OR.120.28.2024 Wolsztyn, 2024-07-03

ZARZADZENIE NR 28.2024
BURMISTRZA WOLSZTYNA - KIEROWNIKA URZEDU
z dnia 3 lipca 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Wolsztynie

Na podstawie art. 33 ust. 2i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Wolsztynie stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

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

§ 3. Traci moc zarzgdzenie nr 96.2024 Burmistrza Wolsztyna-Kierownika Urzedu z dnia
26 listopada 2020 rokuw sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Wolsztynie.

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

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lipca 2024 roku.

Przygotowata:
Anna Nawracata



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 28.2024 Burmistrza Wolsztyna — Kierownika Urzedu

Z dnia 3 lipca 2024 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolsztynie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W WOLSZTYNIE

Wolsztyn, 3 lipca 2024 roku



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

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

1) cele, zasady i zakres dziatania oraz zadania Urzedu Miejskiego w Wolsztynie,
2) strukture organizacyjng Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania oraz zadania kierownictwa Urzedu i poszczegdlinych komoérek
organizacyjnych;

5) zasady podpisywania pism,

6) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw indywidualnych, skarg,
wnioskéw i petycji oraz wnioskéw o dostepie do informacji publiczne;j.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miejskg w Wolsztynie;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wolsztynie;
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wolsztyna;

5) Pierwszym Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego Zastepce
Burmistrza Wolsztyna;

6) Drugim Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Drugiego Zastepce Burmistrza
Wolsztyna;

7) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Wolsztyn;
8) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wolsztyn;

9) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
kierownika referatu, kierownika biura, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wolsztynie,
komendanta Strazy Miejskiej w Wolsztynie;

10) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat, biuro;

11) samodzielne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko
pracy, na ktéorym zatrudniony pracownik realizuje okreslone =zadania i jest
podporzadkowany bezposrednio Burmistrzowi;

12)inspektorze ochrony danych — nalezy przez to rozumie¢ inspektora ochrony danych
bezposrednio podlegtego Burmistrzowi;

13) petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych,
Petnomocnika ds. Uzaleznien, Petnomocnika ds. Bezpieczenstwa Informacji,
Petnomocnika ds. wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi bezposrednio
podporzadkowanych Burmistrzowi.

§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktérego wykonuje
zadania wtasne Gminy, zadania z zakresu administracji rzadowej, zlecone Gminie na mocy
ustaw oraz na mocy porozumien oraz zadnia nalezgce do wiasciwosci innych jednostek
samorzadu terytorialnego przejete na podstawie zawartych porozumien.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Wolsztyn.



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

2. Burmistrz moze dokona¢ zmiany godzin urzedowania, biorgc pod uwage potrzeby
spofeczne.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, swieta i dni wolne od pracy.

ROZDZIAL 11
Misja i cele dziatania Urzedu

§ 5. 1. Misjg Urzedu jest nalezyte, sprawne i fachowe $wiadczenie ustug na rzecz
spotecznosci lokalnej i innych podmiotow w zakresie realizacji zadan wiasnych, zleconych
i powierzonych oraz umacnianie zaufania obywateli do administracji samorzgdowe] poprzez
zapewnienie wiasciwej jakosci $wiadczonych ustug.

2. Zasadniczym celem Urzedu jest realizacja zbiorowych potrzeb mieszkancow 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 ogolnodostepnej informacii;

4) podnoszeni standardu ustug swiadczonych przez Urzad;

5) efektywne zarzadzanie majgtkiem Gminy.

ROZDZIAL 11l
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 6. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie zadan:

1) wiasnych;
2) zleconych;

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

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

5) innych zadan natozonych na organy Gminy przepisami ustaw szczegdlnych.

§ 7. Do zadanh Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan,
a w szczegolnosci:

1) planowanie proceséw zachodzgcych w organizaciji;

2) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien 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 mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow;

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnieh wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy;



6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organow funkcjonujgcych w strukturze Gminy;

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

8) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w tym w wers;ji elektronicznej, a w szczegdélnosci:

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

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien Urzedu jako pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL IV
Organizacja Urzedu

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Pierwszego i Drugiego Zastepcy
Burmistrza, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy.

3. Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania:

1) Pierwszy i Drugi Zastepca Burmistrza, 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 Urzedu.

4. W czasie nieobecnosci Burmistrza, Urzedem kieruje Pierwszy Zastepca Burmistrza.

5. W czasie nieobecnosci Burmistrza oraz nieobecnosci Pierwszego Zastepcy Burmistrza
Urzedem kieruje Drugi Zastepca Burmistrza.

6. W czasie nieobecnosci Burmistrza, Pierwszego Zastepcy Burmistrza i Drugiego Zastepcy
Burmistrza urzedem kieruje Sekretarz Gminy w zakresie zapewnienia wtasciwej organizacji
pracy Urzedu.

7. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu kierujg podlegtymi pracownikami,
zarzadzajg nimi i kontrolujg ich prace w sposob zapewniajgcy optymalng realizacje zadan im
powierzonych i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nad nimi bezposredni nadzor.

9. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo petni zastepca lub
pracownik wyznaczony przez Burmistrza sposréd osob zatrudnionych w Urzedzie.

10. W przypadku braku etatowego kierownika komorki organizacyjnej, jego obowigzki petni
odpowiednio: Burmistrz, Pierwszy Zastepca Burmistrza, Drugi Zastepca Burmistrza,
Sekretarz lub Skarbnik bezposrednio nadzorujgcy prace komorki, lub pracownik wyznaczony
przez Burmistrza sposrod osob zatrudnionych w Urzedzie.

11. W komorce organizacyjnej moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika komorki
organizacyjnej.

12. Burmistrz moze powierzy¢ kierowanie jedng lub wieloma komdrkami organizacyjnymi
Urzedu Pierwszemu Zastepcy Burmistrza, Drugiemu Zastepca Burmistrza. Sekretarzowi,



Skarbnikowi lub pracownikowi na kierowniczym lub samodzielnym stanowisku urzedniczym.
Burmistrz moze réowniez sam kierowac jedng lub wieloma komorkami organizacyjnymi.

13. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg za wilasciwg i terminowg
realizacje powierzonych im zadan przed Burmistrzem.

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

2. W strukturze Urzedu, jezeli wynika¢ to bedzie z potrzeby realizacji zadan, mogag by¢
tworzone zespoty (eksperckie, zadaniowe, projektowe) i komisje powotane doraznie
zarzgdzeniem, a za ich organizacje i wyniki odpowiadajg przewodniczacy i koordynatorzy.

3. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Wymogi okredlone na stanowiskach pracy w Urzedzie, zakres czynnosci, obowigzkow
i uprawnieh pracownika okresla opis stanowiska pracy, sporzgdzony przez wiasciwego
kierownika komorki organizacyjnej i zaakceptowany przez Burmistrza.

5. Dla realizacji zadan o szczegdélnym znaczeniu mogg by¢ tworzone samodzielne
stanowiska pracy.

6. Do realizacji wybranych zadan mogg by¢ powotywani petnomocnicy.
§ 10. 1. Kierownictwo urzedu tworza:

1) Burmistrz — B;

2) Pierwszy Zastepca Burmistrza — | BZ;

3) Drugi Zastepca Burmistrza — Il BZ;

4) Sekretarz Gminy — BSG;

5) Skarbnik Gminy — BSF.

2. W skfad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i stanowiska:
1) Wydziat Organizacyjny — OR;

2) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego — SO;

3) Wydziat Finansow i Podatkéw — FP;

4) Referat Ksiegowosci Budzetowej — FPK;

5) Referat Podatkéw i Optat — FPO,;

6) Wydziat Inwestycji — IN;

7) Woydziat Gospodarki Przestrzennej i Obrotu Nieruchomosciami — GPN,;
8) Wydziat Komunalny i Ochrony Srodowiska — KOS;

9) Wydziat Gospodarki Odpadami — GO;

10) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

11) Biuro Rozwoju Lokalnego — BRL;

12) Biuro Rady Miejskiej — BRM;

13) Biuro Promocji i Turystyki — BPT;

14) Straz Miejska — SM,;

15) Inspektor Ochrony Danych — 10D;

16) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN;



17) Petnomocnik ds. Bezpieczenstwa Informacji - Bl;

18) Petnomocnik ds. Uzaleznien — PU;

19) Petnomocnik ds. Wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi — PP;
20) Stanowisko ds. kontroli zarzgdczej — KZ;

21) Stanowisko ds. komunikacji spotecznej i informacji — KSI;

22) Audytor wewnetrzny — AW,

23) Koordynator ds. dostepnosci — KD.

ROZDZIAL V
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadno$ci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j;

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

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne jego komorki
organizacyjne oraz wzajemnego wspétdziatania.

§ 12. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu jego zadan i swoich obowigzkéw, dziatajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

2. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

3. Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla regulamin pracy Urzedu
ustalony przez Burmistrza w drodze zarzgdzenia.

§ 13. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

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

§ 15. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne jego komorki organizacyjne i wykonywania
obowigzkow przez pracownikéw.

2. Kontrola zarzadcza sktada sie miedzy innymi z kontroli wewnetrznej, ktora ma charakter
funkcjonalny. W szczegdlnosci polega na biezgcej kontroli stanowisk pracy przez
kierownikow komérek organizacyjnych.

3. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie:

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

3) wiarygodnos$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;



5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informaciji;
7) zarzadzania ryzykiem.

