ZARZADZENIE NR 64/2018
BURMISTRZA SREMU

z dnia 9 lipca 2018 r.

w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Sremie Regulaminu
Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 1 1000) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Sremie Regulamin Organizacyjny
stanowiacy zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Srem.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 75/2017 Burmistrza Sremu z dnia
20 czerwca 2017 r. w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Sremie
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2018 r.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 64/2018
Burmistrza Sremu

z dnia 9 lipca 2018 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W SREMIE

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sremie, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) misje i cele dziatania Urzedu;
2) organizacj¢ Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zadania kierownictwa Urzedu;
5) zadania komorek organizacyjnych w Urzedzie,
6) postanowienia koncowe.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gming Srem;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Sremie;

3) Burmistrzu, Zastgpcy 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, Koordynatora
Biura Prawnego;

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

3. Siedziba Urzedu jest miasto Srem.
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Rozdzial 2.
Misja i cele dzialania Urzedu
§4.Urzad jest gminng jednostka organizacyjng nie posiadajaca
osobowosci prawnej, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania.

§ 5. Misja Urzedu jest zapewnienie nalezytego, sprawnego, fachowego
1zgodnego zprawem  realizowania zadan  wlasnych, zleconych
1 powierzonych Gminie oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju gospodarczego
Gminy.

§ 6. Glownymi celami dziatania Urzedu sa:
1) kompleksowa obstuga administracyjna;
2) wykonywanie zadan zgodnie z prawem, kompetentnie 1 uprzejmie;
3) efektywne zarzadzanie mieniem gminnym;
4) kompleksowa obstuga organow Gminy;
5) udzielanie rzetelnych informacji.
§ 7. Wyznaczone cele dziatania Urzad realizuje poprzez:
1) planowanie procesow zachodzacych w organizacji;

2) przygotowanie materialbw niezbednych do podejmowania uchwat
1zarzadzen oraz wydawania decyzji, postanowien 1innych aktow
z administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych
przez organy Gminy;

3) wykonywanie na podstawie upowaznien, czynno$ci faktycznych
wchodzacych w sktad zadanh Gminy;

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

5) przygotowywanie  dokumentow  niezbgednych  do  uchwalenia
1 wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy;

6) realizacj¢ innych obowiazkow 1uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwat organéw Gminy;

7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,

posiedzen jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy;

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

9) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi
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przepisami prawa, w tym w wersji elektronicznej, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,;

10) sprawowanie kontroli zarzadcze;j;

11) realizacj¢ obowigzkéw 1 uprawnien Urzgdu jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.

Organizacja Urzedu

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

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

§ 9. 1. W skiad Urzgdu wchodza:
1) piony, w sktad ktérych wchodzg zespoty i stanowiska pracy;
2) biura;
3) samodzielne stanowiska pracy.
§ 10. 1. Tworzy si¢ nastepujace Piony:
1) Administracyjno-Organizacyjny - PAO;
2) Skarbu Gminy - PSG;
3) Gospodarowania Przestrzenia i Srodowiskiem - PPS;
4) Edukacji 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 sig¢ :

1) Biuro Prawne - BP, w sklad ktorego wchodza samodzielne stanowiska
radcoOw prawnych;

2) samodzielne stanowiska pracy:
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a) Audytora Wewnetrznego — AW,
b) Inspektora Ochrony Danych - ID.

3. Przydzial czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich
uprawnienia i obowigzki okre§lone sg w kartach stanowisk pracy.

§ 11. 1. Pionami zarzadzaja Naczelnicy.

2. Naczelnicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidlowa, zgodng z prawem
irzetelng realizacje zadan pionu odpowiednio przed Burmistrzem lub
Zastepca Burmistrza.

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

§ 12. 1. Tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze w Urzedzie:
1) Burmistrz - B;
2) Zastepca Burmistrza - BZ;
3) Sekretarz Gminy - SE;
4) Skarbnik Gminy - SK;
5) Naczelnik Pionu Administracyjno-Organizacyjnego - PAONA;
6) Naczelnik Pionu Zarzadzania Finansami Gminy - PFGNA;
7) Naczelnik Pionu Skarbu Gminy - PSGNA;
8) Naczelnik Pionu Gospodarowania Przestrzenia

i Srodowiskiem - PPSNA;

9) Naczelnik Pionu Edukacji i Ustug Spotecznych - PEUNA;
10) Naczelnik Pionu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej - PRKNA;
11) Naczelnik Pionu Spraw Obywatelskich - PSONA;
12) Naczelnik Pionu Obstugi Inwestorow 1 Informatyzacji - PIINA;
13) Naczelnik Pionu Rozwoju i Infrastruktury — PRINA;
14) Koordynator Biura Prawnego — BPK.

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 pelnig zadania i obowigzki wynikajace
z obu funkc;ji.
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§ 13. Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zalacznik do Regulaminu.

Rozdzial 4.

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 14. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j;
3) racjonalnego i1 oszczednego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnegtrznej;
6) planowania pracy;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i1 poszczegolne komorki
organizacyjne oraz wzajemnego wspotdzialania.

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

2. Zasady obstugi klienta okre§la Burmistrz w Regulaminie Pracy.

§ 16. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu iswoich
obowiazkow sg obowigzani shuzy¢ wspodlnocie lokalnej 1 Rzeczypospolitej
Polskie;j.

§ 17. 1. Gospodarowanie mieniem komunalnym odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy 1io0szczedny zuwzglednieniem zasady szczegolnej
starannos$ci w zarzadzaniu.

2. Zakupy 1inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie zprzepisami o zamoOwieniach  publicznych  oraz
obowiazujacymi w Urzedzie procedurami.

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

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem
za realizacje¢ zadan.
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§ 19. Urzad dziala na zasadach planowania pracy, ktore ma na celu skuteczne
okreslenie  priorytetow, terminowe wykonywanie zadan i lepsze
wykorzystanie czasu pracy pracownikow.

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

2. Na kazdym stanowisku pracy obowigzuje samokontrola.

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

§ 21. 1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspodldziatania miedzy soba,
w szczegdlno$ci w wymianie informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
Zadania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika

i Naczelnikow Pionow

§ 22. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz;
2) koordynowanie biezacych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynno$ci z prawa pracy i1 wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Urzedu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy;

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

6) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikow poszczegolnych
komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych, celem
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan;

7) rozstrzyganie ~ sporéw  pomigdzy  poszczegdlnymi  komorkami
organizacyjnymi, w szczegolnosci podzialu zadan;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;

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

10) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych 1iinnych wynikajacych
z odrebnych przepisow od: Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, osob zarzadzajacych
gminng osobg prawng oraz pracownikéw samorzagdowych upowaznionych
przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

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

12) og6lny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynno$ci kancelaryjnych;

13) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadcze;j;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Zastgpca Burmistrza,
b) Sekretarzem,
c¢) Skarbnikiem,
d) Pionem Edukacji 1 Ustug Spotecznych,
e) Pionem Skarbu Gminy,
f) Pionem Rolnictwa i Gospodarki Komunalne;,
g) Pionem Obstugi Inwestorow i Informatyzacji,
h) Pionem Rozwoju i Infrastruktury,
1) Biurem Prawnym,
j) Audytorem Wewnetrznym,
k) Inspektorem Ochrony Danych,
1) Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

15) petienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow, Audytora Wewnetrznego,
Inspektora Ochrony Danych.

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy
prawa, uchwaty Rady i Regulamin.

