ZARZADZENIE NR B.120.40 2020
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY WCHOWA
z dnia 10 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Wschowa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Wschowa w brzmieniu
stanowiacym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Tracg moc:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7

Zarzadzenie nr 60/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa z dnia 5 kwietnia 2019
roku w sprawie zasad podpisywania i przedkladania dokumentow do podpisu przez
Burmistrza w Urzedzie Miasta i Gminy we Wschowie,

Zarzadzenie nr 117/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa z dnia 12 czerwca 2019
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy we
Wschowie,

Zarzadzenie nr 127/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa z dnia 26 czerwca 2019
roku w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 117/2019 z dnia 12 czerwca 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy we Wschowie,
Zarzadzenie nr 210/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa z dnia 30 wrzesnia 2019
roku w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 117/2019117/2019 z dnia 12 czerwca 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy we
Wschowie,

Zarzadzenie nr 221/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa z dnia 4 pazdziernika
2019 roku w sprawie podziatu komorek organizacyjnych na stanowiska pracy oraz
okreslenia liczby etatow,

Zarzadzenie nr 68/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa z dnia 30 kwietnia 2020
roku w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy we
Wschowie,

Zarzadzenie nr B.120.1.2020 Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa z dnia 7 maja 2020
roku w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie podzialu komorek organizacyjnych na
stanowiska pracy oraz okreslenia liczby etatow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Wschowa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 sierpnia 2020 roku.




Zalacznik do Zarzadzenia nr B.120.40.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY WSCHOWA
Rozdzial 1
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy Wschowa okresla organizacje i zasady jego
funkcjonowania, a w szczegolnosci strukture organizacyjna i zakresy dziatania kierownictwa

Urzedu oraz Biur/Referatow.

§ 2. llekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wschowa,
2) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejskg we Wschowie,
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa

4) 111l Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumiec I i Il Zastgpce Burmistrza Miasta

i Gminy Wschowa,

5) Przewodniczacym Rady Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady

Miejskiej we Wschowie,
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta 1 Gminy Wschowa,
7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta 1 Gminy Wschowa,

8) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Dyrektora Biura/Kierownika

Referatu/Kierownika USC/Komendanta Strazy Miejskiej.

9) Jednostkach podleglych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy

Wschowa,

10) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Wschowa z siedziba 67-400

Wschowa. ul. Rynek 1, wojewddztwo lubuskie, powiat wschowski,

11) Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Biura, Referaty, Straz Miejska

i samodzielne stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy Wschowa,

§ 3. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713),
2) Statutu Gminy Wschowa,
3) niniejszego Regulaminu.

§ 4. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne — wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw,
2) zlecone — wynikajace z ustaw naktadajacych na gming obowigzek wykonywania zadan.
3) powierzone — wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji rzadowej,
a takze wynikajace z porozumien migdzygminnych.

Rozdzial I1
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 5. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje
zadania wynikajace z ustaw szczegdlnych.

§ 6.1. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.
2. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach 7.30 — 15.30.
3. USC udziela slubow takze w soboty.



4. Urzad prowadzi gospodarke finansowa jako jednostka budzetowa zwigzana z budzetem
Gminy.
5. Podstawg gospodarki finansowej Urzedu jest plan finansowy.

§ 7. Urzad dziala w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa.

§ 8. Pracownicy Urzedu, w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i ponosza odpowiedzialno$¢ za jego przestrzegania.

§ 9. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stluzbowym w stosunku do pracownikow Urzedu
i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. 7 zastrzezeniem przepisow szczegolnych, Burmistrz wykonuje czynno$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu, kierownikow jednostek
organizacyjnych.

4. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 3, Burmistrz moze upowazni¢ I lub II Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.

§ 10. 1. Kierownicy oraz kierownicy jednostek podleglych kierujg i zarzadzaja w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem.

2. Kierownicy oraz kierownicy jednostek podleglych sa bezposrednimi przelozonymi
podlegltych im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

§ 11. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszezedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminy.
2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami Prawo zamowien publicznych oraz odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 12. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwiazane) z jego
dzialalnoscia i dzialalnoscia organow Gminy, z wyjatkiem wylaczen ustawowych.

2. Podstawa informacji o dzialalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne;j.

§ 13. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. W szczegodlnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialdw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy, przyjmowania, rozpatrywania oraz zafatwiania skarg
1 wnioskow,

4) przygotowanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow
prawnych organow Gminy,



5) realizacja innych obowiazkoéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady

7) Miejskiej, posiedzen jej komisji oraz innych organow Gminy,

8) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

Rozdzial 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 14. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy I i I Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
2. Burmistrza w czasie jego nieobecnosci zastgpuje 1 Zastepca Burmistrza, w przypadku
nieobecnosci Burmistrza i | Zastgpcy Burmistrza - 11 Zastepca Burmistrza, a w przypadku
nieobecnosci Burmistrza, 11 I1 Zastepcy Burmistrza - Sekretarz.

§ 15. Do koordynacji catoksztattu spraw zwiazanych z dziatalno$cig Gminy powolana jest
Rada Burmistrza, w sklad ktorej wchodza: Burmistrz, I i I Zastepca Burmistrza. Sekretarz,
Skarbnik oraz inne osoby powotane przez Burmistrza.

§ 16. 1. Do zadan Burmistrza nalezy kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz
reprezentowanie jej na zewnatrz, a w szczegolnosci:

1) wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa,

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

3) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,

5) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat i wnioskéw pod obrady rady,

6) oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdania z jego wykonania,

7) nadzorowanie przygotowywania sprawozdan z dzialalnosci i wykonania uchwal rady,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej jako organ pierwszej instancji,

10) wydawanie decyzji podatkowych - jako organ pierwszej instancji,

11) wydawanie, w przypadku niecierpiacej zwloki. przepisow porzadkowych,

12) organizacja 1 kierowanic procesem przygotowan obronnych Panstwa w tym
opracowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy,

13) kierowanie Obrona Cywilng Gminy jako Szef Obrony Cywilnej a w przypadku
zagrozenia bezpieczenstwem Panstwa lub ogloszenia klgski zywiolowej dziata na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

14)nadzor nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie.

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.

2. Do Burmistrza jako kierownika Urzg¢du nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu,

2) prowadzenie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,



4) sprawowanie ogolnego nadzoru nad wykonywaniem zadan nalezacych do Urzgdu.
3. Burmistrz wydaje nastgpujace akty prawne:
1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na postawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje
w celu realizacji zadan Gminy (zarzadzenia organu gminy) - znakowane symbolem
B.0050.,

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzgdu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgce zadania
albo kompetencje w zakresie kierowania Urzedem, odnoszace si¢ do spraw
wewnetrznych Urzedu (zarzadzenia kierownika Urzgdu) — znakowane symbolem
B.120.

2) pisma ogdlne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajgce
reguly postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonych odbiorcow,
3) decyzje — wydawane na podstawie przepisow prawa upowazniajacych do uregulowania
danego zakresu spraw w tej formie aktu, odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzgdu
(decyzje kierownika Urzedu),
4) decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.
4. Burmistrz w celu realizacji zadan o waznym znaczeniu dla Gminy, moze w drodze odrebnego
zarzadzenia:
1) ustanowi¢ pelnomocnika dzialajagcego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych
w tresci pelnomocnictwa,
2) powola¢ zespol zadaniowy,
3) powolac zespdt opiniodawczo-doradcezy.
5. Burmistrz nadzoruje bezposrednio:
1) Inspektora Ochrony Danych,
2) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
3) Straz Miejska,
4) Urzad Stanu Cywilnego,
5) Referat Rozwoju
6) Referat Komunikacji Spotecznej,
7) Referat Audytu i Kontroli,
8) Referat ds. Obronnych, OC i Zarzadzania Kryzysowego.

§ 17. 1. Do zadan 1 Zast¢pcy Burmistrza naleza sprawy:
1) gospodarki komunalnej i srodowiska,
2) zdrowia,
3) o$wiaty,
4) spraw spolecznych
5) podejmowanie czynnosci Burmistrza pod jego nieobecno$¢ lub w sytuacjach
wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez
Burmistrza, w szczegolnosci:
a) gospodarowanie mieniem komunalnym,
b) wykonywanie budzetu gminy,
¢) wykonywanie uchwat Rady oraz okreslanie sposobu ich realizacji,
d) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
¢) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Urz¢du,
6) wykonywania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza.
2. 1Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



3.

4.

Burmistrz moze powierzy¢ | Zastgpcy Burmistrza prowadzenie innych spraw w swoim
imieniu.
[ Zastepca Burmistrza nadzoruje bezposrednio:
1) Biuro Gospodarki Komunalnej i Srodowiska.
2) Biuro Oswiaty i Spraw Spotecznych
oraz
3) samorzadowe przedszkola,
4) publiczne szkoly podstawowe,
5) Osrodek Pomocy Spolecznej we Wschowie,
6) gminne instytucje kultury.

§ 18. 1. Do zadan Il Zastepcy Burmistrza naleza sprawy:

1) gospodarowania nieruchomosciami,

2) nadzoru nad inwestycjami,

3) zamowien publicznych

4) ksztattowania i realizacji gospodarki przestrzennej.

5) mienia komunalnego,

6) podejmowanie czynnosci Burmistrza pod jego nieobecnos¢ i nieobecnosé I Zastepey
Burmistrza lub w sytuacjach wynikajgcych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowiazkow przez Burmistrza, w szczegdlnosci:

a) gospodarowanie mieniem komunalnym,

b) wykonywanie budzetu gminy,

¢) wykonywanie uchwal Rady oraz okreslanie sposobu ich realizacji.

d) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
¢) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Urzedu.

[ Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Burmistrz moze powierzy¢ Il Zastepcy Burmistrza prowadzenie innych spraw w swoim

imieniu.

Il Zastgpca Burmistrza nadzoruje bezposrednio:

1) Biuro Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci,

2) Biuro Inwestycji i Infrastruktury,

3) Referat Zamowien Publicznych
oraz

4) Spotke Komunalng Wschowa sp. z 0.0.

§ 19.1. Do zadan Sekretarza nalezg sprawy:

1) sprawowanie nadzoru nad komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
prawidlowego wykonywania przez nie zadan okreslonych przez organ administracji,

2) usprawnianie pracy Urzedu oraz wprowadzanie nowych metod i technik zarzadzania,

3) przygotowywanie  projektéow  aktdow  prawnych  dotyczacych  organizacji
i funkcjonowania Urzedu,

4) nadzor nad zapewnieniem merytorycznej, technicznej i organizacyjnej obstugi sesji
Rady Miejskiej oraz posiedzen Komisji,

5) prowadzenie ewidencji o$wiadczen majatkowych sktadanych Burmistrzowi,
przesylanie ich do wilasciwych Urzedow Skarbowych oraz wspoldziatanie przy
opracowaniu sprawozdan,

6) prowadzenie rejestréw zawieranych umow,

7) nadzor nad zapewnieniem obshugi administracyjnej pracownikéw Urzedu,

8) gospodarowanie mieniem Urzedu,

9) nadzorowanie zlecania ustug i dokonywania zakupow dla Urzedu,



10) ksztaltowanie i rozwdj kultury organizacyjnej Urzedu,

11) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz upowaznien i pelnomocnictw,

12) rozpatrywania skarg na pracownikow Urzedu,

13) nadzor nad przeprowadzeniem okresowych ocen pracownikow samorzadowych,

14) nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepisdw ochrony pracy, bezpieczenstwa
i higieny pracy,

15) nadzorowanie prowadzenia rejestru skarg i wnioskow oraz prawidlowosci ich
zalatwienia,

16) koordynowanie narad pracowniczych,

17) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzgdu,

18) koordynacja spraw zwiazanych ze sprawami kadrowo-ptacowymi oraz szkoleniami,

19) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

20) sporzadzenie protokolu z przyjecia ostatniej woli spadkodawcy (testament
alograficzny),

21) podejmowanie czynnosci Burmistrza pod jego nieobecnos$¢ i nieobecnosé i IT Zastepey
Burmistrza lub w sytuacjach wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowigzkow przez Burmistrza.