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

2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspoidziatania we wszystkich zadaniach
Gminy, a w szczegoélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

ROZDZIAL VI
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy

§ 17. 1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) koordynowanie i kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;
3) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

4) upowaznianie innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do kompetencji zadah wtasnych;

6) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych jako kierownik
Urzedu oraz jako organ Gminy;

7) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

9) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow;

10) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikdw poszczegélnych komérek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych, w celu uzgadniania ich wspotdziatania
i realizacji zadan;

11) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komoérkami  organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadar;

12) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych i innych wynikajgcych z odrebnych przepiséw od
Pierwszego Zastepcy Burmistrza, Drugiego Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikdbw samorzgdowych
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 komorkami organizacyjnymi
w ramach okreslonej struktury organizacyjnej Urzedu oraz nad jednostkami
organizacyjnymi gminy;

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
16) wspotpracowanie z Rada, 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 biezgcej dziatalnosci Gminy oraz skfadanie oswiadczen 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 Pierwszego Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Burmistrza lub wynikajgce;j
z innych przyczyn niemozliwosci petnienia obowigzkow 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;

5) wspoltdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonych zadan;
6) wspoltdziatanie ze spotkg Gminy, w kidrej Gmina ma swoje udziaty.

3. Do zadan Drugiego Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) podejmowanie czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza i Pierwszego
Zastepcy Burmistrza lub wynikajgcej z innych przyczyn niemozliwosci petnienia
obowigzkow przez Burmistrza lub Pierwszego Zastepce Burmistrza;

2) kierowanie pracg podlegtych komérek organizacyjnych oraz podlegtych pracownikow;

3) sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych: Gminnym
Zespotem Obstugi Administracyjnej i Ekonomicznej Oswiaty w Wolsztynie, Gminnym
Ztobkiem w Wolsztynie;

4) wspoétdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie dziatania Urzedu;
5) wykonywanie innych zadan powierzonych lub z upowaznienia Burmistrza;
6) wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonych zadan.

4. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy zapewnienie efektywnego gospodarowania srodkami
publicznymi:

1) kierowanie pracag podlegtych komdérek organizacyjnych;
2) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy;

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

4) sporzgdzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu;

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

6) sporzgdzanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno - finansowej Gminy, informowanie
o sytuacji na biezgco Burmistrza oraz statutowych organow Rady;

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi wynikajgcymi z decyzji kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, a w szczegolnosci zapewnienie od strony

finansowej prawidtowosci umoéw zawieranych przez jednostke, terminowosci
dochodzenia przystugujacych jej naleznosci i roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;

8) kontrolowanie dtugu publicznego i rGwnowagi budzetowej;



9) inicjowanie zmian mogacych prowadzi¢ do racjonalniejszego wykorzystania srodkow
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;

10) kontrolowanie wydatkowania srodkow budzetowych;

11) sporzadzanie i przekazywanie w terminie wszelkich sprawozdan z gromadzenia srodkéw
publicznych, ich rozdysponowywania oraz wykazywanie w tych sprawozdaniach danych
zgodnych z danymi wynikajgcymi z ewidenciji ksiegowej;

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

13) sprawowanie  kontroli nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej,
opracowywanie projektow wewnetrznych przepiséw dotyczacych prawidtowego
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych w tym
opracowywanie polityki rachunkowosci Urzedu;

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

15) kontrolowanie zgodnosci wydatkowania dotacji zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
przez udzielajgcego dotacje;

16) kontrolowanie wykorzystania srodkéw publicznych i $rodkéw przekazywanych
ze srodkéw publicznych, zwigzanych 2z realizacjg programéw lub projektéw
finansowanych z udziatem $rodkéw unijnych lub  zagranicznych, zgodnie
Z przeznaczeniem i procedurami obowigzujgcymi przy ich wykorzystywaniu;

17)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych
z poleceh lub upowaznieh Burmistrza.

5. Skarbnik moze udziela¢ upowaznienia do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

6. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu:
1) kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych;

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

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

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy w Urzedzie
oraz podejmowanie dziatan korygujgcych;

5) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

6) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych, organizowanie ich wspotpracy
oraz ogolna kontrola wewnetrzna komorek organizacyjnych;

7) realizowanie z upowaznienia Burmistrza polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi;
8) dekretowanie korespondencji wptywajgcej i poczty elektronicznej;

9) ogodlna kontrola prawidlowego wykonywania przez pracownikédw czynnosci
kancelaryjnych oraz przestrzegania instrukcji w tym zakresie;
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10) nadzorowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz rozporzadzenia wykonawczego w tym zakresie jakim jest Biuletyn
Informacji Publicznej;

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

12) kontrolowanie procedur tworzenia i aktualizacji kart informacyjnych i drukow w zakresie
ich funkcjonowania oraz opracowywanie koncepcji ich zmian;

13) nadzorowanie i kontrolowanie spraw w zakresie prowadzenia i gromadzenia
dokumentacji kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w Urzedzie;

14) wspétdziatanie z kierownikami komorek organizacyjnych w przygotowywaniu projektéw
opiséw stanowisk;

15) przygotowywanie projektéw opiséw stanowisk pracy dla samodzielnych stanowisk
oraz kierownikow komoérek organizacyjnych;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie oraz stuzby przygotowawczej;

17) inicjowanie szkolen zmierzajgcych do utrzymania lub podwyzszania efektywnos$ci pracy
oraz innych form doskonalenia;

18) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wyjgtkiem
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia;

19) przyjmowanie slubowania od pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych;

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych
Z polecen lub upowaznien Burmistrza.

ROZDZIAL VII
Zadania i uprawnienia dla kierownikéw komérek organizacyjnych

§ 18. 1. Do podstawowych obowigzkéw osob kierujgcych pracg komoérek organizacyjnych
nalezy przede wszystkim:

1) organizowanie i koordynowanie pracy komorki organizacyjnej ze szczegélng dbatoscia,
by swiadczone ustugi charakteryzowaty sie jak najwyzszg jakoscia;

2) przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami;

3) przygotowywanie i biezgce aktualizowanie opisow stanowisk pracy (oraz okreslanie
zakresu kompetencji i zadan, odpowiedzialnosci i uprawnieh pracownikow) oraz
wystepowanie z wnioskami o nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy oraz
wnioskowanie o wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie lub karanie pracownikéw;

4) wspoétdziatanie w przeprowadzaniu naboru i stuzby przygotowawczej w zakresie
kierowanej komorki organizacyjnej z Sekretarzem Gminy i pracownikiem ds. kadr;

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

6) informowanie oraz udzielanie wsparcia dla zapewnienia prawidtowego wykonania
powierzonych zadan, a w szczegdlnosci nowozatrudnionych oséb;

7) egzekwowanie od pracownikow starannej i efektywnej pracy;
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8) wstepne akceptowanie propozycji podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych
podlegtych pracownikow poprzez szkolenia i doskonalenie;

9) analizowanie i dokonywanie biezgcych ocen pracy oraz zapoznawanie z jego wynikami
poszczegolnych pracownikéw;

10) koordynowanie dziatalnosci komorki organizacyjnej z innymi stanowiskami w zakresie
prowadzenia spraw wspolnych;

11) podejmowanie dziatan poprawiajacych organizacje pracy w kierunku poprawy jakosci
wykonywanych ustug oraz systematyczne jej usprawnianie;

12) biezgce monitorowanie aktualnosci przepiséw prawnych i ich zmian oraz aktualnosci
w zakresie administracji publicznej (dyrektywy, ustawy i rozporzadzenia) oraz
przekazywanie informacji na stanowiska merytoryczne;

13) opracowywanie oraz aktualizowanie zadan realizowanych w kierowanej komérce
organizacyjnej, a takze monitorowanie spojnosci zapiséw opisu stanowiska
Zz Regulaminem Organizacyjnym.

2. Osoby kierujgce pracg poszczegodlnych komorek organizacyjnych sg odpowiedzialne
przed Burmistrzem za:

1) prawidlowe, terminowe, sprawne i zgodne z prawem prowadzenie spraw nhalezgcych
do zakresu zadan komérki organizacyjnej;

2) sprawdzanie merytoryczne i formalne poprawnoéci prowadzonych postepowan,
w szczegoblnosci dokumentdow i pism oraz opracowan powstajgcych w kierowanej
komorce organizacyjnej;

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

4) sporzagdzanie opracowan, sprawozdan, ocen, analiz, raportow i biezacych informaciji
o realizacji zadan;

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

6) zarzgdzanie ryzykiem w zakresie dziatania kierowanej komorki organizacyjne;j.

ROZDZIAL VI
Wspodlne zadania komérek organizacyjnych

§ 19. Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materiatow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy:

1) wspétdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan zawartych w budzecie Gminy, zadan wiasnych oraz zleconych;

3) merytoryczne i terminowe rozliczanie dotacji i innych srodkow zewnetrznych otrzymanych
na zadania realizowane przez komorke organizacyjnag;

4) egzekwowanie terminowego sktadania i merytoryczna kontrola rozliczen dotacji
udzielonych z budzetu Gminy wynikajgcych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

5) sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych w systemie elektronicznym;
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6) wspotdziatanie z Zespotem Zarzgdzania Kryzysowego w zakresie zwalczania klesk
zywiotowych, awarii, zagrozen nadzwyczajnych wystepujgcych w okresie pokoju;

7) stosowanie:
a) instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
b) zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt;
C) przepiséw prawa odpowiednio do zatatwianych spraw.

8) przygotowanie w zakresie dziatania komoérki organizacyjne;j:

a) materiatéw i odpowiedzi w sprawie sktadanych do Burmistrza skarg i wnioskéw oraz
petycji, a takze wnioskéw o dostepie do informac;ji publicznej;

b) projektu odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych Rady Miejskiej;
c) projektow aktow normatywnych i aktéw administracyjnych.
9) usprawnianie organizacji metod i form pracy wiasnej;

10) niezwioczne przekazywanie lub bezposrednie wprowadzanie materiatdw i dokumentow
w zakresie dziatania zajmowanego stanowiska do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
monitorowanie ich aktualnosci, a takze poprawnosci zamieszczenia;

11) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow, a w szczegolnosci z pracownikiem ds. kadr;

12) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych przepisow i zleconych przez
Burmistrza.

