REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SREMIE
Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wiau Miejskiego wSremie, zwany dalej
Regulaminem, oketa:

1) misg i cele dziatania Urdu;

2) organizagj Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Wadu;

4) zakres dziatania kierownictwa Wdu i poszczegolnych komorek
organizacyjnych w Urdzie.

8§ 2. llekr@& w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalgy przez to rozumiegmire Srem;

2) Radzie — nalgy przez to rozumieRad; Miejska w Sremie;

3) Burmistrzu, Zaspcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego — nalg przez to rozumie odpowiednio:
Burmistrza Sremu, Zasipce Burmistrza Sremu, Skarbnika Gminysrem,
Sekretarza Gmingrem oraz Kierownika Ukglu Stanu Cywilnego \8remie;

4) Urzedzie — nalgy przez to rozumieUrzad Miejski w Sremie.

§ 3. 1. Urad jest jednostkbudzetowg Gminy.
2. Urad jest pracodaveedla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzilg Urzedu jest miast@rem.

8 4. 1. Urad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

8% — 16" w poniedziatki

7%° — 16° w pozostate dni.

2. Burmistrz mae dokondé zmiany godzin urgowania, biogc pod uwag
potrzeby spoteczne.

3. Urad Stanu Cywilnego udzieldubow talkze w niedzieleswigta i dni
powszednie wolne od pracy, na zasadach indywidahlnggodnié.



Rozdziat 2

Misja i cele dziatania Ukdu

8 5. Urad jest gming jednostlg organizacyja nie posiadagca osobowdci
prawnej, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zaida

8 6. Misp Urzedu jest zapewnienie nalego, sprawnego i fachowego
realizowania zada wiasnych, zleconych i powierzonych Gminie oraz
tworzenie warunkow dla rozwoju gospodarczego Gminy.

§ 7. Celami dziatania Uedu s

1) zapewnienie kompleksowej obstugi administraeyjn

2) wykonywanie zadaw sposob sprawny, kompetentny i uprzejmy;
3) efektywne zarglzanie mieniem gminnym;

4) zapewnienie kompleksowej obstugi organéw Gminy;

5) zapewnienie rzetelnej informaciji.

8 8. Wyznaczone cele dziatania kilzealizuje poprzez:

1) planowanie proceséw zachadygch w organizaciji;

2) przygotowanie materiatow nieglnych do podejmowania uchwat

| zarzmdzen oraz wydawania decyzji, postanowiennych aktéw

z zakresu administracji publicznej oraz podejmowaminych czynngci
prawnych przez organy Gminy;

3) wykonywanie na podstawie upamgen, czynndci faktycznych
wchodacych w zakres zadaGminy;

4) zapewnienie organom Gminy phigvosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

5) przygotowywanie dokumentéw niezimych do uchwalenia

| wykonywania budetu Gminy oraz innych aktow organéw Gminy;

6) realizagj innych obowazkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwat organow Gminy;

7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywasesji Rady;
posiedzé jej komisji oraz innych organdw funkcjorgych w strukturze
Gminy;

8) prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscoweatpstpnego do
powszechnego wgllu w siedzibie Urzdu, w tym w wers;ji elektronicznej;

9) wykonywanie czynriei kancelaryjnych zgodnie z obagujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, w tym w wers;ji elekttangj, a w szczegolsoi:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysygkorespondencij,



b) prowadzenie wewgtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

10) realizac} obowizkéw i uprawni@ Urzedu jako pracodawcy — zgodnie
z obowhnzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3

Organizacja Urzdu

8 9. 1. Kierownikiem Urgdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje pracUrzedu przy pomocy Zagpcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

§ 10.1. Struktuy Urzedu tworz:

1) Piony, w skfad ktorych wchoalzwieloosobowe zespoty i stanowiska
pracy;

2) Zespoly jako wydzielone, oghne komorki organizacyjne, w skiad
ktorych wchodz stanowiska pracy.

3) Petnomocnicy Burmistrza jako samodzielne staskavpracy.

§ 11. 1. Tworzy si hastpujace Piony:

1) Administracyjno-Organizacyjny - PAO
2) Gospodarki Nieruchormdoiami - PGN
3) Gospodarowania PrzestrzenSrodowiskiem - PPS
4) Edukaciji i Ustug Spotecznych - PEU
5) Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej - PRK
6) Spraw Obywatelskich - PSO
7) Zaradzania Finansami Gminy - PFG
2. Tworzy s¢ nastpujace wyodebnione Zespoty:
1) Zespot Informatyczny - IF
2) Zespot Prawny -RP
3) Zespot Obstugi Inwestorow,

Promocji i Informacji - 1P
4) Zespot Techniczno-Inwestycyjny - Tl
5) Zespot Planowania Strategicznego

i Pozyskiwani&rodkow Zewrtrznych -SP

6) Zespot Bezpiechstwa, Obrony Cywilnej
| Spraw Wojskowych -0C



7) Gminne Centrum Reagowania -CR

3. Tworzy s¢ nastpujace stanowiska Petnomocnikow:

1) Petnomocnik ZamowiePublicznych -ZP

2) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - IN

3) Administrator Bezpiecastwa Informacji - BI

4) Petnomocnik ds. Jaka -PJ

5) Petnomocnik ds. Wspolnot Mieszkaniowych - PW
6) Audytor Wewntrzny - AW

7) Petnomocnik ds. Kontroli - KJ

2. Przydziat czynnwi dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz ich
uprawnienia i obovdzki okreslone s w kartach stanowisk pracy.

§ 12. 1. Pionami zagdzap naczelnicy.

2. Naczelnicy ponoazodpowiedzialnéé za prawidtovy ,zgodm, z prawem

| rzetelry realizacg zada pionu, odpowiednio przed Burmistrzem, Zpet
Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

3. W przypadku nieobecia naczelnika jego obowzki przejmuje zagpca
Naczelnika.

4. Zespotami zargdzap koordynatorzy.

Koordynatorzy ponoszodpowiedzialné za prawidtow, zgodm, z prawem

I rzetelry realizacg zada zespotu, odpowiednio przed Burmistrzem, €ast
Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem oraz wykaragdania jak pozostali
pracownicy zespotu.

5. Na czas dksze] nieobecrmi koordynatora, wyznaczany jest inny
pracownik, czasowo pelgy jego obowgzki.

6. Pelnomocnicy prowadakreslone zadania w sposéb samodzielny. Do ich
obstugi administracyjnej magby¢ wyznaczone inne osoby, ktérych zakres
dziatania okréla karta stanowiska pracy. Pelnomocnicy ponosz
odpowiedzialné¢ odpowiednio przed Burmistrzem, Zgstami Burmistrza,
Sekretarzem i Skarbnikiem.

