OR.120.5.2016 Wolsztyn, 2016-02-15

ZARZADZENIE NR 5.2016
BURMISTRZA WOLSZTYNA — KIEROWNIKA URZEDU
z dnia 15 lutego 2016r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Wolsztynie

Na podstawie art. 33 ust. 2i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 ze zm.) zarzadza sie¢ co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Wolsztynie stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

2. Zobowigzuje kierownikdw komoérek organizacyjnych urzedu do zapoznania sie oraz
podlegtych im pracownikéw z trescig Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Wolsztynie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 2.2014 Burmistrza Wolsztyna-Kierownika Urzedu z dnia
31 grudnia 2014r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Wolsztynie.

§ 4. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Wolsztynie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2016 roku.

Przygotowata:
Beata Slebioda

Orﬁ(x(xdi\[v\



Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 5.2016 Burmistrza Wolsztyna - kierownika Urzedu z dnia 15 lutego 2016 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolsztynie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W WOLSZTYNIE

Wolsztyn, luty 2016



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdline

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolsztynie, zwany dalej ,Regulaminem’,
okresla:

1) cele, zasady i zakres dziatania oraz zadania Urzedu Miejskiego w Wolsztynie, zwanego dalej
urzedem;

2) strukture organizacyjng urzedu;
3) zasady i tryb dziatania urzedu;

4) zakres dziatania oraz =zadania kierownictwa urzedu i poszczegdinych komérek
organizacyjnych;

5) zasady podpisywania pism.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wolsztyn;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Wolsztyn;

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wolsztynie;

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wolsztyna;

5) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Wolsztyna;
6) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wolsztyn;

7) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wolsztyn;

8) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ naczelnika wydziatu,
kierownika referatu, kierownika biura, kierownika urzedu stanu cywilnego w Wolsztynie,
komendanta strazy miejskiej w Wolsztynie;

9) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat, biuro;

10) samodzielne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko pracy,
na ktérym zatrudniony pracownik realizuje okreslone zadania i jest podporzgdkowany
bezposrednio burmistrzowi;

11) administrator bezpieczeristwa informacji — nalezy przez to rozumieé administratora
bezpieczenstwa informacji bezposrednio podlegtego burmistrzowi;

12) petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika ds. Informacji Niejawnej,
Petnomocnika ds. Uzaleznien, Petnomocnika ds. wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi
bezposrednio podporzadkowanych Burmistrzowi.

§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza przy pomocy, ktérego wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej.

2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéow.

3. Siedzibg urzedu jest miejscowos$¢ Wolsztyn.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku.

2. Burmistrz moze dokona¢ zmiany godzin urzedowania, biorac pod uwage potrzeby spoteczne.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wieta i dni wolne od pracy.

ROZDZIAL 1l
Misja i cele dziatania Urzedu
§ 5. 1. Misjg urzedu jest nalezyte, sprawne i fachowe $wiadczenie ustug na rzecz spotecznosci
lokalnej i innych podmiotéw w zakresie realizacji zadan wiasnych, zleconych i powierzonych oraz
umacnianie zaufania obywateli do administracji samorzgdowej poprzez zapewnienie wiasciwej
jakosci $wiadczonych ustug.



2. Zasadniczym celem urzedu jest realizacja zbiorowych potrzeb mieszkaricéw gminy zgodnych
Z prawem.

3. Celami dziatania urzedu sa:

1) zapewnienie kompleksowej, profesjonalnej i przyjaznej obstugi administracyjnej;
2) wykonywanie zadan w sposob sprawny, kompetentny i uprzejmy;

3) zapewnienie wtasciwej, rzetelnej oraz ogoélnodostepnej informacii;

4) podniesienie standardu ustug $wiadczonych przez urzad;

5) efektywne zarzadzanie majatkiem gminy.

ROZDZIAL 1l
Zakres dziatania i zadania Urzedu
§ 6. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie zadan:

1) wiasnych;
2) zleconych;

3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);

4) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego;

5) innych zadan natozonych na organy gminy przepisami ustaw szczegoélinych.

§ 7. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonaniu ich zadan,
a w szczegolnosci:

1) planowanie proceséw zachodzgcych w organizacii;

2) przygotowanie materiatébw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji
administracyjnych, postanowierr i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien zadan gminy;

4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow;

5) realizacja innych obowigzkéw uprawnien wynikajagcych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze gminy;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w Urzedzie;

8) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, w tym w wersji elektronicznej, a w szczegélnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt oraz ich przekazywanie do archiwum.

ROZDZIAL IV
Organizacja Urzedu
§ 8. 1. Kierownikiem urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracg urzedu przy pomocy swego Zastepcy, Skarbnika Gminy i Sekretarza
Gminy, a takze:

1) okresla polityke urzedu;



2) zapewnia organizacyjnie i materialnie warunki wykonywania przez urzad powierzonych mu
zadan;

3) ustala kierunki polityki osobowej urzedu;
4) wydaje zarzadzenia, polecenia stuzbowe i pisma okdine;

5) sprawuje nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez urzad oraz nad przestrzeganiem
zasad praworzadnosci.

3. Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania:

1) Zastepca Wojta, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy w powierzonym im zakresie zapewniajg
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajgcych z zadan gminy;

2) Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania
oraz organizacje pracy;

4. W czasie nieobecnosci Burmistrza, urzgdem kieruje Zastepca Burmistrza.

Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja, zarzadzajg nimi i kontrolujg ich prace w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje zadan im powierzonych i ponosza za to odpowiedzialnos¢
przed Burmistrzem.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nad nimi bezposredni nadzér.

7. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo petni zastepca lub
wyznaczony przez niego pracownik.

8. W przypadku braku etatowego kierownika komérki organizacyjnej, jego obowiazki peini odpowiednio:
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik bezposrednio nadzorujacy prace komorki, lub
pracownik wyznaczony przez Burmistrza sposrod osob zatrudnionych w komérce organizacyjne;.

9. W komoérce organizacyjnej moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika komorki
organizacyjnej.

§ 9. 1. W strukturze urzedu tworzy sie wydziaty, referaty, biura i samodzielne stanowiska pracy.

2. W strukturze urzedu, jezeli wynikac to bedzie z potrzeby realizacji zadan, moga by¢ tworzone
zespoty (eksperckie, zadaniowe, projektowe) i komisje powotane doraznie zarzadzeniem.

3. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik
nr 1 do regulaminu.

4. Przydziat czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia i obowigzki
okreslone sg w opisach stanowisk pracy.

5. Dla realizacji zadan o szczegdélnym znaczeniu moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska
pracy.
6. Do realizacji wybranych zadan moga by¢ powotywani petnomochnicy;

7. Do wykonywania zadan w urzedzie mozna tworzy¢ dorazne badz na state zespoty zadaniowe
(programowe), a za ich organizacje i wyniki odpowiadajg przewodniczacy lub koordynatorzy.

§ 10. 1. Kierownictwo urzedu tworza:

1) Burmistrz - B;

2) Zastgpca Burmistrza — BZ:

3) Sekretarz Gminy — BSG;

4) Skarbnik Gminy — BSF.

2. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:
1) Wydziat Finanséw i Podatkéw — FP;

2) Wydziat Organizacyjny — OR;



3) Wydziat Inwestycji — IN;

4) Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Obrotu Nieruchomoséciami — GPN;
5) Wydziat Komunalny i Ochrony Srodowiska — KOS;

Wydziat Spraw Obywatelskich — SO;

Urzad Stanu Cywilnego — USC;

Biuro Rozwoju Lokalnego — BRL;

Biuro Obstugi Budzetu — BOB;

10) Biuro Obstugi Klienta — BOK;

11) Biuro Rady Miejskiej — BRM;

12) Biuro Promociji i Turystyki — BPT;

13) Straz Miejska — SM;

14) Administrator Bezpieczenstwa Administracji — ABI;

15) Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych PIN;

16) Petnomocnik ds. Uzaleznien — PU;

17) Petnomocnik ds. Wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi — PP;
18) Stanowisko ds. kontroli zarzadczej — KZ.