ROZDZIAL 1X
Podzial zadan miedzy komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami

§ 20. 1. Do zadan Wydziatlu Organizacyjnego nalezg zadania zwigzane z organizacja
pracy, kadrami, informatyka i archiwum oraz prowadzeniem gminnego centrum informacji.

2. Sprawy zwigzane z obstugg klienta:
1) tworzenie pozytywnego wizerunku Urzedu;

2) przyjmowanie, rozdzielanie i rejestrowanie korespondencji zewnetrznej wptywajgcej
do Urzedu;

3) udostepnianie klientom zestawu ujednoliconych formularzy/drukéw dotyczgcych spraw
realizowanych przez Urzad i udzielanie pomocy w ich wypetnianiu;

4) sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskéw;
5) udzielanie petnej informacji w zakresie:
a) rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania spraw;
b) danych o Gminie (charakterystyka, statystyka, uktad komunikacyjny itp.);

6) udzielanie ogodlnej informacji o zakresie zatatwianych spraw przez inne jednostki
samorzadu terytorialnego;

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

8) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w Urzedzie;
9) obstuga kserokopiarek, centrali telefonicznej oraz innych urzgdzen biurowych;
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10) monitorowanie aktualnosci oraz gromadzenie zbioru kart ustug, wnioskéw i drukow

w zakresie dziatalnosci Urzedu;

11) prowadzenie sekretariatu Urzedu;

12) przyjmowanie interesantow/klientow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie

ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepcami Burmistrza, Skarbnikiem i Sekretarzem badz
kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych.

3. Sprawy zwigzane z obstugg kadrowa:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

2)

3)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu;
gromadzenie i prowadzenie dokumentéw w zakresie ewidencjonowania czasu pracy;
przygotowywanie dokumentow w zakresie prac zleconych i o dziefo;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem, stuzbg przygotowawczg i ocenami
pracownikéw oraz opisami stanowisk pracy;

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

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

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie praktyk zawodowych dla ucznidéw
szkot srednich i studentéw oraz praktyk absolwenckich, a takze programow specjalnych;

przygotowywanie i gromadzenie dokumentéw w zakresie upowaznien i petnomocnictw;
prowadzenie dokumentacji w zakresie uzytkowania obcych $srodkdw transportowych.
Sprawy zwigzane z informatyka:

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

administrowanie, redagowanie oraz nadzorowanie strony internetowej gminy -—
www.wolsztyn.pl;

prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) projektowanie i wdrazanie oprogramowania i systemow teleinformatycznych,
b) elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych, serwerze,
c) ustalanie uprawnien dostepu do danych i systeméw,

d) uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow,

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

f) obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne,

g) administrowanie siecig komputerowag Urzedu, w tym zarzgdzanie systemem dostepu
do zbiorow danych i zapewnieniem prawidtowej realizacji ustaw i przepisow
szczegolnych w tym zakresie,

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

14


http://www.wolsztyn.pl/

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

j) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

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

[) wdrazanie zakupionych programow stosownie do aktualnych potrzeb jednostki,

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

n) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania.
5. Prowadzenie spraw organizacyjnych i archiwum zaktadowego, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej i materiatow archiwalnych do archiwum
zaktadowego spraw zakonczonych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) przekazywanie materiatébw archiwalnych do archiwum panstwowego;

4) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

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

6) rejest_r_owanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji w zakresie rozpatrywania
petycy;

7) prowadzenia rejestru instytucii kultury i jednostek organizacyjnych;

8) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych;

9) gromadzenie dokumentacji w zakresie udostepniania informac;ji publiczne;j;

10) gromadzenie dokumentacji w zakresie szkolen, seminariéw, konferencji i forum;

11) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza Wolsztyna (organ, jednostka);

12) gromadzenie dokumentacji z kontroli zewnetrznych w podmiocie.

13) zapewnienie obstugi gospodarczej i wsparcie techniczne oraz prowadzenie spraw
dotyczgcych utrzymania budynku Urzedu;

14) prowadzenie ksigzki obiektu Urzedu;

15) wspotpracowanie przy realizacji zdan zwigzanych z wyborami i referendum;

16) wspotdziatanie z réznymi jednostkami organizacyjnymi zajmujgcymi sie promocjg zdrowia
i edukacjg zdrowotng;

17)realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

4. Zadania zwigzane z prowadzeniem gminnego centrum informacji, w tym m.in.:

1) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy poprzez obstuge ruchu turystycznego,
sprzedaz materiatbw promocyjnych, udzielanie informacji o walorach turystycznych
Gminy;

2) pozyskiwanie i tworzenie tresci do publikacji na strone internetowg urzedu i mediach
spotecznosciowych oraz ich aktualizacja przy wspoétpracy z komérkami organizacyjnymi
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami kultury gminy;
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3)

4)

5)

opracowywanie koncepcji graficznej i tresci dla materiatdbw informacyjnych i
komunikatow oraz kalendarza i kartek okolicznosciowych;

przygotowywanie i aktualizowanie kalendarza uroczystosci, imprez ktérych
organizatorem lub wspodtorganizatorem jest Gmina o charakterze kulturalnym,
sportowym, rekreacyjnym i turystycznym;

organizowanie i wspotorganizowanie obchoddw swiat, rocznic i wydarzeh kulturalnych
oraz imprez promujgcych Gmine Wolsztyn.

§ 21.1. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego nalezg
sprawy z zakresu spraw spotecznych i obywatelskich, a zwtaszcza:

1)

2)

3)

sprawy meldunkowe, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru mieszkancow,
b) dokonywanie zameldowania i wymeldowania z pobytu statego lub pobytu czasowego,

¢) wydawanie decyzji o wymeldowaniu z pobytu statego lub zameldowaniu na pobyt
staty,

d) rejestracja danych w rejestrze PESEL oraz ich aktualizacja,

e) przyjmowanie zgtoszenia wyjazdu oraz powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej;

obstuga dowoddéw osobistych, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego,

b) przyjmowanie i wprowadzanie dowodow osobistych do systemu,
c) wydawanie, uniewaznianie dowodéw osobistych,

d) prowadzenie archiwum dowodow osobistych,

€) przyjmowanie zgtoszeh zawieszenia Ilub cofniecia zawieszenia certyfikatéw
zmieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego,

f) przyjmowanie zgtoszenh o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego.

udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnoéci lub dokumentaciji
wydanych dowoddéw osobistych;

2. Prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentacji w zakresie wyboréw i referendéw oraz
spisdw powszechnych, a w szczegolnosci:

3.

a) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow;
b) spisy wyborcéw;
¢) udostepnianie danych z rejestru i spiséw wyborcéw;

d) obstuga organizacyjna wyboréw i referendéw, wyboréw na tawnikéw oraz spiséw
powszechnych.

Wspotdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia warunkéw

terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez organy samorzgdu Gminy
wynikajgcych z przepisow Kodeksu Wyborczego.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem ludnosci, wojskiem i obrong cywilng,
ochrong przeciwpozarowg i przeciwpowodziowg, a w szczegolnosci:

1)
2)

wspotdziatanie z instytucjami zajmujgcymi zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego;

w zakresie zarzgdzania kryzysowego, miedzy innymi:
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a) planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystgpienia zagrozen miejscowych
oraz ich analizowanie,

b) planowanie i organizowanie systeméw ostrzegania ludnosci,
C) organizowanie tgcznosci alarmowej,
d) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,

e) wspoldziatanie z komérkami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej;

3) w zakresie ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, miedzy innymi:

a) programowanie i analizowanie dziatalnosci strazy pozarnej oraz popularyzacja
ochrony przeciwpozarowej,

b) organizowanie szkolen dla strazakow,
c) analizowanie potrzeb i wyposazanie jednostek OSP w sprzet przeciwpozarowy,
d) planowanie zabezpieczenia Gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia;

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

5) dziatania w zakresie spraw obronnych, a w szczegoélnosci:

a) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy planowanie oraz organizowanie systemu kierowania obronnoscia,

b) planowanie oraz organizowanie systemu kierowania obronnoscia,
¢) naktadanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju.
5. W zakresie spraw wojskowych, a w szczegdlnosci:
1) przygotowanie dokumentacji rejestracji wojskowej;
2) organizacja kwalifikacji wojskowej.
3) podejmowanie dziatan zwigzanych z oczyszczaniem terendw z niewypatéw.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza, a zwlaszcza obstuga
Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) oraz poswiadczanie
danych z archiwalnego zbioru Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej Burmistrza Wolsztyna.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych licencji na wykonywanie transportu drogowego
takséwkami, transportu drogowego osob.

8. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegolnosci:

a) wydawanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

b) przyjmowanie informacji o wielkosci sprzedazy napojow alkoholowych;

c) ustalanie wysokosci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

d) wydawanie zaswiadczen z ewidencji zezwolen na sprzedaz alkoholu.