2. Burmistrz moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie innych spraw w swoim imieniu.
3. W celu realizacji swoich zadan Sekretarz ma prawo: _

1) wydawaé¢ Kierownikom polecenia stuzbowe dotyczace funkcjonowania Urzgdu,
struktury organizacyjnej, przestrzegania aktow wewnetrznych oraz zgdan od nich
wyjasnien,

2) wnioskowaé¢ do Burmistrza o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja by¢ wykonywane
przez komorki organizacyjne prace niezbgdne do zapewnienia prawidiowego
funkcjonowania organizacyjnego Urzedu.

4. Sekretarz nadzoruje bezposrednio:

1) Referat Organizacyjny,

2) Referat Kadr i Plac,

3) Referat Rady Miejskiej,

4) stanowisko— informatyk.

§ 20. 1. Do zadan Skarbnika (glownego ksiegowego budzetu) nalezy nadzor nad prawidtowa
gospodarkg finansowa gminy, budzetem i jego realizacja, a w szczegolnosci sprawy:

1) opracowanie zalozen dotyczacych budzetu Gminy i strategii finansowej Gminy,

2) kreowanie Polityki Rachunkowosci Gminy,

3) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowych.

4) wspoltpraca, koordynowanie zasad 1 zapewnienie przygotowania materialow
niezbednych do opracowania projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej
Gminy, uchwaty budzetowej i Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy oraz innych
planéw finansowych,

5) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do  opracowania
niezbednych informacji zwiazanych z przygotowaniem danych do projektu budzetu,

6) przygotowanie informacji dla jednostek budzetowych do opracowania planu
finansowego,

7) nadzorowanie realizacji budzetu przez Urzad, jednostki organizacyjne i pomocnicze
Gminy w tym funduszu soteckiego,

8) sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,



9) nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowo — ksiegowych,

10) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

11) koordynowanie budzetu Gminy z innymi zrodtami finansowania jej zadan,

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pieni¢znych, w szczegolnosci z tytutu zaciaganych kredytoéw, pozyczek oraz emisji
papierow wartosciowych, jak rowniez udzielania pozyczek, poreczen i gwarancji,

13) wspotpraca z bankami w zakresie obslugi rachunku podstawowego i rachunkow
pomocniczych, lokat. kredytow, itp.,

14) prowadzenie  ksiggowosci  budzetowej i gospodarki finansowej  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci Gminy,

15) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy,

16) dokonywanie analizy budzetu, sporzadzanie sprawozdania z jego wykonania oraz
biezace informowanie Burmistrza o realizacji budzetu,

17) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu organizowanie wilasciwego obiegu
dokumentow ksiggowych i finansowych w Urzedzie,

18) zapewnienie realizacji zadan dotyczacych kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych,

19) zapewnienie ewidencjonowania majatku Gminy w ujeciu syntetycznym w sposob
zgodny z prawem 1 gwarantujacy jego ochrone,

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

21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza,

22) wspotpraca z Regionalna 1zbg Obrachunkowa.

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

1) pozyskiwa¢ od Kierownikow, dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych
w formie ustnych lub pisemnych niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bgdacych Zrodlem tych informacji
1 wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do Burmistrza o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane
przez komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne gminy, prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowej gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

3. W razie nieobecnosci Skarbnika jego zadania wykonuje inna upowazniona przez niego
osoba.
4. Skarbnik nadzoruje bezposrednio:

1) Referat Finansow,

2) Referat Podatkow 1 Windykacji,

3) Stanowisko ds. planowania budzetu.

Rozdzial 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 21. 1. W sklad Urzgedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne oraz stanowiska
urzgdnicze, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli:

1) Burmistrz B
a) Inspektor Ochrony Danych IDO
b) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN
c) Straz Miejska SM

— Komendant Strazy Miejskiej
— Zastepca Komendanta Strazy Miejskiej



— Straznik
— Stanowisko ds. obstugi kancelaryjno-administracyjnej
d) Urzqd Stanu Cywilnego
— Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego
— Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
e) Referat Rozwoju
— Kierownik Referatu
— Stanowisko ds. funduszy zewngtrznych
— Stanowisko ds. przedsigbiorczosci
f) Referat Komunikacji Spolecznej
— Kierownik Referatu
— Stanowisko ds. mediow
— Stanowisko ds. komunikacji spotecznej
g) Referat Audytu i Kontroli
— Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej
— Stanowisko audytora wewngtrznego
h) Referat ds. Obronnych, OC i Zarzqdzania Kryzysowego
— Kierownik Referatu
— Stanowisko ds. obronnych i planowania obronnego
— Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

2) I Zast¢pca Burmistrza

a) Biuro Gospodarki Komunalnej i Srodowiska
— Dyrektor Biura
— Stanowisko ds. gospodarki lokalowej
— Stanowisko ds. srodowiska i rolnictwa
— Stanowisko ds. dzierzaw i nieruchomosci
— Stanowisko ds. remontow i budownictwa
— Stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci
— Stanowisko ds. nieruchomosci

b) Biuro Oswiaty i Spraw Spolecznych
— Dyrektor Biura
— Stanowisko ds. o§wiaty
— Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
— Stanowisko ds. seniorow i solectw
— Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowe;j
— Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych
— Stanowisko ds. spotecznych

3) 11 Zast¢gpca Burmistrza

a) Biuro Inwestycji i Infrastruktury
— Dyrektor Biura
— Stanowisko ds. inwestycji
— Stanowisko ds. infrastruktury

b) Biuro Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci
— Dyrektor Biura
— Stanowisko ds. planowania przestrzennego
— Stanowisko ds. geodezji

USC

RAK

RSO

Bl
BG

BS

B2
BI

BN



c)

— Stanowisko ds. nieruchomosci

— Stanowisko ds. planowania srodowiskowego

Referat Zamowien Publicznych RZP
— Kierownik Referatu

— Stanowisko ds. zamowien publicznych

4) Sekretarz S

a)

b)

c)

Referat Organizacyjny RO
— Kierownik Referatu
— Stanowisko ds. sekretariatu
— Stanowisko ds. obshlugi interesantow
— Stanowisko ds. kancelarii
— Stanowisko ds. archiwum
— Stanowisko ds. organizacyjnych
Referat Rady Miejskiej RRM
— Kierownik Referatu
— Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
Referat Kadr i Plac RKP
— Kierownik Referatu
— Stanowisko ds. kadr i ptac

d) Stanowisko — Informatyk I
5) Skarbnik SB
a) Referat Finansow RF
— Glowny Ksiggowy- Kierownik Referatu
— Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
b) Referat Podatkow i Windykacji RP

c)

— Kierownik Referatu

— Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j

— Stanowisko ds. podatkow i oplat lokalnych

— Stanowisko ds. windykacji

— Stanowisko ds. kontroli

Stanowisko ds. planowania budzetu BB

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzgdu okresla zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 22. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
4)

Dyrektor Biura Inwestycji i Infrastruktury,

Dyrektor Biura Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci,
Dyrektor Biura Gospodarki Komunalnej i Srodowiska,
Dyrektor Biura Oswiaty i Spraw Spotecznych,

Glowny Ksiggowy/Kierownik Referatu Finansow,
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Komendant Strazy Miejskiej,

Zastepca Komendanta Strazy Miejskie;j,

10) Kierownik Referatu Rozwoju,
11) Kierownik Referatu Komunikacji Spotecznej
12) Kierownik Referatu Zamowien Publicznych,
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13) Kierownik Referatu Podatkow i Windykacji,

14) Kierownik Referatu Kadr i Plac

15) Kierownik Referatu Rady Miejskie;j.

16) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

17) Kierownik Referatu ds. Obronnych, OC i Zarzgdzania Kryzysowego,
18) Inspektor Ochrony Danych.

§ 23. Burmistrz, na wniosek Kierownika, moze powola¢ w ramach komorek organizacyjnych
Zespoly. Kierownicy po akceptacji bezposrednich przetozonych oraz Burmistrza moga
wyznaczy¢ liderow Zespotow.

Rozdzial V
ZADANIA PRACOWNIKOW ZAJMUJACYCH KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE

§ 24. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, o ktérych mowa w § 21 sa zobowigzani do
wspOlpracy oraz realizacji zadan zwigzanych z:

1) obronnoscia kraju,

2) systemem zbiorowego bezpieczenstwa,

3) zamoOwieniami publicznymi,

4) ochrong danych osobowych,

5) udostepnianiem informacji publicznej,

6) systemem rejestracji i obiegu dokumentow,

7) aktualizacja obowiazujacych procedur zatatwianych spraw,

8) prowadzeniem rejestrow umow,

9) nadzorem nad wykorzystaniem mienia przez podleglte jednostki organizacyjne Gminy,

10) prowadzeniem baz danych wynikajacych z zadan merytorycznych komorek
organizacyjnych.

2. Do szczegdtowych zadan i obowiazkow stanowisk, o ktorych mowa w § 22 nalezy:

1) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw,

2) opracowywanie wnioskow do projektow programéw rozwoju  spoleczno-
gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programow,

3) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy, wnioskéw do wieloletnich
programéw inwestycyjnych oraz projektow plandéw finansowych dla zadan zleconych
w czesei dotyczacej komorki organizacyjnej.

4) nadzér nad ustalaniem cen i oplat stanowiacych przychody podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy,

5) opracowywanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz ich realizacja,

6) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wystapienia Komisji Rady Miejskiej, przygotowywanie materialow niezbednych do
udzielenia odpowiedzi,

7) wspéldziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien w szczegdlnosci przygotowywanie i realizacja wnioskow
z funduszy pomocowych,

8) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow,
zarzadzen, pism okolnych i polecen Burmistrza,

9) uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach komisji Rady Miejskiej zgodnie
z dyspozycja Burmistrza,
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10) wspétdziatanie z organami administracji publicznej, samorzadowej, samorzadem
soteckim, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi,
11) realizacja zadan wlasnych i zadan zleconych Gminie,
12) wykonywanie zadan i obowiazkéw w zakresie obronnosci i ochrony ludnoscei,
13) kierowanie caloksztaltem pracy komorki organizacyjnej, zapewnienie prawidlowego
1 terminowego wykonywania zadan komorki organizacyjnej lub wynikajacych
z niniejszego regulaminu:
a) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy.
b) opiniowanie obsady personalnej komorki organizacyjnej,
c) wystgpowanie do Burmistrza z wnioskami personalnymi dotyczacymi realizowania
stosunku pracy przez pracownikow komorki organizacyjnej,
d) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow
1 przedstawianie do akceptacji Burmistrzowi,
14) planowanie dzialalnosci komorki organizacyjnej,
15) udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskow,
16) przy gotowywanie materialow informacyjnych do mediow i przekazywanie do Referatu
Komunikacji Spoteczne;j.

17) nadzorowanie przygotowania materialow  przez pracownikow komorki
organizacyjnej na strong internetowa Urzedu i przekazywanie do Referatu Komunikacji
Spoteczne;,

18)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujacych w Urzedzie oraz tajemnicy stuzbowej.

