ZARZADZENIE Nr /.17 2019
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WSCHOWA

z dniQ/..‘f.lrczenNca 2019 .

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy we
Wschowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2019r., poz. 506) zarzadzam co
nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy we Wschowie, stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 38/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa z 20 lutego
2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy we
Wschowie.

3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 72 czerwca 2019r.

Burmistrz Miasta i Gminy

Konrad Antkoy/ak






Zatgcznik do Zarzadzenia N/ 72019
Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa z 2,5 czerwca 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA | GMINY
WE WSCHOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Wschowa zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje i zasady jego funkcjonowania, a w szczegoblnosci
strukture organizacyjng i zakresy dziatania kierownictwa Urzedu, Biur/Referatow.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wschowa;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska we Wschowie;

Burmistrzu, | Zastepcy Burmistrza, [l Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu,
Skarbniku, Kierowniku USC, Dyrektorze Biura, Kierowniku Referatu - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa, | Zastepce
Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa, Il Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Wschowa, Sekretarza Gminy Wschowa, Skarbnika Miasta i Gminy Wschowa,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego we Wschowie, Dyrektora Biura, Kierownika
Referatu w Urzedzie Miasta i Gminy Wschowa;

Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
Gminy Wschowa;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta i Gminy we Wschowie:
Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé Biura, Referaty i
samodzielne stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy we Wschowie;
Biurze/Referacie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Biuro/Referat w
Urzedzie Miasta i Gminy we Wschowie.

§3
Siedzibg Urzedu jest miejscowo$é Wschowa w powiecie wschowskim,

w wojewodztwie lubuskim.
Adres Urzedu: 67-400 Wschowa, ul. Rynek 1.

§4

Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje
zadania z zakresu administracji publicznej wynikajgce z zadan wiasnych Gminy,
zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Gmine w wyniku porozumieri z



organami administracji rzadowej lub samorzgdowej.

§5
1. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.
Urzad jest czynny w dni robocze od godz. 8:00 do 16:00 z zastrzezeniem ust. 3.
3. W okresie od dnia wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia do dnia 30 czerwca
2019r. Urzad jest czynny w dni robocze w nastepujacych godzinach:
- w poniedziatki od godz. 7.00 do godz. 16.00,
- od wtorku do czwartku od godz. 7.00 do 15.00,
- w pigtki od godz. 7.00 do 14.00.
4. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wieta i dni wolne od
pracy.
5. Urzad prowadzi gospodarke finansowg jako jednostka budzetowa zwigzana z
budzetem Gminy.
6. Podstawg gospodarki finansowej Urzedu jest plan finansowy.

§6
Urzad dziata w oparciu o zasady:
1. Praworzadnosci;
2. Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j;
3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4. Jednoosobowego kierownictwa.

Rozdziat Il
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§7
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetenciji.
2. W szczegélnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administraciji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien, czynno$ci
faktycznych wchodzacych w zakres zadar Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy, przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,

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

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

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady
Miejskiej, posiedzen jej komisji oraz innych organéw Gminy,



7)  prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
Zakresie przepisami prawa.

Rozdziat lll
Struktura Organizacyjna Urzedu

§8
Kierownictwo Urzedu:
Burmistrz;
| Zastepca Burmistrza;
Il Zastepca Burmistrza;
Sekretarz Gminy;
Skarbnik Miasta i Gminy;
Gtéwny Ksiegowy;
Kierownik USC, Z-ca Kierownika USC;
Dyrektorzy Biur i Kierownicy Referatéw;
Petnomocnik Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych.
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§9
1. Komoérki organizacyjne Urzedu:
1)  Biuro Organizacyjne:
a) Referat Rady Miejskiej,
b) Referat Kadr, Ptac i Szkolen,
c) Biuro Obstugi Interesanta,
d) Referat Zaméwien Publicznych,
e) Referat Administracyjny;
2)  Biuro Inwestycji i Infrastruktury,
3)  Biuro Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci,
4)  Biuro Gospodarki Komunalnej i Srodowiska,
5)  Biuro Oswiaty i Spraw Spofecznych,
a) Referat Oswiaty,
b) Referat Spraw Spotecznych.
6) Biuro Budzetu i Finansow
a) Referat Podatkéw i Windykacii.
7)  Referat Komunikacji Spotecznej,
8) Referat Rozwoju,
9) Referat Audytu i Kontroli,
10) Urzad Stanu Cywilnego,
11) Inspektor Ochrony Danych,
12) Petnomocnik Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych,
13) Straz Miejska.
2. Burmistrz, na wniosek Dyrektora Biura, moze powota¢ w strukturze Biura



mniejsze komérki organizacyjne w postaci Referatébw. Na czele Referatu stoi
Kierownik lub pracownik, ktéremu powierzono koordynacje prac Referatu.

3. Burmistrz, na wniosek Dyrektora lub Kierownika, moze powotaé ramach Biur i
Referatow Zespoly. Kierownicy Referatow po akceptacji Dyrektorow Biur oraz
Burmistrza moga wyznaczy¢ lideréw Zespotow.

4. Burmistrz w drodze osobnego Zarzadzenia okresla rodzaj stanowisk pracy oraz
liczbe i podziat etatéw w komoérkach organizacyjnych.

5. Dyrektorzy Biur i Kierownicy Referatéw Urzedu sg zobowigzani do wspéipracy
oraz realizacji zadan zwigzanych z:

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

10)

obronnoscig kraju,

systemem zbiorowego bezpieczenstwa,

zamowieniami publicznymi,

ochrong danych osobowych,

udostepnianiem informaciji publicznej,

systemem rejestracji i obiegu dokumentéw,

aktualizacjg obowigzujgcych procedur zatatwianych spraw,

prowadzeniem rejestrow umaow,

nadzorem nad wykorzystaniem mienia przez podlegte jednostki
organizacyjne Gminy,

prowadzeniem baz danych wynikajgcych z zadan merytorycznych Biur/
Referatow.

5. Do szczegdtowych zadan i obowigzkow Dyrektoréw Biur i Kierownikow
Referatéw nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w
zakresie udzielonych petnomocnictw,

opracowywanie wnioskow do projektéw programéw rozwoju spoteczno -
gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych
programéw,

opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, wnioskéw do
wieloletnich  programéw  inwestycyjnych oraz projektéw planéw
finansowych dla zadan zleconych w czesci dotyczacej Biura/Referatu,
nadzér nad ustalaniem cen i opfat stanowigcych przychody podlegtych
jednostek organizacyjnych Gminy,

opracowywanie projektdéw aktéw prawnych organéw Gminy oraz ich
realizacja;

sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wystgpienia Komisji Rady, przygotowywanie materiatébw niezbednych
do udzielenia odpowiedzi,

wspotdziatanie z innymi Biurami/Referatami w celu realizacji zadan
wymagajagcych uzgodnien w szczegdlnosci przygotowywanie i realizacja
whnioskéw z funduszy pomocowych,

opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajagcych z odrebnych
przepiséw, zarzadzen, pism okdlnych i polecen Burmistrza,

uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z



=

10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)

dyspozycjg Burmistrza,

wspotdziatanie z organami administracji publicznej, samorzadowej,
samorzgdem sofeckim, organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi,
realizacja zadan wlasnych i zadar zleconych Gminie,

wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie obronnoéci i ochrony
ludnosci,

kierowanie catoksztattem pracy Biura/Referatu, Zapewnienie
prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Biura/Referatu lub
wynikajacych z niniejszego regulaminu:

a) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

b) opiniowanie obsady personalnej Biura/Referatu,

c) wystepowanie do Burmistrza z wnioskami personalnymi
dotyczacymi realizowania stosunku pracy przez pracownikéw
Biura/Referatu,

d) przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow i przedstawianie do akceptaciji Burmistrzowi,

planowanie dziatalno$ci Biura/Referatu,

udzielanie wyjasnieri w sprawach petycji, skarg i wnioskéw,
przygotowywanie materiatow informacyjnych do mediéw i przekazywanie
do Referatu Komunikacji Spoteczne;j,

nadzorowanie przygotowania materiatbw  przez = pracownikéw
Biura/Referatu na stroneg internetowg Urzedu i przekazywanie do Referatu
Komunikacji Spoteczne;j,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw  postanowien
regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie oraz tajemnicy stuzbowej,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy Biura/Referatu,

dbatos¢ o kompetentng i kulturaing obstuge interesantéw,

efektywne i oszczedne gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi,
Dyrektorzy Biur oraz Kierownicy Referatbw sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

§10

Obstuge prawng Urzedu sprawuje radca prawny.
Sposob wykonywania obstugi prawnej przez radce prawnego okresla Burmistrz.

Rozdziat IV
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

§ 11

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje, jako Kierownika
Urzedu wykonuja Zastepcy Burmistrza.

Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Dyrektoréw Biur i Kierownikow Referatéw, ktérzy ponosza przed



Burmistrzem odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan.
4. Strukture Organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§12
Do koordynaciji catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalno$cia Gminy powotana jest
Rada Burmistrza, w sktad ktérej wchodza: Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz
Gminy, Skarbnik Miasta i Gminy oraz inne osoby powotane przez Burmistrza.

§13
1. Nadzér nad gminnymi instytucjami kultury, samorzadowymi przedszkolami,
publicznymi szkotami podstawowymi oraz Osrodkiem Pomocy Spotecznej sprawuje
Dyrektor Biura Os$wiaty i Spraw Spotecznych.
2. Nadzér nad Spoétka Komunalng Wschowa Sp. z o.0. sprawuje Il Zastepca
Burmistrza.