§ 22. 1. Wydziatéow Finanséw i Podatkéw wykonuje zadania przy pomocy:
1) Referatu Ksiegowosci Budzetowej,

2) Referatu Podatkow i Optat.
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2. Do zadan Referatu Ksiegowosci Budzetowej nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane
z obstugg budzetu, ksiegowoscig budzetowg i ksiegowoscig podatkowa:

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

2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy (opracowanie materiatow planistycznych)
oraz projektéw uchwat zmieniajgcych budzet;

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu Gminy;
4) rozliczanie naleznosci budzetowych;

5) koordynowanie prac nad przygotowywaniem planéw finansowych gminnych jednostek
budzetowych;

6) uruchamianie s$rodkéw pienieznych dla jednostek budzetowych przeznaczonych
na pokrycie wydatkdéw realizowanych w ramach ich planéw finansowych;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych takiej operacii;

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

9) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej (dochoddw i wydatkéw) urzedu, wydzielonych
funduszy i srodkéw na dziatalnos¢ jednostek Gminy;

10) opracowywanie materiatdw niezbednych do sporzadzenia zbiorczej sprawozdawczosci
z wykonania dochodow i wydatkéw Urzedu;

11) biezgce sporzgdzanie sprawozdan statystycznych finansowych i budzetowych oraz
ich terminowe przekazywanie;

12) biezgca analiza i prognozowanie dochodow i wydatkéw majagcych wptyw na realizacje
budzetu Gminy;

13) realizowanie zadan w zakresie:
a) ewidenciji ksiegowej mienia komunalnego, wyposazenia i sSrodkéw trwatych,
b) rozliczania inwentaryzacji rocznej i okresowej oraz prowadzenie ksigg
inwentarzowych.
14) ewidencja i rozliczanie podatku VAT,
15) prowadzenie windykacji fakturowanych naleznosci pienieznych;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) obstuga: ptacowg, rozliczaniem delegacji stuzbowych i ryczattdw za uzywanie
samochodow prywatnych do celéw stuzbowych oraz innych swiadczen wyptacanych
pracownikom,

b) dokonywaniem obliczen sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, a takze
sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych i przelewow,

c) naliczaniem i przekazywaniem do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek
podatku dochodowego pracownikow, sporzadzanie deklaracji rocznych,

d) rozliczeniem z tytutu zawieranych przez gming umdéw cywilno-prawnych (umoéw
zlecen, umow o dzieto) oraz wyptat diet,

17) prowadzenie dokumentacji finansowej dla potrzeb prawidtowego rozliczania srodkéw
zewnetrznych;
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18)

rozliczanie funduszu socjalnego.

3. Do zadan Referatu Podatkéw i Optat nalezg sprawy zwigzane z:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

10)

11)

12)

13)

przygotowywaniem projektow uchwat rady w zakresie podatkéw;

planowaniem dochoddw z podatkéw;

prowadzeniem spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i optat lokalnych;
podejmowaniem dziatan w zakresie ustalenia spadkobiercow zmartych podatnikow;

prowadzeniem i gromadzeniem dokumentacji w zakresie umorzen, odroczen i roztozen
na raty zobowigzan podatkowych;

sporzadzaniem wnioskow o przyznanie rekompensaty za utracone dochody;

prowadzeniem spraw zwigzanych z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowaniem wnioskow,

b) sporzadzaniem decyzji administracyjnych w sprawie przyznania bgdz odmowy
przyznania zwrotu podatku akcyzowego,

c) przygotowaniem list wyptat,

d) sporzadzaniem wnioskow, rozliczen i sprawozdan do Wojewody Wielkopolskiego.
poborem podatkow i opfat lokalnych;

prowadzeniem rachunkowosci podatkow i optat pobieranych przez gmine:

a) ksiegowanie wptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

b) wystawianie postanowien o zarachowaniu wypfat,

c) wystawianie upomnien i tytutébw egzekucyjnych,

d) kontrolowanie kont podatkowych podatnikow w zakresie nadpfat i zalegtosci.

prowadzeniem egzekucji administracyjnej i sgdowej w zakresie zalegtosci podatkowych
i optat;

podejmowaniem dziatan w zakresie zabezpieczenia naleznosci podatkowych (zastaw
skarbowy i hipoteka)

wydawaniem zaswiadczen o nie zaleganiu w ptatnosci podatkéw oraz zaswiadczen
o dokonanych wptatach;

sporzgdzaniem sprawozdan czgstkowych.

§ 23. 1. Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezg sprawy zwigzane z inwestycjami,
zamowieniami publicznymi, utrzymaniem drog gminnych i zarzgdzenie energia.

2. Sprawy zwigzane z zakresem budowlanym, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

realizowanie zadan w zakresie:

a) organizowania procesow inwestycyjnych oraz monitorowanie ich przebiegu,

b) zlecania wykonawstwa w zakresie projektow technicznych i realizacji inwestyciji,
c) dokonywania odbiorow, przeglagdow gwarancyjnych i pogwarancyjnych.
dokonywanie szacunkowej wyceny planowanych inwestycji i prac remontowych;

przygotowywanie przedmiaréw Kkosztorysow inwestorskich oraz zgtoszen prac nie
wymagajgcych pozwolenia na budowe;
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4) przeprowadzanie, kontrolowanie, nadzorowanie, koordynacja prac remontowo -—
budowlanych zlecanych zgodnie z Prawem Zamowien Publicznych.

3. Realizowanie zadan zwigzanych z:

1) prowadzeniem procesow inwestycyjnych pod wzgledem formalno-prawnym;
2) rozliczaniem finansowo-rzeczowym zakonczonych zadan inwestycyjnych.
4. Konstruowanie wieloletnich planoéw inwestycyjnych.

5. Prowadzenie i kontrola inwestycji gminnych.

6. Uzgadnianie przebiegu obcej infrastruktury technicznej w odniesieniu do infrastruktury
gminnej.

7. Sprawy zwigzane z zamowieniami publicznymi, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, w tym m.in.
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi  Urzedu w zakresie przygotowania
dokumentéw zwigzanych z uruchomieniem procesu zamoéwien publicznych;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zamdéwien publicznych, ktérych warto$é
przekracza réwnowartos¢ kwoty, od ktérej uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo
zamowien publicznych;

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

4) Sporzadzanie planéw oraz sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych.
8. Do zadan w zakresie drog gminnych naleza:

1) prowadzenie spraw w zakresie uzgodnien projektow technicznych projektowanych sieci
i urzgdzen uzbrojenia terenu w drogach publicznych gminnych oraz innych wewnetrznych
stanowigc wlasnos$¢ Gminy;

2) uzgadnianie przebiegu obcej infrastruktury technicznej w drogach gminnych;

9. Zarzadzanie drogami gminnymi oraz innymi drogami stanowigcymi wtasno$¢ Gminy, a w
szczegolnosci:

1) dbatos¢ o prawidtowe oznakowanie drég;

2) prowadzenie ewidencji drég i mostéw gminnych i ewidencjonowanie danych techniczno-
eksploatacyjnych;

3) wspétpraca z  odpowiednimi  zarzadcami  drég  powiatowych,  wojewddzkich
i krajowych szczegolnie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego;

4) organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego na drogach gminnych w tym
opracowywanie projektow organizacji ruchu, a nastepnie ich wdrazanie;

5) opiniowanie projektow statej i czasowej organizacji ruchu oraz projektow drogowych;

6) koordynowanie prac zespotu ds. organizacji ruchu (przygotowywanie materiatdw na
posiedzenia zespotu, protokotowanie przebiegu posiedzen, prowadzenie korespondenciji z
wnioskodawcami; wdrazanie ustalen zespotu);

7) biezgce utrzymanie infrastruktury stanowigcej wkasno$¢ Gminy, w tym:
a) profilowanie drég gruntowych (w trybie przetargu nieograniczonego),
b) ulepszanie drog gruntowych (w trybie przetargu nieograniczonego),

c) awaryjne prace na drogach gruntowych — dostawa materiatu kamiennego w ciggu roku
(wybor wykonawcy zgodnie z zarzgdzeniem burmistrza),
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d) remonty czgstkowe oraz wielkopowierzchniowe nawierzchni bitumicznych (w trybie
przetargu nieograniczonego),

e) drobne remonty chodnikéw i parkingdw w ciggu roku budzetowego (wybér wykonawcy
zgodnie z zarzgdzeniem burmistrza),

f) remonty mostow i Sciezek rowerowych,

g) utrzymanie sieci kanalizacji deszczowej - czyszczenie kanatow i wpustéw ulicznych
(wybdr wykonawcy zgodnie z zarzgdzeniem burmistrza) oraz niezbedne remonty,
badania wylotow kanalizacji deszczowej i separatorow weglowodorow zlokalizowanych
na sieci deszczowej (wraz z ich czyszczeniem);

h) koszenie poboczy drdg i sciezek rowerowych;
8) zimowe utrzymanie gminnej infrastruktury drogowej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych zajeciem pasa drogowego w zakresie: prowadzenia
robét w pasie drogowym, umieszczania w pasie drogowym urzadzen infrastruktury
technicznej niezwigzanej z potrzebami zarzadzania drogami, obiektéw budowlanych
i reklam oraz w innych celach - na prawach wytgcznoéci (,koperty”, stoiska handlowe,
ogrodki  gastronomiczne,  rusztowania, obiekty infrastruktury = pocztowej i
telekomunikacyjnej);

10) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskéow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczgcych zaliczenia drég do poszczegdlnej kategorii;

11) nadzér nad funkcjonowaniem Strefy Platnego Parkowania na terenie miasta oraz
przeprowadzanie procedury przetargowej na obstuge SPP;

12) wydawanie warunkéw technicznych i uzgodnieh zjazdéw na drogi stanowigce wiasnosé
Gminy, podtgczen do gminnej sieci deszczowe.

10. Koordynowanie spraw zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym na terenie
Gminy, a w szczegdélnosci:

1) opiniowanie, uzgadnianie oraz nadzor nad lokalizacjg przystankéw komunikacij;

2) koordynowanie spraw formalno-prawnych zwigzanych z wdrazaniem komunikacji
publicznej na terenie gminy Wolsztyn.

