Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 368 /2017

Burmistrza Nowego Tomys$la z dnia 1 wrzes$nia 2017r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Nowym TomyS$lu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W NOWYM TOMYSLU

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu, okresla :

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

misje i cele dziatania Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zasady kierowania Urzedem i organizacji jego pracy;

strukturg organizacyjng Urzedu;

zasady podpisywania pism i dokumentow oraz ich obieg;

zakresy dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych w Urzedzie;

zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw indywidualnych oraz skarg,

wnioskdw 1 petycji.

§ 2. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

8)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowy Tomysl;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Nowym Tomyslu;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowego Tomysla;

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Burmistrza Nowego Tomysla,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nowy Tomysl;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Nowy Tomysl;

Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Nowym Tomyslu;

Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu;
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§ 3.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu

9) Komendancie Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Miejskiej
w Nowym Tomyslu;

10) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Tomyslu;

11) Kierownictwie Urzedu — nalezy rozumieé¢ przez to Burmistrza, Zastgpce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika;

12) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydzial, USC, Straz Miejska, biuro
oraz odpowiednio samodzielne stanowisko pracy;

13) Kierujagcym komorka organizacyjng Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika
Wydziatu, Kierownika USC, Komendanta Strazy Miejskiej, koordynatora biura, pracownika
na samodzielnym stanowisku pracy;

14) Jednostce réwnorzgdnej Wydzialowi — nalezy przez to rozumieé rowniez USC, Straz
Miejska, biuro oraz odpowiednio samodzielne stanowisko pracy;

15) Statucie nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Nowy Tomysl.

16) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Nowym Tomyslu;

17) Regulaminie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego
w Nowym Tomyslu;

18) Jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki, instytucje kultury
utworzone przez organy gminy; |

19) Jednostce pomocniczej gminy — nalezy przez to rozumieé sotectwa na terenie gminy;

20) Gminnej osobie prawnej — nalezy przez to rozumie¢ spotki prawa handlowego, w ktérych
Gmina jest jedynym udziatowcem,;

21)BIP — nalezy przez to rozumie¢ strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publiczne;j
prowadzong przez Urzad;

22) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2016r., poz. 446 ze zmianami).

1. Urzad jest jednostkq organizacyjng Gminy, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu miesci sig w Nowym Tomyslu przy ul. Poznanskiej 33.

4. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach pracy okreslonych w Regulaminie pracy.
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5. Urzad Stanu Cywilnego w zalezno$ci od potrzeb, udziela Slubéw oraz wykonuje inne

czynnosci z zakresu stanu cywilnego takze w niedziele, $wigtai dni dodatkowo wolne od pracy.

Rozdzial 2.
MISJA I CELE DZIALANIA URZEDU

§ 4. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz realizuje:
1) uchwatly Rady;
2) zadania Gminy okre$lone przepisami prawa;
3) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, wynikajace z ustaw oraz porozumien
zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej;
4) w przypadkach okreslonych przepisami prawa, Burmistrz wykonuje zadania, o ktorych
mowa w pkt 2 takze przy pomocy jednostek organizacyjnych gminy oraz gminnych oséb

prawnych.

§ 5. Misja Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci lokalnej poprzez sprawna,
skuteczng i profesjonalng administracjg, ukierunkowana na stale podnoszenie poziomu zycia
mieszkancéw oraz realizacja i wspieranie dziatan na rzecz rozwoju spoteczno — gospodarczego

Gminy.

§ 6. Gléwnymi celami dziatania Urzedu sa:
1) zapewnienie kompleksowej obshugi administracyjnej;
2) wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, sprawny, kompetentny i uprzejmy;
3) efektywne zarzadzanie mieniem gminnym;
4) zapewnienie kompleksowej obstugi organow Gminy;

5) zapewnienie rzetelnej informacji.

§ 7. Wyznaczone cele dziatania Urzad realizuje poprzez:
1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal i zarzadzen oraz
wydawanie decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz

podejmowanie innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy;
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2) wykonywanie na podstawie upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskdw 1 petycji;

4) przygotowywanie dokumentdw niezbednych do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy
oraz innych aktéw organdéw Gminy;

5) realizacjg¢ innych obowigzkdéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy;

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

7) udostgpnianie w formie elektronicznej zbioru przepiséw prawa miejscowego oraz innych
aktow prawnych;

8) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, w tym w wersji elektronicznej, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum.

9) sprawowanie kontroli zarzadcze;j;

10) realizacjg obowiazkow 1 uprawnien Urzedu jako pracodawcy — zgodnie z obowiazujacymi

w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 8. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje sig przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegolne stanowia inacze;.
2. Przebieg czynnosci kancelaryjnych i biurowych uregulowany jest przepisami prawa,

niniejszym Regulaminem oraz zarzadzeniami Burmistrza.
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Rozdzial 3.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
shuizbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. W celu sprawnej organizacji funkcjonowania Urzedu obowiazuje podziat zadan

i kompetencji pomigdzy Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

§ 10. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywne;j,
czynnego udzialu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i1 sluszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposéb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik

informatycznych oraz poprawia komunikacj¢ wewngtrzng i zewnetrzna.

§ 11. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania kierujg si¢ zasadami etyki
i praworzadno$ci, a dobro publiczne przedkladaja nad interesy wilasne i swojego $rodowiska.
Sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkow, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postegpowan.

2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec, ktore

koliduja z obowigzkami stuzbowymi.

§ 12. Pracownicy Urzedu dokonujg czynnosci prawnych w imieniu Gminy na mocy
pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza oraz zalatwiaja indywidualne sprawy z zakresu

administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

§ 13. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp
do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia i dziatalnoscig organéw gminy.
2. Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentéow urzedowych odbywa si¢ w oparciu

o powszechnie obowigzujace przepisy.

5/58



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Tomysiu

3. Podstawg informacji o dziatalno$ci Urzedu i organow Gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne;.

4. Urzad przestrzega zasad i tryboéw okreSlonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnos$ci i tajemnic prawnie

chronionych.

§ 14. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.

2. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
1 oszczgdny z uwzglednieniem szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu.

3. Przy wszystkich czynnoSciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;.

4. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych oraz obowiazujacymi w Urzedzie procedurami.

Rozdzial 4.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM I ORGANIZACJI JEGO PRACY

§ 15. 1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz.
2. Burmistrz jako kierownik Urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierujacych komorkami organizacyjnymi Urzedu i ich zastepcow.
4. Burmistrz moze zatrudniac :
1) pelnomocnikow;
2) doradcow lub asystentow,
zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych, ktorzy podlegaja bezposrednio
Burmistrzowi.
5. Okreslone przez Burmistrza zadania moga by¢é wykonywane na podstawie umowy

zlecenia lub umowy o dzielo.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu

§ 16. Do zakresu dzialania Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na Zzewnatrz;

2) powotlywanie i odwotywanie zastgpcy Burmistrza;

3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem 1 udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

4) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

5) wykonywanie budzetu Gminy;

6) przygotowywanie projektow uchwal Rady, wykonywanie oraz przedkladanie Radzie
sprawozdan w tym zakresie;

7) oglaszanie aktéw normatywnych;

8) kierowanie dziatalnoscia Urzedu;

9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

10) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow Urzgdu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

12) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow;

13) upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania czynnosci w imieniu Burmistrza;

14) zatwierdzanie zakresow czynnosci 1 odpowiedzialno$ci pracownikom Urzgdu 1 kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy;

15) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

16) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan Gminy
zwigzanych z obronnoscia kraju;

17) kierowanie Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego;

18) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk Zzywiotowych i katastrof;

19) kierowanie dziataniami zwigzanymi 2z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy;

20) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

21) zapewnienie koordynacji w zakresie spraw dotyczacych pozyskiwania funduszy
zewnetrznych, w szczegolnosci pochodzacych z funduszy strukturalnych;

22)nadzor nad przygotowaniem dokumentdéw shuzacych aplikowaniu o srodki zewngtrzne,

wdrazanie, rozliczanie tych, srodkéw oraz monitoring projektow.
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§ 17. 1. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalnos$¢ nastepujacych komorek organizacyjnych:
1) Wydzial Infrastruktury i Drogowy;
2) Urzad Stanu Cywilnego;
3) Straz Miejska,
4) Biuro Prawne i Zamowien Publicznych;
5) Biuro ds. Funduszy Zewngtrznych;
6) Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego,
7) Stanowisko ds. Uzaleznien;
8) Pelnomocnik ds. Bezpieczenstwa Informacji;
9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Administrator Bezpieczenstwa
Informacji.
2. Burmistrz bezposrednio nadzoruje nastepujace jednostki organizacyjne i osoby prawne Gminy :
1) Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu;
2) Park Miejski w Nowym Tomyslu;
3) Przedsigbiorstwo Wodociagow i Kanalizacji Spotka z 0.0. w Nowym Tomyslu;
4) Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Spétka z 0.0. w Nowym Tomyslu;
5) Przedsigbiorstwo Uslugowe Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej Spotka z 0.0. w Nowym

Tomyslu.

§ 18. 1. Burmistrz wykonuje przypisane mu zadania osobiscie lub powierza ich wykonanie
Zastgpcy Burmistrza i Sekretarzowi.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania wykonuje Zastepca Burmistrza.

§ 19. 1. Zastgpca Burmistrza przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziata w granicach
kompetencji okreslonych w drodze odrgbnych zarzadzen Burmistrza oraz imiennych
pelnomocnictw 1 upowaznien.
2. Do zadan Zast¢pcy Burmistrza nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;
2) nadzorowanie 1 zapewnienie realizacji zadan wykonywanych przez powierzone do nadzoru
komorki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne, w tym akceptacja

przygotowanych przez nie projektow uchwat;
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3)
4)
5)

0)
7)

8)

9)

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Tomysiu

sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
wydawanie zarzadzen Burmistrza w zakresie swoich upowaznien;

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w sprawach okreslonych
imiennym upowaznieniem Burmistrza;

wydawanie polecen stuzbowych, kierowanie na wyjazdy stuzbowe pracownikow Urzedu;
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, zgodnie z upowaznieniem
Burmistrza;

reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,;

udzielanie wywiadéw 1 informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez

Burmistrza;

10) wspotdziatanie z innymi czlonkami Kierownictwa Urzedu oraz kierujacymi komodrkami

organizacyjnymi Urzedu w zakresie powierzonych spraw;

11) wystgpowanie do Burmistrza o przyznanie nagrod dla osob kierujacych nadzorowanymi

1)
2)
3)

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

komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz nagrdod i premii dla dyrektorow nadzorowanych
gminnych jednostek organizacyjnych, uzasadniajac wnioski wskazaniem osiagnigtych
efektow.

3. Zastgpca Burmistrza nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne Urzedu :

Wydziat Komunalny, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

Wydziat O$wiaty, Kultury 1 Sportu;

Wydziat Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomos$ciami.

4. Zastgpca Burmistrza nadzoruje nastepujace jednostki organizacyjne Gminy :

Miejska i Powiatowa Biblioteka Publiczna w Nowym Tomyslu;

Nowotomyski Osrodek Kultury w Nowym Tomyslu;

Osrodek Sportu i Rekreacji w Nowym Tomyslu;

Ztobek ,,Ztoty Promyk” w Nowym Tomyslu;

Szkota Podstawowa Nr 1 w Nowym Tomyslu;

Szkota Podstawowa Nr 2 w Nowym Tomyslu;

Szkota Podstawowa Nr 3 w Nowym Tomyslu;

Szkota Podstawowa w Borui Koscielnej;

Szkota Podstawowa w Jastrzebsku Starym;

10) Szkota Podstawowa w Satopach;
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11) Szkota Podstawowa w Wytomyslu;

12) Zespot Przedszkolno — Szkolny w Bukowcu;

13) Przedszkole Nr 1 w Nowym Tomyslu;

14) Przedszkole Nr 2 w Nowym Tomy$lu;

15) Przedszkole Nr 3 w Nowym Tomy$lu;

16) Przedszkole Nr 4 w Nowym Tomyslu;

17) Przedszkole Nr 5 w Nowym Tomyslu.

§ 20.

