ZARZADZENIE NR 29/2022
BURMISTRZA SREMU

z dnia 10 marca 2022 r.

w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Sremie Regulaminu
Organizacyjego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 i poz. 1834) zarzgdzam, co nastepuje:

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

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Srem.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 79/2019 Burmistrza Sremu z dnia 15 maja
2019r. wsprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Sremie Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 15 marca 2022 r.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 29/2022
Burmistrza Sremu
z dnia 10 marca 2022 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sremie
Rozdziat 1.

Postanowienia ogdlne

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

1) misje i cele dziatania Urzedu;
2) organizacje Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zadania kierownictwa Urzedu;
5) zadania komodrek organizacyjnych w Urzedzie;
6) postanowienia koncowe.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gmine Srem;
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Sremie;

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

4) Naczelniku - nalezy przez to rozumiec¢ Naczelnika Pionu, Koordynatora
Biura Prawnego;

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Sremie.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcgy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzedu jest miasto Srem.
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Rozdziat 2.
Misja i cele dziatania Urzedu

§4.Urzad jest gminng jednostka organizacyjng nie posiadajaca
osobowosci prawnej, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania.

§ 5. Misjg Urzedu jest zapewnienie nalezytego, sprawnego, fachowego
izgodnego zprawem realizowania zadan  wifasnych, zleconych
i powierzonych Gminie oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju gospodarczego
Gminy.

§ 6. Gtownymi celami dziatania Urzedu s3:
1) kompleksowa obstuga administracyjna;
2) wykonywanie zadan zgodnie z prawem, kompetentnie i uprzejmie;
3) efektywne zarzadzanie mieniem gminnym;
4) kompleksowa obstuga organdow Gminy;
5) udzielanie rzetelnych informaciji.
§ 7. Wyznaczone cele dziatania Urzad realizuje poprzez:
1) planowanie proceséw zachodzgcych w organizacji;

2) przygotowanie materiatdow niezbednych do podejmowania uchwat
i zarzadzen oraz wydawania decyzji, postanowien iinnych aktow
z administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych
przez organy Gminy;

3) wykonywanie na podstawie upowaznien, czynnosSci faktycznych
wchodzacych w sktad zadan Gminy;

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskéw;

5) przygotowywanie dokumentow niezbednych do uchwalenia
i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organdéw Gminy;

6) realizacje innych obowigzkdow iuprawnien wynikajgcych z przepisow
prawa oraz uchwat organdw Gminy;

7) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,

posiedzen jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze
Gminy;

8) udostepnianie zbioréw przepisdw prawa miejscowego oraz innych aktow
prawnych;
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9) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;
10) sprawowanie kontroli zarzadcze;j;

11) realizacje obowigzkéw i uprawnien Urzedu jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3.
Organizacja Urzedu

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika oraz Naczelnikdw, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢
przed Burmistrzem za realizacje zadan.

§ 9. Strukture Urzedu tworza:
1) piony;
2) biura;
3) samodzielne stanowiska pracy.
§ 10. 1. Tworzy sie nastepujgce Piony:
1) Administracyjno-Organizacyjny - PAO;
2) Skarbu Gminy - PSG;
3) Gospodarowania Przestrzenia i Srodowiskiem - PPS;
4) Edukacji i Ustug Spotecznych - PEU;
5) Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej - PRK;
6) Spraw Obywatelskich- PSO;
7) Zarzadzania Finansami Gminy - PFG;
8) Komunikacji Spotecznej i Informatyzacji — PlI;
9) Audytu i Kontroli - PAK;
10) Rozwoju i Infrastruktury - PRI.
2. Tworzy sie :

1) Biuro Prawne - BP, w sktad ktdérego wchodzg samodzielne stanowiska
radcow prawnych;

2) samodzielne stanowiska pracy:
a) Inspektora Ochrony Danych — ID,

b) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych — IN.
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3. Szczegoétowy przydziat czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
ich uprawnienia i obowigzki okreslone sg w kartach stanowisk pracy.

§ 11. 1. Pionami zarzadzajg Naczelnicy.

2. Naczelnicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidtowa, zgodng z prawem
i rzetelng realizacje zadan pionu odpowiednio przed Burmistrzem lub
Zastepcqy Burmistrza.

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

§ 12. 1. Tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze w Urzedzie:
1) Burmistrz - B;
2) Zastepca Burmistrza - BZ;
3) Sekretarz Gminy - SE;
4) Skarbnik Gminy - SK;
5) Naczelnik Pionu Skarbu Gminy - PSGNA;
6) Naczelnik Pionu Gospodarowania Przestrzenig i Srodowiskiem - PPSNA;
7) Naczelnik Pionu Edukacji i Ustug Spotecznych - PEUNA;
8) Naczelnik Pionu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej - PRKNA;
9) Naczelnik Pionu Spraw Obywatelskich - PSONA,;
10) Naczelnik Pionu Komunikacji Spotecznej i Informatyzacji — PIINA;
11) Naczelnik Pionu Audytu i Kontroli — PAKNA;
12) Naczelnik Pionu Rozwoju i Infrastruktury — PRINA;
13) Koordynator Biura Prawnego — BPK.

2. Naczelnik Pionu Spraw Obywatelskich, wramach nawigzanego
stosunku pracy na podstawie umowy o prace, petni jednoczesnie funkcje
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego iwykonuje zadania iobowigzki
wynikajgce z obu funkcji, okreslone w karcie stanowiska pracy.

3. Sekretarz, w ramach nawigzanego stosunku pracy na podstawie umowy
o prace, petni jednoczesnie funkcje Naczelnika Pionu Administracyjno-
Organizacyjnego i wykonuje zadania i obowigzki wynikajgce z obu funkcji,
okreslone w karcie stanowiska pracy.
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4. Skarbnik, w ramach nawigzanego stosunku pracy na podstawie
powotania, petni jednoczesnie funkcje Naczelnika Pionu Zarzadzania
Finansami Gminy i wykonuje zadania i obowigzki wynikajgce z obu funkcji,
okreslone w karcie stanowiska pracy.

§ 13. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

Rozdziat 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 14. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego i oszczednego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) planowania pracy;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki
organizacyjne oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 15. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw izadan
Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do
Scistego jego przestrzegania.

2. Zasady obstugi klienta okresla Burmistrz w Regulaminie Pracy.

§ 16. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadain Urzedu iswoich
obowigzkéw sg obowigzani stuzyé wspdlnocie lokalnej i Rzeczypospolitej
Polskie;j.

§ 17. 1. Gospodarowanie mieniem komunalnym odbywa sie w sposéb
racjonalny, celowy ioszczedny zuwzglednieniem zasady szczegdlnej
starannosci w zarzadzaniu.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie zprzepisami o zamoéwieniach  publicznych  oraz
obowigzujgcymi w Urzedzie procedurami.

§ 18. Jednoosobowe  kierownictwo opiera sie na jednolitosci
poleceniodawstwa i stuzbowego podporzagdkowania, podziatu czynnosci na
poszczegdlnych pracownikdow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.
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§ 19. Urzad dziata na zasadach planowania pracy, ktéore ma na celu
skuteczne okreslenie priorytetéw, terminowe wykonywanie zadan ilepsze
wykorzystanie czasu pracy pracownikow.

§ 20. 1. Urzad prowadzi systematyczng kontrole wewnetrzng, ktorej
celem jest doskonalenie metod zarzadzania jednostkami kontrolowanymi
poprzez ustalanie i eliminowanie w toku kontroli nieprawidtowosci, a takze
nadzorowanie zalecen pokontrolnych. Kontrola wewnetrzna dziata na dwéch
ptaszczyznach: funkcjonalnej i instytucjonalne;.

2. Na kazdym stanowisku pracy obowigzuje samokontrola.

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

§ 21. 1. Komoérki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepiséw
prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.

2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspoétdziatania miedzy sobg,
w szczegolnosci w wymianie informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat 5.
Zadania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
i Naczelnikow Pionow

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

3) podejmowanie czynnosci z prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdéw
Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy;

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

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych
komodrek organizacyjnych Urzedu ijednostek organizacyjnych, celem
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan;

7) rozstrzyganie  sporow  pomiedzy  poszczegdlnymi komaorkami
organizacyjnymi, w szczegdélnosci podziatu zadan;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
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9) upowaznianie Zastepcy Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z administracji publicznej oraz decyzji podatkowych;

10) przyjmowanie  oSwiadczen majatkowych iinnych  wynikajgcych
z odrebnych przepisow od: Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, osob zarzgdzajgcych
gminng osobg prawng oraz pracownikdw samorzgdowych upowaznionych
przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

11) przewodniczenie  Gminnemu  Zespotowi  Kryzysowemu, w tym
reprezentowanie, zwotywanie oraz przydzielanie zadan;

12) analizowanie ztozonych osSwiadczen majatkowych i przedstawianie jego
wynikow Radzie;

13) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw
Urzedu czynnosci kancelaryjnych;

14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej
kontroli zarzadczej;

15) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Zastepca Burmistrza,
b) Sekretarzem,
c) Skarbnikiem,
d) Pionem Edukacji i Ustug Spotecznych,
e) Pionem Skarbu Gminy,
f) Pionem Komunikacji Spotecznej i Informatyzacji,
g) Pionem Audytu i Kontroli,
h) Pionem Rozwoju i Infrastruktury,
i) Biurem Prawnym,
j) Inspektorem Ochrony Danych,
k) Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

16) petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do oséb
i Naczelnikbw  komodrek  organizacyjnych  Urzedu  wymienionych
w pkt 15 oraz radcow prawnych;

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy
prawa, uchwaty Rady i Regulamin.
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§ 23. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnoSci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza
lub wynikajgcej zinnych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéow
przez Burmistrza;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Pionem Gospodarowania Przestrzenia i Srodowiskiem,
b) Pionem Spraw Obywatelskich,
c) Pionem Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej;

3) wspodtdziatanie w podejmowaniu decyzji dotyczacych zadan
realizowanych przez podlegte komaorki organizacyjne;