§ 23. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkoéw
przez Burmistrza;
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2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Pionem Gospodarowania Przestrzenia i Srodowiskiem,
b) Pionem Spraw Obywatelskich;

3) wspotdziatanie =~ w podejmowaniu  decyzji  dotyczacych  zadan
realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne;

4) sprawowanie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej;

5) wspotdziatanie z Radg oraz komisjami Rady;

6) koordynowanie dziatan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
7) nadzor nad dziatalnos$cig Strazy Miejskie;j;

8) koordynowanie dziatalno$ci Rady Programu ,,Bezpieczne Miasto";

9) koordynowanie 1 nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa na obszarach
wodnych znajdujacych si¢ w granicach administracyjnych Gminy;

10) koordynowanie dziatan na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej
w dziatalno$ci Gminy;

11) pelnienie  funkcji  bezposredniego przetozonego w stosunku do
Naczelnikow  podlegtych  komorek 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 szczegodlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu poprzez:

a) opracowywanie projektow w szczegolnosci: Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych majacych wplyw na
organizacj¢ pracy,

b) wspoéldziatanie z komorkami organizacyjnymi w opracowywaniu kart
stanowisk pracy,

c) przedstawianie Burmistrzowi propozycji usprawniajacych prace Urzedu,

2) realizowanie z upowaznienia Burmistrza polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Pionem Administracyjno-
Organizacyjnym,;

4) wspotdziatanie z organami upowaznionymi do przeprowadzania wyborow
1 spisoOw ludnosci;

5) podejmowanie decyzji w podlegtych komorkacg organizacyjnych;
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6) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach kompetencji i zadan;

7) pelnienie funkcji przedstawiciela Gminy w Wielkopolskim Os$rodku
Ksztatcenia 1 Studiéw Samorzadowych WOKISS;

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

§25.Do zadan  Skarbnika nalezy  zapewnienie  efektywnego
gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegolnoSci:

1) kierowanie opracowaniem projektu budzetu;

2) nadzorowanie 1ikontrola realizacji budzetu 1ipodleglych jednostek
organizacyjnych;

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

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

5) analizowanie budzetu i1 biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji
1 ewentualnych zagrozeniach;

6) proponowanie korzystnych dla Gminy narze¢dzi finansowych zwigzanych
z budzetem;

7) nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy zwlaszcza przestrzegania
dyscypliny finansowej;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym pracownikom do
dokonywania kontrasygnaty;

9) przygotowywanie projektoéw uchwat i zarzgdzen Burmistrza dotyczacych
gospodarowania §rodkami publicznymi;

10) petienie funkcji Gtownego Ksiegowego Urzedu;

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Pionem Zarzadzania
Finansami Gminy;

12) sprawowanie nadzoru nad procesem egzekucji administracyjne;j,
w szczegodlnosci: podatkow, optaty dodatkowej, optaty skarbowej i optat za
odpady komunalne;

13) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach kompetencji i zadan;

14) przeprowadzanie  inwentaryzacji ~ poprzez  potwierdzanie  sald
z kontrahentami, weryfikacj¢ sald aktywow i pasywow, ktore nie mozna
poddac spisowi z natury i rozliczanie inwentaryzacji;
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15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 26. Do zadan Naczelnikoéw nalezy w szczegdlnoSci:
1) planowanie pracy komoérki organizacyjnej;

2) zapoznawanie pracownikOw z obowigzujacymi przepisami prawa,
uchwatami Rady, zarzadzeniami Burmistrza 1 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) wspélpraca z bezposrednim przetozonym z kierownictwa w dziataniu
komorki organizacyjnej, a zwtaszcza wymiana informac;ji;

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

8) realizacja budzetu zgodnie z planem;

9) udzial w zebraniach, komisjach, sesjach iinnych zgromadzeniach na
polecenie bezposredniego przetozonego lub Burmistrza;

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

11) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach zadan 1 kompetencji;

12) nadzor nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych;

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

Rozdzial 6.

Zadania komorek organizacyjnych w Urzedzie

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

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 podatkowego,
przygotowywanie materialow oraz projektow decyzji administracyjnych
1 podatkowych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
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2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi
1 jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatlow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy 1 sprawozdan
z jego wykonania;

4) przygotowywanie projektow uchwatl Rady, zarzadzen Burmistrza
1 Kierownika Urzedu, atakze projektéw planow w zakresie rozwoju
obszaréw, ktére ich dotycza;

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

6) wspotdziatanie z Pionem Administracyjno-Organizacyjnym w kierowaniu
na szkolenie 1 doskonalenie zawodowe pracownikéw;

7) przechowywanie akt;

8) stosowanie zasad dotyczacych obiegu dokumentow, w tym rowniez
elektronicznego;

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

12) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu celem
prawidlowej realizacji proceséw zachodzacych w organizacji;

13) wspoldziatanie z pelnomocnikiem zaméwien publicznych wedtug $cisle
okreslonych procedur;

14) wspoltdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

15) wspoldziatanie w opracowywaniu wnioskéw o $srodki zewnetrzne oraz
realizacji projektow;

16) wspoldziatanie dla realizacji zadan  wspomagajacych  nadzoér
wiascicielski nad spotkami gminnymi;

17) wspotdziatanie na rzecz polityki informacyjne;;

18) prawidtowe stosowanie 1wykonywanie uchwal Rady, zarzadzen
Burmistrza 1 Kierownika Urze¢du;

19) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.
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§ 28. 1. Celem dziatania Pionu Administracyjno-Organizacyjnego jest
organizacja sprawnej i kompetentnej obstugi klientéw, organow Gminy oraz
zapewnienie  wlasciwych  warunkow  pracy pracownikom  Urzedu
w wykonywaniu zadan, jak rowniez dbatos¢ o estetyke siedziby Urzedu.

2. Pion Administracyjno-Organizacyjny realizuje nast¢pujace procesy:
1) Zespol Obshugi Klienta:

a) udzielanie informacji o sposobie 1itrybie zalatwianych spraw
w Urzedzie, wydawanie drukéw 1 wnioskow,

b) przyjmowanie i podejmowanie czynnos$ci interwencyjnych,
¢) przyjmowanie wnioskow od klientow oraz skanowanie dokumentow,

d) udostepnianie przepisOw prawa miejscowego oraz innych przepiséw
prawa,

e) wydawanie zaswiadczen wystawianych przez komorki organizacyjne,

f) obstuga  przedsigbiorcow  w Centralnej  Ewidencji  Informacji
Dziatalnos$ci Gospodarcze;,

g) wydawanie zezwolen na prowadzenie taksowek,

h) wydawanie icofanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow
alkoholowych,

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

j) prenumerowanie czasopism,

k) potwierdzanie wlasnorecznosci lub autentyczno$ci podpisoOw na
o$wiadczeniach i 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 terminalu platnosci bezgotowkowych karta platnicza
1 telefonem podatkow 1 optat Gminy;

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

a) przedstawianie sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu,
b) wdrazanie dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych,

c) opracowywanie projektu planu auditow wewnetrznych,
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d) wspolprace z auditorami,

e) upowszechnianie ws$rod pracownikoOw systemu zarzadzania jakoscig
poprzez szkolenia,

f) zgtaszanie wszelkich nieprawidlowosci w systemie, zagrazajacych
utrzymaniu systemu,

g) podejmowanie ciaggtych dziatan doskonalgcych system;
3) Zespol Obshlugi Rady:
a) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji,

b) przygotowywanie, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie
komoérkami, materialdow dotyczacych projektow uchwatl Rady oraz
innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organow,

¢) podejmowanie czynnoS$ci 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 projektow odpowiedzi na zapytania i interpelacje we
wspotpracy z komérkami organizacyjnymi,

h) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

1) udziat w organizowaniu wyborow tawnikow,

j) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji wptywajacych do Rady;
4) Zespol Kadr i Administracji:

a) prowadzenie rekrutacji na stanowiska urzednicze 1 inne w Urzedzie,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu,

c) organizowanie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,

d) pozyskiwanie stazy dla o0so6b bezrobotnych oraz dodatkowego
zatrudnienia we wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,

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

g) prowadzenie ewidencji o$wiadczen majatkowych oraz ich przesylanie
do wlasciwych organow,

h) podejmowanie dzialan celem zapewnienia bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikow,
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1) podejmowanie dzialan celem zapewnienia ochrony przeciwpozarowe;j
pracownikow,

j) przygotowywanie umow dla pracownikdw na uzywanie samochodu
prywatnego do celow stuzbowych,

k) zaopatrywanie pracownikow Urzedu w niezbedne wyposazenie,
materiaty 1 druki,

1) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,
m) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

n) organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci socjalnej dla pracownikow
Urzedu,

o) nadzor nad przechowywaniem i wycofywaniem z obiegu pieczeci
urzedowych,

p) administrowanie budynkami Urzedu,
q) przygotowywanie sprawozdawczos$ci z realizowanych zadan,
r) obstuga i uzytkowanie samochodu stuzbowego,
s) wykonywanie napraw sprzetu oraz prac remontowych,
t) utrzymanie czystosci wokot budynkow Urzedu,
u) dokonywanie zakup6éw na potrzeby Urzedu;
5) Zespol Obslugi Kancelaryjnej i Sekretariatu:
a) obstuga administracyjna Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
b) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow,
c) prowadzenie sekretariatu,

d) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza pomiedzy
sesjami,

e) przygotowanie, ewidencjonowanie, wydawanie upowaznien
1 pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,

f) prowadzenie wykazu stowarzyszen izwigzkéw, do ktéorych Gmina
przystapila,

g) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z przynaleznoscia Gminy do
Zwiazku Miast Polskich, Zwigzku Gmin Wiejskich RP, Stowarzyszenia
Gmin 1 Powiatow Wielkopolski,

h) obstluga kancelaryjna Urzedu pism przychodzacych i wychodzacych,
skanowanie dokumentow,

