Urzad Miejski w Nowym Tomyslu

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 272/2013
Burmistrza Nowego Tomysla
Z dnia 15 lutego 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
w NOWYM TOMYSLU

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Tomys$lu, zwany dalej
Regulaminem okresla :

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

Zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu.
Organizacj¢ Urzedu.

Zasady funkcjonowania Urzedu.

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu.

Zakres dzialania i zadania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych Urzedu.
Zasady podpisywania pism i wydawania decyz;ji.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Tomyslu,

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Nowy Tomysl,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejska w Nowym Tomyslu,

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio : Burmistrza Nowego Tomysla,
Zastepce Burmistrza Nowego Tomysla, Sekretarza Gminy Nowy Tomysl,
Skarbnika Gminy Nowy Tomysl oraz Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego w
Nowym Tomyslu,

Komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzial, referat lub wymieniona w
Regulaminie jednostke organizacyjna Urzedu, dla ktorej ustalono inng nazweg, a
takze samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze organizacyjnej
Urzedu,

Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Kierownictwo gminy : Burmistrza-
symbol ,,B”, Zastepce Burmistrza — symbol ,,ZB”, Sekretarza — symbol ,,SE”,
Skarbnika — symbol ,,SK”,

Naczelnikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace wydzialami Urzedu i
innymi rownorzednymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,

Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace referatami Urzedu,
BIP-ie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Nowym Tomyslu.
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§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Nowy Tomysl.
4. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.
5. Przy czynnosciach biurowych i kancelaryjnych stosuje si¢ postanowienia instrukcji
kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 4. 1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 — 15.30.

2. Urzad Stanu Cywilnego pracuje dodatkowo w kazda trzecia sobote miesiaca w godz.
od 7.30 — 15.30.

3. Urzad Stanu Cywilnego w zalezno$ci od potrzeb, udziela sluboéw oraz wykonuje
inne czynnosci z zakresu stanu cywilnego takze w niedziele, $wigta 1 dni dodatkowo
wolne od pracy.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych
organoéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do =zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie :

1) zadan wiasnych, wynikajacych wprost z przepiséw ustawowych,

2) zadan zleconych, czyli zadan z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu
organizacji, przygotowan 1 przeprowadzenia wybordw powszechnych oraz
referendow zleconych przez ustawy,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowe;j,

4) zadan publicznych  powierzonych Gminie w  drodze porozumienia
migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem i wojewodztwem.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.

2. W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy :
1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
2) wydawania decyzji, postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,
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3) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefn - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg 1 wnioskow,
5) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organéw Gminy,
6) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat organow Gminy,
7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
8) prowadzenie zbioru przepisOw gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci :
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
10) organizacja obowiazkoéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 7. 1. Urzad wykonuje zadania, stosujac system procesowy zgodny z norma PN-EN ISO
9001 : 2009. Zakres zastosowania tej normy ustalany jest odrebnie.

2.  Prawidlowo$¢ przebiegu zidentyfikowanych procesow, spojnos¢ celow
szczegblowych z ustanowiong Polityka Jakosci Urzedu Miejskiego, stopien realizacji celow,
wystepujace zagrozenia oraz stosowane Srodki zapobiegawcze, stanowia przedmiot oceny
dokonywanej przez Burmistrza w ramach okresowych przegladéw systemu zarzadzania
jakoscia.

3. Jako$¢ pracy Urzedu, jej zgodno$¢ z wymogami wynikajacymi ze stosowanego
systemu zarzadzania jakoScia, skuteczno$¢ jego wdrozenia 1 utrzymywania, stanowi
przedmiot zewngtrznej oceny poziomu zadowolenia klienta, a takze planowych auditow
wewngtrznych.

§ 8. 1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do skladania skarg i1
wnioskow dotyczacych funkcjonowania organéw Gminy.

2. Szczegbdtowy tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg 1 wnioskdéw okreslaja przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 28 stycznia 2002
roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéow (Dz.U. Nr 5,
poz. 46).

3. Skargi 1 wnioski klientow Urzedu podlegaja zalatwieniu z zachowaniem zasad
okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego, w granicach wlasciwosci z
przepisoOw kodeksu wynikajace;.
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4. Burmistrz przyjmuje klientow w sprawach skarg 1 wnioskow w poniedziatki w godz.
od 13.00 — 15.00.

5. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, osoby kierujace komérkami organizacyjnymi

Urzedu przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku do piatku w
godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial III

ORGANIZACJA URZEDU

§ 9. 1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace Wydziaty, jednostki roéwnorzedne
wydziatom i samodzielne stanowiska pracy :

1) WYDZIAL ORGANIZACYJNY i SPRAW OBYWATELSKICH - symbol
(0iSO),

2) WYDZIAL ROZWOJU I PROMOCIJI - symbol (RiP),

3) WYDZIAL FINANSOWY - symbol (FN) , w ramach ktorego dziataja stanowiace
jego integralne czesci :

- Referat Budzetu i Analiz— symbol (FN.B)

- Referat Finansowo — Ksiggowy — symbol (FN.K)

- Referat Podatkow i Oplat — symbol (FN.P)

4) WYDZIAL GEODEZJI, URBANISTYKI I GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI - symbol ( GUIGN ),

5) WYDZIAL KOMUNALNO - INWESTYCYJNY , ROLNICTWA I OCHRONY
SRODOWISKA - symbol ( KIRiOS ),

6) URZAD STANU CYWILNEGO - symbol (USC ),
7) STRAZ MIEJSKA - symbol (SM ),
8) BIURO AUDYTU I KONRTOLI WEWNETRZNEJ - symbol (BAiKW),

9) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY D/S NADZORU NAD OSWIATA -
symbol (NO),

10) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY D/S OBSLUGI PRAWNEJ — symbol
(OP),

11) OSRODEK PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
UZALEZNIEN -symbol ( OPiRPU ),

12) PELNOMOCNIK DS. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA — symbol (PZJ),
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13) SLUZBA BHP - symbol ( BHP),

14) PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - symbol ( OIN).

2. Wydzialy i referaty dziela si¢ na stanowiska pracy, o utworzeniu ktorych decyduje
Burmistrz.

3. Stanowiska pracy moga mie¢ obsade jedno — lub wieloosobowa.

4. W Urzedzie moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy, poza struktura
wydziatu, z obsada jednoosobowa.

§ 10. 1. Wydzialami kieruja naczelnicy, a referatami kierownicy.

2.

Nowe

9.

Podczas nieobecnos$ci naczelnika lub kierownika, wydziatem lub referatem kieruje
zastgpca naczelnika lub zastgpca kierownika , a jezeli takiego stanowiska nie
utworzono, wyznaczony przez naczelnika lub kierownika w uzgodnieniu z
Burmistrzem pracownik komorki organizacyjne;.

Sekretarz Gminy kieruje jednocze$nie Wydzialem Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.

Skarbnik Gminy nadzoruje pracg Wydziatu Finansowego.

Zastgpca Skarbnika kieruje Referatem Budzetu 1 Analiz.

Gloéwny Ksiggowy kieruje jednoczes$nie Referatem Finansowo — Ksiggowym.
Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych kieruje Pionem Ochrony
Informacji Niejawnych.

Pelnomocnik Burmistrza do spraw Uzaleznien kieruje Osrodkiem Profilaktyki i
Rozwiazywania Problemow Uzaleznien.

Straza Miejska kieruje Komendant.

10. Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cia jest Sekretarz Gminy.

§ 11. 1. Burmistrz moze, w drodze zarzadzenia, tworzy¢ inne komorki organizacyjne (np.
zespoly zadaniowe, projektowe) powotane do wykonywania okresowych zadan lub

3.

stanowiska petnomocnikéw do prowadzenia okreslonego rodzaju spraw.
2.

Zarzadzenie Burmistrza okre§la zakres zadan tych komorek oraz zakres
umocowania petnomocnika.

Obsluge organizacyjno — administracyjna takiej komorki prowadzi inna stata
komorka organizacyjna lub grupa pracownikoéw, a pelmomocnika prowadzi
komorka wskazana przez Burmistrza.

Komorka organizacyjna moze zosta¢ utworzona na czas realizacji okreslonego
zadania, a stanowisko petnomocnika moze zosta¢ utworzone na czas okreslony lub
nieokreslony.

W przypadku, gdy pelnomocnik nie jest pracownikiem Urzgdu, Burmistrz ustala
zasady jego wynagradzania 1 wspoétdzialania z odpowiednimi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu.
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§ 12. Naczelnicy wydziatow 1 kierownicy referatow :
1) Odpowiadaja za wywiazywanie si¢ podlegtych im pracownikow z zadan przypisanych
regulaminem organizacyjnym, decyzjami 1 poleceniami Burmistrza.
2) Zapewniaja sprawne funkcjonowanie wydzialu i referatu poprzez planowanie i
podzial pracy oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami i realizacje
zadan tych komorek organizacyjnych.

§ 13. Do =zakresu podstawowych obowiazkéw naczelnikow i1 kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegolnosci :

1) Prawidtowe zorganizowanie pracy komorki.

2) Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikdéw, w tym czynnosci
kancelaryjnych.

3) Dokonywanie oceny pracy pracownikdw oraz wyst¢gpowanie z wnioskami w sprawie
wyrdzniania, nagradzania, awansowania, karania.

4) Ustalanie szczegétowych zakresoéw czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
pracownikow komorki organizacyjnej oraz zastepstw.

5) Ustalanie obowiazujacego w komorce organizacyjnej obiegu dokumentow.

§ 14. Komorki organizacyjne wymienione w § 9 ust. 1 podlegaja bezposrednio :

1) Burmistrzowi :

1) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

2) Wydzial Rozwoju i Promocji,

3) Wydziat Finansowy,

6) Urzad Stanu Cywilnego,

7) Straz Miejska,

8) Biuro Audytu i Kontroli Wewngtrznej,

9) Samodzielne stanowisko pracy do spraw nadzoru nad o§wiata,
10) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej,
11) Osrodek Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Uzaleznien,
12) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,

13) Stuzba bhp

14) Pion Ochrony Informacji Niejawnych.

2) Zast¢pcy Burmistrza :

4) Wydzial Geodezji, Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
5) Wydzial Komunalno - Inwestycyjny, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

§ 15. Strukture organizacyjna Urzedu okresla Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Nowym Tomyslu, stanowiacy Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.
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Rozdzial 1V

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 16. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady :

1) Praworzadnosci.

2) Shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;.

3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

4) Jednoosobowego kierownictwa.

5) Kontroli wewngtrzne;.

6) Podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne wydzialy,

jednostki rownorzedne wydziatom i1 samodzielne stanowiska pracy.

7) Wzajemnego wspotdziatania.

§ 17. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 18. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowiazkow sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 19.

2.

§ 20.

1. Dzialalnos¢ Urzedu jest jawna.

Z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do
informacji publicznej zwiazanej z dziatalno$cia Urzedu.

Podstawowa forma informowania klientow o dzialalnosci Urzgdu jest Biuletyn
Informacji Publiczne;j.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet gminy, wyznaczajacy
kierunki dziatania Urzedu w poszczeg6lnych dziedzinach.

Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ Wieloletnim Programem
Inwestycyjnym, mozliwos$ciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej i inne
fundusze pomocowe, wigzac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami
spodziewanym w wyniku ich wykonania.

Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy 1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow, z
uwzglednieniem staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje, realizowane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamowieh publicznych.
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§ 21. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2.

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

3.

Burmistrz, jako kierownik Urzedu :

Okresla polityke Urzedu.

Zapewnia organizacyjne 1 materialne warunki niezbedne dla wykonywania przez
Urzad powierzonych mu zadan.

Ustala kierunki polityki osobowej w Urzedzie.

Wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe.

Sprawuje nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez Urzad oraz nad
przestrzeganiem zasad praworzadnosci.

Jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.

Koordynuje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Urzedu.

Burmistrz kieruje Urzedem  przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacjg swoich
zadan.

Naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw i jednostek réwnorzednych wydzialom oraz
kierownicy referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

Naczelnicy poszczegolnych wydziatow Urzedu 1 jednostek rownorzednych wydziatom
oraz kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza i naczelnikow
wydzialéw oraz kierownikow referatow okresla zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 22.Wydzialy, jednostki rownorzedne wydziatom, referaty 1 samodzielne stanowiska :

1))

2)

3)

4)

5)

Realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i1 Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

Wydziaty 1 referaty sa zobowiazane do wspoétdzialania z pozostalymi komodrkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

Jezeli dziatanie komorki organizacyjnej dotyczy spraw nalezacych do wiasciwosci
takze innych komoérek, komorka prowadzaca sprawg jest zobowiazana do
poinformowania o sposobie zatatwienia sprawy zainteresowane komorki.

Spory o wlasciwos¢ migdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Burmistrz.
Burmistrz moze wskazaé, ze sprawe bedzie zatatwiato kilka komorek, okreslajac w
tym przypadku komorke wiodaca.

Komoérka organizacyjna zobowigzana do zatatwienia sprawy ma prawo zada¢ od
innych komorek niezbgdnych opinii, informacji, materiatow oraz opracowan.
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§ 23. 1. W celu zapewnienia Burmistrzowi informacji niezbednych dla efektywnego
kierowania Gming i Urzedem, podejmowania prawidlowych decyzji, zapewnienia pelne;j
realizacji zadan, skutecznosci 1 legalnosci dziatan, w Urzedzie funkcjonuje audyt
wewngtrzny 1 system kontroli.

2.

Wyniki badan i kontroli sa wykorzystywane przy dokonywaniu oceny celowosci,
oszczednosci 1 efektywnosci wydatkowania srodkow publicznych oraz podejmowania
dziatan doskonalacych pracg Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

Zasady 1 tryb przeprowadzania audytu i kontroli, okre§lone sa odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza.

§ 24. 1. Urzad ustala zasady tworzenia i korzystania z zasoboéw informacyjnych oraz

ochrony danych osobowych zawartych w tych zasobach.
Wydziaty, na ktorych — w zwiazku z wykonywanymi zadaniami — spoczywa
obowiazek tworzenia zbioréw i informacji, zarzadzaja informacjami zgromadzonymi

w tych zbiorach.

Prace¢ wydziatow 1 poszczegdlnych stanowisk pracy Urzad wspiera poprzez
udostgpnienie technik informatycznych i budowg systemow informatycznych.

Zasady tworzenia i korzystania z zasobow informacyjnych oraz ochrony danych
zawartych w tych zasobach, okreslone sa odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.
Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN

BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 25. Do zakresu zadan BURMISTRZA - symbol ,,B” nalezy :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Kierowanie biezacymi sprawami gminy i kierowanie Urzedem.

Reprezentowanie gminy i Urzedu na zewnatrz.

Podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy.

Zatwierdzanie zakresow czynnosci 1 odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu.
Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow w oparciu o zasady
okreslone stosownym regulaminem.

Przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od 0s6b zobowiazanych do ich skladania
burmistrzowi.
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8) Egzekwowanie przestrzegania prawa przez pracownikow wszystkich  komorek
organizacyjnych Urzedu.

9) Okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania w realizacji zadan.

10) Rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi,w
szczegblnosci dotyczacych podziatu zadan.

11) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

12) Upowaznianie swojego zastgpcy lub innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, zmiana zakresow udzielonych upowaznien oraz ich cofanie.

13) Przedktadanie Radzie projektow uchwat.

14) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej.

15) Podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy
W obowiazujacym trybie.

16) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w ramach
gminy 1 zapewnienie wspotpracy z organami administracji rzadowe;j 1 specjalne;.

17) Oglaszanie budzetu gminy.

18) Nadzorowanie dziatalno$ci Strazy Miejskie;.

19) Wykonywanie zadan z zakresu obronnos$ci, zadan szefa obrony cywilnej gminy oraz
zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego na terenie gminy.

20) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk Zywiotowych i katastrof.

21) Sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji wykonywanych przez siebie
zadan, zadan Urzedu oraz uchwal Rady.

22) Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady.

23) Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.

24) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy, w trybie
przewidzianym w art. 951 kodeksu cywilnego.

25) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulaminu oraz uchwat Rady.

§ 26. Do zakresu zadah ZASTEPCY BURMISTRZA - symbol ,,ZB” nalezy :

1) Zastgpowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci lub niemozno$ci petnienia
obowiazkow z powodu choroby, urlopu lub z innych przyczyn we wszystkich
czynno$ciach okreslonych w § 25 Regulaminu pkt. 1 — 23.

2) Wykonywanie na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza innych zadan.

3) Przedkiadanie Radzie w imieniu Burmistrza projektow uchwat.

4) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w ramach
gminy 1 zapewnienie wspotpracy z organami administracji rzadowej 1 specjalne;.

5) Wydawanie polecen podporzadkowanym pracownikom Urzedu i1 kontrola ich
wykonania.

6) Wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;.

7) Wspotpraca ze spotkami komunalnymi :

a) Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej Spotka z 0.0. w Nowym Tomyslu,
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b) Przedsigbiorstwem Wodociagow 1 Kanalizacji Spotka z 0.0. w Nowym TomysSlu,
¢) Przedsigbiorstwem Ustugowym Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej Spotka z 0.0. w
Nowym Tomyslu.

§ 27. Do zadan SEKRETARZA - symbol ,,SE”nalezy w szczegdlnosci :

1) Kierowanie praca Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw  Obywatelskich oraz
wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego dla jego pracownikow.

2) Opracowywanie projektéw zmian Statutu Gminy , Regulaminu Organizacyjnego oraz
Regulaminu Pracy Urzgdu, a takze innych regulamindw wymaganych przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych.

3) Opracowywanie projektow podzialu wydziatow na referaty i1 stanowiska pracy.

4) Opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikow wydziatow,
jednostek rownorzednych wydziatom, kierownikow referatow oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach.

5) Nadzor nad organizacja 1 dyscypling pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr.

6) Koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy.

7) Czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu.

8) Sprawowanie w S$ciste] wspotpracy z Burmistrzem 1 jego Zastgpca kontroli nad
sprawami kadrowymi , urlopami pracowniczymi i gospodarka etatami.

9) Przygotowywanie projektow rozstrzygni¢g¢ sporéw kompetencyjnych migdzy
wydzialami, jednostkami réwnorzednymi wydziatom, referatami lub samodzielnymi
stanowiskami.

10) Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

11) Nadz6r nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady.

12) Planowanie w porozumieniu z Burmistrzem i jego Zastgpca kosztow utrzymania
Urzgdu oraz analiza i nadzorowanie biezacych wydatkow.

13) Wspotdziatanie z Przewodniczacym Rady, Rada, Burmistrzem i jego Zastgpca w
zakresie przygotowywania materiatdéw na sesje.

14) Nadzorowanie rozpatrywania wplywajacych do Urzedu skarg i wnioskow oraz
realizacji wnioskow pokontrolnych.

15) Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady.

16) Koordynacja 1 nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem S$rodkow
trwatych.

17) Organizowanie 1 koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami, referendami i
spisami.

18) Przyjmowanie o$§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy w trybie przewidzianym w
art. 951 kodeksu cywilnego.

19) Przygotowywanie wszelkich materialow 1 informacji dla wykonywania obowiazkow
statutowych przez Burmistrza i jego Zastepcg.

20) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza 1 jego Zastgpcg zgodnie z
przepisami prawa.
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§ 28. Do zadan SKARBNIKA - symbol ,,SK” nalezy :

1) Nadzorowanie pracy Wydziatu Finansowego.

2) Nadzorowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z opracowaniem projektu budzetu
gminy.

3) Opracowanie i przekazanie naczelnikom wydziatow, kierownikom referatow,
pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy, kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy wytycznych do przygotowania materiatow do projektu
budzetu.

4) Przygotowanie projektu uchwaty budzetowe;.

5) Nadzorowanie przebiegu wykonania budzetu oraz czuwanie nad zachowaniem
rownowagi budzetowej 1 ptynnosci finansowej.

6) Przygotowanie projektow zarzadzen Burmistrza i projektow uchwat Rady Miejskiej w
sprawie zmian budzetowych 1 innych zwiazanych z gospodarka finansowa gminy
(pozyczki, kredyty, dotacje, obligacje).

7) Dokonywanie analizy budzetu i informowanie Burmistrza o jego realizacji.

8) Nadzorowanie prawidlowos$ci zawierania umow pod wzgledem finansowym oraz
terminowosci $ciagania naleznosci i dokonywania rozliczen.

9) Wspotuczestnictwo przy opracowywaniu wnioskow o pozyskiwanie Srodkow
finansowych ze zrodet zewngtrznych.

10) Sprawowanie  nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

11) Organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentoéw finansowych.

12) Opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych gospodarki finansowe;.

13) Opracowywanie potrocznych i rocznych sprawozdan opisowych o wykonaniu budzetu
1 przedktadanie ich Radzie Miejskiej i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

14) Wspolpraca z organami kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;.

15) Kontrasygnata czynnos$ci prawnych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty.

16) Dokonywanie podziatu korespondencji na poszczegolne referaty w Wydziale
Finansowym.

17) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen i upowaznien Burmistrza.
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Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY
WYDZIALAMI, JEDNOSTKAMI ROWNORZEDNYMI WYDZIALOM,
REFERATAMI 1 SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 29. 1. Do wspdlnych zadah wszystkich komorek organizacyjnych Urz¢du nalezy w
szczegoOlnosci :

1) Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wiasnych gminy 1 zleconych.

2) Wspotdziatanie z wlasciwymi organami samorzadowymi i rzadowymi.

3) Wspdldziatanie z Rada w zakresie objgtym wlasciwoscia wydziatu.

4) Opracowywanie projektoéw wieloletnich programéw Gminy, objgtych wilasciwoscia
wydziatu.

5) Przygotowywanie ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan na uzytek Urze¢du i1 organow
Gminy.

6) Opracowywanie projektow uchwat Rady w zakresie objetym wlasciwoscia wydziatu.

7) Stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt 1 instrukeji
kancelaryjne;j.

8) Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw wynikajacych z :
regulamindw, instrukcji, procedur okreslonych systemem zarzadzania jakoscia
obowiazujacym w  Urzedzie oraz elektronicznego obiegu  dokumentow
wykorzystywanego do biezacej pracy.

9) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjne;.

10) Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy.

11) Przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i listy dotyczace dziatalnosci danej
komorki organizacyjne;.

12) Prowadzenie post¢gpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych.

13) Wspotdziatanie z organami Gminy przy realizacji ich zadan.

14) Wykonywanie zadan przekazanych przez Burmistrza.

15) Scista wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia w zakresie
utrzymania wdrozonego w Urzedzie systemu zarzadzania jakoscia.

16) Wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej Gminy i na strong www Urzedu
informacji z zakresu dziatania komorki organizacyjnej 1 jej biezaca aktualizacja.
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§ 30. WYDZIAL ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH - ,,0iSO”

1. Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz Gminy — symbol
OiSO.SE

2. W sktad Wydziatlu wchodza :

1) stanowisko ds. obstugi sekretariatu — symbol QiSO.I

2) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej — symbol QiSO.II

3) stanowisko ds. wojskowych i OSP — symbol OiSO.III

4) stanowisko ds. kadr , bhp i archiwum — symbol QiSO.1V

5) stanowisko ds. ewidencji ludno$ci — symbol QiSO.V

6) stanowisko ds. dowodow osobistych — symbol QiSO.VI

7) stanowisko ds. spraw administracyjno — gospodarczych — symbol QiSO.VII

8) stanowisko ds. obstugi gminnego biura obslugi mieszkancéw — symbol QiSO.VIII
9) stanowisko ds. informatyki — symbol OiSO.IX

10) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego — symbol
0iS0.X

3. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich nalezy zapewnienie

obstugi organizacyjnej i administracyjnej Rady, jej komisji i Burmistrza; wspotpraca z
sottysami, administracyjno — gospodarcza 1 informatyczna obsluga Urzgdu oraz sprawy
kancelaryjno — techniczne; sprawy zwiazane z udost¢pnianiem informacji, prowadzenie
spraw osobowych pracownikow, sprawy zwigzane z powszechnym obowiazkiem obrony,
oraz z zakresu ochrony przeciwpozarowej; dotyczace ewidencji ludnosci 1 dokumentow
stwierdzajacych tozsamos$¢, sprawy obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
a w szczeg6lnoscei :

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

Obsluga organizacyjna Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.

Przygotowywanie pomieszczen i obsluga spotkan oraz zebran organizowanych przez
Burmistrza i Zastgpce Burmistrza.

Przyjmowanie klientow zglaszajacych skargi 1 wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich
do wilasciwych komorek organizacyjnych Urzedu.

Przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materiatlow dotyczacych projektow uchwal Rady oraz innych
materialow na posiedzenia i obrady organdéw Rady.

Przekazywanie do realizacji postanowien, wnioskow 1 opinii organéw Rady oraz
poszczegolnych radnych.

Nadzorowanie przygotowywania materiatow do projektow planéw pracy Rady 1 jej
komisji.

Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisji.

Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i1 spotkan Rady oraz jej komis;ji.

Prowadzenie rejestru uchwat, przechowywanie tych aktow prawa miejscowego oraz
ich publikowanie w BIP-ie Urzedu.

10) Prowadzenie rejestru wnioskdw komisji Rady i wnioskow sktadanych przez radnych

oraz interpelacji radnych.
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11) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Rady.

12) Udostgpnianie obywatelom dokumentéw Rady i komisji, zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa oraz w Statucie Gminy.

13) Nadzorowanie przygotowywania przez wydziaty, jednostki rownorzedne wydziatom,
referaty 1 samodzielne stanowiska pracy informacji o realizacji uchwal Rady oraz
wnioskow komisji.

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z terminowym przekazywaniem uchwat Rady
organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa
Wielkopolskiego.

15) Prowadzenie spraw zwiazanych z referendami i wyborami do naczelnych organow
panstwowych , organéw samorzadowych 1 sadow oraz dokumentacji z nimi zwiazane;.

16) Organizowanie szkolen radnych.

17) Gromadzenie dokumentacji z zebran wiejskich.

18) Utrzymywanie statej wspotpracy z sottysami.

19) Prowadzenie dokumentacji z wyborow organéw samorzaddéw wiejskich.

20) Przechowywanie o$wiadczen majatkowych radnych.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem radnych.

22) Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i zbidrek publicznych.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z powszechnym obowiazkiem obrony 1
wspotdziatanie w tych sprawach z organizacjami wojskowym.

24) Przygotowywanie dokumentacji zwiazane] z rejestracja, oddzielnie dla kazdego
rocznika me¢zczyzn i kazdego rocznika kobiet, dotyczace;j :

a) rejestracji bez osobistego zglaszania si¢ 0sob,
b) rejestracji z obowiazkowym osobistym zgtaszaniem sig¢ 0osob.

25) Przygotowywanie informacji o liczbie mezczyzn 1 o liczbie kobiet ujetych w rejestrze
oraz o liczbie megzczyzn rocznikéw starszych 1 przestanie jej do Urzedu
Wojewodzkiego.

26) Przygotowywanie dokumentacji i wzywanie osob do kwalifikacji wojskowe;.

27) Prowadzenie 1 aktualizacja wykazu o0s6b o nieuregulowanym stosunku do
powszechnego obowiazku obrony.

28) Ustalanie 1 wyptacanie $wiadczen pienieznych zolierzom rezerwy odbywajacym
¢wiczenia wojskowe.

29) Przygotowywanie 1 przekazywanie do WKU dokumentacji dotyczacej odznaczen
resortowych.

30) Prowadzenie wszystkich spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym :

a) wspoldziatanie z jednostkami OSP w sprawach zapewnienia im S$rodkéw
operacyjnych i urzadzen alarmowania,
b) ubezpieczenie cztonkéw OSP i mlodziezowych druzyn pozarniczych,
c) prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, adaptacja, konserwacja 1 remontami
straznic,
d) rozliczanie kart pojazdow 1 urzadzen silnikowych,
e) koordynowanie zaopatrzenia jednostek w sprzgt p.poz oraz jego naprawy,
f) prowadzenie ewidencji badan lekarskich cztonkéw OSP.

31) Przygotowywanie tematyki i protokotowanie narad kierownictwa Urzgdu oraz
przekazywanie do realizacji podj¢tych na nich ustalen.

32) Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz ich przechowywanie i udostgpnianie,
w tym w BIP-ie Urzedu.
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33) Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz gromadzenie
dokumentacji dotyczacej tych spraw.

34) Prenumerata czasopism i1 zamawianie publikacji podnoszacych wiedzg 1 kompetencje
pracownikow.

35) Zamawianie, wydawanie, ewidencjonowanie i niszczenie pieczeci urzgdowych oraz
nadzér nad ich przechowywaniem.

36) Prowadzenie archiwum zaktadowego 1 przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

37) Prowadzenie spraw wojskowych pracownikéw Urzedu.

38) Przygotowywanie materiatobw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy.

39) Zapewnianie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen pracownikow Urzedu.
40) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

41) Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.

42) Przygotowywanie projektéw planéw urlopdw wypoczynkowych.

43) Zapewnianie pracownikom Urzgdu oraz emerytom i rencistom — bylym pracownikom
swiadczen socjalnych przystugujacych na podstawie obowiazujacych przepisow.

44) Przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy.

45) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

46) Kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych.

47) Przekazywanie informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub dziatalnos$ci na rzecz oséb
niepetnosprawnych oraz deklaracja wptat na PFRON.

48) Prowadzenie rejestru testamentow 1 przekazywanie testamentow sadom.

49) Prowadzenie spraw zwiagzanych ze sprawozdawczo$cia dotyczaca zatrudnienia, a
takze sprawozdawczoscia w formie elektronicznej innych komorek organizacyjnych
Urzedu.

50) Przygotowywanie 1 rejestracja umoéw zlecen 1 umoéw o dzieto z osobami
wykonujacymi ustugi dla Urzedu.

51) Przechowywanie dokumentacji zwiazanej z kontrolami zewnetrznymi Urzedu.

52) Wydawanie legitymacji stuzbowych 1 ubezpieczeniowych pracownikom Urz¢du oraz
cztonkom ich rodzin.

53) Przygotowywanie i wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu bylym
pracownikom Urzedu oraz bytego Starostwa Powiatowego, Prezydium Powiatowe;j
Rady Narodowej 1 szkol powiatu nowotomyskiego, Urzedu Powiatowego, Urzedu
Migjskiego, Urzgdu Gminy, Urzedu Gminy 1 Miasta, Przedsigbiorstwa Produkcji
Urzadzen Magazynowych ,,Promag” w Nowym Tomys$lu oraz Nowotomyskiego
Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Nowym Tomyslu.

54) Wydawanie zaswiadczen o dochodach z gospodarstwa rolnego do celow sadowych.

55) Prowadzenie wszystkich spraw z zakresu ewidencji ludnos$ci oraz spraw zwiazanych z
wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamo$¢, w tym m.in. :

a) prowadzenie kartoteki 1 rejestru elektronicznego statych 1 czasowych mieszkancow
gminy,

b) prowadzenie kartoteki i rejestru elektronicznego bylych mieszkancow gminy,

c) rejestracja danych o : urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, imionach i
nazwiskach, obywatelstwie 1 osobach przebywajacych za granica, dokumentach
tozsamosci, zgonach,
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d) przyjmowanie zgloszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcodw oraz
wydawanie potwierdzen o dokonaniu tej czynnosci,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w
sprawach zwiazanych z zameldowaniem badz wymeldowaniem z miejsca pobytu
stalego,

f) sporzadzanie wykazoéw ilosciowych i1 imiennych z bazy ewidencji ludnosci dla
komorek organizacyjnych Urzedu 1 dla osob upowaznionych do Zzadania danych,

g) wystgpowanie o nadanie/zmiang¢ numeru ewidencyjnego PESEL oraz jego
upowszechnianie,

h) wydawanie zaswiadczen z rejestrow mieszkancéw z akt dowoddéw osobistych
oraz udostgpnianie danych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL, ewidencji
wydanych i utraconych dowoddéw osobistych,

1) prowadzenie rejestru dowodow utraconych,

j)  prowadzenie kartoteki oraz rejestru elektronicznego wydanych dowodow
osobistych.

56) Prowadzenie statlego rejestru wyborcOw i przygotowywanie spisow wyborcow do
wszelkich wybordw, spisow i referendow.

57) Utrzymywanie porzadku i1 czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad
oraz biezaca konserwacja inwentarza biurowego.

58) Koordynowanie spraw dotyczacych adaptacji, remontdéw i napraw oraz spraw
zwiazanych z konserwacja budynku i pomieszczen Urzedu.

59) Administrowanie budynkiem Urz¢du i pomieszczeniami w tym budynku.

60) Dokonywanie biezacej analizy kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o
terminowe uiszczanie optat z tym zwiazanych i okresowe informowanie o tym
Burmistrza 1 Zastgpcg Burmistrza.

61) Zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzgt 1 wyposazenie, w tym w materiaty biurowe
1 kancelaryjne, oraz prowadzenie ich ewidenc;ji.

