ZARZ ADZENIE NR 123/09

BURMISTRZA MIASTA | GMINY WSCHOWA
dnia 24 listopada 2009r.

w sprawie : nadania Regulaminu Organizacyjnego ¢diz Miasta i Gminy Wschowa.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkistawy z dnia 8 marca 1990r. o samdwee
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r., Nr 142 zp4591 z pon. zm) zargdzam co nagpuje:

§1

Nadag Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy Wschowa, stanawy zahcznik do
niniejszego zardzenia.

§2
Traci moc Zarzdzenie Nr 92/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Wschavdnia 18 maja 2007

roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnédgzdu Miasta i Gminy we Wschowie
(Dz.Urz. Wojewoddztwa Lubuskiego z dnia 5 czerwB@2r., Nr 56, poz. 825).

§3

Zarzadzenie wchodzi weycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w DzidwonUrzgdowym
Wojewodztwa Lubuskiego.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wschowa

Krzysztof Grabka



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 123/09
Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa
z dnia 24 listopada 2009r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy we Wschowie

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1.

Regulamin organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy we Wschowie olkia :

Zadania Urzdu Miasta i Gminy we Wschowie,

Struktue organizacyja Urzedu.

Zasady i tryb dziatania Uedu.

Zakres dziatania oraz zadania kierownictwaddtei poszczegolnych wydziatow.

PwbdE

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - naley przez to rozumieGmirg Wschowa.

Radzie - naley przez to rozumieRad: Miejska we Wschowie.

Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy we Wschowie,

Burmistrzu, Zasgpcy Burmistrza, Sekretarzu Gminy, Skarbniku, Kiendw Urzedu

Stanu Cywilnego, Petnomocniku ds. Ochrony Informadigjawnych, Petnomocniku

Burmistrza ds. Profilaktyki i Miodzigy, Naczelniku, Kierowniku Referatu

,Komendancie Sty Miejskiej naley przez to rozumie odpowiednio: Burmistrza

Miasta i Gminy Wschowa, Zagice Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa, Sekretarza

Gminy Wschowa, Skarbnika Gminy Wschowa, Kierowrlikaedu Stanu Cywilnego we

Wschowie, Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Nimggch, Pelnomocnika

Burmistrza ds. Profilaktyki i Miodzig/, Naczelnika i Kierownika stosownego

Wydziatu/Referatu Urgdu Miasta i Gminy we Wschowie, Komendanta Btriliejskiej

we Wschowie.

5. Wydziale - naley przez to rozumiewydziaty Urzdu , Urad Stanu Cywilnego i Stea
Miejska , oraz samodzielne stanowiska pracy.

6. Referacie - naley przez to rozumie Referat ds. Podatkbw w Wydziale Betu i
Finansow.

PwbdE

§ 3.

1. Urzad jest jednostkbudzetona Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zaan
z zakresu administracji publiczne;.

Siedziba Urzdu znajduje siwe Wschowie przy ul. Rynek nr 1.

Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz, ktéry pelni réwnocgee funkcg organu

wykonawczego gminy.

wn

§ 4.

[ —

. Urad jest czynny w dni robocze w ngstijacych godzinach:
- w poniedzialki od godzdo 16",
- od wtorku do czwartku od godz. “fo 15°



- w piatki od godz. 7°° do 14%°
2. Urad Stanu Cywilnego udziekdubow takze w niedzied, swigta i dni wolne od pracy.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Urzdu
§5.

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady ikj@nisji oraz innych organow
gminy.

. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw do najgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie zada

1) wiasnych,

2) zleconych,

3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organadmiaistracji radowej
(zada powierzonych),

4) publicznych powierzonych gminie w drodze porozun@enigdzygminnego,

5) publicznych powierzonych gminie w drodze porozuridenkomunalnego
zawartego z ,,powiatem,, lub ,,wojewddztwem,, kidie zostaly powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym, azkom komunalnym lub przekazane
innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6.

1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ic

zada i kompetenciji.

2. W szczegOlnéci do zada Urzedu naley:

1) przygotowanie materiatdow niegthhych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktow z zakresu administracji publiczrmjaz
podejmowania innych czynéa prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upémian, czynndci faktycznych
wchodacych w zakres zadagminy,

3) zapewnienie organom gminy, przyjmowania, rozpatrya@raz zatatwiania skarg i
wnioskow,

4) przygotowanie do uchwalenia i wykonywanie betdi gminy oraz innych aktéw
prawnych organéw gminy,

5) realizacja innych obowrkow i uprawni@ wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat organéw gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywarésjisRady Miejskiej,
posiedzé jej komisji oraz innych organéw gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dpsego do powszechnego wadl w
siedzibie Urzdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olbxawmjacymi w tym zakresie
przepisami prawa.



Rozdziat 11l
Organizacja Urzedu
§7.

1. Prag Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy swego Zgs&ty, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy.
2. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania:

1) Zastpca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy pawierzonym im
zakresie zapewnigkompleksowe rozvgzywanie probleméw wynikagych z zada
gminy i kontrolup dziatalng¢ wydziatbw oraz innych jednostek organizacyjnych
Urzedu realizujcych te zadania,

2) Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowadigedu i warunki jego
dziatania oraz organizacpracy Urzdu.

§ 8.

1. W sktad Urzdu wchodz nastpujace jednostki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjno — Prawny / OP /
2) Wydziat Budetu i Finanséw / BF /
3) Referat ds. Podatkéw / RP /
4) Woydziat Spraw Spotecznych / SPO /
5) Wydziat Rolnictwa, Ochrongrodowiska i Infrastruktury / RO /
6) Woydziat Inwestycji Gminnych / 1G /
7) Woydziat Planowania Przestrzennego / PP /
8) Woydzial Gospodarki Lokalowej i Nieruchosm, / GIN /
9) Wydziat Promocji i Rozwoju Gminy, / WPR /
10) Stra Miejska/SM/
11) Urzad Stanu Cywilnego, / USC /
12) Pion Ochrony, / DN /
13) Stanowisko ds. Profilaktyki i Mtodzigy, /PM /
14) Stanowisko ds. Kontroli Wewtrznej, / KW /
15) Stanowisko ds. ZamowiePublicznych, / ZP /
16) Stanowisko ds. Funduszy Zegtwrznych / FZ /

§9

1. Kierownictwo Urzdu stanowi:
1) Burmistrz - B
2) Zastpca Burmistrza -ZB
3) Sekretarz — SG
4) Skarbnik - SK

2. W Urzedzie tworzy st nastpujace stanowiska Kierownicze :

1) Naczelnik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego

2) Naczelnik Wydziatu Bugktu i Finansow

3) Gtowny Kskgowy

4) Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych,

5) Naczelnik Wydziatu Rolnictwa, Ochror§yodowiska i Infrastruktury
6) Naczelnik Wydziatu Inwestycji Gminnych,



7) Naczelnik Wydziatu Planowania Przestrzennego
8) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Lokalowej i Nieruchasci,
9) Naczelnik Wydziatu Promocji i Rozwoju Gminy ,

10) Komendant Stray Miejskiej ,

11) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego ,

12) Kierownik Referatu Podatkow,

13) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Podziatlu wydziatdow na stanowiska pracy oraz @ékrga liczby etatow dokonuje
Burmistrz w drodze zagzlzenia.