§ 13.1. Tworzy s hastpujace stanowiska kierownicze w Wazie:

1) Burmistrz -B

2) Zastpca Burmistrza -Bz

4) Sekretarz Gminy - SE

5) Skarbnik Gminy - SK

6) Naczelnik Pionu Administracyjno-Organizacyjnego - PAO.NA
7) Naczelnik Pionu Zagdlzania Finansami Gminy - PFG.NA

8) Naczelnik Pionu Gospodarki Nieruchaio@ami - PGN.NA



9) Naczelnik Pionu Gospodarowania Przestegeni

i Srodowiskiem - PPS.NA
10) Naczelnik Pionu Edukacji i Ustug Spotecznych PEU.NA
11) Naczelnik Pionu Rolnictwa | Gospodarki Komurgln - PRK.NA
12) Naczelnik Pionu Spraw Obywatelskich -PSA. N
13) Koordynator Zespotu Informatycznego - IF.K

14) Koordynator Zespotu Prawnego -RP.K

15) Koordynator Zespotu Obstugi Inwestoréw, Promocj

I Informacii - IP.K
16) Koordynator Zespotu Planowania Strategicznego

i PozyskiwanisSrodkow Zewmtrznych S.R

17) Koordynator Zespotu Techniczno-Inwestycyjnego - TLK

18) Koordynator Zespotu Bezpiedatwa, Obrony Cywilnej

I Spraw Wojskowych -OC.K
19) Koordynator Gminnego Centrum Reagowania -CR.K

20) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego - USC.K

2. Naczelnik Pionu Spraw Obywatelskich na czas panva na stanowisko
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego petni zadania i obazki wynikajace z
obu funkciji.

3. Naczelnik Pionu Administracyjno-OrganizacyjnegdNaczelnik Pionu
Zarzdzania Finansami Gminy na czas powofania na stakovadpowiednio
Sekretarza i Skarbnika pedrmadania i obowizki wynikajace z obu funkciji.
4. Funkcg Koordynatora Centrum Reagowania peini Koordynatespotu
Bezpieczéstwa, Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych.

§ 14. Struktug organizacyja Urzedu okré&la schemat organizacyjny
stanowacy zahcznik do Regulaminu.

Rozdzial 4

Zasady funkcjonowania Ugdu

8§ 15.Urad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

1) praworadnasci;

2) stwebnaci wobec spoteczriai lokalnej;

3) racjonalnego i oszednego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa,;

5) kontroli wewrtrznej;



6) planowania pracy;
7) podzialu zadapomidzy kierownictwo Urzdu i poszczegdlne komorki
organizacyjne oraz wzajemnego wspétdziatania.

8 16. 1. Pracownicy Uedu w wykonywaniu swoich obowzkéw i zada
Urzedu dziataj na podstawie i w granicach prawa oraz obaami § do
scistego jego przestrzegania.

2. Zasady obstugi klienta okta Burmistrz w Regulaminie Pracy.

8§ 17. Pracownicy Urdu w wykonywaniu zada Urzedu i swoich
obowigzkObw %1 obownzani shiy¢é wspolnocie lokalnej i Rzeczypospolitej
Polskiej.

8 18. 1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa eiw sposéb
racjonalny, celowy i oszedny z uwzgédnieniem zasady szczegolnej
starannéci w zarzdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane g0 wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotygzymi zamoOwié publicznych oraz
obowiazujacymi w Urzdzie procedurami.

8 19. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadzanaijednolitéci polecenio-
dawstwa i stubowego podporgkowania, podziatu czynKoi

na poszczegolnych pracownikow oraz ich indywideplmdpowiedzialnéci
za wykonanie powierzonych zada

2. Urzdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zgsty Burmistrza, Sekretarza
I Skarbnika, ktorzy ponogz odpowiedzialné przed Burmistrzem za
realizacg swoich zada.

§ 20. Urad dziata na zasadach planowania pracy.

8§ 21. 1. W Urzdzie dziata kontrola wewitrzna, ktérej celem jest
zapewnienie prawidtowego wykonywania zadadrzedu przez poszczegolne
komorki organizacyjne Uerlu oraz rzetelnego wykonywania obaakow
przez poszczegolnych pracownikow khia.

2. Szczegotowe zasady kontroli wesranej okrgla Burmistrz w drodze
odrebnej procedury.

8§ 22. 1. Komorki organizacyjne realizugadania wynikaijce z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wdavosci rzeczowej.

2. Komorki organizacyjneazobowhzane do wspotdziatania guizy sola

w szczegOlnéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kohaaiji.



Rozdziat 5

Zakresy zad@Burmistrza, Zaspcy Burmistrza, Sekretarza
| Skarbnika

§ 23. Do zakresu zafl@Burmistrza nalgy w szczegolngci:

1) reprezentowanie Ugdu na zewatrz,

2) koordynowanie bigcych spraw Gminy;

3) podejmowanie czyndoi w sprawach z zakresu prawa pracy

i wyznaczanie innych 0s6b do podejmowania tych nzsi;

4) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stdbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wseyktkinorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow;

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikposzczegoélnych
jednostek organizacyjnych, w celu uzgadniania ispddziatania i realizacji
zada;

7) rozstrzyganie sporOw  pogdzy poszczegOlnymi  komorkami
organizacyjnymi, w szczegoléd dotyczcych podziatu zada

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapaadnych;

9) upowanianie Zas{pcy Burmistrza lub innych pracownikéw Wdu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnyeh indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz/ziepodatkowych;

10) przyjmowanie €wiadczé maptkowych i innych wynikajcych z
odrebnych przepisow @wiadczéd od: Zas¢pcy Burmistrza; Sekretarza,
Skarbnika, kierownikbw jednostek organizacyjnych i®m o0s6b
zaradzapcych i cztonkdw organow zagdzapcych gminm osoly prawry
oraz pracownikdbw samaydowych upowanionych przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

12) analizowanie zimnych dwiadczé maptkowych i przedstawianie jego
wynikow Radzie Miejskiej;

13) ogdélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem garzgpracownikow
Urzedu czynndci kancelaryjnych;

14) sprawowanie bezp@dniego nadzoru nad podlegtymi komorkami
organizacyjnymi w ramach okflenej struktury organizacyjnej Ugdu:

- Pionem Edukacji i Ustug Spotecznych,

- Pionem Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,



- Zespotem Obstugi Inwestorow, Promocji i Inforqac

- Zespotem Planowania Strategicznego i Pozyskia@naidkow
Zewretrznych,

- Zespotem Informatycznym,

- Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych,

- Petnomocnikiem ZamoéwiePublicznych,

- Petnomocnikiem ds. Jalm,

- Petlnomocnikiem ds. Wspdlnot Mieszkaniowych,

- Pethomocnikiem ds. Kontroli,

- Audytorem Wewatrznym,

- Administratorem Bezpiecastwa Informacii,

- Zespot Informatyczny

15) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy

prawa, uchwaty Rady i Regulamin.

8§ 24. Do zada Zastpcy Burmistrza naley w szczegolngci:
1) podejmowanie czynioi kierownika Urzdu pod nieobecr$o Burmistrza
lub wynikapcej z innych przyczyn niemaosci petnienia obowiazkéw przez
Burmistrza;
2) sprawowanie bezpeedniego nadzoru nad:
- Pionem Gospodarowania Przestrzésirodowiskiem,
- Pionem Gospodarki Nieruchogwami,
- Zespotem Techniczno- Inwestycyjnym,
- Zespotem Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych,
- Gminnym Centrum Reagowania,
- Straza Miejska;
3) podejmowanie decyzji w zakresie dziatania pgtjich komorek
Organizacyjnych;
4) wspoétdziatanie z Radraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;
5) petnienie funkcji bezpoedniego przetlonego w stosunku
do : naczelnikow , koordynatorow podlegtych koeig
6) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza.