19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej,

20) dbalosé o kompetentng i kulturalng obshuge interesantow,

21) efektywne i oszczedne gospodarowanie skladnikami majatkowymi.
3. Kierownicy sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzor
nad nimi.

Rozdzial VI
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

§ 25. Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikow Urzedu nalezy:

1) wykonywanie obowigzujacych aktow prawnych z zakresu dzialania Burmistrza, w tym
takze wydawanych przez Rade Miejska,

2) przygotowywaniu projektow uchwal pod obrady Rady Miejskiej oraz Zarzadzen
Burmistrza,

3) wspoldziatanie z bezposrednimi przetozonymi oraz ze Skarbnikiem w zakresie
opracowywania projektu budzetu gminy, sprawozdania z jego realizacji oraz dbatosé
w  wydatkowaniu $rodkéw publicznych niezbednych do realizacji  zadan
wykonywanych na stanowisku,

4) dbalosé o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego lub podatkowego oraz przygotowywanie
projektow decyzji dotyczacych rozstrzygnig¢ z zakresu dziatania Burmistrza,

6) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan na stanowisku,

7) uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

8) realizowanie obowigzkow w zakresie ochrony danych osobowych okreslonych
w przepisach prawa materialnego oraz dokumentacji przetwarzania danych osobowych,

9) realizowanie obowiazkow wynikajacych z przepiséw w zakresie tajemnicy skarbowej,

10) realizowanie obowigzkow w zakresie dokumentowania zaplaty oplaty skarbowe;j,
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11) realizowanie zadan zwigzanych z organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg

i wnioskow,

12) wspoldziatanie w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych
oraz innych informacji prawnie chronionych w systemach i sieciach
teleinformatycznych,

13) usprawnianie organizacji, form i metod pracy wlasnej.

14) dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw na stanowisku w systemie tradycyjnym,

15) wykonywanie natozonych zadan obrony cywilnej.

16)koordynowanie i dokonywanie analiz wydatkowania $rodkow finansowych
przeznaczonych na realizacje zadan wykonywanych na stanowisku,

17) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja obowigzku sprawozdawczosci
w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,

18) sporzadzanie i aktualizowanie drukow wnioskow i innych dokumentéw skladanych dla
zalatwienia sprawy na stanowisku oraz umieszczanie ich w Biuletynie Informacji
Publicznej,

19) wilasciwe prowadzenie i archiwizacje akt sprawy,

20)sumienne i staranne wykonywanie obowigzkow oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, jezeli nie sg sprzeczne z prawem,

21) przestrzeganie ladu i porzadku na swoim stanowisku pracy oraz w innych
pomieszczeniach Urzedu,

22) przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

23) przestrzeganie przepisdw Kodeksu postgpowania administracyjnego, Instrukeji
kancelaryjnej oraz innych przepisow prawa materialnego dotyczacych funkcjonowania
Urzedu,

24) przestrzeganie regulamindw wewngtrznych obowiazujacych w Urzgdzie,

25) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie i wykorzystywanie go w najbardziej
efektywny sposob,

26)oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materialami  biurowymi
i technicznymi oraz doskonalenie metod pracy majacych wplyw na obnizenie kosztow
pracy na zajmowanym stanowisku.

Rozdzial VII
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 26. 1. Do zakresu dzialania pracownikow Referatu ds. Obronnych, OC i Zarzadzania
Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:
1) wlasciwe rejestrowanie i przechowywanie dokumentow niejawnych,
2) zapewnienie prawidtowego obiegu, udostgpnianie i wydawanie dokumentow
niejawnych uprawnionym osobom,
3) klasyfikowanie informacji niejawnych,
4) prowadzenie spraw wojskowych, z zakresu zarzadzania kryzysowego i OC oraz
obronnych:
5) w zakresie powszechnego obowiazku obrony:
6) organizacja i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,
7) wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe]
przed komisjg lekarskg i komisja kwalifikacyjna,
8) wspotudzial w prowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,
9) w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
a) organizowanie prac i prowadzenie dokumentacji (w tym dokumentacji zespolu
zarzadzania kryzysowego),
b) planowanie i koordynacja dziatalnosci dotyczacej obrony cywilnej,
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¢) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy, koordynacja i nadzor
nad opracowywaniem planéw w jednostkach organizacyjnych Gminy,
d) organizacja i prowadzenie szkolenia obronnego organéw kierowania, kadry
kierowniczej, cztonkéw formacji OC,
e) przygotowanie i zapewnienie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen na terenie Gminy,
f) nadzor i koordynacja w zakresie opracowywania planéw ewakuacji ludnosci oraz
prowadzenia akcji ratunkowej na terenie miasta,
g) planowanie zaopatrzenia w sprzet formacji OC oraz ludnosci,
h) planowanie Srodkéw finansowych na cele obrony cywilnej,
1) wspoéldzialanie w prowadzeniu akcji ratowniczych w zakresie zwalczania
nadzwyczajnych zagrozen i klesk zywiolowych,
J) wspoldziatanie w zakresie wykonania prac zabezpieczajacych, organizowanie
druzyn ratowniczych, zarzadzanie ewakuacji ludnosci,
k) prowadzenie magazynu OC w Urzedzie oraz magazynu przeciwpowodziowego
Gminy,
10) w zakresie spraw obronnych:
a) organizacja Systemu Kierowania Obronnoscia — planowanie obronne, organizacja
Stalego Dyzuru Burmistrza,
b) planowanie przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia — organizacja
zastgpczych miejsc szpitalnych,
¢) planowanie Akcji Kurierskiej Administracji Publicznej na terenie Gminy Wschowa,
d) prowadzenie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju —
wydawanie decyzji,
e) prowadzenie akcji kurierskiej,
11) prowadzenie platformy sprawozdawczej Glownego Urzedu Statystycznego.
2. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie ochrony informacji niejawnych,
2) prowadzenie postgpowania sprawdzajgcego w celu ustalenia czy osoba nim objeta daje
rekojmie¢ zachowania tajemnicy,
3) ewidencjonowanie, przetwarzanie i udostepnianie danych uzyskiwanych w zwiazku
z prowadzonymi postgpowaniami sprawdzajacymi,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,
5) koordynacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spisow powszechnych.

§ 27. Do zakresu dziatania pracownikéw Biura Oswiaty i Spraw Spolecznych nalezy
w szczegolnosci:
1)w zakresie oswiaty:
a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem zadan i1 kompetencji
w zakresie funkcjonowania szkol podstawowych oraz przedszkoli, wynikajgcych
z Prawa o$wiatowego,
b) prowadzenie dokumentacji w zakresie funkcjonowania przedszkoli i szkot
niepublicznych,
¢) prowadzenie spraw w zakresie zbierania, przetwarzania, przekazywania zbiorow
danych w ramach systemu informacji oswiatowej,
d) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 a zwlaszcza:
prowadzenie rejestru zlobkéw 1 klubow dziecigcych, wybieranie 1 zatrudnianie
dziennych opiekunow oraz prowadzenie wykazu dziennych opiekunow.,
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2)

wystepowanie z wnioskiem o dotacj¢ celowa z budzetu panstwa na dofinansowanie
zadan wlasnych,

e) zapewnienie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly.

f) przygotowywanie projektow umow na dowozy szkolne oraz uczestnictwo
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na dowozy szkolne,

g) rozliczanie dotacji celowej dla niepublicznych ztobkow, przedszkoli i szkol,

h) przygotowywanie sprawozdania o stanie realizacji zadan oswiatowych w Gminie
Wschowa,

i) prowadzenie spraw zwiagzanych z realizacja obowiazku nauki,

i) koordynacja, monitorowanie realizacji planow finansowych jednostek oswiatowych
Gminy Wschowa,

k) sporzadzanie wnioskow o zwigkszenie czesci oswiatowej subwencji ogolnej z 0.4%
rezerwy oswiatowej,

1) przygotowywanie wnioskow i sprawozdan o udzielenie wsparcia finansowego
z Programow Rzgdowych w obszarze o$wiaty,

m)przyjmowanie wnioskow dot. zakupu podrecznikow i materialow ¢wiczeniowych
dotowanych dla szkol, przygotowanie dokumentacji, przelewow, rozliczen
z placowkami i Kuratorem o$wiaty,

n) sporzadzenie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

0) przygotowywanie projektow sieci przedszkoli i szkot podstawowych,

p) przygotowywanie sprawozdania o stanie realizacji zadan oswiatowych,

q) przygotowywanie sprawozdania z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w placowkach os$wiatowych
prowadzonych przez gmine Wschowa,

r) rozliczanie dotacji celowej dla niepublicznych przedszkoli, ztobkdw i szkdt,

s) przygotowywanie sprawozdania z wyliczenia sredniej wysokosci 5% odpisu na
jednego nauczyciela w Gminie Wschowa,

t) prowadzenie rejestru urlopow dyrektorow szkot podstawowych oraz przedszkoli,

u) przygotowywanie sprawozdania ze sposobu wykorzystania srodkow przyznanych na
dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

v) koordynacja delegacji dyrektorow szkot i przedszkoli,

w)przyjmowanie i weryfikacja wnioskow dot. zwrotu kosztow ksztalcenia
mlodocianych  pracownikow,  przygotowywanie  dokumentacji  (decyzje.
zaswiadczenia, zestawienia, przelewy, rozliczenia z Kuratorem o$wiaty. Tworzenie
bazy danych,

x) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw dot. pomocy materialnej dla uczniéw
(stypendia i zasitki szkolne), przygotowywanie dokumentacji (decyzje, zestawienia,
przelewy, rozliczenia z Kuratorem oswiaty),

y) przygotowanie oraz przeprowadzenie procedury konkursowej na stanowiska
dyrektoréw placowek o§wiatowych.

w zakresie spraw spolecznych:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych, a w szeczegdlnosci:

— prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow.

— prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji
ludnosci,

— wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameldowan i wymeldowan,

— wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu, zaswiadczen i poswiadczen w sprawach
rentowych i zwiazanych z zatrudnieniem poza granicami Polski,

— sporzgdzanie wymaganych przepisami prawa wykazow  poborowych,
przedpoborowych, dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,
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— nadawanie numerdéw ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej,
— zalatwianie pozostalych spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych,
— wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,
— prowadzenie archiwum teczek dokumentow tozsamosci oraz dokumentacji
ewidencyjnej,
— prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
b) wykonywanie zadan zwiazanych z wydawaniem decyzji dotyczacych organizowania
imprez masowych, zbiorek, zgromadzen,
¢) wydawanie zezwolen na krajowe zarobkowe regularne i nieregularne przewozy 0sob
samochodami nie bedacymi taksowkami na liniach obejmujgcych zasiegiem

wylacznie Gming oraz na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0s6b taksowka,

d) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

— wspolpraca z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych w zakresie utrzymania
tych jednostek w gotowosci bojowe;,

— koordynowanie systemu ratowniczo-gasniczego,

— rozliczanie zuzycia paliwa przez jednostki ochotniczych strazy pozarnych,

— wspolpraca z Zarzadem Oddziatu Miejsko-Gminnego Zwigzku OSP RP,

— wspolpraca z Panstwowa Straza Pozarna,

¢) spisywanie zeznan swiadkow,

f) w zakresie funduszu soleckiego - kontrola procedury okreSlenia przez zebranie
wiejskie przeznaczenia $rodkow funduszu soleckiego i ztozenia wniosku w tej
sprawie,

g) udzial w pracach zespoléw przygotowujacych i realizujacych wnioski i projekty
finansowane z budzetu wlasnego lub srodkéw zewnetrznych.

h) wspdlpraca z sektorem pozarzadowym:

