezy:
1) zarzadzanie drogami publicznymi gminnymi oraz drogami wewnegtrznymi stanowigcymi
wiasno$¢ Gminy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji oraz numeracji publicznych drég gminnych i obiektéow
mostowych, oraz ich biezaca aktualizacja,

b) propozycje zaliczania drog do kategorii drég gminnych publicznych,

c) sprawozdawczos$é w zakresie drog i obiektéw mostowych,

d) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego i dokonywanie odbioru przywrécenia
pasa do stanu pierwotnego,

e) koordynowanie robdt w pasie drogowym z wiascicielami urzadzen infrastruktury
technicznej,

f) utrzymanie terenéw zielonych w pasach drogowych, w tym drzew w drogach
gminnych, w szczegdlnosci dojazdowych do podl, w zakresie wskazan i uzyskanych
zezwolen przez Wydziat Rozwoju Wsi i Gospodarki Komunalnej,

g) wydawanie uzgodnien w sprawie zmniejszenia odlegtosci (linii zabudowy) obiektéw
budowlanych od drég gminnych,

h) wydawanie decyzji w sprawie warunkéw technicznych dla projektowanych zjazdéow
z drég gminnych,

i) wydawanie decyzji w sprawie warunkow technicznych lokalizacji w pasie drogowym
sieci uzbrojenia i obiektéw nie zwigzanych z gospodarky drogowa,

j)  wydawanie opinii do projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

k) uzgadnianie dokumentacji w ramach Powiatowego Zespotu Uzgadniania
Dokumentacji w Nysie,

1) wspodtpraca z komérkami Urzedu w zakresie opracowania wnioskéw Gminy Nysa
w czesci dotyczacej zadan inwestycyjnych w zakresie drég gminnych.

2) utrzymanie biezgce i naprawa publicznych drég gminnych, drég wewnetrznych
stanowigcych wtasno$¢ Gminy w tym:

a) biezgca kontrola stanu technicznego nawierzchni jezdni i chodnikdw, drog
gruntowych, oznakowania poziomego, pionowego i kanalizacji deszczowej i obiektéw
inzynierskich w pasie drogowym oraz ich kwalifikowanie do napraw, remontéw oraz
modernizacji,

b) okresowa kontrola drég i mostéw,

¢) opracowywanie rocznych plandw finansowych i ich realizacja,

d) zlecanie robdt, zawieranie umoéow oraz dokonywanie odbioru technicznego roboét
w zakresie rzeczowo - finansowym,

e) organizowanie i prowadzenie "akcji zima" na drogach gminnych,

f) wspdtpraca z zarzadcami drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych
w zarzgdzaniu drogami,

Strona 26 z 54



g) wspotpraca z softectwami i wspdélnotami mieszkaniowymi w zakresie utrzymania
i remontdw drég, obiektdw mostowych, kanalizacji deszczowej,

h) wspétpraca z jednostkami ubezpieczajacymi w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej za
wypadki na drogach,

i) naprawy biezgce zwigzane z utrzymaniem nawierzchni utwardzanej na terenie
podworek (chodniki, dojscia, place),

j) uczestniczenie w odbiorach technicznych robdt prowadzonych w drogach przez
pozostate komorki Urzedu,

3) sprawowanie  nadzoru nad bezpieczenstwem i organizacjg ruchu na drogach

zarzadzanych przez gmine w tym:

a) organizowanie prac Gminnej Komisji d/s Bezpieczenstwa i Organizacji Ruchu,

b) udziat w pracach Powiatowej Komisji d/s Bezpieczeristwa i Organizacji Ruchu,

c) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych bezpieczeristwa i organizacji ruchu,

d) planowanie i wprowadzanie zmian w oznakowaniu pionowym i poziomym,

e) uzgadnianie korzystania z drég gminnych w sposéb szczegdlny.

Komorka Strefy Ptatnego Parkowania.
5. Do podstawowego zakresu dziatania Komérki Strefy Pfatnego Parkowania nalezy:

1) przygotowywanie rozwigzan prawnych dla ustalenia stref ptatnego parkowania,

2) uzyskiwanie wymaganych prawnie opinii dla przygotowanych projektéw uchwat Rady
Miejskiej.

3) przygotowywanie materiatow przetargowych dla wytonienia administratora stref
ptatnego parkowania,

4) nadzér nad realizacja umowy na administrowanie strefami ptatnego parkowania
w zakresie rzeczowym,

5) nadzdér nad realizacja zadan okreslonych w Regulaminie Strefy Ptatnego Parkowania,

6) pozyskiwanie z MSWIA — CEPiK danych osobowych wtascicieli pojazdéw, zgodnie
z wykazem numerdéw rejestracyjnych pojazdéw parkujacych bez optaty parkingowej,
przekazanym przez Biuro Strefy Pfatnego Parkowania w Nysie,

7) wprowadzanie danych osobowych wtascicieli pojazdéw do systemu komputerowego dla
umozliwienia prowadzenia postepowania egzekucyjnego w administracji,

8) skuteczne zawiadamianie dtuznikéw wskazanych przez MSWiA — CEPiK poprzez
wygenerowanie w systemie komputerowym upomnien i ich wystanie za potwierdzeniem
odbioru,

9) przekazywanie wystawionych i skutecznie doreczonych upomnien wraz z zwrotnymi
potwierdzeniami odbioru do Wydziatu Finansowego, celem dalszego postepowania
egzekucyjnego w administracji,

10) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania abonamentéw specjalnych oraz
abonamentéw dla mieszkancow,

11) prowadzenie spraw reklamacji, ztozonych przez wtascicieli (uzytkownikéw) pojazdow
kwestionujacych zasadnos$¢ wystawionych przez kontroleréw BSPP wezwan o braku
optaty parkingowej,

12) biezgca wspotpraca z Biurem Strefy Pfatnego Parkowania oraz Wydziatem Finansowym
w zakresie realizowanych optat i zalegtosci w optatach za parkowanie,

13) prowadzenie innych spraw z zakresu funkcjonowania strefy ptatnego parkowania w tym:
przygotowanie odpowiedzi na wnioski i zapytania mieszkaicéw, przygotowanie
materiatdw do spraw odwotawczych, korygowanie danych adresowych wtascicieli
pojazddw w zakresie wprowadzania danych osobowych do programu komputerowego,

14) sprawdzanie przedktadanych przez Biuro Strefy Ptatnego Parkowania miesiecznych
rozliczers naleznosci wynikajgcych z natozonych optat dodatkowych, abonamentéw, optat
za parkowanie i przekazywanie sprawdzonych rozliczen do Wydziatu FN.
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Komdrka Zaméwien Publicznych i Partnerstwa Publiczno-Prywatnego.
6. Do podstawowego zakresu dziatania Komorki Zaméwien Publicznych i Partnerstwa Publiczno-

Prywatnego nalezy:

1) wspotpraca z Wydziatami Urzedu w zakresie stosowania ustawy Prawo zamodwien
publicznych przy wydatkowaniu $srodkéw publicznych,

2) organizowanie, przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwiern  publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych ze szczegélnym uwzglednieniem tzw.
klauzul spotecznych i regulaminem Urzedu,

3) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych odwotan oraz innych $rodkéw ochrony
prawnej przewidzianych w ustawie Prawo Zamodwienn Publicznych, przygotowanie
projektow odpowiedzi w tych sprawach,

4) uczestniczenie w posiedzeniach Krajowej Izbie Odwofawczej w sprawach odwotan,

5) biezaca kontrola nad wydziatami Urzedu i podlegtymi gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych przy
wydatkowaniu srodkéw publicznych,

6) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw i rokowar w zakresie zbywania i dzierzawy
nieruchomosci gminnych w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

7) nadzér nad przetargami ogtaszanymi przez gminne jednostki organizacyjne,

8) wykonywanie innych zadan natozonych przepisami prawa w ramach zakresu swojego
dziatania,

9) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace
w kompetencji komdrki,

10) prowadzenie spraw, we wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu,
w zakresie przedsiewzie¢ realizowanych w partnerstwie publiczno-prywatnym, w tym
przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowania w ramach partnerstwa
publiczno-prywatnego,

11) terminowe i zgodne z prawem przygotowywanie dokumentacji oraz dokonywanie
wszelkich czynnosci niezbednych do realizacji przez Gmine przedsiewzie¢ i inwestycji
w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego,

12) udziat w postepowaniu w przedmiocie partnerstwa publiczno-prywatnego, wysytanie
przewidzianych przez prawo zawiadomien, wezwan oraz odpowiedzi na pytania,

13) przygotowywanie, przy udziale komdrki merytorycznej, dokumentacji niezbednej do
rozpatrzenia i ustosunkowania sie do protestéw, odwotan i skarg podmiotéw bioracych
udziat w postepowaniu w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego,

14) sporzadzanie i przekazywanie wymaganych informacji i sprawozdarn dotyczacych
postepowania w formule partnerstwa publiczno-prywatnego,

15) analiza planéw inwestycji ogéInomiejskich mozliwych do zrealizowania na podstawie ppp
i koncesji oraz planowanych jednostek organizacyjnych Gminy pod katem mozliwosci ich
wykonania przy udziale partnera prywatnego, z uwzglednieniem zaplanowanego zakresu
rzeczowego, przyjetych terminéw i planowanych wydatkéw,

16) zbieranie materiatéw i prowadzenie analiz w celu wstepnego stwierdzenia wykonalnosci
projektu w ppp przy zastosowaniu m.in. informacji i doswiadczen innych samorzadoéw,
aktualnych danych o mozliwosciach rynku, priorytetach inwestycyjnych, mozliwosciach
i ograniczeniach finansowych oraz prawnych Urzedu,

17) organizacja procesu przygotowania i realizacji projektéw ppp w postepowaniu na wybor
partnera prywatnego m.in. poprzez koordynacje wspotpracy z wiasciwymi biurami
i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz budowe poziomej struktury organizacyjnej
w celu zamoéwienia analiz przedrealizacyjnych, nadzoru ich przygotowania i odbioru,
opracowania dokumentacji oraz udziatu w postepowaniu, w tym negocjacjach
z podmiotami prywatnymi, do momentu wyboru partnera prywatnego i podpisania
umowy,
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18) analiza przebiegu postepowan na wybdr doradcy lub partnera prywatnego w celu
identyfikacji czynnikdw wptywajacych na ilo$¢ i jakos¢ ofert sktadanych w tych
postepowaniach,

19) analiza rynku potencjalnych doradcéw lub partneréw prywatnych w celu aktualizacji
informacji o mozliwosciach i ofercie rynku,

20) przygotowywanie i publikowanie informacji zwigzanych z inwestycjami gminnymi oraz
prowadzonymi przez jednostki organizacyjne Gminy (m.in. informacje na temat
projektéw ppp, wybranych planowanych i realizowanych inwestycji),

21) prowadzenie bazy projektéw planowanych oraz realizowanych,

22) wspétpraca z instytucjami i organizacjami prowadzgcymi dziatalnos¢ wspierajgcg
inicjatywy samorzaddw i rozwdj rynku ppp, udziat w targach i spotkaniach branzowych,

23) wspdtpraca z administracjg rzgdowa, jednostkami samorzadu terytorialnego, wtasciwymi
komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi podmiotami w zakresie realizowanych
zadan,

24) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen i innych materiatow, kierowanych do
Burmistrza lub Rady Miejskiej w zakresie realizowanych zadan,

25) przygotowywanie materiatéw do projektéw, odpowiedzi na zgtaszane skargi i wnioski
oraz interpelacje i zapytania radnych z zakresu dziatania komarki.