62) Prowadzenie ksiag inwentarzowych s$rodkow trwatych 1 $rodkdéw stanowiacych
wyposazenie budynkéw Urzedu oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan o $rodkach
trwatych.

63) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu.

64) Zaopatrywanie =~ Urzedu w materialty biurowe 1 kancelaryjne oraz materiaty
eksploatacyjne do urzadzen biurowych , a takze prowadzenie ich ewidencji.

65) Przyjmowanie i wywieszanie pism sadowych 1 komorniczych.

66) Przyjmowanie 1 wywieszanie obwieszczen.

67) Przyjmowanie, wysylanie i dor¢czanie oraz rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu,

68) Prowadzenie ewidencji korespondencji.

69) Przechowywanie o$wiadczen majatkowych oraz o$wiadczeh o prowadzeniu
dziatalnos$ci gospodarczej przez matzonkoéw sktadanych Burmistrzowi przez Zastgpcg
Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza , pracownikéw samorzadowych upowaznionych
przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz osob kierujacych gminnymi
osobami prawnymi.

70) Nadzorowanie realizacji zadan z zakresu udostgpniania informacji publicznej oraz
biezacej aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Nowym
TomysSlu, a takze stron www Gminy.
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71) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych.
72) Prowadzenie spraw zwiazanych z informatyzacja Urzedu, w tym :
a) dbato$¢ o sprawne dziatanie sieci informatycznej Urzedu 1 poszczegodlnych

stanowisk pracy,
b) dokonywanie niezbednych usprawnien pracy sieci i poszczegolnych stanowisk
pracy poprzez modernizacjg i zakup nowego sprzgtu,
c) administrowanie sieciag informatyczna Urzedu 1 przydzielanie dostgpu
poszczegdlnym uzytkownikom do baz danych,
d) dokonywanie zakupow nowego oprogramowania 1 biezaca aktualizacja
istniejacego.

73) Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z obronnoscia i obrona cywilng , w tym
m.in. :
a) tworzenie formacji obrony cywilnej,
b) naktadanie obowiazkéw w zakresie $§wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywilnej 1 w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
c) nakladanie $wiadczen na rzecz obrony,
d) wspoéldziatanie z organami wojskowymi,
e) przygotowanie i zapewnianie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania ludnosci,
f) opracowanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzor nad opracowaniem planow
obrony cywilnej instytucji, podmiotow gospodarczych 1 innych jednostek
organizacyjnych,
g) organizowanie 1 prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej,
h) przygotowanie ewakuacji \przyjgcia\ ludno$ci oraz koordynowanie tych dziatan, w
tym powotywanie elementow organizacyjnych ewakuacji i zespotu do spraw przyjecia
ludnos$ci ewakuowanej,
1) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
1 innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie gminy,
J) planowanie 1 realizacja zaopatrywania w sprzet 1 $rodki, a takze, zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz
srodkow obrony cywilnej 1 reagowania kryzysowego,
k) koordynacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sil obrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji  skutkéw klesk zywiotowych i
zagrozen Srodowiska,
1) prowadzenie ewidencji oraz nadzorowania inwentaryzacji 1 konserwacji sprzgtu
obrony cywilnej, znajdujacego si¢ w dyspozycji samorzadu oraz zakltadow pracy,
podmiotéw gospodarczych 1 instytucji,
1) prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej w Urzedzie,
m) utrzymywanie w statej aktualizacji gminnej bazy danych sit 1 srodkow na potrzeby
obrony cywilnej - ,,ARCUS 20057,
n) planowanie i1 organizowanie akcji kurierskiej oraz wspoéldziatanie z organami
wojskowymi w tym zakresie i z innymi organami,
0) dokonywanie ogledzin stanu utrzymania nieruchomosci lub rzeczy ruchomych
przeznaczonych na cele §wiadczen rzeczowych,
p) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi administracji  specjalnej
wykonujacymi zadania na rzecz obrony ludnosci w zakresie podejmowania wspdlnych
przedsigwzige,
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r) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie HNS
wsparcia wojsk sojuszniczych przez panstwo gospodarza.

74) Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym lezacych w
kompetencji gminy, w tym m.in. :
a) opracowywanie gminnego planu reagowania kryzysowego,
b) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu planowania cywilnego wynikajacych z
gminnego planu reagowania kryzysowego,
c) organizowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy,
d) organizowanie przygotowania i przeprowadzania szkolen, ¢wiczen i treningdw z
zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,
e) nadzorowanie wykonywania przedsigwzi¢g¢ wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy,
f)organizowanie dzialan przeciwdzialajacych skutkom zdarzen o charakterze
terrorystycznym,
g) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;,
h) koordynacja pracy 1 realizacji zadan przez Gminny Zespot Zarzadzania
Kryzysowego,
1) zorganizowanie 1 zapewnienie funkcjonowania w Urzedzie calodobowego dyzuru w
celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,
J) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji
publicznej,
k) nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,
1) wspotpraca z podmiotami realizujacymi monitoring Srodowiska,
1) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,
m) realizowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronnej
panstwa.

§ 31. WYDZIAI ROZWOJU I PROMOCIJI - ,,RiP”

1. Wydziatlem Rozwoju 1 Promocji kieruje Naczelnik Wydziatu — symbol RiP.I przy
pomocy Zastgpcy Naczelnika Wydziatu, ktory zajmuje stanowisko ds. promocji i wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi.

2. W sktad Wydziatlu wchodza :
1) stanowisko ds. promocji 1 wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi — symbol
RiP.II
2) stanowisko ds. pozyskiwania §rodkow z funduszy zewngtrznych — symbol RiP.III
3) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej — symbol RiP.IV
4) stanowisko ds. promocji gminy — symbol RiP.V
5) stanowisko ds. informacji gminnych — symbol RiP.VI

3. Do zadan Wydzialu naleza sprawy zwigzane z rozwojem spoteczno - gospodarczym
gminy; sprawy zwiazane z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej 1 wspdlpraca z organizacjami
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pozarzadowymi prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego, przedsigbiorcami i innymi
instytucjami; sprawy promocji 1 informacji gminnych oraz sprawy zwiazane z pozyskiwaniem
srodkow z funduszy zewnetrznych 1 wspdlpraca z zagranica, a w szczegolnosci :

1) Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju 1 ozywienia gospodarczego gminy.

2) Aktywizacja $rodowisk gospodarczych na rzecz rozwoju gminy.

3) Utrzymywanie kontaktow ze $rodowiskiem gospodarczym, organizacjami
przedsigbiorcow, stowarzyszeniami branzowymi, izbami gospodarczymi w celu
organizowania przedsigwzie¢ stuzacych rozwojowi spoleczno — gospodarczemu
gminy

4) Pozyskiwanie inwestoréw krajowych 1 zagranicznych.

5) Opracowywanie programow rozwoju gminy, w tym planu rozwoju lokalnego 1 nadzor
nad ich realizacja oraz udziat w wykonywaniu prac studialnych i prognostycznych.

6) Koordynowanie dzialan zwiazanych z opracowaniem i zmiana wieloletniego planu
inwestycyjnego.

7) Dokonywanie biezacych i1 okresowych analiz realizacji plandéw i programéw oraz
opracowywanie prognoz w roznych sferach zycia spoteczno — gospodarczego gminy.

8) Koordynowanie dziatan dotyczacych realizacji strategii rozwoju gminy.

9) Poszukiwanie zrodel finansowania, w tym programow unijnych na realizacj¢ zadan
wlasnych gminy.

10) Wspoltpraca z wydziatami 1 jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami i
organizacjami pozarzadowymi w zakresie przygotowania projektoéw opartych o
dotacje ze s$rodkow pochodzacych z programéw pomocowych 1 funduszy
wspierajacych.

11) Przygotowywanie wnioskow o przyznanie dofinansowania ze srodkéw pochodzacych
z programOw pomocowych 1 funduszy zewngtrznych.

12) Monitoring rozliczania projektow, ktore otrzymaty dofinansowanie z programow Unii
Europejskiej 1 funduszy zewngtrznych.

13) Pozyskiwanie 1 rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej
stuzacych integracji Polski ze strukturami europejskimi, w tym o dostgpnych
programach Unii Europejskiej stuzacych rozwojowi lokalnemu 1 ponadlokalnemu.

14) Wspotpraca z przedstawicielami organdw zarzadzajacych europejskimi programami
integracyjnymi 1 S$rodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju
spoleczno — gospodarczego gminy.

15) Promowanie programow 1 rozwiazan obowiazujacych w Unii  Europejskiej
dotyczacych rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy.

16) Tworzenie banku danych 1 dokumentacji w zakresie praw, instytucji 1 organizacji
europejskich o istotnym znaczeniu dla funkcjonowania gminy.

17) Popularyzacja wiedzy o Unii Europejskiej, inicjatywach, normach 1 standardach
unijnych.

18) Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem dzialalno$ci gospodarcze;.

19) Zalatwianie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz z naliczaniem i1 pobieraniem optat za korzystanie z tych zezwolen.

20) Wspotdziatanie z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Uzaleznien lub Gminng Komisja ds.
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w realizacji zadan zwiazanych z
wychowaniem w trzezwosci 1 przeciwdziataniem alkoholizmowi oraz uzaleznieniom.

21) Wydawanie licencji na prowadzenie krajowego transportu drogowego taksoéwka.
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22) Wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Urzgdem Statystycznym 1 Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j.

23) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych,
W tym :

a) przygotowywanie rocznych programoéw wspoOltpracy,

b) przygotowywanie konkursow na realizacj¢ zadan publicznych,
c) przygotowywanie umoéw na realizacj¢ zadan,

d) kontrola realizacji zadan i rozliczanie ich wykonania.

24) Gromadzenie informacji o biezacych wydarzeniach z zycia spoteczno —
gospodarczego i kulturalnego Gminy oraz przygotowywanie materiatdw promujacych
Gming na zewnatrz, w tym dla potrzeb prasy.

25) Biezace gromadzenie danych o dzialalno$ci organdéw samorzadowych 1 jednostek
organizacyjnych gminy.

26) Utrzymywanie statych kontaktow z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu.

27) Biezaca wspotpraca w zakresie uaktualniania informacji na stronach portalu
internetowego Urzedu.

28) Przygotowywanie przy wspOlpracy z innymi wydziatami ofert inwestycyjnych miasta
1 gminy oraz ich promoc;ja.

29) Nawiazywanie nowych kontaktow oraz utrzymywanie wspolpracy Gminy z miastami
partnerskimi oraz innymi podmiotami zagranicznymi.

30) Organizowanie prac zwigzanych z wydawaniem materiatow informacyjnych o miescie
1 gminie (foldery, mapy, plany, widokéwki, filmy, wydawnictwa , itp.).

31) Organizowanie okoliczno$ciowych spotkan, udziatu w wystawach 1 innych imprezach
promujacych dorobek gospodarczy i spoleczno - kulturalny Gminy w kraju i za
granica.