§14

Do zadan Burmistrza jako Kierownika Urzedu w szczegélnosci nalezy:

wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa;

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady;

okreslenie sposobu wykonywania uchwat;

gospodarowanie mieniem komunainym;

wykonywanie budzetu;

wydawanie zarzadzen;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu

administracji publicznej jako organ pierwszej instanc;j;

10. wydawanie decyzji podatkowych - jako organ pierwszej instancji;

11. wydawanie, w przypadku niecierpigcej zwtoki, przepiséw porzgdkowych;

12. wykonywanie uprawnien pracodawcy w zakresie wynikajgcym z przepiséw
Kodeksu Pracy i innych ustaw wobec pracownikéw Urzedu;

13. organizacja i kierowanie procesem przygotowan obronnych Panstwa w tym
opracowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy;

14. kierowanie Obrong Cywilng Gminy jako Szef Obrony Cywilnej a w przypadku
zagrozenia bezpieczeristwem Panstwa lub ogloszenia kleski zywiotowej dziata
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

15. nadzér nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie.
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§15
1.  Sekretarzowi Gminy podlega Biuro Organizacyjne.
2. Do zadan Sekretarza Gminy w szczegblnosci nalezy:
1) organizowanie pracy Urzedu i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem



2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

biezgcych zadan, prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw;

nadzor nad Biurem Organizacyjnym,

prowadzenie powierzonych przez Burmistrza spraw Gminy;

zapewnienie merytorycznej, technicznej i organizacyjnej obstugi sesji
Rady, posiedzen komisji Rady;

nadzorowanie prowadzenia rejestru skarg i wnioskow oraz nadzorowanie
prawidtowos$ci ich zatatwienia;

usprawnianie pracy Urzedu oraz wprowadzenie nowych metod i technik
zarzgdzania;

ksztattowanie i rozwdj kultury organizacyjnej Urzedu;

opracowywanie  propozycji zmian Regulaminu  Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy oraz innych regulacji wewnetrznych;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza;

prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publiczne;j;
planowanie kosztéw biezgcego funkcjonowania Urzedu;

koordynowanie narad pracowniczych;

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j;

wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w sprawach zwigzanych z
wyborami: samorzgdowymi, do Sejmu i Senatu RP, na Prezydenta,
Parlamentu Europejskiego, przeprowadzaniem referendéw oraz innych;
udziat w sesjach Rady.

§16

1. Skarbnikowi Miasta i Gminy podlega Biuro Budzetu i Finansow.
2. Do zadar Skarbnika Miasta i Gminy w szczegdélnoéci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

opracowanie zatozen dotyczacych budzetu Gminy i strategii finansowej
Gminy;

kreowanie Polityki Rachunkowosci Gminy;

opracowywanie projektdw przepisbw wewnetrznych  dotyczacych
prowadzenia rachunkowos$ci, zakladowego planu kont, polityki
rachunkowo$ci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.

wspodipraca, koordynowanie =zasad i zapewnienie przygotowania
materiatdw niezbgdnych do opracowania projektu budzetu i Wieloletniej
Prognozy Finansowej Gminy, uchwaty budzetowej i Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy oraz innych planéw finansowych;

przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania
niezbednych informacji zwigzanych z przygotowaniem danych do projektu
budzetu;

przygotowanie informacji dla jednostek budzetowych do opracowania
planu finansowego;

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



8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

sprawowanie kontroli nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowo — ksiegowych;
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
koordynowanie budzetu Gminy z innymi zrédtami finansowania jej zadan;
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych, w szczegdlnosci z tytutu zacigganych kredytow,
pozyczek oraz emisji papieréw warto$ciowych, jak réwniez udzielania
pozyczek, poreczen i gwarangc;ji;

wspdtpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego i
rachunkéw pomocniczych, lokat, kredytéw, itp.;

prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, w tym prowadzenie rachunkowos$ci Gminy;
opracowywanie sprawozdar finansowych z wykonania budzetu Gminy;
dokonywanie analizy budzetu, sporzadzanie sprawozdania z jego
wykonania oraz biezgce informowanie Burmistrza o realizacji budzetu;
dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu organizowanie wtasciwego
obiegu dokumentéw ksiegowych i finansowych w Urzedzie;

zapewnienie realizacji zadan dotyczacych kontroli obiegu dokumentéw
ksiegowych;

zapewnienie kontroli nad wiasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z
budzetu Gminy;

zapewnienie ewidencjonowania majgtku Gminy w ujeciu syntetycznym w
sposob zgodny z prawem i gwarantujacy jego ochrone;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej, w zakresie upowaznieri udzielonych
przez Burmistrza;

nadzor nad zadaniami inwentaryzacyjnymi;

prowadzenie ewidencji udzielanych przez Gmine poreczen i gwaranciji;
wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza;

wspdipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa;

udziat w sesjach Rady Miejskiej;

3. w celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

1)

2)

pozyskiwa¢ od Dyrektorow Biur i Kierownikdbw Referatow Urzedu,
dyrektoréw i kierownikdéw jednostek organizacyjnych w formie ustnych lub
do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédtem tych informacii
i wyjasnien;

wnioskowaé do Burmistrza o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja byc
wykonywane przez Biura i Referaty oraz jednostki organizacyjne, prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowe]j gospodarki finansowej oraz
ewidenc;ji ksieggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczo$ci finansowe;.



Rozdziat V
Zakres dziatah komoérek organizacyjnych Urzedu

§17

Do zadan kazdego z Biur nalezy:

1.

10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

organizowanie i wykonywanie (wtasciwie i terminowo) zadah wynikajgcych z
przepisdw prawa, uchwat i zarzadzen organéw Gminy oraz strategii rozwoju
Gminy;

wspoéidziatanie z innymi  jednostkami  organizacyjnymi, instytucjami,
organizacjami i osobami w zakresie wymaganym dla wykonywania zadan;
przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen, sprawozdan informacji oraz
analiz na potrzeby Rady i Burmistrza;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektéw budzetu,
Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy i sprawozdan z ich wykonania;
wykonywanie budzetu Gminy zgodnie z zasadami gospodarki finansowej i
ustawy o zaméwieniach publicznych, a takze wskazywanie mozliwosci
pozyskiwania pozabudzetowych zrédet finansowania zadan;

wspoétdziatanie z radnymi, Komisjami Rady i organami jednostek pomocniczych;
prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;;

systematyczne aktualizowanie znajomos$ci przepiséw prawa i wnioskowanie o
biezgcg aktualizacje uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

ochrona informacji niejawnych;

ochrona danych osobowych;

przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i informaciji o stanie realizacji zadan;
reagowanie na krytyke w publikacjach i wykorzystywanie jej do doskonalenia
pracy;

dbatos¢ o wyposazenie znajdujgce sie w budynkach Urzedu:;

przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

uczestnictwo w zakresie ustalania i przygotowywania przedsiewzieé
organizacyjnych i rzeczowych zapewniajgcych prawidiowe dziatanie Urzedu w
wyzszych stanach gotowosci do reagowania na sytuacje kryzysowe oraz zadan
wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP;

doskonalenie organizacji, metod i form pracy dla zapewnienia sprawne;j,
kulturalnej, terminowej obstugi interesantéw;

informowanie kierownictwa Urzedu o swojej pracy i podejmowanych dziataniach,
a takze o zagrozeniach i przeszkodach w realizacji zadan.

§18

Szczegotowy podziat zadan realizowanych przez r Referaty Biura Organizacyjnego
dokonuje Dyrektor Biura za zgodg Burmistrza. Do zadan Biura Organizacyjnego
nalezy:

1.

prowadzenie sekretariatu - zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej
Burmistrza oraz Zastepcéw Burmistrza;



N

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24,

udzielanie informaciji o zakresie kompetencji organéw administracji publicznej i
jednostek organizacyjnych Gminy oraz trybie zatatwiania spraw w Urzedzie;
przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu;

prowadzenie ewidencji korespondencji, delegacji, szkolen;

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz rejestru pism
wplywajacych do Urzedu;

prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;

przygotowywanie pomieszczen i obstuga kancelaryjna spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza;

przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Burmistrzem, badz kierowanie ich do wtasciwych Dyrektoréw
Biur;

prowadzenie rejestru zarzagdzen Burmistrza;

prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien Burmistrza;

sporzadzania okresowych sprawozdarn Burmistrza z realizacji uchwat Rady
wykonywanych zadan oraz podejmowanych dziatan;

prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Rady i jej Komisii;

obstuga kancelaryjna dziatalno$ci Przewodniczacego i Wiceprzewodniczgcych
Rady;

podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej Komisij;

protokotowanie sesji Rady;

organizacja witasciwego obiegu dokumentéw, przekazywanie korespondencii do i
od Rady, jej Komisji oraz poszczeg6inych radnych;

przekazywanie uchwat do publikacji oraz do wtasciwego nadzoru prawnego;
prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;
organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan z mieszkancami
zwotywanych przez Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji Rady;
wspéidziatanie przy organizowaniu wyboréw: samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich, europarlamentarnych i innych;

organizowanie wyboréw tawnikéw do sadéw powszechnych;

prowadzenie archiwum zaktadowego:

1) przyjmowanie i gromadzenie akt,

2) ewidencjonowanie akt,

3) udostepnianie akt zgodnie z przepisami prawa,

4) podziat akt na kategorie,

5) konserwacja akt,

6) brakowanie akt oraz niszczenie akt,

7) przekazywanie akt kategorii "A" do wiasciwego Archiwum Parnstwowego;
prowadzenie dokumentacji z zakresu przynaleznosci Gminy do stowarzyszen;
zapewnienie obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu poprzez:

1) zarzadzanie budynkami Urzedu, zlecanie i nadzorowanie prowadzonych w

nich biezgcych prac konserwacyjnych, porzadkowych i gospodarczych,



25.

26.

27.

28.

290.
30.

31.

32.

2) zapewnienie ochrony mienia Urzedu,

3) analize kosztéw funkcjonowania Urzedu, w tym ewidencje zuzycia wody,
pradu, gazu, itp.

4) planowanie i organizacje zaopatrzenia materiatowo - technicznego w
$rodki trwate, materiaty biurowe i kancelaryjne,

5) obstuge i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i internetowe;,

6) racjonalne gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,

7) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie, kasowanie ich po zuzyciu,
prowadzenie rejestru pieczeci,

8) prowadzenie ewidencji i rejestru kluczy,

9) zamawianie i prenumerowanie wydawnictw, czasopism, dziennikéw i
materiatow internetowych, zaopatrywanie w literature fachowa.

