ZARZADZENIE NR 4/2015
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 26 lutego 2015 1.

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. 2013 r., poz. 594, zm. poz. 64511318 oraz z 2014 r. poz.
379 1 1072) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Sremie Regulamin Organizacyjny
stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Srem.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 11/2013 Kierownika Urzedu z dnia
25 czerwca 2013 r. wsprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Sremie
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 marca 2015 r.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 26 lutego 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W SREMIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sremie, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) misje 1 cele dziatania Urzedu;
2) organizacj¢ Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu 1 poszczegdlnych komorek
organizacyjnych w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumieé gming Srem;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Sremie;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Sremu, Zastepce Burmistrza Sremu, Skarbnika Gminy Srem,
Sekretarza Gminy Srem, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Sremie;

4) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Pionu;

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sremie.
§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Srem.

Rozdzial 2.
Misja i cele dzialania Urzedu

§ 4. Urzad jest gminng jednostka organizacyjng nie posiadajaca
osobowosci prawnej, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania.
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§ 5. Misja Urzedu jest zapewnienie nalezytego, sprawnego, fachowego
1zgodnego zprawem  realizowania zadan  wlasnych, zleconych
1 powierzonych Gminie oraz tworzenie warunkow dla rozwoju gospodarczego
Gminy.

§ 6. Gtownymi celami dziatania Urzedu s3:
1) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjne;;

2) wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, sprawny, kompetentny
1 uprzejmy;

3) efektywne zarzadzanie mieniem gminnym;
4) zapewnienie kompleksowej obstugi organow Gminy;
5) zapewnienie rzetelnej informac;ji.
§ 7. Wyznaczone cele dzialania Urzad realizuje poprzez:
1) planowanie procesow zachodzacych w organizacji;

2) przygotowanie materialbw niezbednych do podejmowania uchwat
1zarzagdzen oraz wydawania decyzji, postanowien 1innych aktow
z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy;

3) wykonywanie na podstawie upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadanh Gminy;

4) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow;

5) przygotowywanie  dokumentow  niezbednych  do  uchwalenia
1 wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organéw Gminy;

6) realizacj¢ innych obowigzkéw 1uprawnien wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwat organow Gminy;

7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze
Gminy;

8) udostepnianie elektronicznego zbioru przepisOw prawa miejscowego oraz
innych aktow prawnych;

9) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa, wtym w wersji elektronicznej, a w
szczegllnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
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¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum;
10) sprawowanie kontroli zarzadczej;

11) realizacj¢ obowigzkow 1 uprawnien Urzedu jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracag Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza 1 Skarbnika.

§ 9. 1. W skfad Urzedu wchodza:
1) piony, w sktad ktorych wchodza zespoty 1 stanowiska pracy;
2) biura;
3) samodzielne stanowiska pracy.
§ 10. 1. Tworzy si¢ nastgpujace Piony:
1) Administracyjno-Organizacyjny - PAO;
2) Skarbu Gminy - PSG;
3) Gospodarowania Przestrzenia i Srodowiskiem - PPS;
4) Edukac;ji 1 Ustug Spotecznych - PEU;
5) Rolnictwa 1 Gospodarki Komunalnej - PRK;
6) Spraw Obywatelskich- PSO;
7) Zarzadzania Finansami Gminy - PFG;
8) Obstugi Inwestorow 1 Informatyzacji - PII;
9) Rozwoju i Infrastruktury - PRI.
2. Tworzy si¢ nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Radcow Prawnych wchodzacych w sktad Biura Prawnego - BP;
2) Audytora Wewnetrznego - AW.

3. Przydzial czynno$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich
uprawnienia 1 obowiazki okreslone sg w kartach stanowisk pracy.

§ 11. 1. Pionami zarzadzaja Naczelnicy.
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2. Naczelnicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidlowa, zgodng z prawem
irzetelng realizacje zadan pionu odpowiednio przed Burmistrzem lub
Zastepca Burmistrza.

3. W przypadku nieobecnosci Naczelnika jego obowiazki przejmuje
zastepca Naczelnika.

§ 12. 1. Osoby zatrudnione w Biurze Prawnym oraz Audytor Wewngetrzny
prowadzg zadania w sposob samodzielny i ponoszg odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem.

2. Koordynacj¢ pomocy prawnej w Biurze Prawnym powierza si¢
wyznaczonemu radcy prawnemu.

§ 13. 1. Tworzy si¢ nastgpujace 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 - PSGNA;
8) Naczelnik Pionu Gospodarowania Przestrzenig

i Srodowiskiem - PPSNA;

9) Naczelnik Pionu Edukacji i Ustug Spotecznych - PEUNA;
10) Naczelnik Pionu Rolnictwa 1 Gospodarki Komunalnej - PRKNA;
11) Naczelnik Pionu Spraw Obywatelskich - PSONA;
12) Naczelnik Pionu Obstugi Inwestoréw 1 Informatyzacji - PIINA;
13) Naczelnik Pionu Rozwoju 1 Infrastruktury - PRINA.

2. Naczelnik Pionu Spraw Obywatelskich na czas zatrudnienia na
stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego pelni zadania i obowigzki
wynikajace z obu funkcji.

3. Naczelnik Pionu Administracyjno-Organizacyjnego i Naczelnik Pionu
Zarzadzania Finansami Gminy na czas zatrudnienia na stanowisko
odpowiednio Sekretarza i Skarbnika petnig zadania 1 obowigzki wynikajace
z obu funkc;ji.

§ 14. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zalacznik do Regulaminu.
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Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§ 15. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego 1 oszczgdnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa,;
5) kontroli wewnetrzne;;
6) planowania pracy;

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne komorki
organizacyjne oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 16. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan
Urzedu dzialaja na podstawie 1w granicach prawa oraz obowigzani sg do
Scistego jego przestrzegania.

2. Zasady obstugi klienta okres$la Burmistrz w Regulaminie Pracy.

§ 17. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu iswoich
obowigzkoéw sa obowigzani stuzy¢ wspolnocie lokalnej 1 Rzeczypospolitej
Polskie;.

§ 18. 1. Gospodarowanie mieniem komunalnym odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy 1o0szczedny zuwzglednieniem zasady szczegdlne)
starannos$ci w zarzadzaniu.

2. Zakupy 1inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie zprzepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych oraz
obowigzujacymi w Urzedzie procedurami.

§ 19. 1. Jednoosobowe  kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci
poleceniodawstwa 1 stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci na
poszczegbdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem
za realizacj¢ swoich zadan.

§ 20. Urzad dziata na zasadach planowania pracy, ktore ma na celu
skuteczne okreslenie priorytetow, terminowe wykonywanie zadan i lepsze
wykorzystanie czasu pracy pracownikow.
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§ 21. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest
doskonalenie metod zarzadzania jednostkami kontrolowanymi poprzez
ustalanie ieliminowanie wtoku kontroli nieprawidtowosci, a takze
nadzorowanie zalecen pokontrolnych. Kontrola wewnetrzna dziata na dwoch
ptaszczyznach: funkcjonalnej 1 instytucjonalne;.

2. Na kazdym stanowisku pracy obowigzuje samokontrola zatrudnionych.

3. Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej okresla Burmistrz w drodze
odrebnej procedury.

§ 22. 1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow
prawa 1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspotdziatania miedzy soba,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika

§ 23. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) koordynowanie biezacych spraw Gminy;

3) podejmowanie  czynnosci ~w sprawach  z zakresu prawa  pracy
1 wyznaczanie innych osob do podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzgedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy;

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow;

6) okresowe zwotywanie narad zudzialem kierownikoOw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych, w celu
uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadan;

7) rozstrzyganie  sporéw  pomiedzy  poszczegolnymi  komodrkami
organizacyjnymi, w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski 1 zapytania radnych;

9) upowaznianie Zastepcy Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz decyzji podatkowych;

10) przyyjmowanie o$wiadczen majatkowych 1innych wynikajacych
z odrgbnych przepisow od: Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
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kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, oséb zarzadzajacych
gminng osobg prawng oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych
przez  Burmistrza ~do  wydawania wjego imieniu  decyzji
administracyjnych;

11) analizowanie ztozonych o$§wiadczen majatkowych i przedstawianie jego
wynikow Radzie;

12) ogbdlny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych;

13) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej
kontroli zarzadczej;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podleglymi komorkami
organizacyjnymi w ramach okreslonej struktury organizacyjnej Urzedu:

a) Zastgpca Burmistrza,

b) Sekretarzem,

c¢) Skarbnikiem,

d) Pionem Edukacji i Ustug Spotecznych,

e) Pionem Skarbu Gminy,

f) Pionem Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,
g) Pionem Obstugi Inwestoréw 1 Informatyzacii,
h) Pionem Rozwoju 1 Infrastruktury,

1) Biurem Prawnym,

j) Audytorem Wewnetrznym,;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy
prawa, uchwaty Rady 1 Regulamin.