8 25. Do zad@a Sekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegolioi:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;

2) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi vkiasie opracowywania
kart stanowisk pracy;

3) nadzor nad organizagpracy w Urzdzie;

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotgcych usprawnienia pracy
Urzedu;

5) sprawowanie bezpeedniego nadzoru nad:



- Pionem Administracyjno-Organizacyjnym,

- Pionem Spraw Obywatelskich,

- Zespotem Prawnym,

6) koordynacja i organizacja spraw zganych z wyborami i spisami;

7) podejmowanie decyzji w zakresie dziatania pgigieh komoérek
organizacyjnych;

8) petnienie funkcji bezpgwedniego przetmonego w stosunku do naczelnikow
| koordynatorow podlegtych komorek.

9)) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza.

8 26. Do zada Skarbnika naley zapewnienie efektywnego gospodarowania
srodkami publicznymi, a w szczegoku:

1) kierowanie opracowaniem projektu batu;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji iadu;

3) inicjowanie zmian magych prowadz do racjonalniejszego
wykorzystaniasrodkéw publicznych;

4) nadzorowanie gospodarki finansowej gminy;

5) kontrasygnowanie czyném prawnych mogcych spowodowapowstanie
zobownzan pienkznych i udzielanie upowaien innym pracownikom do
dokonywania kontrasygnaty;

6) przygotowywanie projektéw uchwat i zadzer Burmistrza dotyczcych
gospodarowani&odkami publicznymi;

7) kierowanie sprawozdawcia budzetows;

8) nadzorowanie obiegu dokumentowegaiwych;

9) sprawowanie bezpaedniego nadzoru nad

- Pionem Zargdzania Finansami Gminy;

10) petnienie funkcji bezgoedniego przetzonego w stosunku do naczelnika
podlegtej komaorki organizacyjnej;

11) wykonywanie innych zadgrzewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polecé lub upowanien Burmistrza.

Rozdziat 6

Zakresy zadapionow

8 27. Do wspolnych zadawszystkich komorek organizacyjnych naje
przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czyonorganizatorskich
na potrzeby organéw Gminy, a w szczegétio

1) prowadzenie pogbowania administracyjnego 1 podatkowego,
przygotowywanie materiatbw oraz projektdow decyzjilmanistracyjnych



I podatkowych, a tate wykonywanie zada wynikajacych z przepiséw
0 postpowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wéaiwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi
I jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu icldag

3) wspoidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanmateriatow
niezlednych do przygotowania projektu biedu Gminy i sprawozda

Z jego wykonania;

4) przygotowywanie projektow plandéw w zakresiewop obszarow,

ktore ich dotycz;

5) przygotowywanie sprawozila ocen, analiz i biacych informacji
o realizacji zadg

6) wspotdziatanie z Pionem Administracyjno-Orgacignym w zakresie
szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

7) przechowywanie akt;

8) stosowanie zasad dotycygch obiegu dokumentéw,

w tym réwnie elektronicznego;

9) stosowanie obowzujacych przepisow prawa i procedur;

10) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i fgmacy;

11) wspoétdziatanie z komorkami organizacyjnymi &dta dla prawidtowej
realizacji procesOw zachoglz/ch w organizacji;

12) przygotowywanie pogtowar przetargowych we wspotdziataniu
z Pelnomocnikiem ZaméwiePublicznych;

13) wykonywanie zadeprzekazanych do realizacji przez Burmistrza.

8 28. Do zada naczelnikOw piondw oraz koordynatorow zespotovwehalv
szczegolnéci:

1) planowanie pracy komorki organizacyjnej;

2) czuwanie nad prawidiawrealizacy zada komorki organizacyjnej;

3) petienie funkcji bezpoedniego przetonego w stosunku do
pracownikow komérki organizacyjnej;

4) inicjowanie rozwizax mogcych poprawt lub usprawni realizacg
prowadzonych procesow;

5) wspotpraca z bezpednim przetaonym z kierownictwa w zakresie
dziatania komorki organizacyjnej, a zwtaszcza wyrgianformacii;

6) przygotowywanie projektow budtu w zakresie swojego dziatania oraz
Sprawozda z jego wykonania;

7) realizacja butktu zgodnie z planem;

8) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza
lub bezpdredniego przetzonego.

8§ 29. 1. Celem dziatania Pionu Administracyjno-Qrigacyjnego jest
organizacja sprawnej i kompetentnej obstugi kliantérganow Gminy oraz



zapewnienie wigiwych warunkow pracy pracownikom Wdu w
wykonywaniu zada, jak rowniez dbatG¢ o estetyk siedziby Urzdu.

2. Pion Administracyjno-Organizacyjny realizuj@pesy organizacji pracy
w nastpujacym zakresie:

1) organizacja obstugi klienta:

a) udzielanie informacji o sposobie i trybie zatanych spraw w Urazie,
wydawania drukow i wnioskow,

b) przyjmowanie i podejmowanie czyrigointerwencyjnych,

C) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespencji zewgtrznej
| wewretrznej Urzdu, réwnie w wersji elektronicznej,

d) udosgpnianie przepisow prawa miejscowego oraz przepipéawnych
wydawanych przez organy fstwowe,

e) wydawanie wszelkich gaiadczén pochodzacych z innych piondw,
wystawianych na wniosek klientow,

f) prowadzenie ewidencji dziatalfm gospodarczej osob fizycznych,

g) wydawanie zaviadczeér o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej
| decyzji o wykréleniu z ewidenciji,

h) wydawanie zezwoiena prowadzenie taksowek,

1) wydawanie zezwolena prowadzenie sprzeganapojow alkoholowych,

J) cofanie zezwole na sprzedanapojow alkoholowych,

K) ustalanie optat za wydawane zezwioleraz wydawanie Zaviadczeé
potwierdzajcych dokonanie optaty.

l) wydawania potwierdzonych kserokopii dokumentptgcowych osobom
ze zlikwidowanych zaktadéw POM i KABEO,

}) prenumerowania czasopism i dziennikOwediavych;

m) potwierdzanie wilasneczncci lub autentycznai podpisdw na
oswiadczeniach i formularzach rentowych wymaganych uzgskania lub
pobierania rent z instytucji zagranicznych;
n) potwierdzanie za zgod&oz oryginatem kopii faktur VAT na zakup oleju
napdowego;

2) organizacja obstugi organow gminy:

a) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady km@pnisji,

b) przygotowywanie, we wspoOipracy =z wdavymi merytorycznie
komorkami, materiatow dotygzych projektow uchwat Rady oraz innych
materiatdw na posiedzenia i obrady tych organdw,

C) podejmowanie czynidoi organizacyjnych zvgzanych

z przeprowadzeniem sesji, posiedlzepotka Rady, jej organow,

d) protokotowanie ses;ji, posiedzespotka w zakresie obstugi Rady,

e) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowady i jej komisiji,



f) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytainterpelacji skladanych przez
radnych,

g) prowadzenie archiwum zakladowego;

h) zapewnienie obstugi administracyjnej Burmistvzoi Zastpcy
Burmistrza,

|) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wriegk

]) organizowanie klientom Uegdu maliwosci kontaktu z Burmistrzem
I Zastpca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem lub kierowwaith do
wiasciwych komorek organizacyjnych Udu;

k) obstuga centrali telefoniczneyj;