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ogtaszaniem pism i obwieszczenn na
tablicach ogtoszen Urzedu, dbato$¢ o ich wyglad;

zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach
danych Urzedu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i regulacjami
wewnetrznymi przyjetymi w Urzedzie;

prowadzenie ewidencji o$wiadczen majatkowych sktadanych Burmistrzowi i
Przewodniczgcemu Rady, przesytanie do wiasciwych Urzedéw Skarbowych oraz
wspotdziatanie przy opracowaniu sprawozdan;

wykonywanie zadan z zakresu BHP:

1)  przestrzeganie i egzekwowanie obowigzujacych w zakresie przepiséw
BHP,

2) szkolenie nowo przyjetych pracownikéw i przeprowadzanie szkolen
okresowych w tym opracowywanie i aktualizacja programéw szkolenia,

3) analizowanie wystepujacych zagrozer chorobowych i wypadkowych,

4)  przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania zasad BHP w
Urzedzie,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do i z pracy
oraz w pracy,

6) prowadzenie dochodzen powypadkowych,

7)  prowadzenie rejestrow wypadkow przy pracy i chorob zawodowych,

8) opiniowanie koniecznosci stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
wyptacania pracownikom ekwiwalentu za stosowanie odziezy wiasne;j.

prowadzenie rejestréow zawieranych umow;

organizowanie prac zwigzanych z aktualizacjg statutu Gminy i statutéw jednostek
pomocniczych;

kompletowanie i przechowywanie aktéw normatywnych oraz zbioréw przepiséw
prawa;

obstuga informatyczna Urzedu:

1) nadzor nad cato$cig prac zwigzanych z informatyzacjg Urzedu w tym
wdrazaniem programéw we wspétpracy z Dyrektorami Biur i Kierownikami
Referatow,

2) dokonywanie analiz w zakresie rozwoju systemu informatycznego oraz



zgtaszanych potrzeb w tym zakresie przez Dyrektoréw Biur i Kierownikéw
Referatow,

3) zapewnienie ochrony oprogramowania i zabezpieczenie przed dostepem
do zasobdéw informatycznych os6b nieupowaznionych,

4)  analizowanie ofert programéw komputerowych pod katem przydatnosci i
mozliwo$ci zastosowania w Urzedzie,

5) obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla
pracownikow Urzedu,

6) administrowanie siecia komputerowa Urzedu, w tym zarzgdzanie
systemem dostepu do zbioru danych i zapewnienie prawidtowej realizacji
ustaw i przepisdw szczegéblnych w tym zakresie,

7)  wykonywanie kopii bezpieczeristwa danych z serwera sieciowego i danych
Z innych programoéw,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sferg informatyki, w tym
dotyczgcej legalnosci oprogramowania i odpowiednie jej przechowywanie,

9) zapewnienie dostepu do informacji publicznej w systemie informatycznym;

33. przygotowywanie we wspoipracy z wtasciwymi merytorycznie Biurami/Referatami
materiatbw dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady Rady oraz jej komisji;

34. prowadzenie rejestréw i zbiordw:

1) uchwat Rady,

2) wnioskdw i interpelacji radnych,

3) opinii i wnioskdéw z komisji Rady;

35.organizowanie szkolen radnych;

36.wspoétpraca z komisarzem wyborczym w zakresie organizacji wyboréw i

referenddw;

37.przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od radnych oraz pracownikow

samorzadowych;

38. przyjmowanie wnioskéw interesantow do dalszego zatatwienia i kierowanie do
odpowiednich Biur/Referatow;

39. sprawdzanie zatgcznikéw do sktadanych wnioskéw pod wzgledem formalnym:;

40. prowadzenie ewidencji korespondencii;

41. przekazywanie do wiasciwych Biur/Referatéw korespondencji wptywajgcej do
Urzedu;

42. prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie wymaganych przepisami prawa rejestrow, sporzadzanie
analiz i sprawozdan,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z dyscypling pracy, ewidencjg urlopéw,
badan okresowych, szkolerh BHP,

4) podnoszenie kwalifikacji pracownikdw,

5) gospodarowanie odziezg ochronng i robocza,

6) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska w Urzedzie,



7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

kierowanie zapytan do Krajowego Rejestru Karnego;

przeprowadzenie okresowych ocen pracownikéw samorzgadowych,
przygotowywanie dokumentéw, drukéw i wnioskéw dotyczacych nagréd,
wynagrodzen i innych Swiadczen pracowniczych,

sporzadzanie list ptac oraz innych dokumentéw finansowych i wyptacanie
naleznosci na ich podstawie,

prowadzenie  dokumentacji wyptaconych zasitkéw chorobowych,
rodzinnych i innych ze $rodkéw ubezpieczenia spotecznego,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow
rozliczanie uméw cywilno—prawnych,

naliczanie sktadek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy,

sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych do urzedéw skarbowych,
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz innych organéw publiczno-
prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dla pracownikéw oraz oséb
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

naliczanie i rozliczanie sktadek PFRON,

sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen,

naliczanie odpiséw na ZFSS i ewidencja zdarzefi gospodarczych
funduszu,

nadzor finansowy nad wykorzystaniem $rodkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz kontrola ZFSS;

43. koordynacja dziatarh dotyczacych stosowania procedur przy udzielaniu zaméwien
publicznych wynikajacych z Prawa Zaméwien Publicznych oraz ponizej progéw
wynikajgcych z Prawa Zamoéwien Publicznych, w tym:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)

wykonywanie czynno$ci niezbednych dla dokonania wyboru trybu
zamowienia publicznego,

opracowywanie, na podstawie informacji przekazanych przez Dyrektorow
Biur i Kierownikéw Referatébw harmonograméw udzielania zamoéwien
publicznych,

przyjmowanie wnioskdw o udzielenie zaméwien publicznych,
wnioskowanie do Burmistrza o powotanie komisji przetargowych,
przesylanie ogtoszen do Biuletynu Zamoéwienn Publicznych i Urzedu
Oficjalnych Publikacji Wspdinot Europejskich,

udziat w pracach komisji przetargowej,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z udzielaniem zaméwien
publicznych,

obstuga organizacyjna — techniczna prac komisji przetargowej,

wydawanie i przesytanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
udostepnianie protokotéw postepowan o udzielenia zamoéwienia wraz z
jego zatgcznikami,

przechowywanie i archiwizacja dokumentacji przetargowej,
opracowywanie projektéw i aktualizacji regulaminéw udzielania zaméwienh
publicznych,



13) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych udzielanych w Urzedzie,

14) prowadzenie rejestru umoéw zawartych w ramach zaméwien publicznych,

15) prowadzenie zaméwien ponizej progow wynikajgcych z Prawa Zamowier
Publicznych,

16) przygotowywanie sprawozdan w zakresie zamowien publicznych,

17) wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach zaméwieri
publicznych,

18) udzielanie informacji, wyjasnier i porad w zakresie zaméwier publicznych.

§19
Ochrona informagii niejawnych nalezy do Peinomocnika Burmistrza ds. ochrony
informacji niejawnych, sprawujgcego jednoczesnie nadzér nad referatem ds.
obronnych i zarzadzania kryzysowego. Do zadan tego stanowiska nalezy w
szczegolnosci:
1) organizowanie ochrony informacji niejawnych,
2) prowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu ustalenia czy osoba nim
objeta daje rekojmie zachowania tajemnicy,
3) ewidencjonowanie, przetwarzanie i udostepnianie danych uzyskiwanych w
zwigzku z prowadzonymi postepowaniami sprawdzajacymi,
4) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informaciji,
5) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowania jego realizacji,
6) szkolenie pracownikédw w zakresie ochrony informac;ji niejawnych wedtug
odrebnych przepisow;
7) opracowywanie i wydawanie wytycznych z zakresu obrony cywilnej, spraw
obronnych i zarzadzania kryzysowego;
8) prowadzenie platformy sprawozdawczej Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
9) koordynacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spiséw powszechnych;
10) nadzér nad referatem ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§ 20
Do zadan referatu ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego nalezy:
1) wilasciwe rejestrowanie i przechowywanie dokumentéw niejawnych,
2) zapewnienie prawidiowego obiegu, udostepnianie i wydawanie dokumentéw
niejawnych uprawnionym osobom,
3) klasyfikowanie informaciji niejawnych,
4) prowadzenie spraw wojskowych, z zakresu zarzgdzania kryzysowego i OC
oraz obronnych:
5) w zakresie powszechnego obowigzku obrony:
6) organizacja i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,
7) wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa osob podlegajacych kwalifikacji
wojskowej przed komisjg lekarska i komisjg kwalifikacyjna,
8) wspdtudziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
9) w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
a. organizowanie prac i prowadzenie dokumentacji (w tym dokumentaciji
zespotu zarzadzania kryzysowego),
b. planowanie i koordynacja dziatalnosci dotyczacej obrony cywilnej,



opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy, koordynacja i
nadzoér nad opracowywaniem planéw w jednostkach organizacyjnych
Gminy,

. organizacja i prowadzenie szkolenia obronnego organéw kierowania, kadry

kierowniczej, cztonkéw formacji OC,

przygotowanie i zapewnienie systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen na terenie Gminy,
nadzor i koordynacja w zakresie opracowywania planéw ewakuaciji ludno$ci
oraz prowadzenia akcji ratunkowej na terenie miasta,

planowanie zaopatrzenia w sprzet formacji OC oraz ludnosci,
planowanie $rodkéw finansowych na cele obrony cywilne;j,
wspotdziatanie w prowadzeniu akcji ratowniczych w zakresie zwalczania
nadzwyczajnych zagrozen i klesk zywiotowych,

prowadzenie akcji kurierskie;j,

wspofdziatanie w zakresie wykonania prac zabezpieczajacych,
organizowanie druzyn ratowniczych, zarzgdzanie ewakuacji ludnoséci,
prowadzenie magazynu OC w UMiG Wschowa oraz magazynu
przeciwpowodziowego Gminy;

10) w zakresie spraw obronnych:
a. organizacja Systemu Kierowania Obronno$cig — planowanie obronne,

organizacja Statego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa,

b. planowanie przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia —

organizacja zastepczych miejsc szpitalnych,

c. planowanie Akcji Kurierskiej Administracji Publicznej na terenie Gminy

Wschowa,

d. prowadzenie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnos$ci kraju

— wydawanie decyziji.

§ 21

Szczegolowy podziat zadan realizowanych przez Referat O$wiaty i Referat Spraw
Spotecznych dokonuje Dyrektor Biura za zgodg Burmistrza. Do zadar Biura O$wiaty
i Spraw Spotecznych nalezy:

1. prowadzenie ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych, a w szczegbinosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i
cudzoziemcow,

prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie
ewidencji ludnosci,

prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkéw o charakterze
niepienieznym w sprawach meldunkowych,

wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameldowan i
wymeldowan,

wydawanie poswiadczen zamieszkania, zaswiadczen i poswiadczerh w
sprawach rentowych i zwigzanych z zatrudnieniem poza granicami Polski,
wspétdziatanie z USC, urzedami gmin, organami policji i wojskowymi
w sprawach wynikajgcych z ruchu ludnosci oraz w zakresie przestrzegania
dyscypliny meldunkowej, a takze w zwigzku z wystawianiem dokumentu
tozsamosci,



7) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa wykazéw poborowych,
przedpoborowych, dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,

8) nadawanie numeréw ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej,

9) zafatwianie pozostalych spraw obywateli wynikajagcych z ustawy o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

10) wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentéw stwierdzajgcych
tozsamosé,

11) prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamos$ci oraz dokumentagc;ji
ewidencyjnej,

12) prowadzenie spraw z zakresu spisu ludno$ci i mieszkan;

2. wykonywanie zadann zwiazanych z wydawaniem decyzji dotyczacych
organizowania imprez masowych, zbiérek, zgromadzen;

3. wydawanie zezwolen na krajowe zarobkowe regularne i nieregularne przewozy
os6b samochodami nie bedacymi takséwkami na liniach obejmujgcych
zasiegiem wytgcznie Gmine oraz na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu osé6b taksowka;

4. w zakresie ochrony przeciwpozarowe;:

1) wspélpraca z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych w zakresie
utrzymania tych jednostek w gotowosci bojowe;,

2) koordynowanie systemu ratowniczo-gasniczego,

3) rozliczanie zuzycia paliwa przez jednostki ochotniczych strazy pozarnych,

4) wspoipraca z Zarzagdem Oddziatu Miejsko-Gminnego Zwigzku OSP RP,

5) wspétpraca z Panstwowg Strazg Pozarng;

8. spisywanie zeznan Swiadkdw;

9. w zakresie funduszu sofeckiego - kontrola procedury okreslenia przez zebranie
wiejskie przeznaczenia $rodkoéw funduszu soteckiego i ztozenia wniosku w tej
sprawie;

10. udziat w pracach zespotéw przygotowujgcych i realizujgcych wnioski i projekty
finansowane z budzetu wlasnego lub srodkéw zewnetrznych.