§ 24. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnos$ci kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ Burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow
przez Burmistrza;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Pionem Gospodarowania Przestrzenig i Srodowiskiem,
b) Pionem Spraw Obywatelskich,;

3) podejmowanie decyzji i1dziatan w zakresie zadan realizowanych przez
podlegte komorki organizacyjne;

4) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach kompetencji i zadan;
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5) wspotdziatanie zRada oraz komisjami Rady w zakresie swojego
dziatania;

6) koordynowanie dziatah Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
7) nadzor nad dziatalnoscig Strazy Miejskie;;
8) koordynowanie dzialalnosci Rady Bezpieczne Miasto;

9) koordynowanie i nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa na obszarach
wodnych znajdujacych si¢ w granicach administracyjnych Gminy;

10) koordynowanie dziatan na rzecz poprawy efektywno$ci energetycznej
w dzialalnos$ci Gminy;

11) pelnienie  funkcji  bezposredniego przetozonego w stosunku do
Naczelnikow  podleglych komoérek organizacyjnych Urzgedu oraz
Komendanta Strazy Miejskiej;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub zupowaznienia
Burmistrza.

§ 25. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Urzedu poprzez:

a) opracowywanie projektow w szczegolnosci: Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych majgcych wptyw na
organizacje pracy,

b) wspodldziatanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie
opracowywania kart stanowisk pracy,

c) przedstawianie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania
pracy Urzedu,

2) realizowanie z upowaznienia Burmistrza polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Pionem Administracyjno-
Organizacyjnym;

4) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami organdw gminy
1 spisami ludnosci;

5) podejmowanie decyzji w zakresie dziatania podleglych komorek
organizacyjnych;

6) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach kompetencji 1 zadan;

7) pelnienie funkcji przedstawiciela Gminy w Wielkopolskim Os$rodku
Ksztatcenia 1 Studiéw Samorzadowych WOKISS;
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8) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§26. Do zadan  Skarbnika nalezy  zapewnienie efektywnego
gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci:

1) kierowanie opracowaniem projektu budzetu;

2) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu 1ipodlegtych jednostek
organizacyjnych;

3) inicjowanie zmian mogacych prowadzi¢ do racjonalnego wykorzystania
srodkéw publicznych;

4) przekazywanie komorkom organizacyjnym 1kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych informacji, wytycznych niezbednych do
opracowania projektow plandéw finansowych;

5) analizowanie budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji
1 ewentualnych zagrozeniach;

6) proponowanie korzystnych dla Gminy narzgdzi finansowych zwigzanych
z budzetem;

7) nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy zwlaszcza w zakresie
przestrzegania dyscypliny finansowej;

8) kontrasygnowanie = czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych 1udzielanie upowaznien innym
pracownikom do dokonywania kontrasygnaty;

9) przygotowywanie projektow uchwat i zarzagdzen Burmistrza dotyczacych
gospodarowania srodkami publicznymi;

10) pelnienie funkcji Gtownego Ksiggowego Urzedu;

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Pionem Zarzadzania
Finansami Gminy;

12) sprawowanie nadzoru nad procesem egzekucji administracyjnej,
w szczegllnosci:  w zakresie podatkow, optlaty dodatkowej, optaty
skarbowej 1 optat za odpady komunalne;

13) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach kompetencji i zadan;

14) przeprowadzanie  inwentaryzacji  poprzez  potwierdzanie  sald
z kontrahentami, weryfikacj¢ sald aktywow 1 pasywoOw, ktore nie mozna
poddac¢ spisowi z natury i rozliczanie inwentaryzacji;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.
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Rozdzial 6.
Zakresy zadan komorek organizacyjnych

§ 27. Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezy
przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich
na potrzeby organow Gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 podatkowego,
przygotowywanie materialdw oraz projektow decyzji administracyjnych
1 podatkowych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi
1 jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy i sprawozdan
z jego wykonania;

4) przygotowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza
i zarzadzen Kierownika Urzedu, atakze projektow planéw w zakresie
rozwoju obszardw, ktore ich dotycza;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1biezacych informacji
o realizacji zadan;

6) wspotdziatanie z Pionem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie
szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow;

7) przechowywanie akt;

8) stosowanie zasad dotyczacych obiegu dokumentow, wtym rowniez
elektronicznego;

9) stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa i procedur;
10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i1 form pracy;
11) udostepnianie informacji w zakresie obowigzujacego prawa;

12) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu celem
prawidtowej realizacji procesOw zachodzacych w organizaciji;

13) wspodtdziatanie z Pelnomocnikiem Zamoéwien Publicznych wedtug Scisle
okreslonych procedur;

14) wspoldziatanie  w zakresie  opracowywania  wnioskow o Srodki
zewnetrzne oraz realizacji projektow;

15) wspoéldziatanie dla realizacji zadan  wspomagajacych nadzor
wiascicielski nad spotkami gminnymi;
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16) wspotdzialanie na rzecz poprawy efektywno$ci energetycznej
w dzialalnos$ci Urzedu;

17) prawidlowe stosowanie 1wykonywanie uchwatl Rady, zarzadzen
Burmistrza 1 zarzadzen Kierownika Urzedu;

18) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.
§ 28. Do zadan Naczelnikow nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie pracy komorki organizacyjnej;

2) zapoznawanie pracownikdw z obowigzujacymi przepisami prawa,
uchwatami Rady, zarzadzeniami Burmistrza i zarzagdzeniami Kierownika
Urzedu;

3) czuwanie nad prawidtowa, zgodng z prawem realizacja zadan komorki
organizacyjnej;

4) pelnienie  funkcji  bezposredniego przetozonego w stosunku do
pracownikéw komorki organizacyjne;j;

5) inicjowanie rozwigzan mogacych poprawi¢ lub usprawni¢ realizacje
prowadzonych procesow;

6) wspolpraca z bezposrednim przelozonym z kierownictwa w zakresie
dziatania komorki organizacyjnej, a zwtaszcza wymiany informacji;

7) przygotowywanie projektow budzetu w zakresie swojego dzialania oraz
sprawozdan z jego wykonania;

8) realizacja budzetu zgodnie z planem;

9) udziat w zebraniach, komisjach, sesjach 1innych zgromadzeniach na
polecenie bezposredniego przetozonego lub Burmistrza;

10) sprawowanie nadzoru nad majatkiem powierzonym dla proceséw, ktore
realizuje pion;

11) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach zadan 1 kompetencji;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza
lub bezposredniego przetozonego.

§ 29. 1. Celem dzialania Pionu Administracyjno-Organizacyjnego jest
organizacja sprawnej 1 kompetentnej obstugi klientow, organdéw Gminy oraz
zapewnienie  wlasciwych  warunkow  pracy pracownikom  Urzedu
w wykonywaniu zadan, jak rowniez dbatos¢ o estetyke siedziby Urzedu.

2. Pion Administracyjno-Organizacyjny realizuje nastepujace procesy:
1) Zespol Obshugi Klienta:
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a) udzielanie informacji o sposobie 1trybie zatatwianych spraw
w Urzedzie, wydawanie drukow 1 wnioskow,

b) przyjmowanie i podejmowanie czynno$ci interwencyjnych,

¢) przyjmowanie, wysylanie 1rozdzielanie korespondencji zewngtrznej
oraz skanowanie dokumentow,

d) udostepnianie przepisOw prawa miejscowego oraz innych przepisow
prawa,

e) wydawanie wszelkich zas§wiadczen wystawianych przez komorki
organizacyjne,

f) dokonywanie wpisow do Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej,

g) wydawanie zezwolen na prowadzenie taksowek,

h) wydawanie 1 cofanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow
alkoholowych,

1) ustalanie optat za wydawanie zezwolen oraz wydawanie za§wiadczen
potwierdzajacych dokonanie optaty,

J) prenumerowanie czasopism,

k) potwierdzanie wtasnorgcznosci lub autentycznos$ci podpiséw na
oswiadczeniach 1 formularzach rentowych wymaganych do uzyskania
lub pobierania rent z instytucji zagranicznych,

1) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kopii faktur VAT na zakup
oleju napedowego,

m) nadawanie profilu zaufanego,
n) obstuga centrali telefoniczne;,
0) prowadzenie informacji telefonicznej,

p) wywieszanie informacji na tablicach ogtoszen Urzedu 1 odnotowywanie
tych faktow;