ROZDZIAL V
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 11. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegélne jego referaty oraz wzajemnego
wspétdziatania.

§ 12. Pracownicy urzedu w wykonywaniu jego zadar i swoich obowigzkéw, dziatajg na podstawie
i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 13. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegoéinej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§ 14. 1. System kancelaryjny w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, w tym zasady rejestracji
pism, klasyfikacji archiwalnej i przechowywania akt oraz uregulowania wewnetrzne okreslone
w odrebnych zarzadzeniach.

2. Zasady podpisywania pism urzedowych, przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika i kierownikéw komérek organizacyjnych okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

3. Status prawny pracownikéw urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

4. Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy urzedu okresla regulamin pracy urzedu ustalony
przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

§ 15. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczegdlne jego komorki organizacyjne i wykonywania
obowigzkéw przez pracownikow.
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2. Kontrola zarzadcza sklada sie miedzy innymi z kontroli wewnetrznej, ktéra ma charakter
funkcjonalny. W szczegdlnosci polega na biezgcej kontroli stanowisk pracy przez kierownikéw
komérek organizacyjnych.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasoboéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzadzanie ryzykiem.

§ 16. 1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i regulaminu
w zakresie wiasciwosci rzeczowe;j.

2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspodidziatania we wszystkich zadaniach gminy
a w szczegolnosci w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych konsultacii.

ROZDZIAL VI
Organizacja stanowiska pracy
§ 17. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy okreslajg:

1) instrukcja kancelaryjna;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

2. Pracownicy prowadza teczke organizacyjng stanowiska pracy, ktéra powinna zawieraé:

1) zakres dziatania stanowiska pracy i formularz opisu stanowiska pracy;

2) _uppw_ainienie burmistrza do zatatwiania okreslonych spraw i podejmowania decyzji w jego
imieniu;

3) wykaz pieczeci (ich odciski) uzywanych na danym stanowisku pracy lub powierzonych
pracownikowi do przechowywania;

4) wykaz podstawowego wyposazenia techniczno-biurowego stanowiska pracy;

5) kalendarz czynnos$ci powtarzalnych na danym stanowisku pracy;

6) materiaty szkoleniowe, instrukcje, opracowania tematyczne.

ROZDZIAL VII
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy
§ 18. 1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz;
2) koordynowanie i kierowanie biezgcymi sprawami gminy;
3) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

4) upowaznienie innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) udzielanie petnomocnictw;

6) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych jako kierownik urzedu oraz
jako organ gminy;

7) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b do
podejmowania tych czynnosci;



8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

9) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne urzedu oraz jego
pracownikéw;

10) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdinych komoérek
organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych, w celu uzgadniania ich wspétdziatania
i realizacji zadan;

11) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegoélnymi komérkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci
dotyczacych podziatu zadan;

12) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych i innych wynikajacych z odrebnych przepiséw od:
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych;

13) analizowanie ztozonych o$wiadczen majgtkowych i przedstawianie jego wynikéw radzie;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi w ramach
okreslonej struktury organizacyjnej urzedu;

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
16) wspotpracowanie z radg jej komisjami i organami jednostek pomocniczych;
17) wykonywanie uchwat rady oraz ich przedktadanie organom nadzoru;

18) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci gminy oraz sktadanie o$wiadczen woli w tym zakresie;

19) wykonywanie zadan Szefa Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego gminy;

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty rady.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegoélnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub wynikajacej
z innych przyczyn niemozliwosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza;

2) koordynowanie pracg podlegtych komérek organizacyjnych;
3) wspotdziatanie z radg oraz komisjami rady w zakresie dziatania urzedu;
4) wykonywanie innych zadan powierzonych lub z upowaznienia Burmistrza.

3. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy zapewnienie efektywnego gospodarowania $rodkami
publicznymi, a w szczegélnosci:

1) kierowanie pracg bezposrednio podlegtych stanowisk pracy;

2) zbieranie i przygotowywanie materiatbw niezbednych do opracowania przez organ
wykonawczy projektu budzetu na rok nastepny;

3) sporzadzanie informaciji o przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu gminy i przekazywanie bezposrednio po jego
uchwaleniu do realizacji odpowiednim stanowiskom i jednostkom organizacyjnym gminy;

5) sporzadzanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno - finansowej gminy, informowanie
o sytuacji na biezaco Burmistrza oraz statutowych organéw rady;

6) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi wynikajacymi z decyzji kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej, a w szczegdlnosci zapewnienie od strony finansowej
prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke, terminowosci dochodzenia przystugujacych
jej nalezno$ci i roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;

7) kontrolowanie diugu publicznego i réwnowagi budzetowej;
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8) inicjowanie zmian mogacych prowadzi¢ do racjonalniejszego wykorzystania $rodkow
publicznych oraz dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego zamierzonych dziatan,
a takze prowadzenie analizy budzetu jednostki z zaproponowaniem optymalnej metody
i sposobu pozyskiwania dochodéw i wydatkowania srodkéw pienieznych przez jednostke;

9) kontrolowanie wydatkowania srodkow budzetowych;

10) sporzadzanie i przekazywanie w terminie wszelkich sprawozdan z gromadzenia $rodkéw
publicznych, ich rozdysponowywania oraz wykazywanie w tych sprawozdaniach danych
zgodnych z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej;

11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdw dotyczacych takiej operacii;

12) kontrasygnowanie czynnoséci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielenie upowazniern innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

13) sprawowanie kontroli nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej, opracowywanie
projektéw wewnetrznych przepiséw dotyczacych prawidiowego sporzgdzania, obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo — ksiggowych w tym opracowywanie polityki rachunkowosci urzedu;

14) kontrolowanie zgodnosci z przepisami umarzaniem naleznosci dla budzetu gminy odraczaniem
jej sptaty lub roztozenia na raty oraz niedopuszczanie do przedawnienia naleznosci;

15)terminowe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z trescig aktualnie
obowigzujgcego zarzgdzenia Wojta w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie;

16) kontrolowanie zgodno$ci wydatkowania dotacji zgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez
udzielajgcego dotacje;

17) kontrolowanie wykorzystania $rodkéw publicznych i $rodkéw przekazywanych ze $rodkow
publicznych, zwigzanych z realizacjg programéw lub projektéw finansowanych z udziatem
$rodkéw unijnych lub zagranicznych, zgodnie z przeznaczeniem i procedurami obowigzujgcymi
przy ich wykorzystywaniu;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych
z polecen lub upowaznient Burmistrza.

4. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) kierowanie praca podlegtych komérek organizacyjnych;

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego jego zmian oraz innych aktéw prawnych
majacych wptyw na organizacje pracy;

3) zapewnienie wtasciwego schematu zatrudnienia i podziatu stanowisk z optymalnym podziatem
zadan w celu uzyskania maksymalnej efektywnosci w pracy;

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w urzedzie
oraz podejmowanie dziatan korygujacych;

5) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

6) realizowanie z upowaznienia Burmistrza polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;
7) dekretowanie korespondencji wptywajacej i poczty elektronicznej;

8) ogolna kontrola prawidtowego wykonywania przez pracownikéw czynnosci kancelaryjnych oraz
przestrzegania instrukcji w tym zakresie;

9) nadzorowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do informaciji publicznej
oraz rozporzadzenia wykonawczego w tym zakresie jakim jest Biuletyn Informacji Publicznej;

10) kontrolowanie spraw zwigzanych z rzetelnym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw
oraz prowadzenia rejestru w tym zakresie;



11) kontrolowanie procedur tworzenia i aktualizacji kart informacyjnych i drukéw w zakresie ich
funkcjonowania oraz opracowywanie koncepciji ich zmian;

12) nadzorowanie w zakresie prowadzenia i gromadzenia dokumentacji kontroli zewnetrznych
w urzedzie;

13) wspétdziatanie z kierownikami komérek organizacyjnych w przygotowywaniu projektéw opiséw
stanowisk;

14) przygotowywanie projektéw opiséw stanowisk pracy dla samodzielnych stanowisk
oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych;

15) koordynowanie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w urzedzie oraz stuzby przygotowawcze;j;

16) inicjowanie szkolenn zmierzajgcych do utrzymania lub podwyzszania efektywnosci pracy oraz
innych form doskonalenia;

17) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wyjgtkiem nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wynagradzania;

18) przyjmowanie $lubowania od pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

ROZDZIAL ViII
Zadania i uprawnienia dla kierownikéw komérek organizacyjnych
§ 19. 1. Do podstawowych obowigzkéw oséb kierujacych pracg komoérek organizacyjnych nalezy
przede wszystkim:

1) organizowanie i koordynowanie pracy komoérki organizacyjnej ze szczegdlng dbatoscig, by
Swiadczone ustugi charakteryzowaly sie jak najwyzszg jakoscia;

2) przedkitadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami;

3) przygotowywanie i biezace aktualizowanie opiséw stanowisk pracy (oraz okreslanie zakresu
kompetencji i zadan, odpowiedzialnosci i uprawnienn pracownikéw) oraz wystepowanie
z wnioskami o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy oraz wnioskowanie
o wyréznienie, nagradzanie, awansowanie lub karanie pracownikéw;

4) wspoldziatanie w przeprowadzaniu naboru i stuzby przygotowawczej w zakresie kierowanej
komarki organizacyjnej z sekretarzem gminy i pracownikiem ds. kadr;

5) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika oraz proponowanie jego
indywidualnej $ciezki rozwoju;

6) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikéw, udzielanie wsparcia dla zapewnienia
prawidtowego wykonania powierzonych zadan, a w szczegélnosci nowozatrudnionych oséb;

7) egzekwowanie od pracownikéw starannej i efektywnej pracy;

8) wstepne akceptowanie propozycji podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych
podlegtych pracownikéw poprze szkolenia i doskonalenie;

9) analizowanie i dokonywanie biezacych ocen pracy oraz zapoznawanie z jego wynikami
poszczegoblnych pracownikow;,

10) koordynowanie dziatalno$ci komérki organizacyjnej z innymi stanowiskami w zakresie
prowadzenia spraw wspdinych;

11) podejmowanie dziatan poprawiajgcych organizacje pracy w kierunku poprawy jakoéci
wykonywanych ustug oraz systematyczne jej usprawnianie;
12) biezagce monitorowanie przepisow prawnych i ich zmian oraz aktualnosci w zakresie

administracji publicznej (dyrektywy, ustawy i rozporzadzenia) oraz przekazywanie informaciji na
stanowiska merytoryczne;



13) opracowywanie oraz aktualizowanie zadan realizowanych w kierowanej komoérce
organizacyjnej, a takze monitorowanie spdjnosci zapiséw opisu stanowiska z regulaminem
organizacyjnym.

2. Osoby kierujgce pracg poszczegdinych komoérek organizacyjnych sg odpowiedzialne przed
Burmistrzem za:

1) prawidtowe, terminowe, sprawne i zgodne z prawem prowadzenie spraw nalezgcych
do zakresu zadan komorki organizacyjnej;

2) sprawdzanie merytoryczne i formalne poprawnosci prowadzonych postgpowan,
w szczegdlnosci dokumentéw i pism oraz opracowan powstajgcych w kierowanej komoérce
organizacyjnej;

3) nalezyte zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postepowania
administracyjnego oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej i wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

4) sporzadzanie opracowan, sprawozdan, ocen, analiz, raportéw i biezgcych informaciji
o realizacji zadan;

5) przeprowadzanie wewnetrznej kontroli polegajacej na sprawdzeniu dziatania stanu faktycznego
i poréwnaniu ze stanem wymaganym oraz sformutowaniu wnioskdéw, majgcych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowosci;

6) zarzadzanie ryzykiem w zakresie dziatania kierowanej komoérki organizacyjnej.

ROZDZIAL IX
Wspdlne zadania komérek organizacyjnych
§ 20. Do wspélnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materiatow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a w szczegdlnosci:

1) wspdidziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizaciji
zadan zawartych w budzecie gminy, zadan wtasnych oraz zleconych;

3) sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych w systemie elektronicznym;
4) wspbidziatanie z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie:
a) zwalczania klesk zywiotowych, awarii;
b) zagrozen nadzwyczajnych wystepujacych w okresie pokoju.
5) stosowanie:
a) instrukcji kancelaryjnej;
b) obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
c) zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;
d) przepiséw prawa odpowiednio do zatatwianych spraw.
6) przygotowanie w zakresie dziatania komorki organizacyjnej:
a) materiatow w sprawie sktadanych do Burmistrza skarg lub wnioskéw, petycii;
b) materiatéw dotyczacych wnioskéw o dostepie do informacji publicznej;
¢) odpowiedzi na wnioski o ochronie danych osobowych;
d) projektu odpowiedzi na interpelacje Radnych Rady Miejskiej;
7) usprawnianie organizacji metod i form pracy wtasnej;

8) niezwloczne przekazywanie Ilub bezposrednie wprowadzanie materiatow i dokumentow
w zakresie dziatania zajmowanego stanowiska do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
monitorowanie ich aktualnosci, a takze poprawnosci zamieszczenia;
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9) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw, a w szczegolnosci z pracownikiem ds. kadr;

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw i zleconych przez
Burmistrza.

ROZDZIAL X
Podziat zadan migedzy komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami

§ 21. 1. Do zadan Wydziatu Finanséw i Podatkow nalezy w szczegdlnosci sprawy zwigzane
z ksiggowoscia budzetowa:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej (dochodéw i wydatkéw) urzedu, wydzielonych
funduszy i Srodkéw na dziatalno$¢ indywidualnych jednostek;

2) opracowywanie materiatdbw niezbednych do sporzadzenia zbiorczej sprawozdawczosci
z wykonania dochodéw i wydatkéw urzedu;

3) biezace sporzadzanie sprawozdan statystycznych finansowych i budzetowych oraz ich
terminowe przekazywanie;

4) biezaca analiza i prognozowanie dochodéw i wydatkéw majacych wptyw na realizacje budzetu
gminy;

5) realizowanie zadan w zakresie:
a) ewidencji ksiegowej mienia komunalnego, wyposazenia i $rodkéw trwatych;
b) rozliczania inwentaryzacji rocznej i okresowej oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych.

6) ewidencja i rozliczanie podatku VAT;

7) prowadzenie windykacji fakturowanych naleznosci pienigznych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) obstugg: ptacowa, rozliczaniem delegacji stuzbowych i ryczatéw za uzywanie
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych oraz innych $wiadczen wyptacanych
pracownikom,

b) dokonywaniem obliczen skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy
oraz Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, a takze sporzgdzanie
stosownych deklaraciji rozliczeniowych i przelewoéw,

¢) naliczaniem i przekazywaniem do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek podatku
dochodowego pracownikéw, sporzgdzanie deklaraciji rocznych,

d) rozliczeniem z tytulu zawieranych przez gmine umoéw cywilno-prawnych (uméw zlecen,
umow o dzieto) oraz wyptat diet;

9) prowadzenie dokumentacji finansowej dla potrzeb prawidiowego rozliczania $rodkéw
zewnetrznych;

10) rozliczanie funduszu socjalnego.