11. wspotpraca z sektorem pozarzadowym:

1) opracowywanie rocznych planéw wspétpracy,

2) realizacja i koordynacja czynnosci zwigzanych z udzielaniem i
rozliczaniem dotacji dla organizacji pozarzadowych ujetych w rocznych
programach wspétpracy i budzecie Gminy;

12. wykonywanie zadan z zakresu edukacji publiczne;:

1) zakiladanie i prowadzenie publicznych przedszkoli i szkét zgodnie z
ustawg o systemie oswiaty oraz wykonywanie zadan organu
prowadzacego w zakresu spraw finansowych i administracyjnych,
w oparciu o przepisy prawne okreslajgce jego kompetencje,

2) nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem projektéw organizacyjnych
przedszkola, szkét podstawowych,

3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i finansowych do petnej realizacji
programow nauczania i innych zadan statutowych jednostek oswiatowych
w Gminie,



4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

przygotowywanie postepowan zwigzanych z powotywaniem dyrektoréw
oraz powierzaniem stanowisk dyrektorow,

wspotpraca z komisja merytoryczng Rady, zwigzkami zawodowymi
pracownikow o$wiaty oraz organizacjami i instytucjami dziatajgcymi w
sferze oswiaty,

wspotpraca z kuratorium oswiaty,

organizowanie narad z dyrektorami jednostek o$wiatowych,
przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen z zakresu o$wiaty,
uczestnictwo w procesie uchylania przez organ sprawujgcy nadzér
pedagogiczny sprzecznych z prawem uchwat rady pedagogiczne;j,
wydawanie zezwolen na zatozenie publicznych przedszkoli i szkét przez
osoby prawne inne niz jednostka samorzadu publicznego lub przez osoby
fizyczne,

dokonywanie lub odmowa wpisu do ewidencji szkot i placowek
niepublicznych,

prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkét niepublicznych oraz nadawanie
szkole niepublicznej uprawnien szkoty publicznej,

realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i wyptata stypendiow i
zasitkow szkolnych,

organizacja dowozu uczniéw do szkét i przedszkoli oraz realizowanie
zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw przejazdu do i ze szkét uczniéw
niepetnosprawnych,

kontrola spetniania obowigzku nauki przez miodziez zamieszkatg na
terenie Gminy,

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu przez
nauczyciela ubiegajgcego sie o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

13. wykonywanie zadan z zakresu kultury:

1)
2)

3)
4)
5)

na wspieraniu i promociji inicjatyw kulturalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd twoércom i
animatorom kultury,

organizacja, tworzenie, likwidacja placéwek kultury,

prowadzenie rejestru instytucji kultury i nadzér nad ich dziatalnoécia,
przygotowywanie i organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw
instytuciji kultury,

14. wykonywanie zadan z zakresu sportu i rekreacji:

1)

2)

3)

propagowanie, planowanie oraz koordynowanie wszystkich form kultury
fizycznej, sportu kwalifikowanego, masowego jak rowniez wspéidziatanie
W rozwoju wychowania fizycznego dzieci i mtodziezy w szkole,
koordynowanie, inicjowanie pomocy w organizowaniu masowych imprez
sportowych oraz rozwijaniu réznorodnych form rekreac;ji,

opracowywanie kalendarza imprez sportowych, turystycznych i
rekreacyjnych;

14. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéow



15.

16.

17.
18.

19.

alkoholowych w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz ustalanie optat za
zezwolenia, w tym:
1) wydawanie zezwolenh na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w
miejscu jak i poza miejscem sprzedazy,
2) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
3) naliczanie optat zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,
4) przygotowywanie decyzji o odmowie wydania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,
5) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;
wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia zgodnie z przepisami prawa, w
szczegolnosci wspodtdziatanie z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki
zdrowotnej oraz funkcjonowaniu szkolnej stuzby zdrowia;
wspotpraca z Softysami, Radami Soteckimi oraz sprawowanie nadzoru nad
wyposazeniem swietlic wiejskich;
organizacja wyboréw do organéw samorzadow wiejskich;
opracowanie i realizacja Gminnego Programu Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,
dziatania na rzecz tworzenia i wyznaczania lokalnej koalicji trzeZzwosciowej,
szukanie poparcia dia dziatai na rzecz zmniejszania problemoéw alkoholowych.

§ 22

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.

10.
11.
12.
13.

sporzgdzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego:

1) urodzen,

2) matzenstw,

3) zgondw;
przyjmowanie oSwiadczen wynikajgcych z kodeksu rodzinnego i opiekurniczego;
wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za
granicg oraz decyzji wynikajacych z prawa o aktach Stanu Cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;
prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw i zgonéw;
prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;
wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksie rodzinnym i opiekuniczym;
korespondencja z placéwkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego;
udzielanie $lubdw;
transkrypcja aktow zagranicznych;
uzupetnianie aktéw, prostowanie btedéw, dokonywanie wzmianek i przypiskoéw;
przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow;
wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;
organizacja Jubileuszu 50-lecia pozycia matzernskiego oraz 100-lecia urodzin.



§ 23

Do zadan Biura Budzetu i Finanséw nalezy:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

prowadzenie rachunkowos$ci jednostki;
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych  operagii
gospodarczych i finansowych;
przygotowanie planu finansowego Urzedu i jego zmian na podstawie
przedtozonych wnioskow;
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;
sporzadzanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych gminie odrebnymi ustawami oraz planu finansowego
dochoddw, ktére podlegaja przekazaniu do Budzetu Panstwa zwigzanych z
realizacjg zadan zleconych;
prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug, w zakresie w jakim
Gmina jest podatnikiem podatku VAT;
generowanie scentralizowanego Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) i
sporzadzanie scentralizowanej deklaracji VAT;
prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wykonania budzetu Gminy i
Urzedu;
w zakresie obstugi kasy:
1) przyjmowanie wptat do kasy, wystawianie potwierdzen wplat oraz
dokonywanie wypfat na podstawie przediozonych i zatwierdzonych do
wypftaty rachunkéw, list ptac, zaliczek,
2) rozliczanie inkasenta optaty targowej z pobranych opfat,
3) odprowadzanie przyjetej gotéwki do banku,
4)  sporzadzanie raportéw kasowych,
5) ewidencja i gospodarka drukami $cistego zarachowania,
6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnoci dokumentéw dotyczacych
wykonywanych operac;ji finansowych,
7)  ewidencja obrotu na kasie fiskalnej;
sporzadzanie analizy realizacji budzetu oraz wnioskowanie w sprawach jego
zmian lub blokowania planowanych wydatkéw budzetu;
opracowywanie niezbednych zestawien dochodéw i przychodéw, wydatkéw i
kosztow dla potrzeb prowadzenia analiz ekonomicznych i finansowych;
zarzgdzanie diugiem, lokowanie wolnych $rodkéw pienieznych w wybranych
bankach;
realizowanie zobowigzan i naleznosci na podstawie przyjmowanych od
pracownikéw merytorycznych dokumentéw finansowych (umowy, faktury, noty,
delegacje itp.) zgodnie z planem finansowym:;
kontrola prawidiowos$ci i terminowosci rozliczen z kontrahentami:
przyjmowanie oraz sprawdzanie zgodno$ci dokumentéw ksiegowych:

1)  pod wzglgdem formalnym polegajacym na ocenie, czy tre$¢ i forma



18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

dokumentu ksiggowego jest zgodna z przepisami prawa i wewnetrznymi
regulacjami jednostki oraz, czy dokument =zostat, sprawdzony i
potwierdzony podpisem przez wiasciwe osoby,

2) pod wzgledem rachunkowym polegajacym na sprawdzeniu poprawnosci
arytmetycznej obliczen,

3) pod wzgledem finansowym, czy jest zgodno$¢ z zawartg umowg i
aneksami oraz z terminem wykonania, czy zatgczono dokumenty
wskazane w umowie, a w szczegélnosci protokoty odbioru, kosztorysy;

dekretowanie i kompletowanie dokumentéw ksiegowych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow;

prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw strukturalnych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej w systemie finansowo — ksiegowym rachunkéw
i rejestru faktur;

terminowe dokonywanie zaptaty z tytutu zaciggnietych zobowiazari;

kontrola nad $rodkami finansowymi na rachunkach bankowych w celu
terminowego dokonywania zapfaty;

obstuga finansowa programéw unijnych, dotacji celowych i innych oraz
wspéipraca przy ich rozliczaniu;

analiza nalezno$ci i zobowigzan, wystawianie upomnien i potwierdzen sald oraz
przekazywanie radcy prawnemu wiasciwej dokumentacji spraw spornych;
rozliczanie inwestycji zakonczonych:

1) sprawdzanie rozliczenia kosztéw z dokumentami ksiegowymi,

2) sprawdzanie prawidiowosci dokumentu OT, LT, PT, PR oraz
wprowadzanie srodkéw trwatych na majatek Gminy, zgodnie =z
obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, wyposazenia, warto$ci niematerialnych
i prawnych, naliczanie ich umorzenia;

ustalanie zasad przeprowadzania, rozliczenia inwentaryzacji skiadnikow
majgtkowych jednostki zgodnie z obowigzujgca instrukcjg inwentaryzacyjna,
prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

prowadzenie ewidencji zaliczek pracownikéw oraz czuwanie nad terminowym ich
rozliczaniem;

prowadzenie wykazu zabezpieczenn nalezytego wykonania uméw, zwalnianie
kauciji gwarancyjnych wraz z odsetkami;

prowadzenie czynnosci niezbednych do sporzadzania bilanséw: budzetu Gminy i
jednostki po zakonczeniu roku budzetowego;

w zakresie funduszu soteckiego:

1) naliczenie wysokosci $rodkéw funduszu sofeckiego przypadajacego do
wydatkowania przez poszczegolne sotectwa w nastepnym roku
budzetowym,

2) ujecie w uchwale budzetowej przedsiewzie¢ wynikajacych z wnioskow
sotectw,

3) kontrola prawidtowosci wydatkowania $rodkdw na przedsiewziecia
wskazane przez sotectwa oraz ujecia ich w ewidencji i sprawozdawczosci,



4)

5)

6)
7)

8)
9)

Ziozenie wniosku przez Gming o zwrot z budzetu panstwa w formie dotagji
celowej czesci wydatkéw wykonanych w ramach funduszu sofeckiego;
sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
sprawozdan budzetowych ifinansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

przygotowywanie sprawozdan, zestawien, raportéw oraz innych
dokumentow finansowo — ksiggowych na potrzeby organéw kontrolnych;
gromadzenie, kwalifikowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw
finansowych;

wspdipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Zielonej Gérze;

udziat w pracach zespotéw przygotowujacych i realizujgcych wnioski i
projekty finansowane z budzetu wiasnego lub $rodkéw zewnetrznych:;

10) controlling finansowy urzedu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych.