2) Pelnomocnik ds. Jakosci podejmuje dzialania celem utrzymania
irozwoju ustanowionego w Urzedzie Systemu Zarzadzania Jakoscig
poprzez:

a) przedstawianie sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu,
b) wdrazanie dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych,
c¢) opracowywanie projektu planu auditow wewnetrznych,

d) wspotprace z auditorami,
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e) upowszechnianie wsrdd pracownikow systemu zarzadzania jakoscig
poprzez szkolenia,

f) zglaszanie wszelkich nieprawidtowos$ci w systemie, zagrazajacych
utrzymaniu systemu,

g) podejmowanie ciggtych dzialan doskonalgcych system;
3) Zespol Obshlugi Rady i Burmistrza:
a) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady 1 jej komisji,

b) przygotowywanie, we wspOtpracy z wlasciwymi merytorycznie
komérkami, materialdéw dotyczacych projektdow uchwal Rady oraz
innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

¢) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzeniem sesji, posiedzen i spotkan Rady, jej organow,

d) protokotowanie sesji, posiedzen spotkan w zakresie obstugi Rady,
e) prowadzenie rejestru uchwat 1 innych postanowien Rady i jej komisji,

f) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez
radnych,

g) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

h) zapewnienie obstugi administracyjnej Burmistrzowi 1 Zastepcy
Burmistrza,

1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
) prowadzenie sekretariatu,
k) przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza pomiedzy sesjami,

1) prowadzenie wykazu stowarzyszen izwigzkow, do ktorych Gmina
przystapila,
m) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przynalezno$ciag Gminy do

Zwiazku Miast Polskich, Zwigzku Gmin Wiejskich RP, Stowarzyszenia
Gmin 1 Powiatow Wielkopolski;

4) Zespol Kadr i Administracji:
a) prowadzenie rekrutacji na stanowiska urzgdnicze 1 inne w Urzedzie,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow Urzedu,

c¢) organizowanie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,

d) pozyskiwanie dodatkowego zatrudnienia we wspotpracy z Powiatowym
Urzedem Pracy,
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e) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,
f) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych pracownikow,

g) podejmowanie dzialan celem zapewnienia bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikow,

h) podejmowanie dzialan celem zapewnienia ochrony przeciwpozarowe]
pracownikow,

1) zaopatrywanie pracownikow Urzedu w niezbgdne wyposazenie,
materialy 1 druki,

J) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,
k) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

1) organizowanie iprowadzenie dziatalno$ci socjalnej dla pracownikow
Urzedu,

m) nadzér nad przechowywaniem 1 wycofywaniem z obiegu pieczeci
urz¢dowych,

n) prowadzenie ewidencji o$wiadczen majatkowych oraz ich przesytanie
do wiasciwych organow,

0) administrowanie budynkami Urzedu,
p) obstuga samochodu stuzbowego;
5) Archiwista:

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

b) wspotpraca zkomdrkami organizacyjnymi w zakresie wlasciwego
1 terminowego przygotowywania dokumentacji do archiwum,

c) przyjmowanie do archiwum  zakladowego dokumentéow  ze
zlikwidowanych jednostek, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina,

d) udostepnianie dokumentacji archiwalnej,
e) brakowanie dokumentacji,
f) wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

g) dbalos¢ o zachowanie wilasciwych warunkow przechowywania
dokumentow w archiwum.
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§ 30. 1. Celem dziatania Pionu Skarbu Gminy jest efektywne i racjonalne
wykorzystywanie nieruchomosci gminnego zasobu, tworzenie efektywnego
systemu ubezpieczen majatkowych Gminy oraz nadzor nad jego
funkcjonowaniem, tworzenie 1koordynowanie kompleksowego systemu
ewidencji 1 obslugi majatku Gminy, kompleksowe rejestrowanie nazewnictwa
ulic 1numeracji nieruchomosci, atakze profesjonalne S$wiadczenie ustug
administracyjnych w sferze obstugi nieruchomosci.

2. Pion Skarbu Gminy realizuje nastgpujace procesy:
1) Zespol Ewidencji i Obslugi Majatku:
a) prowadzenie ewidencji analitycznej majatku trwatego Gminy,

b) ksztaltowanie, regulowanie oraz nadzorowanie systemu przeplywow
sktadnikow majatku trwatego Gminy,

c¢) koordynowanie procesu inwentaryzacji majatku Gminy,

d) tworzenie oraz koordynowanie systemu ubezpieczen majatkowych
Gminy,

€) opracowywanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego
Gminy;

2) Zespol Gospodarki Nieruchomos$ciami:
a) zbywanie gminnych nieruchomosci gruntowych,
b) zbywanie gminnych nieruchomosci lokalowych,
c¢) oddawanie gminnych nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

d) obcigzanie  nieruchomos$ci gminnych ograniczonymi prawami
rzeczowymi,

e) oddawanie gminnych nieruchomosci w trwaly zarzad,

f) zapewnienie gruntow na potrzeby rodzinnych ogrodéw dziatkowych,
g) prowadzenie postepowan o zasiedzenie i zniesienie wspotwlasnosci,
h) zawieranie umow dzierzawy na nieruchomosci gminne,

1) nabywanie nieruchomosci lub ich czesci na cele inwestycyjne,

j) regulacje standw prawnych nieruchomos$ci zajetych w zwiazku
z realizacjg celow publicznych,

k) wystepowanie z wnioskami o wywtaszczenie nieruchomosci,

1) aktualizowanie optat ztytulu uzytkowania wieczystego, zarzadu
trwatego 1 uzytkowania,

m) przeksztatcanie uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci;
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3) Zespol Postepowan Administracyjnych:
a) podziaty 1 rozgraniczenia nieruchomosci,
b) nazewnictwo ulic,
¢) numeracja nieruchomosci,

d) optaty adiacenckie,
e) scalenia i podziaty nieruchomosci,
f) nadzor nad majatkiem depozytowym.

§ 31. 1. Celem  dziatania  Pionu  Gospodarowania  Przestrzenig
i Srodowiskiem jest stwarzanie warunkéw dla zrownowazonego rozwoju
przestrzennego Gminy, zapewnienie warunkow ochrony $rodowiska
kulturowego oraz ochrony poszczegdlnych elementow  Srodowiska
naturalnego, atakze tworzenie warunkow do racjonalnego i oszczednego
korzystania z zasobOw energii 1 surowcoéw naturalnych.

2. Pion Gospodarowania Przestrzenia i Srodowiskiem realizuje nastepujace
procesy:

1) Zespol Planowania Przestrzennego:

a) sporzadzanie  projektu  studium  uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy 1 jego zmian,

b) sporzadzanie projektow miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego 1 ich zmian,

c) ustalanie przeznaczenia terenu w drodze decyzji administracyjnej
o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu i decyzji o lokalizacji
celu publicznego,

d) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z roszczeniami
wynikajacymi z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
oraz decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

e) wydawanie opinii wynikajacych z przepisOw prawa,

f) obstuga  administracyjna  Gminnej Komisji  Urbanistyczno -
Architektonicznej,

g) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
h) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami 1 jego zmian,
1) opracowywanie programu rewitalizacji zabytkoéw 1 jego zmian,

j) okreslanie zasad finansowania prac konserwatorskich, restauratorskich
1 robot budowlanych przy zabytkach 1 ich zmian,

Id: 9FF16ADE-435D-401F-9F68-7155814C8992. Przyjety Strona 16



k) obstuga administracyjna przyznawania dotacji na finansowanie prac,
o ktérych mowa w lit. j;

2) Zesp6l Ochrony Srodowiska:

a) ochrona przyrody 1 krajobrazu w szczegolnosci zapobieganie trwalym
zmianom prowadzacym do utraty bior6znorodnosci 1 degradacji waloréw
krajobrazu, w tym ochrona terenow zieleni, lasow, zwierzat lownych

1ryb,

b) ochrona wdd, w tym zapobieganie pogarszaniu si¢ bilansu wodnego,
jakosci  wod  powierzchniowych 1podziemnych, w szczegdlnosci
zasobow wody pitnej,

c) ochrona powietrza 1iklimatu, wtym tworzenie warunkow do
ograniczania emisji do  powietrza 1zapobiegania  zmianom
klimatycznym,

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

e) ochrona zasobow surowcdw naturalnych, w szczegdlnosci kopalin,

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

g) programowanie i planowanie gospodarki odpadami komunalnymi,

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

- wydawanie decyzji administracyjnych,

- opiniowanie 1uzgadnianie od strony ochrony §rodowiska w zakresie
przewidzianym przepisami prawa,

