ZARZADZENIE NR 16/2015
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 21 grudnia 2015 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu
w Sremie Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia nr 4/2015 Kierownika Urzedu z dnia
26 lutego 2015r. wsprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Sremie
Regulaminu Organizacyjnego wprowadzam zmiany:

1) uchyla si¢ § 12;
2) § 13 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,» 1. Tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze w Urzedzie:
1) Burmistrz - B;
2) Zastepca Burmistrza - BZ;
3) Sekretarz Gminy - SE;
4) Skarbnik Gminy - SK;
5) Naczelnik Pionu Administracyjno-Organizacyjnego - PAONA;
6) Naczelnik Pionu Zarzadzania Finansami Gminy - PFGNA;
7) Naczelnik Pionu Skarbu Gminy;

8) Naczelnik Pionu Gospodarowania Przestrzenia i Srodowiskiem -
PPSNA;

9) Naczelnik Pionu Edukacji 1 Ustug Spotecznych - PEUNA;
10) Naczelnik Pionu Rolnictwa 1 Gospodarki Komunalnej - PRKNA;
11) Naczelnik Pionu Spraw Obywatelskich - PSONA;
12) Naczelnik Pionu Obstugi Inwestoréw i Informatyzacji - PIINA;
13) Naczelnik Pionu Rozwoju i Infrastruktury - PRINA;
14) Koordynator Biura Prawnego - BPK.”;
3) w § 23 pkt 14 otrzymuje brzmienie:
,,14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Zastgpca Burmistrza,
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b) Sekretarzem,
c¢) Skarbnikiem,
d) Pionem Edukacji i Ustug Spotecznych,
e) Pionem Skarbu Gminy,
f) Pionem Rolnictwa 1 Gospodarki Komunalnej,
g) Pionem Obstugi Inwestoréw i Informatyzacii,
h) Pionem Rozwoju 1 Infrastruktury,
1) Biurem Prawnym,
j) Audytorem Wewngtrznym,
k) Administratorem Bezpieczenstwa Informacji,
1) Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;”;
4)w § 29 ust. 2 :
a) w pkt 1 uchyla sig¢ lit. n, o, p,
b) pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Zespol Obslugi Rady:
a) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady 1 jej komisji,

b) przygotowywanie, we wspolpracy z wlasciwymi
merytorycznie komorkami, materiatow dotyczacych projektow
uchwat Rady oraz innych materiatow na posiedzenia 1 obrady
tych organéw,

¢) podejmowanie  czynno$ci  organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzeniem sesji, posiedzen 1ispotkan Rady, jej
organow,

d) protokotowanie sesji, posiedzen spotkan w zakresie obstugi
Rady,

e) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady 1 jej
komisji,
f) prowadzenie rejestru  wnioskow, zapytan i interpelacji
sktadanych przez radnych,
g) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady;”,
c) w pkt 4 skresla sig lit. p,
d) pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»J) Zespol Obslugi Kancelaryjnej i Sekretariatu :
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a) zapewnienie  obslugi  administracyjnej = Burmistrzowi
1 Zastepcy Burmistrza,

b) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,
c¢) prowadzenie sekretariatu,

d) przygotowanie  sprawozdan  z dziatalnoSci  Burmistrza
pomigdzy sesjami,

e) prowadzenie wykazu stowarzyszen izwigzkow, do ktorych
Gmina przystapita,

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przynalezno$cig
Gminy do Zwigzku Miast Polskich, Zwigzku Gmin Wiejskich
RP, Stowarzyszenia Gmin i Powiatow Wielkopolski,

g) wdrazanie 1nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji
kancelaryjnej, archiwalnej 1 rzeczowego wykazu akt,

h) wspotpraca  z komérkami  organizacyjnymi  w zakresie
wlasciwego 1 terminowego przygotowywania dokumentacji do
archiwum,

1) przyjmowanie do archiwum zakladowego dokumentow ze
zlikwidowanych  jednostek, dla  ktorych  organem
prowadzacym jest Gmina,

J) udostgpnianie dokumentacji archiwalnej,
k) brakowanie dokumentac;ji,
1) wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

m) dbatos¢ o zachowanie wlasciwych warunkow
przechowywania dokumentéw w archiwum,

n) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzegdzie,

0) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu w zakresie pism
przychodzacych i wychodzacych,

p) obstuga centrali telefonicznej,
q) prowadzenie informacji telefonicznej,

r) wywieszanie informacji na tablicach ogloszen Urzedu
1 odnotowywanie tych faktow,

s) obstuga samochodu stuzbowego,

t) wykonywanie drobnych napraw sprze¢tu oraz drobnych prac
remontowych,
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u) utrzymywanie czystosci wokot budynku administracyjnego
Urzedu,

v) wykonywanie drobnych zakup6éw na potrzeby Urzedu,
w) dostarczanie przesytek listowych klientom Urzedu.”;
5) § 31otrzymuje brzmienie:

»331. 1. Celem dziatania Pionu  Gospodarowania  Przestrzenig
i Srodowiskiem jest dbatos¢ otad przestrzenny i zapewnienie
zrobwnowazonego rozwoju Gminy, stworzenie warunkéw dla ochrony
srodowiska, wtym kulturowego oraz ochrony poszczegdlnych jego
komponentéw, a takze do racjonalnego 1 oszczednego korzystania z jego
zasobow.