§ 24

Do zadan Referatu Podatkéw i Windykacii nalezy:
1. w zakresie ksiggowo$ci podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od
srodkéw transportowych:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

przygotowanie materiatéw Zrédiowych oraz projektéw uchwat w sprawie
stawek podatkéw,
ewidencja wplywow, odpiséw, przerachowan i zwrotéw z tytutu podatkow i
optat lokainych, a w szczegélnosci:

a) podatku rolnego od 0séb fizycznych i prawnych,

b) podatku od nieruchomosci oséb fizycznych i prawnych,

¢) podatku od posiadania §rodkow transportowych,
przygotowywanie decyzji w sprawie przypisdow, odpisdéw, umorzen,
odroczer termindw ptatnosci, roziozen na raty podatku od posiadania
Srodkéw transportowych,
aktualizowanie bazy pojazdéw na podstawie informacji otrzymywanych z
organu rejestrujacego,
prowadzenie nadzoru i rozliczanie softyséw i inkasentéw z pobranych
naleznosci z tytutu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
wystawianie i ewidencja upomnien na w/w nalezno$ci,
wystawianie tytutbw wykonawczych, prowadzenie ich ewidencji i
nadzorowanie ich realizaciji,
wnioskowanie o wpis do hipotek w zakresie wszystkich podatkéw,
ksiggowanie zalegto$ci zahipotekowanych,
wnioskowanie o wpisy do rejestrow zastawdéw skarbowych dla
zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych,
rozliczanie i uzgadnianie wpltywéw z budzetem,
wydawanie zaswiadczen o stanie zalegto$ci podatkowych — prowadzenie
rejestru wydanych zaswiadczen,
wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Zielonej Gorze i urzedami
skarbowymi,



13)

14)

sporzgdzanie sprawozdan z zadarh wykonywanych na zajmowanym
stanowisku, a w szczegdblnosci:

a) realizacji, windykacji naleznosci podatkéw i optat,

b) zalegtosci podatkowych przedsiebiorcow,

c) udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom,

d) z nadptat,

e) z zaleglosci,
dokonywanie kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
wykonywanych operac;ji finansowych;

2. w zakresie podatkéw od nieruchomosé, rolnego i le§nego oséb fizycznych:

1)
2)
3)
4)

5)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

przygotowanie materiatow zrédtowych oraz projektéw uchwat w sprawie
stawek podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci, zwolnien w tym
zakresie oraz wzordéw informacji podatkowych,
przesytanie przygotowanych uchwat do zaopiniowania przez UOKIK,
gromadzenie materiatdw Zrédtowych stanowigcych baze do wymiaru
podatku,
dostarczanie podatnikom i przyjmowanie informacji w sprawie podatkow
oraz ich weryfikacja,
przygotowywanie i przesytanie decyzji ustalajgcych i zmieniajgcych
wysoko$é podatku,
prowadzenie rejestru wymiaru, przypiséw i odpiséw podatku,
przyjmowanie wnioskéw o udzielenie ulgi, umorzen, odroczen terminu
ptatnoéci, roztozeh naraty, prowadzenie postepowanw tym zakresie,
przygotowanie decyzji,
kompletowanie spraw dotyczgcych wnoszonych odwotan i przesytanie do
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,
prowadzenie spraw dotyczgcych naleznosci podatkowych, dla ktorych
organem podatkowym sag Urzedy Skarbowe, a ktére stanowig dochody
Gminy, przygotowywanie w tym zakresie decyzji i postanowien,
wspotdziatanie ze stuzbami geodezyjnymi w sprawach kontroli
powierzchni gruntdw i budynkéw dla prawidlowego i powszechnego
opodatkowania podatkiem,
wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych — prowadzenie rejestru
wydanych zaswiadczen,
sporzadzanie sprawozdan z zadan wykonywanych na zajmowanym
stanowisku, a w szczegodlnosci aktualizacji ewidencji podatkowej na
podstawie informacji podatkowych, zawiadomien i innych dokumentéw:

a) przypisy i odpisy naleznoéci,

b) skutki obnizenia goérnych stawek podatkéw,

c) skutki ulg, zwolnien, umorzen,

d) skutki odroczenia, roztozenia na raty,

e) ulg udzielonych przedsiebiorcom,
prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, dokonywanie czynnosci
sprawdzajgcych i kontrolnych,



14)

15)

16)

17)

sporzgdzanie protokotéw z czynno$ci kontrolnych, wnioskéw i zalecen
pokontrolnych,

sporzadzanie wnioskéw karno-skarbowych w wypadkach niezgloszenia
obowigzku podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w
skfadanych informacjach i deklaracjach podatkowych,

przygotowywanie wnioskéw o rekompensate utraconych dochodéw na
podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw podatkowych,
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
wykonywanych operaciji finansowych;

3. w zakresie podatkéw od nieruchomosci, rolnego i leénego, os6b prawnych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)

przygotowanie materiatéw Zrodtowych oraz projektéw uchwat w sprawie
stawek podatkéw, zwolniert oraz wzoréw deklaracji podatkowych,
przesytanie przygotowanych uchwat do zaopiniowania przez UOKIK,
przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz ich weryfikacja,
przygotowywanie i przesytanie decyzji okreslajgcych wysoko$¢ podatkow,
prowadzenie rejestru wymiaru, przypiséw i odpiséw, umorzen, odroczen,
roztozen na raty,

przyjmowanie wnioskéw o udzielenie ulgi, umorzen, odroczen terminu
ptatnosci, roziozen naraty, prowadzenie postepowan w tym zakresie,
przygotowanie decyzji,

kompletowanie spraw dotyczacych wnoszonych odwotan i przesytanie do
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,

sporzgdzanie sprawozdan cyfrowych i opisowych wynikajacych z zadan
realizowanych na danym stanowisku,

prowadzenie postepowann wyjasniajagcych, dokonywanie czynnosci
sprawdzajgcych i kontrolnych,

sporzgdzanie protokotdw z czynnosci kontrolnych, wnioskéw i zalecen
pokontrolnych z wykorzystaniem opinii biegtych,

sporzadzanie wnioskéw karno-skarbowych w wypadkach niezgtoszenia
obowigzku podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w
sktadanych deklaracjach podatkowych,

przygotowywanie wnioskéw o rekompensate utraconych dochodéw na
podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw podatkowych:;

4. przygotowanie projektébw uchwat w sprawach: stawek optaty targowej,
inkasentow i inkasa w poborze podatkéw i optat lokalnych;
5. w zakresie ewidencji dochoddw jednostki budzetowej - Urzedu:

1)
2)
3)
4)

ewidencja optaty skarbowej oraz zwrot optaty skarbowe;j,
ewidencja ksiegowa pozostatych dochodoéw,
rozliczanie i uzgadnianie dochodéw z budzetem,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych obowigzkéw, a w
szczego6lnosci:
a) z przypisdw i odpiséw naleznosci,
b) z wykonania dochodow,
C) z zalegtosci,



11.

d) z nadptat,
5)  dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
wykonywanych operacji finansowych;
prowadzenie rejestru wydanych decyzji;
w zakresie windykagiji:
1)  windykacja nalezno$ci Gminy wynikajgcych z podatkéw, uméw najmu,
dzierzawy,
2) wspdidziatanie z urzedami skarbowymi, sgdami i komornikami sagdowymi
w zakresie prowadzonej egzekucji administracyjnej i sgdowe;j;
udziat w pracach zespotéw przygotowujgcych i realizujgcych wnioski i projekty
finansowane z budzetu wtasnego lub $rodkéw zewnetrznych;
udzielanie informacji na temat optaty skarbowe;j;

. haliczanie kar umownych wykonawcom na podstawie zalecei dostarczonych

przez Biura/Referaty;
prowadzenie spraw w zakresie ulg naleznosci cywilno-prawnych i publiczno—
prawnych (niepodatkowych);

§ 25

Do zadan Biura Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci nalezy:

1.

wykonywanie zadan z zakresu gospodarki przestrzenne;:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem studiéw uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planéw
zagospodarowania, ich zmian oraz oceny ich realizacji,

2) prowadzenie rejestru obowigzujgcych i nieobowigzujacych miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) sporzadzanie wyryséw i wypisébw z  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat adiacenckich,

5) opracowywanie i aktualizowanie  kierunkbw  zagospodarowania
przestrzennego Gminy w oparciu o strategie rozwoju Gminy,

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, odmowie ustalenia warunkow
zabudowy, przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej
osoby w zakresie okre$lonym w ustawie, z uwzglednieniem wymagan
ochrony Srodowiska i w uzgodnieniu z instytucjami wymienionymi w
ustawie,

7) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje inwestycji,

8) prowadzenie rejestréw wydanych decyzji,

9) opiniowanie:

a) projektéw podziatbw geodezyjnych
b) wykazu nieruchomosci komunalnych przeznaczonych do
sprzedazy, dzierzawy i najmu, zarzadu i uzytkowania wieczystego

10) nadzor w zakresie zachowania waloréw estetycznych i uzytkowych Gminy,



2.

3.