4) sprawowanie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej;

5) petnienie funkcji zastepcy Gminnego Zespotu Kryzysowego oraz
koordynowanie dziatan GZZK;

6) wspodtdziatanie z Radg oraz komisjami Rady;
7) nadzdr nad dziatalnoscig Strazy Miejskiej;
8) koordynowanie dziatalnosci Rady Programu , Bezpieczne Miasto";

9) koordynowanie i nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa na obszarach
wodnych znajdujgcych sie w granicach administracyjnych Gminy;

10) koordynowanie dziatan na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej
w dziatalnosci Gminy;

11) petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do
Naczelnikéw podlegtych komodrek organizacyjnych Urzedu oraz
Komendanta Strazy Miejskiej;

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

§ 24. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Urzedu poprzez:

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

b) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w opracowywaniu kart
stanowisk pracy,

c) przedstawianie Burmistrzowi propozycji usprawniajgcych prace Urzedu;
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2) realizowanie z upowaznienia Burmistrza polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi;

3) sprawowanie funkcji Naczelnika Pionu Administracyjno-Organizacyjnego;

4) wspotdziatanie z organami upowaznionymi do przeprowadzania wybordéw
i spisow ludnosci;

5) podejmowanie decyzji w podlegtych komadrkach organizacyjnych;
6) sprawowanie kontroli zarzgdczej w ramach kompetencji i zadan;

7) petnienie funkcji przedstawiciela Gminy w Wielkopolskim Osrodku
Ksztatcenia i Studiéw Samorzagdowych WOK:iSS;

8) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§25.Do zadan  Skarbnika nalezy zapewnienie  efektywnego
gospodarowania $Srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci:

1) kierowanie opracowaniem projektu budzetu;

2) nadzorowanie ikontrola realizacji budzetu ipodlegtych jednostek
organizacyjnych;

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

4) przekazywanie komdrkom organizacyjnym i kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych informacji, wytycznych niezbednych do
opracowania projektéw planéw finansowych;

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

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

7) nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy zwtaszcza przestrzegania
dyscypliny finansowej;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowad
powstanie zobowigzan pienieznych iudzielanie upowaznien innym
pracownikom do dokonywania kontrasygnaty;

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

10) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy;

11) petnienie funkcji Gtéwnego Ksiegowego Urzedu;
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12) sprawowanie funkcji Naczelnika Pionu Zarzadzania Finansami Gminy;
13) sprawowanie kontroli zarzgdczej w ramach kompetencji i zadan;
14) nadzér nad ewidencjg majatku Gminy;

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

§ 26. Do zadan Naczelnikdéw nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie pracy komorki organizacyjne;j;

2) zapoznawanie pracownikdéw z obowigzujgcymi przepisami prawa,
uchwatami Rady, zarzadzeniami Burmistrza i Kierownika Urzedu;

3) czuwanie nad prawidtowg, zgodng z prawem realizacjg zadan komorki
organizacyjnej;

4) petnienie  funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do
pracownikdw komorki organizacyjnej;

5) nadzér nad osobami odbywajgcymi staz w podlegtej komodrce
organizacyjnej;

6) przygotowanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z naborem
pracownikéow do podlegtych komodrek organizacyjnych we wspodtpracy
z Zespotem Kadr i Administracji;

7) przygotowanie planu stuzby przygotowawczej dla bezposrednio
podlegtych pracownikow;

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

9) wspodtpraca z bezposrednim przetozonym z kierownictwa w dziataniu
komorki organizacyjnej, a zwtaszcza wymiana informac;ji;

10) przygotowywanie projektdw budzetu w zakresie swojego dziatania oraz
sprawozdan z jego wykonania;

11) realizacja budzetu zgodnie z planem;

12) udziat w zebraniach, komisjach, sesjach iinnych zgromadzeniach na
polecenie bezposredniego przetozonego lub Burmistrza;

13) sprawowanie nadzoru nad majgtkiem powierzonym dla procesow, ktore
realizuje pion;

14) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach zadan i kompetencji;

15) nadzér nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych;
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16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza
lub bezposredniego przetozonego.

Rozdziat 6.
Zadania komoarek organizacyjnych w Urzedzie

§ 27. Do wspdlnych zadan wszystkich komodrek organizacyjnych nalezy
przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organdw Gminy, a w szczegdlnosci:

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

2) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy isprawozdan
z jego wykonania;

3) przygotowywanie projektdow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza
i Kierownika Urzedu, atakze projektow planéw w zakresie rozwoju
obszardw, ktére ich dotyczg;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz ibiezgcych informacji
o realizacji zadan;

5) wspétdziatanie z Pionem Administracyjno-Organizacyjnym w kierowaniu
na szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow;

6) przechowywanie akt;

7) stosowanie zasad dotyczacych obiegu dokumentéw, wtym rdéwniez
elektronicznego;

8) stosowanie obowigzujgcych przepisdw prawa i procedur;
9) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;
10) udostepnianie informacji w zakresie obowigzujgcego prawa;

11) wspodtdziatanie zinnymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu celem
prawidtowej realizacji procesdw zachodzacych w organizacji;

12) wspdtdziatanie z petnomocnikiem zaméwien publicznych wedtug scisle
okreslonych procedur;

13) wspdtdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

14) wspoétdziatanie w opracowywaniu wnioskéw o srodki zewnetrzne oraz
realizacji projektow;
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15) wspétdziatanie dla realizacji zadan wspomagajgcych nadzdr wiascicielski
nad spotkami gminnymi;

16) wspodtdziatanie na rzecz polityki informacyjne;j;

17) prawidtowe stosowanie iwykonywanie uchwat Rady, zarzadzen
Burmistrza i Kierownika Urzedu;

18) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 28. 1. Celem dziatania Pionu Administracyjno-Organizacyjnego jest
organizacja sprawnej i kompetentnej obstugi klientow, organdw Gminy oraz
zapewnienie  wtasciwych  warunkéw pracy pracownikom Urzedu
w wykonywaniu zadan, jak rowniez dbatos¢ o estetyke siedziby Urzedu.

2. Pion Administracyjno-Organizacyjny realizuje nastepujgce procesy:
1) Zespot Obstugi Klienta:

a) udzielanie informacji o sposobie itrybie zatatwianych spraw
w Urzedzie, wydawanie drukow i wnioskoéw,

b) przyjmowanie i podejmowanie czynnosci interwencyjnych,
c) przyjmowanie wnioskow od klientéw,

d) udostepnianie przepiséw prawa miejscowego oraz innych przepisow
prawa,

e) wydawanie zaswiadczen wystawianych przez komaérki organizacyjne,

f) obstuga przedsiebiorcéw w Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej,

g) wydawanie zezwolen na prowadzenie takséwek,

h) wydawanie icofanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow
alkoholowych,

i) ustalanie opfat za wydawanie zezwolen oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajgcych dokonanie opfaty,

j) prenumerowanie czasopism,

k) potwierdzanie wtasnorecznosci lub autentycznosci podpiséw na
oswiadczeniach iformularzach rentowych wymaganych do uzyskania
lub pobierania rent z instytucji zagranicznych,

|) potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem kopii faktur VAT na zakup oleju
napedowego,

m) nadawanie profilu zaufanego,
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n) obstuga terminalu pfatnosci bezgotéwkowych kartg ptatniczg
i telefonem podatkdéw i optat Gminy,

0) przyjmowanie os$wiadczen majatkowych, prowadzenie ewidencji
i przesytanie do wtasciwych organow;

2) Petnomocnik ds. Jakosci podejmuje dziatania celem utrzymania i rozwoju
ustanowionego w Urzedzie Systemu Zarzgdzania Jakoscig poprzez:

a) przedstawianie sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu,
b) wdrazanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

c) opracowywanie projektu planu auditéw wewnetrznych,

d) wspodtprace z auditorami,

e) upowszechnianie wsréd pracownikow systemu zarzgdzania jakoscia
poprzez szkolenia,

f) zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w systemie, zagrazajgcych
utrzymaniu systemu,

g) podejmowanie ciggtych dziatann doskonalgcych system;
3) Zespot Obstugi Rady:
a) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji,

b) przygotowywanie, we wspodtpracy z witasciwymi  merytorycznie
komodrkami, materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz
innych materiatdw na posiedzenia i obrady tych organdw,

c) podejmowanie Czynnosci organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzeniem sesji, posiedzen i spotkan Rady, jej organdw,

d) protokotowanie sesji, posiedzen spotkan Rady,
e) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,
f) prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

g) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na zapytania i interpelacje we
wspotpracy z komérkami organizacyjnymi,

h) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

i) udziat w organizowaniu wybordéw tawnikow,

j) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji wptywajgcych do Rady;
4) Zespot Kadr i Administracji:

a) prowadzenie rekrutacji na stanowiska urzednicze i inne w Urzedzie,
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b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu,

c) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

d) pozyskiwanie stazy dla oséb bezrobotnych oraz dodatkowego
zatrudnienia we wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,

e) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw,
f) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych pracownikow,

g) podejmowanie dziatan celem zapewnienia bezpieczeristwa i higieny
pracy pracownikow,

h) podejmowanie dziatan celem zapewnienia ochrony przeciwpozarowej
pracownikow,

i) przygotowywanie umoéw dla pracownikdw na uzywanie samochodu
prywatnego do celdow stuzbowych,

j) zaopatrywanie pracownikdw Urzedu w niezbedne wyposazenie,
materiaty i druki,

k) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,
l) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

m) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw
Urzedu,

n) nadzér nad przechowywaniem iwycofywaniem zobiegu pieczeci
urzedowych,

0) administrowanie budynkami Urzedu,
p) obstuga i uzytkowanie samochodu stuzbowego,
q) wykonywanie napraw sprzetu oraz prac remontowych,
r) utrzymanie czystosci wokot budynkéw Urzedu,
s) dokonywanie zakupow na potrzeby Urzedu;
5) Zespot Obstugi Kancelaryjnej i Sekretariatu:
a) obstuga administracyjna Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
b) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,

c) przygotowywanie sprawozdan zdziatalnosci Burmistrza pomiedzy
sesjami,
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d) przygotowanie, ewidencjonowanie, wydawanie upowaznien
i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,

e) obstuga kancelaryjna Urzedu pism przychodzacych iwychodzacych,
skanowanie dokumentow,

f) rozliczanie kosztéw pocztowych,

g) wspotpraca zpocztg iinnym podmiotem celem zapewnienia
dostarczenia przesytek klientom Urzedu,

h) obstuga centrali telefonicznej,

i) zamieszczanie  ogtoszen  w monitorze  informacyjnym  Urzedu
i odnotowywanie tych faktow;

6) Archiwista:

a) wdrazanie inadzor przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,

b) wspétpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie wtasciwego
i terminowego przygotowywania dokumentacji do archiwum,

c) przyjmowanie do archiwum  zaktadowego dokumentéw ze
zlikwidowanych jednostek, dla ktdrych organem prowadzacym jest
Gmina,

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

g) dbatos¢ o zachowanie wfasciwych warunkédw przechowywania
dokumentow w archiwum,

h) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

§ 29. 1. Celem dziatania Pionu Skarbu Gminy jest zapewnienie
prawidtowej  gospodarki  majatkiem  trwatym  Gminy, ochrona
ubezpieczeniowa Gminy, prowadzenie postepowan administracyjnych
zwigzanych z nieruchomosciami oraz obstuga inwestorow.