1) rozliczanie kosztow pocztowych,
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j) wspotpraca zpoczta iinnym podmiotem celem zapewnienia
dostarczenia przesylek klientom Urzedu,

k) obstuga centrali telefonicznej,
1) udzielanie informacji telefonicznej,

m) zamieszczanie  ogloszen ~w monitorze informacyjnym  Urzedu
1 odnotowywanie tych faktow;

6) Archiwista:

a) wdrazanie 1nadzor przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjne;j,
archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,

b) wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie wlasciwego
1 terminowego przygotowywania dokumentacji do archiwum,

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

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

g) dbatos¢ o zachowanie wlasciwych warunkéw  przechowywania
dokumentow w archiwum,

h) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

§ 29. 1. Celem dziatania Pionu Skarbu Gminy jest zapewnienie
kompleksowej ewidencji mienia Gminy jego inwentaryzacji 1 opisu,
zapewnienie skutecznej ochrony Gminy w zakresie ubezpieczen majatkowych
i odpowiedzialnosci  cywilnej, zapewnienie prawidlowej  gospodarki
majatkiem trwalym Gminy oraz kontrolowanie przeptywow tego majatku,
zapewnienie prawidtowej gospodarki nierozdysponowang czescia gminnych
nieruchomos$ci, wyposazanie gminnego zasobu nieruchomos$ci w majatek
niezbedny do realizacji gminnych zadan, stworzenie funkcjonalnego systemu
w zakresie nazewnictwa ulic 1porzadkowej numeracji nieruchomosci,
profesjonalna obstuga administracyjna nieruchomosci.

2. Pion Skarbu Gminy realizuje nastgpujace procesy:
1) Zespol Ewidencji i Obslugi Majatku:
a) ewidencjonowanie majatku trwatego Gminy,
b) organizowanie i nadzorowanie gospodarki mieniem Gminy,

c) organizowanie i nadzorowanie inwentaryzacji majatku Gminy,
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d) opis mienia Gminy,

€) organizowanie 1 nadzorowanie ubezpieczen majatkowych
1 odpowiedzialnosci cywilnej Gminy;

2) Zespol Gospodarki Nieruchomosciami:
a) planowanie gospodarki nieruchomosciami gminnego zasobu,

b) ewidencjonowanie = gminnych  gruntéw  1budynkéw  w ujeciu

katastralnym,

c) zarzagdzanie  nierozdysponowanymi nieruchomos$ciami  gminnego
zasobu,

d) organizowanie 1 zlecanie uslug licencjonowanego zarzadzania

gminnymi nieruchomos$ciami,
e) zbywanie gminnych nieruchomosci gruntowych i lokalowych,

f) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci,

g) ewidencjonowanie danych o uzytkownikach wieczystych 1 oplatach za
uzytkowanie wieczyste,

h) aktualizowanie optat za uzytkowanie wieczyste,

1) ewidencjonowanie sprzedazy gminnych nieruchomos$ci, w ktorych
zastosowano bonifikate od ceny oraz egzekwowanie zwrotu bonifikaty
w przypadkach okreslonych ustawa,

j) nadzorowanie gminnych nieruchomos$ci w ramach ochrony wiasnosci
i posiadania z naliczaniem optat za bezumowne korzystanie z gminnych
nieruchomosci,

k) planowanie wynajmu 1 wydzierzawiania w odniesieniu
do nierozdysponowanej czgsci gminnych nieruchomosci,

1) naliczanie 1 aktualizacja optat czynszowych najmu i dzierzawy,
m) ewidencjonowanie umoéw najmu i dzierzawy,
n) planowanie nabywania nieruchomosci do gminnego zasobu,

o) nabywanie nieruchomo$ci na cele publiczne w trybie umowy
notarialnej, na podstawie decyzji administracyjnych oraz orzeczen
sadowych,

p) przekazywanie nieruchomo$ci gminnych w trwaty zarzad na rzecz
gminnych jednostek organizacyjnych,

q) przekazywanie nieruchomos$ci gminnych w zwykly zarzad na rzecz
jednostek pomocniczych w zwigzku z ich statutowa dziatalnos$cia,
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r) przekazywanie nieruchomosci jako aportow rzeczowych na rzecz spotek
gminnych,

s) uwlaszczanie na nieruchomos$ciach podmiotéw  spoétdzielczych,
stowarzyszen, zwigzkow wyznaniowych itp.,

t) wyposazanie w nieruchomosci Rodzinne Ogrody Dziatkowe,

u) obcigzanie  gminnych nieruchomo$ci  ograniczonymi  prawami
rZeczowymi;

3) Zespol Postepowan Administracyjnych:
a) podziaty nieruchomosci,
b) scalanie i podziaty nieruchomosci,
¢) rozgraniczenia nieruchomosci,
d) nazewnictwo ulic,
¢) numeracja porzadkowa nieruchomosci,
f) naliczanie optat adiacenckich.

§ 30. 1. Celem  dziatania  Pionu  Gospodarowania  Przestrzenig
i Srodowiskiem  jest dbalos¢ otad  przestrzenny i zapewnienie
zrownowazonego rozwoju Gminy, stworzenie warunkow dla ochrony
srodowiska, wtym kulturowego oraz ochrony poszczegdlnych jego
komponentdéw, atakze do racjonalnego i oszczgdnego korzystania zjego
Zasobow.

2. Pion Gospodarowania Przestrzenia i Srodowiskiem realizuje nastepujace
procesy:
1) Zespol Planowania Przestrzennego:
a) sporzadzanie  projektu  Studium  Uwarunkowan i Kierunkéw

Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Srem oraz jego zmian
i prowadzenie procedury,

b) sporzadzanie analiz ekonomicznych, $rodowiskowych 1 spotecznych
oraz bilansu terendow przeznaczonych pod zabudowe,

c) sporzadzanie projektow miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz ich zmian i prowadzenie procedury planistycznej,
d) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

wtym decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego,
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e) postepowania  zwigzane  zroszczeniami  odszkodowawczymi
wlascicieli lub uzytkownikow wieczystych nieruchomosci z tytulu
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego albo wydanej decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

f) postgpowania zwigzane z ustalaniem jednorazowej optaty z tytutu
wzrostu wartos$ci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiang oraz jej
zbyciem,

g) wydawanie za§wiadczen w zwigzku z przeznaczeniem terenow, w tym
potwierdzajacych zgodno$¢ planowanej inwestycji  z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

h) wydawanie WYypisOw 1 Wyrysow Z miejscowych planow
zagospodarowania  przestrzennego oraz Studium Uwarunkowan
1 Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy,

1) opiniowanie zgodno$ci proponowanych podziatdow nieruchomosci
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo
przepisami odrebnymi albo warunkami okreslonymi w decyz;ji
o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu,

j) opiniowanie  projektow  studium  uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego (lub ich zmian) gmin sgsiednich,

k) opiniowanie  projektow miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego terenéw graniczgcych z obszarem Gminy, w zakresie
rozmieszczenia inwestycji celu publicznego o znaczeniu lokalnym,

1) opiniowanie plandéw i1 programoéw sporzadzanych na innych szczeblach,

m) obstuga  administracyjna  Gminnej Komisji  Urbanistyczno -
Architektonicznej,

n) wspodlpraca z Metropolitalng Komisja Planistyczna,

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

q) sporzadzanie lokalnego programu rewitalizacji,

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

s) ustalanie zasad 1 warunkéw sytuowania obiektow malej architektury,
tablic reklamowych 1 urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,
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t) prowadzenie, aktualizacja 1iudostgpnianie Systemu Informacji
Geograficznej (GIS),

u) ustalanie optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej;
2) Zesp6l Ochrony Srodowiska:

a) programowanie 1 planowanie strategiczne w ochronie $§rodowiska,
w szczegllno$ci  opracowywanie,  realizacja, = monitoring  oraz
raportowanie gminnego programu ochrony §rodowiska,

b) opiniowanie projektow planéw 1 programow wyzszego szczebla
w zakresie ochrony $rodowiska,

c) wspblpraca  zinnymi  organami, jednostkami 1 podmiotami
zewnetrznymi w zakresie ochrony srodowiska,

d) opracowanie zasad finansowania inwestycji w zakresie ochrony
srodowiska 1 gospodarki wodnej oraz udzielanie dotacji celowych z nimi
zwigzanych,

e) realizacja dziatanh zwigzanych =z edukacja ekologiczng i promocja
zachowan proekologicznych,

f) realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony przyrody, w szczegolnosci
ustanawiania i utrzymywania form ochrony przyrody oraz wspodipraca
z organami wyzszego szczebla przy tworzeniu iutrzymywaniu form
ochrony przyrody,

g) realizacja zadan zwigzanych z gromadzeniem informacji o rodzaju,
ilosci 1 miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne
zagrozenie dla srodowiska (azbest, PCB) oraz wspotpraca z powiatem
sremskim w realizacji zadania usuwania wyrobow zawierajacych azbest
z nieruchomosci polozonych na terenie Gminy,

h) prowadzenie postepowan o wydanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