— opracowywanie rocznych planow wspotpracy,

— realizacja i koordynacja czynnosci zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem
dotacji dla organizacji pozarzadowych ujetych w rocznych programach
wspoltpracy i budzecie Gminy,

i) wykonywanie zadan z zakresu kultury:

— na wspieraniu i promocji inicjatyw kulturalnych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd twdrcom i animatorom
kultury,

— organizacja, tworzenie, likwidacja placowek kultury,

— prowadzenie rejestru instytucji kultury i nadzor nad ich dziatalnoscia,

— przygotowywanie 1 organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow
instytucji kultury,

j) wykonywanie zadan z zakresu sportu i rekreacji:

— propagowanie, planowanie oraz koordynowanie wszystkich form kultury
fizycznej, sportu kwalifikowanego, masowego jak réwniez wspoldziatanie
w rozwoju wychowania fizycznego dzieci j mlodziezy w szkole,

— koordynowanie, inicjowanie pomocy Ww organizowaniu masowych imprez
sportowych oraz rozwijaniu roznorodnych form rekreacji,

— opracowywanie kalendarza imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych w oparciu o obowiazujgce przepisy oraz ustalanie optat za zezwolenia.
wtym:
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— wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu
jak i poza miejscem sprzedazy,

— wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

— naliczanie oplat zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

— przygotowywanie decyzji o odmowie wydania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

— prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

1) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia zgodnie z przepisami prawa,
w szezegblnosci wspoldziatanie z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki
zdrowotnej oraz funkcjonowaniu szkolnej stuzby zdrowia,

m)wspolpraca z softysami, radami soleckimi oraz sprawowanie nadzoru nad
wyposazeniem swietlic wiejskich,

n) organizacja wyboréw do organow samorzadow wiejskich,

0) opracowanie i realizacja Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii, dziatania na rzecz tworzenia
i wyznaczania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie poparcia dla dzialan na rzecz
zmniejszania problemow alkoholowych,

p) opiniowanie regulaminéw dziatan podejmowanych przez stowarzyszenia.

§ 29. Do zakresu dzialania pracownikow Referatu Organizacyjnego nalezy
w szczegolnoscei:
1) prowadzenie sekretariatu, zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Burmistrza oraz
Zastgpcow Burmistrza,
2) udzielanie informacji o zakresic  organdéw administracji publicznej i jednostek
organizacyjnych Gminy oraz trybie zalatwiania spraw w Urzedzie,
3) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,
4) przygotowywanie  pomieszczen, obsluga kancelaryjna  spotkah i zebran
organizowanych przez Burmistrza,
5) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, badz kierowanie ich do wlasciwych Kierownikow,
6) sporzadzania okresowych sprawozdan Burmistrza z realizacji uchwal Rady,
wykonywanych zadan oraz podejmowanych dziatan,
7) prowadzenie archiwum zaktadowego,
8) prowadzenie dokumentacji z zakresu przynaleznosci Gminy do stowarzyszen,
9) zapewnienie obstugi administracyjno-gospodarczej Urzgdu poprzez:
a) zarzadzanie budynkami Urzedu, zlecanie i nadzorowanie prowadzonych w nich
biezacych prac konserwacyjnych, porzadkowych i gospodarczych,
b) zapewnienie ochrony mienia Urze¢du,
¢) analiz¢ kosztow funkcjonowania Urzedu, w tym ewidencje zuzycia wody, pradu,
gazu, itp.
d) planowanie i organizacje zaopatrzenia materiatowo - technicznego w srodki trwale,
materialy biurowe i kancelaryjne,
e) obsluge i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i internetowe;,
f) racjonalne gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,
g) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie, kasowanie ich po zuzyciu, prowadzenie rejestru
pieczeci,
h) prowadzenie ewidencji i rejestru kluczy,
i) zamawianie i prenumerowanie wydawnictw, czasopism, dziennikéw i materialow
internetowych, zaopatrywanie w literature fachowa.
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10) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

11) prowadzenie ewidencji korespondencji, delegacji, szkolen,

12) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru pism wplywajacych
do Urzedu,

13) wykonywanie czynnosci zwiagzanych z oglaszaniem pism i obwieszczen na tablicach
ogloszen Urzedu, dbatos¢ o ich wyglad,

14) przyjmowanie wnioskow interesantéw do dalszego zalatwienia i kierowanie do
odpowiednich komoérek organizacyjnych,

15) sprawdzanie zalagcznikéw do skladanych wnioskéw pod wzgledem formalnym,

16) prowadzenie ewidencji korespondencii,

17) przekazywanie do whasciwych komérek organizacyjnych korespondencji wptywajacej
do Urzedu.

§ 30. Do zakresu dziatania pracownikoéw Referatu Kadr i Plac nalezy w szczegolnoscei:
1) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych
Jednostek organizacyjnych,
b) prowadzenie wymaganych przepisami prawa rejestrow, sporzadzanie analiz
i sprawozdan,
¢) wykonywanie zadan zwigzanych z dyscypling pracy. ewidencja urlopéw, badan
okresowych, szkolen BHP,
d) podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
€) gospodarowanie odzieza ochronng i roboczg,
t) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska w Urzedzie,
g) kierowanie zapytan do Krajowego Rejestru Karnego,
h) przygotowywanie dokumentéw, drukéw i wnioskow dotyczacych nagrdd,
wynagrodzen i innych §wiadczen pracowniczych,
i) sporzadzanie list plac oraz innych dokumentow finansowych i wyplacanie
naleznosci na ich podstawie,
2) prowadzenie dokumentacji wyptaconych zasitkow chorobowych, rodzinnych i innych
ze Srodkow ubezpieczenia spotecznego.
3) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow rozliczanie
umow cywilno—prawnych,
4) naliczanie sktadek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy,
5) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do urzedow skarbowych, Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych oraz innych organow publicznoprawnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami
6) sporzadzanie dokumentdéw rozliczeniowych dla pracownikdéw oraz 0sob zatrudnionych
na podstawie uméw cywilnoprawnych,
7) naliczanie i rozliczanie skladek PFRON,
8) sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen,
9) naliczanie odpiséw na ZFSS i ewidencja zdarzen gospodarczych funduszu,
10) nadzér finansowy nad wykorzystaniem $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz kontrola ZFSS,
11) wykonywanie zadan z zakresu BHP,

§ 31. Do zadan Referatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegolnosci koordynacja dziatan

dotyczacych stosowania procedur przy udzielaniu zamowien publicznych wynikajacych
z Prawa Zamowien Publicznych, w tym:
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1) wykonywanie czynnosci niezbgdnych dla dokonania wyboru trybu zamowienia
publicznego (weryfikacja informacji otrzymanych od komorek merytorycznych,
w celu ustalenia trybu udzielenia zamowienia),

2) opracowywanie i aktualizacja, na podstawie informacji przekazanych przez
Kierownikéw oraz osob na samodzielnych stanowiskach planu udzielania zamowien
publicznych,

3) przyjmowanie wnioskow o udzielenie zamowien publicznych,

4) wnioskowanie do Burmistrza o powolanie komisji przetargowych,

5) przesylanie ogloszen do Biuletynu Zamowien Publicznych i Urzgdu Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich i na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zamawiajacego, udzial w pracach komisji przetargowej,

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zamdwiefi publicznych,

7) obshuga organizacyjna — techniczna prac komisji przetargowe;j,

8) wydawanie i przesylanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

9) udostepnianie protokoléw postepowan o udzielenia zamowienia wraz z jego
zatgcznikami,

10) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji przetargowe;j,

11) opracowywanie projektow i aktualizacji regulamindéw udzielania zamowien

publicznych,

12) prowadzenie rejestru postepowan przetargowych przeprowadzanych przez Gming

Wschowa, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

13) prowadzenie rejestru umow zawartych w ramach zamoéwien publicznych,

przeprowadzonych na podstawie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

14) przygotowywanie sprawozdan w zakresie zamowien publicznych,

15) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu w sprawach zamowien

publicznych,

16) udzielanie informacji, wyjasnien i porad w zakresie zamowien publicznych.

17) koordynowanie, na wniosek komoérek merytorycznych, zamowien do ktorych nie

stosuje sie ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

§ 32. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego:
a) urodzen,
b) malzenstw,
¢) zgonow,

2) przyjmowanie oswiadczen wynikajacych z kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

3) wydawanie zaswiadczen, wynikajacych z prawa o aktach Stanu Cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

4) prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw i zgonow,

5) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

6) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

7) korespondencja z placowkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego,

8) udzielanie slubow,

9) transkrypcja i odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego, sporzadzonych za granicg

10) uzupetnianie, prostowanie tresci aktow stanu cywilnego oraz dokonywanie wzmianek
i przypiskow w aktach stanu cywilnego

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

12) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,

13) organizacja Jubileuszu 50-lecia pozycia malzenskiego oraz 100-lecia urodzin.
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§ 33. Do zadan Referatu Finanséw nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki.

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

5) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug, w zakresie w jakim Gmina

jest podatnikiem podatku VAT,

6) generowanie scentralizowanego Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) i sporzadzanie

scentralizowanej deklaracji VAT,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wykonania budzetu Gminy i Urzedu,

8) opracowywanie niezbednych zestawien dochodéw i przychodow, wydatkow

i kosztow dla potrzeb prowadzenia analiz ekonomicznych i finansowych,

9) zarzadzanie dhugiem, lokowanie wolnych $rodkéw pienieznych w wybranych
bankach,

10) realizowanie zobowiazan i naleznosci na podstawie przyjmowanych od pracownikow
merytorycznych dokumentéw finansowych (umowy, faktury, noty, delegacje itp.)
zgodnie z planem finansowym,

11) kontrola prawidlowosci i terminowosci rozliczen z kontrahentami,

12) przyjmowanie oraz sprawdzanie zgodno$ci dokumentow ksiegowych,

13) dekretowanie i kompletowanie dokumentow ksiegowych,

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow,

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej w systemie finansowo — ksiegowym rachunkéw

1 rejestru faktur,

16) terminowe dokonywanie zaplaty z tytulu zaciagnietych zobowiazan,

17) kontrola nad $rodkami finansowymi na rachunkach bankowych w celu terminowego
dokonywania zaptaty,

18) obstuga finansowa programéw unijnych, dotacji celowych i innych oraz wspolpraca
przy ich rozliczaniu,

19) analiza naleznosci i zobowigzan, potwierdzanie sald,

20) rozliczanie inwestycji zakonczonych:

a) sprawdzanie rozliczenia kosztow z dokumentami ksiegowymi,
b) sprawdzanie prawidiowosci dokumentu OT, LT, PT. PR oraz wprowadzanie
srodkéw trwalych na majatek Gminy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

21) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych, wyposazenia, wartoéci niematerialnych
i prawnych, naliczanie ich umorzenia,

22) ustalanie zasad przeprowadzania, rozliczenia inwentaryzacji  skladnikow
majatkowych jednostki zgodnie z obowiazujaca instrukcjg inwentaryzacyijna,
prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

23) prowadzenie ewidencji zaliczek pracownikow oraz terminowe ich rozliczanie,

24) zwrot kaucji gwarancyjnych wraz z odsetkami,

25) prowadzenie czynnosci niezbednych do sporzadzania bilanséw: budzetu Gminy
i jednostki po zakonczeniu roku budzetowego,

26) w zakresie funduszu soleckiego:

a) naliczenie wysokosci $rodkéw funduszu soleckiego przypadajacego do
wydatkowania przez poszczegdlne sotectwa w nastgpnym roku budzetowym,
b) ujecie w uchwale budzetowej przedsigwzieé¢ wynikajacych z wnioskow sotectw,
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¢) kontrola prawidlowosci wydatkowania $rodkéw na przedsigwzigeia wskazane
przez solectwa oraz ujecia ich w ewidencji i sprawozdawczosci,
d) ztozenie wniosku przez Gming o zwrot z budzetu panstwa w formie dotacji celowe]
czedci wydatkow wykonanych w ramach funduszu soleckiego,
27) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, péirocznych i rocznych sprawozdan
budzetowych i finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
28) przygotowywanie sprawozdan, zestawien, raportow oraz innych dokumentow
finansowo — ksiegowych na potrzeby kierownictwa i organow kontrolnych,
29) gromadzenie, kwalifikowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentow
finansowych,
30) wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa w Zielonej Gorze,
31) controlling finansowy urzedu oraz podleglych jednostek organizacyjnych.
32) wystawianie faktur za najem, dzierzawe gminnych skladnikow majatkowych, za
sprzedaz majgtku Gminy.

