ZARZADZENIE NR 46/2019
BURMISTRZA SREMU

z dnia 8 marca 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu
w Sremie Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2018r., poz. 994, poz. 1000, poz.1349,
poz. 1432 i poz. 2500) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzaniu nr 64/2018 Burmistrza Sremu z dnia 9 lipca 2018 r.
w sprawie  nadania  Urzgdowi Miejskiemu  w Sremie  Regulaminu
Organizacyjnego, wprowadzam zmiany:

1) w § 10 ust. 1 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,,8) Komunikacji Spotecznej 1 Informatyzacji - PII;”;
2) w § 12 ust. 1 pkt 12 otrzymuje brzmienie:

»12) Naczelnik Pionu Komunikacji Spotecznej 1 Informatyzacji -
PIINA;”;

3) w § 22 pkt 14 lit. g otrzymuje brzmienie:
,»,&) Pionem Komunikacji Spotecznej i Informatyzacji,”;

4) § 28 ust. 2:
a) w pkt 1 dodaje si¢ lit. o w brzmieniu:
,0) przyjmowanie oswiadczen majatkowych, prowadzenie
ewidencji 1 przesylanie do wlasciwych organow;”,
b) w pkt 4 skresla si¢ lit. g,
c) w pkt 5 skresla sig lit. f;
5) w § 29 ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) Zespol Gospodarki Nieruchomosciami:

a) planowanie  gospodarki nieruchomos$ciami gminnego
zasobu,

b) ewidencjonowanie = gminnych  gruntow  1budynkéw
w ujeciu katastralnym,
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c) zarzadzanie  nierozdysponowanymi  nieruchomosciami
gminnego zasobu,

d) organizowanie 1 zlecanie ustug licencjonowanego
zarzgdzania gminnymi nieruchomos$ciami,

e) zbywanie gminnych  nieruchomosci gruntowych
1 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 nieruchomosci,
w ktorych  zastosowano bonifikate¢ od ceny oraz
egzekwowanie  zwrotu  bonifikaty = w przypadkach
okreslonych ustawa,

j) nadzorowanie gminnych nieruchomos$ci w ramach ochrony
wlasnos$ci 1 posiadania z naliczaniem optat za bezumowne
korzystanie z gminnych nieruchomosci,

k) planowanie wynajmu 1 wydzierzawiania w odniesieniu
do nierozdysponowanej cze$ci gminnych nieruchomosci,

1) naliczanie 1 aktualizacja optat czynszowych najmu
1 dzierzawy,
m) ewidencjonowanie umow najmu i dzierzawy,

n) planowanie nabywania nieruchomosci do gminnego
zasobu,

0) nabywanie nieruchomosci na cele publiczne w trybie
umowy notarialnej, na podstawie decyzji administracyjnych
oraz orzeczen sgdowych,

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

q) przekazywanie nieruchomosci gminnych w zwykty zarzad
na rzecz jednostek pomocniczych w zwigzku zich
statutowg dziatalnoscia,

r) przekazywanie nieruchomosci jako aportow rzeczowych na
rzecz spotek gminnych,
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s) uwlaszczanie na nieruchomosciach podmiotow
spotdzielczych, stowarzyszen, zwigzkéw wyznaniowych
itp.,

t) wyposazanie ~ w nieruchomosci  Rodzinne  Ogrody
Dziatkowe,

u) obcigzanie gminnych nieruchomosci ograniczonymi
prawami rzeczowymi,

w) zagospodarowanie majatku przejetego przez Gming
w drodze spadku,

x) podejmowanie aktywnych dziatan majacych przyciagnac
inwestorow do Gminy poprzez tworzenie
1rozpowszechnianie  ofert terendw  inwestycyjnych,

organizowanie spotkan z zainteresowanymi inwestorami,
udziat w targach nieruchomosci,

y) organizacja obslugi i zapewnienie wsparcia inwestora na
etapie realizacji inwestycji,

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

za) podejmowanie  wspOlpracy  z Panstwowag  Agencja
Informacji 1 Inwestycji Zagranicznych, Centrum Obstugi
Inwestora, Watbrzyskg Specjalng Strefa Ekonomiczng;”;

6) w § 30 ust. 2 pkt 2 lit. m oraz lit. r otrzymujg brzmienie:

,,m) realizacja zadan gminy w zakresie ochrony waod,

r) opracowywanie, realizacja, monitoring oraz raportowanie
plandéw  1iprograméw  zochrony powietrza, klimatu,
oszczgdnosci energii 1 podnoszenia efektywnosci
energetycznej,”;

7) § 32. ust. 2:
a) w pkt 1 skresla sig¢ lit. g oraz lit. h;
b) w pkt 4 lit. 1 tiret pierwsze otrzymuje brzmienie:
y— weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniu

przekazywanym potrocznie przez podmiot odbierajacy
odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,”,

d) w pkt 4 lit. k otrzymuje brzmienie:
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,,K) podejmowanie wszelkich dziatan i czynnos$ci wspierajagcych
nadzor wiascicielski nad spotkami gminnymi tj. Sremskim
Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. zo.o.,
Sremskimi Wodociagami Sp. zo0.0., Przedsigbiorstwem
Gospodarki Komunalnej w Sremie Sp. zo0.0.,"Sremski
Sport" Sp. zo.0. oraz spoétkami zudzialem Gminy t.
Zaktadem Gospodarki Odpadami Sp. z 0.0. w Jarocinie.”.