3) organizacji pozyskiwania i wiaiwego wykorzystywania zasoboéw
ludzkich i rzeczowych:

a) prowadzenie rekrutacji na stanowiskasdrucze i inne do Urdu,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawachazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow gdal,

c) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodmagacownikow,

d) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

e) kompletowanie wnioskoéw emerytalno-rentowychcprenikow,

f) nadzorowanie w zakresie bezpietzt®va i higieny pracy,

g) zaopatrywanie pracownikéw Wdu w niezledne wyposzenie, materiaty

I druki,

h) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych idedaryjnych,

1) prowadzenie kag inwentarzowych,

J) organizowanie i prowadzenie dziatadnb socjalnej dla pracownikow

Urzedu,

k) nadzér nad przechowywaniem pieazurzedowych,

m) prowadzenie ewidencjgwiadczeé maptkowych oraz ich przesytanie

do wiaciwych organdéw

n) utrzymanie budynkéw Uedu,

0) obstuga samochodu showego;

§ 30. 1. Celem dziatania Pionu Gospodarki Nieruabkmmami jest efektywne

I racjonalne wykorzystywanie nieruchofso gminnego zasobu, tworzenie
efektywnego systemu ubezpiegzeagtkowych gminy, tworzenie czytelnego
I kompleksowego systemu opisu at&p gminy, kompleksowe rejestrowanie
nazewnictwa ulic i numeracji nieruchoged oraz profesjonalnéwiadczenie
ustug administracyjnych w sferze obstugi nieruchéeno

2. Pion Gospodarki Nieruchogmami realizuje proces gospodarowania
majtkiem trwaltym w nasfpujacym zakresie:



1) gospodarowanie zasobem:

a) nabywanie nieruchoréd do zasobu Gminy, a w tym

W szczegOIngi:

- kupno nieruchongei,

- komunalizacja nieruchoniai,

- nabycie nieruchons$gi na podstawie decyzji administracyjnych,

- nabycie nieruchonsai w drodze darowizny,

b) prowadzenie ewidencji nieruchofesogminnych,

c) gospodarowanie nieruchogetami zasobu, a w szczegofeo

- sprzeda nieruchomeéci gminnych,

- zamiany,

- oddawanie w zytkowanie wieczyste,

- wynajem i uyczenia,

- oddawanie w zaszl i uzytkowanie,

- obchzanie nieruchonktei,

- wnoszenie nieruchorgoi w formie aportu do spotek,

- zabezpieczenie nieruchokeoprzed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
d) gospodarowanie nieruchoseami innych podmiotow w zakresie
okreslonym w umowach zawartych z Gmain

2) ustug administracyjnych w sferze obstugi nilmaci:

a) przeprowadzanie administracyjnych gpetvai scalania gruntow,

b) przeprowadzanie administracyjnych gpstvair podziatu

I rozgraniczé nieruchomeci,

C) przeprowadzanie p@powair w zakresie naliczania optat adiacenckich,
d) nadawanie nazw ulicom i numeracji nieruchéomm,

3) kompleksowego opisu mienia komunalnego;

4) koordynacji dziakaw obszarze ubezpieazenaptkowych gminy.

§ 31. 1. Celem dziatania Pionu Gospodarowania Rrzzzsy

i Srodowiskiem jest stwarzanie warunkéw dla rozwojoestrzennego Gminy
oraz ochronysrodowiska z uwzgldnieniem zréwnow#gonego rozwoju, aby
uzyska& maksymalne korzgi spoteczne.

2. Pion Gospodarowania Przestrzemi Srodowiskiem realizuje procesy
organizacji tadu przestrzennego, ochrérgdowiska i gospodarki wodnej

W nastpujacym zakresie:

1) planowanie przestrzenne:

a) sporzdzanie projektu studium uwarunkofva i  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy, jego akacgd i zmiany,

b) sporadzanie projektu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian,



C) ustalanie przeznaczenia terenu w drodze deagmjinistracyjnej

o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenudkdyzji lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

d) prowadzenie poghowan administracyjnych zwzanych z roszcze-
niami wynikapcymi z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabud@aagospo-

darowania terenu lub decyzji o lokalizacji inwegitgelu publicznego,

e) wydawanie opinii wynikagych z przepisow prawa,

f) obstuga administracyjna Komisji UrbanistycznochAitektonicznej;

2) ochrona zabytkow:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

b) sporadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

C) opracowywanie programu rewitalizacji zabytkéw,

d) okrelanie zasad finansowania prac konserwatorskichauestorskich
i robot budowlanych przy zabytkach;

3) organizacja ochrony i ksztaltowasradowiska:

a) ochrona przyrody i krajobrazu,

b) ochrona wod, w tym

- udzielanie dotacji na budewrzydomowych oczyszczalétiekow,
- udziat w programach zwzanych z ochrapwaod,

c) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:

- wycinki drzew i krzewow,

- srodowiskowych uwarunkowezgody na realizagjprzedstiwzigcia,
- zmian stosunkow wody na gruncie,

d) ochrona powietrza, w tym udzielanie dotacjznaarg systemu
ogrzewania - niska emisja,

e) ochrona przed hatasem,

f) towiectwo i I&nictwo,

g) przygotowywanie, realizacja, monitoring, rap@ranie planu
gospodarki odpadami i programu ochrénydowiska dla gminy,

h) przygotowywanie projektu badtu Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz nadzoru nad jegtizaci,

1) gospodarka odpadami, w tym:

- opiniowanie zezwolena wytwarzanie, odzysk, unieszkodliwianie
odpadow, w tym odpaddw niebezpiecznych,

- prowadzenie ewidencji odpaddéw, w tym wyrobow mEaajacych
azbest,

J) geologia, w tym:

- uzgadnianie koncesiji gorniczych,

- opiniowanie dokumentacji geologicznej,



- zbieranie informacji o wydobyciu kopalin,
k) edukacja ekologiczna,
l) podejmowanie czyniiai interwencyjnych w zakresie ochrosipdowiska.

§ 32.1. Celem dziatania Pionu Edukaciji i Ustug 8pphych jest stwarzanie
warunkéw rozwoju edukacyjnego dzieci i mtodzie zaspokajanie potrzeb
mieszkacdéw w zakresie kultury i sportu, organizowanie wppaEcy z
organizacjami pozaggowymi i z gminami zagranicznymi, a tak pomoc
mieszk@acom gminy w rozwjzywaniu probleméw z zakresu pomocy
spotecznej i zdrowia.

2. Pion Edukaciji i Ustug Spotecznych realizuje qasy ustug spotecznych
| organizacji wspoOtpracy z partnerami zagranicznyraz ze zwjzkami

| stowarzyszeniami zrzeszaymi gminy w naspujacym zakresie:

1) organizacja edukacji:

a) realizowanie zada zwiagzanych z zakladaniem 1 prowadzeniem
publicznych przedszkoli, szk6t podstawowych i gizjamnych,

b) przygotowywanie projektu planu sieci publicznyprzedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjalnych,

c) sprawowanie nadzoru nad dzialdlrie gminnych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjalnych oraz zadda edukacyjnych
dofinansowywanych przez gmin

d) prowadzenie spraw zgwanych z powierzaniem stanowiska dyrektora
przedszkola lub szkoty,

e) przygotowywanie dokumentacji dotycych opiniowania powierzenia lub
odwotania ze stanowiska wicedyrektora lub osobynmego stanowiska
kierowniczego na wniosek dyrektora przedszkolasizitoty,

f) przygotowywanie dokumentacji dotygxch zezwolé na zaldenie
przedszkola lub szkoty publicznej przez aspbawry lub fizyczm,

g) opiniowanie likwidacji przedszkola i szkoty pgiganej prowadzonej przez
osolzg prawry lub osole fizyczna oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanego przedszkola lub szkoty,

h) prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkot niejenych,

1) Inspirowanie i wspieranie nowych przeggzie¢ edukacyjnych we
wspOtpracy z dyrektorami szkot,