32) Koordynowanie spraw zwiazanych ze wspolpraca migdzynarodowaq :

a) zapewnienie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych,

b) przygotowywanie i thumaczenie korespondencji zagranicznej Burmistrza,

¢) thumaczenie biezacej korespondencji zagranicznej na potrzeby komorek
organizacyjnych Urzedu,

d) inicjowanie wspolnych przedsigwzig¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych,
sportowych w ramach zawartych porozumien i umoéw z zagranicznymi miastami
partnerskimi,

e) przygotowywanie 1 rozliczanie podrozy zagranicznych Burmistrza, radnych,

pracownikow Urzedu oraz innych osob delegowanych przez Burmistrza,

f) uczestnictwo gminy w prezentacjach i wystawach migdzynarodowych

organizowanych za granica.

33) Przygotowywanie 1 zapewnienie obstugi panstwowych i lokalnych uroczysto$ci
patriotycznych na terenie miasta 1 gminy oraz innych uroczystosci okolicznosciowych
organizowanych przez Burmistrza lub za jego zgoda.

34) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, rdéznymi instytucjami,
organizacjami, stowarzyszeniami i osobami fizycznymi w sprawach wylaczonych z
wlasciwos$ci innych komoérek organizacyjnych, w tym m.in. przy organizacji imprezy
pn. Jarmark Chmielo — Wikliniarski 1 Dozynki Gminne oraz spotkan
okolicznosciowych (np. ,,spotkanie noworoczne”) organizowanych przez Burmistrza.

35) Prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami gminy w zakresie opieki zdrowotne;j.
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36) Wspodlpraca z podmiotami sluzby zdrowia oraz z instytucjami i1 towarzystwami
zajmujacymi si¢ profilaktyka i promocja zdrowia w gminie.

37) Koordynowanie prac zwigzanych z udzialem gminy w zwiazkach 1 porozumieniach z
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

38) Koordynowanie spraw zwiazanych z przynaleznoscia gminy do krajowych 1
zagranicznych zwiazkéw komunalnych.

39) Prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcen wlasnosciowych gminnych jednostek
organizacyjnych w rozumieniu ustawy o komercjalizacji i prywatyzacji.

40) Wspotpraca z wydzialami Urzedu w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych
przeksztalcen wlasno$ciowych gminnych jednostek organizacyjnych.

41) Wspolpraca ze spotkami prawa handlowego gminy w zakresie realizacji wspdlnych
zadan oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej nadzoru wilascicielskiego nad tymi
spotkami.

§32. WYDZIAL FINANSOWY - ,FN”

1. Bezpos$redni nadzor nad Wydzialem Finansowym sprawuje Skarbnik Gminy — symbol
FN.SK

2. W sktad Wydziatu wchodza stanowiace jego integralne czgsci :
- REFERAT BUDZETU I ANALIZ - symbol (FN.B), w sktad ktérego wchodza :

1) Zastgpca Skarbnika Gminy — pelniacy jednoczesnie funkcjg kierownika Referatu -
symbol FN.B.I
2) stanowisko ds. analiz — symbol FN.B.II

- REFERAT FINANSOWO - KSIEGOWY - symbol (FN.K), w sktad ktorego
wchodza :

1) Glowny ksiggowy — pelniacy jednoczes$nie funkcjg kierownika Referatu - symbol
FN.K.I

2) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej 1 sprawozdawczosci
budzetowej — symbol FN.K.II, FN.K.III i FN.K.IV,

3) stanowisko ds. ptac — symbol FN.K.V,

4) stanowisko ds. obstugi kasy — symbol FN.K.VI,

5) stanowisko ds. niepodatkowych dochodéw budzetowych oraz rozliczania podatku
VAT — symbol FN.K.VIL.

- REFERAT PODATKOW I OPLAT - symbol (FN.P), w skfad ktérego wchodza :

1) Kierownik Referatu — symbol FN.P.I

2) wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkéw i1 optat — symbol FN.P.II i
FN.P.III

3) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci podatkow 1 optat lokalnych — symbol
FN.P.IV, FN.P.VII
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4) stanowisko ds. ksiggowosci podatkéw — symbol FN.P.V
5) stanowisko ds. oplaty skarbowej — symbol FN.P.VI

3. Do zadan Referatu Budzetu i Analiz - ,,FN.B” nalezy :

1) Przygotowywanie materiatlow niezbednych do opracowania budzetu gminy.

2) Przygotowywanie wieloletniej prognozy finansowej gminy.

3) Opracowanie uktadu wykonawczego budzetu gminy.

4) Przyjmowanie i sprawdzanie zgodno$ci z uchwala budzetowa planéw finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych.

5) Przygotowywanie zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zmian
budzetowych.

6) Przygotowywanie uméw 1 porozumien dotyczacych dotacji celowych i1 pomocy
finansowej z budzetu gminy.

7) Informowanie jednostek organizacyjnych gminy o wysokosciach planowanych kwot
budzetu oraz o zmianach dokonywanych w toku wykonywania budzetu.

8) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie pozyczek, kredytow,
obligacji, dotacji 1 innych.

9) Przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do opracowania wnioskoéw o pozyczki,
kredyty krajowe oraz §rodki ze zrodet zewngtrznych.

10) Prowadzenie ewidencji pozyczek i kredytow.

11) Terminowe sptacanie rat kapitatlowych kredytow 1 pozyczek oraz odsetek.

12) Wspotpraca z bankami w zakresie lokowania wolnych $rodkoéw pienigznych.

13) Przekazywanie s$rodkéw finansowych dla jednostek organizacyjnych gminy
wykonujacych zadania gminy.

14) Rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa i1 innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz srodkoéw unijnych.

15) Przekazywanie w ustawowych terminach dochodéw administracji rzadowe;j
stanowiacych dochdd budzetu panstwa.

16) Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy (organu finansowego) zgodnie z
Zaktadowym Planem Kont.

17) Prowadzenie ewidencji dochodow 1 rozchodéw budzetu gminy.

18) Sporzadzanie bilansu organu finansowego.

19) Przyjmowanie 1 sprawdzanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym sprawozdan
jednostek organizacyjnych gminy — miesigcznych, kwartalnych, poirocznych i
rocznych.

20) Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w terminach wynikajacych z rozporzadzenia o
sprawozdawczos$ci budzetowe;.

21) Przyjmowanie rocznych bilansow jednostek organizacyjnych gminy, sprawdzanie i
sporzadzanie bilansow zbiorczych.

22) Przyjmowanie 1 sprawdzanie jednostkowych sprawozdan finansowych, rachunkow
zyskow 1 strat oraz sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w tym zakresie.

23) Sporzadzanie rocznego bilansu skonsolidowanego.

24) Przygotowywanie niezbg¢dnych materiatow do opracowania informacji o wykonaniu
budzetu za I pétrocze i sprawozdania rocznego.

25) Przygotowywanie opracowan 1 analiz finansowych.
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26) Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Wielkopolskim Urzedem
Wojewddzkim, urzgdami skarbowymi i bankami.

27) Prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej 1 wychodzacej zgodnie z
instrukcja kancelaryjng .

28) Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do archiwum.

29) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen 1 upowaznien.

4. Do zadan Referatu Finansowo — Ksiegowego — ,,FN.K”nalezy :

1) Wspotdziatanie z poszczeg6lnymi komodrkami organizacyjnymi w celu prawidlowego
opracowania planu finansowego jednostki.

2) Prowadzenie obshugi finansowo — ksiggowej jednostki :
a)terminowe regulowanie zobowiazan wynikajacych z faktur, uméw i1 innych tytutow,
b) sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow do zaptaty gotoéwka i bezgotowkowo,
c) przekazywanie 1 rozliczanie dotacji dla zakladow budzetowych, instytucji kultury,
organizacji pozytku publicznego i innych udzielanych z budzetu gminy.

3) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z ustawa o rachunkowosci :
a) prowadzenie ewidencji zaangazowania S$rodkdw budzetowych obciazajacych
wydatki jednostki,
b) dekretowanie 1 ksiggowanie dowodow ksiggowych zgodnie z zakladowym planem
kont,
c) prowadzenie ewidencji dochodow wtasnych, wydatkéw i1 kosztow zgodnie z
obowiazujaca klasyfikacja budzetowa,
d) prowadzenie ewidencji syntetycznej podatkow oraz ewidencji analitycznej i
syntetycznej z zakresu innych niz podatkowe naleznos$ci budzetowe zgodnie z
zaktadowym planem kont,
e) prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkow strukturalnych oraz sporzadzanie
obowiazujacej w tym zakresie sprawozdawczosci,
f) prowadzenie ewidencji ksiggowej rozliczen z budzetem panstwa z tytutu podatku
VAT,
g) prowadzenie rejestrow zakupu 1 sprzedazy VAT, sporzadzanie miesigcznych
deklaracji podatkowych i rozliczanie tegoz podatku,
h) prowadzenie ewidencji naktadow inwestycyjnych 1 wspotdziatanie w rozliczaniu
zadan zakonczonych,
1) prowadzenie ewidencji syntetycznej sktadnikow majatkowych, srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych, wyposazenia, materialdbw oraz okresowe
uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analityczna,
J) ksiggowanie naliczonych umorzen srodkow trwalych oraz wartosci, niematerialnych
1 prawnych,
k) prowadzenie spraw zwiazanych z poborem i ksiggowaniem niepodatkowych
dochodoéw budzetowych, dokonywanie przypisow, odpiséw oraz prowadzenie
rejestrow tych dochodow,
1) podejmowanie skutecznych dzialan zapewniajacych pelna realizacje wptywow
biezacych naleznosci budzetowych z wszystkich tytulow poza podatkowych oraz
likwidacje powstatych zaleglo$ci poprzez biezace wystawianie upomnien 1 tytulow
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wykonawczych oraz biezace zglaszanie tych wierzytelnosci do egzekucji
administracyjnej badz komorniczej. Sciste wspotdziatanie w tym wzgledzie z radca
prawnym Urzedu,
) prowadzenie ewidencji wadiow na wyodrgbnionym rachunku bankowym,
m) prowadzenie ewidencji zabezpieczen dla kazdego kontrahenta na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych,
n) przygotowywanie od strony organizacyjnej 1 formalnej inwentaryzacji okresowych
aktywow 1 pasywow jednostki, jak roéwniez udzial w czg$ci prac inwentaryzacyjnych
przeprowadzanych metodami potwierdzenia sald 1 weryfikacji sald,
0) rozliczanie wynikdéw inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych,
p) wspoltdziatanie w sporzadzaniu rocznego sprawozdania o srodkach trwatych.

4) Terminowe przekazywanie dochodow na rachunek budzetu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

5) Wspotdziatanie z poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w celu zapewnienia
prawidtowego wykonania planu finansowego jednostki.

6) Prowadzenia rachuby ptac :
a) prowadzenie w systemie komputerowym ewidencji wynagrodzen 1 sporzadzanie
listy ptac,
b) terminowe rozliczanie 1 przekazywanie podatku dochodowego, skladek na
ubezpieczenie spoleczne i fundusz pracy,
c) sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,
d) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen na zadanie pracownikéw, w
tym takze do celow emerytalnych i rentowych.