2.Pion Gospodarowania Przestrzenia i Srodowiskiem realizuje
nastepujace procesy:

1) Zespol Planowania Przestrzennego :

a) sporzadzanie Studium Uwarunkowan 1 Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Srem oraz jego
zmian,

b) sporzadzanie = miejscowych  planow  zagospodarowania
przestrzennego oraz ich zmian,

c) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

d) postepowania zwigzane zroszczeniami odszkodowawczymi
wlascicieli lub uzytkownikéw wieczystych nieruchomosci
ztytulu uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego lub wydanej decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

e) ustalanie jednorazowej oplaty ztytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz jej zbyciem,

f) wydawanie zaswiadczen oraz wypisoOw 1 wyrysow w zwiazku
Z przeznaczeniem terenow,

g) opiniowanie planow 1 programdéw sporzadzanych na innych
szczeblach,

h) obsluga administracyjna Gminnej Komisji Urbanistyczno —
Architektonicznej,

1) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, w tym
archeologicznych,
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j) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,
k) sporzadzanie gminnego programu rewitalizacji,

1) opracowanie zasad finansowania prac konserwatorskich,
restauratorskich oraz robot budowlanych przy zabytkach
wpisanych do rejestru zabytkéw oraz udzielanie dotacji
celowych z nimi zwigzanych,

m) ustalanie zasad 1warunkow sytuowania obiektow malej
architektury, tablic reklamowych 1 urzadzen reklamowych oraz
ogrodzen,

n) prowadzenie, aktualizacja 1udostgpnianie Systemu Informacji
Geograficznej (GIS);

2) Zespot Ochrony Srodowiska:

a) ochrona przyrody 1ikrajobrazu w szczeg6lnosci zapobieganie
trwalym zmianom prowadzacym do utraty bior6znorodno$ci
1 degradacji waloréw krajobrazu, w tym ochrona terenow zieleni,
lasow, zwierzat lownych i ryb,

b) ochrona wdéd, wtym zapobieganie pogarszaniu si¢ bilansu
wodnego, jakosci wod powierzchniowych 1 podziemnych,
w szczegoOlnosci zasobow wody pitnej,

c) ochrona powietrza 1klimatu, w tym tworzenie warunkéw do
ograniczania emisji do powietrza 1zapobiegania zmianom
klimatycznym,

d) ochrona przed hatasem, w szczegdlnosci zapobieganie
pogarszaniu si¢ klimatu akustycznego,

e) ochrona zasobdéw surowcoOw naturalnych, w szczegdlnosci
kopalin,

f) programowanie 1 planowanie strategiczne w ochronie
srodowiska  w szczegdlnosci  opracowywanie, realizacja,
monitoring oraz raportowanie gminnego programu ochrony
srodowiska,

g) programowanie 1 planowanie gospodarki odpadami
komunalnymi,

h) edukacja ekologiczna 1 promocja zachowan proekologicznych
1 zarzadzanie operacyjne w ochronie srodowiska,
w szczegbdlnosci:

- opiniowanie 1uzgadnianie od strony ochrony $rodowiska
w zakresie przewidzianym przepisami prawa,
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- prowadzenie ewidencji 1baz przewidzianych prawem,
w szczegolnosci wyrobow zawierajacych azbest,

- projektowanie budzetu, jego realizacja 1nadzor w obszarze
srodowiska,

- sprawozdawczos¢ Gminy z zakresu ochrony srodowiska,
- wspoOtpraca z powiatem w zakresie ochrony srodowiska,

- podejmowanie czynno$ci kontrolnych 1 interwencyjnych
w zakresie ochrony srodowiska,

1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ochrony
srodowiska,

j) zapewnienie dostepu do informacji o srodowisku,

k) zarzadzanie 1kierowanie procesem produkcji, dystrybucji
1 konsumpcji energii w Gminie,

1) przygotowywanie projektow planéw energetycznych
1 efektywnosci energetycznej,

m) organizowanie i monitorowanie procesu wdrazania programu
energetycznego, w tym jego finansowanie,

n) raportowanie wdrozen,
0) administrowanie bazg energetyczna,

p) udziat w imieniu Burmistrza w stowarzyszeniach 1 innych
podmiotach dziatajacych na rzecz efektywnosci energetycznej
1 ochrony klimatu,

q) edukacja mieszkancow w zakresie efektywnego wykorzystania
energii 1wody oraz promowanie dobrych praktyk w tym
zakresie,

r) kierowanie realizowanymi projektami,

s) opiniowanie 1uzgadnianie projektow plandéw w zakresie
wykorzystania energii, wody oraz w zakresie wplywu
projektowanych rozwigzan na redukcje¢ emisji CO2,

t) wspotpraca w pozyskiwaniu  srodkéw  zewngtrznych na
realizacj¢ programu energetycznego Gminy,

u) przygotowywanie danych do postgpowania przetargowego na
wybor operatora dostawcy energii w Gminie,