§ 34. Do zadan Referatu Podatkéw i Windykacji nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie ksiegowosci podatkéw od nieruchomoscei, rolnego, lesnego, od srodkow
transportowych:
a) przygotowanie materialow zrodtowych oraz projektow uchwal w sprawie stawek
podatkow,
b) ewidencja wplywow, odpisow, przerachowan i zwrotow z tytutu podatkow i optat
lokalnych, a w szczegolnosci:
— podatku rolnego od 0s6b fizycznych i prawnych,
— podatku od nieruchomosci 0séb fizycznych i prawnych,
— podatku od posiadania srodkéw transportowych,
2) przygotowywanie decyzji w sprawie przypisow, odpisow, umorzen, odroczen
termindéw platnosci, roztozen na raty podatku od posiadania srodkéw transportowych,
3) aktualizowanie bazy pojazdéw na podstawie informacji otrzymywanych z organu
rejestrujacego,
4) prowadzenie nadzoru i rozliczanie soltysow i inkasentow z pobranych naleznosci
z tytutu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
5) wystawianie i ewidencja upomnien na w/w naleznosci,
6) wystawianie tytutéw wykonawczych, prowadzenie ich ewidencji i nadzorowanie ich
realizacji,
7) wnioskowanie o wpis do hipotek w zakresie wszystkich podatkow, ksiggowanie
zalegtosci zahipotekowanych,
8) wnioskowanie o wpisy do rejestrow zastawow skarbowych dla zabezpieczenia
wykonania zobowigzan podatkowych,
9) rozliczanie i uzgadnianie wplywow z budzetem,
10) wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatkowych — prowadzenie rejestru
wydanych zaswiadczen,
11) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Zielonej Gorze i urzedami
skarbowymi,
12) sporzadzanie sprawozdan z:
a) realizacji, windykacji naleznosci podatkow i opfat,
b) zaleglosci podatkowych przedsigbiorcow,
¢) udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom,
d) nadptat,
e) zaleglosci,
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13) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
wykonywanych operacji finansowych,
14) w zakresie podatkow od nieruchomos¢, rolnego i lesnego osob fizycznych:

a) przygotowanie materialdéw zrodlowych oraz projektow uchwal w sprawie stawek
podatku rolnego. lesnego i od nieruchomosci, zwolnien w tym zakresie oraz
wzordw informacji podatkowych,

b) przesylanie przygotowanych uchwat do zaopiniowania przez UOKiK,

¢) gromadzenie materialow Zrodtowych stanowiacych baze do wymiaru podatku,

d) dostarczanie podatnikom i przyjmowanie informacji w sprawie podatkow oraz ich
weryfikacja,

e) przygotowywanie i przesylanie decyzji ustalajgcych i zmieniajacych wysoko$é
podatku.

f) prowadzenie rejestru wymiaru, przypiséw i odpisow podatku,

g) przyjmowanie wnioskow o udzielenie ulgi, umorzen, odroczen terminu platnosci.
rozlozen na raty. prowadzenie postgpowan w tym zakresie, przygotowanie decyzji,

h) kompletowanie spraw dotyczacych wnoszonych odwolan i przesylanie do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

i) prowadzenie spraw dotyczacych nalezno$ci podatkowych, dla ktérych organem
podatkowym sa Urzedy Skarbowe, a ktore stanowig dochody Gminy.
przygotowywanie w tym zakresie decyzji i postanowien,

15) wspoldziatanie ze shuzbami geodezyjnymi w sprawach kontroli powierzchni gruntow
i budynkow dla prawidtowego i powszechnego opodatkowania podatkiem,

16) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych — prowadzenie rejestru
wydanych zaswiadczen,

17) sporzadzanie sprawozdan z zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku,
a w szczegoOlnosci aktualizacji ewidencji podatkowej na podstawie informacji
podatkowych, zawiadomien i innych dokumentdw:

a) przypisy i odpisy naleznosci,

b) skutki obnizenia gornych stawek podatkow,

c¢) skutki ulg, zwolnien, umorzen,

d) skutki odroczenia, rozlozenia na raty,

e) ulg udzielonych przedsigbiorcom,

18) prowadzenie postepowan wyjasniajacych, dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych

i kontrolnych,

19) sporzadzanie protokotow z czynnosci kontrolnych, wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych,

20) sporzadzanie wnioskow karno-skarbowych w wypadkach niezgloszenia obowigzku
podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych
w sktadanych informacjach i deklaracjach podatkowych,

21) przygotowywanie wnioskow o rekompensat¢ utraconych dochodéw na podstawie
obowiazujacych w tym zakresie przepiséw podatkowych,

22) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
wykonywanych operacji finansowych,

23) w zakresie podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego, 0sdb prawnych:

a) przygotowanie materialow Zrédlowych oraz projektéw uchwal w sprawie stawek
podatkow, zwolnien oraz wzorow deklaracji podatkowych,

b) przesylanie przygotowanych uchwat do zaopiniowania przez UOKIK,

¢) przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz ich weryfikacja,

d) przygotowywanie i przesylanie decyzji okreslajacych wysokosé podatkow,
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¢) prowadzenie rejestru wymiaru, przypisow i odpisow, umorzen, odroczen, roztozen
na raty,
f) przyjmowanie wnioskow o udzielenie ulgi, umorzefi, odroczen terminu platnosci,
rozlozen na raty, prowadzenie postgpowan w tym zakresie, przygotowanie decyzji,
o) kompletowanie spraw dotyczacych wnoszonych odwotan i przesylanie do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego,
h) sporzadzanie sprawozdan cyfrowych i opisowych wynikajacych z zadan
realizowanych na danym stanowisku,
i) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, dokonywanie czynnosci
sprawdzajacych i kontrolnych,
24) sporzadzanie protokolow z czynnosci kontrolnych, wnioskow i zalecen pokontrolnych
z wykorzystaniem opinii bieglych,
25) sporzadzanie wnioskéw karno-skarbowych w wypadkach niezgloszenia obowigzku
podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych
w skladanych deklaracjach podatkowych,
26) przygotowywanie wnioskow o rekompensate utraconych dochodéw na podstawie
obowigzujacych w tym zakresie przepisow podatkowych,
27) przygotowanie projektow uchwal w sprawach: stawek oplaty targowej, inkasentow
i inkasa w poborze podatkow i oplat lokalnych,
28) w zakresie ewidencji dochodow jednostki budzetowej - Urzgdu:
a) ewidencja oplaty skarbowej oraz zwrot oplaty skarbowe;j,
b) ewidencja ksiegowa pozostatych dochodow,
¢) rozliczanie i uzgadnianie dochodow z budzetem,
d) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych obowiazkow,
29) w zakresie windykacji:
a) windykacja nalezno$ci Gminy wynikajacych z podatkéw, umow najmu, dzierzawy,
b) wspoldzialanie z urzedami skarbowymi, sadami i komornikami sadowymi
w zakresie prowadzonej egzekucji administracyjnej i sadowej,
30) udzial w pracach zespoléw przygotowujacych i realizujgcych wnioski i projekty
finansowane z budzetu wtasnego lub srodkow zewngtrznych,
31) udzielanie informacji na temat oplaty skarbowe;j,
32) naliczanie kar umownych wykonawcom na podstawie zalecen dostarczonych przez
komorki organizacyjne.
33) prowadzenie spraw w zakresie ulg naleznosci cywilno-prawnych i publiczno—
prawnych (niepodatkowych),
34) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

§ 35. Do zadan Biura Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci nalezy w szczegOlnosei:
1) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki przestrzennej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem studium uwarunkowan
i  kierunkow  zagospodarowania  przestrzennego, miejscowych  planow
zagospodarowania, ich zmian oraz oceny ich realizacji,

b) prowadzenie aktualizowanego rejestru studium i planéw przestrzennych,
gromadzenie dokumentacji planistycznych dotyczacych tych opracowan oraz
odpowiednie przechowywanie plandéw przestrzennych i studium - réwniez
uchylonych i nieobowigzujacych,

¢) prowadzenie rejestru wnioskOw o opracowanie lub zmiang studium i planow
przestrzennych oraz ich analiza,
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d) opracowywanie i aktualizowanie kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy w oparciu o strategi¢ rozwoju Gminy,

¢) sporzadzanie 1 wydawanie zaswiadczen oraz wypiséw 1 wyrysow z planow
przestrzennych i studium uwarunkowan i zagospodarowania przestrzennego,

f) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczgcych wydawania decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy i ich
zmiany, odmowie ustalenia warunkow zabudowy, przeniesieniu decyzji na inny
podmiot oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

g) prowadzenie  postepowan  administracyjnych ~w  sprawach  zwigzanych
z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z uchwalenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego (odszkodowania z tytutu obnizenia wartosci
nieruchomosci i oplata ztytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku
z uchwaleniem planu miejscowego lub jego zmiany - renta planistyczna),

h) wydawanie opinii urbanistycznych dla potrzeb wewnetrznych i zewnetrznych,

i) opiniowanie projektow podzialdw geodezyjnych, wykazu nieruchomosci
komunalnych przeznaczonych do sprzedazy, dzierzawy 1 najmu, zarzadu
i uzytkowania wieczystego.

J) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wydawania decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje inwestycji, ich zmiany.
odmowy wydania decyzji, przeniesieniu decyzji na inny podmiot oraz prowadzenie
rejestru wydanych decyzji,

k) wydawanie opinii w sprawie wydobywania na potrzeby organu koncesyjnego,

1) wydawanie opinii dotyczacych prac geologicznych i gdrniczych,

m)opiniowanie planu ruchu zaktadu.

2) wykonywanie zadan z zakresu geodezji:

a) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci:

— przygotowywanie postanowien o wszczeciu postgpowan rozgraniczeniowych,

— analiza 1 kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej,

— orzekanie 0 umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,

— przesyfanie dokumentacji wraz z opinia do organdw wyzszej instancji i sgdow,

— analiza i ocena przediozonych do zatwierdzenia operatow pomiarowych pod

wzgledem formalno-prawnym i czgsciowo technicznym,

— wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy i przekazywanie kompletu

dokumentéw do zmian w ewidencji gruntow.,

b) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci:

— prowadzenie rejestru budynkow i dyzurnej mapy z przejsciem do systemu

komputerowego.

— wydawanie zawiadomien o nadaniu numeracji budynkow z przestaniem do

stosownych organow.

— przygotowywanie uchwal i prowadzenie spraw z zakresu nadawania i zmian

w nazewnictwie ulic.