§10

Struktue organizacyja Urzedu okrdla schemat organizacyjny, stan@ey zahcznik Nr 1
do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
§11

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

1. praworzdndsci,

2. stwebnaci wobec spoteczrioi lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. planowania pracy,

6. kontroli wewrgtrznej,

7. podzialu zad&d pomiedzy kierownictwo Urzdu i poszczegdblne jego wydziaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§12

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu jego zadai swoich obowizkéw, dziataj na
podstawie i w granicach prawa i obazani g doscistego jego przestrzegania.

§13

Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposob racjonalny, celowy i
oszczdny z uwzgédnieniem zasady szczegoOlnej star@mhow zaradzaniu mieniem
komunalnym.

§14

1. Naczelnicy Wydziatow/ Kierownicy Referatow Wdu kierup i zaradzap nimi w
sposob zapewnigy optymaln realizacje zadaim powierzonych i ponoazza to
odpowiedzialné¢ przed Burmistrzem, Zagica Burmistrza, Sekretarzem Gminy i
Skarbnikiem Gminy.

2. Naczelnicy poszczegolnych Wydziatow / Kierownicy f&atéw Urzdu s
bezpdrednimi przetagonymi podlegtych im pracownikéw i spravaujnad nimi
bezpdredni nadzor.



3.

Zasady podpisywania pism gdowych, przez Burmistrza, Zapte Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikbw Wydzialow d&lkae zahcznik Nr 2 do
Regulaminu.

§15

1. W Urzedzie dziata kontrola wewitrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtéwio
wykonywania zad@a Urzedu przez poszczeglOlne jego Wydziaty i wykonywania
obowiazkéw przez poszczegoinych pracownikow.

2. Celem kontroli wewgtrznej jest rOwnig zapewnienie prawidioweai wykonywania zada
przez jednostki organizacyjne Gminy.

§16

1. Wydzialy realizuj zadania wynikajce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
wiasciwosci rzeczowe).

2.Wydzialy &1 zobowhzane do wspétdziatania we wszystkich zadaniach gnanw
szczegolnéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kotiagiji.

Rozdziat V

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

§17

1. Do zakresu zadeBurmistrza naley w szczegolngxi:

1) reprezentowanie Uegdlu na zewstrz,

2) podejmowanie czynrsoi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamigadh
0s6b do podejmowania tych czysop

3) wykonywanie uprawnige zwierzchnika stabowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

4) upowanienie innych pracownikéw Uedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej,

5) wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

2. Burmistrz sprawuje bezgredni nadzor nad dziataléca:
1) Woydziatu Organizacyjno Prawnego

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

Wydziatu Budetu i Finansow
Wydziatu Inwestycji Gminnych
Wydziatu Planowania Przestrzennego
Wydziatu Promocji i Rozwoju Gminy
Stray Miejskiej

Urzedu Stanu Cywilnego

Pionu Ochrony

Stanowiska ds. Kontroli Wewtrznej

10)Stanowiska ds. ZamowiePublicznych
11)Stanowiska ds. Profilaktyki i Mtodzig
12)Stanowiska ds. Funduszy Zegtrznych



3. Do zada Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolngxi:
1) podejmowanie czynrici kierownika Urzdu pod nieobecrio Burmistrza lub wyni-
kajacej z innych przyczyn nieniacsci petnienia obowizkow przez Burmistrza
2) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza
3) realizacja zadaPetnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych zasie jego
nieobecnéci
4. Zastpca Burmistrza sprawuje bezpedni nadzor nad dziatalbda:
1) Wydziatu Rolnictwa ,Ochrongrodowiska i Infrastruktury
2) Wydziatu Gospodarki Lokalowej i Nieruchosw
3) Wydziatu Spraw Spotecznych

5. Do zada Sekretarza Gminy naleey w szczegOIn€i:

1)kierowanie prag Wydziatlu Organizacyjno- Prawnego oraz nadzor naghrozacy
pracy Urzdu

2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnega g=go zmian,

3) opracowywanie projektéw podziatu Wydziatéw na staisia pracy,

4)koordynowanie dziatalrigi komorek organizacyjnych Wgdu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotycgch usprawnienia pracy w Wdzie

6) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowsdatwiania odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych,

7) przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,

8)ogollny nadzér nad prawidiowym wykonywaniem przeacpmwnikOw czynngci
kancelaryjnych,

9)wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikéw jednostek
organizacyjnych Urau , nad ktérymi sprawuje bezgedni nadzér,

10)wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz wynikgch z

polecé lub upowanien Burmistrza.

6. Sekretarz sprawuje bezedni nadzor nad dziataléca:
1) Wydzialu Organizacyjno — Prawnego a w tym:
- Biura Rady Miejskiej
- Biura Obstugi Interesanta

7. Do zada Skarbnika Gminy nalezy w szczegdIngci:

1) kierowanie prag Wydziatu Budetu i Finansow,

2) przediaenie Burmistrzowi projektu buetu Gminy,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji btetu Gminy

4) wykonywanie dyspozycfirodkami pientznymi,

5) wykonywanie okrglonych przepisami prawa oboywkow w zakresie
rachunkoweci,

6) kontrasygnowanie czynda prawnych mogcych spowodowa powstanie
zobowhzan pienkznych i udzielenie upowaien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

7) wspotdziatanie w opracowywaniu hietu gminy,

8) wspodtdziatanie w sposrizaniu sprawozdawcgo budzetowej,

9) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz z#ada
wynikajacych z polec# lub upowanien Burmistrza.