§20
Wydziat Rozwoju Polityki Spotecznej (symbol PS)

1. Woydziatem kieruje naczelnik przy pomocy dwdch zastepcow.
2. Woydziat dzieli sie na nastepujgce komorki:

1) ds. Lokalowych - znak LK
2) ds. Polityki Spotecznej i Rynku Pracy - znak PR
3) ds. Sportu i Turystyki - znak ST
4) ds. Kultury i Ochrony Zabytkéw - znak KZ

Komdrka ds. Lokalowych.

3. Do podstawowego zakresu dziatania Komérki ds. Lokalowych nalezy:

1) prowadzenie polityki mieszkaniowej w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych,

2) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Nysa,

3) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawie  okre$lania stawek
czynszu za lokale mieszkalne,

4) wspoétdziatanie w zakresie opracowywania programdw i strategii w zakresie potrzeb
mieszkaniowych,

5) wspotdziatanie w zakresie skierowan na lokale mieszkalne pomiedzy wynajmujgcym,
komornikiem i innymi instytucjami w zakresie obowigzujgcych przepisow,

6) prowadzenie rejestru prawomocnych wyrokéw o eksmisje i ich realizacja,

7) przyjmowanie i kwalifikacja wnioskdw (zgodnie z przyjetymi przez Rade Miejska
zasadami) oséb ubiegajacych sie o lokal w mieszkaniowym zasobie Gminy,

8) przyjmowanie i kwalifikacja wnioskéw o zamiane dotychczasowych mieszkan,

9) rozpatrywanie spraw dotyczacych uzyskania tytutu prawnego do mieszkania po $mierci
najemcy, po spfacie zadtuzenia w optatach czynszowych wraz z mediami,

10) rozpatrywanie spraw dotyczgcych przedtuzenia uméw najmu lokali socjalnych,

11) rozpatrywanie spraw dotyczacych obnizki czynszéw za lokale mieszkalne,

12) przeprowadzanie kontroli i wizji w terenie w sprawach dotyczacych ztozonych
whnioskéw mieszkaniowych,

13) przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie protokotéw z posiedzerr Komisji
Mieszkaniowej,
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14) planowanie srodkéw finansowych na wyptaty odszkodowan w sprawach o eksmisje,

15) wspdtpraca z Komadrka Inwestycji i Remontdw oraz podmiotem zarzgdzajagcym gminnym
zasobem mieszkaniowym w zakresie opracowania rocznych planéw remontéw tego
zasobu,

16) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych w budzecie na koszty remontéw
planowanych do wykonania w mieszkaniowym zasobie gminy,

17) zlecanie i nadzorowanie administrowania i zarzgdzania zasobami mieszkaniowymi,

18) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedgce
w kompetencji komorki,

19) powierzanie zarzadu nieruchomoscig wspding poprzez podejmowanie uchwat o zmianie
zarzadu wspolnoty mieszkaniowej,

20) reprezentowanie Gminy w sprawach dotyczacych zarzadzania nieruchomosciami
wspoélnymi, poprzez sprawowanie funkcji petnomocnika Gminy w matych i duzych
wspodlnotach mieszkaniowych,

21) uczestniczenie w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

22) wnioskowanie o zabezpieczanie Srodkéw finansowych w budzecie Gminy na potrzeby
wspolnot mieszkaniowych, koszty remontéw i zarzgdzanie nieruchomosciag wspolng oraz
analizowanie na biezgco wykorzystanych srodkéw,

23) wystepowanie do sadu z zgdaniem ustanowienia zarzadcy przymusowego,

24) sporzadzanie analiz i corocznych sprawozdan z dziatalnosci wspdlnot mieszkaniowych,
w ktérych gmina jest wspotwtascicielem,

25) wspoétdziatanie ze wspdtwiascicielami nieruchomosci wspdinej w opracowaniu planéw
gospodarczych dla wspdlnot mieszkaniowych oraz ustaleniu wysokosci zaliczek na koszty
zarzadu nieruchomoscig wspdlng (w tym na koszty remontéw),

26) analizowanie kosztéw zarzgdzania nieruchomosciami Gminy i przedstawienie wynikow
w postaci informacji wiascicielowi,

27) prowadzenie zestawien dotyczgcych nieruchomosci wspdlnej m.in.

a) zaliczek na koszty zarzadu,

b) zaliczek na koszty remontdw,

c) udziatdéw Gminy,

d) ilosci lokali we wspdlnotach mieszkaniowych,

28) czynny udziat w rozwigzywaniu biezacych spraw wspdlnot z udziatem Gminy,

29) kontrola realizowanych uchwat w sprawach planéw gospodarczych i innych,

30) kontrole w terenie dotyczace dziatalnosci wspdlnot mieszkaniowych z udziatem Gminy,

31) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych dotyczgcych zasobdéw mieszkaniowych,

32) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych, w tym opracowywanie
zasad i sprawowanie nadzoru nad wtasciwym gospodarowaniem tymi lokalami,

34) gromadzenie i opracowywanie zestawienia danych dotyczacych czynszéw najmu lokali
mieszkalnych nie nalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego, potozonych na
obszarze Gminy Nysa,

35) najmem lokali uzytkowych przez osoby fizyczne i prawne.

Komorka ds. Polityki Spotecznej i Rynku Pracy

4. Do podstawowego zakresu dziatania Komorki nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan
wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spoteczne;j,
2) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi,

3) ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu narkomanii,
4) ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
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5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych ,

6) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

7) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej.

Zadania wynikajace z aktéw wymienionych w ust. 4 obejmujg w szczegéInosci:

1) wspOtprace z organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami w zakresie realizowania
zadan polityki spotecznej,

2) nadzér merytoryczny nad Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Dziennym Domem Pobytu,
Srodowiskowym Domem Samopomocy oraz innymi jednostkami dziatajgcymi w zakresie
pomocy spofecznej,

3) opracowywanie, realizacje i koordynacje strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych,

4) opracowywanie, realizacie i koordynacje gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

5) opracowywanie, realizacje i koordynacje gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii,

6) opracowywanie, realizacje i koordynacje gminnego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

7) opracowywanie i koordynacje dziatan wynikajacych programu promocji zdrowia
psychicznego,

8) koordynowanie dziatalno$ci Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

9) zlecanie realizacji zadan z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
przeciwdziatania narkomanii oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

10) zlecanie realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej podmiotom, ktérych cele
statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci w zakresie pomocy spotecznej,

11) zlecanie realizacji zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia podmiotom, ktérych cele
statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji i ochrony zdrowia,

12) realizacja zadann wynikajgcych z ustawy dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach
z opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

13) realizacje zadan wynikajacych z ustawy z dnia 09 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej,

14) zlecanie zadan z zakresu ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej,

15) wspotdziatanie z instytucjami publicznymi w celu zwalczania i zapobiegania patologiom
spotecznym oraz innym szkodliwym zjawiskom,

16) podejmowanie i inicjowanie dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych,

17) przygotowywanie ocen, analiz, informacji, sprawozdan w zakresie zadarn Gminy w oparciu
o ustawe o pomocy spotecznej, ustawe o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz ustawe o przeciwdziataniu narkomanii,

18) wspotdziatanie z OPS, Policjg, Sgdem, Petnomocnikami Wojewody ds. narkomanii oraz
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych, stuzbg zdrowia, Poradnig
Psychologiczno — Pedagogiczng, Sanepidem, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
i innymi podmiotami, w zakresie dziatart komarki,

19) realizacje zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie, w tym
miedzy innymi:

a) opracowywanie ,Programu wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania publiczne” oraz przygotowanie sprawozdania
z jego realizacji w oparciu o materiaty czastkowe przedtozone przez poszczegdlne
wydziaty Urzedu”,

b) opracowywanie zadah z zakresu komérki do rocznego ,Programu wspétpracy
z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania
publiczne” oraz sprawozdan z jego realizacji,
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c) przygotowywanie i ogfaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan
publicznych, z zakresu komarki,

d) udziat w pracach Komisji Konkursowej rozpatrujacej oferty na realizacje zadan
publicznych z zakresu komérki,

e) przygotowywanie i sporzgdzanie uméw z organizacjami pozarzagdowymi na realizacje
zadan publicznych w zakresie komarki,

f) kontrola prawidtowosci wykonania zadan z zakresu komorki, w trakcie, jak i po
realizacji zadan publicznych zleconych na rzecz organizacji pozarzagdowych,

g) przygotowywanie rozliczenn sprawozdan z wykonania zadan publicznych w zakresie
komdrki przedfozonych przez organizacje pozarzadowe oraz ich weryfikacja pod
wzgledem poprawnosci formalnej i merytorycznej,

20) gospodarowanie  $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace

w kompetencji komorki,

21) wspotpraca ze Starostwem, Powiatowym Urzedem Pracy w Nysie, jednostkami gminnymi

w celu realizacji prac spotecznie — uzytecznych zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy,

22) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Nysie oraz Osrodkiem Pomocy Spotecznej

w zakresie realizacji Programu Aktywizacja i Integracja,

23) realizacja zadan zwigzanych z utworzeniem Centrum Integracji Spotecznej oraz nadzér
merytoryczny nad funkcjonowaniem Centrum,

24) realizacja zadan zwigzanych z utworzeniem Zaktadu Aktywnosci Zawodowej dla oséb
niepetnosprawnych oraz nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Zaktadu,

25) przygotowywanie we wspoétpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Nysie informaciji

z zakresu sytuacji na rynku pracy w Gminie Nysa,

26) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Nysie oraz pracodawcami przy realizacji
program ,gwarancji dla mtodziezy”,
27) przygotowywanie i realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem ,bonéw wychowawczych”
28) opracowanie, koordynacja dziatan i sporzgdzanie corocznych sprawozdan wynikajgcych
z Programu na rzecz senioréw.