2. Sprawy zwigzane z wymiarem podatkéw i optat lokalnych oraz akcyzy:

1) przygotowywanie projektéw uchwat rady w zakresie podatkéw i optat lokalnych;
2) planowanie dochodéw z podatkéw i optat oraz sprawozdania z ich realizacji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i optat lokalnych;

4) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie czesci subwencji rekompensujgcej utracone dochody
whnioskoéw z tytutu ustawowych i zwolnien;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskow,



1)
2)

3)
4)
5)
6)
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b) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badz odmowy przyznania
zwrotu podatku akcyzowego,

c) przygotowanie list wyptat,

d) sporzadzanie wnioskéw, rozliczen i sprawozdan do Wojewody Wielkopolskiego.
Sprawy zwigzane z ksiggowoscig podatkowa:

pobor podatkéw i optat lokalnych;

prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat pobieranych przez gmine:

a) ksiegowanie zobowigzan pienieznych,

b) zarachowanie wptat podatku,

c) wystawianie upomnien i tytutéw egzekucyjnych,

d) kontrolowanie kont podatkowych podatnikéw w zakresie nadptat i zalegto$ci.
prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych i optat;
podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia nalezno$ci podatkowych;
podejmowanie dziatar w zakresie ustalenia spadkobiercow zmartych podatnikéw;

wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w ptatnosci podatkéw oraz o udzielenie pomocy
publicznej de minnimis;

prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w zakresie umorzen, odroczen i roziozen na raty
zobowigzan podatkowych.

§ 22. 1. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezg sprawy zwigzane z organizacja pracy,
kadrami, informatyka i archiwum:

1)
2)

3)

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7

kierowanie sekretariatem urzedu;

przyjmowanie interesantow/klientéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéow z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Skarbnikiem Gminy i Sekretarzem Gminy
badz kierowanie ich do wiasciwych komérek organizacyjnych;

przyjmowanie, rozdzielanie i rejestrowanie korespondencji zewnetrznej wplywajacej
do urzedu;

Sprawy zwigzane z obstugg kadrowa:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu miejskiego i kierownikéw jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem placéwek oswiatowych;

przygotowywanie dokumentéw w zakresie prac zleconych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem, sluzbg przygotowawczg i ocenami
pracownikow, opiséw stanowisk pracy;

gromadzenie i prowadzenie dokumentacji w zakresie: o$wiadczen majgtkowych pracownikéw
i kierownikow jednostek organizacyjnych;

zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z przepiséw bhp. i p.poz. w tym: szkolenia bhp,
praca na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, badania lekarskie (wstepne,
okresowe) i ryzyko zawodowe, a takze dokumentacji zwigzanej z wypadkiem przy pracy,
w drodze do i z pracy oraz statystycznej karty wypadku przy pracy;

gromadzenie dokumentacji w zakresie czasu pracy i urlopéw oséb zatrudnionych;

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie praktyk zawodowych dla ucznidéw szkét
$rednich i studentéw oraz praktyk absolwenckich, a takze programoéw specjalnych;

prowadzenie dokumentacji w zakresie uzytkowania obcych srodkéw transportowych;
Sprawy zwigzane z informatyka:
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1)

2)

2)
3)
4)

1)

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

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
a w szczegoélnosci wprowadzanie danych, aktualizowanie i korygowanie zamieszczonych
informaciji;

prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja urzedu, a w szczegoélnosci:

a) projektowanie i wdrazanie oprogramowania i systemoéw teleinformatycznych,
b) elektroniczne archiwizowanie danych na no$nikach informatycznych, serwerze,
c¢) ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemoéw,

d) uzytkowanie i utrzymanie systeméw oraz programoéw,

e) wdrazanie i aktualizacja podpiséw elektronicznych oraz administrowanie elektroniczng
skrzynka podawcza,

f) obstugg informatyczng (serwis) oraz doradztwem informatycznym,

g) administrowanie siecig komputerowg urzedu, w tym zarzadzanie systemem dostepu do
zbioréw danych i zapewnieniem prawidtowej realizacji ustaw i przepiséw szczegélnych
w tym zakresie,

h) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych urzedu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi regulacjami wewnetrznymi,

i) planowanie i realizacja rozwoju sieci informatycznej oraz jej modernizacja
z uwzglednieniem potrzeb finansowych,

j) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

k) dokonywanie zakupu nowych programéw komputerowych przydatnych w dziatalnosci
urzedu,

1) wdrazanie zakupionych programéw stosownie do aktualnych potrzeb jednostki,

m) kontrolowanie oprogramowania funkcjonujacego w urzedzie w zakresie jego legalnosci
wynikajgcej z ustawy o ochronie praw autorskich,

n) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania.
Prowadzenie archiwum zaktadowego, a w szczegélnosci:

przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej i materiatébw archiwalnych do archiwum
zaktadowego spraw zakonczonych;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

Do zadan komérki nalezg takze sprawy zwigzane z:

rejestrowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji w zakresie rozpatrywania, analizy
i oceny skarg i wnioskéw zgodnie z rozporzadzeniem;

prowadzenia rejestru instytucji kultury i jednostek organizacyjnych;

gromadzenie dokumentacji w zakresie udostepniania informacji publicznej;

rejestrowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji w zakresie rozpatrywania petycji;
wspotpraca z jednostki organizacyjnymi zajmujgcymi sie promocjg zdrowia;

gromadzenie dokumentacji w zakresie szkolen, seminariéw, konferencji i forum;
prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Wolsztyna;

prowadzenie ksigzki obiektu urzedu;

wspotpracowanie przy realizacji zdan zwianych z wyborami i referendum.

13



§ 23. 1. Do zadan Wydziatu Inwestycji naleza sprawy zwigzane z inwestycjami, zaméwieniami
publicznymi i zarzadzenie energia.

2. Sprawy zwigzane z zakresem budowlanym, a w szczegdélnosci:
1) realizowanie zadan w zakresie:
a) organizowania procesow inwestycyjnych oraz monitorowanie ich przebiegu,
b) zlecania wykonawstwa w zakresie projektow technicznych i realizacji inwestyciji,
¢) dokonywania odbioréw, przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.
2) przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich na roboty remontowo — budowlane.
3. Realizowanie zadan zwigzanych z:
1) prowadzeniem procesow inwestycyjnych pod wzgledem formalno-prawnym:;
2) rozliczaniem finansowo-rzeczowym zakonczonych zadan inwestycyjnych.
Konstruowanie wieloletnich planéw inwestycyjnych.
Prowadzenie i kontrola inwestycji gminnych.
Uzgadnianie przebiegu obcej infrastruktury technicznej w odniesieniu do infrastruktury gminne;j.

BRI

Sprawy zwigzane z zaméwieniami publicznymi, a w szczegéinosci:

-
~

prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych, w tym m.in.
wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie przygotowania dokumentow
zwigzanych z uruchomieniem procesu zaméwien publicznych;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢
przekracza réownowartos¢ kwoty, od ktérej uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo
zamowien publicznych;

3) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, niezbednych do prawidtowego
przeprowadzania procedur o zamoéwienie publiczne w urzedzie;

8. Do zadan w zakresie drég gminnych naleza:

1) prowadzenie spraw w zakresie uzgodnien projektéw technicznych projektowanych sieci
i urzadzen uzbrojenia terenu w drogach publicznych gminnych oraz innych wewnetrznych
stanowigc wtasnos¢ gminy;

2) uzgadnianie przebiegu obcej infrastruktury technicznej w drogach gminnych.
9. Realizowanie zadan w zakresie o$wietlenia ulicznego i zarzagdzania energia.