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat adiacenckich,

d) prowadzenie spraw z zakresu scalen i wymiany gruntow,

e) prowadzenie spraw dotyczacych obiektow fizjograficznych,

f) regulacja stanow prawnych nieruchomosci gruntowych.
3) wykonywanie zadan w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:
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a) przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji nieruchomosci na rzecz Gminy,

b) wykonywanie prawa pierwokupu przez Gming,

c¢) prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania wieczystego gruntéw, w tym
przekazywanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste, aktualizacja oplat z tytulu
uzytkowania wieczystego,

d) przygotowanie rozstrzygnig¢ administracyjnych zwigzanych z przeksztatceniem
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

¢) tworzenie zasobow gruntéw komunalnych na cele zabudowy oraz nabywanie
nieruchomosci na inne cele, w tym pod inwestycje gminne,

f) prowadzenie analizy wykorzystania mienia komunalnego nieruchomego
i przedstawianie propozycji jego wykorzystania,

g) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury sprzedazy oraz organizowanie
przetargdbw  na  sprzedaz  nieruchomosei  gruntowych — zabudowanych
i niezabudowanych,

h) organizowanie prac komisji do spraw sprzedazy nieruchomosci gruntowych
zabudowanych i niezabudowanych,

i) prowadzenie ewidencji sprzedazy,

j) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za grunty przejgte pod drogi
publiczne przez Gming Wschowa,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z zasiedzeniem gruntow,

1) obcigzanie nieruchomosci stuzebnoseiag przechodu i przejazdu.

4) prowadzenie Gminnej ewidencji zabytkow,

5) nadzor w zakresie zachowania walorow estetycznych i uzytkowych Gminy,

6) zatwierdzanie lokalizacji i projektow reklam, szyldow, kolorystyki elewacji oraz innych
elementéw architektury i urbanistyki zwigzanych z estetyzacja miasta,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze wznoszeniem nowych pomnikow.

§ 36. Do zadan Biura Gospodarki Komunalne;j i Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan w zakresie gospodarowania gminnymi lokalami w tym
mieszkalnymi i socjalnymi, a zwlaszcza:

a) prowadzenie rejestru budynkéw mienia komunalnego,

b) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej dla celow sprzedazy, dzierzawy
gruntéw i najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, przetargow, trwalego zarzadu,

¢) sporzadzanie i rejestracja umow dzierzaw, najmu i sprzedazy,

d) kompletowanie ~ dokumentoéw i przekazywanie do ewidencji  gruntow
1 nieruchomosci,

e) przeprowadzanie dzialan zmierzajacych do regulacji stanéw  prawnych
nieruchomosci mienia komunalnego.

f) organizowanie przetargéw na sprzedaz lokali oraz pomieszczen i gruntow do nich
przynaleznych oraz sprzedaz gruntéw przylegltych do wspélnot mieszkaniowych
(podworek),

g) gospodarowanie gminnymi budynkami nie oddanymi w uzytkowanie i najem,

h) nadzér nad prawidlowg eksploatacja budynkow gminnych podlegajgcych umowom
najmu, w tym kontrola wykonywania obowiazkowych przegladow technicznych,

i) organizowanie prac komisji do spraw sprzedazy mienia gminnego,

j) naliczanie czynszu, dokonywanie waloryzacji. informowanie o wysokosci czynszu
zgodnie z zapisami umowy,

k) prowadzenie ewidencji sprzedazy,
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2) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji budynkéw gminnych przeznaczonych do
najmu,
3) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig wspdlnot gruntowych,
4) prowadzenie spraw polityki mieszkaniowej Gminy:
a) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy,
b) najem komunalnych lokali mieszkalnych oraz wspolpraca z zarzadca budynkow
1 lokali komunalnych,
¢) sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych,
d) nadzor nad eksploatacjag gminnych zasobéw mieszkaniowych, uzytkowych
1 budynkow,
¢) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych,
5) prowadzenie spraw z zakresu:
a) dbalosci o ochrone waod,
b) opiniowanie warunkdw korzystania z wod dorzecza.
¢) zarzadzanie ograniczenia poboru wody,
d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sroédladowa gospodarka rybacka.
€) opiniowanie pozwolen wodnoprawnych,
f) prowadzenie spraw zwiazanych ze spotkami wodnymi,
6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody:
a) kontrola realizacji przepiséw o ochronie $rodowiska,
b) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy warunkoéw ekologicznych srodowiska,
¢) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew, krzewow oraz karanie za samowole w tym
zakresie,
d) prowadzenie rejestrow wnioskow o wydanie zezwolenia na wycinke drzew oraz
rejestr decyzji dot. zezwolenia na wycinke drzew,
e) okreslanie zasad utrzymania czystosci i porzadku w Gminie i ich realizacja,
f) udzielanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresic objetym ustawa
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
g) wyznaczanie obszarow chronionych,
h) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi i innymi niz
niebezpieczne,
i) opracowywanie programow ochrony srodowiska w gminie,
J) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych =z utylizacja wyrobow
zawierajacych azbest z terenu Gminy,
k) nadzor nad utrzymaniem zieleni miejskiej, malej architektury i pomnikow,
I) nadzor nad utrzymaniem cmentarza komunalnego,
m) przygotowywanie wnioskow i uchwal w sprawie okreslenia parkow i terenow
zielonych,
n) prowadzenie programu ograniczenia niskiej emisji na terenie Gminy,
7) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa i lesnictwa:
a) realizacja ustawy o ochronie roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami
i chwastami,
b) nadzor nad przestrzeganiem prawa towieckiego (przyjmowanie informacji o planach
fowieckich),
¢) aktualizacja dokumentacji do spisow rolnych,
d) nadzor nad gospodarka lesng w lasach gminnych,
e) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu zachorowania zwierzat na
chorobe zakazna,
f) zapewnienie opieki bezdomnym porzuconym zwierzetom, wylapywanie ich|
przekazywanie do schroniska,
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g) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow ujetych w wykazie psow ras agresywnych,

8) administrowanie lokalnymi targowiskami,

9) prowadzenie spraw z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w Gminie,

10) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
$ciekow, kontrola oprozniania zbiornikow,

11) udzial w pracach zespoldw przygotowujacych i realizujacych wnioski i projekty
finansowane z budzetu wlasnego lub $rodkow zewngtrznych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z czasowym zajeciem terenu, uzyczeniem
i uzytkowaniem nieruchomosci gruntowych,

13) prowadzenie spraw w zakresie ochrony i renowacji obiektow zabytkowych (dotacje na
zabytki).

§ 37. Do zadan Biura Inwestycji i Infrastruktury nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planéw rocznych oraz wieloletnich programow inwestycyjnych
w zakresie przedsiewzie¢ inwestycyjnych gminy,

2) koordynowanie i wspotpraca z wlasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania
inwestycji wspolnych,

3) koordynowanie dziatan pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie kluczowych inwestycji i przedsigwzig¢, wspotpraca
w przygotowywaniu projektow dofinansowywanych ze zrédet zewnetrznych oraz
wspOlpraca z jednostkami zewnetrznymi,

4) obstugiwanie i nadzorowanie proceséw inwestycyjnych i remontow, w tym:

a) nadzor oraz biezaca kontrola rzeczowo—finansowa wydatkéw na inwestycje,

b) ustalanie zakresu opracowan projektowych, niezbednych do realizacji zadan
w poszczegdlnych latach,

¢) przygotowywanie i przeprowadzanie wyboréw wykonaweow prac projektowych,
ekspertyz, wytyczen geodezyjnych oraz innych do wartosci zamoOwienia
niewymagajgcego zastosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,

d) sporzadzanie uméw na wykonanie prac projektowych, ekspertyz, opracowan
geodezyjnych i innych do wartosci zaméwienia nie wymagajacego zastosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych, egzekwowanie wladciwego i terminowego
wykonania tych umow oraz ich rozliczanie,

e) przygotowywanie niezbgdnych materialow do przeprowadzenia postgpowan
w trybie zamowien publicznych w tym zawarcia uméw na ustugi/dostawy i roboty
budowlane w zakresie prac prowadzonych przez biuro,

f) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbgdnych dla whasciwego prowadzenia
procesu przygotowania inwestycji do realizacji,

g) przygotowywanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem terenow przewidzianych
pod inwestycje, niezb¢dnych dla wlasciwej realizacji inwestycji,

h) przeprowadzanie negocjacji w sprawach dotyczacych wejscia w teren w zakresie
prowadzonych inwestycji,

i) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz wiasciwymi jednostkami
organizacyjnymi, odpowiedzialnymi za  prawidlowe funkcjonowanie
infrastruktury, w spelnieniu warunkow stawianych przez nie na etapie
przygotowywania i uzgadniania dokumentacji,

j) udziat w radach technicznych w trakcie opracowywania dokumentacji oraz ocena
kompletnosci dokumentacji i uzgodnien,

k) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi
zadaniami,
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I) biezaca kontrola zgodnosci prowadzonych inwestycji z harmonogramami oraz
dokumentacjg techniczng inwestycji,

m)przygotowywanie protokotow koniecznosci wykonania robét dodatkowych,

n) udzial w odbiorach czgsciowych i koncowych oraz nadzorowanie zgodnosci
zglaszanych do odbioru robot z warunkami umowy,

0) Przeglady gwarancyjne zrealizowanych zadan,

p) zalatwianie sporow zwiazanych z realizacja inwestycji w terenie,

q) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji przeprowadzonych inwestycji,

1) koordynacja rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych,

s) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan ze stanu przygotowania
i realizacji inwestycji,

t) rozliczanie rzeczowo-finansowe zadan realizowanych w zakresie procesoéw
inwestycyjnych.

5) Wykonywanie zadan w zakresie administrowania infrastruktury drogowej wraz
z oswietleniem i infrastruktury technicznej:

a) biezaca kontrola stanu nawierzchni drog, ulic, chodnikow, placow, ciaggow
komunikacyjnych oraz realizacja ich biezacej konserwacji, napraw czastkowych
i remontow,

b) kontrola okresowa drogowych obiektow pozostajacych we wladaniu Gminy oraz
realizacja biezgcej konserwacji, napraw i remontdw,

¢) kontrola widocznosci na przejazdach kolejowych,

d) utrzymanie oznakowania drog gminnych (pionowego, poziomego, nazw ulic),

e) wykonywanie analiz ruchu drogowego i przeprowadzanie zmian organizacji
ruchu na drogach gminnych w celu poprawy komunikacji i bezpieczenstwa ruchu,
rozliczanie zadan, a takze prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

f) zatwierdzanie i uzgadnianie projektow zmiany organizacji ruchu,

g) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

h) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych oraz
kontrola sposobu i jakosci robot zwigzanych z przywracaniem pasa do stanu
pierwotnego.