- prowadzenie ewidencji 1 baz przewidzianych prawem,
w szczegolnosci wyrobow zawierajacych azbest,

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

- zapewnienie dostepu do informacji o sSrodowisku,
- sprawozdawczos¢ Gminy z zakresu ochrony srodowiska,
- wspoOtpraca z powiatem w zakresie ochrony srodowiska,

- podejmowanie czynnosci kontrolnych 1 interwencyjnych w zakresie
ochrony $rodowiska,

Id: 9FF16ADE-435D-401F-9F68-7155814C8992. Przyjety Strona 17



1) prowadzenie, aktualizacja 1iudostgpnianie  Systemu Informacji
Geograficznej (GIS);

3) Pelnomocnik ds. Energii:
a) zarzadzanie 1 kierowanie procesem produkcji, dystrybucji 1 konsumpcji
energii w Gminie,
b) przygotowywanie projektow planow energetycznych 1 efektywnosci
energetycznej,

c) organizowanie 1 monitorowanie procesu wdrazania  programu
energetycznego, w tym jego finansowanie,

d) raportowanie wdrozen,
¢) administrowanie bazg energetyczna,

f) udzial w imieniu Burmistrza w stowarzyszeniach iinnych podmiotach
dziatajacych na rzecz efektywnosci energetycznej 1 ochrony klimatu,

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

h) kierowanie realizowanymi projektami,

1) opiniowanie 1 uzgadnianie projektow planow w zakresie wykorzystania
energii, wody oraz w zakresie wpltywu projektowanych rozwigzan na
redukcje emisji CO2,

j) wspolpraca w pozyskiwaniu S$rodkow zewnetrznych na realizacje
programu energetycznego Gminy,

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

1) wspoltpraca z podmiotami objetymi wspolnym zamowieniem na dostawe
energii.

§ 32. 1. Celem dzialania Pionu Edukacji 1iUstug Spotecznych jest
stwarzanie warunkow rozwoju edukacyjnego dzieci 1 mtodziezy, zaspokajanie
potrzeb mieszkancoéw w zakresie kultury i sportu, organizowanie wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi iz gminami partnerskimi, atakze pomoc
mieszkancom Gminy w rozwigzywaniu probleméw z zakresu pomocy
spotecznej 1 zdrowia.

2. Pion Edukac;ji 1 Ustug Spotecznych realizuje nastepujace procesy:
1) Zespol Edukacji:

a) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem
1 likwidowaniem publicznych przedszkoli, szkét podstawowych
1 gimnazjalnych,
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b) przygotowywanie 1analiza sieci publicznych przedszkoli, szkoét
podstawowych i1 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
placowek oswiatowych,

e) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia funkcji zastepcy
dyrektora placowki o§wiatowe;,

f) przygotowywanie dokumentacji dotyczacych zezwolen na zatozenie
przedszkola lub szkoty publicznej przez osobe prawng lub fizyczna,

g) opiniowanie likwidacji przedszkola iszkoly publicznej prowadzone;j
przez osob¢ prawng lub osobg fizyczng oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanego przedszkola lub szkoty,

h) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych,

1) inspirowanie i wspieranie nowych przedsiewzige¢ edukacyjnych we
wspolpracy z dyrektorami placowek o§wiatowych,

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

k) prowadzenie baz danych o$wiatowych obejmujacych zbiory danych
zbaz danych o$wiatowych: przedszkoli iszkot dla ktorych organem
prowadzagcym  jest Gmina, przedszkoli, szkoét  publicznych
1 niepublicznych prowadzonych przez osoby prawne 1ifizyczne dla
ktorych Gmina jest organem wlasciwym do wydawania zezwolenia na
zatozenie szkoly lub placoéwki albo organem prowadzacym ewidencje
szko6t 1 placowek niepublicznych,

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

m) prowadzenie sprawozdawczos$ci oswiatowej] Systemu Informacji
Oswiatowej,

n) prowadzenie ewidencji spelnienia obowigzku nauki dla mlodziezy
w wieku 16-18 lat,

o) nadzorowanie = rzadowych  programow  wspierajacych  zadania
oswiatowe,

p) wspotpraca z Uniwersytetem im. Adama Mickiewicza w Poznaniu,

q) analiza  wnioskow  inwestycyjnych  iremontowych  placowek
oswiatowych;
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2) Stanowisko Kultury, Sportu i Turystyki:

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

b) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan Gminy z zakresu kultury,
w szczegoOlnosci 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, w tym sportu, rekreacji 1 wypoczynku,

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

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

h) koordynowanie wspotpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
ze stowarzyszeniami 1organizacjami dzialajacymi na rzecz rozwoju
kultury, sportu i turystyki,

1) przygotowywanie 1nadzor nad umowami 1 zleceniami na realizacje
zadan z zakresu rozwigzywania problemoéw z zakresu kultury, kultury
fizycznej 1 turystyki,

J) wspolpraca Z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
stowarzyszeniami oraz instytucjami kultury z zakresu pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych na realizacje 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  czynno$ci majagcych na celu  zapewnienie
bezpieczenstwa na wyznaczonych kapieliskach lub innych miejscach
wykorzystywanych do kapieli;

3) Zespotl Ushug Spolecznych:

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

b) przygotowywanie 1nadzér nad umowami 1 zleceniami na realizacje
zadan z zakresu rozwigzywania problemow spotecznych,
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c) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadanh Gminy z zakresu pomocy
spolecznej, aw szczegdlnosci nad Osrodkiem Pomocy Spolecznej
1 Srodowiskowym Domem Samopomocy,

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

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

f) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom
kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikéw, w tym wydawanie
zaswiadczen o pomocy de minimis,

g) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajagcymi na rzecz
promocji zdrowia,

h) wspotpraca zGminng  Komisja  Rozwigzywania  Probleméw
Alkoholowych,

1) nadzor nad  realizacj3  Gminnego  Programu  Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

J) inicjowanie dziatan zwigzanych z profilaktyka uzaleznien,
k) przygotowanie 1 realizacja programu profilaktyki narkomanii,

1) wspotpraca z Powiatowa Komenda Policji w Sremie, Ogrodkiem
Pomocy Spolecznej w Sremie w zakresie zapobiegania przemocy
w rodzinie poprzez tworzenie programu interwencji kryzysowej,

m) przygotowywanie i nadzor nad realizacjag umowy o $wiadczenie ustug
profilaktycznych nad dzie¢mi do 3 lat,

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

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

p) organizacja  wspolpracy Z partnerami zagranicznymi oraz
z organizacjami non-profit,

q) tworzenie programu wspotpracy z miastami partnerskimi,

r) nadzorowanie praktycznej realizacji zapisOw programu wspOtpracy
z miastami partnerskimi,

s) prowadzenie  obstlugi  administracyjnej  wspdlpracy  z miastami
partnerskimi,

t) organizacja obstugi jezykowej wspoOtpracy z miastami partnerskimi,
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u) opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz osobami prawnymi i jednostkami organizacyjnymi
dziatajacymi na podstawie przepisow o stosunku panstwa do Kosciota
Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku panstwa do innych
Kosciotow 1zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci,
sumienia, wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie
dziatalno$ci  pozytku publicznego, stowarzyszeniami jednostek
samorzadu terytorialnego,

v) prowadzenie otwartych konkurséw na realizacj¢ powierzonych lub
wspieranych zadan publicznych w trybie ustawy o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

w) przeprowadzanie okresowych kontroli 1ioceny stanu realizacji
wspieranego zadania publicznego.

§ 33. 1. Celem dziatania Pionu Rolnictwa 1 Gospodarki Komunalnej jest
profesjonalna obstuga solectw, efektywna iracjonalna realizacja ustug
komunalnych na rzecz mieszkancow Gminy oraz tworzenie warunkéw do
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich
dochodach, atakze sprawowanie nadzoru wilascicielskiego nad spotkami
komunalnymi Gminy.