2. Pion Skarbu Gminy realizuje nastepujgce procesy:
1) Zespot Gospodarki Nieruchomosciami:
a) planowanie gospodarki nieruchomos$ciami gminnego zasobu,

b) ewidencjonowanie  gminnych  gruntéw ibudynkdéw  w ujeciu
katastralnym,
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c) zarzagdzanie nierozdysponowanymi nieruchomosciami  gminnego
zasobu,

d) organizowanie i zlecanie ustug licencjonowanego zarzadzania gminnymi
nieruchomosciami,

e) zbywanie gminnych nieruchomosci gruntowych, z wytaczeniem
sprzedazy przetargowej na cele inwestycyjne,

f) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
nieruchomosci,

g) ewidencjonowanie danych o uzytkownikach wieczystych i optatach za
uzytkowanie wieczyste,

h) aktualizowanie optat za uzytkowanie wieczyste,

i) ewidencjonowanie sprzedazy gminnych nieruchomosci, w ktérych
zastosowano bonifikate od ceny oraz egzekwowanie zwrotu bonifikaty
w przypadkach okreslonych ustawg,

j) nadzorowanie gminnych nieruchomosci w ramach ochrony wtasnosci
i posiadania z naliczaniem optat za bezumowne korzystanie z gminnych
nieruchomosci,

k) planowanie wynajmu nieruchomosci nierozdysponowane] czesci
gminnego zasobu,

) naliczanie i aktualizacja optat czynszowych najmu i dzierzawy,
m) ewidencjonowanie umow najmu i dzierzawy,

n) planowanie nabywania nieruchomosci do gminnego zasobu,
0) nabywanie nieruchomosci na cele publiczne,

p) naliczanie optat adiacenckich,
)

q) przekazywanie nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad na rzecz
gminnych jednostek organizacyjnych,

r) przekazywanie nieruchomosci gminnych w zwykly zarzad na rzecz
jednostek pomocniczych w zwigzku z ich statutowa dziatalnoscia,

s) przekazywanie nieruchomosci jako aportdow rzeczowych na rzecz spétek
gminnych,

t) uwtaszczanie na nieruchomosciach podmiotéw spétdzielczych,
stowarzyszen, zwigzkdw wyznaniowych itp.,

u) wyposazanie w nieruchomosci Rodzinne Ogrody Dziatkowe,
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v) obcigzanie  gminnych  nieruchomosci  ograniczonymi  prawami
rzeczowymi, wtym udostepnianie na cele infrastrukturalne
nieruchomosci nie bedacych drogami,

w) przejmowanie na majatek gminy izagospodarowanie pojazdéw
W oparciu o przepisy ustawy Prawo o ruchu drogowym,

X) organizowanie inadzorowanie gospodarki nierozdysponowanym
mieniem ruchomym Gminy,

y) zagospodarowanie majatku przejetego przez Gmine w drodze spadku,

z) organizowanie i nadzorowanie ubezpieczen majgtkowych
i odpowiedzialnosci cywilnej Gminy;

2) Zespot Obstugi Inwestoréow:

a) podejmowanie aktywnych dziatan majacych przyciggnac¢ inwestoréw do
Gminy poprzez tworzenie irozpowszechnianie ofert terenéw
inwestycyjnych, organizowanie spotkan z zainteresowanymi
inwestorami, udziat w targach nieruchomosci,

b) organizacja obstugi izapewnienie wsparcia inwestora na etapie
realizacji inwestycji,

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

d) podejmowanie wspodtpracy z Panstwowg Agencjg Informacji i Inwestycji
Zagranicznych, Centrum Obstugi Inwestora, Watbrzyskg Specjalng Strefg
Ekonomiczng iinnymi agendami dziatajgcymi w zakresie wspierania
przedsiebiorczosci;

e) sprzedaz gminnych nieruchomosci lokalowych oraz gruntowych
przeznaczonych na cele inwestycyjne;

3) Zespot Postepowan Administracyjnych:
a) podziaty nieruchomosci,
b) scalanie i podziaty nieruchomosci,
c) rozgraniczenia nieruchomosci,
d) nazewnictwo ulic,

e) numeracja porzadkowa nieruchomosci.
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§ 30. 1. Celem dziatania Pionu Gospodarowania Przestrzenia
i Srodowiskiem  jest dbato$¢ otad przestrzenny izapewnienie
zrownowazonego rozwoju Gminy, stworzenie warunkow dla ochrony
srodowiska, wtym kulturowego oraz ochrony poszczegdlnych jego
komponentéw, atakie do racjonalnego ioszczednego korzystania zjego
zasobow.

2.Pion  Gospodarowania  Przestrzeniag  iSrodowiskiem  realizuje
nastepujace procesy:

1) Zespot Planowania Przestrzennego:

a) sporzadzanie zmian Studium Uwarunkowan i Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Srem,

b) sporzadzanie analiz ekonomicznych, srodowiskowych ispotecznych
oraz bilansu terendéw przeznaczonych pod zabudowe,

c) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz ich zmian,

d) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
w tym decyzji owarunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

e) prowadzenie postepowan odszkodowawczych z tytutu uchwalenia lub
zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo
wydanej decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

f) ustalanie jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwigzku ze zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz zbyciem nieruchomosci,

g) wydawanie zaswiadczen 0 przeznaczeniu terenu, w tym
potwierdzajgcych zgodnos¢ budowy z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, albo decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

h) wydawanie wypisow i Wyrysow Z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz Studium Uwarunkowan
i Kierunkdw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy,

i) opiniowanie zgodnosci proponowanych podziatéw nieruchomosci
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
albo przepisami odrebnymi albo warunkami okreslonymi w decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
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j) opiniowanie  projektow  studium  uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego (lub ich zmian) gmin sgsiednich,

k) opiniowanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego terendw graniczacych z obszarem Gminy, w zakresie
rozmieszczenia inwestycji celu publicznego o znaczeniu lokalnym,

|) opiniowanie plandw i programoéw sporzgdzanych na innych szczeblach,

m) obstuga  administracyjna  Gminnej Komisji  Urbanistyczno -
Architektonicznej,

n) wspoétpraca z Metropolitalng Komisjg Planistyczng,

0) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw, w tym archeologicznych,
p) sporzgdzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

q) sporzadzanie lokalnego programu rewitalizacji,

r) opracowanie zasad finansowania prac konserwatorskich,
restauratorskich oraz robét budowlanych przy zabytkach wpisanych do
rejestru zabytkow oraz udzielanie dotacji celowych z nimi zwigzanych,

s) ustalanie zasad i warunkéw sytuowania obiektéw matej architektury,
tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,

t) ustalanie optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej;
2) Zesp6t Ochrony Srodowiska:

a) opracowywanie, realizacja, monitoring oraz raportowanie dokumentéw
strategicznych z zakresu ochrony srodowiska,

b) opiniowanie projektdw plandéw iprogramow wyzszego szczebla
w zakresie ochrony Srodowiska,

c) opracowanie zasad finansowania inwestycji w zakresie ochrony
Srodowiska i gospodarki wodnej oraz udzielanie dotacji celowych z nimi
zwigzanych,

d) realizacja dziatan zwigzanych zedukacjg ekologiczng ipromocja
zachowan proekologicznych,

e) realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony przyrody, w szczegdlnosci
ustanawiania i utrzymywania form ochrony przyrody oraz wspodtpraca
z organami wyzszego szczebla przy tworzeniu iutrzymywaniu form
ochrony przyrody,
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f) realizacja zadan zwigzanych z gromadzeniem informacji o rodzaju, ilosci
i miejscach  wystepowania substancji stwarzajgcych szczegdlne
zagrozenie dla srodowiska (azbest, PCB) oraz wspétpraca z powiatem
sremskim w realizacji zadania usuwania wyrobow zawierajgcych azbest
z nieruchomosci potozonych na terenie Gminy,

g) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,
h) wydawanie opinii i uzgodnien zwigzanych z geologia i hydrogeologig,
i) wydawanie opinii zwigzanych z przepisami Prawa towieckiego,

j) wydawanie decyzji nakazujgcych usuniecie odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

k) wydawanie decyzji nakazujgcych osobie fizycznej wykonanie czynnosci
zmierzajgcych do ograniczenia negatywnego oddziatywania na
Srodowisko lub przywrdcenia srodowiska do stanu wtasciwego,

) realizacja zadan w zakresie ochrony wéd,

m) podejmowanie czynnosci kontrolnych iinterwencyjnych z ochrony
srodowiska,

n) udostepnianie informacji o srodowisku,
0) prowadzenie sprawozdawczosci z ochrony srodowiska,

p) wspétpraca w pozyskiwaniu zewnetrznych Zrédet finansowania na
realizacje przedsiewzieé¢ na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej
Gminy,

q) udziat w stowarzyszeniach i innych organizacjach dziatajacych na rzecz
efektywnosci energetycznej i ochrony klimatu,

r) realizacja zadan zwigzanych z grupowym zakupem energii elektrycznej
lub gazu.