11) ochrona i ewidencja débr kultury w tym zabytkow,
12) prowadzenie spraw zwigzanych 2z utrzymaniem istniejgcych i
wznoszeniem nowych pomnikéw,
13) przygotowywanie wnioskéw i uchwat w sprawie okreélenia parkéw i
terenow zielonych;
wykonywanie zadan z zakresu geodezji:
1) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci:

a) przygotowywanie postanowien o0 wszczeciu postepowart
rozgraniczeniowych,

b) analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej,

c) orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,

d) przesylanie dokumentacji wraz z opinia do organéw wyzszej
instancji i sgdow,

e) analiza i ocena przediozonych do zatwierdzenia operatéw
pomiarowych pod wzgledem formalno-prawnym i czesciowo
technicznym,

f) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziaty i przekazywanie
kompletu dokumentéw do zmian w ewidencji gruntéw,

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

a) prowadzenie rejestru budynkéw i dyzurnej mapy z przejsciem do
systemu komputerowego,

b) wydawanie zawiadomien o nadaniu numeracji budynkéw z
przestaniem do stosownych organow,

c) przygotowywanie uchwat i prowadzenie spraw 2z zakresu
nadawania i zmian w nazewnictwie ulic;

wykonywanie zadan w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1)  przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji nieruchomos$ci na rzecz
Gminy,

2)  kompletowanie dokumentéw i przekazywanie do ewidencji gruntéw,

3) tworzenie zasob6éw gruntdw komunalnych na cele zabudowy oraz
nabywanie nieruchomosci na inne cele, w tym pod inwestycje gminne,

4) prowadzenie spraw z zakresu scalen i wymiany gruntéw,

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

6) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw

7) organizowanie przetargbw na sprzedaz nieruchomoéci gminnych
niezabudowanych,

8) organizowanie prac komisji do spraw sprzedazy nieruchomoséci gminnych
niezabudowanych,

9) prowadzenie ewidencji sprzedazy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z uwtaszczeniami;

4. zatwierdzanie lokalizacji i projektéw reklam, szyldow, kolorystyki elewaciji oraz

innych elementow architektury i urbanistyki zwiazanych z estetyzacjg miasta:;



5. wspoipraca w zakresie ochrony i renowacji obiektow zabytkowych.

§ 26

Do zadan Biura Gospodarki Komunainej i Srodowiska nalezy:
1. realizowanie zadan w zakresie gospodarowania gminnymi lokalami w tym
mieszkalnymi i socjalnymi, a zwlaszcza:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)

prowadzenie rejestru gruntdéw i budynkéw mienia komunalnego,
przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej dla celéw sprzedazy,
dzierzawy i najmu lokali, przetargéw, zarzadu i uzytkowania wieczystego,
sporzadzanie i rejestracja uméw dzierzaw, najmu i sprzedazy,
kompletowanie dokumentéw i przekazywanie do ewidencji gruntéw i
nieruchomosci,

przeprowadzanie dziatan zmierzajgcych do regulacji stanéw prawnych
nieruchomosci mienia komunalnego,

prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu
nieruchomosci,

organizowanie przetargéw na sprzedaz lokali i budynkéw gminnych,
gospodarowanie gminnymi budynkami nie oddanymi w uzytkowanie,
nadzér nad prawidtowg eksploatacjg budynkéw gminnych w tym kontrola
wykonywania obowigzkowych przegladéw technicznych,

organizowanie prac komisji do spraw sprzedazy mienia gminnego,
naliczanie czynszu, dokonywanie waloryzacji, informowanie o wysokos$ci
czynszu zgodnie z zapisami umowy,

wystawianie faktur za najem, dzierzawe gminnych skfadnikéw
majgtkowych, za sprzedaz majgtku Gminy,

prowadzenie ewidencji sprzedazy;

2. wykonywanie zadan z zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw gminnych;
3. prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig wspdlnot gruntowych;
4. prowadzenie spraw polityki mieszkaniowej Gminy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy,

najem komunalnych lokali mieszkalnych oraz wspdipraca z zarzadca
budynkéw i lokali komunalnych,

sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych,

nadzoér nad eksploatacjg gminnych zasobdw mieszkaniowych, uzytkowych
i budynkéw,

opracowywanie i zgtaszanie do Biura Inwestycji i Infrastruktury planow
remontowych lokali i budynkéw wtasnych oraz wspélnot mieszkaniowych z
udziatem gminy,

reprezentowanie gminy we wspdlnotach mieszkaniowych;

5. prowadzenie spraw z zakresu:

1)
2)
3)
4)

dbatosci o ochrone wéd,

opiniowanie warunkow korzystania z wéd dorzecza,

zarzadzanie ograniczenia poboru wody,

prowadzenie spraw zwigzanych ze srédladowa gospodarkg rybacka,



5)
6)

opiniowanie pozwolen wodnoprawnych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze spotkami wodnymi;

6. prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody:

1)
2)

3)
2)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

kontrola realizacji przepiséw o ochronie $rodowiska,

podejmowanie dziatan na rzecz poprawy warunkéw ekologicznych
Srodowiska,

wydawanie zezwolend na usuwanie drzew, krzewéw oraz karanie za
samowole w tym zakresie,

prowadzenie rejestrow wnioskéw o wydanie zezwolenia na wycinke drzew
oraz rejestr decyzji dot. zezwolenia na wycinke drzew,

okreslanie zasad utrzymania czysto$ci i porzgdku w Gminie i ich
realizacja,

udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie objetym
ustawg o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

wyznaczanie obszaréw chronionych,

wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu
koncesyjnego,

wydawanie opinii dotyczgcych prac geologicznych i gérniczych,
opiniowanie planu ruchu zakfadu,

opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi i innymi
niz niebezpieczne,

opracowywanie programéw gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska w
gminie,

prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z utylizacjg wyrobéw
zawierajacych azbest z terenu Gminy,

nadzoér nad utrzymaniem zieleni miejskie;j,

nadzér nad utrzymaniem cmentarza komunainego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zagrozeniem pozarowym,
przygotowywanie wnioskéw i uchwat w sprawie okreslenia parkow i
terendw zielonych,

prowadzenie programu ograniczenia niskiej emisji na terenie Gminy;

7. prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa i le$nictwa:

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

7)

realizacja ustawy o ochronie ro$lin uprawnych przed szkodnikami,
chorobami i chwastami,

nadzor nad przestrzeganiem prawa fowieckiego (przyjmowanie informagiji
o planach fowieckich),

aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych,

nadzoér nad gospodarkg le$ng w lasach gminnych,

przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu zachorowania
zwierzat na chorobe zakazng,

zapewnienie opieki bezdomnym porzuconym zwierzetom, wytapywanie
ich i przekazywanie do schroniska,

wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ujetych w wykazie pséw ras
agresywnych;



8. administrowanie lokalnymi  targowiskami, wyznaczanie inkasentow,
przygotowywanie regulaminéw targowisk, utrzymanie ich czystosci;
. prowadzenie spraw z ustawy o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w Gminie;
10. prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni $ciekéw, kontrola oprézniania zbiornikow;
11. udziat w pracach zespotéw przygotowujgcych i realizujgcych wnioski i projekty
finansowane z budzetu wtasnego lub srodkéw zewnetrznych.

§ 27

Do zadan Biura Inwestycji i Infrastruktury nalezy:

1. opracowywanie planéw rocznych oraz wieloletnich programéw inwestycyjnych w
zakresie przedsiewzie¢ inwestycyjnych gminy;

2. koordynowanie i wspéipraca z wtasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania
inwestycji wspdlnych;

3. koordynacja dziatan pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie kluczowych inwestycji i przedsiewzieg¢,
wspéipraca w przygotowywaniu projektdow dofinansowywanych ze Zzrodet
zewnetrznych oraz wspoélpraca z jednostkami zewnetrznymi;

4. obstugiwanie i nadzorowanie proceséw inwestycyjnych i remontéw, w tym:

1) nadzér oraz biezgca kontrola rzeczowo—finansowa wydatkéw na
inwestycje,

2) ustalenie zakresu opracowan projektowych, niezbednych do realizac;ji
zadan w poszczegdlnych latach,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie wyborow wykonawcow prac
projektowych, ekspertyz, wydzielen geodezyjnych oraz innych,

4) przygotowywanie do zawarcia umow z wykonawcami o wykonanie prac
projektowych, ekspertyz, opracowan geodezyjnych i innych,
egzekwowanie wlasciwego i terminowego wykonania tych uméw oraz ich
rozliczanie,

5) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych dla wtasciwego
prowadzenia procesu przygotowania inwestycji do realizac;ji,

6) przygotowywanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem terenéw
przewidzianych pod inwestycje, niezbednych dla wiasciwej realizacji
inwestyciji,

7) wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz wiasciwymi
jednostkami organizacyjnymi, odpowiedzialnymi za prawidtowe
funkcjonowanie infrastruktury, w spetnieniu warunkéw stawianych przez
nie na etapie przygotowywania i uzgadniania dokumentaciji,

8) udziat w radach technicznych w trakcie opracowywania dokumentacji oraz
ocena kompletnosci dokumentac;ji i uzgodnien,

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

10) biezgca kontrola zgodnosci prowadzonych inwestycji z harmonogramami
oraz dokumentacjg techniczng inwestycji,



11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji przeprowadzonych
inwestycji,

przygotowywanie protokotéw koniecznosci wykonania robét dodatkowych,
udziat w odbiorach czesciowych i koricowych oraz nadzorowanie
zgodnosci zgtaszanych do odbioru rob6t z warunkami umowy,
koordynacja rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych,
zatatwianie sporéw zwigzanych z realizacjg inwestycji w terenie,
przeprowadzanie negocjacji w sprawach dotyczacych wejscia w teren w
zakresie prowadzonych inwestycji,

przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej zwiazanej z zawieraniem
umow na realizacje inwestycji i remontow,

organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi
zadaniami,

dokonywanie rozliczen realizowanych zadan;

5. wykonywanie zadan w zakresie administrowania i utrzymania drég gminnych,
chodnikéw, placéw, parkingdw i mostéw, w tym:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7

8)
9)
10)

11)