2. Pion Rolnictwa 1 Gospodarki Komunalnej realizuje nastepujace procesy:
1) Stanowisko Obstugi Solectw:

a) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego,

b) wspotpraca z sotectwami,

¢) wspolpraca z organizacjami rolniczymi,

d) zgtaszanie indywidualnych wnioskow do Urzedu Marszatkowskiego
o dofinansowanie robét rekultywacyjnych z Funduszu Ochrony Gruntéw
Rolnych,

e) potwierdzanie o$wiadczen dotyczacych osobistego prowadzenia
rodzinnego gospodarstwa rolnego,

f) potwierdzanie os$wiadczen dotyczacych posiadania kwalifikacji
rolniczych,

g) przeprowadzanie wizji lokalnych w sprawie wnioskéw dotyczacych
umorzenia zalegtosci podatkowej lub odsetek za zwloke z tytutu podatku
rolnego, lesnego, od nieruchomosci lub optaty od posiadania psa na
terenach wiejskich,
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h) uczestnictwo w komisji jako rzeczoznawca, powotanej przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii dla orzeczenia rynkowej wartosci
bydta kierowanego do uboju z powodu biataczki,

1) wydawanie decyzji w sprawie o zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

2) Zespol Zieleni, Oczyszczania i Urzadzen Komunalnych:

a) tworzenie warunkow dla realizacji obowigzku utrzymania czystosci
iporzadku w Gminie, organizacj¢ 1iutrzymanie biezacej czystosci
i porzadku miejsc publicznych, w tym porzadku i czystoSci podczas
imprez okoliczno$ciowych,

b) wyposazanie miejsc publicznych w urzadzenia komunalne oraz biezaca
konserwacje tych urzadzen 1 wystroj okazjonalny miasta,

c) organizacja 1inadzér nad funkcjonowaniem urzadzen 1 obiektéw
uzytecznosci publicznej, w szczegdlnosci:

- schroniska dla bezdomnych zwierzat,

- kiermaszy,

- szaletow miejskich,

- placow zabaw,

- cmentarza komunalnego,
d) utrzymanie pomnikow, grobow wojennych 1 miejsc pamieci narodowej,
e) organizacja i nadzor nad zielenig, w tym zielenig przydrozna,

f) nadzor nad rozwojem terendow zielonych poprzez wykonywanie
projektow nasadzen zieleni wraz z malg architektura,

g) opiniowanie miejscowych planow pod katem zachowania lub tworzenia
terenow zielonych,

h) opiniowanie dokumentacji projektowej, wtym gminnych projektéw
budowlanych w zakresie gospodarowania zielenia,

1) wspolpraca z Pionem Skarbu Gminy w tworzeniu nowych terendow
zieleni na gruntach gminnych,

) prowadzenie inwentaryzacji zieleni,

k) przygotowywanie opinii dotyczacych stanu zdrowotnego drzew
1 krzewow w toku postepowan o ich wycinke,

1) kontrola nasadzen rekompensujacych,

m) prowadzenie 1 nadzor rewitalizacji istniejacych zadrzewien,
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n) typowanie do usuniecia starych i chorych drzew,

0) wspotpraca z ochrong S$rodowiska w zakresie polityki ekologiczne;j
Gminy,

p) wspotpraca zplacowkami oswiatowymi ksztalcagcymi w dziedzinie
ogrodnictwa, ksztatltowania krajobrazu 1 srodowiska naturalnego pod
katem zaangazowania 1 wykorzystania umiejgtnosci uczniow w poprawe
krajobrazu Gminy,

q) organizacja 1nadzor prac publicznie uzytecznych realizowanych
w ramach programow Powiatowego Urzedu Pracy 1iresocjalizacji
osadzonych w Areszcie Sledczym w Sremie;

3) Zespol Gospodarki Mieszkaniowej i Uslug Komunalnych:

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

b) organizacja zaspokajania potrzeb mieszkaniowych mieszkancow:
- okreslanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
- prowadzenie ewidencji wnioskOw o lokale mieszkalne,
- wydawanie zgody na zawarcie umowy najmu lokali mieszkalnych,
- wydawanie zgody na zmiang¢ lokali mieszkalnych,

- inicjowanie dziatan dla racjonalnego gospodarowania mieszkaniowym
zasobem,

- obstuga administracyjna Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

- prowadzenie postgpowania w sprawie obnizek czynszu dla najemcow
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) eksploatacja i konserwacja o§wietlenia gminnego;
4) Pelnomocnik ds. Wspolnot Mieszkaniowych:
a) reprezentuje Gming na zebraniach wspolnot mieszkaniowych,
b) prowadzi ewidencje wspolnot,
c) przygotowuje cykliczne sprawozdania o stanie wspolnot,
d) analizuje, formutuje propozycje w zakresie polityki mieszkaniowe;;

5) Zespol Gospodarowania Odpadami i Nadzoru Wlascicielskiego:
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a) organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) tworzenie 1 utrzymanie punktow selektywnego zbierania odpadéw
komunalnych,

c) obstuga  administracyjna  systemu  gospodarowania  odpadami
komunalnymi,

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

e) tworzenie bazy danych o podmiotach zobowigzanych do ponoszenia
oplat za gospodarowanie odpadami,

f) przyjmowanie  ianalizowanie  skladanych  przez  wilascicieli
nieruchomos$ci informacji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

g) udostepnianie na stronie internetowej] Urzedu oraz w sposéb
zwyczajowo przyjety informacji o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz prowadzenie dziatan edukacyjnych w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi,

h) udzielanie zezwolen w drodze decyzji na §wiadczenie ustug w zakresie:

- oprozniania zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci
ciektych,

- ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami,

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
1 spalarni zwlok zwierzecych 1 ich czesci,

1) przygotowywanie sprawozdawczosci:

- weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniu przekazywanym

kwartalnie przez podmiot odbierajacy odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci,

- weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniu przekazywanym
kwartalnie przez podmiot prowadzacy dziatalno§¢ w zakresie
oprézniania zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci
ciektych,

- sporzadzanie rocznego sprawozdania zrealizacji zadan z zakresu
gospodarki odpadami komunalnymi,

j) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem 1 stosowaniem przepisow
ustaw w zakresie:
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- ewidencji: zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekow, umoéw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,

k) podejmowanie wszelkich dzialan 1czynnosci wspierajagcych nadzor
wiascicielski nad spotkami gminnymi tj. Sremskim Towarzystwem
Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0., Przedsiebiorstwem Wodociggow
i Kanalizacji w Sremie Sp. zo.0., Przedsicbiorstwem Gospodarki
Komunalnej w Sremie Sp. z 0.0. oraz "Sremski Sport" Sp. z 0.0.

§ 34. 1. Celem dziatania Pionu Spraw Obywatelskich jest umozliwienie
mieszkancom Gminy sprawnego zalatwiania spraw stanu cywilnego,
meldunkowych 1wydawania dowodow osobistych oraz podejmowanie
dziatah zapewniajacych bezpieczenstwo publiczne, realizacje zadan
obronnych, zapobieganie zagrozeniom ich usuwanie i minimalizowanie strat,
zapewnienie wlasciwe] organizacji spraw wojskowych oraz zapewnienie
ochrony informacji uznanej za niejawna.

2. Pion Spraw Obywatelskich realizuje nast¢pujace procesy:
1) Urzad Stanu Cywilnego:

a) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow, ktore miaty miejsce na terenie
Gminy w systemie rejestrow panstwowych,

b) wydawanie odpiséw aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu (skréconych,
zupelnych 1na drukach wielojezycznych) w wersji  papierowe;j
1 elektronicznej niezeleznie od miejsca zdarzenia podlegajacego
rejestracji,

c) sprostowania, uzupetnienia 1odtworzenia aktu stanu cywilnego,
rejestracja zdarzenia majgcego miejsce za granicg, nie zarejestrowanego
w zagranicznym urzedzie stanu cywilnego, transkrypcja aktu stanu
cywilnego,

d) wydawanie zezwolenia na zawarcie zwigzku malzenskiego przed
uplywem miesigca, od dnia kiedy osoby zamierzajace je zawrzes$ zlozyty
Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego zapewnienie o braku przeszkod
do zawarcia zwigzku matzenskiego,

e) wydawanie zaswiadczen:

- stwierdzjacego, ze zgodnie zprawem polskim mozna zawrzeé
malzenstwo,

- stwierdzajacego  brak  okoliczno$ci  wylaczajacych  zawarcie
malzenstwa 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 papierowe] 1 elektroniczne;,
- 0 nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,
- potwierdzajacego  zgloszenie =~ zamiaru  zawarcia = zwiazku
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 1pocze¢tego oraz obshluga

rejestru uznan,

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

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

- nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

- malzonka 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 1 poza lokalem na zasadach okreslonych przepisami prawnymi,

h) uznawanie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej orzeczen sadu panstwa
obcego lub rozstrzygniecia innego organu panstwa obcego na podstawie
przepisdéw Kodeksu postepowania cywilnego, wigzacych Rzeczpospolita
Polska wielostronnych i1 dwustronnych umow migdzynarodowych lub
prawa Unii Europejskiej,