1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu,

w szczegolnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

zapewnienie wilasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi, w tym:

a) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen,

b) nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych
dokumentow ustalajacych tok pracy w Urzedzie;

ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wlasciwego
obiegu informacji i dokumentacji;

zapewnienie warunkow organizacyjnych, finansowych i materialno — technicznych dla
dziafalnosci Urzgdu, w tym zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;
rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu w oparciu o propozycje
informatykéw Urzedu,

koordynowanie realizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy;

koordynowanie czynno$ci zwiazanych z organizacja wyborow i referendow jako urzednik
wyborczy oraz konsultacji spolecznych i spisow powszechnych;

nadzoér nad rzetelnym oraz terminowym zalatwianiem interpelacji, oraz skarg, wnioskow
1 petycji;

nadzoér nad udostepnianiem informacji publiczne;;

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w sprawach okreslonych

imiennym upowaznieniem Burmistrza;

10) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza, w granicach okre§lonych

imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza;
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11) nadzér nad dbaloscig o nalezyty stan i wyposazenie siedziby Urzedu oraz jej bezposredniego
otoczenia;

12) kierowanie na wyjazdy stuzbowe pracownikow Urzedu;

13) sporzadzanie projektow wewnetrznych aktow prawnych (np. regulamin organizacyjny,
regulamin pracy, regulamin wynagradzania),

14) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Burmistrza oraz ich przechowywanie;

15) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz ich publikowanie w BIP-ie
i ich przechowywanie;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z os$wiadczeniami majatkowymi pracownikow Urzedu
i dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy oraz osob zarzadzajacych gminnymi
osobami prawnymi;

17) podejmowanie czynnosci wynikajacych z przeprowadzonych w Urzedzie kontroli
1 koordynowanie realizacji czynnosci pokontrolnych;

18) rozstrzyganie sporéow wyniktych na tle podziatow kompetencyjnych migdzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu.

3. Sekretarz nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne Urzgdu:

1) Wydziat Spraw Obywatelskich;

2) Wydzial Organizacyjny i Komunikacji Spoteczne;.

§ 21. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci :
1) nadzori koordynacja w zakresie opracowania budzetu oraz w zakresie jego zrealizowania;
2) opracowywanie i przekazywanie wytycznych osobom bioracym udzial w projektowaniu
budzetu;
3) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej, projektow zarzadzen i uchwat w zakresie
zmian budzetowych;
4) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;
5) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej 1 ptynnosci finansowe;;
6) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

7) analiza budZetu oraz informowanie o jego realizacji;
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8) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé¢ powstanie zobowigzan
pienigznych;

9) opiniowanie projektow uchwatl Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
zobowiazan finansowych;

10) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

12) nadzorowanie spraw zwigzanych z wymiarem i egzekucja z tytutu podatkéw i optat
lokalnych;

13) nadzorowanie windykacji naleznosci pienigznych Gminy;

14) nadzorowanie gospodarowania $rodkami funduszy Gminy;

15) wspotuczestnictwo przy opracowywaniu wnioskdw o pozyskiwanie $rodkéw finansowych
ze zrodel zewnetrznych;

16) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;

17) opracowywanie wewngtrznych regulacji w zakresie obiegu dokumentdéw finansowych;

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
3. Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych

spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych.
4. przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik
dziata w granicach okre$lonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.

5. Skarbnik nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne Urzedu:

1) Wydziat Budzetu i Rachunkowosci;

2) Wydzial Podatkow i1 Optat.

§ 22. 1. Burmistrz w zakresie posiadanych kompetencji wydaje:
1) zarzadzenia:
a) w sprawach zwiazanych z wykonywaniem funkcji organu Gminy wynikajacych
Z przepisow prawa,
b) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu;
2) decyzje:

a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
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b) w innych sprawach wynikajacych z przepisow prawa;

3) akty prawne o innej nazwie — jezeli przepis prawa tak stanowi;

4) polecenia stuzbowe — zawierajace jednostkowe lub dorazne dyspozycje dotyczace biezacego
funkcjonowania Urzedu lub dyspozycje dla kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w zakresie powierzonych spraw wydajq

decyzjei polecenia stuzbowe, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 23. 1. W przypadkach okreslonych przepisami prawa, wynikajacych z realizowanych zadan
i czynno$ci — pracownikom Urzedu, jednostek organizcyjnych Gminy, gminnych oséb prawnych
oraz innym osobom moga zostaé udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Burmistrza,
do realizacji czynnos$ci okreslonych ich trescia .

2. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym
oraz innych przsepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze przepisdOw prawa miejscowego
naktadajacych na Burmistrza obowiazki i uprawnienia.

3. Pelnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego

oraz przepisow z zakresu administracji publicznej tak stanowiacych.

§ 24. Upowaznienia do sktadania o$wiadczen woli w zakresie praw 1 obowiazkow majatkowych
Gminy moga otrzymac:
1) Kierownictwo Urzedu — z inicjatywy Burmistrza;
2) Kierujacy komorkami organizacyjnymi Urzedu — na wniosek czlonka Kierownictwa
Urzedu;
3) Pracownicy Urzedu — na wniosek wiasciwego kierujacego komorka organizacyjng Urzedu,

Sekretarza lub Skarbnika.

§ 25. 1. Rejestr pelnomocnictw 1 upowaznien prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Jedna kopie udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz kopig¢ dokumentu o ich
cofnieciu wlacza sig do akt osobowych pracownika.

3. Szczegdtowe zasady wydawania oraz rejestracji upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie

ustalone zostang odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

13758



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu

§ 26. 1. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie wilasciwa dla danego zagadnienia
komorka organizacyjna Urzedu.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
komorek organizacyjnych, wlasciwa komorke organizacyjna do sporzadzenia projektu aktu
prawnego (komorke wiodaca) wyznacza Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia z komorkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktorych uregulowania dotycza
oraz opinii prawnej.

4. Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowiazan pieni¢znych
podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 potwierdzany jest na projekcie

aktu prawnego podpisem 0sob dokonujacych uzgodnien.

§27. 1. Zarzadzenia Burmistrza oraz zarzadzenia podpisane na podstawie upowaznienia,
przedktada si¢ do rejestracji Sekretarzowi, wraz z wersja elektroniczna.

2. Akty prawne sg odpowiednio numerowane.

§ 28. 1. Rejestr Zarzadzen prowadzi Sekretarz,
2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje kadencyjny rejestr zarzadzen organu

1 kierownika Urzedu;

§ 29. 1. Wykaz zarzadzen organu i kierownika Urzedu zamieszcza si¢ na stronie BIP-u Urzedu.
2. Zarzadzenia organu i kierownika Urzedu (z wylaczeniem zarzadzen kierownika Urzedu

zawierajacych tajemnice prawnie chronione) udostepnia sie na stronie BIP-u Urzedu.

§30. 1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radcow prawnych zatrudnionych
w Biurze Prawnym i1 Zamoéwien Publicznych.

2. Zaopiniowania — w zakresie zgodno$ci z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa
oraz aktami wewngtrznymi — wymagaja:

1) projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza;
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2) projekty umow lub wzory umoéw powtarzalnych oraz projekty innych o$wiadczen woli
sktadanych w imieniu Gminy, ktére moga powodowac powstanie zobowigzan pienigznych
lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia;

3) pelnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Burmistrza;

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Kierownictwo Urzgdu oraz kierujacych
komoérkami organizacyjnymi ze wzgledu na ich charakter - szczegdlnie skomplikowany pod

wzgledem prawnym.

§ 31. 1. Burmistrz, cyklicznie, zwotuje posiedzenia Kierownictwa Urzedu.

2. W posiedzeniach Kierownictwa Urzedu uczestnicza kierujacy komorkami
organizacyjnymi Urzedu.

3. W posiedzeniach Kierownictwa Urzedu moga uczestniczy¢ rowniez inne osoby
zaproszone przez Burmistrza oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie tematow.

4. Na posiedzenia Kierownictwa Urzedu omawiane sa w szczegolno$ci sprawy, ktore
dotycza wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu lub wymagaja wspolpracy migdzy
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.

5. Sekretarz sporzadza i przechowuje protokot z posiedzen Kierownictwa Urzedu.

Rozdzial. 5
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 32. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziaty;
2) Biura;
3) Samodzielne stanowiska pracy.
2. Utworzenie komorek organizacyjnych zarzadza Burmistrz.

3. W komorkach wyodrebnia si¢ poszczegdlne stanowiska pracy.
§ 33. 1. Wydziat lub biuro jest podstawowsg komoérka organizacyjng zatrudniajaca pracownikow

zajmujacych sig tymi samymi lub bliskimi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja

w jednym wydziale lub biurze utatwia prawidtowe zarzadzanie, w ilosci :
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1) Wydziaty — co najmniej 3 pracownikow;
2) Biura — co najmniej 2 pracownikow;

2. Naczele:
1) Wydziatu stoi - naczelnik.

2) Biura stoi - koordynator.

§ 34. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej, ktora
tworzy si¢ w przypadku konieczno$ci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania jednej kategorii

spraw.

§ 35. 1. Tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Spraw Obywatelskich — SO;

2) Wydziat Organizacyjny i Komunikacji Spotecznej — QiKS;

3) Wydziat Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomosciami — UiGN;

4) Wydziat Infrastruktury i Drogowy — ID;

5) Wydzial Komunalny, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — KRiOS;

6) Wydzial Budzetu i Rachunkowosci — BiR;

7) Wydzial Podatkéw 1 Optat — PiO;

8) Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu — OKiS;

9) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

10) Straz Miejska — SM;

11) Biuro Prawne i Zamdwien Publicznych — BPiZP;

12) Biuro ds. Funduszy Zewnetrznych — BFZ;;

13) Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego - AW,

14) Stanowisko ds. Uzaleznien — OU;

15) Pelnomocnik ds. Bezpieczenstwa Informacji — PBI;

16) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 1 Administrator Bezpieczefstwa
Informacji — OIN.
2. Komorki organizacyjne wymienione w pkt 15 i 16 nie stanowig odrebnych komoérek

organizacyjnych w strukturze Urzedu, a ich zadania przypisane sg okreslonym pracownikom.
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§ 36. 1. Przydzial czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw oraz ich uprawnienia i obowigzki
okreslone sa w kartach stanowisk pracy.

2. Karta stanowiska pracy przygotowywana jest przez zwierzchnika danego pracownika.

3. Karte stanowiska pracy naczelnika wydzialu, petnomocnika, doradcy, asystenta,
pracownikow Biura oraz samodzielnego stanowiska pracy przygotowuje Sekretarz.

§ 37. 1. Dla realizacji zadan Urzedu moga by¢ tworzone dorazne badz state zespoly zadaniowe.

2. Prace zespolu zadaniowego organizuje i za jej wyniki odpowiada przewodniczacy
zespotu.

3. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespole doraznym oraz cztonkowie zespolu statego
w zakresie zadan powierzonych zespotowi podlegaja przewodniczacemu zespotu.

4. zespoOt zadaniowy w ramach wydziatu tworzy naczelnik wydziatu, zespot o charakterze
mig¢dzywydzialowym tworza odpowiednio — Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik
— w porozumieniu z kierownikami wlasciwych wydziatow.

5. Powotanie zespotlu nastgpuje w drodze odrebnego zarzadzenia Burmistrza 1 nie wymaga

zmiany Regulaminu.

§ 38. 1. Wydziatami kieruja Naczelnicy.

2. Naczelnicy ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowa, zgodna z prawem 1 rzetelna
realizacje zadan wydzialu odpowiednio przed Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem
i Skarbnikiem.

3. W wydziatach moga by¢ utworzone stanowiska zastgpcow naczelnikow.

§ 39. Biurem kieruje koordynator.

§ 40. 1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

2. W Urzedzie Stanu Cywilnego moze by¢ utworzone stanowisko Zastepcy Kierownika.

§ 41. Straza Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskie;j.
§ 42. Osoby zatrudnione w Biurze Prawnym i Zamowien Publicznych, Biurze ds. Funduszy
Zewnetrznych oraz na samodzielnych stanowiskach: ds. audytu wewnetrznego, ds. uzaleznien oraz

Petnomocnik ds. Bezpieczenstwa Informacji, Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
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i Administrator Bezpieczefistwa Informacji prowadzg zadania w sposdb samodzielny i ponosza

odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

§ 43. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Burmistrz — B;
2) Zastgpca Burmistrza — ZB,;
3) Sekretarz Gminy — SE;
4) Skarbnik Gminy — SK.