8. Skarbnik sprawuje bezp@dni nadzér nad dziatalbcia:
1) Wydziatu Budetu i Finanséw
2) Referatu ds. Podatkow



Rozdziat VI
Podziat zadar pomigdzy Wydziatami
§18

1. Do zakresu dziatarWdydziatu Organizacyjno — Prawnegonalezy:
1) Prowadzenie centralnego rejestrugskanioskow i korespondencji wptywsgej
do Urgu,
2) Zapewnienie prawidtowgoi obstugi interesantow przez Wd;
3) Obstuga sekretariatu Burmistrza itgasy Burmistrza,
4) Prowadzenie ewidencji wraz z realiz&orespondencji na zewtnz Urzedu,
5) Prowadzenie zbioru przepiséw i zdzm dostpnych do publicznego wadu,
6) Przygotowanie i prowadzenie ewidemngjdanych upowaznien i petnomocnictw,
7) W zakresie spraw osobowych:
a) prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych @ratkow Urzdu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,
b) prowadzenie spraw zazanych z dyscyplipracy i kontrod jej przestrzegania
c) obstuga Komisji Dyscyplinarnej | Instancji
d) przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy
e) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow
f) organizowanie szkotei doskonalenia zawodowego pracownikow
g) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem ptadragdzie,
h) prowadzenie rejestru delegacji gowych,
i) prowadzenie rejestru 0séb, ktérym przyznano ryczaitochodowy,
j) prowadzenie rejestru zwolmidekarskich,
k) prowadzenie rejestru zatrudnionych z zwolnionyarcpwnikéw Urzdu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych,
l) prowadzenie dokumentacji oraz naboru kandydatéw wane stanowiska
urzednicze , w tym na kierownicze stanowiskaqaizicze,

8) Zapewnienie sprawnej organizaajinkcjonowania Urgdu poprzez :
a) prowadzenie spraw zzginych z zarglem obiektami Urgu , biezacymi
remontami i konserwasprztu biurowego,
b) nadzér nad utrzymaniem pgizu i czystdéci w pomieszczeniach biurowych,
c) zaopatrywanie Wdu w materialy i sprg biurowy,
d) prowadzenie archiwum zaktadowego,
e) prowadzenie ewidencji i wspOtpracatmavarzyszeniami, ktdrych Gmina jest
cztonkiem,
f) prowadzenie spraw zmanych z komputeryzaclJrzedu i funkcjonowaniem
systemow informatycznych,
9) Ustalenie i dochodzenie ral@ci wynikajacej z prawidtowego obliczenia w zakresie
wiéciwosci wydziatu,
10) Sprawowanie nadzoru nad wygesgem pomieszczeUrzedu,
11) Wykonywanie innych zadwynikajacych z odgbnych przepisow i zleconych przez
Burmistrza,
Wydziat przy znakowaniu spravywa symboluOP .

2. Do zakresu dziatanBiura Rady Miejskiej nalezy :
1) Przygotowanie we wspoOtpracy z igawvymi merytorycznie Wydziatami materiatow
dotycacych projektéw uchwat Rady oraz innych materiat@posiedzenia i obrady
Rady oraz jej komisji ,



2) Prowadzenie rejestrow i zbiorow :
a) uchwat Rady
b) wnioskow i interpelacji radnych
c) opinii i wnioskéw z komiggady
3) Przekazywanie korespondenciji do i od Radykgenpisji oraz poszczegoélnych radnych,
4) Przygotowywanie materiatdw do projektéw plangnacy Rady i jej komisiji,
5) Podejmowanie czynda organizacyjnych zwazanych z przeprowadzeniem sesji ,
posiedzé oraz spotka Rady i jej komisji ,
6) Protokotowanie sesji , posiedzeebra i spotka organizowanych przez Rad
7) Przekazywanie uchwat do nadzoru celem badagendaci oraz przesytanie uchwat
stanowacych akty prawa miejscowego do ogtoszenia w Dziemklrzgdowym
Wojewddztwa Lubuskiego,
8) Organizowanie szkaieaadnych,
9) Organizacja wyborow do organéw samdiav wiejskich,
10)Gromadzenie dokumentacji z wyboréw do organdwasadow wiejskich,
11) Wspotpraca z komisarzem wyborczym w zakresi@nizacji wyborow i referendow,
12) Przyjmowanie @viadczé o stanie matkowym od radnych oraz pracownikow samo —
radowych,

Biuro przy znakowaniu akkywa symboluBRM
3. Do zakresu dziatanBiura Obstugi Interesanta nalezy :

1) Udzielanie interesantom informacji o zakresigidinasci Urzedu i sposobie zatatwiania
spraw w Urzdzie ,
2) Udzielanie informacji o wigiwosci organéw administracji ezlowej oraz innych
organow administracji ,
3) Wydawanie drukow wnioskow wg wieiwosci Wydziatéw Urzdu , udzielanie pomocy
w ich wypetnianiu ,
4) Przyjmowanie wnioskOw interesantéw do dalszegatma¢nia i kierowanie do
odpowiednich Wydziatow Wau ,
5) Sprawdzanie zatznikow do sktadanych wnioskow pod wedgm formalnym ,
6) Prowadzenie ewidencji korespondenciji ,
7) Przekazywanie do wdaiwych Wydziatow korespondencji wptywsgiej do Urzdu ,
8) Przyjmowanie wnioskow dotygzych rejestracji psoéw i wydawanie numerkow ,
9) Biezaca aktualizacja kart ustug i drukdéw wnioskow ,
10)Dysponowanie i udaginianie materiatow instrukiawych ,

§19

1. Do zadaWydziatu Budzetu i Finansownalery w szczegOIngi:

1) przygotowywanie materiatéw nieginych do uchwalenia budtu Gminy oraz podgia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Bistrza,

2) przygotowanie projektu baetu Gminy (opracowanie materiatow planistycznych ),

3) przygotowywanie projektow aktow zmienieych budet,

4) prowadzenie ewidencji kgiowej budetu Gminy,

5) zapewnianie obstugi finansowo-kgowe] i kasowej Urgdu, wydzielonych funduszy
isrodkow,

6) opracowywanie planow dochodéw i wydatkdéw zadaconych gminie z zakresu
administracji edowej,

7) koordynowanie prac nad przygotowywaniem plafiGansowych gminnych jednostek



1)

budetowych,
8) uruchamianiérodkéw piengznych dla jednostek badtowych przeznaczonych na
pokrycie wydatkéw realizowanych w raiinach planéw finansowych,
9) przekazywanie dotacji z bietu dla instytucji kultury oraz innych dotacji okienych w
budecie Gminy,
10) rozliczanie jednostek bzetowych w zakresie wykonanych dochodow i wydatk@w n
podstawie okresowych sprawazdizonych przez te jednostki,
11) sprawowanie nadzoru nad gospoddirkansows gminnych jednostek badtowych,
12) przygotowywanie materiatdw niezinych do sportizenia zbiorczej sprawozdawszo
z wykonania dochodow i wydatkow betli Gminy,
13) sporzdzanie sprawozdaafinansowych,
14) biezaca analiza i prognozowanie dochodow i wydatkowzetid Gminy,
15) prowadzenie ewidencji kgiowe] mienia komunalnego, wypasaia i1 srodkéw
trwatych,
16) rozliczanie inwentaryzaciji,
17) prowadzenie ewidencji druk@wistego zarachowania,
18) prowadzenie spraw zygianych z zagganiem kredytow dtugoterminowych, emisj
obligaciji i innych wieloletnich zobowzaa Gminy,
19) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zagiictych przez Gmia kredytow,
20) rozliczanie i prowadzenie ewidencji obligagjiemitowanych przez Gménoraz
zobow4zan z tego tytutu,
21) prowadzenie spraw ptacowych, w tym wydawaaseviadczeé o zarobkach,
22)prowadzenie spraw zazanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym,
23)wspotdziatanie z Wydziatem Rozwoju Inwestycji Gmyoh w zakresie konstruowania
wieloletnich planéw inwestycyjnych,
24)ustalenie i dochodzenie nafesci wynikajacej z prawidtowego obliczenia w zakresie
wiasciwosci wydziatu,
25)wykonywanie innych zadawynikajacych z odgbnych przepisow i zleconych przez
Burmistrza.