11. Realizowanie zadan w zakresie oswietlenia ulicznego i zarzgdzania energig.

12. Propagowanie oszczedzania energii i odnawialnych zrédet energii na terenie Gminy,
wdrazanie nowych sposobdw jej oszczednosci.

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

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

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z warunkami zabudowy i planowaniem przestrzennym,
a w szczegolnosci 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)
9)

C) prowadzeniem rejestrow wnioskéw o sporzgdzenia planéw, zmiane obowigzujgcych
planéw lub zmiane studium,

d) wydawaniem wypiséw i wyrysébw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

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

f) optatg planistyczng oraz ewidencjg aktéw notarialnych,

g) roszczeniami finansowymi wynikajgcymi 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.

ewidencjonowanie decyzji — pozwoleh 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 terenu;

ewidencjonowanie zaswiadczen nadzoru urbanistyczno — budowlanego;

wydawanie zaswiadczehn o przeznaczeniu terenow w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy Wolsztyn;

wydawanie zaswiadczeh o wyznaczeniu obszaru zdegradowanego i obszaru rewitalizacji;
oswiadczenia dot. wykonania prawa pierwokupu;

przygotowanie dokumentacji planistycznej z zakresu planowania przestrzennego
uwzgledniajgcej przepisy z ustawy o infrastrukturze informacji przestrzennej;

10) dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym.

2.
1)

2)

3)

4)
5)
6)

7

8)

Sprawy zwigzane z nieruchomos$ciami, w szczegolnosci dotyczace:

gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi mienie Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych, z wytgczeniem mieszkaniowego zasobu gminnego i lokali uzytkowych
bedgcych w administracji gminnych jednostek organizacyjnych;

przekazywania nieruchomos$ci w uzyczenie;

ustanawiania stuzebnosci przesylu sieci infrastruktury technicznej oraz zwigzanymi
z tego tytutu roszczeniami finansowymi;

tworzenia zasobow gruntéw na cele zabudowy;
prowadzenia ewidencji mienia Gminy;

przygotowania dokumentacji do sprzedazy nieruchomosci w drodze bezprzetargowej
oraz przetargu;

organizowania przetargdéw dotyczacych mienia Gminy z wytgczeniem lokali mieszkalnych
i lokali uzytkowych administrowanych gminne jednostki organizacyjne;

prowadzenia spraw rozgraniczen gruntdw i wspofpraca z geodetami w zakresie
stwierdzania granic nieruchomosci;
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9) gospodarowania gruntami rolnymi stanowigcymi mienie Gminy;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z wieczystym uzytkowaniem;

11) podziatu nieruchomosci;

12) ustalania nazw ulic oraz numeracji nieruchomosci;

13) komunalizacji mienia Skarbu Panstwa;

14) nabywania nieruchomosci na realizacje zadanh wiasnych, celéw publicznych i innych;

15) wydzierzawiania, wynajmowania, uzyczenia, bezumownego korzystania z nieruchomosci
gminnych;

16) tworzenia oraz biezgcej aktualizacji oferty inwestycyjnej Gminy, kontakt z inwestorem.
3. Sprawy zwigzane z rolnictwem w szczegolnosci dotyczace:

1) poswiadczania os$wiadczen potwierdzajgcych posiadanie uzytkow rolnych i prace
w gospodarstwie rolnym;

2) zwalczania skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie, a w tym sporzgdzanie protokotow
dot. oszacowania zakresu i wysokosci szkdd w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkcji rolnej;

3) gospodarowania gruntami rolnymi stanowigcymi mienie gminy;
4) wydawania zezwolen na uprawe maku i konopi;
5) wspodipracowania z instytucjami wtasciwymi w zakresie melioracji.

§ 25. 1. Do zadan Wydzialu Komunalnego i Ochrony Srodowiska nalezg sprawy
zwigzane z ochrong $rodowiska, gospodarkg mieszkaniowg oraz utrzymaniem terenow
zZieleni publicznej na terenie gminy Wolsztyn.

2. Sprawy zwigzane z gospodarkg mieszkaniowg, a zwtaszcza:

1) prowadzenie procedur administracyjnych w sprawie przydziatdw/zamian mieszkan
komunalnych i socjalnych (w tym m.in.: weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym
wnioskéw o przydzial/zamiane mieszkania, przygotowywanie materiatdbw na posiedzenia
Spotecznej Komisji Mieszkaniowej i na podstawie opinii tej komisji przygotowywanie
zarzadzen burmistrza w sprawie okreSlenia listy oso6b oczekujgcych na przydziat
mieszkania oraz przydzielanie mieszkan komunalnych i socjalnych);

2) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego w zakresie objetym
wiasciwoscig burmistrza, we wspétpracy ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowg oraz z
Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej;

3) sprawozdawczos$¢ w zakresie gospodarki mieszkaniowej;

4) wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie sporzgdzania projektow
uchwat Rady Miejskiej i =zarzadzen Burmistrza zwigzanych z zarzgdzaniem
mieszkaniowym zasobem gminy (w tym projektow stawek czynszow i optat za lokale
mieszkalne oraz polityki mieszkaniowej gminy).

3. Sprawy zwigzane z gospodarka wodng, a w szczegdlnosci:

1) utrzymanie gminnego systemu gospodarki wodnej (rowy melioracyjne stanowigce
wiasnos¢ Gminy, wody ptynace i stojace), w tym prowadzenie spraw formalno-prawnych
w tym zakresie (pozwolenia wodnoprawne, wydawanie warunkéw technicznych na
wykonywanie poditgczen do rowdéw otwartych i innych zbiornikéw wodnych);

2) realizacja obowigzkéw gminy wynikajgcych z zapisow Prawa wodnego (w tym:
prowadzenie i uzupetnianie ewidencji podmiotéw podlegajacych optatom za zmniejszenie
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naturalnej retencji terenowej — art. 269 ust.1 pkt 1 Prawa wodnego oraz naliczanie optat z
tego tytutu - art. 272 ust. 8 Prawa wodnego);

3) wspotpraca ze spoétkami wodnymi, w tym prowadzenie procedur zwigzanych
Z udzielaniem dotaciji i ich rozliczaniem;

4) biezgce okreslanie potrzeb w zakresie konserwacji i remontow rowow melioracyjnych
stanowigcych witasnos¢é Gminy, w tym z udziatem witascicieli nieruchomosci przylegtych,
zobowigzanych do wykonywania tego obowigzku w mysl przepiséw Prawa wodnego oraz
wdrazanie niezbednych prac wraz ze stosownym nadzorem;

5) prowadzenie  ewidencji przydomowych  oczyszczalni  Sciekow i zbiornikow
bezodptywowych do gromadzenia $ciekdw;

6) wydawanie decyzji zezwalajgcych na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprézniania
zbiornikbw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych oraz prowadzenie ewidencji
wydanych koncesji;

7) prowadzenie procedur zwigzanych z kapieliskami gminnymi i miejscami okazjonalnie
wykorzystywanymi do kapieli;

8) monitoring zbiornikow i ciekbw wodnych zlokalizowanych na terenie gminy, zwigzanych z
nimi obiektow i urzadzen, prowadzenie dokumentacji oraz wdrazanie dziatan gminy w
zakresie ochrony wod, w tym realizowanych dziatan rekultywacyjnych;

9) sprawozdawczo$¢ w zakresie gospodarki wodnej;

10) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zmiang stanu wody na gruncie powodujgcych
szkody dla gruntéw sgsiednich na zasadach okreslonych w Prawie wodnym;

11) przeprowadzanie edukacji ekologicznej w zakresie gospodarki wodne;j.
4. Sprawy zwigzane z ochrong przyrody, a w szczegoélnosci:

1) wydawanie zezwolen/przyjmowanie zgtoszenn na usuniecie drzew lub krzewoéw
z terendw nieruchomosci na terenie gminy Wolsztyn, w tym wizje terenowe
potwierdzajgce zasadnos¢ ztozonych wnioskéw;

2) przygotowywanie wnioskéw do wiasciwych organéw dot. wydania zezwolen na wycinke
drzew i krzewow rosngcych na gruntach gminnych;

3) prowadzenie ewidencji parkow, pomnikéw, uzytkdw ekologicznych i rezerwatow przyrody
oraz  przeprowadzanie na nich niezbednych  zabiegow  pielegnacyjnych,
a takze przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ustanowieniem/zniesieniem tych form
ochrony przyrody;

4) sprawozdawczos¢ w zakresie ochrony przyrody;

5) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie przyrody, w
tym postepowania zwigzane z nielegalng wycinka drzew i krzewdw;

6) przeprowadzanie edukacji ekologicznej w zakresie ochrony przyrody.
5. Sprawy zwigzane z ochrong powietrza atmosferycznego, a w szczegdélnosci:

1) prowadzenie Gminnego Punktu Konsultacyjnego w ramach rzagdowego programu ,Czyste
powietrze”;

2) prowadzenie procedur formalno-prawnych zwigzanych z udzielaniem dotacji gminnych na
wymiane zrodet ciepta oraz kontrola w tym zakresie we wspétpracy ze Strazg Miejska;

3) monitoring jako$ci powietrza w gminie we wspétpracy z Urzedem Marszatkowskim, WIOS,
Starostwem Powiatowym oraz Strazg Miejska;

4) sprawozdawczos¢ z zakresu wdrazania ,Programu ochrony powietrza dla strefy

wielkopolskiej” oraz programu ,Czyste powietrze™;
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5) wprowadzanie deklaracji skladanych przez mieszkancow i podmioty prawne do Centralnej
Ewidencji Emisyjnosci Budynkow;

6) przeprowadzanie edukacji ekologicznej w zakresie ochrony powietrza atmosferycznego.

6. Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia, a w szczegodlnosci:

1) kwalifikowanie planowanych przedsiewzie¢ (w porozumieniu z Inwestorem) zgodnie z
Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie przedsiewzie¢ mogacych znaczgco
oddziatywac na $rodowisko,

2) zamieszczanie obwieszczen w bip, na tablicach ogtoszen UM, w miejscowosciach
znajdujacych sie w zasiegu oddziatywania planowanego przedsiewziecia (wspotpraca z
sottysami i wojtami sgsiednich gmin),

3) ustalanie zgodnoéci planowanych przedsiewzie¢ z zapisami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

4) wystepowanie do organéw wspétdziatajgcych o zajecie stanowiska (opinii lub
uzgodnienia) co do koniecznosci przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsiewzigcia i
sporzadzenia raportu o oddziatywaniu na srodowisko oraz jego zakresie dla planowanego
przedsiewziecia,

5) wydawanie postanowieh 0 koniecznosci przeprowadzenia oceny oddziatywania
na srodowisko i obowigzku sporzadzenia raportu oddziatywania na srodowisko, wraz ze
wskazaniem zakresu raportu,

6) przeprowadzanie procedury udziatu spoteczehstwa w postepowaniach; w ramach ktérych
przeprowadza sie ocene oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko,

7) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewzieé
mogacych potencjalnie znaczaco oddziatywaé na srodowisko dla ktérych stwierdzono
brak potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania na srodowisko lub przeprowadzono
ocene oddziatywania na srodowisko — ustalenie warunkow realizacji przedsiewziecia,

8) zamieszczanie dokumentéw w bazie danych GDOS (wraz z anonimizacjg dokumentacji),

9) wydawanie opinii dla postepowan prowadzonych przez gminy oscienne,
w przypadku gdy planowane przedsiewziecie wykracza poza obszar jednej gminy.

7. Przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w
zakresie objetym wilasciwoscig Burmistrza i podejmowanie czynnosci prawnych
w przypadkach stwierdzenia naruszen dotyczacych przepiséw ustaw, a w szczegdlnosci:

1) przekazywanie informacji o naruszeniach przepiséw do odpowiednich organow;

2) wydawanie decyzji na podstawie art. 362 ustawy prawo ochrony $rodowiska -
nakazujgcych obowigzek ograniczenia oddziatywania na Srodowisko i jego zagrozenia
i/lub przywrécenia srodowiska do stanu wtasciwego.

8. Opiniowanie dokumentacji geologicznych i wydawanie postanowien w tym zakresie.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z fowiectwem w zakresie objetym kompetencjami
burmistrza, a w szczegdlnosci:

1) opiniowanie rocznych planow towieckich,

2) zamieszczanie obwieszczen o planowanych polowaniach zbiorowych na stronie bip oraz
na tablicach ogtoszen w odpowiednich sotectwach i w Urzedzie Miejskim;

10. Prowadzenie spraw z zakresu tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych na terenie
miasta i gminy, w tym: parkow, kwietnikbw, poboczy drog i sciezek rowerowych,
a w szczegolnosci:
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1) przeprowadzanie stosownych procedur przetargowych zwigzanych z utrzymaniem
terendw zielonych i kontrola w tym zakresie,

2) projektowanie nowych zatozen zieleni wraz z zakupem materialu szkétkarskiego,
wytonieniem wykonawcy przedsiewziecia i kontrola w tym zakresie,

3) prowadzenie prac zwigzanych z rewitalizacjg istniejgcych terenow zielonych,

4) podejmowanie dziatan interwencyjnych dotyczacych utrzymania we wiasciwym stanie
drzew i krzewdw, rosngcych na terenach stanowigcych wtasnos¢ Gminy Wolsztyn oraz w
sytuacji wystgpienia wiatrotomdw i wywrotéw,

5) wspétpraca przy tworzeniu nowych terendéw zielonych z jednostkami organizacyjnymi
Gminy Wolsztyn oraz administracji rzgdowej i innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

6) pozyskiwanie funduszy na prace zwigzane z pielegnacjg i wycinkg drzew oraz
nasadzeniami nowych drzew, krzewow i roslin wieloletnich;

11. Utrzymywanie miejsc pamieci narodowej i cmentarzy oraz gospodarowanie funduszami
Skarbu Panstwa przeznaczonymi na utrzymanie tych miejsc.

12. Nadzdér nad funkcjonowaniem toalet publicznych (niezbedne remonty, zatrudnianie
obstugi, przeglady kas fiskalnych, zakup srodkéw czystosci, itp.).

13. Przeprowadzanie spraw zwigzanych z bezdomnoscig zwierzat oraz wydawanie zezwolen
na posiadanie psa rasy uznanej za agresywna.

14. Utrzymywanie mienia gminnego w zakresie placéw zabaw, sitowni zewnetrznych
i innych elementéw matej architektury stanowigcych wiasnos¢ Gminy, w tym:

1) przygotowywanie materiatdw (przedmiarow prac) i nadzér nad podzniejszg realizacjg
postepowan przetargowych zwigzanych z doposazaniem placéw zabaw, sitowni i innych
elementéw matej architektury (np. fawki, kosze uliczne, tabliczki kierunkowe z nazwami
ulic i instytucji),

2) biezgce utrzymanie oraz planowanie i realizacja niezbednych remontéw tych obiektow
(we wspotpracy ze softysami).

§ 26. Do zadan Wydziatlu Gospodarki Odpadami nalezg sprawy w zakresie:
1) gospodarowania odpadami komunalnymi w tym:

a) merytoryczne  przygotowanie  aktdbw prawa  miejscowego -  regulamin
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy (w zakresie zwigzanym z
kompetencjami Wydziatu) i uchwaly w sprawie szczegdtowego sposobu i zakresu
Swiadczenia w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw, w zamian za uiszczang przez
wiasciciela nieruchomosci optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

b) merytoryczne przygotowanie materiatbw do postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w zakresie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

c) merytoryczne przygotowanie materiatbw do postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego w zakresie prowadzenia PSZOK;

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej (RDR);

e) prowadzenie sprawozdawczosci w BDO — weryfikacja sprawozdan przedstawianych
przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci wpisane
do RDR na terenie Gminy oraz sporzadzanie i przekazanie marszatkowi wojewédztwa i
wojewodzkiemu inspektorowi ochrony srodowiska rocznego sprawozdania z realizacji
zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;
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f) weryfikacja Raportow miesiecznych z  zakresu odbioru, transportu
i zagospodarowania odpadoéw komunalnych, prowadzenia PSZOK;

g) rozliczanie Wykonawcéw w oparciu o przedktadane Raporty Miesieczne z realizacji
swiadczonej ustugi, w zakresie odbioru, transportu i zagospodarowania odpadow
komunalnych, prowadzenia PSZOK;

h) nadzér nad poprawng realizacjg swiadczenia ustugi przez Wykonawcow w zakresie
odbioru, transportu i zagospodarowania odpadéw komunalnych, prowadzenia PSZOK;

2) prowadzenie dziatan kontrolnych, w tym:

a) kontrola nieruchomosci, co do ktorych istniejg watpliwosci dotyczgce danych
z deklaraciji;

b) kontrola terenowa Wykonawcow sSwiadczgcych ustugi w zakresie odbioru
i zagospodarowania odpadow, prowadzenia PSZOK;

¢) kontrola podmiotéw wpisanych do RDR, wynikajgca z obowigzujgcych przepisow
prawa,;

3) opracowywanie materiatbw merytorycznych z zakresu systemu gospodarki
odpadami komunalnymi na terenie Gminy w celu prowadzenia dziatalnosci
edukacyjnej zwigzanej z gospodarkg odpadami;

4) przeprowadzanie postepowania o0 udzielenie zamoéwienia o wartosci do 130.000,00 zt
netto, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza wraz z niezbedng dokumentacja;

5) sporzgdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego o wartosci do 130.000,00 zt netto;
6) prowadzenie rozliczeh finansowych poszczegoélnych zadan realizowanych przez Wydziat;
7) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

8) opracowywanie procedury realizacji zadan Wydzialu w sytuacji wystgpienia
nadzwyczajnego zagrozenia;

9) opracowywanie karty realizacji zadan operacyjnych;

10) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
realizowanie zadan operacyjnych ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy”,
rozpisanych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

11) obstuga klienta, w tym:

a) przyjmowanie deklaracji o wysokosci opftaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

b) wprowadzanie deklaracji do systemu;

c) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji okreslajgcych wysokosé
zobowigzania z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, decyzji
w zwigzku z optatg podwyzszong (w zwigzku z niewypetnieniem przez witasciciela
nieruchomosci obowigzku zbierania odpadéw komunalnych w sposéb selektywny)
oraz decyzji w sprawie gornych stawek opfat;

d) przyjmowanie pism;

e) przyjmowanie zgtoszeh w zakresie nieprawidtowosci dot. Swiadczenia ustugi odbioru
odpadéw komunalnych oraz udzielanie informacji o trybie zatatwiania spraw;

f) obstuga zgtoszen w zakresie ustugi odbioru odpadéw komunalnych, przekazywanie
zgtoszen do Wykonawcy, przekazywanie zgtoszen do odpowiednich dziatdw
merytorycznych, udzielanie odpowiedzi klientom;
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12) prowadzenie dziatan zmierzajgcych do objecia systemem gospodarki odpadami
komunalnymi wszystkich wiascicieli nieruchomosci potozonych na terenie miasta
i gminy Wolsztyn, w tym kontrola pod wzgledem formalno-prawnym sktadanych
deklaracji oraz prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych, w tym dokonywanie korekt
z urzedu i wzywanie do korygowania deklaracji oraz wzywanie do ziozenia wyjasnien
w zakresie poprawnosci ztozonej deklaracji, w sprawie przyczyn nieztozenia
deklaracji lub wzywanie do jej zitozenia, jezeli deklaracja nie zostata zlozona mimo
takiego obowigzku;