7) Prowadzenie obstugi kasowe;j :
a) pobieranie i terminowe przekazywanie zainkasowanych kwot na rachunki bankowe,
b) podejmowanie gotdwki z banku na wydatki,
c) sporzadzanie raportéw kasowych,
d) prowadzenie ewidencji rozliczen drukow Scistego zarachowania.

8) Weryfikacja i podzial wyciagdw bankowych jednostki.

9) Okresowe sporzadzanie wydrukow dochodow 1 wydatkow dla potrzeb analiz
budzetowych.

10) Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci budzetowej i1 finansowej jednostki
(miesigcznej, kwartalnej, potrocznej i rocznej).

11) Sporzadzanie rocznego bilansu jednostki.

12) Dokonywanie wyceny aktywdOw i pasywow 1 ustalanie wyniku finansowego.

13) Sporzadzanie rachunku zyskow 1 strat.

14) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum.

15) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen i uprawnien.

5. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat — ,,FN.P” nalezy :
1) Prowadzenie spraw zwiazanych z poborem podatkéw 1 optat lokalnych, optat

pobieranych na podstawie odrgbnych ustaw.
2) Przygotowywanie materialow informacyjnych do projektu budzetu gminy.
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3) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie okreslania wysokosci
stawek podatkowych i1 zwolnien w podatkach i optatach lokalnych oraz wzordéw
informac;ji 1 deklaracji w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego.

4) Dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomos$ci, rolnego i lesnego od osob
fizycznych.

5) Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow.

6) Przyjmowanie i kontrola deklaracji podatkowych w podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego od oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
0sobowosci prawne;.

7) Dokonywanie przypisow, odpisow, korekt i zmian w podatkach i1 optatach lokalnych
oraz prowadzenie wlasciwych rejestréw wymiarowych.

8) Przyjmowanie i1 weryfikacja z organem rejestrujacym pojazdy, deklaracji podatku od
srodkow transportowych od o0so6b fizycznych, os6b prawnych 1 jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowos$ci prawne;j.

9) Przygotowywanie postanowien zwiazanych z postgpowaniem podatkowym, decyzji
zmieniajacych wymiar oraz decyzji okreslajacych zobowiazania podatkowe.

10) Zapewnianie powszechno$ci opodatkowania.

11) Przeprowadzanie kontroli podatnikow w zakresie prawidlowosci 1 rzetelnosci
sktadania informacji i deklaracji podatkowych w oparciu o akty notarialne, ewidencj¢
gruntéw, budynkow i budowli oraz w zakresie niezb¢dnym dla wymiaru podatku.

12) Prowadzenie ewidencji w zakresie podatkdéw 1 optat lokalnych.

13) Ksiggowanie wpltywow gotdéwkowych i bezgotowkowych na indywidualnych kontach
podatnikow.

14) Kontrola terminowo$ci wplat naleznosci od podatnikdw 1 inkasentow.

15) Rozliczanie inkasentow i naliczanie wynagrodzenia z tytulu inkasa.

16) Rozliczanie udziatbw w podatku rolnym 1 przekazywanie informacji celem
przekazania nalezno$ci na rzecz Izby Rolnicze;.

17) Prowadzenie ewidencji tytuldéw egzekucyjnych oraz ewidencji wplywu Srodkow
sciagnigtych w drodze egzekucji.

18) Przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia terminu ptatnosci i
roztozenia na raty naleznosci podatkowych.

19) Przygotowywanie postanowien w sprawie udzielenia ulg w zakresie podatkow
pobieranych przez Urzad Skarbowy, a stanowiacych dochody budzetu gminy.

20) Prowadzenie ewidencji udzielonych ulg, zwolnien podatkowych do celow
sprawozdawczych.

21) Podawanie do publicznej wiadomo$ci wykazu podatnikow, ktorym w zakresie
podatkow 1 optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty.

22) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow i rolnikow.

23) Przygotowywanie wnioskéw o rekompensate utraconych dochodow z tytutu zwolnien
ustawowych.

24) Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach 1 optatach lub stwierdzajace stan
zalegtosci.

25) Prowadzenie ewidencji wptywow optaty skarbowej i1 optat pobieranych na podstawie
odrgbnych ustaw.

26) Egzekwowanie naleznej oplaty skarbowej w przypadku jej nie uiszczenia oraz
wszczynanie postgpowan 1 wydawanie decyzji w sprawach zwrotu tej oplaty.
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27) Podejmowanie skutecznych dziatah zapewniajacych pelna realizacje wpltywoéw
biezacych nalezno$ci podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych oraz
likwidacje powstatych zaleglosci poprzez biezace wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych, zabezpieczen hipotecznych oraz zglaszanie naleznych wierzytelno$ci
do komornika sadowego.

28) Rejestrowanie 1 dokonywanie przypisow wystawionych ,,Zawiadomien” o
nieuiszczeniu oplaty parkingowej w Strefie Platnego Parkowania.

29) Prowadzenie ewidencji wplywow oplat, optat dodatkowych oraz optat
abonamentowych za parkowanie w strefie ptatnego parkowania.

30) Likwidacja powstatych zaleglo$ci z tytulu nieuregulowania oplaty dodatkowej
poprzez biezace wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych.

31) Ewidencja wpltywow gotdowkowych 1 bezgotdéwkowych z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami.

32) Przygotowywanie decyzji okreSlajacej wysoko§¢ zaleglosci w  przypadku
nieuiszczenia przez witasciciela nieruchomosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

33) Likwidacja powstatych zalegtosci z tytulu nieuregulowania optaty za gospodarowanie
odpadami poprzez biezace wystawianie tytulow wykonawczych.

34) Prowadzenie postgpowan 1 wydawanie decyzji podejmowanych w sprawie udzielenia
ulg w splacie nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter cywilno - prawny oraz
publiczno — prawny.

35) Podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu podatnikow, ktéorym umorzono
naleznosci publiczno — prawne.

36) Wspotpraca z Referatem Finansowo — Ksiggowym w zakresie rachunkowosci i
sprawozdawczosci.

37) Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci miesigcznej, kwartalnej, podtrocznej i
rocznej oraz poOtrocznej 1 rocznej informacji o przebiegu realizacji dochodow
jednostki.

38) Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum.

39) Opracowywanie 1 wykonywanie innych zadan wynikajacych 2z przepisow
szczegOtowych oraz zadan wynikajacych z polecen 1 upowaznien.
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§33. WYDZIAL GEODEZJI, URBANISTYKI I GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI — ,,GUiGN”

1. Wydziatem Geodezji, Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomo$ciami kieruje Naczelnik
Wydziatu — symbol GUIGN.I przy pomocy Zastgpcy Naczelnika Wydzialu — symbol
GUIGNL.IL

2. W sktad Wydziatlu wchodza :
1) stanowisko ds. planowania przestrzennego — symbol GUiGN.III
2) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego — symbol GUIGN.IV
3) stanowisko ds. sprzedazy gruntéw 1 uzytkowania wieczystego — symbol GUIGN.V
4) stanowisko ds. sprzedazy budynkéw i lokali komunalnych — symbol GUIGN.VI

3. Do zadah Wydziatu nalezy :

1) Przygotowywanie materiatdw niezbednych do sporzadzania projektow i1 planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studiow.

2) Koordynowanie i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

3) Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie z niego
odpisow 1 wyrysow.

4) Zatatwianie roszczen finansowych wynikajacych z ustalen planow zagospodarowania
przestrzennego.

5) Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.

6) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie rejestru tychze decyz;ji.

7) Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz sprawdzanie ich zgodno$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

8) Wydawanie decyzji podzialowych w zgodno$ci z przepisami ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami.

9) Wydawanie decyzji o naliczeniu optaty adiacenckiej od wzrostu warto$ci
nieruchomosci wywotlanego podziatem.

10) Wydawanie  zaswiadczen o  przeznaczeniu  nieruchomos$ci w  planach
zagospodarowania przestrzennego.

11) Inne zadania Gminy, wynikajace z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym.

12) Zarzadzanie gruntami stanowiacymi wtasno$¢ komunalna.

13) Przygotowywanie materialow do ustalenia cen i1 oplat za grunty w zakresie mienia
komunalnego oraz okreslanie trybu 1 zasad ich uzytkowania.

14) Gospodarowanie 1 zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i1
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe - w tym
ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem, uzyczenie,
w trwaly zarzad lub dzierzawg.

15) Sprzedaz gruntow i nieruchomosci komunalnych.
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16) Przygotowywanie materiatbw potrzebnych do przeprowadzenia przetargbw na
zbywanie nieruchomos$ci komunalnych.

17) Nabywanie3 nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy.

18) Komunalizacja gruntow i ich ewidencji.

19) Ustalanie nazw miejscowosci, ulic, placow 1 obiektow fizjograficznych.

20) Nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci.

21) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

22) Ochrona gruntow rolnych i lesnych.

23) Wywtlaszczanie nieruchomosci dla realizacji celow publicznych.

24) Prawo pierwokupu.

25) Inne zadania Gminy wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami i1 ustawy o
zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy — Prawo geodezyjne 1 kartograficzne,
ustawa o urzgdowych nazwach miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych.

§34. WYDZIAL KOMUNALNO - INWESTYCYJNY , ROLNICTWA
I OCHRONY SRODOWISKA - ,,KLLRiOS”

1. Wydzialem Komunalno — Inwestycyjnym, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska kieruje
Naczelnik Wydzialu — symbol KIRiOS.I przy pomocy Zastgpcy Naczelnika Wydziatu,
zajmujacego stanowisko ds. prowadzenia 1 rozliczania inwestycji.

2. W sktad Wydziatu wchodza :

1) stanowisko pelomocnika ds. zaméwien publicznych —  symbol KIRiOS.II
2) stanowisko ds prowadzenia i rozliczania inwestycji — symbol KIRiOS.III

3) stanowisko ds. przydzialu mieszkan i dodatkéw mieszkaniowych — symbol
KIRiOS.IV

4) stanowisko ds. drog i utrzymania czystosci w gminie — symbol KIRiOS.V

5) stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa, fowiectwa i melioracji — symbol KIRiOS.VI
6) stanowisko ds. ochrony srodowiska i wydawania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigcia — symbol KIRiOS.VII
7) stanowisko ds. ochrony 716z i surowcow mineralnych oraz odpadéw — symbol
KIRiOS.VIII

8) stanowisko ds. przygotowania inwestycji — symbol KIRiOS.IX

9) stanowisko ds. gospodarki odpadami— symbol KIRiOS.X

3. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci :

1) Zapewnienie prawidlowego  funkcjonowania oraz rozbudowa  systemow
inzynieryjnych, oczyszczanie 1 ustugi komunalne oraz wspotpraca z jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie.

2) Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci 1 porzadku w miescie 1 gminie.

3) Zapewnienie efektywnego wykorzystania $rodkow finansowych przeznaczonych na
zadania remontowo - budowlane i modernizacyjne.
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4) Koordynowanie wykonawstwa inwestycji 1 remontéw kapitalnych o znaczeniu
lokalnym oraz ponadlokalnych jesli gmina w nich uczestniczy (np. wspolne
wysypisko).