Do zada Referatu ds. Podatkéwnalezy :

prowadzenie spraw zeZanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lolkam a w

szczegolnéci :

a) prowadzenie cakei dokumentacji wymiarowej podatkdw ( w tym rej@éstr przypisow i
odpisow),

b) prowadzenie ewidencji kgjowej nalenych i pobranych podatkow i optat lokalnych,

c) kontrola terminowej realizacji zobowdan i likwidacja nadptat,

d) windykacja zalegléci oraz wspotdziatanie z wdami skarbowymi, @&ami i
komornikami gdowymi w zakresie prowadzonej egzekucji adminigtiraej i sadowej,

e) rozliczanie inkasentow

f) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ulgwolnier, umorzé, odroczé,
roztozen na raty, zwrotu podatku akcyzowego — na podstaprizeprowadzonych
postpowai podatkowych na wniosek podatnika,

g) wydawanie za&viadczé w sprawach podatkowych,

h) postpowanie w sprawach dotygzych pomocy publicznej dla przeesiorcéw oraz w
sektorze rolnictwa i rybotowstwa (opracowywanie @skow, wydawanie decyzji i
zawiadcze ),

i) postpowanie w sprawach dotygzych pomocy de minimis dla zakladéw pracy
chronionej,
j) prowadzenie ewidencji wydanych dokumentow,



k) przygotowywanie projektow uchwat podatkowych oramnych do projektu buetu i
sprawozda,
2) wykonywanie innych zada wynikajacych z odgbnych przepiséw i zleconych przez
Burmistrza,
Wydziat przy znakowaniu sprawywa symboluBF, Referat przy znakowaniu spraw
wywa symboluRP.
§ 20

. 1. Do zada Wydziatu Spraw Spotecznychhaleza sprawy dotyczce w szczegOlni:

1) ewidencji ludnéci i dokumentow stwierdzagych tozsamac,

2) wydawanie zezwolena przeprowadzanie imprez masowych

3) wydawanie zezwolena przeprowadzanie zbiorek publicznych

4) wspoOtpracy z organandcigania i sprawiedliwgci w zakresie utrzymania bezpieaseva
i porzadku publicznego,

5) ewidencji i okrélonej odebnymi przepisami koncesjonowaniem dziat&kio
gospodarczej,

6) wydawania i cofania zezwalena sprzedanapojow alkoholowych.

2. Do zada Wydzialu naleg takze sprawy wojskowe oraz sprawy agane z ochron
przeciwpagarows, a w szczegolnei dotyczce:

1) opracowywania sprawozflaanaliz w sprawach wojskowych

2) czynndci zwigzane z wykonywaniem powszechnego okakii obrony oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z organami \woysymi

3) przygotowania dokumentacji zwdane] z kwalifikagg wojskowa | rejestracy
przedpoborowych

4) wspotdziatania z Wojskowymi Komendami Uzupetnig sprawach wojskowych,

3. Do zada Wydziatu naley prowadzenie spraw zw#anych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzcego gminne przedszkola, szkoty i placowkv@atowe, a w szczegoldo spraw
dotycacych:

1) zakfadania, przeksztatcania i likwidowania gnyich jednostekswiatowych,

2) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkot podstaych i gimnazjow,

3) koordynowanie dziataldoi placowek éwiatowo - wychowawczych, opiekazo -

wychowawczych i przedszkoli,

4) zapewniania bezptatnego transportu dzieciziszkoty,

5) nadzoru ekonomiczno -finansowego gminnych jstklogwiatowych

6) upowszechniania kultury fizycznej, sporturystyki,

7) dziata na rzecz pozyskiwania zewtrenychsrodkow pomocowych, w tym funduszy
unijnych na dofinansowanie placowéwiatowych,

4. Do zada Wydziatu nalea sprawy zwiazane z pomagcspoteczi, obejmugce przede
wszystkim:
1) dziatania na rzecz osob niepetnosprawnych,
2) nadzorowanie zada zakresu pomocy spotecznej,
3) przygotowania decyzji o dodatkach mieszkanidwystypendiach,

5. Wydzial prowadzi sprawy zwdane z kultut i sztula, w szczegolnéci dotyczce:

1) prowadzenia spraw zavianych z realizagjzada z zakresu ochrony débr kultury i
muzedw



2) prowadzenia rejestru instytucji kultury.

6. Do zada Wydzialu nalea takze sprawy zwjzane z:

1) wspétprag z Radami Soteckimi , stowarzyszeniami orazazkami wyznaniowymi

2) wspotprag z klubami sportowymi, zwgzkami i stowarzyszeniami w zakresie ustalania
kalendarza imprez sportowych i rekreaygsi,

3) przyjmowaniem zawiadoniie organizowaniu imprez artystycznych i rozrywkowya
na terenie Gminy oraz przygotowywanitym zakresie decyzji przewidzianych przez
odebne przepisy,

4) ustalenie i dochodzenie nad@sci wynikajacej z prawidtowego obliczenia w zakresie
wiaciwosci wydziatu,

5) prowadzenie wszelkich spraw z@@nych z dotacjami w zakresie przyralgm
Wydziatowi,

6) sprawowanie nadzoru nad wypzsaiemswietlic wiejskich i remiz OSP,

7) wykonywaniem innych zadavynikajacych z od¢bnych przepiséw i zleconych przez
Burmistrza lub Zagpce Burmistrza.

Wydziat przy znakowaniu sprawywa symboluSPO.
§21

Do zad& Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Infrastruktury naleza;

1. Sprawy zwjzane z rolnictwem w szczegokuod dotyczce:
1) ochrony gruntow rolnych idaych w tym:
a) przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub fiele
b) rolniczego wykorzystania gruntow,
c) rekultywacji nietytkdw oraz zdewastowanych i zdegradowanychyzniania innych
gruntow,
2) towiectwa,
3) zwalczania zagiiwych choréb zwiergcych,
4) nasiennictwa,
5) wspétdziatania z grupami producenckimi,
6) wydawania opinii i zaviadcze o pracy w gospodarstwach rolnych,
7) sprawowania nadzoru nad upowszechnianiengjpo$tiologicznego w rolnictwie,
8) wspdtpracy z jednostkami obstugymi rolnictwo,
9) zobowizania do wykonywania prac zabezpiegeggh przed powodzj
10) wydawania zezwatena upraw maku i konopi,
11) podawania do wiadorm 0s6b zainteresowanych lub do wiadagigublicznej
informacji o zaszlzonych przez pstwowego lekarza weterynarii tymczasowych
srodkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnoveaich wykonania,
12) wspdétdziatania ze sthami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorataziwych
u zwierg.
13) prowadzenie rejestru ras psow szczegdligbezpiecznych

2. Sprawy zwazane z ochrapsrodowiska w szczegélsoi dotyczce:

1) ochrony i ksztattowaniodowiska w tym:
a) zezwolé na usuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczé dotycacych maszyn i ugdzen technicznych,
c) ochronysrodowiska przed odpadami,
d) ochrony przed hatasem
e) ochrony powierzchni ziemi



f) ochrony kopalin

g) ochrony zwierzt i roslin

h) utrzymanie porzdku i czystdci,

i) wydawanie decyzgrodowiskowych ,
2) gospodarki wodnej,
3) ochrony powietrza atmosferycznego.