1) uzgadnianie przebiegu infrastruktury technicznej w drogach gminnych
publicznych
1 drogach wewngtrznych stanowiacych wlasnogé gminy,

J) naliczanie optat za umieszczenie w pasie drogowym drég gminnych urzadzen nie
zwigzanych  z funkcjonowaniem drogi,

k) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy w zakresie drog gminnych,

I) wydawanie zezwolen na korzystanie z przystankow-komunikacja zbiorowa,

m)wydawanie zezwolen na lokalizacje¢/przebudowe zjazdu z drogi gminne;j,

n) wydawanie zezwolen na umieszczenie reklamy w pasie drogowym,

0) uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowych,

p) kontrola stanu oswietlenia bedacego whasnoscia Gminy Wschowa oraz realizacja
biezacej konserwacji, napraw i remontow,

q) przygotowywanie do zawarcia umow z wykonawcami o wykonanie napraw
oswietlenia bedacego wlasnoscia Gminy Wschowa,

r) zglaszanie awarii o$wietlenia nalezacego do Fnea za pomoca platformy
zgloszeniowe;j,

s) wystgpowanie w sprawach zwigzanych z wykonywaniem postanowien umowy
zawartej z ENEA S.A. na wykonanie ustugi oswietleniowej,

t) przygotowywanie wnioskow o warunki przytaczenia do sieci,
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u) nadzér nad biezagcym funkcjonowaniem infrastruktury technicznej gminy,
koordynowanie dziatan w zakresie prawidlowego funkcjonowania sieci
wodociagowych, kanalizacyjnych, energetycznych, cieplnych, gazowniczych
oraz telekomunikacyjnych,

v) zalatwianie sporow zwiazanych z realizacja zadan biura w terenie.

w)opracowywanie planéw inwestycyjnych gminy w zakresie rozbudowy sieci
infrastrukturalnych podlegtych gminie,

x) koordynowanie i uzgadnianie planéw inwestycyjnych i remontowych zarzadecow
sieci infrastrukturalnych,

y) wydawanic decyzji nakazujacych wlascicielom nieruchomo$ci wykonanie
obowiazku przytaczenia do istniejacej sieci kanalizacji sanitarnej i nadzor nad ich
wykonaniem,

z) wspolpraca z zarzadcami sieci infrastrukturalnych w zakresie biezgcego
utrzymania sieci na terenie gminy,

aa) podejmowanie dzialan w zakresie usuwania biezacych awarii sieci.

bb) udziat w pracach zespoloéw przygotowujacych i realizujacych wnioski i projekty
finansowane  z budzetu wlasnego lub srodkow zewnetrznych,

cc) rozliczanie rzeczowo-finansowe zadan realizowanych w zakresie infrastruktury
drogowej i technicznej.

§ 38. Do zadan Referatu Komunikacji Spolecznej nalezy w szczegolnosci:
1) zarzadzanie komunikacja zewnetrzng Gminy oraz komunikacjg wewngtrzng
w Urzedzie,
2) zarzadzanie komunikacjg zewngtrzng jednostek organizacyjnych Gminy,
3) realizacja polityki informacyjnej Burmistrza, Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy,
4) prowadzenie strony internetowej www.wschowa.pl oraz innych serwiséw miejskich,
5) prowadzenie profili w mediach spotecznosciowych,
6) wydawanie biuletynu samorzadowego,
7) organizacja kampanii spolecznych,
8) opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjnych, reklamowych,
wydawnictw,
9) gromadzenie archiwum fotograficznego i filmowego z najwazniejszych wydarzen
i uroczystosci w Gminie,
10) organizacja wydarzen o charakterze reprezentacyjnym z udzialem przedstawicieli
Gminy,
11) organizacja, oprawa i prowadzenie spotkan, konferencji, seminariow, gali,
uroczystosci rocznic oraz wizyt studyjnych,
12) wspolpraca z instytucjami samorzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
wspolnych dzialan promocyjnych,
13) zbieranie i opracowywanie informacji o pracy Rady Miejskiej, Burmistrza
i komorkach organizacyjnych,
14) przygotowywanie publikacji prasowych, wywiadéw i informacji dla prasy lokalne;j,
krajowej i zagranicznej,
15) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych,
16) monitoring medidw,
17) biezace informowanie mieszkancéw Gminy o dzialaniach wladz Gminy.

§ 39. Do zadan Referatu Rozwoju nalezy w szczegolnosci:
1) pozyskiwanie funduszy:
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a) przygotowywanie wnioskow pomocowych i umow zwiazanych z ich realizacja,

b) gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczaca dostepnych funduszy
1 programow, z ktérych mozna uzyskaé srodki na realizacje zadan w Gminie,

¢) prowadzenie banku informacji o obowiazujacych procedurach i warunkach
ubiegania si¢ o Srodki ze zrodet zewnetrznych z wszystkich dostepnych funduszy i
programow,

d) koordynacja  przygotowania  aplikacji do  projektéw  (inwestycyjnych
i nieinwestycyjnych), ktére stanowia podstawe do ubiegania si¢ o srodki finansowe
ze zrodel zewnetrznych,

€) wspolpraca i pomoc w przygotowaniu wnioskow i aplikacji przez jednostki Gminy
dla projektow przewidzianych do wspotinansowania ze zrodet zewnetrznych,

f) przygotowanie aplikacji do wybranych projektow stymulujacych rozwéj Gminy,

g) kompletowanie dokumentacji (w sposob zapewniajacy poprawnosé skladanych
wnioskow) wymaganej przez instytucje przyznajace $rodki ze zrodet zewngetrznych,

h) biezace konsultowanie z instytucjami przyznajacymi $rodki ze zrodet zewnetrznych
poprawnosci sporzgdzanych wnioskdw,

i) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych zawierajacej wykaz zadan
nieinwestycyjnych i inwestycyjnych, dla ktérych prowadzone sa dziatania
zmierzajgce do przygotowania wnioskow o dofinansowanie ze zrodet zewnetrznych,

j) opracowywanie sprawozdan wymaganych przez poszezegélne instytucje
przyznajace srodki, dotyczace rozliczenia i wydatkowania otrzymanych srodkow z
przygotowania i realizacji projektow,

k) koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem programow rewitalizacji
wybranych obszarow Gminy,

[) monitorowanie przygotowania oraz realizowania projektéw wspéHinansowanych ze
zrodet zewnetrznych oraz przedstawianie sprawozdan Burmistrzowi.

2) opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie strategii rozwoju Gminy,
3) koordynacja obstugi inwestorow w zakresie planowanych i realizowanych inwestycji
na terenie gminy. w tym:

a) wspolpraca z organizacjami i instytucjami wspierajgcymi rozwéj inwestycji oraz
lokalnymi przedsigbiorcami, organizacjami pracodawcéw, instytucjami rynku pracy.
uczelniami, siecia centrow obstugi inwestora,

b) tworzenie i dystrybucja oferty inwestycyjnej Gminy oraz promocja gospodarcza
Gminy,

¢) opracowanie i realizacja programu aktywizacji gospodarczej Gminy.,

d) gromadzenie danych o sytuacji spoleczno - gospodarczej Gminy,

€) organizowanie spotkan z inwestorami,

f) przygotowywanie i udzielanie informacji o ofercie inwestycyjnej oraz warunkach
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

g) identyfikacja przewag konkurencyjnych Gminy,

h) tworzenie indywidualnej oferty wsparcia dla potencjalnych inwestorow,

4) prowadzenie doradztwa dotyczacego pozyskiwania srodkéw pomocowych,
5) wykonywanie zadan z zakresu rozwoju turystyki:

a) prowadzenie dziatalnosci wspierajgcej rozwoj turystyki,

b) opracowywanie procedury monitorowania ruchu turystycznego na terenie Gminy,

¢) prowadzenie dzialalnosci koordynujacej i nadzorujacej w zakresie informacji
turystycznej,

d) organizowanie szkolen 0sob obstugujacych ruch turystyczny,

€) prowadzenie ewidencji bazy turystycznej,

f) prowadzenie rejestru innych obiektow i miejsc noclegowych na terenie Gminy,
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6) obstuga kontaktow zagranicznych.

§ 40. Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosei:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,
3) podejmowanie samodzielnie lub w zaleznosci od okolicznosei we wspoldziataniu
z wyspecjalizowanymi podmiotami, interwencji w sytuacjach zagrozenia zycia,
zdrowia lub mienia a takze w przypadkach naruszenia dobr osobistych 0s6b fizycznych,

4) udzielanie pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz
innych lokalnych zagrozen,

5) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0sOb postronnych lub
zniszczeniem $ladow i dowodow, do momentu przybycia whasciwych stuzb, a takze
ustalenie w miare mozliwoséci $wiadkow takiego zdarzenia.

6) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

7) doprowadzenie 0séb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w migjscu publicznym,
znajduja sie w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu, albo zagrazaja
zyciu i zdrowiu innych o0sob,

8) wspoldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w zakresie ochrony porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych,

9) informowanie spotecznoéci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozen bezpieczenstwa
publicznego, zycia, zdrowia oraz mienia,

10) inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popeinianiu
przestepstw i wykroczen,

11) zapobieganie zjawiskom kryminogennym, w szczegolnosci alkoholizmowi, narkomani,
braku opieki nad nieletnimi, w $cistej wspolpracy z Policjg, Strazg Lesng, agencjami
ochrony, Sadem Rejonowym, Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz dyrektorami szkot i domow dziecka,

12) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pieni¢znych dla
potrzeb Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

13) udzielanie pomocy przy pobieraniu oplat ustalonych na podstawie przepisow
o podatkach i optatach lokalowych,

14) windykacja naleznosci w zakresie zakoficzonych prawomocnie postgpowan
mandatowych oraz wspétdziatanie z urzedami skarbowymi j komornikami sagdowymi
w prowadzonym postgpowaniu administracyjnym.

15) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umarzania, odraczania i rozktadania
na raty naleznosci wynikajacych z postgpowan mandatowych na podstawie
prowadzonych postgpowan na wniosek podatnika,

16)nadzér nad przestrzeganiem aktow prawa miejscowego uchwalonego przez Radg
Miejska lub stanowionych przez Burmistrza w ramach ustawowych kompetencji
prawotworczych,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odr¢bnych przepisow i zleconych przez
Burmistrza lub jego Zastepcow,

18) prowadzenie Biura Strefy Platnego Parkowania:

a) kontrola optaty parkingowe;j i optaty dodatkowej,
b) obstuga interesantow,
¢) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu oplaty dodatkowej.
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§ 41. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnoscei:
1) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz
wewnetrznych dokumentow, procedur Urzedu i zalecen dla przetwarzania danych,
a takze biezace informowanie kierownictwa Urzedu o wnioskach,

2) przeprowadzanie audytow zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami

oraz opracowywanie sprawozdan j zalecen,

3) informowanie pracownikéw Urzedu o ich obowiazkach wynikajacych z przepisow

0 ochronie danych oraz przyjmowanie od nich o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci,

4) informowanie kierownictwa Urzedu o obowigzkach wynikajacych z przepisow

o ochronie danych, w tym aktywne doradzanie, jakie dziatania powinny by¢
podejmowane,

5) przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskéw i zalecen

kierownictwu Urzedu,

6) organizowanie szkolen z ochrony danych osobowych,

7) biezace doradzanie oraz podnoszenie $wiadomosci oséb przetwarzajacych danych,

8) pelnienie roli punktu kontaktowego dla 0s0b, ktérych dane dotycza, w tym

przygotowywanie odpowiedzi na ich zadanie i udzielanie odpowiedzi,

9) wsparcie pracownikow w realizacji zadan osob, ktorych dane dotycza,

10) monitorowanie udostepnien danych osobowych, w tym wydawanie opinii w zakresie
realizacji wniosku o udostepnienie,

1T) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych,

12) aktywne wsparcie kierownictwa w przypadku naruszenia poufnosci poprzez
przygotowanie odpowiednich zalecen dzialan, okreslenie poziomu ryzyka dla
naruszenia praw i wolnosci, przeprowadzenie audytu, wsparcie przy zgloszeniu
naruszenia oraz udzielaniu wyjasnien z tym zwigzanych,

13) nadzor nad aktualnosciz dokumentacji i wewngtrznych procedur zarzadzania
bezpieczenstwem danych osobowych, w tym proponowanie nowych procedur.