§ 31. 1. Celem dziatania Pionu Edukacji iUstug Spotecznych jest
stwarzanie warunkéw rozwoju edukacyjnego dzieci i mtodziezy, zaspokajanie
potrzeb mieszkancow w zakresie kultury i sportu, organizowanie wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi iz gminami partnerskimi, atakze pomoc
mieszkanicom Gminy w rozwigzywaniu probleméw z zakresu pomocy
spotecznej i zdrowia.

2. Pion Edukacji i Ustug Spotecznych realizuje nastepujgce procesy:

1) Zespot Edukacji:
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a) realizowanie zadan zwigzanych 1z zaktadaniem, prowadzeniem
i likwidowaniem publicznych iniepublicznych  przedszkoli, szkoét
podstawowych,

b) przygotowywanie ianaliza sieci publicznych przedszkoli, szkét
podstawowych,

c) nadzdr nad dziatalnoscig gminnych przedszkoli, szkét podstawowych
oraz zadan edukacyjnych dofinansowanych przez Gmine,

d) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy dyrektorow
przedszkoli i szkét podstawowych,

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

f) inspirowanie iwspieranie nowych przedsiewzie¢ edukacyjnych we
wspotpracy z dyrektorami przedszkoli i szkét podstawowych,

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

h) opiniowanie  wnioskdw  dotyczacych pomocy psychologiczno-
pedagogicznej,

i) prowadzenie sprawozdawczosci oswiatowej Systemu Informacji
Oswiatowe;j,

j) prowadzenie ewidencji spetnienia obowigzku nauki dla mtodziezy
w wieku 16-18 lat,

k) nadzorowanie  rzgdowych programdéw  wspierajgcych  zadania
osSwiatowe,

) analiza wnioskéw inwestycyjnych iremontowych przedszkoli iszkét
podstawowych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych ze sSrednimi wynagrodzeniami
nauczycieli,

n) przygotowywanie  wytycznych do arkuszy organizacji pracy
przedszkola/szkoty oraz biezgca analiza ztozonych projektéw arkuszy
organizacyjnych,

0) przygotowywanie harmonogramu dot. naboru do przedszkoli, szkoét
podstawowych,

p) przygotowywanie corocznej informacji o stanie oswiaty,

g) pozyskiwanie srodkdw z rezerwy oswiatowej,
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r) ewidencja niepublicznych przedszkoli, szkét iinnych form wychowania
przedszkolnego prowadzonych przez inny niz Gmina podmiot,

s) prowadzenie spraw o zwrot kosztéw za dzieci niebedace mieszkaricami
Gminy, ktdre uczeszczajg do przedszkoli prowadzonych przez inny niz
Gmina podmiot i przedszkoli lub oddziatéw przedszkolnych w szkotach
podstawowych prowadzonych przez Gmine oraz kosztdw zwigzanych
z uczeszczaniem dzieci z Gminy do przedszkoli prowadzonych przez inny
niz Gmina podmiot,

t) analizowanie planéw doskonalenia zawodowego nauczycieli,
u) naliczanie $rodkéw dotacji dla niepublicznych oraz publicznych

przedszkoli, szkot iinnych  form  wychowania przedszkolnego
prowadzonych przez inny niz Gmina podmiot,

v) kontrola wydatkowania dotacji przez przedszkola, szkoty iinne formy
wychowania przedszkolnego prowadzone przez inny niz Gmina
podmiot,

w) realizowanie zadania polegajgcego na przyznawaniu stypendium
Burmistrza Sremu;

2) Stanowisko Kultury, Sportu i Turystyki:

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

b) nadzér nad zadaniami Gminy z dziedziny kultury, w szczegdlnosci nad
gminnymi instytucjami kultury,

c) prowadzenie spraw dotyczgcych stosunku pracy dyrektoréw instytucji
kultury,

d) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

e) wspdtdziatanie ze spétka Sremski Sport w realizacji zadan z kultury
fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

f) wspieranie i kreowanie inicjatyw obywatelskich w zaspokajaniu potrzeb
mieszkancéw Gminy, w szczegdlnosci dzieci imtodziezy z kultury,
kultury fizycznej, wypoczynku i turystyki,

g) koordynowanie wspotpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
ze stowarzyszeniami iorganizacjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju
kultury, sportu i turystyki,

h) przygotowywanie i nadzér nad umowami i zleceniami realizacji zadan
z kultury, kultury fizycznej i turystyki,
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i) przeprowadzanie procedury udzielania dotacji z budzetu Gminy na
realizacje zadan publicznych dla klubéw sportowych,

j) prowadzenie wykazu kapielisk,

k) podejmowanie dziatan organizacyjnych majacych na celu zapewnienie
bezpieczenstwa na wyznaczonych kagpieliskach lub innych miejscach
wykorzystywanych do kapieli,

|) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w realizacji zadan Biblioteki
Publicznej w Sremie,

m) wspieranie organizacji uroczystosci patriotycznych,
n) nadzér nad majgtkiem Gminy przekazanym do pionu celem realizacji

zadan na stanowisku pracy,

o) ewidencja pdl biwakowych iinnych obiektdw, w ktérych swiadczone s3
ustugi  hotelarskie spetniajgce minimalne wymagania co do
wyposazenia;

3) Zespot Ustug Spotecznych:
a) podejmowanie i wspieranie  inicjatyw  majacych na celu
przeciwdziatanie patologiom spotecznym,

b) przygotowywanie, nadzér nad umowami i zleceniami realizacji zadan
rozwigzywania problemoéw spotecznych,

c) nadzdr realizacji zadan Gminy z pomocy spotecznej, a w szczegdlnosci
nad O$rodkiem Pomocy Spotecznej iSrodowiskowym Domem
Samopomocy,

d) prowadzenie spraw dotyczgcych stosunku pracy dyrektoréw gminnych
jednostek pomocy spotecznej,

e) przeprowadzanie procedury udzielania pomocy materialnej uczniom
znajdujgcym sie w trudnej sytuacji materialne;j,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw, wtym wydawanie
zaswiadczen o pomocy de minimis,

g) wspoétpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz
promocji zdrowia,

h) wspodtpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

Id: CD95CEF3-D8E3-4A04-8A71-78BB43A0B161. Przyjety Strona 23



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

j) inicjowanie dziatan zwigzanych z profilaktyka uzaleznien,
k) wspodtpraca z innymi instytucjami w zakresie ochrony zdrowia,
|) organizacja wspoétpracy z miastami partnerskimi,

m) opracowywanie programu wspoéfpracy z organizacjami pozarzgdowymi
oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego
i nadzor nad jego realizacja,

n) realizowanie Gminnego Programu Rodzina 3+ oraz Sremskiej Karty
Seniora,

o) realizowanie zadania Wielkopolska Karta Rodziny i Ogélnopolska Karta
Duzej Rodziny,

p) przygotowywanie, nadzér nad realizacjag uméw o sSwiadczenie ustug
profilaktycznych nad dzieémi do 3 lat,

g) prowadzenie rejestru ztobkdéw i klubéw dzieciecych.

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

2. Pion Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej realizuje nastepujgce procesy:
1) Stanowisko Obstugi Sotectw:

a) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego,

b) wspdtpraca z sotectwami,

c) wspotpraca z organizacjami rolniczymi,

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

e) potwierdzanie oswiadczen dotyczacych osobistego prowadzenia
rodzinnego gospodarstwa rolnego,

f) potwierdzanie oswiadczen dotyczacych posiadania  kwalifikacji
rolniczych,
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g) przygotowywanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

h) organizacja inadzéor prac publicznie uzytecznych realizowanych
w ramach programéw Powiatowego Urzedu Pracy;

2) Zespot Zieleni, Oczyszczania i Urzagdzen Komunalnych:

a) tworzenie warunkéw dla realizacji obowigzku utrzymania czystosci
i porzadku w Gminie, organizacje iutrzymanie biezgcej czystosci
i porzadku miejsc publicznych, wtym porzadku iczystosci podczas
imprez okolicznosciowych,

b) organizacja i nadzér funkcjonowania urzadzen i obiektow uzytecznosci
publicznej, w szczegdlnosci:

- schroniska dla bezdomnych zwierzat,

- kiermaszy,

- szaletow miejskich,

- placéw zabaw,

- cmentarza komunalnego,
c) utrzymanie pomnikéw, grobéw wojennych i miejsc pamieci narodowej,
d) organizacja zieleni, w tym zieleni przydroznej,

e) opiniowanie miejscowych plandw pod katem zachowania lub tworzenia
terendw zielonych,

f) opiniowanie dokumentacji projektowej, wtym gminnych projektéw
budowlanych w zakresie gospodarowania zielenig,

g) wspoétpraca z Pionem Skarbu Gminy w tworzeniu nowych terenéw
zieleni na gruntach gminnych,

h) inwentaryzacja zieleni,

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

j) kontrola nasadzen rekompensujacych,
k) prowadzenie i nadzér rewitalizacji istniejgcych zadrzewien,
|) typowanie do usuniecia starych i chorych drzew,

m) wspotpraca z ochrong S$rodowiska w zakresie polityki ekologicznej
Gminy,
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n) wspotpraca z placowkami oswiatowymi ksztatcgcymi  w dziedzinie
ogrodnictwa, ksztattowania krajobrazu isrodowiska naturalnego pod
katem zaangazowania i wykorzystania umiejetnosci ucznidow w poprawe
krajobrazu Gminy;