§44. 1. Burmistrz moze tworzy¢ 1 likwidowaé stanowiska zastepcow naczelnikow
1 koordynatorow biur, ktérzy nadzorujg bezposrednio realizacje wyodrebnionego zakresu zadan
Wydziatu lub Biura oraz zastgpujg naczelnikow i koordynatoréw w czasie ich nieobecnosci.

2. W Wydziatach i Biurach, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepcy naczelnika, lub
zastepcy koordynatora, naczelnika lub koordynatora w czasie ich nieobecno$ci zastepuje

wyznaczony pracownik wydziatu lub biura, zgodnie z karta stanowiska pracy.

§45. 1. Kierujacy komodrkami organizacyjnymi Urzedu odpowiadaja wobec Burmistrza
za prawidtowe, sprawne i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen
stuzbowych.

2. W przypadku powierzenia przez Burmistrza nadzoru nad realizacja okreSlonych zadan
Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi, kierujacy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu za wykonanie tych zadan odpowiadajg bezposrednio wobec tych oséb.

3. W sprawach niezastrzezonych dla Rady, Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, kierujacy komodrkami organizacyjnymi Urzedu dzialaja samodzielnie, w granicach
zadan powierzonych tym komdrkom oraz przypisanych pelnomocnictw i upowaznien.

4. Za niewlasciwg realizacjg¢ powierzonych zadan kierujacy komorkami organizacyjnymi Urzedu
ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa i dyscyplinarng na zasadach okreSlonych w Regulaminie

Pracy.
§ 46. Do zadan kierujacych komoérkami organizacyjnymi naleza;
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do ich

whasciwosci,;
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2) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o ochronie
danych osobowych, tajemnicy prawnie chronionej, przepisow o bezpieczenstwie 1 higienie
pracy, o ochronie przeciwpozarowej, o dostgpie do informacji publicznej oraz
o zamowieniach publicznych;

3) dbatos¢ o powierzone mienie;

4) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisdéw gminnych badZz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wtasciwej sobie komorki
organizacyjnej Urzedu, wspoldziatanie w opracowywaniu projektow uchwal Rady,
zarzadzen Burmistrza, umow , porozumien i innych aktow prawnych;

5) opracowywanie projektow budzetu w czeSci dotyczacej zakresu dzialania wiasciwej sobie
komorki organizacyjnej Urzedu i biezacy nadzor nad realizacja budzetu w tej czgSci;

6) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

7) wspodtdziatanie z organami administracji  publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, gminnymi osobami prawnymi, jednostkami pomocniczymi gminy
1 organizacjami mieszkancéw Gminy;

8) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych Rady oraz udzielanie
odpowiedzi 1 wyjasnien na skargi, wnioski i petycje, w trybie przewidzianym przepisami
prawa 1 Regulaminu;

10) przygotowywanie materiatow do udzielenia informacji publicznej w zakresie zadan komorki
organizacyjnej;

11) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

12) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze;
w przypisanym zakresie;

13) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw;

14) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

15) przedktadanie projektu podziatu zadan migdzy podlegtymi pracownikami;

16) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych podlegtych pracownikow;

17)biezace opisywanie rachunkow, faktur VAT lub innych dokumentéw pod katem

zastosowania ustawy prawo zamowien publicznych oraz ustawy o finansach publicznych;
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18) potwierdzanie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem, po uprzednim poréwnaniu

kserokopii z oryginatem.

§ 47. Strukturg¢ organizacyjng Urzedu okresla Schemat organizacyjny, stanowiacy Zalgcznik
Nr I do Regulaminu.

Rozdzial 6.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW ORAZ ICH OBIEG

§ 48. 1. Burmistrz oraz cztonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja dokumenty dotyczace
zakresu ich dziatania, w tym rowniez odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz
na skargi, wnioski i petycje.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegolno$ci:

1) korespondencje kierowana do naczelnych i centralnych organdéw administracji i wiladzy
panstwowej;

2) korespondencjg kierowana do organdéw jednostek samorzadu terytorialnego;

3) korespondencje kierowana do organdéw kontroli;

4) korespondencjg kierowana do postow 1 senatorow Rzeczypospolitej Polskiej;

5) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wytacznej wiasciwosci Burmistrza,

a takze decyzje w sprawach osobowych Kierownictwa Urzedu;

6) korespondencj¢ kazdorazowo zastrzezong przez Burmistrza do jego podpisu;
7) odpowiedzi na skargi 1 wnioski oraz petycje, z uwzglednieniem przepiséw wprowadzonych
zarzadzeniem.

3. Czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja w szczegolnosci pisma, dokumenty, akty
administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje radnych w zakresie powierzonych przez
Burmistrza zadan.

4. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezacych
do jego wlasciwosci wynikajacej z przepisOw prawa oraz z zadan powierzonych przez Burmistrza.

5. Pozostalg korespondencj¢ stuzbowa podpisuja kierujacy komodrkami organizacyjnymi,
w zakresie powierzonych zadan.

6. Do uwierzytelnienia odpisow i wyciagdw z dokumentéw pracownicy posiadaja imienne

upowaznienia Burmistrza.
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7. Pracownicy sporzadzajacy dokumenty, umieszczaja na ich kopiach czytelny podpis oraz

date sporzadzenia.

§49. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne Urzedu we wiasnym zakresie.

2. Obieg dokumentow finansowo — ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez
Skarbnika 1 wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia.

3. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze
sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatow
archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej oraz organizacj¢ i zakres dzialania archiwum
zaktadowego okresla rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

4. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywa¢ droge elektroniczng przekazywania
informacji oraz dokumentow. Szczegolowe zasady i tryb takiej komunikacji oraz archiwizacje
zasobu informatycznego, w tym dokumentow tworzonych na nosnikach elektronicznych okre$lone

zostang w drodze odrgbnego zarzadzenia.

Rozdzial 7.
ZAKRESY DZIALANIA
POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 50. Okresla sig nastgpujace zadania 1 czynnosci wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych
Urzedu:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy oraz wspotdziatanie z innymi
komoérkami w tym zakresie;
2) opracowywanie planu finansowego w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;
3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wiasciwej 1 terminowe;j
realizacji zadan zawartych w budzecie Gminy;
4) wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jednostkami pomocniczymi Gminy
oraz gminnymi osobami prawnymi, w szczegdlnoSci w zakresie wiasciwosci zadan
realizowanych przez dang komorkg organizacyjna;

5) opracowywanie propozycji do projektow programdéw rozwoju w zakresie swojego dziatania;
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przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

rozpatrywanie wniesionych do Urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu
dzialania;

opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej odpowiednio do merytorycznego zakresu
dziatania;

wspoldziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych

do realizacji Burmistrzowi;

10) opracowywanie materiatéw informacyjnych w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

11) udostepnianie i aktualizacja w BIP-ie oraz na stronie internetowej Urzedu informacji

o zakresie funkcjonowania komorki organizacyjnej i realizowanych zadan;

12) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum;

13) wykonywanie innych czynnosci na polecenie Burmistrza.

§ 51. Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)

3)
4)

prowadzenie ewidencji ludno$ci, w tym:

a) zameldowania 1 wymeldowania obywateli polskich i cudzoziemcéw,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zameldowan i wymeldowan
0sOb decyzja administracyjna,

¢) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
d) uzupetnianie informatycznej bazy o brakujace dane,

e) udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
prowadzenie rejestru dowodow osobistych, w tym :

a) wydawanie dowodow osobistych,

b) uniewaznianie dowoddw osobistych,

c) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

d) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

e) udostepnianie danych z rejestru dowoddw osobistych oraz dokumentacji zwiazanej
z dowodem osobistym,;

prowadzenie stalego rejestru wyborcow;

prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony, w tym:
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a) rejestracja osdb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowe] oraz zatozenia
ewidencji wojskowej, jak rowniez realizacji kwalifikacji wojskowe;,

b) wydawanie decyzji o konieczno$ci sprawowania przez zotnierzy bezposredniej opieki nad
cztonkami rodziny,

¢) uznawanie zotnierzy za posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkoéw rodziny,

d) przyznawanie nalezno$ci mieszkaniowych dla Zotnierzy posiadajacych na wylacznym
utrzymaniu cztonkow rodziny oraz dla samotnych zohierzy,

e) ustalanie 1 wyplacanie Zolnierzom rezerwy $wiadczenia pienigznego rekompensujacego
utracone wynagrodzenie z tytutu odbywania ¢wiczen wojskowych;

organizacja i funkcjonowanie systemu zarzadzania kryzysowego, w tym:

a) planowanie i podejmowanie dziatan w przypadku powstania zdarzen zagrazajacych zyciu
1 zdrowiu mieszkancow,

b) planowanie tematyczne posiedzen Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
(GZZK) — opracowywanie planow posiedzen,

c¢) opracowywanie planéw dziatania GZZK,

d) realizacja zamierzen GZZK wynikajacych z podejmowanych przez ,,Zespol” decyzji,

e) opracowywanie, przygotowywanie 1 prowadzenie z ,Zespotem” szkolen w formie
instruktazu, treningow 1 ¢wiczen,

f) podejmowanie dziatan wedlug ustalonych procedur, kazdorazowo w przypadku
wystapienia zdarzenia o charakterze kryzysowym,

g) biezace monitorowanie zjawisk majacych znamiona kryzysu oraz biezaca aktualizacja
oceny zagrozenia gminy w ramach realizacji Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;
prowadzenie spraw z zakresu problematyki ochrony ludnosci i dotyczacych wykonywania
przez Burmistrza funkcji Szefa Obrony Cywilnej, w tym:

a) realizacja Planu Ochrony Cywilnej Gminy z uwzglednieniem zagrozen czasu wojny oraz
zamiaru dziatania i jego logistycznego zabezpieczenia,

b) tworzenie formacji obrony cywilnej,

¢) opracowywanie planu obrony cywilnej,

d) utrzymywanie w ciaglej sprawno$ci systemow: wczesnego ostrzegania, alarmowania
ludnosci,

e) realizacja procesu szkolenia jednostek obrony cywilnej, szkolen specjalistycznych oraz

szkolen z powszechnej samoobrony,
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f) biezace dokonywanie analiz i ocen z zakresu zagrozen czasu wojny w Gminie,

g) prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczej z catosci realizowanych zadan,

h) realizacja w imieniu Burmistrza — Szefa OC Gminy procesu nadzoru i kontroli nad
jednostkami organizacyjnymi na terenie Gminy, na ktore natozono zadania obrony cywilnej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja spraw obronnych, w tym:

a) realizacja zamierzen planu funkcjonowania Gminy w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) organizacja i funkcjonowanie gminnych elementéw systemu obronnego panstwa,

c) realizacja zadan zapewniajacych utrzymanie stalej gotowosci obronnej panstwa
i mozliwos¢ jej bezkolizyjnego podwyzszania,

d) realizacja zadan z zakresu przygotowan gospodarczo — obronnych na wypadek wojny,

¢) realizacja zadan na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych;

8) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych na terenie Gminy;

9) prowadzenie spraw dotyczacych  zapewnienia oraz utrzymania gotowo$ci bojowej
Ochotniczych Strazy Pozarnych funkcjonujacych na terenie Gminy: realizacja zadan
z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

10) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG) oraz
poswiadczanie danych ze zbioru Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej Burmistrza Nowego
Tomysla;

11) wydawanie licencji na prowadzenie krajowego transportu drogowego takséwkami;

12) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie dziatalnosci
gospodarczej;

13) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob w  krajowym
transporcie drogowym,;

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych m.in. informacji o wydawanych
zezwoleniach na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencjach, zezwoleniach
i zaSwiadczeniach;
15) prowadzenie kontroli przewoznikow;
16) ewidencja gospodarstw agroturystycznych;
17) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

18) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;
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19) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem soteckim;
20) obstuga Rady Miejskiej, w tym:
a) obstuga Sesji Rady Miejskiej 1 posiedzen komisji statych,
b) udostepnianie obywatelom dokumentow Rady i Komisji,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami lokalnymi,
e) rozliczanie diet radnych i sottysow,
f) prowadzenie spraw organow jednostek pomocniczych Gminy,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow do odpowiednich sadow,
h) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej harmonogramu prac Rady lub
poszczegolnych Komisji,
i) prowadzenie spraw dotyczacych diet radnych.
21) prowadzenie spraw z zakresu programow zdrowotnych, ochrony zdrowia oraz profilaktyki
zdrowotnej;
22) prowadzenie spraw z zakresu udostgpniania informacji publicznej;
23) prowadzenie spraw z zakresu repatriacji;
24)wspotpraca z urzednikiem wyborczym w Urzedzie w zakresie realizacji zadan
organizacyjnych i obstugowych zwiazanych z przeprowadzeniem w Gminie wyboréw

1 referendow.