13) nadzorowanie terminowego wptacania naleznosci oraz windykacja naleznosci z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

14) wspotpraca w zakresie prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej zwigzanej z gospodarkg
odpadami z Biurem Promocji i Turystyki;

15) merytoryczne przygotowywanie aktow prawa miejscowego zwigzanych z zakresem
dziatalnosci Wydziatu;

16) wydawanie decyzji w zakresie usuwania odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich
skladowania lub magazynowania oraz ich usuwanie w ramach wykonania zastepczego;

17) wykonywanie zadan publicznych gminy wynikajgcych z ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r.
0 odpadach;

18) zapewnienie czystosci i porzadku na terenach bedgcych w posiadaniu Gminy, w tym
m.in.: sprzatanie ulic i innych terendw publicznych, oprdznianie koszy ulicznych, usuwanie
chwastéw z publicznych nawierzchni utwardzonych, sprzagtanie terenéw gminnych po
imprezach okolicznosciowych organizowanych przez Gming oraz przeprowadzanie
stosownych procedur przetargowych i kontrola w tym zakresie;

19) zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwilok zwierzat z paséw dréog gminnych
i innych terenéw stanowigcych wtasnos¢ Gminy.

§ 27. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy w zakresie:
1) statystyki urodzen, matzenstw, zgonow;
2) rejestracji aktéw urodzenia, matzenstwa ich zmiany oraz aktéw zgonu;

3) uniewaznianie, sprostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie dokumentoéw, uzupetnianie
aktu stanu cywilnego;

4) wpisywanie akt stanu cywilnego sporzgadzonych za granicg do polskich ksigg;

5) zezwolenia na zawarcie maizehstwa przed uptywem miesigca;

6) zmiany imion i nazwisk;

7) nadawania medalu za dtugoletnie pozycie maizenskie;

8) zaswiadczenia o zdolnosci do zawarcia matzenstwa za granica;

9) zaswiadczenia stwierdzajgce brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa;
10) zaswiadczenia o stanie cywilnym;

11) odpisy zupetne, skrécone i wielojezyczne aktow stanu cywilnego;

12) powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych
w aktach stanu cywilnego;

13) udostepnianie innych informacji na podstawie akt stanu cywilnego;
14) profilaktyka dokumentow, konserwacja akt stanu cywilnego;

15) rejestracja danych w rejestrze PESEL,;
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16) Sporzadzanie protokotu ostatniej woli spadkodawcy.

§ 28. 1. Do zadan Biura Rozwoju Lokalnego nalezg sprawy zwigzane z pozyskiwaniem
srodkéw zewnetrznych, a w szczegoélnosci:

1) realizowanie zadan i dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych
z zrédet krajowych i zagranicznych, a zwtaszcza:

a) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowania
whnioskéw i aplikacii,

b) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie,

c) prowadzenie dokumentacji, w tym biezgce monitorowanie, koordynowanie realizaciji
projektéw oraz ich rozliczanie, sporzgdzanie wnioskéw o ptatnos¢ i sprawozdan.

2) wspoipraca z:

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

b) pracownikami komérek organizacyjnych jednostki w celu pozyskania $rodkéw
zewnetrznych na zadania realizowane przez Gmine,
c) instytucjami i organizacjami moggcymi wspieraC dziatania jednostki w zakresie
pozyskania srodkow zewnetrznych.
2. Gromadzenie dokumentéw wiasnych i obcych, stanowigcych o kierunkach rozwoju
Gminy.

3. Gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujgcych rozwéj Gminy oraz danych dotyczacych
zatozen spofeczno — gospodarczych.

4. Gromadzenie dokumentacji w zakresie wspélpracy gminy z organizacjami
pozarzgdowymi.

5. Wspétpraca =z jednostkami pomocniczymi gminy w celu realizacji budzetu
przeznaczonego na zadania na rzecz mieszkancéw obszardéw wiejskich.

§ 29. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy prowadzenie biura poprzez:

1) przygotowywanie we wspOtpracy z  wilasciwymi  merytorycznie = komorkami
organizacyjnymi Urzedu /stanowiskami materiatow dotyczgcych projektow uchwat Rady
oraz innych materiatdw na posiedzenia i obrady Rady oraz jej komis;ji:

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 materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisiji,

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 ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Wielkopolskiego,

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

g) przygotowywanie projektéw uchwat, ktérych podjecie jest inicjowane przez Rade
Miejska,
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h) przekazywanie uchwat i innych postanowien Rady Miejskiej i komisji Rady
do realizacji wg wiasciwosci.

2) prowadzenie rejestrow i zbioréw:
a) uchwat Rady Miejskiej,
b) aktéow prawa miejscowego,
¢) wnioskow i interpelacji radnych,
d) opinii i wnioskéw z komisji Rady.
3) gromadzenie oswiadczen majagtkowych radnych;

4) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi i ich organami oraz prowadzenie
ich ewidenciji i spraw z nimi zwigzanych;

5) gromadzenie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie organizowania wyborow
do organow jednostek pomocniczych — sotectwa (ich tworzenia, tgczenia i znoszenia);

6) gromadzenie dokumentacji w zakresie wspoipracy podpisanej przez Gmine z innymi
jednostkami;

7) rejestrowanie i gromadzenie dokumentacji w zakresie petycji sktadanych Radzie.

§ 30. 1. Biuro Promocji i Turystyki zajmuje sie gromadzeniem i rozpowszechnianiem
informacji dotyczgcych dziatalnosci samorzadu gminnego, promowaniem dorobku
turystyczno-gospodarczego w kraju i zagranica.

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

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

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem w targach oraz wystawach lokalnych,
regionalnych i krajowych promujgcych Gming;

4) przygotowywanie i aktualizowanie kalendarza uroczystos$ci, imprez ktérych organizatorem
lub wspdtorganizatorem jest Gmina o charakterze kulturalnym, sportowym, rekreacyjnym
i turystycznym;

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

3. W zakresie turystyki realizuje zadania dotyczace:

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

3) integrowania srodowisk samorzadu terytorialnego, gospodarczego, instytucji 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 kontaktdéw miedzynarodowych, poznawanie
dziatajgcych tam mechanizmow i struktur promocyjnych;

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

5. Popularyzowanie uczestnictwa w dziatalnosci kulturalnej, rekreacyjnej, sportowe;j
i turystycznej.
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6. Organizowanie lekcji regionalnych w przedszkolach i szkotach podstawowych.
7. Organizowanie wystaw, wydarzen prezentujgcych regionalne tradycje.

8. Organizowanie i wspoétorganizowanie obchodéw $wigt, rocznic i wydarzen kulturalnych
oraz imprez promujgcych Gmine Wolsztyn.

9. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych zgromadzen publicznych i imprez
masowych.

§ 31. 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
0 ruchu drogowym;

2) wspoétdziatanie z wkasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
udzielania pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkdéw 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 wiasciwych
stuzb, a takze ustalenie w miare mozliwosci $wiadkdéw zdarzenia;

4) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

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

6) doprowadzanie os6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub 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 zagrazajg zyciu
i zdrowiu innych osob;

7) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnieniu przestepstw

i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzgdowymi i innymi organizacjami.

2. Konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

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

4. Prowadzenie profilaktyki edukacyjnej ws$rdd spotecznosci lokalnej w zakresie
bezpieczehstwa.

5. Gromadzenie i prowadzenie dokumentacji o0s6b skierowanych do wykonywania
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne.

6. Nadzorowanie dziatan realizowanych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych
organizowanych w ramach programow specjalnych.

ROZDZIAL X
Podziat zadan dla petnomocnikéw i samodzielnych stanowisk
§ 32. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

95/46/WE, (dalej: ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dziennik Urzedowy UE,
L 119/1 z 4 maja 2016 r. oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

monitorowanie przestrzegania ogoélnego rozporzgdzenia o0 ochronie danych, innych
przepiséw o ochronie danych oraz polityk Administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

Udzielanie na Zzagdanie zaleceh co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

Wspdtpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych (UODO);

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych (UODO)
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem z tym uprzednimi konsultacjami oraz
w stosowanych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;

wdrozenie odpowiednich i skutecznych $rodkow technicznych jak i rowniez
organizacyjnych majgcych zabezpieczy¢ dane osobowe;

prowadzenie rejestru upowaznien.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7
8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow informatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczehstwa informacji niejawnych, a w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informaciji, w tym okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

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

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych;
przeprowadzanie zwyktych i kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

opracowywanie i aktualizowanie planéw i dokumentéw dotyczgcych ochrony informaciji
niejawnych.

§ 34. Do zadan Petnomocnika ds. Bezpieczenstwa Informacji nalezy podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do podniesienia poziomu bezpieczenstwa informaciji,
a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

kierowanie dziataniami zespotu ds. utrzymania systemu zarzgdzania bezpieczenstwem
informaciji;
nadzor nad przestrzegania zasad okreslonych w polityce bezpieczenstwa informacji oraz

aktualizacji, doskonalenia i zapewnienia jej stosowania w Urzedzie, a tym m.in.:
zwotywania co najmniej raz w roku spotkania roboczego lub narady zespotu;

udokumentowanie czynnosci z przeprowadzenia analizy ryzyka bezpieczenstwa
informacii;

aktualizacja dokumentu Polityka Bezpieczehnstwa Informacji i wszystkich dokumentéw
zwigzanych stanowigcych integralng czes¢ Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem
Informacii;
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5)

6)

7

sprawowanie nadzoru nad przyznawaniem dostepu oraz odbieraniem dostepu
po wygasnieciu umowy zewnetrznemu serwisowi;

dokonywanie co najmniej raz w roku przegladu praw dostepu uzytkownikéw
do systemoéw;

podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do podniesienia poziomu bezpieczenhstwa
informaciji, w tym co najmniej raz w roku przeszkolenie pracownikow Urzedu
z obowigzujacych przepiséw w zakresie bezpieczenstwa informaciji.