3) Zespot Gospodarki Mieszkaniowej i Ustug Komunalnych:
a) organizacja i nadzér ustug zarzgdzania mieszkaniowym zasobem Gminy,
b) organizacja zaspokajania potrzeb mieszkaniowych mieszkancow,
c) eksploatacja i konserwacja oswietlenia gminnego,
d) reprezentowanie Gminy na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,
e) ewidencja wspdlnot,
f) przygotowywanie cyklicznych sprawozdan o stanie wspdlnot,
g) analizowanie, formutowanie propozycji polityki mieszkaniowej,

h) organizacja inadzér publicznego transportu zbiorowego, w tym
przystankow komunikacji miejskiej,

i) przygotowywanie i wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym oraz przewozow
regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze Gminy,

j) naliczanie opfaty za czynnosci administracyjne ztytutu wydawania
zezwolen, zmiany, przedtuzenia waznosci iwydawania wypisu
z zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych i specjalnych na
obszarze Gminy;

4) Zespo6t Gospodarowania Odpadami i Nadzoru Wtascicielskiego:
a) organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) tworzenie iutrzymanie punktéw selektywnego zbierania odpadéw
komunalnych,

c) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpaddéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

d) tworzenie bazy danych o podmiotach zobowigzanych do ponoszenia
opfat za gospodarowanie odpadami,

e) przyjmowanie i analizowanie sktadanych przez wiascicieli
nieruchomosci informacji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

Id: CD95CEF3-D8E3-4A04-8A71-78BB43A0B161. Przyjety Strona 26



f) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu w sposdb zwyczajowo
przyjety informacji o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz
prowadzenie dziatan edukacyjnych o prawidtowym gospodarowaniu
odpadami komunalnymi,

g) udzielanie zezwolei w drodze decyzji na $wiadczenie ustug:

- oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych itransportu nieczystosci
ciektych,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

h) sprawowanie  kontroli  przestrzegania istosowania przepisow
o ewidencji zbiornikdw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
Sciekdéw, umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci,

i) podejmowanie wszelkich dziatarn iczynnosci wspierajagcych nadzér
wtascicielski nad spétkami gminnymi tj. Sremskim Towarzystwem
Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0., Sremskimi Wodociggami Sp. z 0.0.,
Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej w Sremie Sp.
z 0.0.,"Sremski Sport" Sp. z0.0. oraz spétkami z udziatem Gminy tj.
Zaktadem Gospodarki Odpadami Sp. z 0.0. w Jarocinie.

§ 33. 1. Celem dziatania Pionu Spraw Obywatelskich jest umozliwienie
mieszkaicom Gminy sprawnego zatatwiania spraw stanu cywilnego,
meldunkowych iwydawania dowoddéw osobistych oraz podejmowanie
dziatan zapewniajgcych bezpieczenstwo publiczne, realizacje zadan
obronnych, zapobieganie zagrozeniom ich usuwanie i minimalizowanie strat,
zapewnienie witasciwej organizacji spraw wojskowych oraz zapewnienie
ochrony informacji uznanej za niejawna.

2. Pion Spraw Obywatelskich realizuje nastepujace procesy:
1) Urzad Stanu Cywilnego:
a) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw,
b) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego i wielojezycznych
standardowych formularzy,

c) sprostowania, uzupetnienia iodtworzenia aktu stanu cywilnego,
rejestracja stanu cywilnego w trybie szczegdlnym,
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d) wydawanie zezwolenia na zawarcie zwigzku matzenskiego przed
Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego przed uptywem miesigca,

e) wydawanie zaswiadczen:

- stwierdzajgcego, ze zgodnie zprawem polskim mozna zawrzeé
maftzenstwo,

- stwierdzajgcego  brak  okolicznosci  wytgczajgcych  zawarcie
matzenstwa w formie wyznaniowej,

- potwierdzajgcego uznanie ojcostwa,

- 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

- o stanie cywilnym,

- 0 nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

- potwierdzajgcego zgtoszenie zamiaru zawarcia zwigzku matzenskiego;
f) przyjmowanie oswiadczen:

- 0 braku przeszkdod do zawarcia zwigzku matzenskiego,

- 0 wyborze imienia, imion, nazwiska, zmianie imienia dziecka,

- 0 uznaniu ojcostwa dziecka oraz obstuga rejestru uznan,

-0 uznaniu ojcostwa przy zastosowaniu procedury medycznie
wspomagajgcej prokreaciji,

- 0 nazwisku dla pierwszego wspdlnego dziecka gdy rodzice zmieniajg
nazwisko dziecka, ktdre zamieszczone jest w akcie matzenstwa albo
gdy nie ztozyli zgodnych oswiadczen w sprawie nazwiska dziecka,

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

- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

- matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére 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 oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

h) uznawanie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej orzeczen sgdu panstwa
obcego lub rozstrzygniecia innego organu panstwa obcego,
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i) obstuga zlecen innych urzeddw stanu cywilnego oraz organdw gmin
w Bazie Ustug Stanu Cywilnego,

j) wspétpraca z ambasadami ikonsulatami w zakresie stanu cywilnego
0sOb, z przedstawicielami administracji panstw cztonkowskich UE
z wykorzystaniem IMI oraz wykonywanie umoéow miedzynarodowych,

k) przygotowanie projektéw wnioskédw o nadanie medali iorganizacja
uroczystosci jubileuszowych,

|) zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,
m) nanoszenie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego,
n) sporzgdzanie testamentéw allograficznych,
0) wystepowanie do sgdu w sprawach zawarcia matzenstwa,
)

p) wydawanie zezwolen na przeglagdanie ksigg stanu cywilnego,
skorowidzow,

g) wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci urodzonych na
terytorium  Rzeczypospolitej Polskiej iwydawanie stosownego
powiadomienia o nadanym numerze PESEL,

r) zameldowanie dzieci urodzonych na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej w momencie sporzgdzania aktu urodzenia dziecka,

s) wystepowanie do wojewody albo sgdu o uniewaznienie aktu stanu
cywilnego, dotgczonej do niego wzmianki,

t) wystepowanie do sgdu o ustalenie tresci aktu stanu cywilnego,

u) pobieranie w formie gotéwkowej ibezgotéwkowej oraz rozliczanie
opfat skarbowych od czynnosci realizowanychw Pionie Spraw
Obywatelskich,

v) obstuga rejestru dotacji na zadania zlecone,

w) przyjmowanie od placowek oswiatowych informacji o braku
pozytywnej weryfikacji danych identyfikacyjnych ucznia z danymi
osobowymi ucznia zawartymi w rejestrze PESEL;

2) Zespot Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych:

a) rejestracja podstawowych danych identyfikujgcych tozsamos¢ oraz
status  administracyjnoprawny  oséb  fizycznych  w Rejestrze
Mieszkancow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem lub zmiang numeru PESEL,
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c) zameldowania na pobyt staty lub czasowy obywatela polskiego,
przyjmowanie zgtoszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
na pobyt staty albo na pobyt czasowy powyzej 6 miesiecy oraz powrotu
z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,

d) zameldowania na pobyt staty i czasowy cudzoziemcow,

e) przyjmowanie zgtoszen wymeldowania obywateli Rzeczypospolitej
Polskiej oraz cudzoziemcow,

f) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty ina pobyt
czasowy,

g) wydawanie na wniosek wielojezycznych standardowych formularzy
zatgczonych do zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt staty, na pobyt
czasowy,

h) zameldowania, wymeldowania, uchylenie czynnosci
materialnotechnicznej zameldowania w drodze decyzji administracyjnej,

i) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Mieszkancow,

j) udostepnianie danych osobowych w trybie jednostkowym,

k) prowadzenie przestuchan stron, Swiadkdw w ramach pomocy prawnej,
|) prowadzenie i obstuga Rejestru Wyborcow,

m) obstuga wniosku o wydanie dowodu osobistego wraz z kodami,

n) przyjmowanie zgtoszen o utracie, uszkodzeniu dowodu osobistego oraz
wydawanie zaswiadczen na podstawie dokonanych zgtoszen,

0) przyjmowanie zgloszen zawieszenia, odwieszenia certyfikatow
zamieszczonych w dowodzie osobistym,

p) przyjmowanie od posiadacza dowodu osobistego potwierdzenia
zfozenia organowi uprawnionemu do prowadzenia dochodzen
zawiadomienia o podejrzeniu nieuprawnionego wykorzystania danych
osobowych posiadacza dowodu osobistego,

g) przyjmowanie zawiadomien o ubezwtfasnowolnieniu o0sdb, ktére
w dowodzie osobistym majg zamieszczony certyfikat podpisu,

r) przyjmowanie znalezionych dowoddéw osobistych,
s) uniewaznianie dowodow osobistych,

t) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodéw
Osobistych,
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u) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
v) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowoddw Osobistych,

w) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego w miejscu
pobytu osoby niepetnosprawnej w obrebie powiatu Sremskiego jezeli
osobiste stawiennictwo nie jest mozliwe,

X) wspotpraca z Komendg Powiatowa Policji w sprawach o wymeldowanie
osoby decyzjg administracyjng oraz w dystrybucji dowoddw osobistych;

3) Zespot Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego:
a) organizacja obrony cywilnej:
- przygotowanie i aktualizowanie gminnego planu obrony cywilnej,
- tworzenie i szkolenie formacji obrony cywilnej,
- ewidencjonowanie i konserwowanie wyposazenia formacji OC,

- prowadzenie magazynu obrony cywilnej igminnego magazynu
przeciwpowodziowego,

- utrzymywanie aktualnej gminnej bazy danych sit isrodkdw na
potrzeby obrony cywilnej,

- organizacja ewakuacji ludnosci,

- opracowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci, nadzér nad
systemem wczesnego ostrzegania ialarmowania na wypadek
zagrozenia, zapewnienie  konserwacji  systemu  ostrzegania
i alarmowania,

b) organizacja bezpieczenstwa pozarowego:
- obstuga kompleksowa dotacji dla Ochotniczych Strazy Pozarnych,

- przygotowanie dokumentacji do wyptfaty ekwiwalentu dla strazakéw
ratownikéw OSP,