Komoérka ds. Sportu i Turystyki.
6. Do podstawowego zakresu dziatania Komorki nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji finansowej oraz budzetu z zakresu kultury fizycznej i sportu,
2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie, w tym
miedzy innymi:

a) opracowywanie zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu do rocznego programu
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami realizujgcymi
zadania publiczne”,

b) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu
wynikajacych z ,Programu wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania publiczne”,

c) przygotowywanie i ogtaszanie otwartego konkursu ofert na realizacje zadan
publicznych w zakresie kultury fizycznej i sportu,

d) udziat w Komisji Konkursowej rozpatrujgcej oferty na realizacje zadan publicznych
w zakresie kultury fizycznej i sportu

e) przygotowywanie i sporzadzanie uméw z organizacjami pozarzagdowymi na realizacje
zadan publicznych w zakresie kultury fizycznej i sportu,

f) rozliczanie sprawozdan czesciowych i koncowych z wykonania zadan publicznych
w zakresie kultury fizycznej i sportu przedtozonych przez organizacje pozarzagdowe,
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g) kontrola prawidtowosci wykonania zadan w zakresie kultury fizycznej i sportu, w tym
wydatkowania srodkow z budzetu Gminy zaréwno w trakcie jak i po realizacji zadan
publicznych zleconych na rzecz organizacji pozarzagdowych.

3) opracowywanie materiatéw do strategii Gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu,

4) przygotowywanie i ogtaszanie otwartego konkursu ofert na realizacje projektéw
z zakresu rozwoju sportu,

5) udziat w Komisji Konkursowej rozpatrujgcej oferty na realizacje projektéw  z zakresu
rozwoju sportu,

6) przygotowywanie i sporzadzenie umoéw z klubami sportowymi na realizacje projektow
z zakresu rozwoju sportu,

7) rozliczanie sprawozdan koricowych z wykonania projektow z zakresu rozwoju sportu,

8) kontrola prawidtowosci realizacji projektdow z zakresu rozwoju sportu, w tym
wydatkowania $rodkéw z budzetu Gminy zaréwno w trakcie, jak i po realizacji projektow
zleconych klubom sportowym,

9) udziat w szkoleniach i seminariach, monitoring aktualnych strategii rozwoju dotyczacych
kultury fizycznej i sportu oraz sporzadzanie syntetycznych informacji z tego zakresu,

10) wspétdziatanie w zakresie rozwoju sportu i kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy w zakresie realizacji zadan,

11) wspétdziatanie ze Szkolnym Zwigzkiem Sportowym oraz Uczniowskimi Klubami
Sportowymi w trosce o rozwdj sportu szkolnego,

12) pomoc merytoryczna w organizacji oraz udziat w imprezach sportowo-rekreacyjnych
organizowanych na terenie gminy przez kluby sportowe, LZS, UKS i inne stowarzyszenia
kultury fizycznej,

13) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych o charakterze sportowym,

14) koordynowanie dziatann wszystkich podmiotéw w zakresie kultury fizycznej,

15) koordynacja ,Kalendarza imprez sportowych na rok biezgcy”,

16) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju,

17) koordynacja tworzenia, utrzymywania i udostepniania bazy sportowo-rekreacyjnej,

18) prowadzenie dokumentacji finansowej oraz budzetu z zakresu turystyki,

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie, w tym
miedzy innymi:

a) opracowywanie zadan z zakresu turystyki do rocznego programu wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania
publiczne”,

b) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu turystyki wynikajgcych
z ,Programu wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
realizujgcymi zadania publiczne”,

c) przygotowywanie i ogtaszanie otwartego konkursu ofert na realizacje zadan
publicznych w zakresie turystyki,

d) udziat w Komisji Konkursowej rozpatrujgcej oferty na realizacje zadan publicznych
w zakresie turystyki,

e) przygotowanie i sporzadzanie uméw z organizacjami pozarzagdowymi na realizacje
zadan publicznych w zakresie turystyki,

f) rozliczanie sprawozdan czesciowych i koricowych z wykonania zadan publicznych
w zakresie turystyki przedtozonych przez organizacje pozarzagdowe,

g) kontrola prawidtowosci wykonania zadan w zakresie turystyki, w tym wydatkowania
$rodkéw z budzetu Gminy zaréwno w trakcie jak i po realizacji zadarn publicznych
zleconych na rzecz organizacji pozarzgdowych,

20) opracowywanie materiatéw do strategii Gminy w zakresie turystyki,

21) udziat w szkoleniach i seminariach, monitoring strategii rozwoju dotyczacych turystki oraz
sporzadzanie syntetycznych informacji z tego zakresu,
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22) wspotpraca z  jednostkami, instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi oraz
przedsiebiorcami w zakresie rozwoju turystyki i ustug z nig zwigzanych,

23) nadz6r nad funkcjonowaniem Nyskiego Osrodka Rekreacji, w tym:

a) opracowywanie gminnych regulacji w zakresie zasad poboru i wysokosci cen ustug
$wiadczonych przez NOR,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z koncepcjg funkcjonowania i  modernizacjg
obiektéw NOR,

c) rozpatrywanie skarg i wnioskdw dotyczacych funkcjonowania NOR,

d) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan w zakresie biezgcego
funkcjonowania NOR oraz jego przygotowan do sezonu turystycznego,

e) przygotowywanie uméw w sprawie udzielania przedmiotowych dotacji dla NOR,

24) wspotpraca z Wodnym Ochotniczym Pogotowiem Ratunkowym, Komendg Powiatowg
Policji, Straza Miejskg oraz Powiatowym Inspektorem Sanitarnym  w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa os6b przebywajacych nad akwenami wodnymi Gminy,

25) wspotorganizacja i udziat w krajowych i zagranicznych przedsiewzieciach oraz
w imprezach turystyczno-targowych,

26) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i innych obiektéw hotelarskich,

27) kontrola przestrzegania ustawowych wymagan obiektéw prowadzacych ustugi
hotelarskie,

28) zadania zlecone:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o umieszczenie w wykazie kapielisk,
wydzielonego fragmentu wdd powierzchniowych na ktorych planuje utworzyé
kapielisko,

b) prowadzenie i aktualizacja ewidencji kgpielisk na terenie gminy Nysa.

Komorka ds. Kultury i Ochrony Zabytkéw.
7. Do podstawowego zakresu dziatania Komérki nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji finansowej oraz budzetu z zakresu kultury,
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie, w tym
miedzy innymi:

a) opracowywanie zadan z zakresu kultury do rocznego ,Programu wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania
publiczne”,

b) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu kultury wynikajgcych
z ,Programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
realizujgcymi zadania publiczne”,

c) przygotowywanie i ogtaszanie otwartego konkursu ofert na realizacje zadan
publicznych w zakresie kultury,

d) udziat w Komisji Konkursowej rozpatrujgcej oferty na realizacje zadan publicznych
w zakresie kultury,

e) przygotowywanie i sporzadzanie umdéw z organizacjami pozarzgdowymi na realizacje
zadan publicznych w zakresie kultury,

f) rozliczanie sprawozdan czesciowych i koricowych z wykonania zadan publicznych
w zakresie kultury przedtozonych przez organizacje pozarzagdowe,

g) kontrola prawidtowosci wykonania zadarn w zakresie kultury, w tym wydatkowania
srodkdw z budzetu Gminy zaréwno w trakcie jak i po realizacji zadan publicznych
zleconych na rzecz organizacji pozarzagdowych,

3) opracowywanie materiatow do strategii Gminy w zakresie kultury,
4) udziat w szkoleniach i seminariach, monitoring aktualnych strategii rozwoju dotyczacych
kultury oraz sporzadzanie syntetycznych informacji z tego zakresu,
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5) wspotdziatanie z instytucjami kultury, spotecznym ruchem kulturalnym oraz
stowarzyszeniami w zakresie upowszechniania kultury,

6) pomoc merytoryczna w organizacji oraz udziat w imprezach kulturalnych organizowanych
na terenie gminy przez instytucje kultury, stowarzyszenia i inne placéwki oswiatowo —
kulturalne,

7) czynnosci zwigzane z tworzeniem, tgczeniem lub podziatem oraz likwidacjg gminnych
instytucji kultury,

8) opiniowanie projektow statutéw gminnych instytucji kultury,

9) prowadzenie rejestrow gminnych instytucji kultury, w tym w postaci elektronicznej,

10) prowadzenie oddzielnie dla kazdej instytucji kultury elektronicznej ksiegi rejestrowej,

11) dokonywanie zmian wpisdow w rejestrze instytucji kultury z urzedu albo na wniosek
dyrektora instytucji kultury lub osoby przez niego upowaznionej,

12) wydawanie wypisow z rejestrow gminnych instytucji kultury,

13) nadzér merytoryczny nad gminnymi instytucjami kultury:

a) Nyskim Domem Kultury,
b) Miejska i Gminng Bibliotekg Publiczng wraz z filiami,

14) przyjmowanie zawiadomienn o organizowaniu imprez artystycznych lub rozrywkowych
odbywajacych sie poza stafg siedzibg lub w sposéb objazdowy,

15) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych o charakterze kulturalnym,

16) przygotowywanie "Kalendarza imprez kulturalnych na rok biezgcy",

17) prowadzenie dokumentacji finansowej oraz budzetu z zakresu ochrony zabytkdéw,

18) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

19) opracowywanie zasad udzielania dotacji z budzetu Gminy Nysa na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do
rejestru zabytkow,

20) przygotowywanie zarzadzenia o powotaniu komisji konkursowej i udziat w komisji
konkursowej rozpatrujgcej wnioski o dotacje na prace konserwatorskie, restauratorskie
lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow,

21) przedktadanie Burmistrzowi protokotu z posiedzen komisji, rozpatrujacej wnioski,

22) przygotowanie i sporzgdzenie umowy z wnioskodawca, ktory otrzymat dotacje,

23) rozliczanie sprawozdan z wykonania umow na prace konserwatorskie, restauratorskie
lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow,

24) kontrola prawidtowosci wykonania zadan w zakresie przyznawania dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do
rejestru zabytkdéw, w tym wydatkowania $rodkéw z budzetu Gminy zaréwno w trakcie
jak i po realizacji zadan,

25) wspodtdziatanie z instytucjami kultury, spotecznym ruchem kulturalnym oraz
stowarzyszeniami i wtascicielami obiektéw w zakresie ochrony i konserwacji zabytkdw,

26) wnioskowanie do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkdw o wpisy do rejestru
zabytkow,

27) monitoring krajowego, wojewodzkiego, powiatowego i gminnego Planu Ochrony
Zabytkow i opieki nad zabytkami,

28) wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkdw w zakresie ochrony débr
kultury na terenie Gminy,

29) koordynacja opracowania gminnego programu opieki nad zabytkami,

30) dokonywanie uzgodnien z Wojewddzkim Konserwatorem zabytkdw w sprawie
zatwierdzenia i realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami,

31) prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych
zabytkow nieruchomych,

32) niezwtoczne zawiadamianie Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow o:

a) uszkodzeniu, zniszczeniu, zaginieciu lub kradziezy zabytku,
b) zagrozeniu dla zabytku,
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c) zmianie miejsca przechowywania zabytku ruchomego,
d) zmianach dotyczacych stanu prawnego zabytku,
e) znalezieniu przedmiotu archeologicznego,
33) prowadzenie i aktualizacja rejestru pomnikéw pamieci narodowej i wspétpraca w tym
zakresie z Urzedem Wojewddzkim,
34) organizacja imprez witasnych oraz wspoétorganizacja imprez kultywujacych dziedzictwo
narodowe.
§21

Wydziat Rozwoju Wsi i Gospodarki Komunalnej (symbol RW)

1. Wydziatem kieruje naczelnik.
2. Wydziat dzieli sie na nastepujgce komérki:

1) Rolnictwa - znak RL
2) Ochrony Srodowiska - znak 0$
3) Gospodarki Niskoemisyjneji Komunalnej - znak GK

Komarka Rolnictwa.