12)

biezaca kontrola stanu nawierzchni ulic, chodnikéw, placdw, ciggéw
komunikacyjnych oraz realizacja ich biezgcej konserwacji, napraw
czgstkowych i remontow,

biezaca kontrola stanu obiektéw mostowych oraz realizacja ich biezgcej
konserwacji, napraw czastkowych i remontow,

utrzymanie oznakowania drég gminnych (pionowego, poziomego, nazw
ulic),

wykonywanie analiz ruchu drogowego iprzeprowadzanie zmian
organizacji ruchu na drogach gminnych wcelu poprawy komunikacii
i bezpieczenstwa ruchu, rozliczanie zadan, atakze prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

zatwierdzanie i uzgadnianie projektéw zmiany organizacji ruchu,
prowadzenie ewidencji drég gminnych,

wydawanie decyzji nakazujgcych wiascicielom nieruchomoséci wykonanie
obowigzku przytgczenia do istniejgcej sieci kanalizacji sanitarnej i nadzér
nad ich wykonaniem,

kontrole okresowe obiektéw pozostajgcych we wtadaniu Gminy,
przygotowanie remontéw obiektdw gminnych;

udziat w pracach zespotéw przygotowujgcych i realizujgcych wnioski i
projekty finansowane z budzetu wiasnego lub $srodkéw zewnetrznych,
nadzoér nad biezgcym funkcjonowaniem infrastruktury technicznej gminy,
koordynowanie dziatari w zakresie prawidlowego funkcjonowania sieci
wodociggowych, kanalizacyjnych, energetycznych, cieplnych,
gazowniczych oraz telekomunikacyjnych,

zatfatwianie sporéw zwigzanych z realizacjg zadan dzialu w terenie:

6. wykonywanie zadan w zakresie infrastruktury technicznej w tym:

1)

opracowywanie plandw inwestycyjnych gminy w zakresie rozbudowy sieci
infrastrukturalnych podlegtych gminie



2) koordynowanie i uzgadnianie plandéw inwestycyjnych i remontowych
zarzgdcow sieci infrastrukturalnych

3) wspdipraca z zarzadcami sieci infrastrukturalnych w zakresie biezgcego
utrzymania sieci na terenie gminy

4)  podejmowanie dziatar w zakresie usuwania biezgcych awarii sieci

§ 28

Do zadan Referatu Komunikacji Spotecznej nalezy:

1.

2.
3.

© N>

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.
17.

zarzadzanie komunikacjg zewnetrzng Gminy oraz komunikacja wewnetrzng w
Urzedzie Miasta i Gminy Wschowa;

zarzgdzanie komunikacja zewnetrzng jednostek organizacyjnych Gminy;
realizacja polityki informacyjnej Burmistrza, Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy;

prowadzenie strony internetowej www.wschowa.pl oraz innych serwiséw
miejskich;

prowadzenie profili w mediach spotecznosciowych;

wydawanie biuletynu samorzadowego;

organizacja kampanii spoftecznych;

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdbw promocyjnych, reklamowych,
wydawnictw;

gromadzenie archiwum fotograficznego i flmowego z najwazniejszych wydarzen
i uroczysto$ci w Gminie;

organizacja wydarzen o charakterze reprezentacyjnym z udziatem
przedstawicieli Gminy;

organizacja, oprawa i prowadzenie spotkan, konferencji, seminaridéw, gali,
uroczystosci rocznic oraz wizyt studyjnych;

wspotpraca z instytucjami samorzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
wspolnych dziatan promocyjnych;

zbieranie i opracowywanie informacji o pracy Rady, Burmistrza i komérkach
organizacyjnych Urzedu;

przygotowywanie publikacji prasowych, wywiaddw i informaciji dla prasy lokalnej,
krajowej i zagraniczne;j;

organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych;

monitoring mediéw;

biezgce informowanie mieszkarncdw Gminy o dziataniach wladz Gminy.

§ 29

Do zadan Referatu Rozwoju nalezy:

.

pozyskiwanie funduszy:

1) przygotowywanie wnioskéw pomocowych i uméw zwigzanych z ich
realizacja,

2) gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczgca dostepnych
funduszy i programéw, z ktérych mozna uzyskaé Srodki na realizacje
zadan w Gminie,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

prowadzenie banku informacji o obowigzujgcych procedurach i warunkach
ubiegania sie o $rodki ze zrédet zewnetrznych z wszystkich dostepnych
funduszy i programoéw,

koordynacja przygotowania aplikacji do projektéw (inwestycyjnych i
nieinwestycyjnych), ktére stanowig podstawe do ubiegania sie o $rodki
finansowe ze zrédet zewnetrznych,

wspotpraca i pomoc w przygotowaniu wnioskow i aplikacji przez jednostki
Gminy dla projektéw przewidzianych do wspéffinansowania ze zrodet
zewnetrznych,

przygotowanie aplikacji do wybranych projektéw stymulujgcych rozwéj
Gminy,

kompletowanie dokumentacji (w sposdb zapewniajgcy poprawnosé
sktadanych wnioskéw) wymaganej przez instytucje przyznajace $rodki ze
Zrédet zewnetrznych,

biezgce konsultowanie z instytucjami przyznajgcymi $rodki ze Zzrodet
zewnetrznych poprawnos$ci sporzadzanych wnioskow,

prowadzenie i aktualizowanie bazy danych zawierajgcej wykaz zadan
nieinwestycyjnych i inwestycyjnych, dla ktérych prowadzone sa dziatania
zmierzajace do przygotowania wnioskow o dofinansowanie ze Zrodet
zewnetrznych,

opracowywanie sprawozdan wymaganych przez poszczegdine instytucje
przyznajgce Srodki, dotyczace rozliczenia i wydatkowania otrzymanych
srodkéw z przygotowania i realizacji projektéw,

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem programoéw rewitalizacji
wybranych obszaréw Gminy,

monitorowanie przygotowania oraz realizowania projektow
wspoffinansowanych ze Zrédet zewnetrznych oraz przedstawianie
sprawozdan Burmistrzowi;

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

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

wspoipraca z organizacjami i instytucjami wspierajacymi rozwoj inwestyc;ji
oraz lokalnymi  przedsigbiorcami, organizacjami  pracodawcow,
instytucjami rynku pracy, uczelniami, siecig centrow obstugi inwestora,
tworzenie i dystrybucja oferty inwestycyjnej Gminy oraz promocija
gospodarcza Gminy,

opracowanie i realizacja programu aktywizacji gospodarczej Gminy,
gromadzenie danych o sytuacji spoteczno - gospodarczej Gminy,
organizowanie spotkan z inwestorami,

przygotowywanie i udzielanie informacji o ofercie inwestycyjnej oraz
warunkach prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;,

identyfikacja przewag konkurencyjnych Gminy,

tworzenie indywidualnej oferty wsparcia dla potencjalnych inwestorow;

4. wykonywanie ustawowych zadan z zakresu rejestracji dziatalnosci gospodarcze;j,



5.
6.

7.

w tym prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
prowadzenie doradztwa dotyczgcego pozyskiwania $rodkéw pomocowych;
wykonywanie zadan z zakresu rozwoju turystyki:
1) prowadzenie dziatalno$ci wspierajacej rozwdj turystyki,
2) opracowywanie procedury monitorowania ruchu turystycznego na terenie
Gminy,
3) prowadzenie dziatalnosci koordynujgcej i nadzorujacej w zakresie
informac;ji turystycznej,
4)  organizowanie szkolen oséb obstugujacych ruch turystyczny,
5) prowadzenie ewidencji bazy turystyczne;j,
6) prowadzenie rejestru innych obiektow i miejsc noclegowych na terenie
Gminy;
obstuga kontaktéw zagranicznych.

§ 30

Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy:

1.
2.

3.

10.

11.

ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych;

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okre$lonym w
przepisach o ruchu drogowym;

podejmowanie samodzielnie, lub w zaleznosci od okolicznosci we wspétdziataniu
z wyspecjalizowanymi podmiotami, interwencji w sytuacjach zagrozenia zycia,
zdrowia lub mienia a takze w przypadkach naruszenia débr osobistych oséb
fizycznych;

udzielanie pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkdw klesk zywiotowych
oraz innych lokalnych zagrozen;

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy Iub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb
postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowoddw, do momentu przybycia
wtasciwych stuzb, a takze ustalenie w miare mozliwosci $wiadkow takiego
zdarzenia;

ochrona obiektéw komunalnych i urzagdzen uzytecznosci publicznej;
doprowadzenie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien Ilub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w
miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu lub
zdrowiu, albo zagraZzaja zyciu i zdrowiu innych oséb;

wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w zakresie ochrony porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych;

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozen bezpieczenstwa
publicznego, zycia, zdrowia oraz mienia;

inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie
popetnianiu przestepstw i wykroczen;

zapobieganie zjawiskom kryminogennym, w szczegélnosci alkoholizmowi,
narkomani, braku opieki nad nieletnimi, w $cistej wspdtpracy z Policjg, Strazg
Lesng, agencjami ochrony, Sgdem Rejonowym, Gminng Komisjg Rozwigzywania



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Probleméw Alkoholowych oraz dyrektorami szkét i doméw dziecka:
konwojowanie dokumentéw, przedmiotow warto§ciowych lub  wartosci
pienigeznych dla potrzeb Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
udzielanie pomocy przy pobieraniu opfat ustalonych na podstawie przepiséw o
podatkach i optatach lokalowych;
windykacja naleznosci w zakresie zakoriczonych prawomocnie postepowan
mandatowych oraz wspoldziatanie z urzedami skarbowymi i komornikami
sgdowymi w prowadzonym postepowaniu administracyjnym;
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umarzania, odraczania i
rozktadania na raty naleznoéci wynikajacych z postepowan mandatowych na
podstawie prowadzonych postepowan na wniosek podatnika;
nadzor nad przestrzeganiem aktéw prawa miejscowego uchwalonego przez
Rade Miejskg lub stanowionych przez Burmistrza w ramach ustawowych
kompetencji prawotwoérczych;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw i zleconych
przez Burmistrza lub jego Zastepcow;
prowadzenie Biura Strefy Platnego Parkowania:

1)  kontrola optaty parkingowej i optaty dodatkowej,

2) obstuga interesantow,

3) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu optaty dodatkowe;.

§ 31

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

.

2.

3.