- potwierdzanie dokumentacji do uzyskania swiadczenia ratowniczego,

- opiniowanie porozumien o wigczenie jednostki OSP do krajowego
systemu ratowniczo- gasniczego,

- udzielanie dodatkowej pomocy finansowej dla OSP z udziatem
podmiotow zewnetrznych,
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- wspotdziatanie z OSP celem skutecznego podejmowania dziatan
majacych na celu ochrone Zzycia, zdrowia, mienia lub Srodowiska
i zapewnienia Gminie ochrony przeciwpozarowej
i przeciwpowodziowej,

c) organizacja bezpieczenstwa na pozostatych obszarach wodnych:
- obstuga kompleksowa dotacji na dziatalnos¢ ratownictwa wodnego,
- raportowanie bezpieczenstwa na pozostatych obszarach wodnych,

d) obstuga dokumentacji w zakresie Funduszu Wsparcia Policji
i Panstwowej Strazy Pozarnej,

e) wspotpraca w przygotowaniu dokumentacji iorganizacji zastepczych
miejsc szpitalnych,

f) organizacja zarzadzania kryzysowego:

- przygotowanie, iaktualizacja procedur iprograméw na okolicznosé
zapobiegania potencjalnym zagrozeniom, w szczegdélnosci Gminnego
Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

- wspotdziatanie zcentrami  zarzadzania kryzysowego organdw
administracji publicznej,

- koordynowanie pracy irealizacji zadan Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

- przygotowanie iprzeprowadzenie szkolen, ¢éwiczen itreningéw
z reagowania na potencjalne zagrozenia,

- monitorowanie, zapobieganie i usuwanie wystepujgcych zagrozen na
terenie Gminy,

g) organizacja spraw obronnych:
- realizacja zadan z rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

- opracowanie iaktualizacja planu akcji kurierskiej przy wspotpracy
z Wojskowym Komendantem Uzupetnien iKomendg Powiatowg
Policji w Sremie, realizacja akcji kurierskiej, szkolenie kurieréw,

- naktadanie, zmiana i uchylanie swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony,

- prowadzenie  postepowan  administracyjnych i przygotowanie
dokumentacji w zakresie orzekania o powszechnym obowigzku
obrony,
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- opracowanie, aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania
i programowania obronnego na terenie Gminy,

- opracowanie, aktualizowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy Srem w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, nadzorowanie wykonywania, przedsiewzie¢
wynikajgcych z Planu,

- opracowanie i aktualizowanie planu ochrony zabytkéw na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

- opracowanie iaktualizowanie dokumentacji statego dyzuru
wprowadzanego na okres trwania podwyzszonej gotowosci obronne;j
panstwa oraz w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

- opracowanie, aktualizowanie dokumentacji i nadzorowanie realizacji
zadan wynikajgcych z organizacji gtdwnego stanowiska kierowania
w dotychczasowym i zapasowym miejscu pracy,

- opracowanie, aktualizowanie dokumentacji i nadzorowanie realizacji
zadan w zakresie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Sremie w warunkach zewnetrznego zagroienia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

- opracowanie, aktualizowanie inadzorowanie realizacji programu,
planu szkolenia obronnego Gminy,

- wspotudziat w przeprowadzanych szkoleniach obronnych,
- przeprowadzanie kontroli problemowych z obronnosci,
h) organizacja porzadku publicznego:

- wspotpraca ze stuzbami mundurowymi oraz innymi instytucjami
w zakresie poprawy organizacji porzadku publicznego w Gminie,

- wspotpraca z Radg Programu Bezpieczne Miasto,
- przygotowywanie raportu o stanie bezpieczenstwa Gminy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizacje
imprezy masowej oraz ich kontrolowanie w przypadkach wskazanych
przepisami prawnymi,

j) przyjmowanie zawiadomien o imprezach o charakterze kulturalnym,

k) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia,
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|) organizacja pracy i udziat w Komisji do szacowania zakresu i wysokosci
strat w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkc;ji rolnej,
w ktorych wystgpity szkody spowodowane przez grad, deszcz nawalny,
ujemne skutki przezimowania, przymrozki wiosenne, powddz, huragan,
piorun, obsuniecie sie ziemi lub lawine,

m) przygotowywanie warunkdow umozliwiajgcych koordynacje pomocy
humanitarne;j,

n) przeglad watdw przeciwpowodziowych,

0) udziat w Komisji do spraw szacowania strat powstatych w budynkach,
lokalach mieszkalnych na terenie Gminy w wyniku zdarzen noszacych
znamiona kleski zywiotowej;

4) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
a) zapewnia ochrone informacji niejawnych,

b) kontroluje ochrone informacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepisdow o ochronie tych informacji,

c) kontroluje ewidencje i obieg dokumentow,
d) przeprowadza szkolenia pracownikdéw z ochrony informacji niejawnych,

e) przygotowuje wykazy stanowisk, mogacych mie¢ dostep do informacji
niejawnych,

f) wnioskuje o powotanie kierownika kancelarii przetwarzania materiatéw
niejawnych oraz nadzoruje jego dziatalnos¢,

g) wnioskuje do kierownika jednostki organizacyjnej o wydanie
upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"zastrzezone",

h) nadzoruje  realizacje = procedur  bezpieczedstwa  dotyczacych
wytwarzania, przechowywania, przetwarzania i przekazywania
informacji niejawnych w Systemie Teleinformatycznym , WARTA Z-1".

§ 34. 1. Celem dziatania Pionu Zarzadzania Finansami Gminy jest
efektywne gospodarowanie finansami Gminy oraz prawidtowa rejestracja
zdarzen finansowych.

2. Pion Zarzadzania Finansami Gminy realizuje nastepujgce procesy:
1) Zespot Planowania i Ksiegowosci Budzetowej:

a) analizowanie wykorzystania budzetu celem zwiekszenia jego
efektywnosci,
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b) zapewnienie obstugi bankowej oraz finansowo-ksiegowej Urzedu,

c) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw
budzetu Gminy,

d) realizacja obowigzkdéw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej
i finansowe;,

e) sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig budzetowo - finansowa
gminnych jednostek organizacyjnych,

f) ewidencjonowanie majgtku Gminy,
g) prowadzenie ksigg rachunkowych,

h) prowadzenie dokumentacji finansowej dla potrzeb prawidtowego
rozliczania srodkéw zewnetrznych,

i) analiza ptynnosci finansowej,
j) obstuga zaciggnietych zobowigzan,

k) prowadzenie ewidencji w zakresie podatku dochodowego, naliczanie
i rozliczanie zaliczek z tytutu podatku dochodowego,

|) prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym z podatku od towarow
i ustug (VAT),

m) naliczanie wynagrodzen pracownikéw, zasitkéw oraz diet,
n) rozliczanie i odprowadzanie sktadek do ZUS;

2) Zespot Podatkow, Optat Lokalnych i Pomocy Publicznej:
a) prowadzenie ewidencji podatnikdw,

b) obstuga podatnikdw w zakresie przyjmowania informacji i deklaracji
podatkowych,

c) gromadzenie oraz sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

d) przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajgcych wcelu weryfikacji
prawidtowosci wykazanych podstaw opodatkowania,

e) prowadzenie rejestrow wymiarowych przypiséw i odpiséw oraz innej
niezbednej ewidencji,

f) wydawanie decyzji podatkowych,

g) przygotowywanie decyzji dotyczgcych udzielania ulg w podatku rolnym,
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h) naliczanie wymiaru podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci, od
Srodkow transportowych i optaty od posiadania psow,

i) wszczynanie i prowadzenie pokontrolnych postepowan podatkowych,
j) przygotowywanie symulacji naliczen podatkdw,

k) wydawanie, na wniosek przedsiebiorcy opinii podatkowych, nalezgcych
do wtasciwosci Gminy,

|) ksiegowanie dochoddw z tytutu podatkéw i optat lokalnych, optaty za

gospodarowanie  odpadami  komunalnymi, optaty skarbowej,
uzytkowania wieczystego, najmu gruntdéw, dzierzaw rolnych,
odptatnego nabycia prawa wfasnosci nieruchomosci, sprzedazy
sktadnikdw  majatkowych, przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego i optaty za uwtaszczenie,

m) ksiegowanie naleznosci zahipotekowanych dotyczacych podatkéw oraz
opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

n) sporzgdzanie zestawien i bilanséw dochodéw,

)
o) okresowe uzgadnianie obrotéw, sald oraz przypiséw i odpiséw,
p) dokonywanie zwrotdw nadptat podatkdw i optat lokalnych,

)

q) rozliczanie inkasentéw optaty skarbowe;j,
r) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych optaty skarbowe;j,

s) przygotowywanie wnioskdw o zwrot utraconych dochoddéw z tytutu
zwolnien podatkowych,

t) rozpatrywanie wnioskdw o udzielanie ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych, naleznosci pienieznych majgcych charakter
cywilnoprawny oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publiczno-prawnym,

u) zajecie stanowiska w przedmiocie udzielania ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych w zakresie podatkéw pobieranych przez Urzad Skarbowy,
tj. podatek od spadkéw idarowizn, podatek od czynnosci
cywilnoprawnych, zryczattowany podatek dochodowy - karta
podatkowa,

v) prowadzenie postepowan w zakresie zwolnien podatkowych w ramach
pomocy publicznej,

w) realizacja programéw w zakresie pomocy publicznej udzielanej przez
Gmine,
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X) nadzorowanie procesu udzielania pomocy publicznej w Urzedzie,
wydawanie opinii, porad,

y) sporzadzanie i przekazywanie do odpowiednich organéw sprawozdan
zbiorczych w zakresie pomocy publicznej,

z) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis oraz w sprawach
podatkowych,

za) udzielanie informacji zawartych w aktach spraw podatkowych,

zb) udzielanie informacji niezbednych do ustalania okolicznos$ci, majacych
znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia rolnikow.