3. Do podstawowego zakresu dziatania Komorki Rolnictwa nalezy:

1) wspotpraca z Panstwowq Inspekcjg Ochrony Roslin w zakresie stosowania Srodkow
ochrony roslin, stwierdzania szkdéd wyniktych z niewtasciwego ich wykorzystania,
przekazywania informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikéw i chwastow,

2) przygotowywanie informacji do Wojewody o wystgpieniu szkéd w Gminie w uprawach
rolnych spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi,

3) udziat w komisyjnych lustracjach w celu ustalenia rozmiaru strat w gospodarstwach
rolnych - uprawach rolnych spowodowanych skutkami niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych,

4) sporzadzanie protokotdw z szacowania szkdd w uprawach rolnych, zestawienia
zbiorczego i przekazanie do Wojewody,

5) poswiadczanie o$wiadczen rolnikéw o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

6) stwierdzanie stanu faktycznego powierzchni gruntéw gospodarstw rolnych na ktérych
zaprzestano produkcji rolnej na okres nie dtuzszy niz 3 lata,

7) przeprowadzanie kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikéw i ubezpieczenia budynkdéw rolniczych,

8) wspotpraca z zarzgdami ogrodéw dziatkowych i zarzagdem kota pszczelarskiego,

9) wspodtpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii,

10) nadzér nad wydatkowaniem srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji sotectw,

11) nadzér wydatkéw wykonanych w ramach funduszu soteckiego w danym roku,

12) aktywizacja obszaréw wiejskich, w tym: nadzér i koordynacja dziatan ze stowarzyszeniami
realizujgcymi program odnowy wsi, stowarzyszeniami na rzecz rozwoju wsi,

13) wspétpraca z lokalnymi grupami dziatania w ramach programu LEADER,

14) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zatwierdzenia Planéw Odnowy
Miejscowosci,

15) pomoc stowarzyszeniom oraz samodzielne opracowywanie i sktadanie wnioskow
w zakresie aktywizacji obszarow wiejskich,

16) prowadzenie spraw z zakresu ,Odnowy Wsi”,

17) organizacja Dozynek Gminnych,

18) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami organéw jednostek pomocniczych, zmian
w ich statutach, kontrola podjetych uchwat przez te jednostki,

19) comiesieczne naliczanie diet dla sottyséw i ustalanie zasad ich przystugiwania,

20) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie, w tym
miedzy innymi:
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a) opracowywanie zadan z zakresu wydziatu do rocznego ,Programu wspétpracy
z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania
publiczne” oraz sprawozdan z jego realizacji,

b) przygotowywanie i ogfaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan
publicznych z zakresu wydziatu,

c) udziat w pracach Komisji Konkursowej rozpatrujacej oferty na realizacje zadan
publicznych z zakresu wydziatu,

d) przygotowywanie i sporzadzenie umow z organizacjami pozarzgdowymi na realizacje
zadan publicznych w zakresie wydziatu,

e) kontrola prawidtowosci wykonania zadan z zakresu wydziatu, w trakcie jak i po
realizacji zadan publicznych zleconych na rzecz organizacji pozarzagdowych,

f) przygotowywanie rozlicze sprawozdan z wykonania zadan publicznych w zakresie
wydziatu przedtozonych przez organizacje pozarzagdowe oraz ich weryfikacja pod
wzgledem poprawnosci formalnej i merytoryczne;.

21) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace
w kompetencji komorki,

22) udzielanie pomocy gospodarstwom rolnym w prowadzeniu produkcji w warunkach
wojny, a szczegélnie w zakresie: zaopatrzenia w Srodki produkcji, ochrony przed
skazeniami ptodéw rolnych, trzody, bydtfa i pasz,

23) zadania zlecone:

a) wydawanie i cofanie zezwolen na uprawianie maku i konopi,

b) aktualizacja wykazéw indywidualnych gospodarstw i dziatek rolnych,

c) przeprowadzanie spiséw rolnych.

Komérka Ochrony Srodowiska.
4. Do podstawowego zakresu dziatania Komérki Ochrony Srodowiska nalezy:

1) opiniowanie wnioskéw wtascicieli gruntéw w sprawie przyznania $rodkéw z budzetu
panstwa na pokrycie kosztéw zalesienia,

2) opiniowanie wnioskOw w sprawie uznania lasu za ochronny,

3) przygotowywanie tymczasowych zarzadzen o wprowadzaniu ograniczen wynikajgcych
z ustawy o ochronie przyrody,

4) organizowanie zadrzewien na terenie gminy,

5) usuwanie z terenéw gminnych niebezpiecznej dla zdrowia rosliny o nazwie Barszcz
Sosnowskiego,

6) nadzdor nad lasami komunalnymi,

7) opiniowanie wnioskdw o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia,

8) opiniowanie projektéw planéw ochrony parkdéw narodowych, rezerwatow przyrody,
parkéw krajobrazowych, obszaréw chronionego krajobrazu,

9) wydawanie zezwoled na usuwanie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci oraz
wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewdw, pobieranie optat
za usuwanie drzew i krzewow,

10) opiniowanie wnioskéw na prowadzenie prac w zakresie zieleni miejskiej,

11) uzgodnienia w zakresie pielegnacji drzewostanu,

12) opiniowanie prac inwestycyjnych na terenach zielonych,

13) uznawanie za park gminny terendéw, na ktérych znajduje sie drzewostan o charakterze
parkowym,

14) opiniowanie wnioskdw o zgode na przeznaczenie gruntéw lesnych i rolnych na cele
nierolnicze i niele$ne,

15) wprowadzanie szczegdlnych form ochrony przyrody wynikajgcych z ustawy o ochronie
przyrody,

16) wspodtpraca ze stuzba ochrony zabytkéw w zakresie zieleni na terenach zabytkowych,

17) nadzorowanie gospodarki towieckiej na terenie gminy,
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18) opiniowanie i przedktadanie wnioskow do Wojewody Opolskiego, Starosty
Powiatowego w Nysie, Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska, Marszatka
Wojewoddztwa oraz Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o dziatalnoéci
ucigzliwej podmiotéw gospodarczych,

19) planowanie dochodéw i wydatkéw pochodzacych z optat za gospodarcze korzystanie ze
$rodowiska wynikajgcych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo Ochrony
Srodowiska oraz nadzér nad wydatkowaniem s$rodkdw pochodzacych z optat za
gospodarcze korzystanie ze s$rodowiska wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony
Srodowiska, sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

20) udzielanie dotacji na zadania zwigzane z ochrong $rodowiska dla oséb fizycznych
i podmiotéw gospodarczych,

21) naliczanie optat ponoszonych przez Urzad Miejski w Nysie z tytutu gospodarczego
korzystania ze srodowiska,

22) sprawozdawczo$¢ do krajowej bazy emisji gazéw cieplarnianych i innych substancji,

23) edukacja ekologiczna — propagowanie tematéow ekologicznych wséréd Mieszkancow
gminy, kontakty z placowkami o$wiatowymi w zakresie ekologii, nadzér nad szkolnymi
kotami ekologicznymi, prowadzenie czynnej dziatalnosci edukacyjnej,

24) wydawanie decyzji $rodowiskowych na podstawie przepisow ustawy z dnia
3 pazdziernika 2008 roku o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko,

25) nadzorowanie zadan do wykonania zwigzanych z wdrozeniem wymagan prawa Unii
Europejskiej w zakresie ochrony srodowiska objetych okresami przejSciowymi oraz
innymi wymaganiami prawa wspélnotowego,

26) wydawanie decyzji naktadajgcej na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia
obowigzek prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji wykraczajgcych
poza obowigzki, o ktérych mowa w ustawie z dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo ochrony
srodowiska w przypadku przekroczenia standardéw emisyjnych,

27) wydawanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej, ktérej dziatalno$¢ negatywnie oddziatuje
na $rodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia
negatywnego oddziatywania na srodowisko,

28) aktualizacja gminnego programu ochrony Srodowiska wraz ze sprawozdawczoscia,

29) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu zawierajgcego informacje o $Srodowisku
i jego ochronie,

30) udostepnianie na wniosek informacji o srodowisku,

31) opiniowanie wojewddzkich programéw ochrony srodowiska wraz z planami gospodarki
odpadami,

32) wspodtdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej w organizowaniu
gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydzielonymi z odpadéw komunalnych,

33) zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami,

34) usuwanie nielegalnych sktadowisk odpaddéw z terenéw gminnych,

35) wydawanie zezwolen na oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych,

36) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wfascicieli nieruchomosci na terenie Gminy Nysa,

37) przygotowywanie  sprawozdania  dotyczacego  ilosci  zebranych odpadéw
opakowaniowych,

38) wydawanie decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpaddw usuniecie ich z miejsc nie
przeznaczonych do sktadowania lub magazynowania,

39) opiniowanie zezwolen wydawanych przez Marszatka Wojewddztwa Opolskiego i Staroste
Nyskiego na prowadzenie dziatalnosci w zakresie wytwarzania, odzysku
i unieszkodliwiania odpadéw,
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40) prowadzenie ewidencji: zbiornikdbw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekow, ewidencji umoéw na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci oraz ewidencji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegélne zagrozenie dla srodowiska,

41) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach bedacych w kompetencji komorki,

42) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

43) prowadzenie rejestrow dot. odpadoéw komunalnych i nieczystosci ciektych,

44) wymierzanie kar pienieznych o ktérych mowa w ustawie z dnia 13 wrzesnia 1996 roku
o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

45) prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczacej systemu zbierania odpadow
komunalnych,

46) prowadzenie rejestru przekazywanych informacji przez prowadzacych dziatalnos¢
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wifascicieli nieruchomosci lub
oprozniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

47) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen na
prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie:

a) oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok
zwierzecych i ich czesci,

48) przygotowywanie lub aktualizacja gminnego programu usuwania azbestu,

49) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony zwierzat
i prowadzenia schroniska dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok
zwierzecych,

50) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne,

51) wydawanie decyzji o odebraniu wtascicielowi psa w przypadku razgcego zaniedbywania
lub okrutnego traktowania,

52) prowadzenie Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w Konradowej,

53) przygotowywanie i realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Nysa,

54) zatatwianie spraw zwigzanych z usuwaniem porzuconych pojazdéw w oparciu
0 przepisy Prawa o ruchu drogowym,

55) opiniowanie projektéw prac geologicznych,

56) wydawanie decyzji nakazujacej wiascicielowi gruntow wykonanie w okreslonym
terminie odpowiednich zabiegéw w razie wystgpienia z winy wtasciciela innych form
degradacji gruntow, o ktérych mowa w ustawie z dnia 3 lutego 1995 roku o ochronie
gruntéw rolnych ilesnych , w tym réwniez spowodowanej nieprzestrzeganiem przepisow
o ochronie roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami.

57) wydawanie decyzji nakazujgcych wtascicielowi gruntu powodujgcego zmiany stanu wody
na gruncie szkodliwie wptywajagcych na grunty sasiednie przywrdcenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacym szkodom,

58) zatwierdzanie w drodze decyzji ugdd wtascicieli gruntow ustalajgcych zmiany stanu wody
na gruntach,

59) udziat w rozprawach wodnoprawnych, dotyczacych urzadzern melioracji wodnych
szczegdtowych,

60) zlecanie robdt na prace remontowe rowéw melioracyjnych gminnych i innych urzadzen
wodnych na tych rowach,

61) wspétdziatanie w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepiséw prawa z jednostkami
realizujgcymi zadania w zakresie gospodarki wodnej i ochrony przeciwpowodziowej,

62) wydawanie decyzji nakazujacych przytaczenie nieruchomosci do istniejgcej kanalizacji
sanitarnej,

Strona 39z 54



63) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace
w kompetencji komorki,

64) wspotpraca z PF przy opracowywaniu wnioskdw Gminy Nysa w zakresie wymogéw
zwigzanych z ochrona $rodowiska (procedury 0O0S, itp.).

Komdrka Gospodarki Niskoemisyjnej i Komunalnej.
5. Do podstawowego zakresu dziatania Gospodarki Niskoemisyjnej i Komunalnej nalezy:

1) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode i odprowadzenia S$ciekdw oraz ustalaniem taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie sciekdw,
b) systemu cieptowniczego,
c) systemu oswietlenia ulicznego,
d) utrzymania i zarzgdzania cmentarzami komunalnymi oraz nieczynnymi cmentarzami
komunalnymi.

2) wnioskowanie o zaktadanie, rozszerzanie oraz zamykanie cmentarzy komunalnych,

3) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wydawania zezwolenn na
sprowadzenie zwtok z zagranicy,

4) utrzymanie miejsc pamieci,

5) utrzymanie komunalnych terendw zielonych,

6) biezgca wspdtpraca w zakresie nasadzen, wycinek drzew oraz utrzymania rowéw,

7) utrzymanie czystosci na terenie miasta i gminy,

8) nadzor nad realizacja obowigzkowej deratyzacji zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

9) utrzymanie szaletéw miejskich,

10) realizacja dekoracji $wigtecznych i okolicznosciowych miasta,

11) utrzymanie terendw miedzyblokowych (podwdrek) stanowigcych mienie gminy
i pozostatych terenéw komunalnych,

12) wspdtpraca z Powiatowa Stacjg Sanitarno - Epidemiologiczng w Nysie w zakresie czystosci
terenéw komunalnych i szaletéw miejskich,

13) wspdtpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi w zakresie matej architektury podworek,

14) montaz i biezgce utrzymanie w nalezytym stanie technicznym szlakéw tematycznych
i Sciezek rowerowych, tablic z nazwami ulic i placdw na terenie miasta i sotectw,

15) utrzymanie rowdw Bielawka, Forteczny, Mtynéwka oraz innych rowdw niemelioracyjnych
na terenie Gminy,

16) wspotudziat w planowaniu oswietlenia drdg, jego biezgce utrzymanie oraz rozliczanie
kosztow zuzytej energii i eksploatacji urzadzen, oswietlenia drogowego,

17) kontrola stanu urzadzen oswietlenia drogowego,

18) uzgadnianie zasad korzystania przez przewoznikdw z przystankdw komunikacyjnych
zlokalizowanych na drogach gminnych,

19) organizowanie regularnych przewozéw wykonywanych w ramach lokalnego transportu
zbiorowego oraz ustalanie optat za ustugi przewozowe miejskiej komunikacji zbiorowej,

20) utrzymanie oraz zabezpieczenie obiektow i nieruchomosci, w tym zabytkéw
stanowigcych wtasnos¢ Gminy, nie bedgcych w dyspozycji innych jednostek Gminy,

21) wspétpraca z sotectwami i wspdlnotami mieszkaniowymi,

22) opracowywanie rocznych planéw finansowych i ich realizacja,

23) zlecanie robét, zawieranie umoéw oraz dokonywanie odbioru robot w zakresie rzeczowo —
finansowym,

24) nadzor nad zaktadem budzetowym Gminy -Targowisko Miejskie, opracowywanie
regulacji gminnych w zakresie zasad poboru i wysokosci optat targowych.

25) nadzdér nad odbieraniem przez Wykonawce ustugi odpadéw komunalnych, zgodnie
z opracowanym harmonogramem, od wtascicieli nieruchomosci,
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26) akceptowanie zgtoszonych przez Wykonawce wszelkich zmian harmonogramu odbierania
odpadéw komunalnych,

27) nadz6r nad informowaniem przez Wykonawce mieszkancow o terminach odbioru
odpaddéw komunalnych oraz o wszelkich zmianach w tym zakresie,

28) nadzor nad prawidlowym wyposazaniem przez Wykonawce nieruchomosci
w oznakowane pojemniki oraz worki i wieszaki na worki do zbierania odpadow
komunalnych,

29) nadzér nad wiasciwym utrzymaniem przez Wykonawce w dobrym stanie technicznym
pojemnikow i ich okresowa konserwacja,

30) nadzér nad wymiang pojemnikdw na koszt Wykonawcy jezeli podczas odbierania
odpadodw zostaty uszkodzone lub zniszczone z winy Wykonawcy,

31) nadzo6r nad zapewnieniem przez Wykonawce workéw oraz kartondéw, do gromadzenia
i odbioru przeterminowanych lekéw, do przeznaczonych do tego celu pojemnikéw
ustawionych w aptekach na terenie Miasta Nysy,

32) nadzér nad sprzataniem miejsc odbioru odpaddw zanieczyszczonych w trakcie realizacji
ustugi,

33) nadzdr nad terminowym przekazywaniem przez Wykonawce powiadomien o odpadach
zmieszanych przekazanych do odbioru przez wtasciciela nieruchomosci jako zebranych
selektywnie wraz z zataczong dokumentacjg zdjeciowg i protokotem z zaistniatego
zdarzenia,

34) nadzér nad przekazywaniem przez Wykonawce odpaddw, w ramach realizacji ustugi
odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, do regionalnej instalacji
do przetwarzania odpadéw komunalnych - Regionalne Centrum Gospodarowania
Odpadami - Nysa w Domaszkowicach z przeznaczeniem odpowiednio do ich
sktadowania lub przetwarzania.

35) nadzér nad przekazywaniem przez Wykonawce odebranych od wtascicieli nieruchomosci
selektywnie zebranych odpadéw komunalnych niebezpiecznych (w tym lekarstw), do
instalacji odzysku i unieszkodliwiania odpaddéw, zgodnie z hierarchiag postepowania
z odpadami,

36) egzekwowanie od wykonawcy sporzadzania miesiecznych raportéw jako zatgcznikéw do
faktury, w ktérych ujete beda m.in. informacje o ilosci i sposobie zagospodarowania
poszczegdlnych rodzajéw odpaddw, napotkanych problemach i podjetych $rodkach
zaradczych,

37) egzekwowanie przekazania raportow osiggnigcia przez Wykonawce w kazdym roku
kalendarzowym, w odniesieniu do masy przyjetych odpadéw, pozioméw recyklingu
i przygotowania do ponownego uzycia odpadoéw,

38) nadzér nad wykonaniem i eksploatowaniem przez Wykonawce 2 Gminnych Punktéw
Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych,

39) nadzér nad usuwaniem przez Wykonawce nielegalnych miejsc sktadowania odpadéw
komunalnych w ilosci do 100 Mg/rok,

40) nadzér nad zorganizowaniem przez Wykonawce w miesigcu kwietniu i pazdzierniku
objazdowej zbiérki odpadéw wielkogabarytowych na terenie Gminy Nysa
z opracowaniem przez Wykonawce harmonogramu zbiorki i zawiadomieniem
mieszkancoéw Gminy Nysa,

41) nadzér nad realizacjg ustugi oprdzniania koszy o pojemnosci kazdy, zamontowanych na
koronie zapory czotowej zbiornika wodnego Nysa z czestotliwoscig uniemozliwiajaca ich
przepetnienie,

42) nadzér nad zorganizowaniem przez Wykonawce odbioru odpadéw komunalnych
z imprez masowych oraz edukacyjnych wraz z wyposazeniem terenu imprez w niezbedne
pojemniki i worki,
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43) nadzdr nad ustawieniem przez wykonawce w terminie od dnia 1 maja (w roku 2013 od 1
lipca) do 30 wrzesnia kazdego roku objetego umowg i oprdznianiem z czestotliwoscig
uniemozliwiajgcg przepetnienie sie pojemnikéw wielkogabarytowych przy Osrodku
»Bfekitna Zatoka” w Gtebinowie, na terenie WOPR Nysa, na terenie sotectwa Gtebindw,
sotectwa Skorochow i terenie NOR,

44) przyjmowanie zgloszen mieszkancow, przedsiebiorcow, instytucji w sprawie
nieprawidfowosci w realizacji odbioru odpaddéw, kontrole w terenie z Wykonawca,
dokumentowanie i informowanie zgtaszajacych o sposobie zatatwienia problemu.