1) prowadzenie postgpowan z geologii i hydrogeologii, w szczego6lnosci
wydawanie opinii i uzgodnien wymaganych przepisami,

j) prowadzenie postgpowan z ustawy Prawo towieckie, w szczegolnosci
wydawanie opinii o zatwierdzenie rocznych planéw towieckich,

k) prowadzenie postepowan o wydanie decyzji nakazujacych usuniecie
odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania Ilub
magazynowania,
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1) prowadzenie postepowan o wydanie decyzji nakazujacych osobie
fizycznej wykonanie czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia
negatywnego oddzialywania na $rodowisko lub  przywrdcenia
srodowiska do stanu wlasciwego,

m) realizacja zadan gminy ochrony wod, w szczegdlnosci:
- prowadzenie  postepowan zustawy Prawo wodne zgodnie

z kompetencjami Burmistrza i Rady,

- uczestniczenie w procesach ustanawiania 1uchwalania planow
1 programdéw wyzszego szczebla,

- realizacja zadan dotyczacych Aglomeracji Srem,

n) podejmowanie czynno$ci kontrolnych i interwencyjnych z ochrony
srodowiska,

0) udostgpnianie informacji o srodowisku,
p) prowadzenie sprawozdawczosci Gminy z ochrony $rodowiska,

q) realizacja zadan uwzglednionych w budzecie Gminy z ochrony
srodowiska,

r) opracowywanie, realizacja, monitoring oraz raportowanie planow
1 programéw z ochrony klimatu, oszczgdno$ci energii 1 podnoszenia
efektywnosci energetyczne;,

s) wspotpraca w pozyskiwaniu zewnetrznych zrodel finansowania na
realizacje przedsiewzig¢ na rzecz poprawy efektywnos$ci energetycznej
Gminy,

t) administrowanie bazg energetyczng (system informacji o mediach -
SIM),

u) udziat w stowarzyszeniach i1 innych organizacjach dziatajacych na rzecz
efektywnosci energetycznej 1 ochrony klimatu,

v) realizacja zadan zwigzanych z funkcjg lidera grupy zakupowej energii
elektryczne;.

§ 31. 1. Celem dzialania Pionu Edukacji 1Ustug Spotecznych jest
stwarzanie warunkow rozwoju edukacyjnego dzieci i mlodziezy, zaspokajanie
potrzeb mieszkancéw w zakresie kultury i sportu, organizowanie wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi 1z gminami partnerskimi, a takze pomoc
mieszkancom Gminy w rozwigzywaniu problemow z zakresu pomocy
spotecznej 1 zdrowia.

2. Pion Edukacji i Ustug Spotecznych realizuje nastepujace procesy:
1) Zespol Edukacji:
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a) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem
1 likwidowaniem publicznych przedszkoli, szkét podstawowych
1 gimnazjalnych,

b) przygotowywanie 1ianaliza sieci publicznych przedszkoli, szkoét
podstawowych 1 gimnazjalnych,

c) nadzér nad dziatalnos$cig gminnych przedszkoli, szk6ét podstawowych
1 gimnazjalnych oraz zadan edukacyjnych dofinansowanych przez
Gming,

d) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy dyrektorow
przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjalnych,

) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia funkcji zastepcy
dyrektora przedszkola, szkoty podstawowej 1 gimnazjalne;,

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

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

h) prowadzenie baz danych o$wiatowych przedszkoli i1 szkot dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina, przedszkoli, szkoél publicznych
1 niepublicznych prowadzonych przez inny niz Gmina podmiot,

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

j) prowadzenie sprawozdawczosci o$wiatowej Systemu Informacji
Oswiatowej,

k) prowadzenie ewidencji spelienia obowigzku nauki dla mlodziezy
w wieku 16-18 lat,

1) nadzorowanie rzagdowych programéw wspierajacych zadania o$wiatowe,

m) analiza wnioskéw inwestycyjnych iremontowych przedszkoli, szkot
podstawowych 1 gimnazjalnych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych ze $rednimi wynagrodzeniami
nauczycieli,

o) analiza wnioskdw o przyznanie dodatkéw motywacyjnych dla
dyrektorow szkot,

p) analiza wnioskéw o przyznanie nagrody Burmistrza oraz stypendiow dla
uzdolnionej mtodziezy,
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q) przygotowywanie wytycznych do arkuszy organizacji pracy
przedszkola/szkoty oraz analiza zlozonych projektow arkuszy
organizacyjnych,

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

s) przygotowywanie corocznej informacji o stanie o§wiaty,
t) analiza wynikdéw egzaminu gimnazjalnego,
u) przygotowywanie wnioskow z rezerwy oswiatowej,

v) prowadzenie spraw o zwrot kosztow za dzieci niebedace mieszkancami
Gminy, ktére uczeszczaja do przedszkoli lub oddziatow przedszkolnych
w szkotach podstawowych prowadzonych przez Gming,

w) prowadzenie zestawien wnioskow sktadanych przez dyrektoréow szkot
1 instytucji kultury oraz OPS do instytucji zewngtrznych,

x) kontrolowanie przedszkoli, szkoét podstawowych i gimnazjalnych
Gminy,

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

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

za) prowadzenie spraw o zwrot kosztow za dzieci niebedace mieszkancami
Gminy, ktore uczeszczaja do przedszkoli prowadzonych przez inny niz
Gmina podmiot oraz kosztow zwigzanych zuczgszczaniem dzieci
z Gminy do przedszkoli prowadzonych przez inny niz Gmina podmiot
polozony poza Gmina,

zb) przyjmowanie wnioskow o zalozenie i likwidacje przedszkola, szkoty
1 innych form wychowania przedszkolnego prowadzonych przez inny niz
Gmina podmiot,

zc) analizowanie planow doskonalenia zawodowego nauczycieli,

zd) naliczanie $rodkow dotacji dla niepublicznych oraz publicznych
przedszkoli, szkét iinnych form wychowania przedszkolnego
prowadzonych przez inny niz Gmina podmiot,

ze) kontrola wydatkowania dotacji przez przedszkola, szkoly i inne formy
wychowania przedszkolnego prowadzone przez inny niz Gmina
podmiot;

2) Stanowisko Kultury, Sportu i Turystyki:
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a) przygotowywanie propozycji organizowania dziatalnosci kulturalne;j
oraz tworzenia, likwidacji gminnych instytucji kultury,

b) nadzér nad zadaniami Gminy z dziedziny kultury, w szczego6lnosci nad
gminnymi instytucjami kultury,

c) prowadzenie spraw ze stosunkiem pracy dyrektorow instytucji kultury,
d) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

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

f) wspieranie 1 kreowanie inicjatyw obywatelskich w zaspokajaniu potrzeb
mieszkancéw Gminy, w szczegolnosci dzieci 1miodziezy z kultury,
kultury fizycznej, wypoczynku 1 turystyki,

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

h) przygotowywanie i nadzér nad umowami 1 zleceniami realizacji zadan
z kultury, kultury fizycznej i turystyki,

1) wspdlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, stowarzyszeniami
oraz instytucjami kultury z pozyskiwania $rodkow zewngtrznych na
realizacje zadan,

j) przeprowadzanie procedury udzielania dotacji z budzetu Gminy na
realizacje zadan publicznych dla klubéw sportowych,

k) prowadzenie wykazu kapielisk,

1) podejmowanie dzialan organizacyjnych majacych na celu zapewnienie
bezpieczenstwa na wyznaczonych kapieliskach lub innych miejscach
wykorzystywanych do kapieli,

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

n) wspieranie organizacji uroczystosci patriotycznych,

0) nadzor nad majatkiem Gminy przekazanym do pionu celem realizacji
zadan na stanowisku pracy,

p) ewidencja pol biwakowych 1 innych obiektow, w ktérych swiadczone sg
ustugi hotelarskie spetniajagce minimalne wymagania co do wyposazenia;

3) Zespol Ushug Spolecznych:

a) podejmowanie 1 wspieranie inicjatyw majacych na celu przeciwdzialanie
patologiom spotecznym,
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b) przygotowywanie, nadzér nad umowami i zleceniami realizacji zadan
rozwigzywania probleméw spotecznych,

c¢) nadzoér realizacji zadan Gminy z pomocy spotecznej, a w szczego6lnosci
nad Os$rodkiem Pomocy Spotecznej i1 Srodowiskowym Domem
Samopomocy,