]) obstuga administracyjno — biurowa Komisji EgZzaatyjnych powotanych
do przeprowadzania pepbwania egzaminacyjnego dla nauczycieli
ubiegajcych sé o stopi@ nauczyciela mianowanego oraz analiza formalna
dokumentacji zakczone] do wniosku o0 poghiie postpowania
egzaminacyjnego,

k) prowadzenie baz danychsvaatowych obejmujcych zbiory danych
z baz danych &viatowych: przedszkoli i szkét dla ktérych organem
prowadacym jest gmina, przedszkoli, szkét publicznych emiblicznych



prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne dlaykidrgmina jest organem
wiasciwym do wydania zezwolenia na zaémie szkoty lub placowki albo
organem prowadzym ewidenaj szkot i placowek niepublicznych,

[) wydawanie skierowa do nauczania indywidualnego lub innych dziaéa
charakterze pedagogiczno-edukacyjnym,

1) wydawanie decyzji administracyjnych przyzg@jch stypendia i zasitki
socjalne  dla  ucznibw  szkét  podstawowych, gimnagyjelin
ponadgimnazjalnych i studentow kolegideykow obcych,

m) prowadzenie dokumentacji spraw zmanych z dofinansowaniem
pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pradaiw,

n) organizacja i nadzor nad dowozami szkolnymi;

2) organizacja kultury, sportu i turystyki:

a) przygotowywanie propozycji dotygz/ch organizowania dziataldc
kulturalnej oraz tworzenia, likwidacji gminnych tgsucji kultury,

b) prowadzenie nadzoru nad realizagada gminy z zakresu kultury,
w szczegOIngci nad gminnymi instytucjami kultury,

c) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kwtur

d) opracowywanie rocznego programu wspolpracy gamizacjami
pozaradowymi oraz osobami prawnymi i jednostkami orgacypaymi
dzialapcymi na podstawie przepisOw o stosunkungtaa do Kdciota
Katolickiego w Rzeczpospolite] Polskiej, o stosungenstwa do innych
kosciotow i zwiazkOw wyznaniowych oraz o gwarancjach wdicip sumienia
wyznania, jeeli ich cele statutowe obejmujprowadzenie dziatalioi
pozytku publicznego, stowarzyszeniami jednostek sanaorzerytorialnego,
e) prowadzenie otwartych konkurséw na realizappwierzonych lub
wspieranych zada publicznych w trybie ustawy o dziataw pazytku
publicznego i 0 wolontariacie,

f) przeprowadzanie okresowych kontroli i ocenynstaealizacji wspieranego
zadania publicznego,

g) prowadzenie nadzoru nad realizagada gminy z zakresu kultury
fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,va szczegolnéci nad
Sremskim Grodkiem Sportu i Rekreacji,

h) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych w zakresigowszechniania
kultury, kultury fizycznej i sportu, krajoznawstwaaz wypoczynku dzieci

I mtodziezy do programow finansowanych z funduszy struktuyretin

I zarzmdzanie projektami,

1) koordynowanie wspotpracy z gminnymi jednostkaganizacyjnymi, ze
stowarzyszeniami i organizacjami dziagjmi na rzecz rozwoju kultury,
sportu i turystyki,

3) organizacja pomocy spoteczney:



a) podejmowanie i wspieranie inicjatyw m@jch na celu przeciwdziatanie
patologiom spotecznym,

b) prowadzenie otwartych konkurséw na realigapowierzonych lub
wspieranych zada publicznych w zakresie pomocy spotecznej w trybie
ustawy o dziatalnei pozytku publicznego i o wolontariacie,

c) prowadzenie nadzoru nad realizagada gminy z zakresu pomocy
spotecznej, a w szczegokwmp nad QGrodkiem Pomocy Spotecznej i
Srodowiskowym Domem Samopomocy,

4) organizacja profilaktyki i ochrony zdrowia

a) wspotprae z organizacjami i stowarzyszeniami dziagjmi na rzecz
promocji zdrowia,

b) obstug administracyja Gminnej Komisji Rozwizywania Problemow
Alkoholowych,

C) przygotowywanie propozycji i nadzér nad realjza Programu
Profilaktyki i Rozwazywania Problemow Alkoholowych,

d) inicjowanie dziata zwiazanych z profilaktyka uzateien,

e) przygotowanie i realizacja programu profilaktgkrkomani,

f) wspotpraca z Powiatoykomend, Policji w Sremie, Grodkiem Pomocy
Spotecznej wSremie w zakresie zapobiegania przemocy w rodzinjerzez
tworzenie programu interwencji kryzysowej,

g) przygotowywanie i nadzor nad realizagjmowy na realizagj zada
Ztobka Miejskiego,

h) prowadzenie rejestru podmiotow realiyich zadania z zakresu ochrony
zdrowia, a szczegolnie pomocy ambulatoryjnej;

5) organizacja wspotpracy z partnerami zagranicaryar ze zwizkami

| stowarzyszeniami zrzeszaaymi gminy:

a) tworzenie programu wspotpracy z miastami paskimi,

b) nadzorowanie praktycznej realizacji zapisowgpamu wspotpracy

z miastami partnerskimi,

c) prowadzenie obstugi administracyjnej wspolpracy miastami
partnerskimi,

d) organizacja obstugézykowej wspoétpracy z miastami partnerskimi,

e) prowadzenie rejestru zekow i stowarzyszg w ktdérych gmina jest
cztonkiem,

f) przygotowywanie procedur dotygz/ch cztonkostwa gminy

w organizacjach pozaydowych, ktorych celem jest realizacja zada
z zakresu samagdu terytorialnego.

§ 33. 1. Celem dziatania Pionu Rolnictwa i Gospkd&omunalnej jest
udzielanie pomocy jednostkom pomocniczym Gminy walizacji zada,



wspoOtpraca z organizacjami rolniczymi, efektywnaalimacja ustug
komunalnych na rzecz miesfidw Gminy i sprawowanie wiaiwego
nadzoru wi&cicielskiego nad spétkami komunalnymi gminy.

2. Pion Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej realezpyocesy ustug
komunalnych w nagpujacym zakresie:

1) rolnictwa:

a) wspotpraca z organizacjami rolniczymi,

b) obstuga finansowo — merytoryczna sotectw,

C) uczestnictwo w komisyjnym szacowaniu strat spiowanych kiskami
zywiotowymi,

d) zgtaszanie indywidualnych wnioskéw do kitm Marszatkowskiego o
dofinansowanie roboét rekultywacyjnych z Funduszuhi©oy Gruntow
Rolnych,

e) potwierdzanie dviadczéh dotyczacych osobistego prowadzenia
rodzinnego gospodarstwa rolnego,

f) potwierdzanie éwiadcze dotyczcych posiadania kwalifikacji rolniczych,
g) przeprowadzanie wizji lokalnych w sprawie whid® dotyczacych
umorzenia zalegkei podatkowej lub odsetek za zwipk

z tytutu podatku rolnego, daego, od nieruchondoi lub od posiadania psa,

h) uczestnictwo w komisji jako rzeczoznawca, p@mel przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii dla orzeczenia rynkowej waetdydta kierowanego do
uboju z powodu biataczki,