45) udziat w prowadzonych przez w kontrolach dotyczacych wykonywania przez wtascicieli
nieruchomosci i przedsiebiorcow obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach w zakresie pozbywania sie odpadéw komunalnych,

46) udziat w inwentaryzacjach dzikich wysypisk na terenie gminy,

47) wspotpraca w opracowaniu budzetu gminy w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

48) biezace przekazywanie informacji do Wydziatu Finansowego o otrzymanych
powiadomieniach o odpadach zmieszanych przekazanych do odbioru przez wtascicieli
nieruchomosci jako zebranych selektywnie -niezgodno$¢ ze ztozong deklaracjg
o selektywnej zbidrce odpaddw,

49) opracowanie Gminnego Planu Gospodarki Niskoemisyjnej,

50) nadzér nad realizacjg planu i przygotowywanie sprawozdan z jego realizacji

51) pozyskiwanie informacji z zakresu mozliwego wsparcia przez instytucje zewnetrzne
realizacji planu,

52) prowadzenie dziatann edukacyjnych wsréd mieszkanicdw i pracodawcéw z zakresu
tematyki gospodarki niskoemisyjnej,

53) wspodtpraca z innymi komdrkami Urzedu w zakresie tworzenia programdw wspierajgcych
mieszkancow Gminy w zakresie stosowania wytycznych opracowanych w ramach
Gminnego Planu Gospodarki Niskoemisyjnej.

54) sporzadzanie i aktualizacja zatozen do planu energetycznego miasta i gminy,

55) sporzadzanie i aktualizacja planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe gminy,

56) sporzadzanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
dotyczgcych nieruchomosci Gminy Nysa, bedacych w kompetencji Wydziatu.

§22
Straz Miejska (symbol SM)
1. Straza Miejska kieruje Komendant przy pomocy Zastepcy Komendanta.
2. Ponadto, Straz Miejska sktada sie z 0séb petnigcych funkcje:
- Dyzurny,
- Oskarzyciel Publiczny,
- Koordynator ds. nieletnich,
- Rejonowy,
- Operator monitoringu wizyjnego,
- Patrolowy.
3. Straz Miejska pracuje:
- od poniedziatku do niedzieli 24 godziny na dobe.
4. Zadania Strazy Miejskiej okresla ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych.
5. Do podstawowego zakresu dziatania Strazy Miejskiej w Nysie nalezy:
1) wspoétdziatanie z samodzielnym stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego
i Ochotniczych Strazy Pozarnych w przypadku zagrozen,
2) oddelegowanie straznikdw do pocztu sztandarowego,
3) prowadzenie gospodarki mandatowej,
4) prowadzenie gospodarki mundurowej,
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5) obstuga systemu tacznosci bezprzewodowej;
6) prowadzenie gospodarki pojazdami stuzbowymi Strazy Miejskiej,
7) planowanie budzetu Strazy Miejskiej oraz przygotowywanie umoéw, porozumien,
zamowien, zlecen, sporzadzanie metryczek z nim zwigzanych,
8) profilaktyka szkolna poprzez prowadzenie zaje¢ edukacyjnych w placdwkach
oswiatowych,
9) obserwowanie obrazu przekazywanego przy pomocy kamer,
10) przekazywanie ujawnionych zdarzen, wykroczen, przestepstw Dyzurnemu Strazy
Miejskiej,
11) prowadzenie ewidencji dotyczacych:
a)  wykroczen,
b)  uzycia urzadzen blokujacych kofa,
c) odholowanych pojazdoéw,
d) bloczkéw na positki profilaktyczne oraz ich wydawanie,
e) posiadanych srodkow przymusu bezposredniego,
14) prowadzenie kontroli ruchu drogowego przy uzyciu ,fotoradaru”,
15) obstuga uzyczenia ,fotoradaru” innym strazom miejskim,
16) prowadzenie ewidencji dotyczacych uzycia ,fotoradaru”,
17) prowadzenie ewidencji dotyczgcych natozonych grzywien w postepowaniu mandatowym,

wykroczen,
18) sporzadzanie wnioskéw do sadu o ukaranie i prowadzenie rejestru w tym zakresie,
19) udziat w rozprawach sgdowych, w sprawach o wykroczenia przed sagdami | i Il instancji,

20) ochrona budynku w czasie nieobecnosci portiera.
6. Straz Miejska wykonuje ponadto zadania okreslone w innych przepisach prawa.

§23
Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC)

1. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik przy pomocy dwdch Zastepcow.
2. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonéw, w tym nadawanie i aktualizacja rejestru
PESEL,

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych i skorowidzéw do tych akt,

3) wydawanie wypiséw z ksigg stanu cywilnego i zaswiadczen,

4) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego:
a) sporzadzanie wzmianek i przypiskdw w ksiegach stanu cywilnego,
b) przekazanie ksigg stuletnich do Archiwum Panstwowego,
c) wspotpraca z innymi organami w sprawach dot. rejestracji stanu cywilnego,

5) wydawanie decyzji przewidzianych w przepisach prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekuriczego i ustawy o zmianie imion i nazwisk,

6) dokonywanie czynnosci materialno -technicznych przewidzianych w przepisach prawa
o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego i ustawy o zmianie imion
i nazwisk,

7) tworzenie zlecen migracji aktéw stanu cywilnego z zakresu urodzer, matzenstw oraz
zgonodw na potrzeby wtasne i innych urzedéw,

8) uzupetnianie i prostowanie niescistosci w bazie PESEL na podstawie posiadanych akt
zbiorowych stanu cywilnego,

9) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
maftzenstwa za granica, i zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa,
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10) wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzefstwa konkordatowego,

11) wystepowanie do Sadéw Rejonowych o uniewaznienie lub sprostowanie aktu stanu
cywilnego w razie btednego lub niescistego zredagowania,

12) przyjmowanie o$wiadczen i sporzadzanie protokotéw o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) uznaniu dziecka,
¢) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
d) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzeistwa,
e) zmianie imienia dziecka,
f) nazwisku matzonkéw po zawarciu matzeristwa,

13) prowadzenie korespondencji konsularnej w sprawach uzyskania odpiséw z akt stanu
cywilnego dotyczacych oséb zamieszkatych za granica,

14) organizowanie uroczystosci zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen o wstgpieniu
w zwigzek matzenski oraz jubileuszami dtugoletniego pozycia matzenskiego,

15) gospodarowanie srodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania realizowane przez
USC.

§24

Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej (symbol AW)

1.

Do podstawowego zakresu dziatania na stanowisku Audytora, zgodnie z ustawg z dnia 27

sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, nalezy prowadzenie niezaleznej i obiektywnej

dziatalnosci, ktérej celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan

w szczeg6lnosci przez:

1) prowadzenie audytéw wewnetrznych, ktérych celem jest wspieranie Burmistrza
w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

2) systematyczng ocene kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim i jednostkach
organizacyjnych Gminy pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci tej
kontroli,

3) prowadzenia rejestru kontroli wewnetrznych oraz wykazu i dokumentacji kontroli
zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie

4) przygotowanie na podstawie analizy ryzyka rocznego planu audytu wewnetrznego
Urzedu,

5) wykonanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

6) dokumentowanie przebiegu i wynikdw audytu oraz  prowadzenie akt statych
i sprawozdawczosci z wykonania planu audytu wewnetrznego,

7) w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza rocznym
planem audytu,

8) wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wtasnej inicjatywy
w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem, ktorych celem jest usprawnienie jednostki.

Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej obejmuja:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli,

2) wykonywanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie i jednostkach podlegtych na podstawie
upowaznienia Burmistrza, obejmujgcych zagadnienia finansowo-ksiegowe, organizacji,
funkcjonowania jednostki, gospodarowania mieniem,

3) organizowanie i prowadzenie kontroli doraznych — zleconych przez Burmistrza —
w komérkach organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach podlegtych,

4) sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych kontroli, opracowywanie wnioskow
i zalecen pokontrolnych,

5) koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie,
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6) prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli,
7) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z wykonanych kontroli.
§25
Biuro Informatyki (symbol INF)
1. Biurem kieruje kierownik.
2. Biuro dzieli sie na nastepujgce komorki:
1) Administracji Systemow i Zarzadzania Infrastruktura - znak AS
2) Utrzymania Systemow i Wsparcia Uzytkownikéw -znak WU
3. Do podstawowego zakresu dziatania Komadrki Administracji Systemow i Zarzadzania

Infrastrukturg nalezy:

1) Zapewnienie ciggtosci dziatania infrastruktury sprzetowej: serwerdw, macierzy
dyskowych, urzadzen sieciowych, urzadzen tworzenia kopii bezpieczenstwa i archiwizacji
danych.

2) Zapewnienie ciggtosci dziatania infrastruktury programowej: serwerowych systemow
operacyjnych, systemdéw baz danych, systeméw archiwizacji danych.

3) Zapewnienie ciggtosci dziatania infrastruktury technicznej Centrum Przetwarzania Danych
w tym: klimatyzacji precyzyjnej, systemu gaszenia, podtrzymania zasilania, kontroli
dostepu.

4) Zapewnienie bezpieczerdstwa informatycznego i poufnosci danych przetwarzanych
w systemach informatycznych.

5) Zapewnienie ciggtosci  dziatania  infrastruktury = Miejskiej Optycznej  Sieci
Teleinformatycznej oraz monitoringu miejskiego.

6) Realizacja zadan wynikajacych z dziatalnosci Gminy Nysa w zakresie telekomunikacji -
dotyczacych: budowy i eksploatacji infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci
telekomunikacyjnych, nabywania praw do infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci
telekomunikacyjnych, dostarczania sieci telekomunikacyjnych, zapewniania dostepu do
infrastruktury telekomunikacyjnej oraz s$wiadczenia z wykorzystaniem posiadanej
infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci telekomunikacyjnych.

4. Do podstawowego zakresu dziatania Komarki Utrzymania Systemoéw i Wsparcia

Uzytkownikow nalezy:

1) Zapewnienie ciggtosci dziatania stanowisk komputerowych wraz z oprogramowaniem
oraz urzagdzeniami peryferyjnymi.

2) Serwisowane sprzetu komputerowego.

3) Biezace wsparcie uzytkownikéw w zakresie uzytkowanego sprzetu i oprogramowania.

4) Gospodarowanie sprzetem informatycznym (z wytgczeniem ksiegowosci i gospodarki
finansowo - majgtkowej dotyczacej sprzetu i oprogramowania).

5) Obstuga informatyczna imprez, narad, spotkan, wyboréw i referendéw.