V) wspotpraca z podmiotami objetymi wspdlnym zamdwieniem na
dostawe energii.”;
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6) w § 32 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Pion Edukacji 1 Ustug Spotecznych realizuje nast¢pujace procesy:
1) Zespol Edukacji:

a) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem
1 likwidowaniem publicznych przedszkoli, szkét podstawowych
1 gimnazjalnych,

b) przygotowywanie 1 analiza sieci publicznych przedszkoli, szkét
podstawowych 1 gimnazjalnych,

c¢) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig gminnych przedszkoli,
szkot podstawowych 1 gimnazjalnych oraz zadan edukacyjnych
dofinansowanych przez Gming,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy
dyrektorow przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjalnych,

e) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia funkcji
zastepcy dyrektora przedszkola, szkoty podstawowej i
gimnazjalnej,

f) inspirowanie 1 wspieranie nowych przedsigwzie¢ edukacyjnych
we wspotpracy z dyrektorami przedszkoli, szkot podstawowych 1
gimnazjalnych,

g) przeprowadzanie procedury dotyczacej awansu zawodowego
nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego,

h) prowadzenie baz danych o$wiatowych dotyczacych przedszkoli
1szkot dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina,
przedszkoli, szkot publicznych 1 niepublicznych prowadzonych
przez inne niz Gmina podmiot,

1) opiniowanie wnioskoOw o przyznanie indywidualnego nauczania
lub innych dziatan o charakterze pedagogiczno-edukacyjnym,

j) prowadzenie sprawozdawczo$ci oswiatowej Systemu Informacji
Oswiatowej,

k) prowadzenie ewidencji spelnienia obowigzku nauki dla
mtodziezy w wieku 16-18 lat,

1) nadzorowanie rzagdowych programoéw wspierajacych zadania
oswiatowe,

m) analiza wnioskéw inwestycyjnych 1 remontowych przedszkoli,
szkot podstawowych 1 gimnazjalnych,
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n) prowadzenie spraw zwigzanych ze $rednimi wynagrodzeniami
nauczycieli,

o) analiza wnioskow dot. przyznania dodatkéw motywacyjnych
dla dyrektorow szkot,

p) analiza wnioskéw dot. przyznawania nagréd Burmistrza Sremu
oraz stypendiow dla uzdolnionej mtodziezy,

q) przygotowanie wytycznych do arkuszy organizacji pracy
przedszkola/szkoly oraz analiza ztozonych projektow arkuszy
organizacyjnych,

r) przygotowywanie harmonogramu dot. naboru do przedszkoli,
szkot podstawowych oraz gimnazjow,

s) przygotowanie corocznej informacji o stanie o$wiaty,

t) analiza wynikow sprawdzianu szdstoklasisty oraz egzaminu
gimnazjalnego,

u) przygotowywanie wnioskéw z rezerwy o$wiatowej,

v) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow za dzieci
niebedace mieszkancami gminy Srem, ktére uczeszczaja do
przedszkoli lub oddziatow przedszkolnych w szkotach
podstawowych prowadzonych przez gming Srem,

w) prowadzenie  zestawien  wnioskow  skladanych  przez
dyrektorow szkét 1instytucji kultury oraz OPS do instytucji
zewnetrznych,

x) prowadzenie kontroli w przedszkolach, szkotach podstawowych
1 gimnazjalnych Gminy,

y) prowadzenie  ewidencji  niepublicznych 1 publicznych
przedszkoli, szkét 1 innych form wychowania przedszkolnego
prowadzonych przez inny niz Gmina podmiot,

z) kontrolowanie  bezpieczenstwa 1higieny w przedszkolach,
szkotach podstawowych i gimnazjalnych,

za) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow za dzieci
niebedace mieszkancami gminy Srem, ktére uczeszczaja do
przedszkoli prowadzonych przez inny niz Gmina podmiot oraz
kosztow zwiazanych z uczgszczaniem dzieci z gminy Srem do
przedszkoli prowadzonych przez inny niz Gmina podmiot poza
gming Srem,
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zb) przyjmowanie  wnioskdw  dot.  zakladania 1 likwidacji
przedszkoli, szkot i innych form wychowania przedszkolnego
prowadzonych przez inny niz Gmina podmiot,

zc) analizowanie plandw doskonalenia zawodowego nauczycieli
oraz sprawozdan z doskonalenia zawodowego nauczycieli,

zd) naliczanie = §rodkéw dotacji dla niepublicznych oraz
publicznych przedszkoli, szkoét 1 innych form wychowania
przedszkolnego prowadzonych przez inny niz Gmina podmiot,

ze) kontrola wydatkowana dotacji przez przedszkola, szkoty 1 inne
formy wychowania przedszkolnego prowadzone przez inny niz
Gmina podmiot;

2) Stanowisko Kultury, Sportu i Turystyki:

a) przygotowywanie propozycji  dotyczacych organizowania
dziatalnosci kulturalnej oraz tworzenia, likwidacji gminnych
instytucji kultury,

b) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan Gminy z zakresu
kultury, w szczegolnosci nad gminnymi instytucjami kultury,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy
dyrektorow instytucji kultury,

d) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

e) wspoldziatanie ze spotka Sremski Sport w zakresie realizacji
zadan z zakresu kultury fizycznej, wtym sportu, rekreacji
1 wypoczynku,

f) wspieranie 1kreowanie inicjatyw obywatelskich w zakresie
zaspokajania potrzeb mieszkancow Gminy, w szczegolnosci
dzieci 1mlodziezy w zakresie kultury, kultury fizyczne;,
wypoczynku 1 turystyki,

g) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych w zakresie
upowszechniania  kultury, kultury  fizycznej 1 sportu,
krajoznawstwa oraz wypoczynku dzieci 1 mtodziezy,

h) koordynowanie =~ wspdlpracy  z gminnymi  jednostkami
organizacyjnymi, ze  stowarzyszeniami  1organizacjami
dziatajacymi na rzecz rozwoju kultury, sportu 1 turystyki,