5) Programowanie i realizacja infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie
terendéw dla budownictwa mieszkaniowego w  gminie oraz dla budownictwa
komunalnego, prowadzone przy wspoétdziataniu z Wydzialem Geodezji, Urbanistyki 1
Gospodarki Nieruchomos$ciami.

6) Zaktadanie, utrzymywanie 1 zarzadzanie cmentarzami komunalnymi, po
ewangelickimi, sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi oraz
miejscami pamigci narodowe;.

7) Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow 1 stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegodlnych kategorii oraz zmiana tych
klasyfikacji.

8) Budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég w mie$cie i gminie, oraz
zarzadzaniem nimi.

9) Umieszczanie 1 utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic oraz znakéw drogowych na
drogach w miescie 1 gminie.

10) Wydawanie zezwolef na korzystanie z drog w szczegolny sposob.

11) Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych 1 lokalnych
miejskich - obiektéw nie zwiazanych z gospodarka drogowa.

12) Racjonalne 1 oszczedne korzystanie z energii elektrycznej w zakresie oswietlenia
miasta 1 gminy.

13) Realizacja wszystkich zadan wynikajacych z  ustawy o ochronie praw
lokatoréw,mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego oraz ustawy
o dodatkach mieszkaniowych, w tym m.in. sprawy zwiazane z:

a) dodatkami mieszkaniowymi,
b) najmem lokali mieszkaniowych gminy.

14) Organizowanie przetargbw na wszystkie prowadzone przez Urzad roboty
inwestycyjne 1 remontowo - budowlane, w tym dotyczace budynku Urzedu.

15) Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w sprawach zamowien publicznych
zgodnie z wymogami ustawy prawo zamowien publicznych.

16) Prowadzenie nadzoru nad realizacja ustug §wiadczonych na rzecz gminy przez
przedsigbiorstwa komunalne oraz inne przedsigbiorstwa  S$wiadczace uslugi o
charakterze komunalnym na rzecz gminy i mieszkancow.

17) Ochrona $rodowiska, ochrona przyrody, fowiectwo, gospodarka wodna, ochrona z16z i
surowcoOw mineralnych, ochrona przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie
kontroli w tym zakresie.

18) Prowadzenie prawidlowej 1 racjonalnej gospodarki odpadami komunalnymi i
przemystowymi.

19) Wspotdziatanie w zakresie zapobiegania klgskom Zzywiolowym 1 nadzwyczajnym
zagrozeniom $rodowiska.

20) Nadzor nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen w aspekcie ich uciazliwosci dla
srodowiska oraz podejmowanie decyzji w zakresie ich ograniczenia.

21) Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i1 krzewow z terendw nieruchomosci oraz
wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne ich usuwanie.

22) Renowacja 1 konserwacja ciagéw melioracyjnych wynikajacych z zakresu
ustawowych obowiazkéw gminy.
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23) Zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wytapywanie.

24) Wydawanie zezwolen na uprawg maku i konopi.

25) Zobowiazywanie do wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzia, oraz
przyznawanie odszkodowania za straty zwigzane z tytutu ochrony przed powodzia.

26) Prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych.

27) Prowadzenie dzialalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzgtami oraz
prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat.

28) Wspotdziatanie przy wykonywaniu zadan w zakresie lokalnego transportu
zbiorowego.

29) Wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstw rolnych i okresach pracy w
gospodarstwie rolnym w oparciu o ustawg o ustroju rolnym.

30) Wydawanie zaswiadczen o wliczaniu okresow pracy w indywidualnych
gospodarstwach do pracowniczego stazu pracy.

31) Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych.

32) Opiniowanie wszelkich spraw z zakresu ustawy prawo geologiczne i gornicze.

33) Naliczanie kwartalnych optat dla Gminy za korzystanie ze Srodowiska (powietrze,
paliwa, $cieki).

34) Opiniowanie programow, planow oraz wnioskow w zakresie gospodarki odpadami.

35) Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsigwzigcia.

36) Prowadzenie statystyki z zakresu ochrony $rodowiska, rolnictwa 1 gospodarki
odpadami.

37) Udziat 1 prowadzenie dokumentacji komisji do spraw szacowania klgsk zywiolowych
w gospodarstwach rolnych.

38) Prowadzenie ewidencji obiektow w Gminie zbudowanych z materiatow
zawierajacych azbest.

39) Prowadzenie innych spraw nalezacych do kompetencji organdéw gminy wynikajacych
z ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu porzadku oraz czystosci w gminach.

40) Organizowanie oraz nadzorowanie pracy brygady drogowe;.

41) Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z wdrozeniem 1 funkcjonowaniem
systemu gospodarki odpadami, w tym :
a) wspotpraca ze zwiazkiem migdzygminnym,
b) prowadzenie akcji informacyjnych zwiazanych z gospodarka odpadami,
¢) prowadzenie indywidualnych kont odbioru odpadéw komunalnych dla

wlascicieli nieruchomosci,

d) przyjmowanie od wtascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
e) weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi sktadanymi przez witascicieli nieruchomosci,
f) przygotowywanie decyzji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w razie nie ztozenia deklaracji przez wiasciciela posesji, albo w
przypadku uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,
g) nadzér nad prawidlowos$cia realizacji zadan powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, w tym nadzér nad
prawidlowym gospodarowaniem odpadami,
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h) zbieranie informacji od 0sob fizycznych nie bedacych przedsigbiorcami o rodzaju,
ilo$ci 1 miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla
srodowiska (m.in. azbest),

1) prowadzenie ewidencji miejsc wystgpowania substancji niebezpiecznych oraz
monitoring tych przedsigwzigc.

§35. URZAD STANU CYWILNEGO -,,USC”

1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik — symbol USC.I przy pomocy Zastgpcy
Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego — symbol USC.II

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego 1 zwiazanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, a w szczegdlnosci :

1) Rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonoéw 1 innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny osob.

2) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego 1 prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

3) Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

4) Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

5) Przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego.

6) Stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznos$ci zawarcia malzenstwa.

7) Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

8) Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

9) Organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych.

3. KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO jest uprawniony do
przyjmowania o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy ,w trybie przewidzianym w art. 951
kodeksu cywilnego.

§ 36. STRAZ MIEJSKA - ,,SM”
1. Straza Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskiej — symbol SM.I
2. W sktad komérki organizacyjnej wchodza stanowiska :
a) straznikoéw Strazy Miejskiej - o symbolach SML.II SML.III SML.IV i SM.VI,
b) pracownika ds. administracyjnych - o symbolu SM.V,
¢) ds. obslugi monitoringu - o symbolu SM.VII .

3. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy wykonywanie zadan w zakresie ochrony
porzadku publicznego wynikajacych z ustaw 1 aktow prawa miejscowego, a w szczegdlnosci :

1) Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.
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4)

5)
6)

7)

8)

9)
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Czuwanie nad porzadkiem 1 kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym.

Wspoldzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia 1 zdrowia
obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiotlowych oraz
innych miejscowych zagrozen.

Zabezpieczanie miejsc przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0s6b postronnych lub
zniszczeniem $ladow 1 dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze
ustalanie, w miar¢ mozliwosci, $wiadkdéw zdarzenia.

Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j.

Wspoéldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych.

Doprowadzanie o0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w
miejscu publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub
zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych oséb.

Informowanie spotecznos$ci lokalnej o stanie 1 rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw i
wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym 1 wspotdzialanie w tym zakresie z
organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi.
Konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartoSciowych lub warto$ci pieni¢znych
dla potrzeb Gminy.

10) Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych na terenie gminy.
11) Wykonywanie innych polecen Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.

1))

§ 37. BIURO AUDYTU I KONTROLI WEWNETRZNEJ - ,,BAIKW”
W sktad Biura wchodzg :

stanowisko ds. audytu wewngtrznego — symbol BAiKW.I,

2) stanowisko ds. kontroli wewngtrznej — symbol BAiKW.II.

Do kompetencji i zadan Biura Audytu i Kontroli Wewngtrznej nalezy w
szczegoOlnosci :

1) Prowadzenie dzialalno$ci doradczej majacej na celu tworzenie wartosci dodanej pracy
jednostki, poprzez polepszenie mozliwosci realizacji celow, identyfikowanie
usprawnien dziatan operacyjnych i1/lub ograniczanie ekspozycji ryzyka w wyniku
zarowno ustug zapewniajacych oraz doradczych.

2) Dokonywanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej pod katem gospodarnosci,
wydajnosci 1 skutecznosci.

3) Weryfikowanie realizacji zadan z punktu widzenia planowanych do osiagnigcia
rezultatow.

4) Sporzadzanie planu audytu oraz sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu
za rok poprzedni.

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

b) do konca grudnia kazdego roku, planu audytu na rok nastgpny.
Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza
rocznym planem kontroli.
Przeprowadzanie kontroli zleconych przez Burmistrza poza planem kontroli na dany
rok.
Dokumentowanie przeprowadzanych czynno$ci kontrolnych, w tym sporzadzanie
protokoléw kontroli, wystapien pokontrolnych i przedktadanie ich Burmistrzowi do
akceptacji.
Omawianie wynikéw przeprowadzonych kontroli przed Burmistrzem, kierownikiem
jednostki organizacyjnej oraz na zadanie radnych na komisjach Rady Miejskie;.

10) Sporzadzanie rocznego planu kontroli 1 rocznego sprawozdania z dzialalnos$ci

kontrolne;j.

11) Prowadzenie dzialalno$ci wspomagajacej] prace o0sob odpowiedzialnych za

koordynacjg 1 realizacj¢ zadan kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem na zasadach
okreslonych w odregbnych przepisach wewnetrznych.

§ 38. Do zadan SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY DO SPRAW NADZORU
NAD OSWIATA - ,,NO” nalezy organizowanie i pelnienie nadzoru nad realizacja zadan
gminy w zakresie oswiaty wynikajacych z ustaw : o samorzadzie gminnym, systemie o$wiaty
1 karty nauczyciela oraz uchwal Rady Miejskiej, a w szczegdlnosci :

1))

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

Przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych zakladania, przeksztalcania 1
likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych oraz regulaminéw wynagradzania
nauczycieli 1 innych uchwat o organizacyjnym charakterze.

Tworzenie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie : podziatlu $rodkow na
dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli, powolywania komisji
egzaminacyjnych do przeprowadzania postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli
kontraktowych ubiegajacych si¢ o stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego, powotywania komisji konkursowych do przeprowadzania konkursow
na stanowisko dyrektora placowki oswiatowej 1 innych projektow zarzadzen o
organizacyjnym charakterze.

Analiza arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych oraz gimnazjow i
przedstawianie arkuszy organizacyjnych do zatwierdzenia Burmistrzowi.

Pelnienie nadzoru finansowego 1 organizacyjnego nad placowkami o§wiatowymi.
Przygotowywanie materiatéw do oglaszania konkursow na stanowiska dyrektora
placowki oswiatowej oraz zapewnianie obslugi administracyjno — biurowej dla
powolanych komisji konkursowych.