1) wydawanie decyzji w sprawie 0 zwrot podatku y@a@mvego zawartego w
cenie oleju nagdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

2) gospodarki komunalnej:

a) wspotdziatanie z gminnymi spétkami komunalnyrmnymi podmiotami
w zakresie gospodarki odpadami, zaopatrzenia weyweerge elektryczn,
gaz, ciepto oraz odprowadzanie i 0czyszczaciekow,

b) sprawowanie nadzoru wtacielskiego nad gminnymi spoétkami prawa
handlowego, tjSremskiego TBS, Przedsiiorstwa Wodoeigow

i Kanalizacji wSremie, Przedsgbiorstwa Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej wSremie,

c) udzielanie zezwotenaswiadczenie ustug w zakresie:

- odbierania odpadow komunalnych od $eiaieli nieruchoméci,

- opr&niania zbiornikow bezodptywowych i transportu nigsizéci ciekiych,
- ochrony przed bezdomnymi zwietami,

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwigrz

- prowadzenia grzebowisk,

- prowadzenie spalarni zwtok zwierz/ch i ich czsci,



d) prowadzenia ewidencji:

- zbiornikéw bezodptywowych,

- przydomowych oczyszczalni,

- uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych,

e) gromadzenie informacji dostarczanych przezdsizeiorcow

w zakresie odbieranych przez nich odpadow komuralny

f) tworzenie warunkéw dla realizacji obawku utrzymania czystoi i
porzadku w gminie,

g) organizacja i utrzymanie litgee] czysteci | porzadku miejsc
publicznych, jak rowniz poradku i czystéci podczas imprez
okoliczngciowych,

h) wyposaanie miejsc publicznych w wdzenia komunalne, jak réwrie
biezaca konserwacja tych wdzen i wystrdj okazjonalny miasta,

I) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem olbekt wyteczndgci
publicznej, w szczegdlgoi:

- schroniskiem dla bezdomnych zwigt;z

- targowiskami miejskimi,

- szaletami miejskimi,

- cmentarzem komunalnym,

- sktadowiskiem odpaddw komunalnych,

J) utrzymanie pomnikéw, grobéw wojennych i miemekci narodowej,

K) utrzymanie istniecych i budow nowych terenéw zieleni publicznej,

) organizacja i nadzor nad lokalnym transportémomwym,

}) organizacja zaspokajania potrzeb mieszkaniowyoleszkacow w
zakresie:

- okreslenia zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobanygm

- prowadzenia ewidencji wnioskow o lokale mieszkaln

- wydawania zgody na zawarcie umowy najmu lokagsmkalnych,

- wydawania zgody na zami@tokali mieszkalnych,

- inicjowania dziald dla racjonalnego gospodarowania mieszkaniowym
zasobem,

- obstugi administracyjnej Spotecznej Komisji Mikaniowe],

- prowadzenia pogbowania w sprawie obizek czynszu dla najemcéw

o niskich dochodach,

- organizacji i nadzoru nad lieymi remontami zasobu komunalnego,

m) organizacja zasdzania drogami w zakresie:

- analizy potrzeb remontowych drog,

- utrzymania wiéciwego stanu technicznego droég, tj. ich nawierzchni

I 0znakowania,

- biezacego utrzymania i konserwacjiswietlenia ulicznego i systemu
kanalizacji deszczowej,



- wydawania decyzji administracyjnych i postanawietj. uzgodnié
technicznych i zezwofena zagcie pasa drogowego,

- analizy, opracowywania i wdtania projektéw planéw rozwoju sieci
drogowej, w tym projektowania przebiegu drog, katggaciji drog,

- prowadzenia ewidencji drég i pozostatych obiektdnzynierskich
zwigzanych z drogami,

- organizacji i nadzoru nad funkcjonowaniem stiafirego parkowania,

- realizacji zada wynikajacych z irgynierii ruchu,

- utrzymywania zieleni przydimej,

- wprowadzania ogranicdaelub zamykania drog i drogowych obiektow
inzynierskich,

n) organizacja i nadzér nad pracami publiczniezytecznymi
realizowanymi w ramach programow PowiatowegogdwzPracy

i resocjalizacji osadzonych w Aresz&8kedczym wSremie.

8§ 34. 1. Celem dziatania Pionu Spraw Obywatelskest umaliwienie
mieszkacom Gminy sprawnego zatatwienia spraw meldunkowyez stanu

cywilnego.

2. Pion Spraw Obywatelskich realizuje procesy o) spraw
obywatelskich w nagpujacym zakresie:

1) rejestracja stanu cywilnego:

a) sporzdzanie i aktualizacja akt stanu cywilnego osob,

b) sporadzanie i wydawanie odpiséw akt stanu cywilnego a@wiadcze,
C) sprostowania, ustalaniadce odtwarzanie i uzupetnianie akt stanu
cywilnego osadb,

d) prowadzenie, przechowywanie i konserwacjagkstanu cywilnego
oraz akt zbiorowych,

e) przyjmowanie swiadczeé o wshpieniu w zwihzek matenski oraz innych
oswiadcze, zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekago,

f) posiadanie legitymacji procesowej do vysénia do sdu w sprawach
okrelonych w ustawie,

g) wykonywanie zadawynikajacych z konkordatu,

h) rozstrzyganie w sprawach zmiany imion i nazyisk

I) sporadzanie testamentow allograficznych.

2) ewidencji ludnéci:

a) ewidencji ludngci i dowodow osobistych,

b) aktualizacja baz danych osobowych,

c) wydawania zezwotena prowadzenie zbiorki publicznej, imprez
masowych oraz zgromadze



d) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcoazannych zada
zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow.

§ 35. 1. Celem dziatania Pionu Zagzania Finansami Gminy jest efektywne
gospodarowanie finansami Gminy oraz prawidtowastegeja
zdarzé finansowych.

2. Pion Zarzdzania Finansami Gminy realizuje procesy gospodarki
finansowej w naspujacym zakresie:

1) planowania i kggowdasci budzetowej:

a) przygotowywanie materiatdw, analiz niedhych do uchwalania budtu
Gminy,

b) analizowanie wykorzystania hietu celem 2zwikszenia jego
efektywndci,

c) zapewnienie obstugi finansowo-égowej Urzdu oraz Stray Miejskiej,

d) uruchamianiesrodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow
budzetu Gminy,

e) realizacja obowkkdw z zakresu sprawozdawszg

f) sprawowania nadzoru nad gospodafinansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

g) prowadzenie ksgowej ewidencji mienia komunalnego,

h) przygotowanie sprawozaléinansowych,

1) prowadzenie kag rachunkowych,

]) windykacja optat skarbowych oraz spgizanie sprawozdawc&d z
poboru optaty skarbowej,

k) prowadzenie dokumentacji finansowej dla potrzebawidtiowego
rozliczaniasrodkow zewmtrznych;

2) optat i podatkow lokalnych:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pogledlem zgodnéci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkdwysktadanych
organowi podatkowemu,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych dataych podatkéw i
optat,

d) podejmowanie czyn®doi zmierzajcych do egzekucji administracyjnej
swiadcze pienkznych oraz pogpowania zabezpieczgiego,

e) przygotowywanie danych do projektéw aktow dedgych podatkow i
optat,

f) przygotowywanie procesu udzielania pomocy pune dla
przedsgbiorcow,



g) wydawanie zaviadczeé na podstawie posiadanej bazy podatkoweyj;
h) wydawanie , na wniosek przeglsorcy opinii w sprawach podatkowych,
nalezacych do widciwosci gminy.