1) obstuga zlecen innych urzedow stanu cywilnego oraz organéw gmin
w bazie ustug stanu cywilnego,

J) wspolpraca z ambasadami 1 konsulatami w zakresie stanu cywilnego
0s0b oraz wykonywanie umow mi¢dzynarodowych,

k) organizacja uroczystosci jubileuszowych w tym: 50-lecia pozycia
matzenskiego, 100-lecia urodzin,
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1) zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,

m) nanoszenie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na
podstawie: prawomocnych orzeczen saddw, ostatecznych decyzji
administracyjnych 1decyzji o zmianie imienia 1nazwiska, odpisow
aktow stanu cywilnego, protokotéw sporzadzanych przez kierownikow
urzedéw stanu cywilnego albo konsuléw z czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego, ktore wymagaja dolaczenia wzmianek
dodatkowych do aktow stanu cywilnego, odpisow zagranicznych
dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych od
organOW obcego panstwa, niewymagajacych uznania, innych
dokumentow majacych wpltyw na tres¢ lub wazno$¢ aktu oraz
nanoszenie przypisow,

n) prowadzenie, przechowywanie ikonserwacja ksigg stanu cywilnego
oraz akt zbiorowych, dbanie o zachowanie odpowiednich warunkéw
w archiwum USC, prowadzenie bazy ksigg stanu cywilnego, wtdropisow
znajdujacych si¢ w posiadaniu USC,

0) wspOtpraca z Archiwum Panstwowym w Poznaniu w zakresie ksiag
stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz wtoropisow,

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
terytorium  Rzeczypospolitej]  Polskiej 1 wydawanie stosownego
powiadomienia o nadanym numerze PESEL,

t) zameldowanie dzieci urodzonych na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej w momencie sporzadzania aktu urodzenia dziecka i wydawanie
stosowanego zaswiadczenia,

u) wystepowanie do sadu o uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub
dofaczonej do niego wzmianki,

v) wystepowanie do sagdu o ustalenie tresci aktu stanu cywilnego,

w) zezwalanie na wykonywanie fotokopii aktu stanu cywilnego na
zasadach okreslonych przepisami prawnymi,

X) przyjmowanie, rejestrowanie, skanowanie korespondencji wplywajacej
do Pionu Spraw Obywatelskich,
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y) pobieranie i rozliczanie optat skarbowych od czynnosci realizowanych
w Pionie Spraw Obywatelskich,

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

a) rejestracja podstawowych danych identyfikujacych tozsamos$¢ oraz
status administracyjnoprawny osob fizycznych w rejestrze mieszkancow
1 rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru PESEL w stosunku
do obywateli polskich zamieszkujacych terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;, cudzoziemcoédw zamieszkujacych na terytorium
Rzeczypospolitej  Polskiej iczlonkéw  rodziny  cudzoziemcoéOw
zamieszkujacych terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie
wskazanym przepisami prawnymi,

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

e) zameldowania na pobyt staly lub czasowy obywatela polskiego,
przyjmowanie zgtoszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
na pobyt staty albo na pobyt czasowy powyzej 6 miesigcy oraz powrotu
z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,

f) zameldowania na pobyt staty 1 czasowy cudzoziemcoOw

g) przyjmowanie zgloszeh wymeldowania obywateli Rzeczypospolitej
Polskiej oraz cudzoziemcow,

h) wydawanie z urzedu zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt,
1) wydawanie na wniosek zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt czasowy,
j) zameldowania, wymeldowania w drodze decyzji administracyjnej,

k) wydawanie zaswiadczen zrejestru mieszkancow oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcOw na podstawie wniosku zlozonego w formie
papierowe] albo w wersji elektronicznej (wersja elektroniczna na
zasadach  okreSlonych  wustawie zdnia 17 lutego 2005 .
o informatyzacji  dziatalnosci  podmiotéw  realizujacych  zadania
publiczne)

1) udostepnianie danych osobowych w trybie jednostkowym z rejestru
mieszkancodw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

m) sporzadzanie niezbednych danych statystycznych, sprawozdan dla
instytucji, urzedow w zakresie okreslonym przepisami prawnymi,

n) prowadzenie przestuchan stron, §wiadkéw w ramach pomocy prawne;,
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0) prowadzenie rejestru wyborcow,
p) organizowanie 1 dystrybucja zyczen dla 18-latkow,

q) wspotpraca w zakresie spisoOw 1innych badan masowych zwigzanych
z ewidencja ludnosci,

r) obstuga wniosku o wydanie dowodu osobistego ztozonego w formie
papierowe] albo elektronicznej (w wersji elektroniczne] na zasadach
okreslonych wustawie zdnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw 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 dowodow osobistych,
u) uniewaznianie dowodow osobistych,

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

w) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

x) wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych na podstawie
wniosku ztozonego w formie papierowej albo w wersji elektroniczne;j
(wersja elektroniczna na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne),

y) przyjmowanie wnioskdw 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 ustanowil pelnomocnika
do odbioru,

aa) wspolpraca zKomendg Powiatowg Policji w zakresie spraw
o wymeldowanie osoby decyzja administracyjng oraz w zakresie
dystrybucji dowoddéw osobistych;

3) Stanowisko Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego:
a) organizacja obrony cywilnej poprzez:
- przygotowywanie, monitorowanie gminnego planu obrony cywilnej,
- tworzenie 1 szkolenie formacji obrony cywilne;,

- klasyfikacje, ewidencj¢ 1 konserwacje wyposazenia formacji OC,
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- opracowanie 1 uaktualnianie planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

- realizacj¢ zadan wramach stalego dyzuru oraz realizacje
przedsiewzig¢ wramach 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,
- nadzér nad realizacjg zadan w zakresie udzielonych dotacji,

- wspotdziatanie z OSP celem realizacji zadanh zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowg Gminy,

c) organizacja ratownictwa wodnego poprzez:

- wspoOtdziatanie z WOPR w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
osobom kapigcym si¢ 1 uprawiajgcym sporty wodne,

- przygotowywanie propozycji dotacji na dzialalno$¢ ratownictwa
wodnego,

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

- wspoOtprace 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 kulturalno-
o$wiatowym,

- przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia,

- kontrola imprez masowych, na ktore wydane zostalo zezwolenie oraz
wspolpraca z innymi instytucjami w celu zapewnienia bezpieczenstwa

na zgromadzeniach 1innych imprezach o charakterze kulturalno-
oswiatowym,
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e)udzial wKomisji do szacowania zakresu 1wysokos$ci strat
w gospodarstwach rolnych 1 dziatach specjalnych produkcji rolnej,
w ktorych wystapily szkody spowodowane klgskami zywiotowymi,

f) monitorowanie, planowanie 1usuwanie wystepujacych zagrozen na
terenie Gminy;

g) przygotowywanie 1 aktualizacja procedur i1 programow na okoliczno$¢
zapobiegania potencjalnym zagrozeniom, w szczego6lnosci Gminnego
Planu Reagowania Kryzysowego,

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

1) przygotowywanie warunkéw umozliwiajagcych koordynacje pomocy
humanitarne;,

j) wspotpra zPionem Obslugi Inwestorow 1 Informatyzacji celem
realizowania polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem zagrozenia,

k) organizacja i zapewnienie w razie potrzeby dyzurow,

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

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

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

p) konserwacja systemu ostrzegania i1 alarmowania,
q) udziat w przegladzie watéw przeciwpowodziowych,
1) organizacja spraw wojskowych poprzez:
- prowadzenie magazynu sprzetu,
- wspotdziatanie z organami wojskowymi,
- prowadzenie rejestru 0sob na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
- naktadanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

- naktadanie obowigzkéw w ramach $wiadczen na rzecz obrony oraz
prowadzenia akcji kurierskie;,

- prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie Swiadczen na
rzecz obrony oraz akcji kurierskiej,

s) wspotpraca ze Strazg Miejska w zakresie prowadzonych spraw;

4) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
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a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

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

c¢) kontrola ewidencji 1 obiegu dokumentow,
d) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e) przygotowywanie wykazu stanowisk, mogacych mie¢ dostep do
informacji niejawnych,

f) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom mogacym miec¢ dostep
do informacji niejawnych,

g) wnioskowanie o powotanie kierownika kancelarii przetwarzania
materialéw niejawnych oraz nadzorowanie jego dziatalnosci.

§ 35. 1. Celem dzialania Pionu Zarzadzania Finansami Gminy jest
efektywne gospodarowanie finansami Gminy oraz prawidlowa rejestracja
zdarzen finansowych.