1) przygotowywanie 1nadzor nad umowami 1 zleceniami na
realizacj¢ zadan z zakresu rozwigzywania probleméw z zakresu
kultury, kultury fizycznej 1 turystyki,
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j) wspoOtpraca  z gminnymi  jednostkami  organizacyjnymi,
stowarzyszeniami  oraz  instytucjami  kultury  z zakresu
pozyskiwania $srodkow zewnetrznych na realizacj¢ zadan,

k) przeprowadzanie procedury udzielania dotacji z budzetu Gminy
na realizacj¢ zadan publicznych dla klubow sportowych
z zakresu sportu,

1) prowadzenie wykazu kapielisk,

m) podejmowanie czynnos$ci majagcych na celu zapewnienie
bezpieczenstwa na wyznaczonych kapieliskach Iub innych
miejscach wykorzystywanych do kapieli,

n) wspotpraca ze  Starostwem = Powiatowym  w sprawie
prowadzenia Biblioteki Publicznej w Sremie,

0) wspieranie organizacji uroczystosci patriotycznych,

p) prowadzenie nadzoru nad majatkiem gminy przekazanym do
pionu i zwigzanym z realizacja zadan na stanowisku pracy,

q) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych 1innych obiektow,
w ktorych  Sswiadczone sg ustugi hotelarskie spetniajace
minimalne wymagania co do wyposazenia;

3) Zespol Ushug Spolecznych:

a) podejmowanie 1 wspieranie inicjatyw majacych na celu
przeciwdziatanie patologiom spotecznym,

b) przygotowywanie 1inadzéor nad umowami 1 zleceniami na
realizacj¢  zadan zzakresu rozwigzywania  problemow
spotecznych,

c) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan Gminy z zakresu
pomocy spotecznej, a w szczegolnosci nad Osrodkiem Pomocy
Spotecznej 1 Srodowiskowym Domem Samopomocy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy
dyrektorow gminnych jednostek pomocy spotecznej,

e) przeprowadzanie procedury udzielania pomocy materialnej
uczniom znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji materialnej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem
pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow,
w tym wydawanie za§wiadczen o pomocy de minimis,

g) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dzialajagcymi na
rzecz promocji zdrowia,
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h) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

1) przygotowywanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki
Rozwigzywania  Problemow  Alkoholowych i Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

j) inicjowanie dziatan zwigzanych z profilaktyka uzaleznien,

k) wspolpraca  z Powiatowa Komenda Policji ~w Sremie,
Osrodkiem  Pomocy  Spotecznej w Sremie  w zakresie
zapobiegania przemocy w rodzinie,

1) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia Oddziat
w Poznaniu w zakresie ochrony zdrowia,

m) wspotdziatanie  z przedstawicielem  Gminy  dziatajacym
w Stowarzyszeniu Zdrowych Miast Polskich w zakresie ochrony
zdrowia,

n) organizacja wspoOlpracy z partnerami zagranicznymi oraz
z organizacjami non-profit,

0) tworzenie programu wspotpracy z miastami partnerskimi,

p) nadzorowanie praktycznej realizacji zapisOw  programu
wspolpracy z miastami partnerskimi,

q) prowadzenie obstugi administracyjnej wspotpracy z miastami
partnerskimi,

r) organizacja obstugi  jezykowej  wspolpracy  z miastami
partnerskimi,

S) opracowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz osobami prawnymi 1 jednostkami
organizacyjnymi  dzialajacymi na  podstawie przepisow
o stosunku panstwa do Kosciota Katolickiego
w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku panstwa do innych
Kosciotléw 1zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach
wolnosci, sumienia, wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmuja
prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego,
stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego,

t) prowadzenie otwartych konkursow na realizacje¢ powierzonych
lub wspieranych zadan publicznych w trybie ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie,

u) przeprowadzanie okresowych kontroli 1 oceny stanu realizacji
wspieranego zadania publicznego,
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v) realizowanie Gminnego Programu Rodzina 3+,

w) realizowanie ~ zadania ~ Wielkopolska  Karta ~ Rodziny
1 Ogolnopolska Karta Duzej Rodziny,

X) przygotowywanie 1 nadzor nad realizacja umowy o swiadczenie
ustug profilaktycznych nad dzie¢mi do 3 lat,

y) nadzor nad formami opieki dla dziect w wieku do lat 3,
z) rejestr zlobkoéw 1 klubow dzieciecych;”;
7) w § 33 ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Zespol Gospodarki Mieszkaniowej i Uslug Komunalnych:

a) organizacja 1nadzoér nad uslugg zarzadzania mieszkaniowym
zasobem Gminy,

b) organizacja zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
mieszkancow:

- okreslenie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy,
- prowadzenie ewidencji wnioskoOw o lokale mieszkalne,