§ 26
Biuro Prawne (symbol BP)
1. Prace Biura koordynuje wyznaczony radca prawny.
2. Do podstawowego zakresu dziatania Biura nalezy:

1) pomoc prawna w realizacji zadan Wydziatow Urzedu, w tym udzielanie pracownikom

Urzedu porad i konsultacji prawnych oraz wydawanie opinii prawnych w zakresie
stosowania prawa,

Strona 45z 54



2)

3)

4)
5)

opiniowanie pod wzgledem prawnym oraz weryfikowanie pod wzgledem redakcyjnym
projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza oraz innych aktéow prawnych, a nadto
projektéw umoéw, projektdw porozumien,

sprawowanie ogélnego nadzoru nad stosowaniem przepiséw obowigzujgcego prawa
w Wydziatach Urzedu,

obstuga prawna sesji Rady,

zastepstwo procesowe w postepowaniach sgdowych, administracyjnych oraz przed
innymi organami orzekajgcymi.

§27

Biuro Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych (symbol IN)

il

o

Biurem Ochrony kieruje Petnomocnik Ochrony, ktory podlega Burmistrzowi.

W sktad Biura Ochrony wchodzi kancelaria informacji niejawnych.

Pracg kancelarii kieruje kierownik, podlegty Petnomocnikowi Ochrony.

Zadania Petnomocnika Ochrony okres$la ustawa z 5 sierpnia 2010r. o ochronie informac;ji
niejawnych.

Do podstawowego zakresu dziatania Biura nalezy:

1) w zakresie zadan petnomocnika ochrony i kancelarii materiatow niejawnych:

2)

3)

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

g)

ochrona informacji niejawnych,

prowadzenie rejestru dokumentéw niejawnych i ich przechowywanie,

wydawanie dokumentdéw niejawnych osobom uprawnionym,

kontrola obiegu dokumentéw niejawnych,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

wykonywanie wszelkich zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

utrzymywanie statych kontaktéw z instytucjami pafstwowymi.

w zakresie zadan Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego:

a)
b)
c)
d)

e)

uczestnictwo w opracowaniu szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa i procedur
bezpieczenstwa,

nadzér i kontrola konfiguracji systemu, przemieszczanie sprzetu oraz prowadzenie
jego ewidencji,

kontrola znajomosci procedur bezpieczenstwa przez wszystkich uzytkownikow
systemu lub sieci teleinformatycznej,

prowadzenie biezgcej kontroli zabezpieczer oraz zgodno$¢ funkcjonowania systemu
ze szczeg6lnymi wymaganiami bezpieczenstwa,

prowadzenie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego dla
pracownikow jednostki organizacyjnej,

w zakresie zadan administratora bezpieczenstwa informacjami PEFS 2007 u Beneficjenta:

a)
b)
c)

d)

prowadzenie i aktualizacja rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

prowadzenie i aktualizacja wykazu budynkéw, pomieszczern tworzacych obszar
w ktérym przetwarzane sg dane osobowe,

analiza i identyfikacja zagrozen, ryzyka na ktére moze by¢ narazone przetwarzanie
danych osobowych w ramach PEFS 2007 u Beneficjenta,

wykonywanie innych zadan zgodnie z politykg bezpieczenstwa dla zbioru podsystem
monitorowania europejskiego funduszu spotecznego 2007 u Beneficjenta.
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4)

wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP

oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi:

a) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach majgcych wptyw na
obronno$c¢ i bezpieczenstwo publiczne,

b) wykonywanie zadan okreslonych dla stuzb obrony cywilnej, w tym organizowanie
wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadarh w ramach powszechnego
obowigzku obrony,

c) rejestracja osob podlegtych kwalifikacji wojskowej,

d) wspdtudziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

e) realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych,

f) prowadzenie kontroli w zaktadach pracy, instytucjach i szkotach ponadpodstawowych
w zakresie prowadzenia ewidencji os6b podlegajacych obowiazkowi kwalifikacji
wojskowej,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz
Sit Zbrojnych RP i obronnosci kraju,

h) zorganizowanie systemu petnienia stuzby statego dyzuru w Urzedzie Miejskim
w Nysie, opracowanie stosownej dokumentaciji,

i) opracowanie i aktualizacja dokumentacji punktu kontaktowego HNS,

j) opracowanie rocznego planu szkolenia obronnego - realizacja,

k) przygotowywanie decyzji uznajgcych za posiadajacych na wytgcznym utrzymaniu
cztonkdéw rodziny zotnierza,

I) ustalanie rekompensaty za utracone wynagrodzenie zotnierzom rezerwy
odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

m) opracowanie i aktualizacja gminnego planu organizacji i funkcjonowania zastepczych
miejsc szpitalnych,

n) opracowanie i aktualizacja planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

0) przygotowanie corocznego bilansu medycznego,

p) opracowanie i aktualizacja gminnego planu operacyjnego i kart realizacji zadan
operacyjnych,

q) opracowanie planu dystrybucji preparatu jodowego na wypadek wystgpienia
zagrozenia radiacyjnego- biezgca aktualizacja,

r) coroczne sporzadzanie aktualnego zapotrzebowania na preparaty jodowe.

§28

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (symbol BHP).

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1)
2)

3)

4)

prowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezagce informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajagcych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy,

udziat w opracowaniu plandw modernizacji i rozwoju Urzedu oraz przedstawienie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno—
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
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5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Urzedu albo jego
czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtoszenie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub przebudowanych
obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy
i urzgdzenia majgce wptyw na warunki pracy i bezpieczeristwo pracownikow,

7) przedstawienie Burmistrzowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

8) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ustaleniu zadan oséb kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach,

10) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywaniu
wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

11) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikdw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy,

12) doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca,

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwitasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

15) wspotpraca z wihasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionym pracownikom,

16) wspodtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujgcych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

17) wspdtdziatanie z organami nadzoru nad warunkami pracy : Paristwowg Inspekcjg Pracy,
Inspekcja Sanitarna,

18) wspotpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,

19) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny,

20) inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu Miejskiego réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ergonomii,

21) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na realizacje $wiadczen
rzeczowych wynikajacych z przepiséw BHP w tym opracowywanie propozycji do planu
budzetu, biezgce opisywanie faktur dot. wydatkéw oraz rejestrowanie ich w ewidenc;ji
wydatkow na ten cel.

§29
Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Ochotniczych Strazy
Pozarnych (symbol ZKO)

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej zadania obejmuja:
1) opracowanie i aktualizacja planéw reagowania kryzysowego, plan obrony cywilnej,
ewakuacji ludnosci, plan operacyjny ochrony przed powodzia,
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2) planowanie dziatalnosci ,kalendarzowy plan dziatania” w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej,

3) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania,

4) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenie
powszechnej samoobrony,

5) przeprowadzenie ¢wiczen i treningéw z obrony cywilnej,

6) powotywanie zespotdw ds. ewakuacji i ratownictwa,

7) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie warunkéw
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej,

8) organizacja i realizacja zadan z zakresu reagowania kryzysowego,

9) prowadzenie kontroli z zakresu wykonywanych zadan OC wg planu pracy Szefa Obrony
Cywilnej Gminy Nysa,

10) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace
w kompetencji komérki,

11) podejmowanie dziatan majacych na celu likwidowanie skutkéw klesk zywiotowych
i wydarzen nadzwyczajnych,

12) udziat w komisyjnych przeglagdach watéw przeciwpowodziowych, budowli pietrzacych
i ciekdw podstawowych.

W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych zadania obejmuja:

1) wspdtudziat w przedsiewzieciach w zakresie utrzymania, wyposazenia, zapewnienia
gotowosci bojowej i wyszkolenia Ochotniczych Strazy Pozarnych,

2) wspotudziat w przedsiewzieciach zabezpieczajgcych wode do celéw przeciwpozarowych,

3) naliczanie ekwiwalentu pienieznego cztonkom ochotniczych strazy pozarnych za
uczestniczenie w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez
PSP na podstawie ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

4) udziat w kontrolach wybrakowania i inwentaryzacji sprzetu OSP,

5) wystawianie kart drogowych dla samochoddw i sprzetu pozarniczego,

6) rozliczanie zuzycia paliwa i materiatéw,

7) przydzielanie premii regulaminowej kierowcom OSP,

8) nadzdr nad aktualnoscia badan lekarskich kierowcow OSP,

9) prowadzenie ewidencji sprzetu znajdujgcego sie na wyposazeniu OSP,

10) rozliczanie powierzonego sprzetu OSP z Wydziatem Finansowym Urzedu Miejskiego
w Nysie,

11) wiasciwe zagospodarowanie likwidowanego majgtku OSP (sprzedaz w drodze przetargu,
nieodptatne przekazywanie organizacjom spotecznym itp.),

12) zakup sprzetu dla potrzeb OSP ze srodkéw wtasnych,

13) organizacja i udziat w zjazdach, zebraniach, zawodach itp.,

14) opracowanie dokumentacji sprawozdawczej w zakresie okreslonych obowigzkow,

15) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadanie bedgce
w kompetencji komorki,

16) organizacja, przeprowadzanie konkursu plastycznego oraz turnieju wiedzy pozarniczej
dla dzieci i mtodziezy placéwek oswiatowych z terenu miasta i gminy Nysa,

17) przygotowywanie testdw na szczebel szkolny, gminny na TWP,

18) realizacja zadan zwigzana z obstugg Zarzgdu Gminnego ZOSP — wprowadzanie danych do
systemu, wysytanie informacji zbiorczej z zebran sprawozdawczych do Zarzadu
Wojewddzkiego ZOSP,

19) realizacja wnioskéw na odznaczenia dla ochotnikdw strazakéw i mtodziezowych druzyn
pozarniczych.
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§30

Samodzielne Stanowisko Architekt Miejski - Gtéwny specjalista (symbol AM)

Do zadan Architekta Miejskiego nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

koordynowanie dziatarh w zakresie planowania przestrzennego oraz w zakresie

zachowania waloréw estetycznych, plastycznych i uzytkowych Miasta,

wspotpraca z Wydziatem Planowania Przestrzennego w zakresie miejscowych planéw
zagospodarowania, zmian do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz innych opracowarn planistycznych,

opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta przed
ich wytozeniem do publicznego wgladu,

opiniowanie koncepcji programowo - przestrzennych i studiéw krajobrazowych,

opiniowanie rozwigzan plastycznych sytuowanych na terenie gminy obiektéw budowlanych
statych i tymczasowych: budynkéw, budowli,

wnioskowanie zmian miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

zasigganie opinii i wspéfpraca z Gminng Komisjg Urbanistyczno-Architektoniczng,

opiniowanie przedsiewzig¢ zmierzajgcych do zapewnienia catosciowego, harmonijnego rozwoju
przestrzeni miejskiej, realizowanych przez Gmine Nysa reprezentowang przez wiasciwe wydziaty
i komérki Urzedu Miejskiego i jednostki organizacyjne,

inicjowanie konkurséw urbanistyczno-architektonicznych dla inwestycji miejskich w celu
wytonienia najlepszych rozwigzan.