3. Sprawy zwizane z infrastruktarkomunalmn, w szczegolngci dotyczce:

1) tworzenia terenow zielonych,

2) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych,

3) wyposaaniem gruntow w infrastruktey

4) pracowniczych ogrodow dziatkowych,

5) targow i targowisk,

6) nadzoru nad sprawami aganymi z eksploatagpwodockagdw, kanalizacji, oczyszczalni
sciekéw oraz utrzymania wysypiska, padku i czystdci na terenie Gminy.

7) wyznaczanie miejsc grzebalnictwa padtych zwgerz

4. Wydziat prowadzi tale sprawy zwjzane z:

1) pozyskiwaniendrodkow z europejskich i krajowych funduszy pomocotvy swoim
zakresie rzeczowym,

2) konstruowaniem wieloletnich planow inwestygygh ,

3) ustalenie i dochodzenie nalesci wynikajacej z prawidtowego obliczenia w zakresie
widciwosci wydziatu,

4) wykonywaniem innych zadavynikajacych z odebnych przepiséw i zleconych przez
Burmistrza lub jego Zagics.

Wydziat przy znakowaniu sprawywa symboluRO.
§22

Do zada Wydziatu Inwestycji Gminnych naleza ;

1. Sprawy zwazane z zargzaniem drogami gminnymi i ulicami miejskimi, ktéobejmug w
szczegolnéci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygéj wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotycgcych zaliczenia drég i ulic do poszczegodinej katiggo

2) projektowanie przebiegu drdg;

3) budow, modernizagj i ochrorg drog;

4) zaradzanie drogami;

5) okrélanie szczegoblnego korzystania z drog w tym wykstywania pasow drogowych na
cele niekomunikacyjne;

6) planowanieswietlenia miejsc publicznych i drég znajdaych st na terenie Gminy ,

7) koordynagj i obstug; we wspotpracy z innymi zagdcami drog publicznych.

2. Wydziat prowadzi rOwnig sprawy zwiazane z :

1) pozyskiwaniensrodkéw z europejskich i krajowych funduszy pomocotvy swoim
zakresie rzeczowym,

2) konstruowaniem wieloletnich planéw inwestycyjnych ,

3) budowg lub modernizag budynkéw i budowli ,



4) budowa i modernizagj infrastruktury komunalnej , do realizacji ktoryolezlzdna
jest dokumentacja techniczna ,

5) prowadzeniem inwestycji wspoétrealizowanych pr@&eming,

6) podziatami geodezyjnymi, rozgraniczanie nieruchan,

7) ustaleniem i dochodzeniem naiesci wynikajacej z prawidtowego obliczenia w zakresie
wiasciwosci Wydziatu ,

8) wykonywaniem innych zadawynikajacych z odebnych przepiséw i zleconych przez
Burmistrza lub jego Zagpce,

Wydziat przy znakowaniu spraviywa symboluG.
§ 23
Do zada Wydziatu Planowania Przestrzennegmaleza:

1. Sprawy planowania i zagospodarowania przestrzenr@agy czym zadania te obejruyv
szczegolnéci:

1) przygotowywanie materiatbw do dokumentéw planistyah Gminy;

2) koordynacg i obstug; dziatar zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych;

3) koordynacg i obstug dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadazadowych do
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzenoegz wydawanie odpisow i
wyrysow;

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych nfla zagospodarowania
przestrzennego;

6) ocerg zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy ygoiowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskbw w sprawach sgideenia Ilub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego;

7) prowadzenie spraw ze#anych z roszczeniami finansowymi wynid@mi z ustalé
planéw zagospodarowania przestrzennego;

8) prowadzenie spraw zwianych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospedara
terenu;

9) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudoragospodarowania terenu;

10)rejestrowanie decyzji dotygeych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanieh izgodnéci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu;

11)naliczanie wysoksxi rent planistycznych ;

12)dochodzenie nammosci wynikajacej z prawidtowego obliczenia w zakresie $diavosci
Wydziatu,

Wydziat przy znakowaniu spravywa symboluPP.
8§24
Do zada Wydziatu Gospodarki Lokalowej i Nieruchomaosci naleza sprawy:

1. Z zakresu z gospodarki komunalnej i lokalowegzczegdlngci dotyczce:
1) nadzoru nad gminnymi jednostkami organizaayjngraz spotkami prawa handlowego z
udziatem Gminy, w zakresie powierzonggonaptku gminnego;
2) przygotowywania propozycji wysodm optat czynszowych w zasobach stangych
wiasn& gminy;
3) najmu lokali mieszkalnych, socjalnychaytkowych;



4) nadzoru nad sprawami zwanymi z ustanowieniem zagow wspolnot mieszkaniowych
z udziatem gminy we wspolnotach oragztami zarzdu budynkami mieszkalnymi
stanowcymi zasob Gminy;

5) nadzoru nad sprawami zyganymi z remontami gminnych budynkow.

6) dochodzenie nammosci z tytutu uméw najmu ( w tym rozkladanie na ragptaty

zadtwenia).

2. Wydziat prowadzi take sprawy w zakresie gospodarki nieruchéommi , a w szczegolsoi

ZWwiazane 7 :

1) gospodarowaniem i zajdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestepe pod zabudayw tym ich
zbywania, oddawania w zutkowanie wieczyste, aytkowanie, dzierawg, najem,
uzyczenie i w zarzd;

2) ustalaniem ich wartei, cen i optat za korzystanie z nich;

3) organizowaniem przetargéw na zbywanie i najem oigosmdaci komunalnych;

4) komunalizacj gruntow i prowadzeniem ewidencji mienia komunatneg

5) tworzeniem zasobdow gruntéw na cele zabudowy;

6) prowadzeniem spraw zwgdanych z ustalaniem nazw miejscaéeip ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchogeo

7) pozyskiwaniermsrodkow z europejskich i krajowych funduszy pomocotvy swoim
zakresie rzeczowym,

8) ustalenie i dochodzenie nateici wynikajacej z prawidtowego obliczenia w zakresie
wiasciwosci wydziatu,

9) prowadzeniem oraz aktualizacgjestru zabytkow

10)ewidency nieruchoméci zgodnie z katastrem nieruchofoo,

11)przeksztatcanie prawaytkowania wieczystego w prawo wtaseo,

12)ujawnianie prawa wiasioi nieruchomeéci gminnych w ksigach wieczystych,

13)wykonywaniem innych zadawynikajacych z odebnych przepiséw zleconych przez
Burmistrza lub Zagpce Burmistrza.