- wydawanie zgody na zawarcie umowy najmu lokali
mieszkalnych,

- wydawanie zgody na zamiang lokali mieszkalnych,

- inicjowanie  dzialan dla racjonalnego gospodarowania
mieszkaniowym zasobem,

- obsluga administracyjna Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;,

- prowadzenie postepowania w sprawie obnizek czynszu dla
najemcoéw o niskich dochodach,

- organizacja wynajmu lokali od innych wiascicieli w celu
podnajmowania ich osobom uprawnionym do lokalu
socjalnego,

c) organizacja inadzor nad publicznym transportem zbiorowym,
w tym przystankami komunikacji miejskiej,

d) przygotowywanie 1wydawanie zezwolen na wykonywanie
regularnych  przewozow os6b  w krajowym  transporcie
drogowym oraz przewozow regularnych specjalnych na liniach
komunikacyjnych na obszarze Gminy,
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e) naliczanie optaty za czynno$ci administracyjne z tytulu
wydawania zezwolen, zmiany, przedluzenia waznos$ci 1 wydania
wypisu z zezwolenia na wykonywanie przewozoéw regularnych
1 specjalnych na obszarze Gminy,

f) eksploatacja 1 konserwacja oswietlenia gminnego,

g) reprezentowanie Gminy na zebraniach wspolnot
mieszkaniowych,

h) prowadzenie ewidencji wspolnot,
1) przygotowywanie cyklicznych sprawozdan o stanie wspolnot,

j) analizowanie, formutowanie propozycji w zakresie polityki
mieszkaniowej;”;

8) w § 33 ust. 2 uchyla si¢ pkt 4,
9) § 34 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Pion Spraw Obywatelskich realizuje nastgpujace procesy:
1) Urzad Stanu Cywilnego:

a) rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow, ktore mialy miejsce na
terenie Gminy w systemie rejestrow panstwowych,

b) wydawanie odpiséw aktéw urodzenia, malzenstwa, zgonu
(skroconych, zupelnych 1 na drukach wielojezycznych) w wersji
papierowej 1 elektroniczne] niezaleznie od miejsca zdarzenia
podlegajacego rejestracji,

c) sprostowania, uzupetienia i odtworzenia aktu stanu cywilnego,
rejestracja  zdarzenia  majgcego  miejsce za  granica,
nie zarejestrowanego w zagranicznym urzg¢dzie stanu cywilnego,
transkrypcja aktu stanu cywilnego,

d) wydawanie zezwolenia na zawarcie zwigzku matzenskiego
przed uptywem miesigca, od dnia kiedy osoby zamierzajace je
zawrze¢ zlozyly Kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego
zapewnienie o braku przeszkéd do zawarcia zwiazku
matzenskiego,

e) wydawanie zaswiadczen:

- stwierdzajacego, ze zgodnie zprawem polskim mozna
zawrze¢ malzenstwo,

- stwierdzajacego brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa w formie wyznaniowej,

- potwierdzajacego uznanie ojcostwa,
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- 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby, w tym
w formie dokumentu elektronicznego,

- 0 stanie cywilnym w wersji papierowej 1 elektroniczne;,
- 0 nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

- potwierdzajacego zgloszenie zamiaru zawarcia zwigzku
matzenskiego;

f) przyjmowanie o$wiadczen:
- 0 braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego,
- 0 wyborze imienia, imion, nazwiska, zmianie imienia dziecka,

- 0 uznaniu ojcostwa dziecka urodzonego 1 poczgtego oraz
obstuga rejestru uznan,

- 0 nazwisku dla pierwszego wspdlnego dziecka gdy rodzice
zmieniajg nazwisko dziecka, ktore zamieszczone jest w akcie
malzenstwa albo gdy nie ztozyli zgodnych o$wiadczen
w sprawie nazwiska dziecka,

- malzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko ,
jakie nosi albo nositoby ich wspdlne dziecko,

- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

- matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore
nosit przed zawarciem zwigzku matzenskiego,

- 0 nazwiskach noszonych po zawarciu zwigzku matzenskiego
oraz o nazwiskach dzieci zrodzonych z tego matzenstwa przy
transkrypcji aktu stanu cywilnego,

g) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski
w lokalu USC 1poza Ilokalem na =zasadach okreslonych
przepisami prawnymi,

h) uznawanie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej orzeczen sadu
panstwa obcego lub rozstrzygnigcia innego organu panstwa
obcego na podstawie przepisow Kodeksu postgpowania
cywilnego, wiazacych Rzeczpospolita Polska wielostronnych
1 dwustronnych uméw miedzynarodowych lub prawa Unii
Europejskie;,

1) obstuga zlecen innych urzedow stanu cywilnego oraz organow
gmin w bazie ustug stanu cywilnego,
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j) wspotpraca zambasadami 1konsulatami w zakresie stanu
cywilnego osob oraz wykonywanie uméw mi¢dzynarodowych,

k) organizacja uroczysto$ci jubileuszowych wtym: 50-lecia
pozycia matzenskiego, 100-lecia urodzin,

1) zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang imion 1 nazwisk,

m) nanoszenie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego
na podstawie: prawomocnych orzeczen saddw, ostatecznych
decyzji  administracyjnych idecyzji o zmianie imienia
1nazwiska, odpisow aktow stanu cywilnego, protokoldéw
sporzadzanych przez kierownikow urzeddéw stanu cywilnego
albo konsulow z czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
ktore wymagaja dolaczenia wzmianek dodatkowych do aktow
stanu cywilnego, odpisoOw zagranicznych dokumentow stanu
cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych od organow
obcego  panstwa, niewymagajacych  uznania, innych
dokumentow majacych wplyw na tre$¢ lub wazno$¢ aktu oraz
nanoszenie przypisow,

n) prowadzenie, przechowywanie 1konserwacja ksigg stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych, dbanie o zachowanie
odpowiednich warunkoéw w archiwum USC, prowadzenie bazy
ksigg stanu cywilnego, wtoropisow  znajdujacych  si¢
w posiadaniu USC,

0) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Poznaniu w zakresie
ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz wtéropisow,

p) sporzadzanie testamentow allograficznych,

q) wystepowanie do sagdu w sprawach moznosci lub niemoznos$ci
zawarcia malzenstwa,

r) wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego,
skorowidzow,

s) wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci urodzonych
na terytortum  Rzeczypospolitej  Polskiej 1 wydawanie
stosownego powiadomienia o nadanym numerze PESEL,

t) zameldowanie dzieci urodzonych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w momencie sporzadzania aktu
urodzenia dziecka

u) wystepowanie do wojewody albo sadu o uniewaznienie aktu
stanu cywilnego, dotaczonej do niego wzmianki,

v) wystepowanie do sagdu o ustalenie tresci aktu stanu cywilnego,
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w) zezwalanie na wykonywanie fotokopii aktu stanu cywilnego na
zasadach okres$lonych przepisami prawnymi,

X) przyjmowanie, rejestrowanie, skanowanie korespondencji
wplywajacej do Pionu Spraw Obywatelskich,

y) pobieranie 1rozliczanie optat skarbowych od czynnosci
realizowanych w Pionie Spraw Obywatelskich,

z) realizacja sprawozdawczosci,
2) Zespol Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych:

a) rejestracja podstawowych danych identyfikujacych tozsamosé
oraz status administracyjnoprawny oséb fizycznych w rejestrze
mieszkancow 1 rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych znadaniem numeru PESEL
w stosunku do obywateli polskich zamieszkujacych terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, cudzoziemcow zamieszkujacych na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej 1 cztonkéw rodziny
cudzoziemcoéw zamieszkujacych terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej w zakresie wskazanym przepisami prawnymi,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang numeru PESEL,
d) powiadamianie o nadanym albo zmienionym numerze PESEL,

e) zameldowania na pobyt staty lub czasowy obywatela polskiego,
przyjmowanie zgtoszen wyjazdu poza granic¢ Rzeczypospolitej
Polskiej na pobyt staty albo na pobyt czasowy powyzej
6 miesigcy oraz  powrotu  zwyjazdu poza  granice
Rzeczypospolitej Polskie;,

f) zameldowania na pobyt staty i czasowy cudzoziemcoOw

g) przyjmowanie zgloszen wymeldowania obywateli
Rzeczypospolitej Polskiej oraz cudzoziemcow,

h) wydawanie zurzedu zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt

staty,

1) wydawanie na wniosek zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt
CZasowy,

j) zameldowania, wymeldowania w drodze decyzji
administracyjnej,

Id: SOOEBF88-67A4-49CD-8BA8-5DD02822FF52. Przyjety Strona 16



k) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcdéw na podstawie wniosku zlozonego
w formie papierowej albo w wersji elektronicznej (wersja
elektroniczna na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

1) udostepnianie danych osobowych w trybie jednostkowym
zrejestru  mieszkahcoOw  oraz  rejestru  zamieszkania
cudzoziemcow,

m) sporzadzanie niezb¢dnych danych statystycznych, sprawozdan
dla instytucji, urzedow w zakresie okreSlonym przepisami
prawnymi,

n) prowadzenie przesluchan stron, §wiadkow w ramach pomocy
prawnej,

0) prowadzenie rejestru wyborcow,
p) organizowanie i dystrybucja zyczen dla 18-latkéw,

q) wspOtpraca w zakresie spisow 1innych badan masowych
zwigzanych z ewidencja ludnosci,

r) obstuga wniosku o wydanie dowodu osobistego ztozonego
w formie  papierowej albo elektronicznej (w  wersji
elektronicznej na zasadach okreSlonych w ustawie z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw
realizujacych zadania publiczne),

s) przyjmowanie zgloszen o utracie, uszkodzeniu dowodu
osobistego oraz wydawanie zaswiadczen na podstawie
dokonanych zgloszen odpowiednio w formie papierowej albo
elektronicznej,

t) przyjmowanie znalezionych dowoddw osobistych,
u) uniewaznianie dowodow osobistych,

v) udostepnianie danych w trybie jednostkowym zrejestru
dowodow osobistych w formie papierowej i elektronicznej

w) udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

x) wydawanie zaswiadczen zrejestru dowoddéw osobistych na
podstawie wniosku ztozonego w formie papierowej albo
w wersji elektronicznej (wersja elektroniczna na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne),
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y) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego
w miejscu pobytu osoby niepelnosprawnej jezeli osobiste
stawiennictwo nie jest mozliwe,

z) dostarczenie wyprodukowanego dowodu osobistego jezeli
odbidr osobisty nie jest mozliwy 1 wnioskodawca nie ustanowit
pelnomocnika do odbioru,

za) wspolpraca z Komendg Powiatowa Policji w zakresie spraw
o wymeldowanie osoby decyzjg administracyjng oraz w zakresie
dystrybucji dowodéw osobistych,

zb) udzielanie w wyznaczonym miejscu informacji o sposobie i1
trybie zalatwianych spraw w Urzedzie, wydawanie drukow i
wnioskd6w oraz przyjmowanie 1 podejmowanie czynno$ci
interwencyjnych;