10. Propagowanie oszczedzania energii i odnawialnych zrodet energii na terenie gminy, wdrazanie
nowych sposobéw jej oszczednosci.

§ 24. 1. Do zadan Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Obrotu Nieruchomosciami w zakresie
planowania przestrzennego, obrotu nieruchomosciami i rolnictwa nalezg sprawy,
a w szczegolnosci:

1) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z przygotowaniem, opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentoéw planistycznych;

2) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny
oraz analiza wnioskow w sprawach sporzgdzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego i studium;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z warunkami zabudowy i planowaniem przestrzennym,
a w szczeg6lnosci z:

a) ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

b) aktualizacjg rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego,
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4)

5)
6)

7
8)

1)

c) prowadzeniem rejestréw wnioskow o sporzadzenia planéw, zmiane obowigzujgcych planéw
lub zmiane studium,

d) wydawaniem wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

e) wygasnieciem decyzji wydanych wcze$niej, ktére sg sprzeczne z ustaleniami nowo
uchwalonych planéw lub ich zmianami,

f) optatg planistyczng oraz ewidencjg aktéw notarialnych,

g) roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planéw zagospodarowania
przestrzennego,

h) tymczasowym sposobem zagospodarowania nieruchomosci,

i) wstrzymaniem dotychczasowego uzytkowania terenu lub przywrécenia poprzedniego
zagospodarowania terenu,

j) z odszkodowaniami za grunty (drogi i inne),
k) rejestrem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

ewidencjonowaniem decyzji - pozwolen na budowe, przebudowe, rozbudowe obiektéw
budowlanych, zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych i ich czesci wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu;

ewidencjonowanie zaswiadczen nadzoru urbanistyczno — budowlanego;

wydawaniem zaswiadczen o przeznaczeniu terenéw w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy Wolsztyn.

oswiadczeniami dot. wykonania prawa pierwokupu;

przygotowaniem dokumentacji planistycznej z zakresu planowania przestrzennego
uwzgledniajgcej przepisy z ustawy o infrastrukturze informacji przestrzenne;j.

Sprawy zwigzane z nieruchomosciami, w szczegolnosci dotyczace:

gospodarowania nieruchomosciami  stanowigcymi mienie gminy, w tym mieszkaniowym
zasobem gminnym i lokalami uzytkowymi;

ustanawiania stuzebno$ci przesylu sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz zwigzanymi
z tego tytutu roszczeniami finansowymi;

tworzenia zasobéw gruntéw na cele zabudowy;
prowadzenia ewidencji mienia gminy;
organizowania przetargéw dotyczacych mienia gminy.

prowadzenia spraw rozgraniczen gruntéw i wspotpraca z geodetami w zakresie stwierdzania
granic nieruchomosci;

gospodarowania gruntami rolnymi stanowigcymi mienie gminy;
podziatu nieruchomosci;

ustalanie nazw ulic oraz numeracji nieruchomosci;

Sprawy zwigzane z rolnictwem w szczegélnosci dotyczace:

poswiadczanie oswiadczen potwierdzajagcych posiadanie uzytkéw rolnych i prace
w gospodarstwie rolnym;

zwalczania skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie, a w tym sporzadzanie protokotéw dot.
oszacowania zakresu i wysokosci szkéd w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych
produkcji rolnej;
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3) wydawania zezwolen na utrzymywanie pséw uznanych za rase agresywna;
4) gospodarowania gruntami rolnymi stanowigcymi mienie gminy;

5) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

6) wspdtpracowanie z instytucjami wtasciwymi w zakresie melioracji;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza, a zwtaszcza:

1) przyjmowanie i przestanie wnioskdbw o wpis do centralnej ewidencji i informacji
o dziatalno$ci gospodarczej (CEIDG);

2) poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkami,
transportu drogowego osadb.

6. Prowadzenie spraw wynikajagcych z wustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegoélnosci:

1) wydawanie decyzji — zezwolern na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

2) przyjmowanie informacji o wielkosci sprzedazy napojow alkoholowych;

3) ustalanie wysokos$ci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
4) wydawanie zaswiadczen z ewidencji zezwolen na sprzedaz alkoholu.

7.  Wydziat prowadzi takze sprawy zwigzane z:

1) prowadzeniem gminnej ewidencji zabytkéw i realizacjg w tym zakresie Gminnego programu
opieki nad zabytkami;

2) ustalaniem optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku stworzenia
warunkéw do podiaczenia nieruchomosci do poszczegolnych urzadzen infrastruktury
technicznej albo stworzenia warunkéw do korzystania z wybudowanej drogi oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

3) przygotowanie materiatbw promocyjnych terenéw inwestycyjnych gminy oraz dbanie o ich
biezacy aktualizacje;

4) ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjologicznych oraz numeracji nieruchomosci;

5) prowadzenie ewidencji funkcjonujgcych na terenie gminy obiektéw, w ktérych Swiadczone sa
ustugi hotelarskie;

6) realizowanie zadan w zakresie transportu zbiorowego z uwzglednieniem studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

§ 25. 1. Do zadan Wydziatu Komunalnego i Ochrony Srodowiska naleza sprawy z ochrong
srodowiska, gospodarkg mieszkaniowa oraz utrzymaniem drég gminnych i innych zasobow
komunalnych, a w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan w zakresie gospodarowania lokalami mieszkalnymi, w tym socjalnymi,
a zwlaszcza:

a) zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych zaktadow
karnych,

b) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

c) prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie przydziatow mieszkan komunalnych
i socjalnych,

d) usuwanie skutkéw samowoli lokalowej.

2) przygotowanie we wspotpracy z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej projektow stawek
czynszéw i optat za lokale mieszkalne i uzytkowe.
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2. Sprawy zwigzane z ochrong srodowiska w szczegdélnosci dotyczace:

1) ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:

a) ochrony przyrody oraz prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewoéw,
a) ochrony srodowiska przed odpadami w zakresie ogélnym,

b) gospodarki wodnej,

c) ochrony powietrza atmosferycznego.

2) ewidencji parkéw, pomnikéw i rezerwatdw przyrody oraz wystepowania substancji stanowigcych

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

zagrozenie dla srodowiska;

wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigcia;

opracowywania projektu programu ochrony $srodowiska oraz regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku w gminie;

utrzymania porzadku i czystosci w gminie;

umieszczania danych o dokumentach zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego ochronie
do publicznego dostepu;

kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wiasciwosécig Burmistrza i podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia
naruszen dotyczacych przepiséw ustaw;

gromadzenia informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla $rodowiska i okresowe przedkfadanie ich
wojewodzie oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji;

tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych oraz zakupu szkétkarskiego;

10) wspdipracy w zakresie eksploatacji wodociggéw, kanalizacji, oczyszczalni $ciekéw, w tym

nadzorowanie obowigzku wykonywania podigczenn do kanalizacji sanitarnej w zakresie
o0gélinym;

11) wydawanie i prowadzenie ewidencji podmiotéw gospodarczych posiadajacych koncesje na

3:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7

8)

wywoéz nieczystosci ptynnych.

Zarzadzaniem drogami gminnymi oraz innymi drogami stanowigcymi witasno$¢ gminy,
awtym:

dbatos¢ o prawidtowe oznakowanie drég;

prowadzenie ewidencji drég gminnych i ewidencjonowanie danych techniczno-
eksploatacyjnych;

wspdtpraca z odpowiednimi zarzgdcami powiatowych i wojewddzkich drég;

biezace utrzymanie infrastruktury stanowigcych wiasno$¢ gminy, a w szczegolnosci drég,
w tym remonty drog, Sciezek rowerowych, chodnikéw, parkingéw i placow;

zimowe utrzymanie gminnej infrastruktury drogowej;
prowadzenie spraw zwigzanych zajeciem pasa drogowego;

przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organéw gminy, dotyczacych
zaliczenia drég do poszczegdinej kategorii;

wydawanie warunkéw technicznych i uzgodnien zjazdéw na drogi stanowigce wtasnosé gminy.