3) Zespot Budzetu i Analiz Ekonomicznych:

a) przygotowywanie materiatéw ianaliz niezbednych do uchwalania
budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF),

b) przygotowywanie projektéw uchwat Rady izarzadzen Burmistrza
w sprawie budzetu i WPF oraz ich zmian,

c) przygotowanie informacji za | podtrocze isprawozdania Burmistrza
oprzebiegu wykonania budzetu Gminy,

d) analizowanie wykonania budzetu,
e) przyjmowanie wnioskéw dotyczgcych zmian w budzecie Gminy,

f) informowanie jednostek organizacyjnych Gminy oraz instytucji kultury
ozmianach w ich planach finansowych,

g) sprawdzanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy
oraz instytucji kultury ze stanem wynikajgcym z uchwat lub zarzadzen,

h) gromadzenie zbiorczych danych finansowych,
i) prowadzenie postepowan w zakresie kredytéw i obligacji,
j) dokonywanie analiz ekonomicznych.

§ 35. 1. Celem dziatania Pionu Komunikacji Spotecznej i Informatyzacji jest
podejmowanie zadan zzakresu komunikacji spofecznej, nastawionej na
dialog z mieszkancami i podniesienie aktywnosci obywatelskiej, tworzenia
wiasciwego wizerunku Urzedu, promocji Gminy, atakze rozwoju
informatyzacji Gminy i zapewnienia obstugi teleinformatycznej Urzedu.

2. Pion Komunikacji Spotecznej ilInformatyzacji realizuje nastepujace
procesy:

1) Zespot Promocji i Komunikacji Spotecznej:
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a) organizowanie, koordynowanie iprowadzenie dziatan promocyjnych
Gminy,

b) wspétpraca zgminnymi jednostkami organizacyjnymi, spotkami
komunalnymi oraz wszelkimi podmiotami gospodarczymi w zakresie
promocji Gminy,

c) realizowanie procesu przeprowadzania konsultacji spotecznych, w tym
Budzetu Obywatelskiego Sremu,

d) ksztattowanie systemu identyfikacji wizualnej Urzedu i Gminy, ochrona
znakéw, zasady udostepniania,

e) zarzadzanie iobstuga miejskiego portalu internetowego srem.pl,
prowadzenie i obstuga profili gminnych na portalach
spotecznosciowych,

f) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

g) opracowywanie wydawnictw promocyjnych, statystycznych
i informacyjnych o Gminie, w tym raportdw o stanie Gminy,

h) gromadzenie informacji o Gminie, wtym elektronicznej bazy
fotograficznej,

i) organizowanie konferencji prasowych ispotkan z mieszkancami,
udzielanie informacji na temat dziatalnosci Urzedu i Gminy mediom
(prasa, tv, radio, portale internetowe),

j) organizowanie kampanii promocyjnych i spotecznych,

k) wspotpraca ze stowarzyszeniami samorzgagdowymi w szczegdlnosci
z Stowarzyszeniem Metropolia Poznan, Poznanska Lokalng Organizacja
Turystyczng, Wielkopolskg Organizacjg Turystyczng, Stowarzyszeniem
Gmin i Powiatéw Wielkopolskich oraz Zwigzkiem Miast Polskich, Unig
Gospodarcza Regionu Sremskiego — SOWMP,

|) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw promocyjnych o Gminie,

m) obstuga wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej, w tym
wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej,

n) obstuga wnioskédw o objecie imprez patronatem Burmistrza oraz
przekazywanie materiatdw promocyjnych,

o) tworzenie urzadzen komunalnych o charakterze informacyjno-
promocyjnym,
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p) obstuga wyréznien honorowych przyznawanych przez Burmistrza
i Rade Miejskg w Sremie,

q) zarzadzanie politykg informacyjng w tym w sytuacjach kryzysowych;
2) Zespot Informatyzacji:
a) przygotowywanie projektéw plandw informatyzacji Gminy,

b) organizowanie realizacji zadan zwigzanych z rozwojem informatyzacji
Gminy,

c) przygotowywanie iwdrazanie projektdw dotyczacych infrastruktury
eadministracji,

d) organizacja i prowadzenie szkolen oraz wspétpraca z przedstawicielami
gminnych jednostek organizacyjnych z obstugi systemow
przekazywanych do jednostek wramach realizacji infrastruktury e-
administracji,

e) administrowanie siecig informatyczng Urzedu igospodarowanie
sprzetem teleinformatycznym w Urzedzie,

f) przygotowywanie plandéw informatyzacji Urzedu,
g) wprowadzanie nowoczesnych rozwigzan teleinformatycznych,

h) dokonywanie zakupdw sprzetu ioprogramowania oraz urzadzen
wielofunkcyjnych,

i) wdrazanie systemoéw informatycznych oraz podpisu elektronicznego,
j) szkolenie pracownikdéw z obstugi informatycznej,
k) dbatos¢ o rozwéj systemu informatycznego Urzedu,

|) prowadzenie kontroli wtasciwego wykorzystywania iuzytkowania
sprzetu, oprogramowania oraz jego legalnosci,

m) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg informatyczng wyboréw do

Sejmu, Senatu, Prezydenta, Parlamentu Europejskiego iorgandow
samorzadu terytorialnego oraz referenddw,

0) opracowywanie dokumentacji i instrukcji dotyczacych
cyberbezpieczenstwa, czuwanie nad bezpieczeAstwem systemu
informatycznego Urzedu,

p) administrowanie siecig telefoniczng Urzedu, zapewnienie operatora
ustugi potaczen,
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q) utrzymywanie ciggtosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej oraz
uzywanych systeméw iaplikacji wcelu zapewnienia sprawnego
i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

r) zapewnienie wsparcia uzytkownikom - pracownikom Urzedu, w zakresie
rozwigzywania probleméw zwigzanych z biezgcg eksploatacjg sprzetu,
systemow i oprogramowania,

s) prowadzenie testow systemoéw i aplikacji nabywanych od podmiotéw
zewnetrznych i wytwarzanych przez zespot,

t) zlecanie i nadzorowanie ustug zapewnienia Internetu
szerokopasmowego dla jednostek organizacyjnych Gminy,

u) nadzér oprogramowania wspomagajgcego prace izarzadzenie
placowkami oswiatowymi,

v) integracja  programoéw, usprawnianie  komunikacji  pomiedzy
jednostkami,

w) prowadzenie archiwizacji danych zgromadzonych w systemach
informatycznych Urzedu oraz w placéwkach oswiatowych.

§ 36. 1. Celem dziatania Pionu Audytu iKontroli jest wspieranie
Burmistrza w realizacji celdw izadan Gminy poprzez przeprowadzanie
audytow wewnetrznych, koordynacje kontroli wewnetrznej, w szczegélnosci
w zakresie nadzoru nad majatkiem, rewizje naleznosci z tytutu podatkéw
i optat lokalnych oraz kontrole podatkowe.

2. Pion Audytu i Kontroli realizuje nastepujace procesy:
1) Zespot Audytu i Kontroli Wewnetrznej:

a) okreslanie propozycji procedury audytu wewnetrznego oraz ustalanie
z Burmistrzem celéw, zakresu izasad funkcjonowania audytu
wewnetrznego w Urzedzie,

b) tworzenie rocznego planu audytu,

c) przeprowadzanie i dokumentowanie audytéw zgodnie z planem audytu
oraz audytow wykonanych poza planem na wniosek Burmistrza,

d) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

e) przekazywanie Burmistrzowi sprawozdania i wynikow
z przeprowadzonego audytu,

f) ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym
wspomaganie koordynatora kontroli zarzadczej w analizie ryzyka,
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g) okreslanie propozycji standardu inadzorowanie dziatania innych
komodrek organizacyjnych Urzedu w zakresie kontroli wewnetrznej,

h) uzgadnianie iprzygotowanie projektu planu kontroli wewnetrznej
Urzedu oraz sprawozdania z jego realizacji,

i) zgtaszanie propozycji w zakresie objecia kontrolg jednostek lub
zagadnien,

j) gromadzenie ianaliza informacji zdziatalnosci kontrolnej innych
komodrek organizacyjnych Urzedu,

k) wspodtpraca z firmg swiadczacy ustugi przeprowadzania kontroli zadan
wiasnych Gminy, zleconych ipowierzonych, wykonywanych przez
jednostki organizacyjne iinstytucje kultury Gminy, wtym inne
podmioty, ktérym powierzono realizacje tych zadan lub przyznano
dofinansowanie do ich realizacji, zgodnie zplanem kontroli
zatwierdzonym przez Burmistrza,

|) dokonywanie, zgodnie z otrzymanym poleceniem Burmistrza, oceny
sprawowania nadzoru przez komorki organizacyjne Urzedu nad
jednostkami  organizacyjnymi, instytucjami  kultury, spoétkami
komunalnymi iinnymi podmiotami, ktére wydatkujg srodki publiczne
budzetu Gminy,

m) monitorowanie wykonania polecen, zalecen lub wnioskéw z kontroli
przeprowadzonych przez komadrki organizacyjne Urzedu albo wydanych
w wyniku kontroli prowadzonych przez organy kontroli zewnetrznej
oraz przeprowadzanie kontroli sprawdzajgcych zleconych przez
Burmistrza,

n) sporzadzanie rocznych sprawozdan zrealizacji polecen, zalecen lub
whnioskéw pokontrolnych,