§ 52. Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego i Komunikacji Spolecznej nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie kancelarii ogolnej oraz Biura Obstugi Mieszkanca, w tym:
a) udzielanie klientom podstawowych informacji, niezbgdnych do zalatwienia sprawy,
b) wydawanie klientom stosownych drukéw i pomoc w ich wypehieniu,
¢) przyjmowanie, rejestrowanie oraz dystrybucja pism wptywajacych do Urzgdu w oparciu
o elektroniczny system obiegu dokumentow,
d) przekazywanie wedtug wlasciwosci korespondencji mylnie skierowanej do Urzedu,
e) obstuga centrali telefoniczne;,
f) doreczanie korespondencji i przesylek do jednostek organizacyjnych Urzedu, spolek

gminnych oraz innych instytucji zlokalizowanych na terenie miasta,
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g) przyjmowanie, rejestrowanie oraz dostarczanie do urzedu pocztowego korespondencji
wychodzacej z Urzedu,
h) prowadzenie rejestru pism przeznaczonych do umieszczenia na tablicy ogloszen,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustlugami pocztowymi,
J) prowadzenie spraw zwiazanych z publikacja ogloszen w prasie, plakatowaniem
obwieszczen na terenie Gminy oraz obstuga urzedowych tablic ogloszen;

2) sprawy konserwacji i naprawy urzadzen, srodkow transportu i wyposazenia Urzedu;

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja szkolen;

5) organizacja i obstuga posiedzen kierownictwa Urzedu;

6) obstuga kancelaryjna Urzedu oraz nadzér nad prawidlowym stosowaniem instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej przez pracownikow Urzedu;

7) prowadzenie archiwum Urzedu;

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych w Urzedzie
i publikacja wynikéw tych kontroli w BIP-ie Urzedu;

9) prowadzenie strony internetowej Gminy Nowy Tomysl;

10) obstuga informatyczna Urzedu;

11) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

12) realizacja zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza i1 Zastgpcy
Burmistrza;

13) koordynowanie spraw zwigzanych z obchodami rocznic 1 §wiat o charakterze
niepodlegtosciowym, narodowych i innych;

14)realizacja zadan zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do zwiazkdéw 1 stowarzyszen
jednostek samorzadu terytorialnego i innych stowarzyszen;

15) prowadzenie i koordynowanie polityki spotecznej, polityki kulturalnej oraz polityki
edukacyjnej realizowanej przez Gming;

16) udzial w pracach instytucji dzialajacych w zakresie polityki spotecznej, kultury, sportu
i rekreacji oraz koordynacja dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych
w powyzszym zakresie;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z merytoryczna oraz logistyczng organizacja wspotpracy

miedzynarodowej Gminy;
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18) wspotpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy;

19) prowadzenie i redakcja gazetki gminnej, wydawnictw, informatorow;

20) realizacja polityki informacyjnej oraz komunikacja spoteczna;

21) gromadzenie informacji o biezacych wydarzeniach spolecznych, gospodarczych
1 kulturalnych;

22) wspéldziatanie przy organizacji okoliczno$ciowych spotkan, wystaw i targow;

23) obshuga sekretariatu Urzedu;

24) organizacja pracy Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;

25) przygotowywanie wyjazdow stuzbowych i prowadzenie rejestru delegaciji stuzbowych;

26) przechowywanie dokumentacji dotyczacej nadzoru nad spotkami prawa handlowego
Gminy;

27)w zakresie administracji:
a) administrowanie lokalami biurowymi, w ktérych funkcjonuje Urzad, kompleksowa
obstuga techniczna, eksploatacyjna i remontowa budynkéw administracyjnych,
b) zaopatrzenic w materiaty biurowe i spozywcze, prenumerata czasopism i innych
wydawnictw;
¢) zabezpieczenie mienia Urzedu,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy,
¢) prowadzenie ewidencji analitycznej $srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,
g) zapewnienie i aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie (papiery firmowe, tablice
informacyjne, oznakowanie pomieszczen biurowych),
h) prowadzenie spraw zwiazanych z procesem zlecania wykonania i prowadzenia rejestru
pieczgei urzedowych oraz ewidencji pieczatek shuzbowych dla pracownikéw Urzedu oraz
proces ich likwidacji,
1) utrzymywanie czystos$ci i porzadku w obiektach administracyjnych Urzedu,
j) udzial w organizowaniu lokali i zaplecza technicznego wybordw i referendow,

28) prowadzenie Gminnego Osrodka Informacji;

29) nadzor nad ksiazkami obiektow (budynku Urzedu) w zakresie przegladoéw rocznych

1 pigcioletnich.
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Do zakresu dzialania Wydzialu Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy

w szczegblnosei:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw w zakresie zagospodarowania przestrzennego, w szczegolnosci
dotyczacych:

a) przygotowywania materialdbw niezbgdnych do sporzadzania projektow plandéw
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

b) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektéw planow,

¢) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow,
wyrysow i innych dokumentow planistycznych,

d) analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i analiza wnioskow
w sprawach sporzadzania lub zmiany plandéw zagospodarowania przestrzennego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami planistycznymi i roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen planéw,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkow zabudowy i1 zagospodarowania
terenu, w tym prowadzenie rozpraw administracyjnych,

g) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

h) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

1) opiniowanie wstgpnych projektéw podziatu nieruchomosci;

j) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

k) opracowywanie wieloletnich programow sporzadzania planow miejscowych;
prowadzenie spraw w zakresie budownictwa :

a) realizacja zadan nalozonych na Gming przepisami prawa budowlanego,

b) wspdtpraca z organami nadzoru budowlanego;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami komunalnymi, ochrony
gruntow rtolnych 1 lesnych, komunalizacji mienia, scalania i rozgraniczania gruntow,
sprzedazy lokali komunalnych oraz inwentaryzacji i dysponowania mieniem komunalnym

dotyczacych:
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a) obrotu nieruchomosciami komunalnymi tj. sprzedazy, zamiany, darowizny, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe, uzyczenie, uzytkowanie, trwaly zarzad,
obciazanie ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenia aportow do spotek,

b) kontroli i regulowania stanu prawnego mienia komunalnego,

¢) inwentaryzacji 1 ewidencji mienia komunalnego,

d) opracowywania informacji dotyczacych przeksztalcen 1 prywatyzacji mienia
komunalnego,

e) sprzedazy mieszkan komunalnych,

f) dokonywania wycen nieruchomosci bedacych  przedmiotem  postgpowan
administracyjnych lub w zwigzku z zamiarem ich zbycia, nabycia lub innej formy obrotu
cywilno-prawnego,

g) ustalania oplat za korzystanie z nieruchomos$ci gminnych,

h) nabywania nieruchomo$ci do gminnego zasobu nieruchomosci,

1) komunalizacji nieruchomosei,

j) wnioskowania do Agencji Nieruchomosci Rolnych o nieodptatne przejmowanie do
gminnego zasobu mienia komunalnego nieruchomosci przeznaczonych na realizacj¢ zadan
whasnych Gminy,

k) przejmowania nieodptatnego nieruchomosci rolnych od Skarbu Panstwa, ktore nie zostaty
przekazane do Agencji Nieruchomosci Rolnych Skarbu Panstwa,

1) wykonywania prawa pierwokupu,

m) opracowywania informacji o stanie mienia komunalnego do projektu budzetu,

n) sporzadzania planow wykorzystania zasobu,

0) prowadzenia rejestru uzytkownikow wieczystych 1 dzierzawcow,

p) podzialu nieruchomo$ci — w tym zatwierdzania projektow podzialow 1 ustalania
odszkodowania za grunty wydzielone pod drogg,

r) scalania nieruchomosci i ich ponownego podziatu na dziatki gruntu,

s) prowadzenia spraw w zakresie wywlaszczania nieruchomosci,

t) uwtaszczania nieruchomosci,

u) prowadzenia spraw w zakresie rozgraniczania nieruchomo$ci,

v) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego na wiasnosc,

w) prowadzenia postgpowan zwigzanych z naliczeniem optat adiacenckich z tytulu podziatu

i budowy urzadzen infrastruktury technicznej,
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x) oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad gminnym jednostkom organizacyjnym,

y) aktualizacji oplat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomoséci gminnych,

z) nadawania numeracji adresowych nieruchomosci, nazewnictwa ulic i miejscowosci oraz
nadawania nazw obiektom fizjograficznym, a takze zmiany nazewnictwa ulic i
miejscowosci,

aa) przygotowywanie projektow zwigzanych z tworzeniem, lgczeniem, dzieleniem
1 znoszeniem oraz ustaleniem granic Gminy,

bb) wydawania zezwolen na zakladanie na nieruchomosciach gminnych urzadzen
infrastruktury technicznej z wylaczeniem pasow drogowych,

cc) prowadzenia spraw w zakresie oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego
przyshugujacego Gminie na nieruchomosciach Skarbu Panstwa,

dd) podejmowania czynno$ci o wpis w ksiegach wieczystych, wnioskowania
1 wspotdzialania w postgpowaniu sadowym w sprawach dotyczacych wiasnosci lub innych
praw rzeczowych na nieruchomo$ci, zaptate nalezno$ci za korzystanie z nieruchomosci
gminnych o roszczenia ze stosunku dzierzawy lub uzyczenia, stwierdzenie nabycia spadku,
o stwierdzenie nabycia wlasnos$ci nieruchomosci przez zasiedzenie;

prowadzenie spraw w zakresie ochrony gruntow rolnych i le$nych, w tym dotyczacych:

a) optat obciazajacych Gming z tytutu wylaczenia gruntow z produkeji rolnej i lesne;j,

b) wnioskowania o umorzenie naleznoéci 1 optat rocznych, a w odniesieniu do gruntéw
lesnych rowniez jednorazowego odszkodowania z tytulu przedwczesnego wyrgbu
drzewostanu w przypadku inwestycji o charakterze uzytecznos$ci publicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustawieniem i naliczeniem opfat za kontenery na odziez

uzywana i sprz¢t elektroniczny na terenie Gminy.