§31

Samodzielne Stanowisko ds. Kancelaryjnych i Archiwum Zaktadowego
(symbol AZ)

Zakres kompetencji, obowigzkéw i odpowiedzialnosci okres$la Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. Kancelaryjnych i Archiwum Zaktadowego
nalezy:

1) biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez
wszystkie komorki organizacyjne Urzedu, w szczegdlnosci:
a) w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
b) wifasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.
2) udzielanie porad i interpretacji przepiséw kancelaryjno — archiwalnych dla potrzeb
pracownikéw Urzedu,
3) prowadzenie instruktarzy i szkolen wewnetrznych z zakresu przepisow kancelaryjno —
archiwalnych,
4) aktualizacja jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w Urzedzie,
5) ewidencjonowanie, kompletowanie, udostepnianie, przechowywanie i przyjmowanie do
archiwum zaktadowego akt i dokumentacji - zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i archiwalng,
6) nadzor nad przygotowaniem i oprawg materiatdbw archiwalnych Rady Miejskiej
i Burmistrza po zakonczeniu kadencji,
7) organizacja, obstuga i prowadzenie spraw w zakresie archiwum zaktadowego Urzedu,
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8) udzielanie informacji o zasobie archiwum, wydawanie zaswiadczeri o zatrudnieniu
w OSiR, DIM, Budonys, Samorzgdowej Stuzbie Zdrowia,

9) aktualizacja terminarza przekazywania akt przez wydziaty do archiwum,

10) nadzér nad merytorycznym i terminowym przygotowaniem i przekazaniem akt przez
wydziaty do archiwum,

11) nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem do zniszczenia dokumentacii niearchiwalnej
zakwalifikowanej do wybrakowania,

12) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Paristwowego,

13) wspétpraca i kontakty z Archiwum Paristwowym w Opolu.

§32

Doradca ds. Bezpieczeristwa i Organizacji Pozarzagdowych (symbol DB).

1.

Burmistrz moze w drodze odrebnego zarzadzenia powota¢ Doradce ds. Bezpieczerstwa

i Organizacji Pozarzagdowych.

Doradca w zakresie swojej dziatalnosci podlega bezposrednio Burmistrzowi.

Do zadan Doradcy ds. Bezpieczenistwa i Organizacji Pozarzagdowych nalezy:

1) wspoétpraca z Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

2) organizowanie wspdtpracy o charakterze pozafinansowym z organizacjami pozarzagdowymi,

3) petnienie roli mediatora pomiedzy organizacjami pozarzadowymi a Urzedem Miejskim,
w sytuacjach konfliktowych,

4) koordynowanie dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w zakresie wspétpracy
z organizacjami pozarzagdowymi,

5) na wniosek Burmistrza reprezentowanie Go na konferencjach i spotkaniach dotyczacych
problematyki sektora pozarzadowego,

6) na wniosek Burmistrza, organizowanie spotkan z organizacjami pozarzagdowymi,

7) przedstawianie Burmistrzowi corocznych sprawozdan z dziatalnosci Doradcy ds.
Bezpieczenstwa i Organizacji Pozarzadowych oraz wnioskdw ze wspétpracy Urzedu
Miejskiego z organizacjami pozarzagdowymi,

8) wspotpraca w przeprowadzaniu oraz koordynacji naboru ekspertéw do oceny merytorycznej
ofert sktadanych w trybie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,

9) na wniosek Burmistrza kontrola pracy zespotdw opiniujgcych oferty sktadane w trybie
otwartych konkurséw ofert na zadania publiczne,

10) bezposrednia wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zarzgdzania Kryzysowego
i Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;.

§33

Doradca ds. Rewitalizacji i Parku Kulturowego (symbol DP).

Do zadan Doradcy ds. Rewitalizacji i Parku Kulturowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

wskazywanie i projektowanie kierunkow polityki Gminy Nysa w oparciu o rewitalizacje Miasta
Nysa i projekt pn. Park Kulturowy,

zatwierdzenie zatozen do planéw i projektow zwigzanych z rewitalizacjg Miasta Nysa i Parkiem
Kulturowym,

ogoblna kontrola i nadz6r nad dziataniami zwigzanymi z rewitalizacjg Miasta Nysa i Parkiem
Kulturowym ,

przygotowanie i nadzér nad projektem uchwaty Park Kulturowy,

wprowadzenie i nadzdr nad wdrozeniem uchwaty Park Kulturowy,

dokonywanie oceny realizacji zadan w oparciu o przedstawiane raporty zwigzane z Parkiem
Kulturowym i rewitalizacjg Miasta Nysa.
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IV.

Postanowienia Koncowe.

§34

Zasady podpisywania pism, decyzji i uméw.

1.

Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) dokumenty kierowane do organéw wtadzy, a w szczegélnosci Prezydenta RP, Prezesa
Rady Ministrow, Marszatka Sejmu RP, Senatu RP oraz innych organéw administracji
publicznej,

2) zarzadzenia,

3) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski radnych,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie (np. NIK, RIO),

7) pisma o charakterze ogdlnym, kierowane do organéw jednostek organizacyjnych gminy,

8) zawierane umowy.

W przypadku nieobecnosci Burmistrza dokumenty w zakresie okre$lonym w ust. 1 podpisuje

Zastepca Burmistrza w trybie okreslonym w § 5 ust.3.

Zastepcy Burmistrza i Sekretarz Miasta w ramach udzielonych im upowaznier przez

Burmistrza dokonujg wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust.1.

W dokumentach przedstawionych do podpisu Burmistrzowi i Zastepcom Burmistrza powinna

by¢ zamieszczona adnotacja zawierajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat

dokument oraz podpis naczelnika, kierownika biura lub pracownika samodzielnego
stanowiska.

Burmistrz moze upowazni¢ naczelnika, kierownika biura i pracownika samodzielnego

stanowiska do podpisywania korespondencji w zakresie spraw pozostajgcych w zakresie

czynnosci wydziatdw za wyjgtkiem wymienionych w ust. 1, pkt 1-4 i pkt 6-8.

Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci,

wynikajacej z przepiséw prawa oraz zadan powierzonych do realizacji przez Burmistrza.

Pozostatg korespondencje stuzbowg, w zakresie realizowanych zadan, podpisujg Zastepcy

Burmistrza.

§35

Zasady opracowywania projektow uchwat Rady Miejskiej.

1.

Projekt uchwaty opracowuje Wydziat, do ktérego zakresu dziatania nalezy przedmiot

uchwaty.

Jezeli przedmiot uchwaty nalezy do zakresu dziatania kilku wydziatéw, projekt opracowujg

wspdlnie przedstawiciele tych Wydziatéw, a funkcje koordynatora petni wydziat wyznaczony

przez Burmistrza.

Odpowiedzialnym za terminowe sporzgdzanie projektu uchwaty i za jego tres¢ merytoryczng

jest naczelnik Wydziatu. Naczelnik parafuje sporzadzony projekt uchwaty.

Projekt uchwaty pochodzacy od jednostki organizacyjnej Gminy sporzadza, i parafuje

kierownik tej jednostki i przedktada wraz z opinig prawng naczelnikowi Wydziatu, ktéry

wykonuje czynnosci nadzoru nad dziatalnoscig tej jednostki.

Redagowanie projektéw uchwat winno odbywaé sie przy zastosowaniu zasad techniki

prawodawczej i czyni¢ zado$¢ wymogom stylu, jezyka i kolejnosci oznaczania przepiséw

prawnych.

Projekt uchwaty winien zawierac :

1) nazwe aktu, date wydania, okreslenie organu wydajgcego w petnym brzmieniu oraz tytut,

2) po czesci nagtéwkowej nalezy umiesci¢ podstawe prawng przez powotanie w petnym
brzmieniu odpowiedniej ustawy wraz ze wszystkimi zmianami,
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8.

10.

11.

3) kolejnos¢ przepisow uchwaty winna by¢ nastepujaca: przepisy ogdlne, szczegdétowe,
przejsciowe, uchylajace i o wejsciu w zycie.

Opracowywany projekt uchwaty powinien by¢ uzgodniony z Wydziatami i jednostkami

organizacyjnymi Gminy, ktorych dziatalnosci dotyczy.

Projekt uchwaty winien by¢ sprawdzony pod wzgledem formalno — prawnym przez radce

prawnego, podpisany przez Skarbnika, jesli powoduje skutki finansowe oraz przez

wiasciwego zastepce Burmistrza i Burmistrza Nysy.

Naczelnik Wydziatu przygotowany projekt uchwaty w odpowiednich ilosciach sktada na rece

Przewodniczacego Rady zgodnie z terminem ustalonym w Statucie Gminy.

Na polecenie Burmistrza Naczelnik Wydziatu jest zobowigzany uczestniczy¢ w pracach komisji

Rady nad projektem uchwaty. Naczelnik dokonuje analizy uwag i wnioskow komisji i w razie

potrzeby proponuje Burmistrzowi wniesienie autopoprawek.

Po zapoznaniu sie z opinig komisji Rady oraz propozycjg Naczelnika Wydziatu, Burmistrz

przygotowuje swoje stanowisko do w/wym. opinii i wnioskdw w sprawie proponowanego

projektu uchwaty.

§36

Zatatwianie indywidualnych spraw obywateli.

1.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach i na zasadach okreslonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek tygodnia
w godzinach od 12.00. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie
interesantow odbywa si¢ w pierwszym dniu nastepujagcym po dniu wolnym od pracy.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa.

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

Kontrole i koordynacje dziatari wydziatéw i komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwianych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskdw i interwencji sprawuje
Woydziat Administracyjno — Organizacyjny.

§37
Zasady postepowania w sprawach wniesionych przez klientéw okresla Kodeks Postepowania
Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
Sprawy whniesione przez klientéw do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

§38
Pracownicy obstugujgcy klientdw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujgcych
przepisow,
2) rozstrzygania spraw niezwfocznie, a w pozostatych przypadkach w terminach
wynikajgcych z Kodeksu Postepowania Administracyjnego, z powiadomieniem klientéw
o terminie ich zatatwienia,
3) informowania klientéw o stanie zatatwiania ich sprawy.
Klienci majg prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefomcznej, e-mailowej,
w trybie dostepu do informac;ji publiczne;j.