Przygotowywanie projektow ocen pracy dyrektorow szkol/przedszkoli  z
uwzglednieniem procedury postgpowania, zawartej w ustawie z dnia 26 stycznia 1982
roku Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z p6zn. zmianami).
Opracowywanie kryteriow w zakresie wynagradzania dyrektoréw szkot , gimnazjow i
przedszkoli oraz przedstawianie ich do zatwierdzania Burmistrzowi.

Prowadzenie akt osobowych dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych.
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9) Prowadzenie analizy formalnej dokumentacji egzaminacyjnej nauczycieli
kontraktowych, ubiegajacych si¢ o stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego oraz kierowanie pracami komisji egzaminacyjnych powotanych przez
Burmistrza.

10) Prowadzenie kontroli 1 ewidencji spelniania obowiazku nauki przez absolwentow
gimnazjum do ukonczenia 18 roku zZycia.

11) Przygotowywanie postgpowan egzekucyjnych w zwiazku z niespelnieniem obowiazku
rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiazku szkolnego i obowiazku nauki
przez dzieci 1 mtodziez 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 badZz przyuczenia do zawodu
mtodocianych pracownikow, zameldowanych na terenie Gminy.

14) Prowadzenie bazy analiz wynagrodzen nauczycieli i wykonywanie zadan natozonych
na organ prowadzacy szkoly przez art. 30a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela).

15) Koordynowanie dziatalno$ci o§wiatowo - wychowawczej na terenie miasta 1 gminy.

16) Udzielanie pomocy dyrektorom gminnych jednostek o$wiatowych w zakresie
stosowania aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania oswiaty.

17) Proponowanie gtownych kierunkéw samorzadowej polityki o§wiatowej w miescie 1
gminie.

18) Prowadzenie ewidencji szko6t 1 placowek niepublicznych oraz przygotowywanie do
podpisu przez Burmistrza zaswiadczen o wpisie do ewidencji, decyzji o odmowie
dokonania wpisu do ewidencji lub o wykresleniu.

19) Wspolpraca ze szkotami, gimnazjami 1 przedszkolami w zakresie zachowania
prawidlowej polityki kadrowej gminnej o$wiaty.

20) Zapewnianie odpowiedniego przeplywu informacji pomigdzy szkotami, gimnazjami 1
przedszkolami a organami Gminy.

21) Sporzadzanie materialow analitycznych dotyczacych organizacji placowek na kazdy
rok szkolny 1 przedktadanie tych wnioskéw z analizy Burmistrzowi.

22) Wspoélpraca z Kuratorium Os$wiaty, Osrodkiem Os$wiaty 1 Sportu oraz innymi
instytucjami o charakterze o$§wiatowo - wychowawczym.

23) Prowadzenie bazy danych wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowe;.

24) Sporzadzanie 1 przedstawianie informacji Radzie Miejskiej o stanie realizacji zadan
oswiatowych Gminy w roku szkolnym, zgodnie z dyspozycja art. Sa ust. 4 ustawy z
dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie o$wiaty.

25) Realizacja zadan w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat trzech, zgodnie z ustawa z dnia
4 Tutego 2012 roku o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz.U. Nr 45, poz. 235).
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§ 39. Do zadan SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY DO SPRAW OBSLUGI
PRAWNEJ -,,OP” nalezy :

1) Wykonywanie obstugi prawnej Urzedu oraz Gminy.

2) Obstuga prawna Rady Miejskiej 1 Burmistrza.

3) Opiniowanie lub fachowa pomoc przy redagowaniu projektow aktéw normatywnych
wydawanych przez Radg Miejska oraz przez Burmistrza, jak rowniez projektow aktow
indywidualnych, szczegblnie w przypadkach gdy stan faktyczny sprawy jest zawity i
skomplikowany lub gdy sprawa wymaga szczeg6lowej analizy prawne;.

4) Opiniowanie lub fachowa pomoc przy redagowaniu projektow uméw zawieranych
przez Gming lub przez Urzad Miejski.

5) Kontrola prawidlowosci stosowania w Urzgdzie obowiazujacych przepisOw prawnych.

6) Zastgpstwo prawne 1 zastgpstwo procesowe Gminy oraz Urzedu Miejskiego przed
organami Wymiaru Sprawiedliwosci, organami administracji publicznej oraz przed
innymi instytucjami lub podmiotami w sprawach dotyczacych Gminy lub Urz¢du
Miejskiego.

7) Wykonywanie innych czynno$ci nalezacych do zadan z zakresu obstugi prawnej z
polecenia Burmistrza, Zastepcy Burmistrza 1 Sekretarza Gminy.

§ 40. Do zadan PIONU OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - ,,0IN” nalezy:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2) Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

3) Zapewnienie ochrony fizycznej Urzgdu.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji.

5) Okresowa kontrola ewidencji, materiatdéw 1 obiegu dokumentow.

6) Opracowywanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji.

7) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 41. Do zadah OSRODKA PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
UZALEZNIEN -, OPiRPU” nalezy realizacja celow Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii, ktorymi sa: zapobieganie powstawaniu nowych probleméw alkoholowych i1
uzaleznien, zmniejszanie rozmiardw tych, ktore aktualnie wystgpuja, zwigkszanie
swiadomosci, edukacji 1 poparcia dla dziatan podejmowanych na rzecz spotecznosci lokalne;,
a w szczeg6lno$ci dzieci 1 mtodziezy z zakresu zapobiegania narkomanii oraz zwigkszanie
zasobow niezbgdnych do radzenia sobie z juz istniejacymi problemami, a w szczegdlnosci:

1) Realizacja w szkotach programéw profilaktycznych dotyczacych szkodliwos$ci picia
alkoholu, zazywania srodkow psychoaktywnych, dopalaczy.
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2) Prowadzenie $wietlic socjoterapeutycznych i1 profilaktycznych dla dzieci z rodzin

dysfunkcyjnych.

3) Organizowanie dzieciom z rodzin z problemem alkoholowym obozéw wypoczynkowo
— terapeutycznych.

4) Prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego dla os6b z problemem

alkoholowym, ktorego zadaniem jest motywowanie do podjgcia leczenia w
placowkach lecznictwa odwykowego, udzielanie wsparcia po zakonczonym leczeniu
odwykowym, informowanie o mozliwosciach uzyskania pomocy.

5) Prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego dla oséb z problemem
narkotykowym, ktérego zadaniem jest udzielanie porad, prowadzenie zajgé
profilaktycznych z mtodzieza.

6) Zapewnienie pomocy dla grup wsparcia 0s6b wspotuzaleznionych (cztonkowie
rodzin) oraz ofiar przemocy w rodzinie.

7) Organizowanie szkolen przedstawicieli grup zawodowych (policjanci, straz miejska,
pielegniarki, pracownicy socjalni) stykajacych si¢ w swojej pracy z problemem
alkoholowym i problemem uzaleznien.

8) Organizowanie szkolen dla oso6b pracujacych z ofiarami przemocy w rodzinie.

9) Biezaca wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i
pomoc w realizacji dziatan podejmowanych przez t¢ komisjeg.

10) Przygotowywanie ~ gminnych  programéw  dot. rozwiazywania  problemow
alkoholowych 1 narkotykowych.

11)Przygotowywanie corocznych planéw finansowo — rzeczowych odnos$nie realizacji
zadan ujetych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Gminnym Programie Przeciwdziatania Narkomanii.

12)Realizacja zadan zwiazanych z uczestniczeniem w kampaniach spotecznych.

13) Organizacja festyndw rodzinnych.

14)Wspotpraca z Komenda Powiatowa Policji, Polskim Czerwonym Krzyzem,
Osrodkiem Pomocy Spotecznej, dotyczaca rozwiazywania problemow uzaleznien.

§ 42 Do zadah SLUZBY BHP — ,BHP” nalezy petnienie funkcji doradczych i
kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zakres dziatania stluzby bhp, okreslony jest w § 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 2 wrze$nia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 109,
poz. 704 z pdzn. zmianami).
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§ 43. Do zadan PELNOMOCNIKA DS. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA -
»PZJ” nalezy :

1. Koordynowanie wszystkich prac zwiazanych z opracowaniem , wdrozeniem i utrzymaniem
Systemu Zarzadzania Jakos$cia w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu, a w szczegdlnosci:

1) Przygotowywanie 1 przedktadanie do akceptacji Burmistrzowi zarzadzen w sprawie
ustanowienia, wdrozenia i utrzymania Systemu Zarzadzania Jako$cia w Urzedzie.

2) Przygotowywanie 1 przedkladanie do akceptacji Burmistrzowi projektu ,,Polityki
jakosci Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu”, przekazanie jej tresci podlegtym
pracownikom oraz umieszczenie Polityki Jakosci na ogdlnodostepnych tablicach
ogloszen,a takze dokonywanie jej aktualizacji.

3) Zapewnienie upowszechnienia w caltym Urzedzie $wiadomosci dotyczace] wymagan
klienta.

4) Utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentow SZJ oraz wprowadzanie zmian w
tych dokumentach.

5) Opracowywanie dokumentow systemowych 1 ich aktualizacja.

6) Dystrybucja i archiwizowanie dokumentow SZJ.

7) Biezace monitorowanie zapisOw w dokumentach pod wzgledem zgodnos$ci z prawem,
organizacja Urzedu i z oczekiwaniami klientow.

8) Nadzor nad zapisami w zakresie zapisOw dotyczacych funkcjonowania SZJ.

9) Przygotowywanie danych wejSciowych oraz sprawozdan z Przegladu Systemu
Zarzadzania Jako$cia.

10) Sporzadzanie na dany rok grafiku planu auditow wewngtrznych 1 planu auditu
wewngetrznego.

11) Archiwizowanie raportow z auditow.

12) Rejestrowanie niezgodnosci oraz przechowywanie oryginaléw ,kart niezgodnos$ci i
dziatah korygujacych”.

13) Pisemne przygotowywanie sprawozdan z dziatan zapobiegawczych na przeglad
funkcjonowania systemu dokonywany przez Burmistrza.

14) Podejmowanie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, zgodnie z procedurami
dotyczacymi dziatan korygujacych i dziatan zapobiegawczych.

15) Dokonywanie wyboru auditoréw wewngtrznych do przeprowadzania auditow.

16) Powolywanie auditorow wewngtrznych.

17) Dokonywanie weryfikacji skutecznosci dziatan poauditowych.

18) Dokonywanie weryfikacji skutecznosci dziatan korygujacych.

19) Nadzor nad realizacja dzialan zapobiegawczych 1 dokonywanie analizy ich
efektywnosci.

20) Kontrola realizacji dziatan zapobiegawczych.

2. Wspolpraca z konsultantami zewnetrznymi 1 jednostkami certyfikujacymi w sprawach
dotyczacych Systemu Zarzadzania Jako$cia przy opracowaniu, wdrozeniu i
utrzymaniu systemu.
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§ 44. Inne sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie reguluje Burmistrz odrgbnymi
zarzadzeniami.

§ 45. Rozktad czasu pracy w Urzedzie i porzadek wewngtrzny oraz zwigzane z tym prawa
pracodawcy 1 obowiazki pracownikoéw Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 46. Zalaczniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowia jego integralna czgs¢.
§ 47. Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 48. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2013 roku.
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