4. Koordynowanie transportu publicznego na terenie gminy, a w szczegolnosci:

1)
2)

przygotowywanie wnioskéw kierowanych do przewoznikéw o korekte rozktadu jazdy;
opiniowanie, uzgadnianie oraz nadzér nad lokalizacjg przystankéw komunikacji.

5. Wydziat prowadzi sprawy zwigzane z:
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1) utrzymaniem miejsc pamigci narodowej i cmentarzami oraz gospodarowanie funduszami
Skarbu Parstwa przeznaczonymi na utrzymanie tych miejsc;

2) przeprowadzanie remontéw i biezgce utrzymanie $ciezek rowerowych, chodnikéw, parkingéw,
szlakow turystycznych, matej infrastruktury turystycznej, stanowigcych wtasnosé gminy;

3) koordynowanie zadan realizowanych w ramach organizowanych programéw finansowanych
i wspétfinansowanych z $rodkéw Powiatowego Urzedu Pracy;

4) zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci, porzadku na terenach bedacych
w posiadaniu gminy;

5) transportem zbiorowym z uwzglednieniem utrzymania, planowania, organizowania
i zarzadzania;

6) zakresie zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania, zwiok bezdomnych zwierzat;
7) towiectwa w zakresie kompetenciji gminy;

7) ewidencjg kapielisk i miejsc przeznaczonych do kapieli;

8) prowadzenie ksigzek budowlanych infrastruktury w zakresie dziatania wydziatu.

§ 26.1. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy z zakresu ewidenciji ludnosci,
dowodéw  osobistych,  wyboréw, wojskowych, zarzadzania kryzysowego,  ochrony
przeciwpozarowej, a zwtaszcza:

1) gromadzenia dokumentéw poswiadczania wtasnorecznosci podpisow;
2) poswiadczenie pozostawania osoby przy zyciu lub w okreslonym miejscu;
3) analizowanie danych w ewidenciji ludnosci;
4) sprawy meldunkowe, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow,

b) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,

c) zameldowania, wymeldowania z pobytu statego i czasowego powyzej trzech miesiecy.
5) obstuga dowodéw osobistych, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego,

b) przyjmowanie i wprowadzanie dowodéw osobistych do systemu,

c) wydawanie, uniewaznianie dowoddéw osobistych,

d) prowadzenie archiwum dowodow osobistych,

e) sporzadzanie odpiséw dowoddw osobistych.

6) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub dokumentacii
wydanych dowodéw osobistych.

2. Prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentacji w zakresie wyboréw i referendum oraz spiséw
powszechnych, a w szczegdinosci:

1) prowadzenie i obstuga rejestrow;

2) spisy wyborcow;

3) udostepnianie danych z rejestru i spiséw wyborcow;

4) obstuga organizacyjna wyboréw i referendum, fawnikéw oraz spiséw powszechnych;

3. Wspéldziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia warunkéw terminowej
i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez organy samorzadu gminy wynikajacych
z przepisow Kodeksu Wyborczego.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem ludnosci, wojskiem i obrong cywilna,
ochrong przeciwpozarows i przeciwpowodziowa, a w szczegodlnosci:
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2)

4)

5)

6)

5.

wspotdziatanie z instytucjami zajmujgcymi sie organizowaniem i niesieniem pomocy
i ratunku, a takze zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego;

w zakresie zarzadzania kryzysowego, a zwlaszcza:
a) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

b) planowanie i prognozowanie dziatah w wypadku wystgpienia zagrozen miejscowych oraz
ich analizowanie,

c) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci,

d) organizowanie tgcznosci alarmowej,

e) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,

f) wspdidziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publiczne;.
w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j i przeciwpowodziowej, a zwlaszcza:

a) programowanie i analizowanie dziatalnosci strazy pozarnej oraz popularyzacja ochrony
przeciwpozarowe;j,

b) szkolenia strazakow,
c) analizowanie potrzeb i wyposazanie jednostek w sprzet przeciwpozarowy,
d) planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia.

dziatania w zakresie obrony cywilnej: uzgadnianie planéw dziatania, popularyzacja, szkolenia,
organizacji formacji i ewakuacji ludnosci;

dziatania w zakresie spraw obronnych , a w szczegélnosci:
a) planowanie oraz organizowanie systemu kierowania obronnoscia,
b) nakiadanie obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich wykonywanie,

c) przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na rzecz obronnosci oraz wykonywanie
tych swiadczen.’

w zakresie spraw wojskowych, a w szczegélnosci:
a) przygotowanie dokumentaciji rejestracji wojskowej,
b) organizacja kwalifikacji wojskowej.

Podejmowanie dziatan zwigzanych z oczyszczaniem terenéw z niewypatow.

§ 27. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy w zakresie:

1)
2)
3)

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

statystyki urodzen, matzenstw, zgonoéw;
rejestracji aktéw urodzenia, matzenstwa ich zmiany oraz aktéw zgonu;

uniewaznianie sprostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie dokumentéw uzupetnianie aktu
stanu cywilnego;

wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granica do polskich ksiag;
zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca;

zmiany imion i nazwisk;

nadawania medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie;

zaswiadczenia o zdolnosci do zawarcia matzenstwa za granicg;

za$wiadczenia stwierdzajgce brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa;

10) odpisy zupetne, skrocone i wielojezyczne aktéw stanu cywilnego;

11) powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych

w aktach stanu cywilnego;
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12) udostepnianie innych informacji na podstawie akt stanu cywilnego;

13) profilaktyka dokumentéw konserwacja akt stanu cywilnego.

2.

Sporzadzanie protokotu ostatniej woli spadkodawcy.

§ 28. 1. Do zadan Biura Rozwoju Lokalnego nalezg sprawy zwigzane z pozyskiwaniem
$rodkéw zewnetrznych, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

realizowanie zadan i dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych z zrédet
krajowych i zagranicznych, a w szczegdélnoéci:

a) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowania wnioskow
i aplikacji,
b) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie,

c) prowadzenie dokumentacji, w tym biezace monitorowanie, koordynowanie realizacji
projektow oraz ich rozliczanie, sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé i sprawozdan.

wspotpraca z:

a) jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania wnioskéw w celu pozyskania
$rodkéw pozabudzetowych na realizacje ich zadan statutowych,

b) pracownikami komoérek organizacyjnych4 jednostki w celu pozyskania $rodkéw
zewnetrznych na zadania realizowane przez gmine,

c) instytucjami i organizacjami mogacymi wspiera¢ dziatania jednostki w zakresie pozyskania
srodkow zewnetrznych.

gromadzenie dokumentoéw wtasnych i obcych, stanowigcych o kierunkach rozwoju gminy;

gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowania dokumentacji aplikacyjnej,
w tym danych charakteryzujgcych rozwéj Gminy oraz danych dotyczacych zatozen spoteczno —
gospodarczych;

2. Gromadzenie dokumentacji w zakresie wspdtpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi.

3.

Wspétpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w celu realizacji budzetu przeznaczonego na

zadania na rzecz mieszkancow obszaréw wiejskich.