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

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

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

g) wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dzialajagcymi na rzecz
promocji zdrowia,

h) wspotpraca  zGminng Komisja  Rozwigzywania  Probleméw
Alkoholowych,

1) przygotowywanie irealizacja Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i1 Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii,

j) inicjowanie dziatan zwigzanych z profilaktyka uzaleznien,

k) wspotpraca z Powiatowa Komenda Policji w Sremie, Os$rodkiem
Pomocy Spotecznej w Sremie w zapobieganiu przemocy w rodzinie,

1) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia Oddzial w Poznaniu
w ochronie zdrowia,

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

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

0) tworzenie programu wspOtpracy z miastami partnerskimi,

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

q) prowadzenie  obstugi  administracyjnej  wspoOtpracy  z miastami
partnerskimi,

r) organizacja obstugi jezykowej wspolpracy z miastami partnerskimi,
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s) opracowywanie programu wspolpracy Z organizacjami
pozarzagdowymi oraz osobami prawnymi i jednostkami organizacyjnymi
dziatajacymi na podstawie przepisoOw 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
dziatalnosci  pozytku publicznego, stowarzyszeniami jednostek
samorzadu terytorialnego,

t) prowadzenie otwartych konkurséw na realizacj¢ powierzonych lub
wspieranych zadan publicznych w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego 1 o0 wolontariacie,

u) przeprowadzanie okresowych kontroli ioceny stanu realizacji
wspieranego zadania publicznego,

v) realizowanie Gminnego Programu Rodzina 3+ i Sremskiej Karty
Seniora,

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

X) przygotowywanie, nadzor nad realizacja umowy o §wiadczenie ustug
profilaktycznych nad dzie¢mi do 3 Iat,

y) nadzér nad formami opieki dla dzieci w wieku do lat 3,
z) rejestr ztobkdw 1 klubow dziecigcych.

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

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

a) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego,

b) wspotpraca z sotectwami,

¢) wspdlpraca z organizacjami rolniczymi,

d) zgtaszanie indywidualnych wnioskow do Urzedu Marszatkowskiego
o dofinansowanie robo6t rekultywacyjnych z Funduszu Ochrony Gruntéw
Rolnych,

e) potwierdzanie o$wiadczen dotyczacych osobistego prowadzenia
rodzinnego gospodarstwa rolnego,
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f) potwierdzanie o$wiadczen dotyczacych posiadania kwalifikacji
rolniczych,

g) przeprowadzanie wizji lokalnych w sprawie wnioskow dotyczacych
umorzenia zaleglosci podatkowej lub odsetek za zwtoke z tytutu podatku
rolnego, lesnego, od nieruchomosci lub oplaty od posiadania psa na
terenach wiejskich,

h) uczestnictwo w komisji w charakterze rzeczoznawcy, powolanej przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii dla orzeczenia rynkowej warto$ci
bydta kierowanego do uboju z powodu biataczki,

1) przygotowywanie decyzji 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¢ 1 utrzymanie biezgcej czystosci
i porzagdku miejsc publicznych, w tym porzadku i czystosci podczas
imprez okoliczno$ciowych,

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

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

- schroniska dla bezdomnych zwierzat,

- kiermaszy,

- szaletow miejskich,

- placow zabaw,

- cmentarza komunalnego,
d) utrzymanie pomnikdw, grobow wojennych 1 miejsc pami¢ci narodowe;j,
e) organizacja i nadzor zieleni, w tym zieleni przydroznej,

f) nadzor rozwoju terenéw zielonych, wykonywanie projektow nasadzen
zieleni wraz z malg architektura,

g) opiniowanie miejscowych planéw pod katem zachowania lub tworzenia
terenoOw zielonych,

h) opiniowanie dokumentacji projektowej, w tym gminnych projektow
budowlanych w zakresie gospodarowania zielenia,

1) wspdlpraca z Pionem Skarbu Gminy w tworzeniu nowych terenéw
zieleni na gruntach gminnych,
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j) 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 istniejgcych zadrzewien,
n) typowanie do usunie¢cia starych i chorych drzew,

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

p) wspotpraca z placowkami oswiatowymi ksztalcagcymi w dziedzinie
ogrodnictwa, ksztalttowania krajobrazu i $rodowiska naturalnego pod
katem zaangazowania i wykorzystania umiejetnosci uczniow w poprawe
krajobrazu Gminy,

q) organizacja 1nadzor prac publicznie uzytecznych realizowanych
w ramach programéw Powiatowego Urzedu Pracy i resocjalizacji
osadzonych w Areszcie Sledczym w Sremie;

3) Zespol Gospodarki Mieszkaniowej i Uslug Komunalnych:

a) organizacja inadzor nad ushugg zarzadzania mieszkaniowym zasobem
Gminy,

b) organizacja zaspokajania potrzeb mieszkaniowych mieszkancow:
- okreslanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
- prowadzenie ewidencji wnioskoOw 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 Spolecznej 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 1nadzoér publicznego transportu zbiorowego, w tym
przystankéw komunikacji miejskiej,
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d) przygotowywanie i wydawanie zezwoleh na  wykonywanie
regularnych przewozéw osob w krajowym transporcie drogowym oraz
przewozow regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na
obszarze Gminy,

e) naliczanie oplaty za czynno$ci administracyjne z tytulu wydawania
zezwolen, zmiany, przedluzenia waznosci i wydawania wypisu
z zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych i specjalnych na
obszarze gminy,

f) eksploatacja i konserwacja o§wietlenia gminnego,

g) reprezentowanie Gminy na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

h) ewidencja wspolnot,

1) przygotowywanie cyklicznych sprawozdan o stanie wspolnot,

j) analizowanie, formutowanie propozycji polityki mieszkaniowe;j;
4) Zespol Gospodarowania Odpadami i Nadzoru Wlascicielskiego:

a) organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) tworzenie 1 utrzymanie punktow selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

c) obstuga  administracyjna  systemu  gospodarowania  odpadami
komunalnymi,

d) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

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

f) przyjmowanie  ianalizowanie  skladanych  przez = wilascicieli
nieruchomosci informacji o wysokosci opflaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

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

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

- oprozniania zbiornikdw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci
ciektych,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
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- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
1 spalarni zwlok zwierzgcych 1 ich cze¢sci,

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 dzialalno$¢ oprozniania
zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z gospodarki
odpadami komunalnymi,

j) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ewidencji
zbiornikow bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekdw,
umoéw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

k) podejmowanie wszelkich dziatan 1czynno$ci wspierajacych nadzoér
wlascicielski nad spotkami gminnymi tj. Sremskim Towarzystwem
Budownictwa Spotecznego Sp. z o0.0., Przedsiebiorstwem Wodociggow
i Kanalizacji w Sremie Sp. zo.0., Przedsigbiorstwem Gospodarki
Komunalnej w Sremie Sp. z 0.0. oraz "Sremski Sport" Sp. z o.0.

§ 33. 1. Celem dziatania Pionu Spraw Obywatelskich jest umozliwienie
mieszkancom Gminy sprawnego zalatwiania spraw stanu cywilnego,
meldunkowych 1wydawania dowodoéw osobistych oraz podejmowanie
dziatan zapewniajacych bezpieczenstwo publiczne, realizacje zadan
obronnych, zapobieganie zagrozeniom ich usuwanie i minimalizowanie strat,
zapewnienie wlasciwej organizacji spraw wojskowych oraz zapewnienie
ochrony informacji uznanej za niejawng.