2. Pion Zarzadzania Finansami Gminy realizuje nast¢pujgce procesy:
1) Zespol Planowania i Ksiegowosci Budzetowe;j:

a) przygotowywanie materiatow, analiz niezbednych do uchwalania
budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

b) analizowanie wykorzystania budzetu celem zwigkszenia jego
efektywnosci,

c¢) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

d) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow
budzetu Gminy,

e) realizacja obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci,

f) sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych,

g) prowadzenie ksiggowej ewidencji mienia komunalnego,

h) uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analityczng prowadzong przez
PSG,

1) prowadzenie ksigg rachunkowych,

j) prowadzenie dokumentacji finansowej dla potrzeb prawidlowego
rozliczania srodkoéw zewnetrznych,

k) analiza ptynnosci finansowe;j,

1) obstuga zaciggnietych zobowigzan;
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2) Zespol Podatkow i Oplat Lokalnych:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkow
1 opfat,

d) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow
1 opfat,

e) wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanej bazy podatkowe;,

f) wydawanie, na wniosek przedsi¢biorcy opinii w sprawach podatkowych,
nalezacych do wtasciwosci Gminy;

3) Zespol Egzekucji Administracyjnej i Pomocy Publicznej:

a) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w sprawach podatkowych,
oplaty dodatkowej za parkowanie, oplaty skarbowej ioptaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) podejmowanie decyzji o zastosowaniu $rodka egzekucyjnego,
c¢) prowadzenie egzekucji administracyjnej,

d) wydawanie postanowien o zawieszeniu, umorzeniu postepowania
egzekucyjnego,

e) przekazywanie  wnioskow o egzekucje¢ do innych  organow
egzekucyjnych,

f) dokonywanie zgloszenia zalegtosci z tytutu podatkow 1innych danin
publicznych do komornika sagdowego,

g) rozpatrywanie zarzutow skladanych przez zobowigzanych w toku
egzekucji,

h) zabezpieczenie wierzytelno§ci Gminy na majatku dtuznika,

1) wydawanie decyzji 1ipostanowien w sprawach zzakresu oplaty
skarbowe;j,

J) prowadzenie ksiggowosci oplaty skarbowe;,
k) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z optaty skarbowe;,

1) rozpatrywanie wnioskéw o udzielanie ulg w splacie zobowigzan
podatkowych,

m) rozpatrywanie wnioskéw o udzielanie ulg w sptacie naleznosci
pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny,
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n) rozpatrywanie wnioskéw o udzielanie ulg w splacie niepodatkowych
naleznosci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym,

0) zajecie stanowiska w przedmiocie udzielania ulg w splacie zobowigzan
podatkowych w zakresie podatkow pobieranych przez Urzad Skarbowy,
tj. podatek od spadkow 1idarowizn, podatek od czynnoS$ci
cywilnoprawnych, zryczaltowany podatek dochodowy - karta
podatkowa,

p) prowadzenie postegpowan w zakresie zwolnien podatkowych w ramach
pomocy publiczne;,

q) realizacja programow w zakresie pomocy publicznej udzielanej przez
Gming,

r) nadzorowanie procesu udzielania pomocy publicznej w Urzedzie
Miejskim w Sremie, wydawanie opinii, porad,

s) sporzadzanie i przekazywanie do odpowiednich organéw sprawozdan
zbiorczych w zakresie pomocy publiczne;,

t) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
u) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,
v) udzielanie informacji zawartych w aktach spraw podatkowych,
w) prowadzenie kontroli podatkowej;
4) Zespol Budzetu i Analiz Ekonomicznych:

a) przygotowywanie projektow uchwal Rady 1zarzadzen Burmistrza
w sprawie budzetu 1 jego zmian,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, informacji do Rady,
Regionalnej Izby Obrachunkowej i Ministerstwa Finanséw o wykonaniu
budzetu,

c¢) analizowanie wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach
zmian w budzecie celem jego racjonalnego wykorzystania,

d) kontrola inadzorowanie preliminarza finanséw jednostek, zaktadow
budzetowych,

e) gromadzenie zbiorczych danych finansowych,
f) prowadzenie postepowan w zakresie kredytow komercyjnych 1 obligacji,

g) dokonywanie analiz ekonomicznych.
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§ 36. 1. Celem dziatania Pionu Obstlugi Inwestorow i Informatyzacji jest
podejmowanie zadan z zakresu organizacji przyjaznej obstugi inwestorow,
komunikacji spotecznej, nastawionej na dialog z mieszkancami i podniesienie
aktywnos$ci obywatelskiej, tworzenia wtasciwego wizerunku Urzedu, a takze
rozwoju informatyzacji Gminy 1 zapewnienia obstugi informatycznej Urzedu.

2. Pion Obstugi Inwestoréw 1 Informatyzacji realizuje nastgpujace procesy:
1) Zespol Obshugi Inwestorow i Komunikacji Spolecznej:

a) podejmowanie aktywnych dziatan majacych przyciggna¢ inwestorow do
Gminy poprzez tworzenie 1rozpowszechnianie ofert terendw
inwestycyjnych, organizowanie spotkan z zainteresowanymi
inwestorami, udziat w targach nieruchomosci,

b) organizacja obstugi inwestora na etapie realizacji inwestycji,

¢) udzielanie pomocy potencjalnym inwestorom w alokacji ich dziatalnosci
na terenie Gminy,

d) podejmowanie wszelkich dziatah na rzecz wspierania podmiotow
lokalnych, zaliczanych do przedsi¢biorcow strategicznych Gminy,

e) podejmowanie  wspolpracy  z Panstwowa  Agencja  Informacji
1 Inwestycji Zagranicznych, Centrum Obstugi Inwestora, Watbrzyska
Specjalng Strefa Ekonomiczna,

f) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, spotkami
komunalnymi oraz wszelkimi podmiotami gospodarczymi w zakresie
promocji Gminy,

g) organizowanie, koordynowanie 1 prowadzenie dziatan promocyjnych
Gminy,

h) ksztltowanie systemu identyfikacji wizualnej Urzgdu i Gminy, ochrona
znakow, zasady udostepniania,

1) przygotowywanie tre$ci i nadzorowanie wprowadzania aktualnosci na
stronie  internetowe] Urzedu, zarzadzanie miejskim portalem
internetowym, przygotowywanie tresci i wprowadzanie aktualizacji
w bazach dziatow informacji na stronie internetowej Urzegdu,

) prowadzenie 1 aktualizacj¢ Biuletynu Informacji Publicznej,

k) opracowywanie wydawnictw promocyjnych, statystycznych
1 informacyjnych o Gminie,

1) gromadzenie informacji o Gminie, wtym elektronicznej bazy
fotograficznej 1 archiwum lokalnej prasy,

m) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami mediow,
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n) organizowanie konferencji prasowych i spotkan z mieszkancami,

0) przygotowywanie materiatow polemicznych, udzielanie odpowiedzi na
artykuly prasowe w zakresie dziatalnosci Urzedu,

p) opracowywanie 1 zlecanie wykonania materialdw promocyjnych,
q) organizowanie kampanii promocyjnych 1 spotecznych,

r) organizowanie promocji przedsiewzig¢ sportowych, kulturalnych
1 artystycznych na terenie Gminy,

s) koordynowanie wspotpracy ze Stowarzyszeniem Metropolia Poznan,
Poznanska Lokalng Organizacjg Turystyczna,

t) organizowanie 1 przeprowadzanie konkurséw promocyjnych o Gminie,
u) obstuga elektronicznych form komunikacji z Urzedem,

v) obsluga wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, o objecie
imprez patronatem Burmistrza oraz przekazywanie materiatléw
promocyjnych,

w) tworzenie urzadzen komunalnych o charakterze informacyjno-
promocyjnym,

X) obstuga wyrdznien honorowych przyznawanych przez Burmistrza
1 Rad¢ Miejska w Sremie,

y) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej Burmistrza,
z) zarzadzanie politykg informacyjng w sytuacjach kryzysowych,

za) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z Powiatowa Radg Zatrudnienia
w Sremie.