3) budretu i analiz ekonomicznych:

a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zmlzen Burmistrza w
sprawie budetu i jego zmian,

b) sporadzanie sprawozaabudzetowych, informacji do Rady, Regionalnej
Izby Obrachunkowej i Ministerstwa Finanséw o wykonebud-etu,

c) analizowanie wykorzystania higtu oraz wnioskowanie w sprawach
zmian w budecie celem jego racjonalnego wykorzystania,

d) kontrola i nadzorowanie preliminarza finansowdnestek, zaktadow
budzetowych,

e) gromadzenie zbiorczych danych finansowych,

f) prowadzenie pogpowair w zakresie kredytow komercyjnych i obligacji,

h) dokonywanie analiz ekonomicznych.

8 36. Zespot Informatyczny zapewnia obstigformatyczra pracownikom
oraz dba o agly rozwoj systemu informatycznego poprzez:

a) administrowanie siecinformatyczm Urzedu i gospodarowanie spitem
komputerowym w Urgdzie,

b) przygotowywanie planow informatyzaciji ddu,

c) wprowadzanie nowoczesnych rozean informatycznych,

d) dokonywanie zakupdéw spita i oprogramowania,

f) wdrazanie systemoOw informatycznych oraz podpisu elektmrego,

g) szkolenie pracownikdéw w zakresie obstugi infatycznej,

h) dbatd¢ o rozwoj systemu informatycznego dazi,

1) prowadzenie kontroli wkziwego wykorzystywania izytkowania spratu,
oprogramowania oraz jego legadog

]) prowadzenie ewidencji spitzi i oprogramowania,

k) prowadzenie spraw zwdanych z obstug informatycza wyboréw do
Sejmu, Senatu, Prezydenta i organdéw sanurzterytorialnego oraz
referendow,

l) czuwanie nad bezpiear#wem systemu informatycznego az.

§ 37. Zespot Prawny organizuje i zapewnia obsloigwra dla prawidtowe]
realizacji wszystkich zachodeych w Urzdzie procesow poprzez:

a) opiniowanie i udziat w uzgadnianiu projektovi@i« prawnych,

b) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjeen w zakresie stosowania
prawa,

c) biezace udzielanie informacji 0 zmianach w obamijacym stanie
prawnym w zakresie dziatania Gminy,



d) opiniowanie uméw zawieranych przez Gejin
e) wystpowanie w charakterze petnomocnika w ppstvaniu gdowym lub
administracyjnym.

8 38. Zespot Obstugi Inwestoréw, Promocji i Infogjiabrganizuje przyjazm
obstug inwestoréw i systemy komunikowania dirzedu z jego otoczeniem
celem tworzenia wkziwego wizerunku Uradu poprzez:

a) podejmowanie aktywnych dziatanapcych przycagna¢ inwestoréw do
gminy,

b) prowadzenie bazy ofert firm krajowych i zagramigch, zmierzajcych do
wspOtpracy z gmim

C) udzielanie pomocy potencjalnym inwestorom wkaji ich dziatalnéci
na terenie gminy,

d) podejmowanie wszelkich dzigtana rzecz wspierania podmiotéw
lokalnych, zaliczanych do przedbiorcéw strategicznych gminy,

e) podejmowanie wspoOilpracy z MBavowa Agench Inwestycji
Zagranicznych, WielkopolskAgench Rozwoju Przedsbiorczaci ,

f) wspdipraca z wszelkimi podmiotami gospodarczyhilturalnymi oraz
spotecznymi w zakresie promocji gminy,

g) organizowanie, koordynowanie i prowadzenie @#iapromocyjnych
gminy,

h) przygotowywanie téei i nadzorowanie wprowadzania aktualciona
stronie internetowej Urzlu,

1) prowadzenie i aktualizagBiuletynu Informacji Publicznej,

]) prowadzenie i aktualizagportalu ofert inwestycyjnych,

k) gromadzenie informacji o gminie,

) utrzymywanie bigacych kontaktow z przedstawicielami medidw,

1) organizowanie konferencji prasowych i spdtkamieszkacami,

) przygotowywanie materiatdw polemicznych, udame odpowiedzi na
artykuty prasowe w zakresie dziatafeoUrzedu,

m) opracowywanie i zlecanie wykonania materiatGanpocyjnych.

§ 39. Zesp6t Planowania Strategicznego i PozyskavaSrodkow
Zewrgtrznych podejmuje aktywne dziatania na rzecz poagek
zewretrznych zrédet finansowania zada odzwierciedlonych w
przygotowanych dokumentach strategicznych poprzez:

a) koordynowanie i opracowywanie projektéw dokum@ntstrategicznych
dla gminy, w tym w szczegolda Strategii gminy oraz Wieloletnich Planow
Inwestycyjnych,

b) prowadzenie monitoringu ich realizacji i opragwvanie sprawozda



c) prowadzenie ewidencji dokumentow wiasnych iyalbe stanowjcych o
kierunkach rozwoju gminy,

d) aktywne poszukiwanie mliwosci pozyskania dodatkowycirodkéw dla
realizacji zada gminy,

e) gromadzenie informacji o mowvosciach pozyskania srodkow
zewretrznych, zwlaszcza w zakresiesrodkéw pomocowych  Unii
Europejskiej,

f) przygotowywanie propozycji ich wykorzystania,

g) koordynowanie prac zwzanych z przygotowaniem wnioskow o
pozyskanigrodkow polskich i zagranicznych,

h) wspotpraca z instytucjami i organizacjami raogmi wspieré dziatania
Urzedu w zakresie pozyskanieodkow,

1) nadzér nad wykorzystywaniegnodkow zewrtrznych,

1) rozliczaniesrodkow zewrtrznych.

8 40. Zespot Techniczno- Inwestycyjny podejmuje

dziatania organizage procesy inwestycyjne i remontowe w zakresie
dziatania Urzdu poprzez:

a) opracowywanie harmonogramow realizacji inwgstyemontéw,

d) monitorowanie przebiegu wykonania inwestycginontéw,

e) zlecanie wykonawstwa w zakresie projektow texdAmych i realizacii
inwestyciji,

f) dokonywanie odbioréw, przegldw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

g) prowadzenie nadzorow inwestorskich.

8 41. Gminne Centrum Reagowania podejmuje dzialaaigce na celu
zapobieganie skutkomgdki zywiotowej lub ich usunicia poprzez:

a) monitorowanie wyspujacych kksk zywiotlowych i prognozowanie
rozwoju sytuaciji,

b) opracowywanie procedur i programéw stosowarwatzasie stanu &ki
zywiotowej,

c) realizowanie procedur i programéw reagowaniazaasie stanu ki
zywiotowej,

d) przygotowywanie warunkow urmoviajacych koordynag pomocy
humanitarnej,

e) realizowanie polityki informacyjnej zw#ane] ze stanem ddKki
zywiotowe,.