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

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

b) wydawanie odpiséw aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu (skréconych,
zupelnych 1na drukach wielojezycznych) w wersji  papierowe;j
i elektronicznej niezaleznie od miejsca zdarzenia podlegajacego
rejestracji,
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c) sprostowania, uzupetnienia i odtworzenia aktu stanu cywilnego,
rejestracja zdarzenia majacego 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 zawrze¢ ztozyty

Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego zapewnienie o braku przeszkod
do zawarcia zwigzku matzenskiego,

¢) wydawanie zaswiadczen:

- stwierdzajacego, ze zgodnie zprawem polskim mozna zawrzed
malzenstwo,

- stwierdzajagcego  brak  okoliczno$ci  wylaczajacych  zawarcie
matzenstwa w formie wyznaniowe;j,

- potwierdzajacego uznanie ojcostwa,

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

- 0 stanie cywilnym w wersji papierowej i elektroniczne;,

- 0 nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

- potwierdzajacego zgloszenie zamiaru zawarcia zwigzku malzenskiego;
f) przyjmowanie o$wiadczen:

- 0 braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego,

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

- 0 uznaniu ojcostwa dziecka urodzonego i poczetego oraz obsluga
rejestru uznan,

- 0 nazwisku dla pierwszego wspolnego dziecka gdy rodzice zmieniaja
nazwisko dziecka, ktore 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 wspdlne dziecko,

- nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

- matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed
zawarciem zwigzku matzenskiego,
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- 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 malzenski w lokalu
USC 1 poza lokalem na zasadach okreslonych przepisami prawnymi,

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

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

j) wspotpraca z ambasadami i konsulatami w zakresie stanu cywilnego
0sOb oraz wykonywanie uméw mig¢dzynarodowych,

k) organizacja uroczystosci jubileuszowych w tym: 50-lecia pozycia
matzenskiego, 100-lecia urodzin,

1) zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,

m) nanoszenie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na
podstawie: prawomocnych orzeczen sadow, ostatecznych decyzji
administracyjnych 1idecyzji o zmianie imienia 1nazwiska, odpiséw
aktow stanu cywilnego, protokotoéw sporzadzanych przez kierownikéw
urzedow stanu cywilnego albo konsuldow zczynno$ci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagaja dotaczenia wzmianek
dodatkowych do aktéw stanu cywilnego, odpisow zagranicznych
dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentoéw pochodzacych od
organOwW obcego panstwa, niewymagajacych uznania, innych
dokumentéw majacych wplyw na tre§¢ lub waznos¢ aktu oraz
nanoszenie przypisow,

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

o) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Poznaniu w zakresie ksiag
stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz wtoropisow,

p) sporzadzanie testamentow allograficznych,

q) wystgpowanie do sadu w sprawach moznosci albo niemoznos$ci
zawarcia malzenstwa,
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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 Rzeczypospolite;
Polskiej w momencie sporzadzania aktu urodzenia dziecka,

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

v) wystepowanie do sadu 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,

y) pobieranie i rozliczanie optat skarbowych od czynnos$ci realizowanych
w Pionie Spraw Obywatelskich,

z) obstuga transakcji bezgotowkowych wplywajacych na konto Urzedu,
za) obsluga rejestru dotacji na zadania zlecone,
zb) realizacja sprawozdawczoS$ci;

2) Zespol Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych:

a) rejestracja podstawowych danych identyfikujacych tozsamo$¢ oraz
status administracyjnoprawny osob fizycznych w rejestrze mieszkancow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru PESEL w stosunku
do obywateli polskich zamieszkujacych terytorium Rzeczypospolite;
Polskiej, cudzoziemcodw zamieszkujacych na terytorium
Rzeczypospolitej  Polskiej  1czlonkéw  rodziny  cudzoziemcoéw
zamieszkujacych terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

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 zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
na pobyt staty albo na pobyt czasowy powyzej 6 miesigcy oraz powrotu
z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskie;,

f) zameldowania na pobyt staly i czasowy cudzoziemcow,
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g) przyjmowanie zgltoszen wymeldowania obywateli Rzeczypospolite;
Polskiej oraz cudzoziemcow,

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

k) wydawanie za§wiadczen z rejestru mieszkancoOw na podstawie wniosku
ztozonego w formie papierowej albo w wersji elektronicznej (wersja
elektroniczna na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne),

1) udostepnianie danych osobowych w trybie jednostkowym z rejestru
mieszkancow,

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

n) prowadzenie przestuchan stron, $wiadkéw w ramach pomocy prawnej,

0) prowadzenie rejestru wyborcow,

p) organizowanie i dystrybucja zyczen dla 18-latkow,

q) wspolpraca w zakresie spisow iinnych badan masowych zwigzanych

z ewidencja ludnosci,

r) obstuga wniosku o wydanie dowodu osobistego zlozonego w formie
papierowej albo elektronicznej (w wersji elektronicznej na zasadach
okreslonych wustawie zdnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne),

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

t) przyjmowanie znalezionych dowodéw osobistych,
u) uniewaznianie dowodoéw osobistych,

v) udostepnianie danych w trybie jednostkowym =z rejestru 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 elektronicznej
(wersja elektroniczna na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne),
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y) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego w miejscu
pobytu osoby niepelnosprawnej jezeli osobiste stawiennictwo nie jest
mozliwe,

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

za) wspoOlpraca z Komenda Powiatowa Policji w sprawach
o wymeldowanie osoby decyzja administracyjng oraz w dystrybucji
dowodow osobistych,

zb) udzielanie w wyznaczonym miejscu informacji o sposobie 1 trybie
zatatwianych spraw w Urzedzie, wydawanie drukow i wnioskéw oraz
przyjmowanie i podejmowanie czynnosci interwencyjnych,

3) Zespol Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego:
a) organizacja obrony cywilne;j:
- przygotowanie 1 aktualizowanie gminnego planu obrony cywilne;,
- tworzenie 1 szkolenie formacji obrony cywilnej,
- ewidencjonowanie i konserwowanie wyposazenia formacji OC,

- prowadzenie magazynu obrony cywilnej 1gminnego magazynu
przeciwpowodziowego,

- utrzymywanie aktualnej gminnej bazy danych sit 1$rodkow na
potrzeby obrony cywilnej (Arcus 2015 i kolejne wersje),

b) organizacja bezpieczenstwa pozarowego:

- opiniowanie wniosku o udzielenie dotacji dla Ochotniczych Strazy
Pozarnych,

- prowadzenie dokumentacji z udzielania dotacji,
- nadzorowanie i kontrolowanie realizacji udzielonych dotacji,
- wyplate ekwiwalentu dla cztonkoéw OSP,

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

- udzielanie dodatkowej pomocy finansowej dla OSP zudziatem
podmiotéw zewngtrznych,

- wspoldziatanie z OSP celem realizacji ochrony przeciwpozarowe;j
1 przeciwpowodziowej Gminy,

c) organizacja ratownictwa wodnego:
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- opiniowanie wniosku o udzielenie dotacji na dzialalno$¢ ratownictwa
wodnego,

- nadzorowanie i kontrolowanie udzielonych dotacji,
d) organizacja zarzadzania kryzysowego:

- przygotowanie, i aktualizacja procedur i programéw na okoliczno$¢
zapobiegania potencjalnym zagrozeniom, w szczegdlnosci Gminnego
Planu Zarzadzania Kryzysowego,

- wspbldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow
administracji publiczne;,

- koordynowanie pracy irealizacji zadan Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

- przygotowanie 1 przeprowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningow
Z reagowania na potencjalne zagrozenia,

- monitorowanie, zapobieganie 1 usuwanie wystepujacych zagrozen na
terenie Gminy,

€) organizacja spraw obronnych:
- przeprowadzanie zadan z kwalifikacji wojskowej,

- opracowanie 1 aktualizacja planu akcji kurierskiej przy wspotpracy
z Wojskowym Komendantem Uzupemien iKomenda Powiatowa
Policji w Sremie,

- naktadanie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony,

- prowadzenie  postepowan  administracyjnych 1 przygotowanie
dokumentacji orzekania o powszechnym obowigzku obrony, w tym:
okreslanie konieczno$ci sprawowania przez osoby podlegajace
obowigzkowi odbycia czynnej stluzby wojskowej bezposredniej opieki
nad czlonkiem rodziny, uznanie osob, ktérym dorgczono karty
powotania do odbycia czynnej sluzby wojskowej oraz zolnierzy
w czynnej stuzbie za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu
cztonké6w rodzin albo za zotnierza samotnego, pokrywania naleznosci
1 oplat mieszkaniowych osobom spetniajgcym powszechny obowigzek
obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz cztonkom ich rodzin, sprawy
Swiadczen pienigznych dla zolnierzy rezerwy rekompensujacych
wynagrodzenie utracone w czasie odbywania ¢wiczen wojskowych,

- opracowanie, aktualizowanie dokumentow w ramach planowania
1 programowania obronnego na terenie Gminy,
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- opracowanie, aktualizowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy Srem w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, nadzorowanie wykonywania, przedsiewzigc
wynikajacych z Planu,

- opracowanie 1 aktualizowanie planu ochrony zabytkow na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

- opracowanie 1 aktualizowanie = dokumentacji  statego  dyzuru
wprowadzanego na okres trwania podwyzszonej gotowosci obronnej
panstwa oraz w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

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

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

- opracowanie, aktualizowanie 1nadzorowanie realizacji programu,
planu szkolenia obronnego Gminy,