§ 29. Do zadan Biura Obstugi Budzetu nalezg zadania:

1)

2)

przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Burmistrza;

przygotowywanie projektu budzetu gminy (opracowanie materiatéw planistycznych)
oraz projektéw uchwat zmieniajgcych budzet;

prowadzenie ewidencji ksieggowej budzetu gminy;

koordynowanie prac nad przygotowywaniem planéw finansowych gminnych jednostek
budzetowych;

uruchamianie srodkéw pienieznych dla jednostek budzetowych przeznaczonych na pokrycie
wydatkéw realizowanych w ramach ich planéw finansowych.

§ 30. 1. Do zadan Biuro Obstugi Klienta nalezy prowadzenie biura poprzez:

1)
2)

3)

4)

tworzenie pozytywnego wizerunku urzedu;

udzielanie petnej informacji w zakresie:

a) rodzaju, miejsca i trybie zatatwiania spraw;

b) danych. o gminie (charakterystyka, statystyka, uktad komunikacyjny itp.);

udostepnianie klientom zestawu ujednoliconych i udzielanie pomocy w wypemianiu
formularzy/drukéw dotyczacych spraw realizowanych przez urzad;

sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskow;
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5) udzielanie ogdlnej informacji o zakresie zatatwianych spraw przez inne jednostki samorzadu
terytorialnego;

6) dbanie o aktualizacje gtéwnej tablicy informacyjnej w holu oraz tablic ogtoszeniowych wewnatrz
budynku;

7) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w urzedzie;
8) obstuga kserokopiarek, centrali telefonicznej oraz innych urzadzen biurowych;

2. Wspdidziatanie z réznymi jednostkami organizacyjnymi zajmujgcymi sie¢ promocjq zdrowia
i edukacjg zdrowotna.

3. Monitorowanie aktualnosci oraz gromadzenie zbioru kart ustug, wnioskéw i drukéw w zakresie
dziatalno$ci urzedu.

§ 31. 1. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezg sprawy:

1) przygotowanie we wspdipracy z wiasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi
materiatéw dotyczgcych projektéw uchwat rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady
rady oraz jej komisiji:

a) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczgcemu Rady kierowanie jej
pracami:

b) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem posiedzen
sesji oraz spotkan rady i jej komisji oraz ich protokotowanie,

c) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy rady i jej komisji,

d) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

e) przekazywanie uchwat do nadzoru celem badania legalnosci oraz przesytanie uchwat
stanowigcych akty prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Wielkopolskiego,

f) organizowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

g) przygotowywanie projektow uchwat, ktérych podjecie jest inicjowane przez Rade Gminy,

h) przekazywanie uchwat i innych postanowien Rady Gminy i Komisji Rady do realizaciji
wg wiasciwosci.

2. Prowadzenie rejestrow i zbioréw :
1) uchwat Rady Gminy:
b) aktéw prawa miejscowego,
¢) wnioskow i interpelacji radnych,
d) opinii i wnioskéw z komisji rady.
4. Gromadzenie o$wiadczen majatkowych radnych.

5. Wspdidziatanie z jednostkami pomocniczymi i ich organami oraz prowadzenie ich ewidencji
i spraw z nimi zwigzanych.

6. Gromadzenie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie organizowania wyboréw
do organéw jednostek pomocniczych — sotectwa (ich tworzenia, tgczenia i znoszenia).

7. Gromadzenie dokumentacji w zakresie wspdlpracy podpisanej przez gmine z innymi
jednostkami.

Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy.
9. Rejestrowanie i gromadzenie dokumentacji w zakresie petycji sktadanych radzie.
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§ 32. 1. Biura Promociji i Turystyki zajmuje si¢ gromadzeniem i rozpowszechnianiem informacji
dotyczacych  dziatalnosci samorzadu gminnego, promowaniem dorobku turystyczno-
gospodarczego w kraju i zagranica.

2. Do zadan biura w zakresie promocji w szczegolnosci nalezy:

1) planowanie i realizacja kampanii promocyjnych przedstawiajacych dorobek gminy oraz jego
potencjat gospodarczy, kulturalny i turystyczny;

2) opracowywanie materiatéw promocyjnych, rozpowszechnianie ich oraz prezentowanie na
lokalnych, regionalnych, krajowych i zagranicznych imprezach;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatlem w targach oraz wystawach lokalnych regionalnych
i krajowych promujacych gming;

4) przygotowywanie i i aktualizowanie kalendarza uroczystosci, imprez ktérych organizatorem lub
wspotorganizatorem jest gmina o charakterze kulturalnym, sportowym, rekreacyjnym
i turystycznym;

5) inicjowanie i koordynowanie dziatalno$ci wydawniczej i multimedialnej gminy;
6) wspdipraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi.

3. W zakresie turystyki realizuje zadania dotyczace:

1) atrakcji, produktéw turystycznych i obiektdéw zlokalizowanych na terenie gminy;
2) inicjowania i tworzenia oraz wspierania markowych produktéw turystycznych;

3) integrowania $rodowisk samorzadu terytorialnego, gospodarczego, instytuciji i organizacji oraz
stowarzyszen zainteresowanych turystycznym rozwojem gminy;

4) udzielania informacji o walorach turystycznych gminy.
4. W zakresie wspotpracy zagranicznej, a zwlaszcza:

1) nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw miedzynarodowych, poznawanie
dziatajgcych tam mechanizmoéw i struktur promocyjnych

2) planowanie i koordynacje wizyt studyjnych oraz delegacji z gmin partnerskich.

5. Popularyzowanie uczestnictwa w dziatalnosci kulturalnej, rekreacyjnej, sportowe;j i turystyczne;j.
6. Organizowanie lekcji regionalnych w przedszkolach i szkotach podstawowych.

7. Organizowanie wystaw, wydarzen prezentujacych regionalne tradycje.

§ 33. 1. Do zadan Strazy Miejskiej nalezg sprawy ochrony bezpieczenstwa lokalnego,
a w szczegolnosci:

1) dbanie o porzadek i kontrole ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym;

2) wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywatel,
udzielania pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen;

3) zabezpieczenie miejsc przestepstwa, katastrofy, miejsc zagrozenia przed dostepem oséb
postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowodéw do momentu przybycia wtasciwych stuzb,
a takze ustalenie w miare mozliwosci $wiadkéw zdarzenia;

4) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

5) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
imprez publicznych;

6) doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie
w okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych
0s6b;
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7) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popeinieniu przestepstw
i wykroczer oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i innymi organizacjami.

2. Konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb
urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Udzielanie pomocy przy pobieraniu optat ustalonych na podstawie przepiséw o podatkach
i optatach lokalnych.

4. Prowadzenie profilaktyki edukacyjnej wérdd spotecznosci lokalnej w zakresie bezpieczenstwa.

5. Gromadzenie i prowadzenie dokumentacji oséb skierowanych do wykonywania nieodpfatnej
kontrolowanej pracy na cele spoteczne.

6. Nadzorowanie dziatari realizowanych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych
organizowanych w ramach programéw specjalnych.

ROZDZIAL XI
Podziat zadarn dla petnomocnikéw i samodzielnych stanowisk

§ 34. 1. Do zadan Administratora Bezpieczernstwa Informacji nalezy zapewnienie J
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, a w szczegolnosci:

1)  sprawdzenie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych i opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;

2)  opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych;

3) zapewnienie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administratora danych.
3. Monitorowanie ochrony zasobéw danych osobowych w urzedzie.

4. Prowadzenie wykazu obszaréw przetwarzania danych osobowych.

§ 35. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczerstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw informatycznych, w ktérych sg przetwarzane, informacje J
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji, w tym okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

5) opracowanie i monitorowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
oraz nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) przeprowadzanie zwyktych i kontrolnych postepowan sprawdzajgcych.