Wydziat przy znakowaniu sprawywa symboliGIN

§25

Do zada Wydziatu Promocji i Rozwoju Gminy nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwanych z :

1) promocy Gminy poprzez gromadzenie informacji o Gminiezygotowywanie
materiatow promagych Gmir na zewntrz;

2) prowadzeniem strony internetowej gminy;

3) pomog w opracowywaniu programéw gospodarczych i progreastych w tym
analizowanie i diagnozowanie zjawipktscznych i gospodarczych ;

4) integracj europejsk w zakresie zadadotyczcych samorgdu terytorialnego;

5) wspétprag z organizacjami gospodarczymi i instytucjami pazdowymi;

6) kreowaniem polityki informacyjnej Gminy;

7) biezaca analiz zagadnié zawartych w strategii Gminy;

8) organizowaniem wystaw gospodarczych;

9) uczestniczeniem w ksztattowaniu kontaktowdnynarodowych .

10) pobudzaniem inicjatyw mggych na celu rozwoj przedsiorczaci na terenie Gminy;



2. Wykonywanie innych zadavynikajacych z odgbnych przepiséw i zleconych przez
Burmistrza lub Zagpog Burmistrza.

Wydziat przy znakowaniu sprawywa symboluVPR.
§ 26

1. Do zakresu dziatanigtrazy Miejskiej nalezy :

1) ochrona spokoju i poggku w miejscach publicznych ;

2) czuwanie nad posglkiem i kontrola ruchu drogowego- w zakresie ékneym w
przepisach o ruchu drogowym ;

3) podejmowania samodzielnie, lub w zalesci od okolicznéci we wspotdziataniu
z wyspecjalizowanymi podmiotami, interwencji w satjach zagrzeniazycia , zdrowia
lub mienia a take w przypadkach naruszenia dobr osobistych osgbzig/ch ;

4) udzielanie pomocy w usuwaniu awarii technicznyshkutkow kksk zywiotowych oraz
innych lokalnych zagreen ;

5) zabezpieczenie miejsca przgstwa , katastrofy lub innego podobnego zdarzdba a
miejsc zagreonych takim zdarzeniem przed dgstm os6b postronnych lub zniszcze-
niemsladéw i dowoddéw , do momentu przybycia wdavych steb, a take ustalenie
w miarg mozliwosci swiadkéw takiego zdarzenia ;

6) ochrona obiektéw komunalnych iagzen uzyteczndci publicznej ;

7) doprowadzenie 0sOb nietragch do izby wytrzewien lub miejsca ich zamieszkania,
jeeli osoby te zachowaniem swoim gigiowod do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduj sic w okoliczngciach zagraajacych ichzyciu lub zdrowiu , albo zagraja
zyciu i zdrowiu innych osob ;

8) wspotdziatanie z organizatorami i innyshizbami w zakresie ochrony padku podczas
zgromadzeé i imprez publicznych ;

9) informowanie spoteczéw lokalnej o stanie i rodzaju zagenm bezpieczastwa publicz —
nego ,zycia , zdrowia oraz mienia ;

10)inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach g@jch na celu zapobieganie popetnianiu
przestpstw i wykrocza ;

11) zapobieganie zjawiskom kryminogennym zezegoélnéci alkoholizmowi, narkomani,
braku opieki nad nieletnimi ,8aistej wspotpracy z Poligj, Straza Lesna, Agencjami
Ochrony, #lem Rejonowym, GminnKomisja Rozwizywania Problemoéw Alkoholo —
wych oraz dyrektorami szkét i doméweda ;

12)konwojowanie dokumentow, przedmiotow waciowych lub wartéci pieniznych dla
potrzeb Urzdu i gminnych jednostek organizacyjnych ;

13)udzielanie pomocy przy pobieraniu optat ustatbniya podstawie przepiséw o podatkach
i optatach lokalowych ;

14) windykacja naklmosci w zakresie zakeczonych prawomocnie peglowan
mandatowych oraz wspotdziatanie zdami skarbowymi i komornikamagdowymi w
prowadzonym pegtowaniu administracyjnym ;

15) wydawanie decyzji administracyjnych wzske umarzania, odraczania i rozktadania na
raty nalenosci wynikajacych z posfpowar mandatowych na podstawie prowadzonych
posfpowar na wniosek podatnika;

16) nadzér nad przestrzeganiem aktow pravegsoowego uchwalonego przez Radiejska
lub stanowionych przez Burmistrza w agin ustawowych kompetencji prawotworczych;

Stra przy znakowaniu dokumentowywa symboluSM



§ 27

Do zada Urzedu Stanu Cywilnegonalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
i zwiazanych z nimi spraw rodzinno - opigiazych, a w szczegoéldoi dotyczcych:
1) rejestracji urodzin, madnstw oraz zgonow i innych zdarzenapcych wptyw na stan
cywilny osob,
2) sporzdzania aktow stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego,
3) sporzdzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnegazardwiadczé,
4) przechowywania i konserwacji kgistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5) przyjmowania éwiadcze o wstpieniu w zwhzek matenski oraz innych éwiadczeé
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinniegmiekuczego.

Przy znakowaniu spraw Uid uzywa symboluJSC.
§ 28

Pion Ochrony stanowi wyodgbniom, wyspecjalizowasn komorke organizacyja do spraw
ochrony informacji niejawnych, ktér kieruje Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych.

1. Do jej zada nalery:

1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnyshtym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci infatyoznych ,w ktérychswytwarzane,
przetwarzane , przechowywane lub przekamgnnformacije niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych onazestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacii,

4) okresowa kontrola ewidencji , materiatowbiegu dokumentow,

5) opracowanie planu ochrony informaciji niejgaimw jednostce organizacyjnej i
nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochronyinfacji niejawnych,

7) nadzor nad KancelarTajm,

8) realizacja zadawynikajacych z funkcjonowania Poczty Specjalnej oraz Korwoj

9) monitorowanie systemu antywtamaniowego,

Ponadto Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Nigjgch powierza si:

1) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, dzania kryzysowego i spraw
obronnych okrdonych odebnymi przepisami,
2) zatatwianie spraw wynikagych z ustawy o powszechnym obagku obrony,
3) wspotdziatanie z Wojskowymi Komendami Uzupetnie sprawach obronnych i
wojskowych,
4) wspotdziatania z organami Kontroli Bswa w zakresie ochrony informaciji i wspotpracy z
NATO,
5) prowadzenie spraw reklamowania od obxzku petnienia czynnej stby wojskowej,
6) aktualizacja dokumentacji dotygz] podwyszonej gotowséci obronnej, w tym statego
dyzuru Burmistrza,
7) zapewnienie funkcjonowania Centrum Zgizania Kryzysowego Burmistrza,
8) sporadzanie planéw operacyjno - ratowniczych na wypaddésk zywiotowych,
zagraen bezpieczéstwa pastwa i wojny,
9) koordynowanie dziataw zakresie niewybuchow i niewypatow,
10) przygotowanie publicznej i niepublicznej ghy zdrowia na potrzeby obronne i zdarze
nadzwyczajnych,
11) prowadzenie magazynu spia obrony cywilnej i magazynu przeciwpowodziowego,



12) koordynacja realizacji zadaobronnych mgdzy wydziatami Urzdu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy.
13) prowadzenie spraw BHP
14) prowadzenigwiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony ,
15) prowadzenie statlego rejestru wyborcow oraz obslugegramow- rejestr wyborcow i
platforma wyborcza ,

2.Do zada Kancelarii Tajnej nalezy:

1) prowadzenie Kancelarii Tajnej,

2) bezpdredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnychreedizie,

3) udostpnianie lub wydawanie dokumentow zawiecgich informacje niejawne oznaczone
klauzulami "poufne" i "zastrzene", osobom posiadgym stosowne paviadczenie
bezpieczastwa,

4) egzekwowanie zwrotu dokumentoéw zawiacgich informacje niejawne,

5) wiasciwe oznaczanie i rejestrowania dokumentow Kanigélajnej,

6) prowadzenie bimcej kontroli postpowania z dokumentami zawiegtaymi informacje
niejawne, ktére zostaty udg@ghione pracownikom Urzu,

7) prowadzenie bazy danych infrastruktury logistycZD€}- ,ARCUS”,

8) prowadzenie spraw zazanych z ,,Akc kuriersly ,, .

9) sprawowanie funkcji koordynatora przesytania danyalpotrzeby GUS.

Przy znakowaniu spraw stanowiskiywa symboluDN
§29

1. Do zakresu dziatantatanowiska ds. Profilaktyki i Mtodziezy nalezy :

1) dziatanie na rzecz tworzenia lokalnej kgatrzezwosciowej , szukanie poparcia dla
dziaté rzecz zmniejszenia rozmiaréw probleméw alkoholdwynarkomanii,

2) przeprowadzanie analizy probleméw alkohgidwnarkomanii, stanu zasobéw w
dziedzinie ich rozwzywania na terenie Gminy,

3) przygotowanie gminnego projektu programofifaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomedla gminy Wschowa,

4) ogtaszanie konkursu ofert na wykonanie ppsgélnych zadaw ramach gminnego
programu,

5) wspotpraca z instytucjami i organizacjamsferze profilaktyki i rozwgzywania
probleméw alkoholowych, udzielania pomtesapeutycznej i rehabilitacyjnej osobom
uzalenionym i zagraonym uzalenieniem,

6) udzielanie rodzinom, w ktorych wygtija problemy alkoholowe , pomocy prawnej ,
psychologicznej a w szczegd@cicochrony przed przemaav rodzinie,

7) prowadzenie profilaktycznej dziataficoinformacyjnej i edukacyjnej, w szczegoéeo
dla dzieci i mtodziey w zakresie alkoholizmu i narkomanii,

8) uczestnictwo w naradach i szkoleniach oyamanych przez pethomocnika wojewody

9) wdraanie i propagowanie lokalnych inicjatyw z dziedzmogwiazywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

10) wspomaganie dziatakw instytucji ,stowarzyszei osob fizycznych ,stkacej rozwizy -
waniu problemoéw alkoholowych,

11) wspieranie zatrudnienia socjalnego poparganizowanie i finansowanie centréw
integracji spotecznej,

12) administrowanie pomieszczeniem zajmowangzepGming Komisjc Rozwhzywania
Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomaniaz sktadnikami mienia
gminnego stanowtego wyposzenie pomieszczeGKRPAIPN iswietlic srodowisko -
wych ,



13) koordynowanie i inicjowanie dzi&tav zakresie kultury i sportu adresowanych do dzieci
i mtodziey ,

14) wspoipraca z samadem lokalnym , z samagdami uczniowskimi oraz Mtodzi®wa
Rad Miejska ,

Przy znakowaniu spraw Stanowiskiywa symboluPIM.

§30

1. Do zakresu dziatlantanowiska ds. Kontroli Wewrgtrznej nalezy prowadzenie kontroli
w zakresie ok&onym przez Burmistrza, obejmigym w szczegOlnii nastpujace
dziatania:

1) prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowychgradnych i sprawdzagych
Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

2) opracowywanie wnioskéw wynikgych z kontroli zmierzagych do usprawnienia
organizacji oraz zasrlzania majtkiem przez kontrolowane jednostki;

3) prowadzenie planowych i domaych kontroli wykorzystania oraz rozliczanie dotacj
udzielonych z bugktu gminy jednostkom niegtacych jej jednostkami organizacyjnymi;

4) opracowywanie rocznych plandéw kontroli zestmnych i wewmtrznych Urzdu.

5) koordynowanie i nadzorowanie prac zmanych z coroczninwentaryzacj skladnikow
majtkowych Gminy Wschowa ;

Przy znakowaniu spraw Stanowiskywa symbollKW .
81

1. Do zakresu dziatanigtanowiska ds. Zamowié Publicznychnalevy:
1) organizowanie i obstuga pepbwa przetargowych o warfci przekraczajcej
wyrazonej w ziotych rownowartmi kwoty wynikapcej z przepiséw prawa,
realizowanych przez Usd i Gming Wschowa poprzez:

a) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow Zamenia w oparciu o0 opis
przedmiotu zamowienia przekazany przez Wydziat moeygznie odpowiedzialny za
realizacg zamodwienia,

b) przygotowywanie ogtoszeo posgpowaniach przetargowych,

C) umieszczanie ogtosaena Portalu ZamoéwiePublicznych i w BIP Urgdu,

d) sporadzanie protokotéw pogbowania wraz z zatznikami,

e) ogtaszanie wynikéw pogbowania przetargowego,

f) sporadzanie rocznych sprawoztla udzielonych zamowieniach publicznych i
przekazywanie sprawozal@rezesowi Urgdu Zamowié Publicznych ,

Przy znakowaniu spraw Stanowiskywa symboluZP.