- wspotudziat w przeprowadzanych szkoleniach obronnych,
- przeprowadzanie kontroli problemowych z obronnosci,

f) organizacja porzadku publicznego:
- wspolpraca ze Strazg Miejska,

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

- wspolpraca z Radg Programu Bezpieczne Miasto,
- wspoéldziatanie z innymi stuzbami w stanie zagrozenia,
- przygotowywanie raportu o stanie bezpieczenstwa Gminy,

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

h) przyjmowanie zawiadomien o imprezach o charakterze kulturalnym,

1) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia,

Id: 54654FCF-84C7-4C78-BC97-C83AEE2D8ECO. Przyjety Strona 36



j) organizacja pracy 1iudzial w Komisji do szacowania zakresu
1 wysokos$ci strat w gospodarstwach rolnych 1 dziatach specjalnych
produkcji rolnej, w ktoérych wystapity szkody spowodowane przez susze,
grad, deszcz nawalny, ujemne skutki przezimowania, przymrozki
wiosenne, powodz, huragan, piorun, obsuni¢cie si¢ ziemi lub lawing,

k) przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy
humanitarnej,

1) opracowanie systemu ostrzegania ialarmowania ludno$ci, nadzoér nad
systemem wczesnego ostrzegania i alarmowania na wypadek zagrozenia,
zapewnienie konserwacji systemu ostrzegania i alarmowania,

m) wspotpraca  z Pionem Obstugi Inwestorow 1 Informatyzacji celem
realizowania polityki informacyjnej w stanach zagrozenia,

n) przeglad waldéw przeciwpowodziowych,

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

4) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
a) zapewnia ochrong¢ informacji niejawnych,

b) kontroluje ochrong¢ informacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepiséw o ochronie tych informac;ji,

c¢) kontroluje ewidencje 1 obieg dokumentow,
d) przeprowadza szkolenia pracownikéw z ochrony informacji niejawnych,

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

f) wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa osobom mogacym mie¢ dostep
do informacji niejawnych,

g) wnioskuje o powotanie kierownika kancelarii przetwarzania materiatow
niejawnych oraz nadzoruje jego dziatalnos¢,

h) wnioskuje do kierownika jednostki organizacyjnej o wydanie
upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
"zastrzezone".

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

2. Pion Zarzadzania Finansami Gminy realizuje nastgpujace procesy:

1) Zespol Planowania i Ksiegowosci Budzetowe;j:
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a) analizowanie = wykorzystania budzetu celem zwickszenia jego
efektywnosci,

b) zapewnienie obstugi bankowej oraz finansowo-ksiegowej Urzedu,

¢) uruchamianie $rodkoéw finansowych dla poszczegélnych dysponentow
budzetu Gminy,

d) realizacja obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci budzetowe;j
1 finansowej,

e) sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczos$cig budzetowo - finansowa
gminnych jednostek organizacyjnych,

f) prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego,

g) uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analityczng prowadzong przez
PSG,

h) prowadzenie ksigg rachunkowych,

i) prowadzenie dokumentacji finansowej dla potrzeb prawidlowego
rozliczania §rodkéw zewngtrznych,

j) analiza ptynnosci finansowej,
k) obstuga zaciaggnietych zobowigzan,

1) prowadzenie ewidencji w zakresie podatku dochodowego, naliczanie
i rozliczanie zaliczek z tytulu podatku dochodowego,

m) prowadzenie rozliczen z urzegdem skarbowym z podatku od towardéw
i ushug (VAT),

n) naliczanie wynagrodzen pracownikoéw, zasitkow oraz diet,
0) rozliczanie i odprowadzanie sktadek do ZUS;

2) Zespol Podatkow i Oplat Lokalnych:
a) prowadzenie ewidencji podatnikdw,

b) gromadzenie oraz sprawdzanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

c) przygotowywanie pism, decyzji i postanowien w ramach prowadzonych
postepowan podatkowych,

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

e) wydawanie, na wniosek przedsiebiorcy opinii podatkowych, nalezacych
do wilasciwosci Gminy;
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f) ksiegowanie dochodow z tytulu podatkéw 1 optat lokalnych, optlaty za
gospodarowanie  odpadami  komunalnymi,  oplaty  skarbowej,
uzytkowania wieczystego, najmu gruntéw, dzierzaw rolnych,

g) analizowanie wykonania ww. dochodow,

h) sporzadzanie zestawien i bilansow dochodow,

1) okresowe uzgadnianie obrotow 1 sald,

j) okresowe uzgadnianie przypiséw i odpisow,

k) dokonywanie zwrotow nadptat podatkow 1 optat lokalnych,

1) rozliczanie inkasentow oplaty skarbowej,

m) wszczynanie 1 prowadzenie pokontrolnych postepowan podatkowych,
3) Zespol Egzekucji Administracyjnej i Pomocy Publicznej:

a) wystawianie upomnien 1itytuldw wykonawczych na zalegtos$ci
dotyczace podatkéw ioptat lokalnych, optaty skarbowej, oplaty
dodatkowej 1 optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) sporzadzanie = pism  w zakresie =~ prowadzonych  postgpowan
egzekucyjnych,

c) aktualizowanie tytutow wykonawczych,

d) dokonywanie zgloszenia zaleglos$ci z tytutu podatkéw iinnych danin
publicznych do komornika sadowego,

e) rozpatrywanie zarzutoéw skladanych przez zobowigzanych w toku
egzekucji prowadzonych postgpowan egzekucyjnych,

f) zabezpieczenie wierzytelnosci Gminy ztytulu podatkéw 1 optat
lokalnych na majatku dhuznika,

g) przygotowywanie zezwolen na wykreslenie hipoteki z podatkow 1 optat
lokalnych,

h) umieszczanie na tablicy ogloszen Urzgdu obwieszczen o licytacji,

1) przygotowywanie 1 aktualizowanie procedury egzekucji wierzytelnosci
Gminy zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym,

j)w przypadku ogtoszenia upadtosci dluznika przygotowywanie
wymaganych dokumentow i przekazanie sprawy do Biura Prawnego,

k) prowadzenie spraw spadkowych z zakresu podatkéw 1 optat lokalnych
oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

1) prowadzenie  postgpowan  podatkowych  w sprawie  orzeczenia
odpowiedzialnos$ci podatkowej spadkobiercow,
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m) rozpatrywanie wnioskOw o udzielanie ulg w splacie zobowigzan
podatkowych,

n) rozpatrywanie wniosk6w o udzielanie ulg w sptacie naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny,

0) rozpatrywanie wnioskow o udzielanie ulg w splacie niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym,

p) zajecie stanowiska w przedmiocie udzielania ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych w zakresie podatkow pobieranych przez Urzad Skarbowy,
tj. podatek od spadkow 1darowizn, podatek od czynnosci
cywilnoprawnych, zryczattowany podatek dochodowy — karta
podatkowa,

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

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

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

t) sporzadzanie i przekazywanie do odpowiednich organdéw sprawozdan
zbiorczych w zakresie pomocy publiczne;,

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

a) przygotowywanie materiatow 1 analiz niezb¢dnych do uchwalania
budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF),

b) przygotowywanie projektow uchwal Rady 1 zarzadzen Burmistrza
w sprawie budzetu i WPF oraz ich zmian,

c) przygotowanie informacji za I potrocze isprawozdania Burmistrza
o przebiegu wykonania budzetu Gminy,

d) analizowanie wykonania budzetu,
e) przyjmowanie wnioskoOw dotyczacych zmian w budzecie Gminy,

f) informowanie jednostek organizacyjnych Gminy oraz instytucji kultury
o zmianach w ich planach finansowych,
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g) sprawdzanie plandéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy
oraz instytucji kultury ze stanem wynikajacym z uchwat lub zarzadzen,

h) gromadzenie zbiorczych danych finansowych,
1) prowadzenie postepowan w zakresie kredytow 1 obligacji,
j) dokonywanie analiz ekonomicznych.

§ 35. 1. Celem dziatania Pionu Obshlugi Inwestorow i Informatyzacji jest
podejmowanie zadan z zakresu organizacji przyjaznej obstugi inwestoréw,
komunikacji spotecznej, nastawionej na dialog z mieszkancami i podniesienie
aktywnos$ci obywatelskiej, tworzenia wilasciwego wizerunku Urzedu,
promocji Gminy, a takze rozwoju informatyzacji Gminy i zapewnienia obstugi
teleinformatycznej Urzedu.