8 42. Zespot Bezpiecastwa, Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych
podejmuje dziatania zapewniag bezpieczaestwo publiczne i realizagj
zada obronnych poprzez:

a) organizagj obrony cywilnej i spraw wojskowych:



- przygotowywanie, monitorowanie gminnego planuooiyrcywilnej,
- opracowanie systemu ostrzegania i alarmowaniaokaod
- tworzenie i szkolenie formacji obrony cywilnej,
- klasyfikacja, ewidencja i konserwacja wypasaia formacji OC
| systemu alarmowania i ostrzegania,
- prowadzenie magazynu sptz OC,
- udziat w przegidach watéw przeciwpowodziowych,
- wspotdziatanie z organami wojskowymi,
- administracja rezerw osobowych, w tym rejestracgedpoborowych,
pobor i ewidencja,
- naktadanie obowzkow w ramach powszechnej samoobrony lédno
- naktadanie obowrkow w ramachswiadczér na rzecz obrony oraz
prowadzenia akcji kurierskiej,
- opracowanie i uaktualnianie planu operacyjnegkéjpnowania gminy w
warunkach zewgtrznego zagrzenia bezpieczesstwa pastwa i w czasie
pokoju,
- prowadzenie pogpowair administracyjnych w sprawiaviadczeé na rzecz
obrony oraz akcji kurierskiej,
- realizacja zadaw ramach statego dyru oraz realizacja przedsizie¢ w
ramach przygotowania systemu kierowania bezpiestaeem narodowym,
- organizacja szkolenia obronnego,
- orzekanie o konieczidoi sprawowania bezgeedniej opieki nad cztonkami
rodzin poborowych kotnierzy,
- uznawanie poborowychzptnierzy za posiadagych na wyacznym
utrzymaniu cztonkow rodziny,
- pokrywanie nalgnosci mieszkaniowych i i optat eksploatacyjnych
poborowych zotnierzy odbywajcych zasadnicgstuzbe wojskows,

b) organizagj bezpieczastwa pgarowego:

- przygotowywanie propozycji w zakresie dotacji de&hotniczych Strey
Pazarnych,

- nadzor nad realizacgada w zakresie udzielonych dotacji,

- prowadzenie spraw zwdanych z ochranprzeciwpaarowa w Urzedzie,

C) organizagj ratownictwa wodnego:

- wspotdziatanie z WOPR w zakresie zapewnienia ieezgistwa

osobom Kpiacym sk i uprawiapcym sporty wodne,

- przygotowywanie propozycji dotacji na dziatadd@atownictwa wodnego,
- nadzor nad realizacgada w zakresie udzielonych dotacji,

d) organizagj poradku publicznego:
- nadzér nad Stea Miejska,



- wspoOtpraca z PoligjPaistwowg, Paistwowg Straza Pazarmg oraz innymi
instytucjami w zakresie poprawy organizacji paizu publicznego w gminie,
- przygotowywanie projektu planu ochrony obiektowrzédiu, jego
monitorowanie i aktualizowanie.

§ 43. Pelnomocnik ZaméwhePublicznych organizuje proces zamofvie
publicznych i czuwa nad jego prawidtgwealizacy poprzez:

a) wspotprae z komorkami organizacyjnymi Ugdu w zakresie
przygotowania dokumentow zyzianych z uruchomieniem

I przeprowadzeniem procesu zamowviblicznych ,

b) petnienie funkcji przewodnigzego komisji przetargowych,

C) przedstawianie Burmistrzowi rozstrzyghprzetargowych,

d) uczestnictwo w pogbowaniu odwotawczym,

e) szkolenie pracownikéw Ugdu w zakresie stosowania przepisow ustawy o
zamowieniach publicznych,

f) przygotowanie szczegdétowych procedur ppetvania o udzielenie
zamowienia publicznego.

8 44. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych eamia ochron

informacji uznanej za niejawrpoprzez:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) kontrok ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeggmizepisow o
ochronie tych informacji,

c) kontrok ewidencji i obiegu dokumentow,

d) opracowywanie planu ochrony Jdu i nadzorowanie jego realizacji,

e) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony infacjnniejawnych,

f) przygotowywanie wykazu stanowisk, mogch mie€ dostp do informacji
niejawnych,

g) wydawanie pg&wiadczé bezpieczéstwa osobom megym mie& dostp

do informacji niejawnych,

h) wnioskowanie o powotanie kierownika kancelartajne] oraz
nadzorowanie jego dziatalfm.

8 45. Administrator Bezpiec#stwa Informacji podejmuje dziatania
organizacyjne celem zapewnienia ochrony bezpiestaa danych
osobowych, w tym w szczegokw przeciwdziatanie dogbowi 0séb

niepowotanych oraz wykrywania naruszg systemie zabezpieazpoprzez:

a) przygotowywanie Polityki bezpieamdwa przetwarzania danych
osobowych oraz Instrukcji zay@dzania systemem informatycznym,



b) kontrolowanie przestrzegania procedur,

c) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony damgobowych,

c) organizowanie szkaledla pracownikéw w zakresie ochrony danych
osobowych,

d) podejmowanie czyndoi wyjasniajacych w przypadku stwierdzenia
naruszenia ochrony danych,

e) zgtaszanie do rejestru i prowadzenie ewiderghioréw danych
osobowych .

8 46. Petnomocnik ds. Jal®m podejmuje dziatania celem utrzymania i
rozwoju ustanowionego w Wgdzie Systemu Zagzlzania Jak€ria poprzez:
a) przedstawianie sprawozddotyczcych funkcjonowania systemu,

b) wdraanie dziaté korygupcych i zapobiegawczych,

c) opracowywanie projektu planu auditow wetvanych,

d) wspotprae z auditorami,

e) upowszechnianie smdd pracownikédw systemu zadzania jakécia
poprzez szkolenia,

f) zgtaszanie wszelkich nieprawidiowe® w systemie, zagrajacych
utrzymanie systemu,

g) podejmowanie ggtych dziat& doskonaicych system.

8 47. Peinomocnik ds. Wspdlnot Mieszkaniowych pouge dziatania
polegajce na wspotzardzaniu majtkiem gminy poprzez:

a) reprezentowanie gminy na zebraniach wspolneszkaniowych,

b) prowadzenie ewidencji wspolnot,

c) przygotowywanie cyklicznych sprawozda stanie wspolnot,

d) analiz, formutowanie propozycji w zakresie polityki wspotowe).

§ 48. Audytor Wewastrzny podejmuje dziatania celem uzyskania obiekigwn
I niezalenej oceny funkcjonowania Wgdu w zakresie gospodarki finansowe;j
poprzez:

a) opracowanie propozycji planu audytu,

b)przeprowadzenie bafla audytowych zgodnie 2z oboyaujacymi
standardami,

C) przygotowanie sprawozfla&koncowych z audytu ze wskazaniem uwag i
wnioskow.

8 49. Petnomocnik ds. Kontroli podejmuje dziatarkantrolne celem
ustalenia zgodrs@i dziatania z obowizujacym prawem, ujawniania
niegospodarrkei i nierzetelnéci oraz oceny trafri@i podejmowanych
decyzji i sposobow realizacji zatlpoprzez :

a) opracowanie projektu planu kontroli,



b) przygotowanie i czuwanie nad organiaacj sposobem prowadzenia
kontroli,

C) przedstawienie protokotow z kontroli,

d) formutowanie wnioskow i zaleagpokontrolnych,

e) kontrolowanie realizacji zalete ustale.

Rozdziat 7
Postanowienia kicowe

8 50. Realizacja zada ktore wymagaj szczegolnych kwalifikacji
zawodowych mge nastpowa na podstawie umoéw prawa cywilnego.

8§ 51. Zmiana Regulaminu nastije w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

§ 52. Zadcznik Regulaminu stanowi jego integralceesé.