0.
10

monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
wewnetrznych dokumentéw, procedur Urzedu i zalecen dla przetwarzania danych,
a takze biezgce informowanie kierownictwa Urzedu o wnioskach:;
przeprowadzanie audytow zgodnosci przetwarzania danych osobowych z
przepisami oraz opracowywanie sprawozdar i zalecen:;

informowanie pracownikéw Urzedu o ich obowigzkach wynikajgcych z przepiséw
o ochronie danych oraz przyjmowanie od nich oéwiadczenia o zachowaniu
poufnosci;

. informowanie kierownictwa Urzedu o obowigzkach wynikajgcych z przepiséw o

ochronie danych, w tym aktywne doradzanie, jakie dziatania powinny byé
podejmowane;

. przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskow i

zalecen kierownictwu Urzedu;

. organizowanie szkolen z ochrony danych osocbowych;
. biezace doradzanie oraz podnoszenie swiadomosci oséb przetwarzajacych

danych;

. petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotyczg, w tym

przygotowywanie odpowiedzi na ich zgdanie i udzielanie odpowiedzi;

wsparcie pracownikéw w realizacji zadar oséb, ktérych dane dotycza;

. monitorowanie udostepnieri danych osobowych, w tym wydawanie opinii w
zakresie realizacji wniosku o udostepnienie;



11. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych;

12. aktywne wsparcie kierownictwa w przypadku naruszenia poufnosci poprzez
przygotowanie odpowiednich zalecen dziatan, okreslenie poziomu ryzyka dla
naruszenia praw i wolno$ci, przeprowadzenie audytu, wsparcie przy zgtoszeniu
naruszenia oraz udzielaniu wyjasnien z tym zwigzanych;

13. nadzér nad aktualno$cig dokumentacji i wewnetrznych procedur zarzadzania
bezpieczeristwem danych osobowych, w tym proponowanie nhowych procedur.

§ 32

1. Do zadan audytora wewnetrznego w Referacie Audytu i Kontroli nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

przygotowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego, z
uwzglednieniem analizy obszaréw ryzyka;
identyfikowanie i monitorowanie proceséw zachodzacych w Urzedzie i
jednostkach podlegtych, w tym sprawdzanie wdrazania i wykonywania
przyjetych procedur;
przeprowadzanie audytu wewnetrznego majgcego na celu wspieranie
kierownictwa jednostki w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng
ocene adekwatnos$ci, skuteczno$ci i efektywnosci systemoéw kontroli
zarzadczej w jednostce obejmujaca w szczegoinosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem;
sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych;
przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych;
opracowywanie i przedktadanie sprawozdan z wykonania rocznych
planéw audyt;
prowadzenie czynno$ci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw majgcych
na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

2. Do zadan pracownika/6w wykonujgcego zadania kontroli w Referacie Audytu i
kontroli nalezy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i
sprawdzajgcych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;
opracowywanie wnioskéw wynikajacych z kontroli zmierzajacych do
usprawnienia organizacji oraz zarzadzania majgtkiem przez kontrolowane
jednostki;

prowadzenie planowych i doraznych kontroli wykorzystania oraz
rozliczania dotacji udzielonych z budzetu gminy jednostkom nie bedacych
jej jednostkami organizacyjnymi;

opracowywanie rocznych plandw kontroli zewnetrznych i wewnetrznych



Urzedu.

Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 33
Skargi i wnioski kierowane do Burmistrza, podlegaja natychmiastowej rejestracii
w ksiedze skarg i wnioskéw, prowadzonej w sekretariacie Urzedu.
Okreslony w ust. 1 tryb rejestracji ma takze zastosowanie w odniesieniu do
skarg, ktére wplywajg bezposrednio do pracownikéw, przyjetych ustnie do
protokotu oraz nadestanych przez redakcje, agencje prasowe oraz radio i
telewizje.

§ 34
Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik, Zastepcy Burmistrza przyjmujg w ramach skarg i
wnioskéw w $rode, w godzinach 13:00 - 17:00.
Dyrektorzy Biur oraz Kierownicy Referatow przyjmujg w sprawach skarg i
wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej i kontroli zarzadczej

§ 35
W Urzedzie prowadzona jest kontrola:
1) wewnetrzna — ktérej celem jest zapewnienie prawidtowo$ci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegolne Biura i Referaty oraz pracownikéw;
2) zewnetrzna — obejmujgca realizacje zadan przez jednostki organizacyjne
Gminy.
Kontrola zewnetrzna i wewnetrzna dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci;
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:
1) Burmistrz — w zakresie cafoksztattu zadar realizowanych przez Urzad,
2) Zastepcy Burmistrza — w zakresie podlegajgcych im Biur/Referatéw,
3) Sekretarz Gminy — w zakresie funkcjonowania Urzedu pod wzgledem
organizacyjnym,
4)  Skarbnik Miasta i Gminy — w zakresie gospodarki finansowo-budzetowej
Gminy,
5) Dyrektorzy/Kierownicy — w zakresie rzeczowym Biura/Referatu,
6) uprawnieni pracownicy Referatu Audytu i Kontroli,



7)  inne uprawnione podmioty zewnetrzne - w zakresie im powierzonym.

§ 36

Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuija:

1.

2.

.

Skarbnik Miasta i Gminy w zakresie prawidtowosci gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych Gminy;

Dyrektorzy Biur nadzorujgcy prace jednostek podporzadkowanych w zakresie
posiadanej wtasciwosci rzeczowej;

Inne uprawnione podmioty zewnetrzne.

§ 37

Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza sie protokdt, ktéry winien w
szczegoblnosci zawieraé:

1)  okre$lenie jednostki kontrolowanej lub stanowiska,

2) termin przeprowadzenia kontroli,

3) osoby dokonujgce kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia,

4) ustalenia z kontroli, szczegélnie stwierdzenie nieprawidfowosci, ich

przyczyn, skutkdéw oraz osob odpowiedzialnych;

Protokét podpisuja: kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowane;.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci wydawane sg zalecenia pokontrolne
z terminami usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 38

Dziatania kontrolne prowadzone sa na podstawie rocznych planéw kontroli.

1.

2.
3.

kontrole moga by¢ przeprowadzane jako kontrole kompleksowe, problemowe,
dorazne i sprawdzajgce;

kontrole dorazne przeprowadza sie na polecenie Burmistrza;

kontrole sprawdzajgce przeprowadza sie w celu ustalenia rzetelnosci odpowiedzi
na wystgpienia pokontrolne.

§39
Kontrola wewnetrzna jest elementem kontroli zarzadczej obejmujacej ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
System kontroli zarzgdczej okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdziat VIl
Zasady podpisywania pism i decyz;ji

§ 40
Burmistrz podpisuje:
1)  okdlniki, decyzje, zarzadzenia,
2) projekty uchwat Rady,
3) pisma, informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym i



spoteczno - gospodarczym,

4) odpowiedzi na wnioski i interpelacje postéw, senatoréow, radnych,
sottysow,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancéw i instytucji,

6) wnioski o0 nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

7) odpowiedzi i wyjasnienia dla organédw nadzoru nad samorzgdem
gminnym,

8) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza odrebnymi przepisami lub
majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

9) akty powotania, mianowania, umowy o prace i inne dokumenty zwigzane
ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych i kierownikdéw
jednostek organizacyjnych Gminy;

2. Sekretarz Gminy podpisuje pisma w zakresie wykonywanych zadan i
obowigzkdw stuzbowych oraz udzielonych upowaznien;

3. Zastepcy Burmistrza podpisujg pisma w zakresie wykonywanych zadan i
obowiazkéw stuzbowych oraz udzielonych upowaznien;

4. Kierownik i Zastepca Kierownika USC podpisujg pisma w zakresie spraw
zastrzezonych do jego kompetencji;

5. Dyrektorzy/Kierownicy i pracownicy podpisujg pisma w ramach i na podstawie
upowaznienia wydanego przez Burmistrza.

§ 41
Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw okresla
instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat IX
Zasady zamawiania i rejestru pieczeci urzedowych

§ 42

1. Do sktadania zaméwieh na pieczecie urzedowe dla poszczegblnych komérek
organizacyjnych urzedu oraz imiennych upowaznieni sg Dyrektorzy Biur;

2. Zamowienia na pieczecie nalezy sktada¢ do pracownika prowadzgcego
sekretariat Urzedu;

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczeci pod katem
zgodno$ci z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz
wydanymi przez Burmistrza upowaznieniami;

4. Zlecenie podpisuje Burmistrz lub Sekretarz;

5. Wykonywane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.
2 w jednolitym rejestrze pieczeci urzedowych;

6. Rejestr pieczeci zawiera:

1) liczbe porzgdkowa,

2) odcisk pieczeci,

3) date pobrania,

4) podpis osoby odbierajacej,



5) date zwrotu, podpis i pieczeé osoby zwracajacej,
6) numer protokotu i date likwidacji pieczeci;
7. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace obowigzany jest niezwtocznie
rozliczy¢ sig z pobranych pieczeci imiennych i innych urzedowych.

§43
1. Na dokumentach szczegéinej wagi, jak np. decyzje lub jezeli przepisy
szczegolne tak stanowig, zamieszcza sie piecze¢ urzedowa.
2. W Urzedzie stosuje sie piecze¢ urzedowg do tuszu zawierajacg posrodku
wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
»Burmistrz Wschowy.”

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 44
Regulamin organizacyjny podlega zmianom w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy we Wschowie

SYMBOLE LITEROWE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU MIASTA | GMINY WSCHOWA

BO - Biuro Organizacyjne

BI - Biuro Inwestyc;ji i Infrastruktury

BN - Biuro Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci
BG - Biuro Gospodarki Komunalnej i Srodowiska
BS - Biuro Os$wiaty i Spraw Spotecznych

BB - Biuro Budzetu i Finanséw

BOIl - Biuro Obstugi Interesanta

PN - Petnomocnik Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych,
IOD - Inspektor Ochrony Danych

RRM - Referat Rady Miejskiej

RKP - Referat Kadr, Ptac i Szkolen

RZP - Referat Zamoéwien Publicznych

RA - Referat Administracyjny

RO - Referat Oswiaty

RSS - Referat Spraw Spofecznych

RP - Referat Podatkéw i Windykagcji

RK - Referat Komunikacji Spotecznej

RR - Referat Rozwoju

RAK - Referat Audytu i Kontroli

SM - Straz Miejska

USC - Urzad Stanu Cywilnego
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy we Wschowie

Wykaz stanowisk kierowniczych:

Burmistrz Miasta i Gminy Wschowa.

| Zastepca Burmistrza,

Il Zastepca Burmistrza,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Miasta i Gminy,

Gtéwny Ksiegowy,

Dyrektor Biura Organizacyjnego,

Dyrektor Biura Inwestycji i Infrastruktury,

9. Dyrektor Biura Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomo$ci,
10. Dyrektor Biura Gospodarki Komunalnej i Srodowiska,
11. Dyrektor Biura Os$wiaty i Spraw Spotecznych,

12. Kierownik Referatu Oswiaty,

13.Kierownik Referatu Rozwoju,

14. Kierownik Referatu Komunikacji Spotecznej,
15.Kierownik Referatu Podatkéw i Windykaciji,
16.Kierownik Referatu Rady Miejskiej,

17.Kierownik Referatu Kadr, Ptac i Szkolen,
18.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

19. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
20.Komendant Strazy Miejskiej,

21.Petnomocnik Burmistrza ds. ochrony informagji niejawnych.
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