§ 32

1. Do zakresu dziatani8tanowiska ds. Funduszy Zewgtrznych nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych z pozyskiwaniedrodkow z zewntrznych instytucji krajowych i zagranicznych
na rzecz realizacji przedasizie¢ prowadzonych przez Gmgnw tym :

1) inicjowanie oraz realizowanie dziatpozyskiwaniagrodkow z Unii Europejskiej
i innycherodet



2) stata wspotpraca z wydziatami Wi, zwtaszcza podczas opracowywania oraz
realizacji projektow finansowych zeodet zewntrznych ;

3) wspotpraca z instytucjami gminnymiadowymi, pozargzdowymi i spotecznymi przy
przygotowywaniu dokumentacji w ramach wnioskow @irtemsowanie ;

4) obstuga przedsbiorcow w zakresie udzielania informacji o dgstych unijnych i
krajowychsrodkach pomocowych ;

5) przygotowanie rocznego planu dziala zakresie j.w.;

6) prowadzenie monitoringu projektow oraz przedstaigiémvartalnych sprawozdaz
realizacji zaplanowanych dzigta

2.  Wykonywanie innych zadavynikajacych z od¢bnych przepisow i zleconych przez
Burmistrza lub jego Zagicy ;

Przy znakowaniu spraw Stanowiskiywa symboluFZ .
§33

Do wspolnych zadaWydziatéw naley przygotowywanie materialdbw oraz podejmowanie
czynngaci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, szezegolnéci:

1. prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie matévia oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a tak wykonywanie zada wynikajacych z
przepiséw o pogpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. pomoc Radzie, wkxiwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jedtiasn
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zaga

3. wspodtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowsinamaterialdw niezédnych do

przygotowania projektu budtu Gminy,

przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bicych informacji o realizacji zada

wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjno - Prawnymn zakresie szkolenia i

doskonalenia zawodowego pracownikéw danego wydziatu

przechowywanie akt,

stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotygzch wewrtrznego obiegu akt,

prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i listow wpdyacych do danego wydziatu,

10 usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac

11.wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza,

12.wspotpraca z wkxiwymi wydziatami jednostek samaidu wojewddzkiego i
powiatowego oraz administracji fEtwowej,

13.prowadzenie spraw z zakresu zamdwpiblicznych, ktorych wartg nie przekracza
limitu okreslonego przepisami prawa,

14.podejmowanie przedsizig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wdave] |
terminowej realizacji zadeokreslonych w budecie Gminy,

15. przygotowywanie projektéw aktow prawnych Burmistaraz projektow uchwat i innych
materiatdbw wnoszonych pod obrady Rady i jej organow

16.rozpatrywanie i realizowanie wnioskéw i postulatinasci,

17.wspoipraca i wspoétdziatanie z radnymi i przedstasiéoni jednostek pomocniczych w
zakresie realizacji zadaminy,

18.wspotdziatanie z wkeiwymi organami rgdowej administracji ogolnej,

19.wspotdziatanie z organami kontrolifsiwowe;,

20.prowadzenie kontroli w ramach wtawosci rzeczowej oraz w zakresie ustalonym przez
Burmistrza w jednostkach podpadkowanych Radzie,

21.koordynacja i nadzér remontow ghjch wiaciwoscia wydziatu,

ok

©oxoNO



22.wspotdziatanie z Petnomocnikiem ds. Ochrony Danydiejawnych w zakresie
zwalczania kisk zywiotowych, awarii, zagrgen toksycznymisrodkami przemystowymi
oraz nadzwyczajnych zagmn okresu pokoju,

23.realizacja zadaw zakresie obronrigi kraju i obrony cywilnej nateacych do Burmistrza,
zgodnie z przepisami ustawy o powszechnym okmi obrony RP i innych ustaw i
aktow wykonawczych,

24. przygotowywanie dokumentéw programowych,

25.przekazywanie obowtujacych dokumentéw do opublikowania w Biuletynie Infacji
Publicznej.

§ 34

Organizacja przyjmowania, ewidencji oraz zatatuaaskarg i wnioskow:

1. Przyjmowanie mieszkemOw w sprawach skarg i wnioskow odbywa siodziennie
poprzez pracownikow Biura Obstugi Interesanta wzgoach pracy Urgdu.

2. Burmistrz lub Zasipca Burmistrza przyjmajmieszkacow w poniedziatki w godzinach
od 9°do 16°.

3. Wydziat Organizacyjno - Prawny:

1) prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wptyaegich do Urzdu;
2) prowadzi bigaca kontrok przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i aetahia
skarg i wnioskow przez pracownikow ddu.

4. Pracownik po przyciu skargi lub wniosku wpisuje je do rejestru calrtego, po czym
dalej przekazuje do Wydzialu merytorycznego celearejestrowania w rejestrze
wydziatowym i ostatecznego zatatwienia.

5. Wydziaty, Referaty i samodzielne stanowiska prgoyradzap roczne sprawozdania ze
sposobu rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnieskdaz przedktadajje Sekretarzowi
do 15 stycznia naghinego roku.
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Zakacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy we Wschowie



Zakcznik nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego
Urzdu Miasta i Gminy
we Wschowie

Zasady podpisywania pism
§1.

Burmistrz podpisuje:

1) zaradzenia, regulaminy i okélniki wewgtrzne,

2) pisma zwqzane z reprezentowaniem gminy na zgwm

3) pisma zawierage gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalnéci gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyge kierownikdéw wydziatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, kiérych wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow urzdu,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wgzzagce
osoby uprawnione do podejmowania czysuioz zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzdu,

7) pisma zawierage gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy prag@si i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakéw, zgtaszane za fgrednictwem
radnych,

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

§2.
Zastpca Burmistrza podpisuje:
1) pisma wymienione w 8 1, z waykiem wymienionych w ppkt 1, 2, 6, 71 11,
2) pisma zastrzene w ppkt 1 po uzyskaniu upoivaenia Burmistrza.
§ 3.

Sekretarz Gminy podpisuje pisma pozagtejw zakresie jego zaflanie zastrzzone do
podpisu Burmistrza.

§ 4.

Skarbnik podpisuje pisma pozosta w zakresie jego za@lanie zastrzeone do podpisu
Burmistrza.

§ 5.
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozastjw jego zakresie zadla
8§ 6.

Naczelnicy wydziatéw podpisaij
1) pisma zwizane z zakresem dziatania Wydziatow, nie zastmze do podpisu Burmistrza,



2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawagh, zatatwiania ktorych zostali
upowanieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotygz/ch organizacji wewgtrznej Wydziatow.

§7.

Naczelnicy Wydziatow okrgaja rodzaje pism, do podpisywania ktérychupowanieni
ich zasgpcy lub inni pracownicy.

§ 8.

Pracownicy przygotowagy projekt pism, w tym decyzji administracyjnyctarafup je
swoim podpisem, umieszczonym nan&o tekstu projektu z lewej strony i stempluj
piecztka imienra.

§09.

Sprawy obgte zakresem dziatania danego wydzialu (lub sambdie stanowiska)
Burmistrzowi i jego Zaspcy referuje oraz przedkiada do podpisu Naczelnjd¥iatu, jego
zastpca lub upowzniony przez naczelnika pracownik Wydzialuadb osoba zajmuga
samodzielne stanowisko.