§ 54. Do zakresu dziatania Wydzialu Infrastruktury i Drogowego nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

kompleksowe przygotowanie inwestycji, w szczegdlnosci uzgodnienie dokumentacii,
sprawdzenie kompletnosci projektu oraz uzyskanie pozwolenia na budowe w przypadkach
prawem wymaganych;

wspolpraca z Biurem Prawnym i Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowania
i prowadzenia postgpowan w sprawie udzielania zamdéwienia publicznego, reprezentowanie

inwestora na budowie, sprawowanie zgodno$ci jej realizacji z projektem i pozwoleniem na
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budowe oraz obowiazujacymi przepisami, uzasadnianie koniecznosci wykonania robot
dodatkowych, sprawdzanie jakosci wykonywanych robot, sprawdzenie i odbior robot
budowlanych, ulegajacych zakryciu lub zanikajgcych, pelnienie funkcji inspektora nadzoru,
przygotowanie materialow 1 odbioru koncowego robdt, uzyskanie pozwolenia na
uzytkowanie obiektu ( w przypadkach wymaganych) oraz skompletowanie dokumentacji
i przekazanie uzytkownikowi;

rozliczenie prowadzonych robét, a w szczegdlnosci rozliczenie wykonanych robét od strony
ekonomiczno — finansowej, informowanie Wydzialu Budzetu 1 Rachunkowosci
o konieczno$ci uruchomienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy z tytulu
nienalezytego niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, naliczanie kar
umownych za opoznienia lub zwloke w wykonaniu umowy, egzekwowanie od wykonawcy
usuni¢cia usterek i niedorobek w okresie udzielonej gwarancji lub rekojmi;

realizacja zadan z zakresu budowy, modernizacji , remontéw i biezacego utrzymania
oswietlenia drogowego;

opracowywanie, aktualizacja i monitorowanie realizacji wieloletniego planu finansowego
w zakresie zadan Wydziaty;

uzgadnianie dokumentacji infrastruktury technicznej w obrebie pasa drogowego, opinii linii
ogrodzen oraz lokalizacji inwestycji w pasie drogowym drog gminnych;

budowa i prowadzenie remontéw, biezacego utrzymania i ewidencji kanalizacji deszczowej
oraz zwigzanych z nig obiektéw budowlanych;

petnienie funkcji zarzadcy drog gminnych w rozumieniu ustawy o drogach publicznych,
a w szczegolnosci:

a) zaliczanie drog do kategorii drog gminnych,

b) opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowych,

¢) koordynacja robot w pasie drogowym,

d) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog,

e) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, przepustow,

f) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie droég i drogowych obiektéw inzynieryjnych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow,

g) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

h) wnioskowanie w sprawach organizacji ruchu drogowego, wprowadzenie ustalonej

organizacji ruchu oraz prowadzenie robot zwiazanych z oznakowaniem drég gminnych,
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1) wspotpraca z Biurem ds. Funduszy Zewnetrznych w zakresie przekazywania informacji
niezbednych do opracowania i wdrozenia projektow aplikujacych o dofinansowanie ze
zrédel zewnetrznych,
j) przygotowywanie i przekazywanie protokotow z zadan inwestycyjnych do wydziatow,
k) prowadzenie dziatan zmierzajacych do dobrowolnego lub przymusowego uregulowania
naleznos$ci o charakterze cywilnoprawnym, w zakresie kompetencji wydziatu,
1) kompleksowe przygotowanie inwestycji, w szczegdlnosci uzgodnienie dokumentacii,
sprawdzenie kompletnosci projektu oraz uzyskanie pozwolenia na budowe w przypadkach
prawem wymaganych;

9) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki komunalnej, w tym:
a) prowadzenie robot na gminnych drogach, ulicach i obiektach mostowych zwiazanych
i
- przeprowadzaniem okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich,
- dokonywaniem biezacych napraw drog utwardzonych,
- dokonywaniem biezacych napraw chodnikow i ciggdw pieszo — rowerowych,
- utrzymaniem zimowym drog gminnych, chodnikéw i placow,
b) organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania placoéw targowych, parkingéw i miejsc
ograniczonego postoju;

10) utrzymywanie i konserwacja o$wietlenia ulicznego oraz $wiatecznego.

§ 55. Do zakresu dziatania Wydzialu Komunalnego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki komunalnej, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat domowych razaco zaniedbywanych

1 okrutnie traktowanych oraz spraw zapewnienia opieki zwierzetom bezdomnym,

b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

¢) wydawanie decyzji o czasowym odbiorze zwierzat,

d) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie :

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

- prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok

zwierzecych i ich czescl,

e) organizowanie akcji deratyzacyjnych,
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f) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem fontann,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymywaniem szaletow miejskich,

h) nadzdr nad sprawami zwiazanymi z flagowaniem miasta,

i) utrzymywanie czystosci na terenach ulic i chodnikéw oraz terendw zielonych,

j) utrzymywanie i monitoring sktadowisk odpadow,

k) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem grobow i cmentarzy wojennych oraz
cmentarzy poewangelickich zgodnie z obowiazujacym prawem,

1) prowadzenie nadzoru nad ogoélnodostgpnymi strefami rekreacji znajdujacymi si¢ na
dziatkach Gminy Nowy Tomysl takimi jak place zabaw, sitownie zewngtrzne oraz obiekty
matej architektury, urzadzenia zabawowe znajdujace sie przy szlakach turystycznych oraz
prowadzenie postgpowan zwigzanych z utrzymaniem tych stref, uzupetnianie urzadzen,
a takze nadzor nad nimi,

m) zakup i montaz tawek, koszy ulicznych, tablic ogloszeniowych i stojakow na rowery;
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej, w szczegdlnosci:

a) opracowanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz
opracowanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu
Gminy i ich zmian,

b) nadzér nad sprawami z zakresu gospodarki zasobami mieszkalnymi bedacymi wiasno$cia
Gminy,

c) prowadzenie catoSci spraw zwiazanych z przyznawaniem mieszkan komunalnych,
mieszkan socjalnych i tymczasowych pomieszczen,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z zamiang lokali,

e) prowadzenie spraw w zakresie udzielania ulg w sptacie naleznosci pienigznych majacych
charakter cywilnoprawny dot. mieszkaniowego zasobu Gminy,

f) wydawanie zaSwiadczen w sprawach lokalowych,

g) opracowywanie wysokosci i zmian stawek czynszu za lokale wchodzace w skltad
mieszkaniowego zasobu Gminy,

h) opracowywanie zasad i zmian powolywania oraz pracy Spotecznej Komisji
Mieszkaniowej,

i) koordynowanie pracy Spotecznej Komisji Mieszkaniowej 1 obstuga jej posiedzen,

j) wydawanie zgody na modernizacje lokali badz adaptacje pomieszczen na cele mieszkalne;
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3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w tym ochrony przyrody, ochrony
powietrza atmosferycznego, ochrony przed odpadami, w tym niebezpiecznymi, ochrony
wod, ochrony przed hatasem;

4) prowadzenie spraw z zakresu gornictwa, geologii i hydrologii, oraz ochrony powierzchni
ziemi przed degradacja;

5) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z nieruchomosci potozonych na terenie
Gminy Nowy Tomysl, naliczanie optat i kar za ich usuwanie;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wycinka drzew w pasie drogowym;

7) prowadzenie spraw z zakresu zieleni, rolnictwa oraz le$nictwa i lowiectwa;

8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno — S$ciekowej, w tym prowadzenie
postgpowan w sprawie zmian stanu wody na gruncie;

9) tworzenie warunkow organizacyjnych do utrzymywania czysto$ci i porzadku w Gminie,
w tym: wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprozniania
zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych oraz wpisow do rejestru
dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;

10) prowadzenie ewidencji:

a) umow na odbieranie odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosei, na ktorych nie
zamieszkuja mieszkancy,
b) zbiornikéw bezodpltywowych;

11) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach, w tym prowadzenie postepowan
w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko planowanych przedsiewzie¢;

12) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wia$cicieli nieruchomosci, nadzor nad realizacja zadan przez przedsiebiorcow wpisanych
do rejestru, wydawanie decyzji o wykresleniu przedsigbiorcy odbierajacego odpady
komunalne z rejestru, w przypadkach okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach;

13) przyjmowanie sprawozdan potrocznych od przedsigbiorcow wpisanych do rejestru
dzialalnoSci regulowanej, sprawdzanie sprawozdan, naliczanie i egzekwowanie kar
w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci okre§lonych w ustawie o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach;
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14) sporzadzanie rocznych sprawozdan do Marszaltka Wojewodztwa, Urzedu Statystycznego,
Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska i Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej dotyczacych m.in. realizacji zadan zwiazanych z
oproznianiem zbiornikdw bezodptywowych, gospodarka odpadami, poziomu odzysku
odpadéw opakowaniowych, programu ochrony $rodowiska itd.;

15) edukacja ekologiczna mieszkancow;

16) prowadzenie wykonania zastgpczego w przypadku wiascicieli nieruchomosci, ktorzy nie
zawarli stosownych umow;

17) promowanie, przygotowywanie i rozliczanie proekologicznych akcji lub dziatan;

18) nadzoér nad przygotowaniem i rozliczanie dzialan zwiazanych z odbieraniem odpadéw
zawierajacych azbest od mieszkancow;

19) nadzér nad sprawami zwiazanymi z utylizacjg odpaddéw niebezpiecznych;

20) prowadzenie postgpowan w sprawie usuniecia odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania;

21) przygotowywanie propozycji przychodoéw i wydatkow w zakresie zadan realizowanych
przez Wydzial we wspdlpracy z innymi wydziatami Urzedu;

22) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie catej
Gminy Nowy Tomysl;

23) opracowywanie projektéw 1 zmian uchwat zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;

24) prowadzenie budzetu w zakresie wydatkow dotyczacych pokrycia kosztéw funkcjonowania
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, ktore obejmujg odbieranie, transport,
zbieranie, odzysku 1 unieszkodliwianie odpadéw komunalnych;

25) ustalanie zasad funkcjonowania gminnego systemu gospodarki odpadami w gminie, zakresu
wykonywanej ustugi, odbioru odpadéw zmieszanych i segregowanych od mieszkancow,
wykonywanie kalkulacji kosztow, opracowywanie materialdw do przetargu. Zawarcie
umowy z wybranym wykonawca, kontrola, rozliczanie, nadzér nad prawidlowym
funkcjonowaniem systemu,

26) egzekwowanie warunkéw zawartych umow, przyjmowanie skarg i uwag wlascicieli
nieruchomosci;

27) opracowanie dziatan naprawczych przy zbyt matym poziomie odzysku odpadow, sktadanie

wnioskOw o zawieszenie platnosci w przypadku naliczonych kar;
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28) prowadzenie spraw zwiazanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu wymiaru optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

29) prowadzenie ewidencji oraz spraw z zakresu wymiaru i optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, obejmujacych:

a) przyjmowanie wypelnionych deklaracji, sprawdzanie danych od strony kompletno$ci
wypelnionych pol oraz prawidlowosci przeliczen finansowych,

b) ustalenie wysokoSci miesigczne] optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
zgodnie z obowigzujacymi stawkami,

c) naliczanie 1 aktualizacja przypisow oraz dokonywania odpiséw na kontach
zobowiazanych podmiotow;

30) prowadzenie postgpowan w sprawie okreslenia wysokosci optaty, w przypadku nie zlozenia
deklaracji lub watpliwych danych zawartych w deklaracji;

31) prowadzenie postgpowan odwotawczych w sprawach oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

32) biezaca obstuga podatnikow, w tym udzielanie informacji, wydawanie deklaracji drukéw
obowigzujacych w sprawie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

33) wydawanie decyzji w sprawie przyznania dodatkow mieszkaniowych;

34) wydawanie decyzji w sprawie przyznania dodatkow energetycznych oraz wystepowanie
z wnioskiem o przyznanie dotacji celowej na wyptate dodatkéw energetycznych
1 jej rozliczenie;

35) wspotpraca z innymi wydziatami w zakresie sporzadzania okresowych sprawozdan m.in. dla
Marszatka Wojewodztwa, Urzedu Statystycznego, Wojewodzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska i Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej dot.
realizacji zadan zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi na terenie Gminy;

36) przyjmowanie sprawozdan kwartalnych od przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenie
na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikoéw bezodptywowych
1 transportu nieczysto$ci ciektych, sprawdzanie sprawozdan;

37) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

38) przyjmowanie zgloszen od wlascicieli nieruchomo$ci o nieodebraniu odpadéw
komunalnych zgodnie z terminami wyznaczonymi w harmonogramie odbioru odpadow,
prowadzenie ewidencji tych zgloszen oraz przekazywanie ich droga elektroniczng

do wykonawcy ustugi w celu jej zrealizowania;
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39)utworzenie i stata aktualizacja szczegdlowego wykazu adresow nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

40) przekazywanie droga elektroniczng biezacej aktualizacji wykonawcy wykazow
nieruchomosci w oparciu o zlozone przez wtascicieli deklaracje (m.in. nowe nieruchomosci
objete systemem gospodarowania odpadami komunalnymi, zmiana liczby o0s6b
w gospodarstwie domowym, zmiana oddawania odpadéw);

41) zbieranie informacji od osob fizycznych nie bedacych przedsiebiorcami o rodzaju, ilosci
i miejscach wystepowania stwarzajacych szczegodlne zagrozenie dla $rodowiska (m.in.
azbest);

42) prowadzenie ewidencji miejsc wystgpowania substancji niebezpiecznych;

43) nadzor nad odbiorem przeterminowanych lekow z aptek;

44) nadzor nad przygotowaniem oraz Realizacja Programu Gospodarki Niskoemisyjnej;

45) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

46) prowadzenie spraw zwiagzanych z transportem zbiorowym oraz spraw zwigzanych
z bezptatng komunikacja miejskq oraz dokonywanie obowigzkéw sprawozdawczych,
wynikajacych z odrebnych przepisow;

47) prowadzenie spraw w zakresie :

a) zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna, paliwa gazowe, itp.,
b) doptat do taryty za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie Sciekéw na
terenie Gminy Nowy Tomysl dla grup gospodarstw domowych;

48) przyjmowanie zgloszen od oséb fizycznych dot. przydomowych oczyszczalni $ciekow,
instalacji radiokomunikacyjnych, radionawigacyjnych i radiolokacyjnych oraz prowadzenie

ich ewidencji.