3) Stanowisko Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego:
a) organizacja obrony cywilnej poprzez:

- przygotowywanie, monitorowanie gminnego planu obrony
cywilnej,

- tworzenie 1 szkolenie formacji obrony cywilnej,

- klasyfikacje, ewidencje 1 konserwacje wyposazenia formacji
OC,

- opracowanie 1 uaktualnianie planu operacyjnego
funkcjonowania ~ Gminy  w warunkach  zewne¢trznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

- realizacj¢ zadan w ramach stalego dyzuru oraz realizacje
przedsigwzig¢ w ramach przygotowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym,

- organizacj¢ szkolenia obronnego,
b) organizacja bezpieczenstwa pozarowego poprzez:

- przygotowywanie propozycji dotacji dla Ochotniczych Strazy
Pozarnych,

- prowadzenie dokumentacji z udzielania dotacji,
- nadzor nad realizacjg zadan w zakresie udzielonych dotacji,

- wspotdziatanie z Panstwowa Strazg Pozarng 1 OSP celem
realizacji zadan zwigzanych zochrong przeciwpozarowg
Gminy,

c) organizacja ratownictwa wodnego poprzez:
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- wspotdziatanie z WOPR w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa osobom kapigcym si¢ 1 uprawiajagcym sporty
wodne,

- przygotowywanie  propozycji  dotacji na  dziatalnos¢
ratownictwa wodnego,

- nadzor nad realizacjg zadan w zakresie udzielonych dotacji,
d) organizacja porzadku publicznego poprzez:
- wspotprace ze Strazg Miejska,

- wspotprace z Policja, Strazg Pozarng oraz innymi instytucjami
w zakresie poprawy organizacji porzadku publicznego
w Gminie,

- wspotprace z Radg Programu Bezpieczne Miasto,
- wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprezy masowe;j,

- przyjmowanie  zawiadomien o imprezach o charakterze
kulturalnoo$§wiatowym,

- przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia,
zwyjatkiem gdy planowane zgromadzenie nie bedzie
powodowac utrudnien w ruchu drogowym, a w szczegdlnosci
powodowac¢ zmiany w jego organizacji,

- kontrol¢ 1mprez masowych, na ktoére wydane zostalo
zezwolenie oraz wspoélprace z innymi instytucjami w celu
zapewnienia bezpieczenstwa na zgromadzeniach 1innych
imprezach o charakterze kulturalnoo§wiatowym,

e) udziat w Komisji do szacowania zakresu 1wysokosci strat
w gospodarstwach rolnych 1 dzialach specjalnych produkcji
rolnej, w ktorych wystapily szkody spowodowane kleskami
zywiotowymi,

f) monitorowanie,  zapobieganie = powstawaniu i usuwanie
wystepujacych zagrozen na terenie Gminy,

g) przygotowywanie 1 aktualizacja procedur 1programow na
okoliczno§¢  zapobiegania  potencjalnym  zagrozeniom,
w szczego6lnosci Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

h) sprawne podejmowanie  przedsiewziecé wynikajacych
z opracowania procedur 1 programOw w czasie stanu zagrozenia,

1) przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje
pomocy humanitarnej,
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j) wspotpraca z Pionem Obstugi Inwestoréw i Informatyzacji
celem realizowania polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem
zagrozenia,

k) organizacja 1 zapewnienie w razie potrzeby dyzurow,

) przygotowywanie  1przeprowadzanie  szkolen,  ¢wiczen
1 treningdw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,

m) wspoldziatanie z innymi stuzbami w stanie zagrozenia,
n) opracowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,

0) nadzor nad systemem wczesnego alarmowania 1 ostrzegania na
wypadek zagrozenia,

p) konserwacja systemu ostrzegania i alarmowania,
q) udziat w przegladzie watéw przeciwpowodziowych,
1) organizacja spraw wojskowych poprzez:

- sporzadzenie, aktualizowanie rejestru os6b  objetych
rejestracja na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowe;j
oraz zalozenia ewidencji wojskowej w tym m.in. wysylanie
wezwan osobom podlegajacym kwalifikacji  wojskowe;,
wspoludzial  w przeprowadzeniu kwalifikacji  wojskowe;,
wydawanie potwierdzen zgloszenia si¢ do kwalifikacji
wojskowej,  wspolpraca z Wojskowym  Komendantem
Uzupetlien w Poznaniu, Wojewoda Wielkopolskim, Starostg
Sremskim, innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
Powiatowa Komisja Lekarska, prowadzenie dokumentacji
dotyczacej zwrotu kosztéw dojazdu oraz rekompensat
utraconego zarobku osobom wezwanym do stawiennictwa
przed Powiatowa Komisja Lekarska w Sremie, prowadzenie
czynnosci wyjasniajagco poszukiwawczych wobec 0s6b
o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej, prowadzenie wykazu osob
o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskie;,