§ 41. Do zadan Referatu Audytu i Kontroli nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie rocznych planéw audytu wewngetrznego, z uwzglednieniem analizy
obszarow ryzyka,

2) identyfikowanie i monitorowanie procesow zachodzacych w Urzedzie i jednostkach
podlegtych, w tym sprawdzanie wdrazania i wykonywania przyjetych procedur,

3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego majgcego na celu wspieranie kierownictwa
jednostki w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocen¢ adekwatnosci.
skutecznosci i efektywnosci systeméw kontroli zarzadczej w jednostce obejmujaca
w szczegolnoscei:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem,

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,

6) opracowywanie i przedkladanie sprawozdan z wykonania rocznych plandéw audyt,

7) prowadzenie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskow majacych na celu

usprawnienie funkcjonowania jednostki,
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8) prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych
i sprawdzajacych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

9) opracowywanie wnioskow wynikajacych z kontroli zmierzajacych do usprawnienia
organizacji oraz zarzadzania majatkiem przez kontrolowane jednostki,

10) prowadzenie planowych i doraznych kontroli wykorzystania oraz rozliczania dotacji
udzielonych z budzetu gminy jednostkom nie bedgcych jej jednostkami
organizacyjnymi,

11) opracowywanie rocznych planéw kontroli zewnetrznych i wewngtrznych Urzedu.

§ 42. Do zadan Referatu Rady Miejskiej nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materialéw dotyczacych projektow uchwal Rady oraz innych
materiatow na posiedzenia i obrady Rady oraz jej komisji,

2) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Rady i jej Komisji,

3) obstuga kancelaryjna dziatalnosci Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady,

4) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej Komisji,

5) protokotowanie sesji Rady,

6) organizacja wlasciwego obiegu dokumentow, przekazywanie korespondencji do i od
Rady. jej Komisji oraz poszczegdlnych radnych,

7) przekazywanie uchwal do publikacji oraz do wlasciwego nadzoru prawnego,

8) organizowanie prac zwiazanych z aktualizacjg statutu Gminy i statutow jednostek
pomocniczych,

9) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,

10) organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan z mieszkancami zwotywanych
przez Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji Rady,

11)wspoldziatanie przy organizowaniu wyboréw: samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich, europarlamentarnych i innych,

12) organizowanie wyborow tawnikoéw do sadéow powszechnych

13) organizowanie szkolen radnych,

14) wspolpraca z komisarzem wyborczym w zakresie organizacji wyboréw i referendow.

§ 43. Do zadan Stanowiska-Informatyk nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna strony internetowej Urzedu, Biuletynu Informacji Publicznej
oraz platformy ePUAP,

2) przygotowywanie programow komputeryzacji Urzedu i merytoryczny nadzoér nad ich
wdrazaniem,

3) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Urzedzie,

4) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego w Urzgdzie oprogramowania
komputerowego,

5) analiza formalna i merytoryczna projektow umow na ustugi informatyczne w Urzedzie
i rozliczanie ich realizacji,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostgpu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie hasel dostgpu dla poszczegolnych
uzytkownikow,

7) archiwizacja systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych,

8) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzgdu i koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wigkszych remontoéw i usuwania awarii,
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9) zapewnianie utrzymania sprzetu komputerowego w dobrym stanie technicznym, w tym
wykonywanie przegladow,

10) zapewnienie funkcjonowania systemu EZD i administrowanie systemem,

I1) instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych,

12) administrowanie siecia komputerowa Urzedu,

13) opracowywanie projektéw i wdrazanie regulaminéw  zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,

14) prowadzenie instruktazu pracownikow Urzgdu w zakresie obslugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenistwa danych.

15) wykonywanie obowiazkéw Administratora Systemu Informatycznego.

§ 44. Do zadan Stanowiska ds. planowania budzetu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie planu finansowego Urzedu i €go zmian na podstawie przedtozonych
wnioskow,

2) sporzadzanie planu finansowego na podstawie zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie przepisami prawa,

3) przygotowanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,

4) sporzadzanie analizy realizacji budzetu oraz wnioskowanie w sprawach jego zmian
lub blokowania planowanych wydatkéw budzetu,

5) przyjmowanie oraz sprawdzanie sprawozdan miesigcznych i kwartalnych jednostek
budzetowych,

6) przygotowanie projektow informacji i sprawozdanie z wykonania budzetu
1 wieloletniej prognozy finansowej.

7) uyymowanie  przedsiewzie¢  funduszu soleckiego w  uchwale budzetowej
1 ewidencjonowanie ich zmian, zgodnie z wnioskami w trakcie roku budzetowego,

8) wspoblpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa,

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

Rozdzial VII )
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I INNYCH AKTOW

§ 45. 1. Burmistrz podpisuje, w szczegdlnoscei:
1) zarzadzenia, jako akty organu gminy,
2) zarzadzenia, jako akty wewnetrzne kierownika Urzedu,
3) polecenia stuzbowe.
4) projekty uchwat Rady Miejskiej,
5) sprawozdania, informacje kierowane do Rady Miej skiej
6) decyzje administracyjne,
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
8) pisma kierowane do:
a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
b) naczelnych organéw administracji panstwowej i rzadowe;j,
¢) organow samorzadu terytorialnego,
d) wojewoddw,
e) Najwyzszej [zby Kontroli,
f) Rady Miejskiej,
g) postow i senatorow,
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h) organ6éw miast i gmin oraz starostow powiatowych,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski,

10) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organow kontroli,

11) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

12) akty powolania, mianowania, umowy o pracg i inne dokumenty zwiazane ze stosunkiem

pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw jednostek podlegtych,

13) inne prawe przewidziane dokumenty.
2. Burmistrz moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust. 1.
3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zalatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych oraz podpisywania pism. Upowaznienie udzielane jest na pismie.
4. W razie nieobecnosci Burmistrza, pisma wymienione w ust. 1 podpisuje I Zastepca
Burmistrza a w razie jego nicobecnosci I Zastgpca Burmistrza.
5.W razie nieobecnosci Skarbnika pisma zastrzezone dla jego kompetencji podpisuje inna
osoba upowazniona.
6.W razie nieobecnosci Sekretarza pisma zastrzezone dla jego kompetencji podpisuje
Burmistrz.
7. Pisma nie wymienione w ust. 1 podpisuje I lub II Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
lub Kierownicy, zgodnie z podziatem zadan ustalonym w Regulaminie.
8.1i 1l Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik moga zastrzec dla siebie prawo podpisywania
pism w sprawach zatatwianych przez komorki organizacyjne podlegajace ich nadzorowi.
9 Nie wymienieni w ust. 7 pracownicy Urzedu moga podpisywaé pisma nie zastrzezone do
podpisu przetozonych, o ile takie uprawnienia wynikaja z ich zakreséw czynnosci lub
odrgbnych upowaznien.

§ 46. 1. Projekty pism przedstawionych do podpisu sa uprzednio parafowane przez pracownika
je sporzadzajacego i bezposredniego przelozonego oraz winny zawiera¢ informacjg (imi¢ i
nazwisko oraz stanowisko stuzbowe) pracownika, ktory opracowal dokument, z zastrzeZeniem
ust.2.
2. Pisma wymagajace konsultacji prawnej oraz zatwierdzenia pod wzgledem formalno -
prawnym Kierownik przekazuje do zaopiniowania radcy prawnemu.
3. Radca prawny w terminie do 5 dni od dnia otrzymania projektu pisma, dokonuje jego
zatwierdzenia lub przekazuje je do ponownego opracowania, wskazujgc bledy formalno-
prawne. W przypadku spraw niecierpiacych zwloki, radca prawny dokonuje czynnosci, o ktorej
mowa w zdaniu pierwszy najpdzniej nastgpnego dnia od otrzymaniu projektu.
3. Obligatoryjnie kazdej akceptacji pod wzglgdem formalno-prawnym wymagaja:

1) projekty uchwat Rady Miejskiej,

2) zarzadzenia organu gminy,

3) umowy.

§ 47. 1. Pisma przedklada sie do podpisu Burmistrzowi w zaleznosci od terminéw wskazanych
w przepisach odrebnych, majacych zastosowanie przy rozpatrywaniu danych spraw. Pisma,
ktorych termin odpowiedzi wynosi:

1) 7 dni — przedklada si¢ na 2 dni przed uplywem tego terminu,

2) 14 dni — przedklada si¢ na 3 dni przed uptywem tego terminu,

3) 30 dni — przedklada si¢ na 4 dni przed uplywem tego terminu

w wymaganej ilosci egzemplarzy, dotaczajac projekt pisma, o ktorym mowa w § 46.

2. Pracownik sekretariatu parafuje projekt oraz dokonuje adnotacji o dacie wptywu projektu
pisma do sekretariatu.

3. W sytuacjach niecierpigcych zwloki ust. 1 nie ma zastosowania.
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§ 48. Kierownik i Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuja pisma pozostajgce
w zakresie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

Rozdzial VIII
ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW I UPOWAZNIEN

§ 49. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i
czynnosci, pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Burmistrza. do realizacji
okreslonych czynnosci i zalatwiania spraw.

2. Procedura wydawania upowaznien/pelnomocnictw zostala okreslona odrebnym
Zarzadzeniem Burmistrza.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA 1 ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 50. 1. System kontroli zarzadczej obejmuje calosé¢ dzialalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych.
1. Celami kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Szczegolowe zasady organizacji i przeprowadzenia kontroli zarzadczej okreslaja odrebne
zarzadzenia Burmistrza.

Rozdzial X
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG 1 WNIOSKOW

§ S1. 1. Skargi i wnioski kierowane do Burmistrza, podlegaja natychmiastowej rejestracji
w ksigdze skarg i wnioskow, prowadzonej w sekretariacie Urzedu.

2. OkreSlony w ust. 1 tryb rejestracji ma takze zastosowanie w odniesieniu do skarg, ktore
wplywaja bezposrednio do pracownikow, przyjetych ustnie do protokotu oraz nadestanych
przez redakcje, agencje prasowe oraz radio i telewizje.

§ 52. 1. Burmistrz, I Il Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja w sprawie skarg
i wnioskow w kazda Srode. w godzinach 13:00 - 17:00, po uprzednim uméwieniu
telefonicznym.

2. Kierownicy przyjmuja w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy
Urzedu.
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Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Wschowa

BURMISTRZ MIASTA | GMINY
WSCHOWA

I ZASTEPCA BURMISTRZA

MIASTA | GMINY WSCHOWA

I ZASTEPCA BURMISTRZA
MIASTA | GMINY WSCHOWA

SKARBNIK MIASTA | GMINY

BIURO GOSPODARKI
KOMUNALNEJ I SRODOWISKA

BIURO INWESTYCJI
I INFRASTRUKTURY

BIURO OSWIATY I SPRAW
SPOLECZNYCH

I

BIURO GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ
I NIERUCHOMOSCI

REFERAT ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

SEKRETARZ MIASTA | GMINY

WSCHOWA WSCHOWA
] REFERAT FINANSOW | REFERAT ORGANIZACYJINY
| REFERAT PODATKOW REFERAT KADR I PLAC
| WINDYKACIJI
STANOWISKO DS. PLANOWANIA REFERAT RADY MIEJSKIEJ
L BUDZETU T
STANOWISKO -
| ] INFORMATYK
STRAZ MIEJSKA
REFERAT ROZWOJU

REFERAT KOMUNIKACIJI
SPOLECZNEJ

REFERAT AUDYTU
| KONTROLI

REFERAT DS. OBRONNYCH, OC
I ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

URZAD STANU CYWILNEGO

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH

PEENOMOCNIK DS. OCHRONY
INFORMACIJI NIEJAWNYCH