§ 36. 1. Do zadan Petnomocnika ds. uzaleznieni nalezy realizacja dziatan oparta o programy
profilaktyczne, a w szczegolnosci:

1) wspoétpracowanie z:
a) Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Wolsztynie,
b) Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wolsztynie,
c) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie,
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d) innymi podmiotami zajmujacymi sig rozwigzywaniem probleméw alkoholowych i innych
uzaleznien.

2. Prowadzenie analizy probleméw uzaleznier i mozliwosci ich rozwigzywania na terenie Gminy.
3. Nadzorowanie funkcjonowania $wietlic $rodowiskowych.

4. Zorganizowanie wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci z $wietlic srodowiskowych i dzieci
z rodzin patologicznych.

5. Gospodarka $rodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie na zadania wynikajace
z programow profilaktycznych.

6. Przygotowanie programu szkolen cztonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych i kierownikéw $wietlic srodowiskowych oraz nadzér nad jego realizacjg.

7. Przedktadanie Burmistrzowi sprawozdan z realizacji pracy z szczegdlnym uwzglednieniem
rozliczenia finansowego oraz przedstawienie wnioskow i propozycji dotyczacych dziatan poza
programowych.

8. Wspétdziatanie z pracownikiem, ktérego zakres stanowiska obejmuje ewidencje punktow
sprzedazy napojéw alkoholowych.

§ 37. 1. Do zadan Petnomocnika ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy
realizacja dziatan, a w szczegolnosci:

1) opracowanie rocznych Programéw Wspotpracy Gminy Wolsztyn z organizacjami
pozarzadowymi;

2) informowanie o zadaniach publicznych, ktére beda realizowane w danym roku oraz
ogtaszanych konkursach oferta projekty realizacji zadan publicznych;

3) przeprowadzenie procedury konkursowej na realizacje zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe;

4) gromadzenie i rozliczanie sprawozdan z realizacji zadan publicznych;

5) prowadzenie elektronicznej bazy danych o organizacjach pozarzadowych;
2. Organizowanie:

1) spotkan dotyczacych wspoétpracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi;
2) szkolen dla organizacji pozarzgdowych.

§ 38. Do zadan stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy prowadzenie kontroli urzedu
i podlegtych jednostek, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie rocznego planu kontroli;

2) terminowe przeprowadzanie niezaleznych i obiektywnych kontroli w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy, a zwlaszcza:

a) przygotowywanie informacji na temat funkcjonowania i stanu kontroli zarzgdczej oraz
propozycji usprawnien w tym zakresie,

b) organizowanie systemu kontroli zarzadczej w urzedzie, w tym koordynowanie procesow,

c) przygotowywanie procedur oraz innych materiatow niezbednych dla prawidiowego
funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,

d) sprawowanie nadzoru nad skutecznoscig dziatania ustalonych systeméw kontroli
zarzadczej,

e) zgtaszanie Burmistrzowi nieprawidtowosci i zagrozen w efektywnym funkcjonowaniu urzedu
w wyniku przeprowadzonych analiz i zarzgdzania ryzykiem.
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ROZDZIAL XII
Postepowanie z skargami i wnioskami

§ 39. Zasady przyjmowania i zatatwiania kierowanych do burmistrza skarg i wnioskéw oraz petycji
okreslono w zataczniku nr 3 do regulaminu

ROZDZIAL Xl
Postgpowanie z wnioskami o dostepie do informacji publicznej

§ 40. Zasady przyjmowania wnioskéw o dostepie do informacji publicznej okre$lono w zataczniku
nr 4 do regulaminu.

ROZDZIAL XIV
Postanowienia koricowe
§ 41. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
§ 42. W razie watpliwosci spory kompetencyjne rozstrzyga Burmistrz.
§ 43. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2016 roku.

Przygotowata: h ( .
Beata Slebioda 0 \W&'\ \|

>
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

wprowadzonego zarzadzeniem nr 5.2016 Burmistrza Wolsztyna — Kierownika Urzedu
z dnia 15 lutego 2016 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolsztynie

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 1. Burmistrz podpisuje:
1)  zarzadzenia, regulaminy;

2)  pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy;
4)  odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
urzedu,

7)  pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy:;
8)  petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdem i organami administracji;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem
radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie:

12) naczelnych organéw administracji panstwowej;

13) organéw administracji rzadowej;

14) organ6éw wymiaru sprawiedliwosci;

15) przedstawicielstw dyplomatycznych;

16) senatoréw i postéw;

17) partneréw zagranicznych;

18) organéw samorzgdéw wojewddzkich, powiatowych, miejskich i gminnych;

§ 2. Zastgpca Burmistrza podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, niezastrzezone do
podpisu Burmistrza oraz pisma, na ktdre uzyskal upowaznienie.

§ 3. Sekretarz Gminy podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, niezastrzezone do
podpisu Burmistrza.

§ 4. Skarbnik Gminy podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza.

§ 5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.

§ 6. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komérki organizacyjne;.
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§ 7. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg rodzaje pism do podpisywania, ktérych sg
upowaznieni inni pracownicy.

§ 8. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen umieszczajg na korcu tekstu projektu z lewej strony adnotacje (przygotowat/a lub
sporzadzit/a: imig i nazwisko).
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolsztynie

wprowadzonego zarzadzeniem nr 5.2016 Burmistrza Wolsztyna — Kierownika Urzedu
z dnia 15 lutego 2016 roku

W sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolsztynie.

Zasady przyjmowania i zatatwiania kierowanych do burmistrza skarg i wnioskéw oraz
petyciji

§ 1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa do sktadania petycji, skarg i wnioskéw do
organéw gminy.

§ 2. Skargi i wnioski oraz petycje podlegajg zatatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego i ustawie o petycjach, w granicach witasciwosci
wynikajacej z tych przepisow.

§ 3. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantow/klientéw w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedziatki w godzinach 10.00 — 16.15.

§ 4. 1. Rejestracji podlegajg skargi i wnioski wnoszone pisemnie, ustnie do protokotu lub faksem.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski, petycje podpisuje Burmistrz.

§ 5. 1. Wydziat organizacyjny :

1) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw, petycji wptywajacych do urzedu;

2) stanowisko ds. obstugi sekretariatu przyjmuje i rejestruje skargi i wnioski oraz petycje;

3) stanowisko ds. kadr monitoruje rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw oraz petycji przez
pracownikéw urzedu;

4) rozpatrzenie skarg i wnioskéw oraz petycji nalezy do pracownikéw urzedu wilasciwych ze
wzgledu na przedmiot sprawy;

5) zatatwianie skarg i wnioskéw oraz petycji powinno polegaé na rozpatrzeniu wszystkich
okolicznosci sprawy, jej rozstrzygnieciu, dokonaniu odpowiednich wystgpien, usunigciu
stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomienia w spos6b wyczerpujacy
skarzacego (zgtaszajacego wniosek) o sposobie zatatwienia;

6) skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postepowania wyjasniajacego, powinny by¢ rozpatrzone
i zatatwione niezwtocznie w ciggu miesigca.

_g"\
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolsztynie

wprowadzonego zarzadzeniem nr 5.2016 Burmistrza Wolsztyna - Kierownika Urzedu
z dnia 15 lutego 2016 roku

W sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolsztynie

Zasady postepowania z wnioskami o dostepie do informacji publicznej

§ 1. 1. Wydziat Organizacyjny:

1) prowadzi centralny rejestr wplywajacych wnioskéw o dostepie do informacji publicznej
do Urzedu.

2) stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi biezacg kontrole przyjmowania, rejestrowania,
rozpatrywania i zatatwiania wniosku przez pracownikéw urzedu.

§ 2. 1. Rozpatrywanie wniosku nalezy do pracownikéw urzedu wiasciwych ze wzgledu na
przedmiot sprawy.

2. Whioski, powinny byé rozpatrzone i zatatwione niezwtocznie.
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