2) Zespol Informatyzacji, Obslugi Informatycznej i Wdrozen:
a) przygotowywanie projektow planow informatyzacji Gminy,

b) organizowanie realizacji zadan zwigzanych z rozwojem informatyzacji
Gminy,

¢) przygotowywanie projektow dotyczacych infrastruktury e-administracji,

d) organizacja 1 prowadzenie szkolen oraz wspotpraca
z przedstrawicielami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
obstugi systemow przekazywanych do jednostek w ramach realizacji
infrastruktury e-administracji,

e) administrowanie siecig informatyczng Urzedu 1 gospodarowanie
sprzgtem komputerowym w Urzedzie,

f) przygotowywanie planow informatyzacji Urzedu,
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g) wprowadzanie nowoczesnych rozwigzan informatycznych,

h) dokonywanie zakupoéw sprzetu i oprogramowania,

1) wdrazanie systemow informatycznych oraz podpisu elektronicznego,
1) szkolenie pracownikoéw w zakresie obstugi informatyczne;,

k) dbatos¢ o rozwoj systemu informatycznego Urzedu,

1) prowadzenie kontroli wilasciwego wykorzystywania 1 uzytkowania
sprz¢tu, oprogramowania oraz jego legalnosci,

m) prowadzenie ewidencji sprz¢tu 1 oprogramowania,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg informatyczng wyborow do

Sejmu, Senatu, Prezydenta iorganéw samorzadu terytorialnego oraz
referendow,

0) czuwanie nad bezpieczenstwem systemu informatycznego Urzedu,

p) wspolpraca z Zespotem Kadr i Administracji w zakresie rozwoju sieci
telefonicznej Urzedu,

q) utrzymywanie ciaglo$ci dzialania infrastruktury informatycznej oraz
uzywanych systemow iaplikacji wcelu zapewnienia sprawnego
1 prawidlowego funkcjonowania Urzedu,

r) zapewnienie wsparcia uzytkownikom - pracownikom Urzedu,

w zakresie ~ rozwigzywania  problemOw  zwigzanych  z biezacg
eksploatacja sprzetu, systemow 1 oprogramowania,

s) prowadzenie testow systemow 1 aplikacji nabywanych od podmiotow
zewnetrznych 1 wytwarzanych przez zespot;

3) Administrator Bezpieczenstwa Informacji podejmuje dziatania
organizacyjne celem zapewnienia ochrony bezpieczenstwa danych
osobowych, wtym w szczegolnosci przeciwdziatanie dostepowi o0séb
niepowotanych oraz wykrywania naruszen w systemie zabezpieczen
poprzez:

a) przygotowywanie Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

b) kontrolowanie przestrzegania procedur,
c¢) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych,

d) organizowanie szkolen dla pracownikéw w zakresie ochrony danych
osobowych,

e) podejmowanie czynnosci wyjasniajacych w przypadku stwierdzenia
naruszenia ochrony danych,
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f) zglaszanie do rejestru 1prowadzenie ewidencji zbioréw danych
osobowych.

§ 37. 1. Celem dzialania Pionu Rozwoju i Infrastruktury jest zapewnienie
zrOwnowazonego rozwoju Gminy zgodnie z dokumentami programowymi
Gminy, wojewddztwa, kraju 1 Unii Europejskiej oraz biezace utrzymanie
istniejace] infrastruktury technicznej idrogowej. Programowanie rozwoju
poprzez tworzenie dokumentoéw strategicznych 1plandw inwestycyjnych,
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych krajowych oraz unijnych.

2. Pion Rozwoju i Infrastruktury realizuje nastgpujace procesy:
1) Zespo! Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych:

a) opracowywanie projektow dokumentéw strategicznych dla Gminy,
w tym w szczegdlnosci Strategii Gminy oraz Programu Inwestycyjnego
Gminy,

b) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych wyszczegdlnionych
w Programie Inwestycyjnym Gminy oraz wystgpowanie z propozycja
wprowadzenia zmian,

c) prowadzenie ewidencji dokumentow wiasnych 1 obcych, stanowigcych
o kierunkach rozwoju Gminy,

d) opracowywanie harmonogramow realizacji inwestycji 1 remontow,
€) 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 odbiorow, przegladow gwarancyjnych
1 pogwarancyjnych,

h) prowadzenie nadzoréw inwestorskich,

1) aktywne poszukiwanie mozliwosci pozyskania dodatkowych $rodkéw
dla realizacji zadan Gminy,

j) gromadzenie informacji o mozliwosciach  pozyskania  $Srodkoéw
zewnetrznych, zwlaszcza w zakresie Srodkow pomocowych Unii
Europejskie;,

k) przygotowywanie propozycji ich wykorzystania,

1) realizowanie 1koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem
wnioskow o pozyskanie srodkéw krajowych 1 zagranicznych,

m) wspolpraca  z instytucjami i organizacjami mogacymi wspieraé
dziatania Urzedu w zakresie pozyskania srodkow,
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n) nadzér nad wykorzystywaniem $rodkow zewnetrznych,
o) rozliczanie §rodkow zewngtrznych,

p) przygotowywanie irozliczanie =~ pozyczek z Narodowego
1 Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska 1 Gospodarki Wodnej,

q) powotywanie zespolow projektowych dla przygotowania i realizacji
wybranych projektow,

r) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przynalezno$cia Gminy do
Stowarzyszenia Lider Zielona Wielkopolska w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich;

2) Zespol Drogowy:

a) analizowanie potrzeb drogowych inwestycyjnych i remontowych,

b) opracowywanie projektOw rozwoju gminnej sieci drogowej oraz
wspotprace z Zespotem Planowania Przestrzennego,

c) utrzymanie wlasciwego stanu technicznego drdég gminnych, ich
nawierzchni 1 oznakowania, w tym takze zimowe utrzymanie drog,

d) opracowywanie projektéw budowlano-wykonawczych dla drog
gminnych,

e) koordynacja robdt w pasie drogowym,

f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego 1 zjazdy z drog oraz
naliczanie optat i kar pieni¢znych,

g) przygotowanie  projektu  planu budzetu w zakresie budowy,
modernizacji, utrzymania i ochrony drog,

h) przygotowanie warunkow zamowienia publicznego na zadania
drogowe, uczestnictwo w jego przeprowadzaniu oraz nadzoér nad
realizacja 1 odbiorem zadan drogowych,

1) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych i przepustéw oraz
udostepnianie ich na zagdanie uprawnionym organom,

j) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog 1 drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

k) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje zagrozenie bezpieczenstwa osob
lub mienia albo gdy wymagaja tego inne potrzeby spoteczne,

1) wspotpraca z Komisjag ds. Organizacji Ruchu Drogowego Powiatu
Sremskiego,
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m) instalowanie  iutrzymanie biezagce  oznakowania  poziomego
1 pionowego drog,

n) organizacja i nadzor funkcjonowania stref ptatnego parkowania,
0) utrzymanie, rozbudowa 1 konserwacja systemu kanalizacji deszczowe;.

§ 38. 1. Celem dziatania Biura Prawnego jest organizowanie i zapewnienie
obstugi prawnej dla prawidtowej realizacji wszystkich zachodzacych
w Urzedzie proceséw oraz prowadzenie postepowan o zamowienie publiczne.

2. Biuro Prawne realizuje nastepujace procesy:
1) opiniowanie i1 udziat w uzgadnianiu projektéw aktow prawnych;

2) udzielanie opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa;

3) sprawowanie doradztwa prawnego w zakresie spraw o charakterze
roszczeniowym;

4) biezace udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresie dzialania Gminy;

5) opiniowanie umow zawieranych przez Gming;

6) wystgpowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sagdowym lub
administracyjnym;

7) przeprowadzanie czynnosci administracyjnych w toku egzekucji;

8) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w rozwigzywaniu
probleméw prawnych;

9) wystgpowanie w charakterze Pelnomocnika ds. Zaméwien Publicznych,
a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoOwien
publicznych,

b) prowadzenie postepowan o zamdwienia publiczne,
c) wybor oferenta 1 przedstawianie propozycji Burmistrzowi,
d) udziatl w postepowaniach odwotawczych.

§ 39. Audytor Wewnetrzny podejmuje dzialania niezalezne i obiektywne,
ktorych celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celow 1 zadan Gminy
poprzez:

1) tworzenie rocznego planu audytu;
2) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu;

3) przeprowadzanie i dokumentowanie audytu;

Id: 9FF16ADE-435D-401F-9F68-7155814C8992. Przyjety Strona 41



4) przekazywanie Burmistrzowi sprawozdania 1 wynikéw
z przeprowadzonego audytu;

5) oceng funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie;

6) wspolprace z firmg Swiadczacg uslugi przeprowadzania kontroli
w zakresie zadah  wlasnych gminy, zleconych 1powierzonych
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne, w tym Urzad oraz
inne podmioty, ktéorym powierzono realizacj¢ tych zadan lub przyznano
dofinansowanie do ich realizacji, zgodnie zplanem kontroli
zatwierdzonym przez Burmistrza.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 40. Realizacja zadan, ktore wymagaja szczegdlnych kwalifikacji
zawodowych moze nastepowac na podstawie umow prawa cywilnego.

§ 41. Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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