§ 56. Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetu i Rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci :

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowania budzetu gminy;

2) przygotowywanie wieloletniej prognozy finansowej gminy;

3) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu gminy,

4) przyjmowanie 1 sprawdzanie zgodno$ci z uchwalg budzetowg planéw finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych;

5) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zmian
budzetowych;
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6) przygotowywanie umow i porozumien dotyczacych dotacji celowych 1 pomocy finansowej
z budzetu gminy;

7) informowanie jednostek organizacyjnych gminy o \;vysokoéciach planowanych kwot
budzetu oraz o zmianach dokonywanych w toku wykonywania budzetu;

8) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie pozyczek, kredytow,
obligacji, dotacji i innych;

9) przygotowywanie materialow niezbednych do opracowania wnioskow o pozyczki, kredyty
krajowe oraz $rodki ze zrodet zewnetrznych;

10) prowadzenie ewidencji pozyczek i kredytéw;

11) terminowe sptacanie rat kapitalowych kredytéw i pozyczek oraz odsetek;

12) wspdtpraca z bankami w zakresie lokowania wolnych $rodkdéw pienieznych;

13) przekazywanie Srodkow finansowych dla jednostek organizacyjnych gminy wykonujacych
zadania gminy;

14)rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa i innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz $rodkéw unijnych;

15) przekazywanie w ustawowych terminach dochodéw administracji rzadowej stanowiacych
dochéd budzetu panstwa;

16) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy (organu finansowego) zgodnie z zakladowym
planem kont;

17) prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkow budzetu gminy;

18) sporzadzanie bilansu organu finansowego;

19) przyjmowanie 1 sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawozdan
jednostek organizacyjnych gminy — miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych;

20) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w terminach wynikajacych z rozporzadzenia
o sprawozdawczos$ci budzetowej;

21)przyjmowanie rocznych bilanséw jednostek organizacyjnych gminy, sprawdzanie
1 sporzadzanie bilansow zbiorczych;

22) przyjmowanie i sprawdzanie jednostkowych sprawozdan finansowych, rachunkéw zyskow
i strat oraz sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w tym zakresie;

23) sporzadzanie rocznego bilansu skonsolidowanego;

24) przygotowywanie niezbgdnych materialtdéw do opracowania informacji o wykonaniu budzetu

za | potrocze 1 sprawozdania rocznego;
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25) przygotowywanie opracowan i analiz finansowych;

26) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Wielkopolskim Urzedem Wojewodzkim,
urzedami skarbowymi i bankami;

27) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen 1 upowaznien;

28) wspoldziatanie z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w celu prawidlowego
opracowania planu finansowego jednostki;

29) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej jednostki:
a) terminowe regulowanie zobowigzan wynikajacych z faktur, umow i innych tytutdw,
b) sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow do zaplaty gotowka i bezgotowkowo,
c) przekazywanie i rozliczanie dotacji dla instytucji kultury, organizacji pozytku
publicznego i innych udzielanych z budzetu gminy;

30) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci:
a) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkow budzetowych obciazajacych wydatki
jednostki,
b) dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont,
¢) prowadzenie ewidencji dochodow wilasnych, wydatkéw 1 kosztow zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacjg budzetowa,
d) prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkéw strukturalnych oraz sporzadzanie
obowigzujacej w tym zakresie sprawozdawczosci,
¢) prowadzenie ewidencji ksiggowej rozliczen z budzetem panstwa z tytutu podatku VAT,
f) prowadzenie rejestréow zakupu i sprzedazy VAT, sporzadzanie miesigcznych deklaracji
podatkowych i rozliczanie tegoz podatku,
g) prowadzenie ewidencji naktadow inwestycyjnych i wspotdziatanie w rozliczaniu zadan
zakonczonych,
h) prowadzenie ewidencji syntetycznej skladnikow majatkowych, $Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, wyposazenia materialéw oraz okresowe uzgadnianie
ewidencji syntetycznej z analityczna,
1) ksiggowanie naliczonych umorzen $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych,

j) prowadzenie ewidencji wadiow na wyodrgbnionym rachunku bankowym,
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k) prowadzenie ewidencji zabezpieczen dla kazdego kontrahenta na wyodrebnionych
rachunkach bankowych,
) przygotowywanie od strony organizacyjnej i formalnej inwentaryzacji okresowych
aktywow 1 pasywoOw jednostki, jak rowniez udzial w czgsci prac inwentaryzacyjnych
przeprowadzanych metodami potwierdzenia sald i weryfikacji sald,
m) rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
n) wspotdziatanie w sporzadzaniu rocznego sprawozdania o $rodkach trwatych;

31)terminowe przekazywanie dochoddéw na rachunek budzetu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

32) wspotdziatanie z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w celu zapewnienia
prawidlowego wykonania planu finansowego jednostki;

33) prowadzenie rachuby plac:
a) prowadzenie w systemie komputerowym ewidencji wynagrodzen i sporzadzanie list plac,
b) terminowe rozliczanie i przekazywanie podatku dochodowego, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i fundusz pracy,
¢) sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
d) wydawanie zaSwiadczen o wysokos$ci wynagrodzen na zadanie pracownikow, w tym
takze do celow emerytalnych i rentowych;

34) prowadzenie obstugi kasowe;:
a) pobieranie 1 terminowe przekazywanie zainkasowanych kwot na rachunki bankowe,
b) podejmowanie gotowki z banku na wydatki,
¢) sporzadzanie raportow kasowych,
d) prowadzenie ewidencji rozliczen drukdw $cistego zarachowania;

35) weryfikacja i podziat wyciagdw bankowych jednostki;

36) okresowe sporzadzanie wydrukéw dochodow i wydatkdéw dla potrzeb analiz budzetowych;

37)sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostki
(miesigczne], kwartalnej, potrocznej i rocznej);

38) sporzadzanie rocznego bilansu jednostki;

39) dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw i ustalanie wyniku finansowego;

40) sporzadzanie rachunku zyskow 1 strat;

41) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen i uprawnien;
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42) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem podrézy shuzbowych krajowych oraz

zagranicznych, pracownikow i radnych.

§ 57. Do zakresu dziatania Wydzialu Podatkéw i Oplat nalezy w szczegolnoSci:

1) zapewnianie powszechno$ci opodatkowania;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z poborem podatkéw i oplat lokalnych;

3) przygotowywanie materiatow informacyjnych do projektu budzetu gminy;

4) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w sprawie okre$lania wysokosci
stawek podatkowych i zwolnien w podatkach i optatach lokalnych oraz wzoréw informacji
i deklaracji w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego;

5) przyjmowanie i kontrola informacji podatkowych podatku od nieruchomo$ci, rolnego
i lesnego od o0sdb fizycznych;

6) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0sob fizycznych;

7) prowadzenie ewidencji podatnikdéw;

8) przyjmowanie i kontrola deklaracji podatkowych w podatku od nieruchomosci, rolnego
i leSnego od osdb prawnych i1 jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej;

9) dokonywanie przypisow, odpisow, korekt i zmian w podatkach i optatach lokalnych oraz
prowadzenie wlasciwych rejestréw wymiarowych;

10) przyyjmowanie 1 weryfikacja z organem rejestrujacym pojazdy, deklaracji podatku
od $rodkow transportowych od o0sob fizycznych, osob prawnych 1 jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej;

11) przygotowywanie postanowien zwiazanych z postgpowaniem podatkowym, decyzji
zmieniajacych wymiar oraz decyzji okreslajacych zobowiazania podatkowe;

12) przeprowadzanie kontroli podatnikéw w zakresie prawidlowosci i rzetelnosci sktadania
informacji 1 deklaracji podatkowych w oparciu o akty notarialne, ewidencjg gruntow,
budynkdéw 1 budowli oraz w zakresie niezbednym dla wymiaru podatku;

13) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie podatkow i oplat lokalnych;

14) prowadzenie na indywidualnych kontach podatnikow prawidlowej ewidencji wptat,
zwrotow 1 zaliczen nadptat oraz ulg i zwolnien z tytutu podatkéw i optat lokalnych;

15) kontrola terminowos$ci wptat naleznosci od podatnikéw 1 inkasentow;

16) rozliczanie inkasentow i przygotowanie zestawien do naliczenia wynagrodzenia z tytulu
inkasa;

17) rozliczanie udziatéw w podatku rolnym i przekazywanie informacji do Wydziatu Budzetu

1 Rachunkowoéci celem przekazania naleznosci na rzecz Izby Rolniczej;
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18) podejmowanie skutecznych dziatan zapewniajacych pelng realizacje wptywow biezacych
naleznosci podatkowych oraz likwidacje powstatych zaleglosci poprzez biezgce
wystawianie upomnien 1 tytuldow wykonawczych, zabezpieczen hipotecznych oraz
zglaszanie naleznych wierzytelnosci do egzekucji administracyjnej badz komorniczej. Sciste
wspoldziatanie w tym wzgledzie z radca prawnym Urzedu;

19) prowadzenie ewidencji tytulow egzekucyjnych oraz ewidencji wptywu $rodkow
sciggnigtych w drodze egzekucji;

20) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia terminu platnosci
i rozloZenia na raty naleznosci i zaleglosci podatkowych z uwzglednieniem przepisow
wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej;

21) przygotowywanie postanowien w sprawie udzielenia ulg w zakresie podatkow pobieranych
przez Urzad Skarbowy, a stanowigcych dochody budzetu gminy;

22) podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu podatnikow, ktorym w zakresie podatkow
i optat lokalnych udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty;

23) przygotowywanie wnioskow o rekompensatg utraconych dochodoéw z tytutu zwolnien
ustawowych;

24) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lub stwierdzajace stan
zaleglosci;

25) wydawanie zaswiadczen i informacji na wniosek oséb i instytucji uprawnionych do ich
otrzymania w sprawach wynikajacych z zakresu zadan Wydziatu ;

26) prowadzenie ewidencji wplywow oplaty skarbowej i optat pobieranych na podstawie
odrebnych ustaw;

27) egzekwowanie naleznej optaty skarbowej w przypadku jej nie uiszczenia oraz prowadzenie
postgpowan 1 wydawanie decyzji w sprawach zwrotu tej oplaty;

28) rejestrowanie 1 dokonywanie przypisow 1 odpisow oplaty dodatkowej na podstawie
wystawionych przez Straz Miejska ,,Zawiadomien” o nieoptaceniu optaty parkingowej
w Strefie Platnego Parkowania w Nowym Tomyslu;

29) rejestrowanie odpisOw nalezno$ci z tytutu umorzen lub przedawnien mandatow karnych
wystawionych przez Straz Miejska;

30) prowadzenie rejestrow oraz dokonywanie przypiséw i odpiséw niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz nalezno$ci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny, zgodnie
z dokumentami zrodtowymi (decyzje, umowy, faktury) otrzymanymi z wydziatdw
naliczajacych te naleznosci (z wylaczeniem nalezno$ci z tytulu wieczystego uzytkowania,
oplaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi);

31) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie niepodatkowych naleznosci budzetowych

oraz naleznoSci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny;
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32) prowadzenie na kontach analitycznych prawidlowej ewidencji wplat, zwrotow, zaliczen
nadptat oraz ulg z tytutu niepodatkowych naleznos$ci budzetowych oraz naleznosci majacych
charakter cywilnoprawny;

33) podejmowanie skutecznych dziatan zapewniajacych pelng realizacje wpltywow biezacych
naleznosci budzetowych z wszystkich tytuldow poza podatkowych oraz likwidacje
powstatych zaleglosci poprzez biezace wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty i tytutow
wykonawczych oraz biezace zglaszanie tych wierzytelnosci do egzekucji administracyjnej
badz komorniczej. Sciste wspotdziatanie w tym wzgledzie z radca prawnym Urzedu;

34) prowadzenie na kontach analitycznych podatnikow ewidencji wplat, zwrotow i zaliczen
nadptat oraz ulg z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

35) likwidacja powstalych zalegtosci z tytulu nieuregulowania oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi poprzez biezace wystawianie upomnien oraz tytuldw
wykonawczych;

36) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci;

37) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji podejmowanych w sprawie udzielenia ulg
w splacie naleznoSci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny oraz
publicznoprawny.

38) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu podatnikow, ktorym udzielono ulg w splacie
naleznosci cywilnoprawnych oraz publicznoprawnych;

39) wspotpraca z Wydzialem Budzetu i Rachunkowosci w zakresie rachunkowosci
1 sprawozdawczosci;

40) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci miesigcznej, kwartalnej, podiroczne)
i rocznej oraz potrocznej i rocznej informacji o przebiegu realizacji dochodéw podatkowych
i niepodatkowych;

41) opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlowych

oraz zadan wynikajacych z polecen 1 upowaznien.

§ 58. Do zakresu dziatania Wydzialu O$wiaty, Kultury i Sportu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie  projektow  uchwal  dotyczacych  zakladania, przeksztalcania
i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych oraz regulaminéw wynagradzania
nauczycieli i innych uchwat o organizacyjnym charakterze;

2) tworzenie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie: podziatu §rodkow na dofinansowanie

doskonalenia zawodowego nauczycieli, powolywania komisji egzaminacyjnych
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do przeprowadzania postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli kontraktowych
ubiegajacych sig o stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego, powotywania
komisji konkursowych do przeprowadzenia konkurséw na stanowisko dyrektora placowki
o$wiatowej i innych projektéw zarzadzen o organizacyjnym charakterze;

3) analiza arkuszy organizacyjnych przedszkoli oraz szkot podstawowych i przedstawianie
arkuszy organizacyjnych do zatwierdzenia Burmistrzowi;

4) petnienie nadzoru finansowego i organizacyjnego nad placowkami o§wiatowymi;

5) przygotowywanie materialow do oglaszania konkursow na stanowiska dyrektora placowki
oswiatowe] oraz zapewnianie obstugi administracyjno — biurowej dla powotanych komisji
konkursowych;

6) przygotowywanie projektow ocen pracy dyrektorow szkot / przedszkoli z uwzglednieniem
procedury postgpowania, zawartej w Karcie Nauczyciela;

7) opracowywanie kryteriow w zakresie wynagradzania dyrektorow szkot i przedszkoli oraz
przedstawianie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi;

8) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych;

9) prowadzenie analizy formalnej dokumentacji egzaminacyjnej nauczycieli kontraktowych,
ubiegajacych si¢ o stopiel awansu zawodowego nauczyciela mianowanego oraz kierowanie
pracami komisji egzaminacyjnych powolywanych przez Burmistrza;

10) prowadzenie kontroli i ewidencji spetniania obowiazku nauki przez absolwentow szkot do
ukonczenia 18 roku zycia;

11) przygotowywanie postgpowan egzekucyjnych w zwigzku z niespelnieniem obowiazku
rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiazku szkolnego i obowiazku nauki przez
dzieci i miodziez w wieku od 6 do 18 lat zamieszkatych na terenie Gminy;

12) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych nadawania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego badZ odmowy wydania stopnia awansu nauczyciela
mianowanego;

13) opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych dofinansowania pracodawcom
kosztow ksztalcenia nauki zawodu badz przyuczenia do zawodu mlodocianych
pracownikow, zameldowanych na terenie Gminy;

14) prowadzenie bazy analiz wynagrodzen nauczycieli i wykonywanie zadan natozonych
na organ prowadzacy szkoty przez art. 30a ustawy Karta Nauczyciela;

15) koordynowanie dziatalno$ci oéwiatowo — wychowawczej na terenie Gminy;,
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16) udzielanie pomocy dyrektorom gminnych jednostek oswiatowych w zakresie stosowania
aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania o$wiaty;

17) proponowanie gtownych kierunkoéw samorzadowej polityki oswiatowej w Gminie;

18) prowadzenie ewidencji szkdt i placowek niepublicznych oraz przygotowywanie do podpisu
przez Burmistrza zaswiadczen o wpisie do ewidencji, decyzji o odmowie dokonania wpisu
do ewidencji lub o wykre$leniu;

19) wspolpraca ze szkolami i przedszkolami w zakresie zachowania prawidtowej polityki
kadrowej w gminnej o§wiacie;

20) zapewnienie odpowiedniego przeptywu informacji pomiedzy szkotami i przedszkolami,
a organami Gminy;

21) sporzadzanie materialow analitycznych dotyczacych organizacji placowek na kazdy rok
szkolny 1 przedkladanie tych wnioskoéw z analizy Burmistrzowi,

22) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty, Osrodkiem Sportu i Rekreacji oraz innymi instytucjami
o charakterze oswiatowo — wychowawczym;

23) prowadzenie bazy danych wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowej;

24) sporzadzanie 1 przedstawianie informacji Radzie Miejskiej o stanie realizacji zadan
oswiatowych Gminy w roku szkolnym, zgodnie z dyspozycja art. 5a ust. 4 ustawy
0 systemie oswiaty;

25) realizacja zadan w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat trzech, zgodnie z ustawa o opiece nad
dzieé¢mi do lat 3;

26) koordynowanie systemu nagrod i wyrdznien dla uczniow (,,Zloty Wawrzyn™);

27) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej placowek o$wiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Nowa Tomysl, w tym:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych na podstawie dowodow ksiegowych,

b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow.

c) ustalenie wyniku finansowego,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

€) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidziane]j ustawa o rachunkowosci,

) wykonywanie dyspozycji finansowych $rodkami pienieznymi dla placowek o§wiatowych,
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g) prowadzenie cato$ci spraw z zakresu ksiegowos$ci syntetycznej i analitycznej placéwek
o$wiatowych,

h) planowanie w porozumieniu z dyrektorami placowek planow finansowych, sporzadzanie
analiz ekonomiczno — finansowych oraz informacji budzetowych,

1) wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie realizacji zatwierdzonych
planow finansowych,

J) obsluga bankowa placéwek oswiatowych;

k) sporzadzanie list ptac na podstawie dokumentacji pracowniczej dostarczanej przez
placdwki o$wiatowe,

1) prowadzenie dokumentdéw zwigzanych z wynagrodzeniami;

1) rozliczanie i odprowadzanie wymaganych przepisami podatkow, sktadek ZUS i innych
swiadczen;

28) analiza materiatow do projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej jednostek
podlegtych oraz przedstawianie wnioskow w tym zakresie i monitorowanie wydatkow
podleglych jednostek oswiatowych na podstawie sprawozdan finansowych;

29) przygotowywanie danych do sprawozdan Glownego Urzedu Statystycznego;

30) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie osiggania $rednich wynagrodzen nauczycieli
na poszczegodlnych stopniach awansu zawodowego;

31) organizacja dowozenia ucznidw z terenu Gminy do szkot i przedszkoli;

32) rozdysponowywanie $rodkéw finansowych na wsparcie zimowego i letniego wypoczynku
oraz wymiany zagranicznej i krajowej dzieci i mlodziezy;

33) wspolpraca z organizatorami zycia kulturalnego w gminie, koordynacja przedsiewzieé
kulturalnych;

34) wspotpraca ze szkotami oraz Osrodkiem Sportu i Rekreacji w dziedzinie kultury fizycznej
dzieci i mlodziezy szkolnej;

35)wspdtpraca z innymi instytucjami i organizacjami na rzecz upowszechniania kultury
fizycznej na terenie Gminy Nowy Tomysl;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i cofaniem nagréd i wyrdznien za
wysokie wyniki sportowe i osiagnigcia w dziatalnosci sportowej;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem symboli Gminy przez osoby fizyczne

1 prawne;
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38) koordynowanie dzialan zwigzanych z udzielaniem honorowego patronatu przez Burmistrza
Nowego Tomysla;

39) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych i sportowych organizowanych przez Gmine
i wspotudzial przy realizacji tych imprez;

40) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy przy organizacji imprez realizowanych
przez te jednostki;

41) w zakresie wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi :
a) przeprowadzanie procedury udzielania dotacji celowych na realizacje zadan z zakresu
sportu przez organizacje pozarzadowe,
b) przeprowadzanie procedury udzielania i rozliczania dotacji organizacjom pozarzadowym
w sferze zadan publicznych okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie,
c) opracowywanie corocznych programoéw wspotpracy Gminy =z organizacjami
pozarzadowymi,
d) przeprowadzanie procedury otwartych konkursow ofert na zlecanie realizacji zadan
publicznych organizacjom pozarzadowym,
¢) organizowanie spotkan dotyczacych wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,
f) organizowanie szkolen dla organizacji pozarzadowych,
g) wspotpraca z Gminng Rada Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

h) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.

§59. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego w Nowym TomyS$lu nalezy
w szczego6lnoscei:
1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow stanu cywilnego:
a) urodzen,
b) matzenstw,
C) Zgonow;
2) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz

wpisywanie ich do rejestru uznan stanu cywilnego;
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przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu
cywilnego;

wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow zupelnych i odpisow skroconych aktow stanu cywilnego,

b) zaSwiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

¢) zasSwiadczen o stanie cywilnym;

organizowanie 1 celebrowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia malzenskiego;
dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:

a) prawomocnych orzeczen sgdow,

b) ostatecznych decyzji administracyjnych, w tym decyzji administracyjnych o zmianie
imienia lub nazwiska,

¢) odpisow aktow stanu cywilnego,

d) protokolow sporzadzanych przez kierownikow urzeddéw stanu cywilnego albo konsuléw
z czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktore wymagaja dotaczenia wzmianek
dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

e) odpisow =zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw
pochodzacych od organdéw obcego panstwa, niewymagajacych uznania,

f) innych dokumentéw majacych wplyw na tresé lub wazno$é aktu;

wydawanie decyzji o zmianie imion lub nazwisk;

wystgpowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra wtasciwego do
spraw administracji, o nadanie nr PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka
urodzonego  w Polsce;

dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian

w aktach stanu cywilnego;

10) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel Polski lub zamieszkaly w Polsce cudzoziemiec

nie majacy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzenistwo

za granica;

11) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wyltaczajacych zawarcie malzenstwa,

o ktérych mowa w art. 4 ' Kodeksu rodzinnego i opickuniczego;
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12) wydawanie zezwolen na zawarcie matzefistwa przed uplywem terminu, o ktérym mowa
w art. 4' Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego;

13) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwiazku malzefskiego poza siedzibg Urzedu
Stanu Cywilnego;

14) przyjmowanie pisemnych zapewnien o braku okoliczno$ci wylqczajacych zawarcie
matzenstwa;

15) prowadzenie postgpowan dotyczacych:
a) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzanych poza
granicami RP,
b) uzupelniania aktu stanu cywilnego,
¢) sprostowania aktu stanu cywilnego,
d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
e) ustalenia tresci aktu;

16) uznawanie orzeczen sadow pafstw obcych lub rozstrzygnie¢ innych organdéw panstw
obcych w sprawach cywilnych;

17) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

18) przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu cywilnego
do rejestru stanu cywilnego;

19) zamieszczanie przy aktach stanu cywilnego w formie przypiskéw informacji o innych
aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej osoby;

20) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

21) przekazywanie ksiag stanu cywilnego do archiwum panstwowego, dla ktorych zakonczy! sig

okres przechowywania w tutejszym urzedzie.

§ 60. Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnoSci:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okre§lonym
w przepisach o ruchu drogowym;

3) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiolowych oraz innych

miejscowych zagrozen;
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zabezpieczanie miejsc przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem 0séb postronnych lub zniszczeniem $ladow
1 dowodéw, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalanie, w miare
mozliwosci, Swiadkow zdarzenia;

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;;

wspoldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych;

sprawy organizacji imprez masowych;

doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg
si¢ w okolicznoS$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu 1 zdrowiu
innych oséb;

informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestgpstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoétdziatanie w tym zakresie z organami

panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spolecznymi;

10) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartoSciowych lub wartosci pienieznych dla

potrzeb Gminy;

11) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych na terenie gminy;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem stref ptatnego postoju (parkingdow);

13) wykonywanie innych polecen Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;

14) nadzor nad pracami realizowanymi przez skazanych na rzecz Gminy;

15) wstgpna analiza zmian organizacji ruchu drogowego;

16) wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi i osobami prawnymi gminy w zakresie kontroli

dotyczacych realizacji zadan gminy.