2. Pion Obstugi Inwestoréw i Informatyzacji realizuje nastepujace procesy:
1) Zespol Obshlugi Inwestorow i Komunikacji Spolteczne;j:

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

b) organizacja obstugi 1zapewnienie wsparcia inwestora na etapie
realizacji inwestycji,

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

d) podejmowanie wszelkich dzialan na rzecz wspierania podmiotow
lokalnych, zaliczanych do przedsigbiorcow strategicznych Gminy,

e) podejmowanie  wspolpracy  z Panstwowg  Agencja  Informacji
1 Inwestycji Zagranicznych, Centrum Obstugi Inwestora, Walbrzyska
Specjalng Strefg Ekonomiczna,

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

g) organizowanie, koordynowanie iprowadzenie dziatan promocyjnych
Gminy,

h) realizowanie procesu przeprowadzania konsultacji spotecznych,

1) ksztattowanie systemu identyfikacji wizualnej Urzedu i Gminy, ochrona
znakow, zasady udostepniania,
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j) przygotowywanie tresci i nadzorowanie wprowadzania aktualno$ci na
stronie  internetowej Urzedu, zarzadzanie miejskim portalem
internetowym, przygotowywanie treSci 1 wprowadzanie aktualizacji
w bazach dzialéw informacji na stronie internetowej Urzedu,

k) prowadzenie i aktualizacje¢ Biuletynu Informacji Publiczne;,

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

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

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

p) przygotowywanie materiatow polemicznych, udzielanie odpowiedzi na
artykuly prasowe w zakresie dzialalnosci Urzedu,

q) opracowywanie i zlecanie wykonania materiatow promocyjnych,
r) organizowanie kampanii promocyjnych i spotecznych,

s) organizowanie promocji przedsiewzie¢ sportowych, kulturalnych
1 artystycznych na terenie Gminy,

t) koordynowanie wspolpracy ze Stowarzyszeniem Metropolia Poznan,
Poznanska Lokalng Organizacja Turystyczna,

u) organizowanie i przeprowadzanie konkursow promocyjnych o Gminie,
v) obstuga elektronicznych form komunikacji z Urzedem,

w) obstuga wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, o objecie
imprez patronatem Burmistrza oraz przekazywanie materiatoéw
promocyjnych,

X) tworzenie urzadzen komunalnych o charakterze informacyjno-
promocyjnym,

y) obstuga wyréznien honorowych przyznawanych przez Burmistrza
1 Rad¢ Miejska w Sremie,

z) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej Burmistrza,

z) zarzadzanie polityka informacyjng w sytuacjach kryzysowych;
2) Zespol Informatyzacji, Obslugi Informatycznej i Wdrozen:

a) przygotowywanie projektow plandéw informatyzacji Gminy,

b) organizowanie realizacji zadan zwigzanych z rozwojem informatyzacji
Gminy,
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c) przygotowywanie 1 wdrazanie projektow dotyczacych infrastruktury
e-administracji,

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

e) administrowanie siecig informatyczng Urzedu i gospodarowanie
sprzetem teleinformatycznym w Urzedzie,

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

h) dokonywanie zakupow sprzetu 1ioprogramowania oraz urzadzen
wielofunkcyjnych,

1) wdrazanie systemow informatycznych oraz podpisu elektronicznego,
j) szkolenie pracownikéw z obstugi informatyczne;,
k) dbatlos¢ o rozwdj systemu informatycznego Urzedu,

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

m) prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga informatyczng wyboréw do
Sejmu, Senatu, Prezydenta, Parlamentu Europejskiego 1 organéw
samorzadu terytorialnego oraz referendow,

0) czuwanie nad bezpieczenstwem systemu informatycznego Urzedu,

p) administrowanie siecig telefoniczng Urz¢du, zapewnienie operatora
ustugi potaczen,

q) utrzymywanie ciggtosci dzialania infrastruktury teleinformatycznej oraz
uzywanych systemow 1iaplikacji wcelu zapewnienia sprawnego
1 prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

r) zapewnienie wsparcia uzytkownikom - pracownikom Urzedu,
w zakresie = rozwigzywania  probleméw  zwigzanych  z biezaca
eksploatacjg sprzetu, systemow 1 oprogramowania,

s) prowadzenie testow systemow 1 aplikacji nabywanych od podmiotow
zewngtrznych 1 wytwarzanych przez zespot,

t) zlecanie 1 nadzorowanie ustug zapewnienia Internetu szerokopasmowego
1 wsparcia obstugi informatycznej dla placowek oswiatowych, jednostek
organizacyjnych gminy i instytucji kultury.
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§ 36. 1. Celem dzialania Pionu Rozwoju 1 Infrastruktury jest zapewnienie
zrbwnowazonego rozwoju Gminy zgodnie z dokumentami programowymi
Gminy, wojewddztwa, kraju 1 Unii Europejskiej oraz biezace utrzymanie
istniejacej infrastruktury technicznej i drogowej. Programowanie rozwoju
poprzez tworzenie dokumentow strategicznych i plandw inwestycyjnych,
pozyskiwanie srodkow zewnetrznych krajowych oraz unijnych.

2. Pion Rozwoju 1 Infrastruktury realizuje nastepujace procesy:
1) Zesp6l Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych:

a) opracowywanie projektéw dokumentéw strategicznych dla Gminy,
wtym w szczegOlnosci  Strategii Gminy oraz Planu Wydatkow
Majatkowych,

b) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych wyszczego6lnionych
w Programie Inwestycyjnym Gminy oraz wystepowanie z propozycja
wprowadzenia zmian,

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

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

€) monitorowanie przebiegu wykonania inwestycji 1 remontow,

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

g) dokonywanie odbiorow, przegladow gwarancyjnych
1 pogwarancyjnych,

h) prowadzenie nadzorow inwestorskich,

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

j) gromadzenie informacji o mozliwosciach  pozyskania  $rodkéw
zewnetrznych, zwlaszcza o srodkach pomocowych Unii Europejskiej,

k) przygotowywanie propozycji ich wykorzystania,

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

m) wspolpraca  z instytucjami 1iorganizacjami mogacymi wspierac
dziatania Urzedu w pozyskaniu srodkéw,

n) nadzér nad wykorzystywaniem $rodkow zewnetrznych,
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0) rozliczanie §rodkow zewnetrznych,

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

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

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

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

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

c) utrzymanie wlasciwego stanu technicznego drég 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, zezwolen na
umieszczenie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanej z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego oraz naliczanie optat i kar pieni¢znych, a takze wydawanie
zezwolen na lokalizacj¢ 1przebudowe zjazdow =z drog bedacych
w zarzadzie Gminy,

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

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

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

j) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wpltywu 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,
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1) opiniowanie i zatwierdzanie projektow stalych i tymczasowych zmian w
organizacji ruchu na drogach bedacych w zarzadzie Gminy,

m) instalowanie  iutrzymanie  biezagce  oznakowania  poziomego
1 pionowego drog,

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

§ 37. 1. Celem dziatania Biura Prawnego jest organizowanie 1 zapewnienie
obstlugi prawnej dla prawidlowej realizacji wszystkich zachodzacych
w Urzedzie procesoOw oraz prowadzenie postepowan o zamdwienie publiczne.

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

3) sprawowanie  doradztwa  prawnego  w sprawach o charakterze
roszczeniowym;

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

5) opiniowanie uméw zawieranych przez Gming;

6) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sagdowym lub
administracyjnym;

7) przeprowadzanie czynno$ci administracyjnych w toku egzekucji;

8) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzgdu w rozwigzywaniu
problemdéw prawnych;

9) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika zaméwien publicznych, a w
szczegolnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych,

b) prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne,
c) wybor oferenta i przedstawianie propozycji Burmistrzowi,
d) udziat w postepowaniach odwotawczych.

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

1) tworzenie rocznego planu audytu;

2) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu;
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3) przeprowadzanie 1 dokumentowanie audytu;

4) przekazywanie Burmistrzowi sprawozdania 1 wynikoéw
z przeprowadzonego audytu;

5) oceng funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie;

6) wspotprace z firmg $wiadczaca ustugi przeprowadzania kontroli zadan
wlasnych Gminy, zleconych i powierzonych realizowanych przez gminne
jednostki organizacyjne, wtym Urzad oraz inne podmioty, ktorym
powierzono realizacj¢ tych zadan lub przyznano dofinansowanie do ich
realizacji, zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez Burmistrza.

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

1) informowanie  administratora, podmiotu  przetwarzajacego  oraz
pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o0 obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych idoradzanie im w tej
sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania ogdélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajace swiadomos$¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach  zwigzanych  z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi
konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 ogdlnego 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 osob, ktorych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
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oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy ogolnego
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 lub prawem panstwa cztonkowskiego.

Rozdzial 7.

Postanowienia koncowe

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

§ 41. Zmiana Regulaminu nast¢gpuje w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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