§ 35. Do zadan Petnomocnika ds. uzaleznien nalezy realizacja dziatan oparta
o programy profilaktyczne, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

wspotpracowanie z:

a) Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Wolsztynie,

b) Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wolsztynie,

c) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie,

d) innymi podmiotami zajmujgcymi sie rozwigzywaniem probleméw alkoholowych
i innych uzaleznien.

prowadzenie analizy problemdéw uzaleznien i mozliwosci ich rozwigzywania na terenie

Gminy;

nadzorowanie funkcjonowania swietlic sSrodowiskowych;

organizowanie wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci z Swietlic srodowiskowych

i dzieci z rodzin patologicznych;

gospodarka srodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie na zadania wynikajgce

z programow profilaktycznych;

przygotowanie programu szkolen czionkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych i kierownikéw Swietlic Srodowiskowych oraz nadzér nad jego realizacja.

przedktadanie Burmistrzowi sprawozdan z realizacji pracy ze szczegdlnym
uwzglednieniem rozliczenia finansowego oraz przedstawienie wnioskdw i propozyciji
dotyczgcych dziatan poza programowych;

wspotdziatanie z pracownikiem, ktérego zakres stanowiska obejmuje ewidencje punktow
sprzedazy napojow alkoholowych.

§ 36. Do zadan Petnomocnika ds. wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

opracowanie rocznych Programéw Wspodipracy Gminy Wolsztyn z organizacjami
pozarzgdowymi;

informowanie o zadaniach publicznych, ktére bedg realizowane w danym roku oraz
ogfaszanych konkursach ofert na realizacje zadan publicznych;

przeprowadzenie procedury konkursowej na realizacje zadan publicznych przez
organizacje pozarzadowe;

gromadzenie i rozliczanie sprawozdan z realizacji zadan publicznych;
organizowanie:
a) spotkan dotyczacych wspotpracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi;

b) szkolen dla organizacji pozarzgdowych.

§ 37. Do zadan stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy prowadzenie, koordynowanie
dziatan dla Urzedu i jednostek podlegtych w zakresie kontroli zarzgdczej z uwzglednieniem
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standardéw dla sektora finanséw publicznych. Dziatania podejmowane sg dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
w szczegolnosci do zadan stanowiska nalezy:

1) opracowanie rocznego planu kontroli wewnetrznej w Urzedzie i zewnetrznej
w jednostkach organizacyjnych gminy;

2) terminowe przeprowadzanie nalezytych i obiektywnych kontroli w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy;

3) przygotowanie informacji nt. funkcjonowania i stanu kontroli zarzgdczej oraz propozycji
usprawnien w tych zakresie;

4) organizowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie w tym koordynowanie prac;

5) przygotowanie procedur oraz innych materiatdbw niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania kontroli zarzadczej;

6) sprawowanie nadzoru nad skutecznoscig dziatania ustalonych systeméw kontroli
zarzadczej;

7) zgtaszanie Burmistrzowi nieprawidtowosci i zagrozen w efektywnym funkcjonowaniu
Urzedu w wyniku przeprowadzonych analiz i zarzadzania ryzykiem.

§ 38. Do zadan stanowiska ds. komunikacji spotecznej i informacji nalezy planowanie
i realizowanie dziatan z zakresu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, a w szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatah z zakresu komunikacji spotecznej gminy, budowanie swiadomosci
marki i kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy;

2) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami kultury gminy w zakresie pozyskiwania tresci do publikacji na strone
internetowg Urzedu;

3) wspolpraca w zakresie tworzenia projektéw graficznych oraz aktualizacji strony
internetowej, a takze portalu w mediach spotecznosciowych;

4) uczestnictwo w najwazniejszych wydarzeniach lokalnej spotecznosci, w tym
przygotowywanie materiatéw i tworzenie tresci cyfrowych;

5) opracowywanie koncepcji graficznej i tresci dla materiatdw informacyjnych oraz
komunikatow;

§ 39. Do zadan audytora wewnetrznego nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane
Z przeprowadzaniem audytow:

1) niezalezne badania systemow zarzadzania i kontroli w jednostkach, w tym procedur
kontroli finansowej, w wyniku ktorych kierownik jednostki uzyskuje obiektywng
i niezalezng ocene ich adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci;

2) czynno$ci doradcze, w tym skfadanie wnioskdw, majagce na celu usprawnienie dziatania
jednostki;

3) opracowywanie rocznego planu audytow;
4) przedstawianie w sprawozdaniu wynikoéw przeprowadzonego audytu.
§ 40. Do zadanh Koordynatora ds. dostepnosci nalezy w szczegdlnosci:

1) wsparcie osob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
Urzad;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z minimalnymi wymaganiami
stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

34



3) monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami;

4) przedstawianie Burmistrzowi Wolsztyna biezgcych informacji o podejmowanych
dziataniach z zakresu realizowanych zadan;

5) przygotowanie projektu raportu o stanie zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami w zakresie dziatalnosci Urzedu.

ROZDZIAL XI
Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentéw

§ 41. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej 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 oswiadczenia 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 mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych;

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

§ 42. Pierwszy Zastepca Burmistrza oraz Drugi Zastepca Burmistrza podpisujg pisma
pozostajgce w zakresie jego zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza oraz pisma, na
ktérych podpisywanie uzyskat upowaznienie.

§ 43. Sekretarz Gminy podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadanh, niezastrzezone
do podpisu Burmistrza oraz pisma, na ktérych podpisywanie uzyskat upowaznienie.

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

§ 45. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.

§ 46. 1. Kierownicy komérek 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 dotyczgcych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjne;.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg rodzaje pism do podpisywania ktorych sg
upowaznieni inni pracownicy.
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§ 47. 1. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen, pism informacyjnych umieszczajg na koncu tekstu projektu
Z lewej strony adnotacje - przygotowat/a lub sporzadzit/a: imie i nazwisko oraz podpis osoby
przygotowujgcej. W przypadku decyzji wydawanych bezposrednio przez Burmistrza
dodatkowo wymagany jest podpis bezposSredniego przetozonego pracownika
przygotowujgcego projekt decyzji.

2. Projekty zarzadzen oraz uchwat Rady, ktérych inicjatorem jest Burmistrz wymagajg
umieszczenia na koncu tekstu projektu z lewej strony adnotacje - przygotowal/a lub
sporzadzit/a: imie i nazwisko oraz podpis osoby przygotowujgcej, bezposredniego
przetozonego oraz radcy prawnego.

§ 48. Obieg, rejestracja, znakowanie spraw, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL Xl

Zasady przyjmowania i zalatwiania kierowanych do burmistrza skarg i wnioskéw
oraz petycji

§ 49. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa do sktadania petycji, skarg
i wnioskéw do organéw Gminy.

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

§ 51. Burmistrz, Pierwszy Zastepca Burmistrza, Drugi Zastepca Burmistrza lub Sekretarz
przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach 14.00 —
15.00.

§ 52. 1. Rejestracji podlegajg skargi i wnioski wnoszone drogg elektroniczng, pisemnie,
ustnie do protokotu lub faksem.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje podpisuje Burmistrz.

§ 53. Wydziat Organizacyjny:

1) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow, petycji wptywajgcych do Urzedu;

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

3) stanowisko ds. organizacyjnych i archiwum zakladowego monitoruje rozpatrywanie
i zatatwianie skarg i wnioskow oraz petycji przez pracownikéw Urzedu;

4) przygotowanie rozpatrzenia skarg i wnioskéw oraz petycji nalezy do pracownikéw Urzedu
wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

5) zatatwianie skarg i wnioskdéw oraz petycji powinno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich
okolicznosci sprawy, jej rozstrzygnieciu, dokonaniu odpowiednich wystgpien, usunieciu
stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomienia w sposob
wyczerpujacy skarzgcego (zgtaszajgcego wniosek) o sposobie zatatwienia;

6) skargi i wnioski, ktore nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego, powinny byc¢
rozpatrzone i zatatwione niezwfocznie w ciggu miesigca.

§ 54. Nadzdér nad sposobem i terminem zatatwiania skarg i wnioskow wptywajgcych
do Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.
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ROZDZIAL Xl
Zasady postepowania z wnioskami o dostepie do informacji publicznej
§ 55. Wydziat Organizacyjny:

1) prowadzi centralny rejestr wptywajgcych do Urzedu drogg elektroniczng, pisemnie, ustnie
lub faksem wnioskoéw o dostepie do informacji publiczne;j;

2) stanowisko ds. organizacyjnych i archiwum zaktadowego prowadzi biezacg kontrole
przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania wniosku przez pracownikow
Urzedu.

§ 56. 1. Rozpatrywanie wnioskow nalezy do pracownikéw Urzedu wiasciwych ze wzgledu
na przedmiot sprawy.

2. Szczegotowy sposob rozpatrywania i zatatwiania wnioskow okresla ustawa o dostepie
do informacji publicznej.

ROZDZIAL XIV
Postanowienia koncowe
§ 57. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
§ 58. W razie watpliwosci spory kompetencyjne rozstrzyga Burmistrz.
§ 59. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 lipca 2024 roku.

Przygotowata:
Anna Nawracata
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