0) udzielanie, w zakresie okreslonym przez Burmistrza, pomocy organom
kontroli zewnetrznej w realizacji ich zadan kontrolnych,

p) udzielanie, w zakresie okreslonym przez Burmistrza, pomocy innym
komérkom organizacyjnym Urzedu, jednostkom organizacyjnym
i instytucjom kultury Gminy w redagowaniu odpowiedzi,
umotywowanych zastrzezen, wnioskéw, informacji itp. do wskazanych
sprawozdan oraz projektéw wystgpien pokontrolnych zewnetrznych
organéw kontroli,
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q) gromadzenie informacji oraz monitorowanie wypetnionych wnioskéw
i zalecen pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych przez organy
kontroli zewnetrznej w komoérkach organizacyjnych Urzedu oraz
jednostkach organizacyjnych i instytucjach kultury Gminy,

r) organizowanie i nadzorowanie inwentaryzacji majgtku Gminy,
s) przygotowywanie informacji o stanie mienia Gminy,

t) przygotowywanie i opiniowanie propozycji zmian systemu zarzgdzania
wptywajgcych na: sprawnosé¢, skutecznosé iefektywnos$é organizacji
i funkcjonowania Gminy,

u) gromadzenie informacji w zakresie zarzgdzania ryzykiem przez komoérki
organizacyjne Urzedu w celu sporzadzenia i przedfozenia rejestru ryzyk
koordynatorowi kontroli zarzadczej,

v) weryfikacja rejestru ryzyk na podstawie okresowych sprawozdan na
temat ryzyk sporzadzanych przez komoérki organizacyjne Urzedu w celu
przygotowania informacji koordynatorowi kontroli zarzadczej;

2) Zespot Kontroli i Egzekucji:

a) weryfikacja naleznosci ztytutu podatkédw ioptat lokalnych, opfaty
skarbowej, optaty dodatkowej i optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz szacowanie prawdopodobieistwa ich sptaty
i przewidywanie kosztdw sciggniecia naleznosci wcelu wyboru
efektywnej strategii postepowania egzekucyjnego,

b) planowanie procesu egzekucji,

c) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych na zalegtosci dotyczace
podatkdw iopfat lokalnych, opfaty skarbowej, optaty dodatkowej
i opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) udzielanie informacji dtuznikom w zakresie prowadzonych spraw
windykacyjnych,

e) wspotpraca zorganami administracji publicznej oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie niezbednym do prowadzenia
egzekucji,

f) wspotpraca z pionami Urzedu w zakresie pozyskiwania niezbednych
danych o dtuznikach przy prowadzeniu egzekucji administracyjnej,

g) aktualizacja tytutéw wykonawczych,

h) zgtaszanie zalegtosci z tytutu podatkdéw iinnych danin publicznych do
komornika sgdowego,
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i) rozpatrywanie zarzutéw skfadanych przez zobowigzanych w toku
egzekucji prowadzonych postepowan egzekucyjnych,

j) zabezpieczanie wierzytelnosci Gminy ztytutu podatkéw ioptat
lokalnych na majagtku dtuznika,

k) wydawanie zaswiadczen niezbednych do wykreslenia hipoteki z tytutu
podatkdw i optat lokalnych oraz optfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

|) umieszczanie na tablicy ogtoszen Urzedu obwieszczenia o licytacji,

m) przygotowywanie iaktualizacja procedury egzekucji wierzytelnosci
Gminy zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym,

n) przygotowywanie dokumentéw i przekazywanie spraw do Biura
Prawnego w przypadku ogtoszenia upadtosci dtuznika,

0) prowadzenie spraw spadkowych z zakresu podatkéw i optat lokalnych
oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

p) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie orzeczenia
o odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercow,

q) przeprowadzanie rewizji naleznosci z tytutu podatkdéw i optat lokalnych
oraz optfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

r) weryfikacja nieruchomosci na terenie Gminy w zakresie wywigzywania
sie podatnikdw z obowigzkdw wynikajacych z przepisow prawa
podatkowego w celu zapewnienia zgodnosci danych wykazanych do
opodatkowania ze stanem faktycznym we wspodtpracy z Zespotem
Podatkow, Optat Lokalnych i Pomocy Publicznej,

s) przygotowywanie  projektu planu  kontroli podatkowej oraz
sporzadzanie sprawozdania z realizacji tego planu,

t) przeprowadzanie  kontroli  u podatnikdw, wcelu sprawdzenia
wywigzywania sie podatnikdw z obowigzkéw wynikajgcych z przepisow
prawa podatkowego,

u) przygotowywanie wezwan w zakresie czynnosci sprawdzajgcych

dotyczacych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
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v) prowadzenie postepowania w sprawie okreslenia wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nieztozenia
przez zobowigzanego deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, albo wystgpienia uzasadnionych watpliwosci
co do danych zawartych w deklaraciji.

§ 37. 1. Celem dziatania Pionu Rozwoju i Infrastruktury jest zapewnienie
zrownowazonego rozwoju Gminy zgodnie z dokumentami programowymi
Gminy, wojewddztwa, kraju iUnii Europejskiej oraz biezgce utrzymanie
istniejgcej infrastruktury technicznej i drogowej. Programowanie rozwoju
poprzez tworzenie dokumentéw strategicznych iplandw inwestycyjnych,
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych krajowych oraz unijnych.

2. Pion Rozwoju i Infrastruktury realizuje nastepujace procesy:
1) Zesp6t Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych:

a) opracowywanie projektéw dokumentéw strategicznych dla Gminy,
wtym wszczegblnosci Strategii Gminy oraz Planu Wydatkéw
Majatkowych,

b) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych wyszczegdlnionych
w wydatkach majgtkowych stanowigcych zatacznik do budzetu oraz
wystepowanie z propozycjg wprowadzenia zmian,

c) przygotowywanie warunkdw zamowienia publicznego na zadania
inwestycyjne, uczestnictwo w jego przeprowadzaniu oraz nadzér nad
realizacjg zadania,

d) monitorowanie przebiegu wykonania inwestycji i remontéw,

e) zlecanie wykonawstwa w zakresie projektéw technicznych i realizacji
inwestycji dla zadan inwestycyjno-modernizacyjnych realizowanych
przez Urzad, z wyjatkiem drogowych,

f) dokonywanie odbioréw, przeglagddw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
g) prowadzenie nadzoréw inwestorskich,

h) aktywne poszukiwanie mozliwosci pozyskania dodatkowych srodkéw
dla realizacji zadan Gminy,

i) gromadzenie informacji o mozliwosciach  pozyskania  srodkow
zewnetrznych, zwtfaszcza o srodkach pomocowych Unii Europejskiej,

j) przygotowywanie propozycji ich wykorzystania,

k) realizowanie ikoordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem
wnioskow o pozyskanie srodkéw krajowych i zagranicznych,
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|) wspétpraca z instytucjami i organizacjami moggcymi wspieraé dziatania
Urzedu w pozyskaniu srodkow,

m) nadzdr nad wykorzystywaniem $rodkéw zewnetrznych,
n) rozliczanie srodkdw zewnetrznych,

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

p) powotywanie zespotdéw projektowych dla przygotowania i realizacji
wybranych projektéw,

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przynaleznoscia Gminy do
Stowarzyszenia Lider Zielona Wielkopolska wramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich;

2) Zespot Drogowy:
a) analizowanie potrzeb drogowych inwestycyjnych i remontowych,

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

c) utrzymanie wtasciwego stanu technicznego drég gminnych, ich
nawierzchni i oznakowania, w tym takze zimowe utrzymanie drég,

d) opracowywanie projektéw budowlano-wykonawczych dla drdg
gminnych,

e) koordynacja robét w pasie drogowym,

f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zezwolen na
umieszczenie w pasie drogowym urzgadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanej z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego oraz naliczanie optat i kar pienieznych, a takze wydawanie
zezwolen na lokalizacje iprzebudowe zjazdéow zdrég bedacych
w zarzadzie Gminy,

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

h) przygotowanie warunkéw zamodwienia publicznego na zadania
drogowe, uczestnictwo w jego przeprowadzaniu oraz nadzér nad
realizacjq i odbiorem zadan drogowych,

i) prowadzenie ewidencji drdg, obiektéw mostowych i przepustéow oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom,
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j) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i drogowych obiektéw
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

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

|) opiniowanie i zatwierdzanie projektéw statych itymczasowych zmian
w organizacji ruchu na drogach bedgcych w zarzadzie Gminy,

m) instalowanie  iutrzymanie  biezgce  oznakowania  poziomego
i pionowego drog,

n) organizacja i nadzér funkcjonowania stref ptatnego parkowania,
0) utrzymanie, rozbudowa i konserwacja systemu kanalizacji deszczowej.

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

2. Biuro Prawne realizuje nastepujace procesy:
1) opiniowanie i udziat w uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych;
2) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w stosowaniu prawa;

3) sprawowanie  doradztwa prawnego wsprawach o charakterze
roszczeniowym;

4) biezgce udzielanie informacji ozmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym w zakresie dziatania Gminy;

5) opiniowanie umoéw zawieranych przez Gming;

6) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sadowym
lub administracyjnym;

7) wykonywanie  czynno$ci  w postepowaniu  egzekucyjnym  przed
komornikiem i sadem;

8) wspodtpraca z komodrkami organizacyjnymi  Urzedu w rozwigzywaniu
problemdw prawnych;

9) wystepowanie w charakterze petnomocnika zaméwien publicznych, aw
szczegolnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych,
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b) prowadzenie postepowan o zamdwienia publiczne,
c) wybor oferenta i przedstawianie propozycji Burmistrzowi,
d) udziat w postepowaniach odwotawczych.

§ 39. Inspektor Ochrony Danych podejmuje dziatania techniczne
i organizacyjne celem zapewnienia ochrony bezpieczenstwa danych
osobowych, wtym w szczegdlnosci przeciwdziatanie dostepowi 0sdb
niepowotanych oraz wykrywania naruszen w systemie zabezpieczen poprzez:

1) informowanie  administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o0 obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy ogdélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz innych przepiséw Unii
i prawa polskiego o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., innych przepisow Unii
i prawa polskiego o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajgce Swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie zart. 35 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach  zwigzanych  z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi
konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych zdnia 27 kwietnia 2016r. oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach;

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r;

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci;

8) zachowanie tajemnicy lub poufnosci co do wykonywania swoich zadan —
zgodnie z prawem Unii i prawem polskim.
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Rozdziat 7.
Postanowienia koncowe

§ 40. Realizacja zadan, ktére wymagajg szczegdlnych kwalifikacji
zawodowych moze nastepowac na podstawie uméw prawa cywilnego.

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

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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