§ 61. Do zakresu dzialania Biura Prawnego i Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

wykonywanie obstugi prawnej Urzedu i Gminy;
obstuga prawna Rady Miejskiej 1 Burmistrza;
opiniowanie lub fachowa pomoc przy redagowaniu projektow aktdw normatywnych

wydawanych przez Rade Miejskg lub przez Burmistrza, jak réwniez projektow aktow
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indywidualnych, szczegélnie w przypadkach gdy stan faktyczny sprawy jest zawily
i skomplikowany lub gdy sprawa wymaga szczegdtowej analizy prawne;;

4) opiniowanie lub fachowa pomoc przy redagowaniu projektéw uméw zawieranych przez
Gming lub przez Urzad Miejski;

5) kontrola prawidlowosci stosowania w Urzedzie obowiazujacych przepisoéw prawnych;

6) zastgpstwo prawne i zastgpstwo procesowe Gminy oraz Urzedu Migjskiego przed organami
wymiaru sprawiedliwo$ci, organami administracji publicznej oraz przed innymi
instytucjami lub podmiotami w sprawach dotyczacych Gminy lub Urzedu Miejskiego;

7) wykonywanie innych czynnosci nalezacych do zadan z zakresu obstugi prawnej z polecenia
Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza i Sekretarza Gminy;

8) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na
rzecz Urzedu;

9) informowanie Wydzialu Budzetu i Rachunkowo$ci o koniecznoéci zwrotu wykonawcy
wniesionego wadium;

10) koordynowanie opracowywanych przez wydziaty i samodzielne stanowiska pracy zamowiet
publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z reprezentowaniem Urzedu w postgpowaniach
odwotawczych;

12) udziat w pracach komisji przetargowych;

13) opiniowanie dokumentacji sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy Nowy Tomysl
w zakresie wynikajacym z petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza kierownikom tych

jednostek.

§ 62. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie dziatalnosci doradczej majacej na celu tworzenie wartoéci dodanej pracy
Jednostki poprzez polepszenie mozliwosci realizacji celoéw, identyfikowanie usprawnien
dzialan operacyjnych i / lub ograniczanie ekspozycji na ryzyka w wyniku zaréwno ustug

zapewniajacych oraz doradczych;

2) dokonywanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej pod katem gospodarnodci,
wydajnosci 1 skutecznosci;

3) weryfikowanie realizacji zadan z punktu widzenia planowanych do osiagnigcia rezultatow;
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sporzadzanie planu audytu oraz sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu
za rok poprzedni;
przedktadanie Burmistrzowi:

a) do konca stycznia kazdego roku sprawozdania z wykonania planu audytu
za rok poprzedni,

b) do konca grudnia kazdego roku planu audytu na rok nastepny.

§ 63. Do zakresu dzialania Biura ds. Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)
3)

4)

5)

poszukiwanie zrodel finansowania, w tym programéw unijnych na realizacj¢ zadan
witasnych Gminy;

przygotowywanie wnioskow i zglaszanie projektéw o przyznanie dofinansowania;

kontrola projektow;

opracowywanie sprawozdan, wnioskow o platnos¢ i innych dokumentéw niezbednych do
prawidlowej realizacji projektu;

wspotdziatanie z innymi wydziatami, biurami lub pracownikami Urzedu oraz jednostek

organizacyjnych gminy w zakresie pozyskiwania $rodkow zewnetrznych.

§ 64. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Uzaleznien nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

realizacja w szkotach programéw profilaktycznych dotyczacych szkodliwosci picia
alkoholu, zazywania srodkéw psychoaktywnych, dopalaczy;

prowadzenie S$wietlic socjoterapeutycznych 1 profilaktycznych dla dzieci z rodzin
dysfunkcyjnych;

organizowanie dzieciom z rodzin z problemem alkoholowym obozow wypoczynkowo —
terapeutycznych;

prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego dla 0séb z problemem alkoholowym,
ktorego zadaniem jest motywowanie do podjecia leczenia w placowkach lecznictwa
odwykowego, udzielanie wsparcia po zakonczonym leczeniu odwykowym, informowanie
o mozliwo$ciach uzyskania pomocy;

prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego dla oséb z problemem narkotykowym,

ktérego zadaniem jest udzielanie porad, prowadzenie zaje¢ profilaktycznych z mtodzieza;
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zapewnienie pomocy dla grup wsparcia 0séb wspétuzaleznionych (cztonkowie rodzin)
oraz ofiar przemocy w rodzinie;

organizowanie szkolen przedstawicieli grup zawodowych (policjanci, straz miejska,
pielegniarki, pracownicy socjalni) stykajacych sie w swojej pracy z problemem
alkoholowym i problemem uzaleznien;

organizowanie szkolen dla 0sob pracujacych z ofiarami przemocy w rodzinie;

biezaca wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i pomoc

w realizacji dziatan podejmowanych przez te komisjg;

10) przygotowywanie gminnych programéw dot. rozwigzywania probleméw alkoholowych

1 narkotykowych;

11) przygotowywanie corocznych planéw finansowo — rzeczowych odnosnie realizacji zadan

ujetych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

oraz Gminnym Programie Przeciwdziatania Narkomanii;

12) realizacja zadan zwiazanych z uczestniczeniem w kampaniach spotecznych;

13) organizacja festynéw rodzinnych;

14) wspolpraca z Komenda Powiatowg Policji, Polskim Czerwonym Krzyzem, Osrodkiem

§ 65.

Pomocy Spotecznej, dotyczaca rozwiazywania probleméw uzaleznien.

Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Bezpieczenstwa Informacji nalezy

w szczegolnosci:

D

2)

3)

4)

podejmowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do podniesienia poziomu bezpieczefistwa
informacji;

identyfikowanie systeméw przetwarzania grup informacji chronionych;

przeprowadzanie analizy ryzyka systemow obejmujacej: identyfikacje istniejacych
zagrozen, kwantyfikacjg tych zagrozen oraz skutkéw dla ciaglosci dziatania

i prawdopodobienstwa ich urzeczywistnienia, okreslenie odpowiednich dziatan majacych na
celu zmniejszenie zidentyfikowanego ryzyka do akceptowalnego poziomu, wdrozenie
dzialah majacych na celu zmniejszenie zagrozen, dokonywanie zmian w postepowaniu

zryzykiem w swietle wydarzen i zmian w otoczeniu:

przygotowywanie i aktualizowanie dokumentéw polityki bezpieczenstwa systemdw

przetwarzania informacji oraz procedur bezpieczenstwa systeméw informatycznych;
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5) sprawdzanie zgodnosci systemow z Polityka Bezpieczenstwa Informacji oraz procedurami

szczegotowymi stanowigcymi jej integralng czesc;

6) zapewnienie, ze do informacji chronionych maja dostep wylacznie osoby upowaznione
i ze moga one wykonywaé¢ wylacznie uprawnione operacje poprzez kontrolg procesu

przyznawania praw dostepu;

7) sprawowanie nadzoru nad wykorzystywanym w Urzedzie oprogramowaniem pod katem
jego legalnosci;

8) zapewnienie ciaglosci dziatania systemow informatycznych i optymalizacja wydajnosci;
9) konfiguracja 1 administracja oprogramowaniem systemowym i sieciowym;

10) nadawanie, zmiana lub odbieranie uprawnien m.in. do kont uzytkownikoéw sieciowych,
dostgpu do poczty elektronicznej, zasobow sieciowych oraz lokalnego systemu

operacyjnego, a takze do BIP oraz prowadzenie rejestru osob posiadajacych w/w konta;
11) stosowanie zabezpieczen kryptograficznych adekwatnie do wynikéw analizy ryzyka,

12) biezacy monitoring incydentéw bezpieczenstwa poprzez przegladanie rejestru zdarzen
systemowych oraz podejmowanie decyzji o instalacji nowych elementéw
w systemie oraz sporzadzanie raportoOw incydentow bezpieczenstwa i przekazywanie

Burmistrzowi;

13)nadzér nad aktualizowaniem oprogramowania antywirusowego oraz systemow

operacyjnych;

14) wykonywanie kopii zapasowych ich przechowywanie oraz okresowe sprawdzenie pod

katem ich dalszej przydatnosci;

15)nadzor nad prowadzeniem inwentaryzacji sprzetu komputerowego 1 oprogramowania

uzywanego w Urzedzie Miejskim;

16)nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja wurzadzen komputerowych

zawierajacych dane osobowe;

17) zapewnienie wtasciwej struktury i zmian menu przedmiotowego BIP;
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18) prowadzenie konsultacji formalnych i merytorycznych w zakresie publikowania informacji

publicznej w BIP;

19) przydzielanie pracownikom uprawnien dostepu umozliwiajacych publikacje informaciji

publicznej w BIP;
20) sprawowanie kontroli i nadzoru nad r edaktorami BIP;

21) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji

publicznej.

§ 66. Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

i Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie ochrony informacji nigjawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
b) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;
¢) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji;
e) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;

f) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego

realizacji;
g) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

2) w zakresie ochrony danych osobowych jako Administrator Bezpieczenstwa Informac;ji

wspdlnie z Administratorem Systemoéw Informatycznych:

a) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych w systemach informatycznych, z zapewnieniem ograniczen dostepu

do ewidencji przez osoby nieuprawnione;
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b) rejestrowanie uzytkownikow w systemach i nadawanie im okreslonych uprawnien;
¢) kierowanie wnioskéw do GIODO w celu aktualizacji zbioréw danych osobowych;

d) prowadzenie ewidencji dostepu pracownikow Urzedu do sieci lokalne;.

Rozdzial 8.

ZASADY ITRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SPRAW INDYWIDUALNYCH ORAZ SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 67. 1. Sprawy skierowane do Urzedu sa obowigzkowo ewidencjonowane w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow funkcjonujacym w Urzedzie lub w spisach i rejestrach prowadzonych

w komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego, rzetelnego 1 kulturalnego
rozpatrywania spraw indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej,

a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania treSci

obowigzujacych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to mozliwe okreslenia terminu ich zatatwienia;

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub s$rodkach zaskarzenia

od wydanych rozstrzygnigc.

3. Za terminowe 1 prawidlowe =zalatwianie indywidualnych spraw obywateli,

odpowiedzialnos$¢ ponosza kierujacy komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 68. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
terminy ich zatatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy

szczegoblne.
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§ 69. Koordynacjg zadan zwiazanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskoéw

w Urzedzie zapewniajg odpowiednio :
1) kierowanych do Burmistrza — Wydziat Organizacyjny i Komunikacji Spotecznej;
2) kierowanych do Rady Miejskiej — Wydzial Spraw Obywatelskich.

§ 70. 1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegaja obowiazkowej rejestracii, bez wzgledu na forme i miejsce

zlozenia.

3. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne
komorki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i Sposob

wspotdziatania wskazuje Sekretarz lub Zastepca Burmistrza.

4. CzynnoSci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw, w tym

w szczegolnosci:
1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;
3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy

s realizowane przez Kierownictwo Urzedu oraz kierujacych komérkami organizacyjnymi Urzedu
zgodnie z zasadami okreSlonymi w Kodeksie postgpowania administracyjnego i rozporzadzeniu

w sprawie zalatwiania skarg i wnioskow.

5. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w terminie okreslonym

odrgbnym zarzadzeniem.

6. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, osoby kierujace komérkami organizacyjnymi Urzedu
przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku do piatku w godzinach pracy

Urzedu.

§ 71. Petycje sa sktadane i rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o petycjach.
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§ 72. Inne sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie reguluje Burmistrz odrgbnymi

zarzadzeniami.

§ 73. Rozktad czasu pracy w Urzedzie i porzadek wewngtrzny oraz zwigzane z tym prawa

pracodawcy 1 obowiazki pracownikéw Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.
§ 74. Zatacznik 1 — Schemat organizacyjny Urzedu — stanowi jego integralng czesc.

§ 75. Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

PARMIYTRZ '
Wiodzintie 7

§ 76. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 wrzesnia 201 7r.
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