- przygotowanie dokumentacji dotyczacej wyptat zotlierzom
rezerwy Swiadczen rekompensujacych utracone
wynagrodzenie w okresie odbywania ¢wiczen wojskowych,

- prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie
dokumentacji w zakresie nakltadania obowigzku w ramach
Swiadczen  osobistych  irzeczowych  ( ruchomych
1 nieruchomosci), na potrzeby obronne panstwa,
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- prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowanie
dokumentacji w zakresie orzekania w sprawach dotyczacych
powszechnego obowigzku obrony, wtym okreslania
koniecznosci  sprawowania przez osoby  podlegajace
obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej
bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny oraz uznania
osOb, ktorym dorgczono karty powolania do odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej oraz zolierzy odbywajacych te
stuzbe za posiadajagcych na wyltacznym utrzymaniu czlonkéw
rodziny, atakze uznanie osO6b ktorym dor¢czono karte
powotania do odbycia zasadniczej sluzby wojskowej oraz
zotierzy odbywajacych t¢ stuzbe za zohierzy samotnych,

- opracowanie 1 aktualizowanie planu akcji kurierskiej przy
wspotpracy  z Wojskowym  Komendantem  Uzupeknien
1 Komendg Powiatowg Policji

- wspOtprace w niezbednym zakresie z organami wojskowymi;
4) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepiséw o ochronie tych informacji,

c¢) kontrola ewidencji 1 obiegu dokumentow,

d) szkolenie = pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

e) przygotowywanie wykazu stanowisk, mogacych mie¢ dostgp do
informacji niejawnych,
f) wnioskowanie o powotanie kierownika kancelarii przetwarzania
materialow niejawnych oraz nadzorowanie jego dziatalno$ci;”;
10) w § 36 ust. 2 uchyla si¢ pkt 3,
11) w § 37 ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) Zesp6l Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych:
a) opracowywanie projektow dokumentéw strategicznych dla

Gminy, wtym w szczegolnosci Strategii Gminy oraz Planu
Wydatkéw Majatkowych,

b) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych
wyszczegbdlnionych w Programie Inwestycyjnym Gminy oraz
wystepowanie z propozycja wprowadzenia zmian,
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c) prowadzenie ewidencji dokumentow wilasnych 1 obcych,
stanowiacych o kierunkach rozwoju Gminy,

d) przygotowywanie warunkéw zamoOwienia publicznego na
zadania inwestycyjne, uczestnictwo w jego przeprowadzaniu
oraz nadzor nad realizacja zadania,

€) monitorowanie przebiegu wykonania inwestycji 1 remontow,

f) zlecanie wykonawstwa w zakresie projektow technicznych
1 realizacji inwestycji dla zadan inwestycyjno-modernizacyjnych
realizowanych przez Urzad, z wyjatkiem drogowych,

g) dokonywanie odbioréw, przegladow gwarancyjnych
1 pogwarancyjnych,

h) prowadzenie nadzoréw inwestorskich,

1) aktywne poszukiwanie mozliwosci pozyskania dodatkowych
srodkow dla realizacji zadah Gminy,

j) gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskania Srodkéw
zewnetrznych, zwlaszcza w zakresie sSrodkéw pomocowych Unii
Europejskie;,

k) przygotowywanie propozycji ich wykorzystania,

1) realizowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych
z przygotowaniem wnioskoOw o pozyskanie srodkow krajowych
1 zagranicznych,

m) wspolpraca z instytucjami i organizacjami mogacymi wspierac
dziatania Urzedu w zakresie pozyskania srodkow,

n) nadzér nad wykorzystywaniem §rodkow zewnetrznych,

0) rozliczanie §rodkdéw zewnetrznych,

p) przygotowywanie 1rozliczanie pozyczek z Narodowego
1 Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,

q) powolywanie zespotow projektowych dla przygotowania
1 realizacji wybranych projektow,

r) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z przynaleznosciag Gminy
do Stowarzyszenia Lider Zielona Wielkopolska w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich;”;

12) po § 39 dodaje si¢ § 39! w brzmieniu:
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,»$ 39!, Administrator Bezpieczenstwa Informacji podejmuje dziatania
organizacyjne celem zapewnienia ochrony bezpieczenstwa danych
osobowych, wtym w szczegolnosci przeciwdzialanie dostepowi 0sob
niepowotanych oraz wykrywania naruszen w systemie zabezpieczen
poprzez:

a) przygotowanie oraz nadzorowanie procedury okreslajacej sposob
zabezpieczenia  danych  osobowych, wtym  w systemie
informatycznym oraz postgpowania w przypadku naruszenia
ochrony danych,

b) kontrolg zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stluzacym do przetwarzania
danych osobowych,

c) opracowywanie dla  Burmistrza  sprawozdan  w zakresie
sprawdzenia  zgodno$ci  przetwarzania danych osobowych
z obowigzujacymi przepisami,

d) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych w Urzedzie,
e) dokonywanie sprawdzen na wniosek GIODO,

f) organizowanie szkolen dla pracownikéw w zakresie ochrony

danych osobowych,

g) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych,

1) podejmowanie czynnosci wyjasniajacych w przypadku

stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych,
J) zghaszanie zbioréw danych osobowych do rejestru.”;

13) zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sremie
otrzymuje brzmienie okre§lone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Srem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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