8) w § 34 ust. 2 pkt 2 1 3 otrzymujg brzmienie:

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

b) obstuga podatnikow w zakresie przyjmowania informacji
1 deklaracji podatkowych,

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

d) przeprowadzanie czynno$ci  sprawdzajacych  w celu
weryfikacji  prawidlowosci  wykazanych  podstaw
opodatkowania,

e) prowadzenie rejestrow wymiarowych przypisow 1 odpisow
oraz innej niezbednej ewidenci,

f) przygotowywanie  pism 1 postanowien w ramach
prowadzonych postgpowan podatkowych,

g) wydawanie decyzji podatkowych,

h) przygotowywanie decyzji dotyczacych udzielania ulg
w podatku rolnym,

1) naliczanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od $rodkéw transportowych 1 oplaty od
posiadania psow,

j) wszczynanie 1 prowadzenie pokontrolnych postepowan
podatkowych,

k) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow
1 oplat lokalnych oraz optaty skarbowe;,

1) przygotowywanie  projektu ~ uchwaly = w sprawach
dotyczacych funkcjonowania terminala oraz platnosci
internetowych,

m) przygotowywanie symulacji naliczen podatkéw,
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n) wydawanie, na  wniosek  przedsiebiorcy  opinii
podatkowych, nalezacych do wtasciwosci Gminy,

o) ksiggowanie = dochodéw  ztytulu podatkéw i optat
lokalnych, oplaty za  gospodarowanie  odpadami
komunalnymi, oplaty skarbowej, uzytkowania wieczystego,
najmu gruntow, dzierzaw rolnych, odptatnego nabycia
prawa wilasnos$ci nieruchomosci, sprzedazy sktadnikéw
majatkowych,  przeksztalcenia  prawa  uzytkowania
wieczystego 1 oplaty za uwlaszczenie,

p) analizowanie wykonania ww. dochodow,

q) ksiggowanie nalezno$ci zahipotekowanych dotyczacych
podatkow  oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

r) sporzadzanie zestawien 1 bilanséw dochodow,

s) okresowe uzgadnianie obrotow i sald,

t) okresowe uzgadnianie przypisow i odpisow,

u) dokonywanie zwrotow nadptat podatkow 1 optat lokalnych,
v) rozliczanie inkasentow oplaty skarbowe;,

w) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych optaty
skarbowe;,

X) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu stanowisk pracy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

y) potwierdzanie danych na potrzeby innych pionow
z zakresu podatkow 1 optat lokalnych,

z) przygotowywanie ~ wnioskow o zwrot  utraconych
dochodow z tytutu zwolnien podatkowych,

za) koordynowanie prac zwigzanych z wprowadzeniem,
uzytkowaniem, procesem reklamacji terminali ptatniczych
oraz systemu Webpos Paybynet,

zb) wysytanie wezwan do zaplaty dotyczacych naleznos$ci
cywilnoprawnych,

zc) wysylanie wezwan do zaptaty dotyczacych optlaty od
posiadania psow,

zd) wystawianie decyzji dotyczacych nadptat podatnikow,

ze) wystawianie postanowien dotyczacych zarachowan wptat;
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3) Zespol Egzekucji Administracyjnej i Pomocy Publiczne;j:

a) wystawianie upomnien 1itytulbw wykonawczych na
zaleglo$ci dotyczace podatkow 1optat lokalnych, optaty
skarbowej, optaty dodatkowej i optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

b) sporzadzanie pism w zakresie prowadzonych postepowan
egzekucyjnych,

c¢) aktualizacja tytutow wykonawczych,

d) dokonywanie zgloszenia zaleglosci ztytulu podatkéw
1 innych danin publicznych do komornika sagdowego,

e) rozpatrywanie zarzutow sktadanych przez zobowigzanych
w toku egzekucji prowadzonych postepowan
egzekucyjnych,

f) zabezpieczenie wierzytelnosci Gminy z tytulu podatkow
1 optat lokalnych na majatku dtuznika,

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

h) umieszczanie na tablicy ogloszen Urzedu obwieszczen
o licytacji,

1) przygotowywanie 1 aktualizacja procedury egzekucji
wierzytelnosci Gminy zgodnie z obowigzujacym stanem
prawnym,

j) rozpatrywanie wnioskow o udzielanie ulg w splacie
zobowigzan podatkowych,

k) rozpatrywanie wnioskow o udzielanie ulg w splacie
nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny,

1) rozpatrywanie wnioskow o udzielanie ulg w splacie
niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publiczno-prawnym,

m) zajecie stanowiska w przedmiocie udzielania ulg w splacie
zobowigzan podatkowych w zakresie podatkow
pobieranych przez Urzad Skarbowy, tj. podatek od

spadkow 1 darowizn, podatek od czynnosci
cywilnoprawnych, zryczattowany podatek dochodowy -
karta podatkowa,

n) prowadzenie postepowan w zakresie zwolnien

podatkowych w ramach pomocy publicznej,
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0) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych ulg
w sptacie naleznosci pieni¢znych majacych charakter
cywilnoprawny,
p) opracowywanie projektow uchwal dotyczacych zwolnien
podatkowych,

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

r) nadzorowanie procesu udzielania pomocy publicznej
w Urzedzie Miejskim w Sremie, wydawanie opinii, porad,
s) sporzadzanie i przekazywanie do odpowiednich organéw
sprawozdan zbiorczych w zakresie pomocy publicznej,

t) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
u) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

v) udzielanie informacji  zawartych  w aktach  spraw
podatkowych,

w) udzielanie  informacji  niezbednych do  ustalania
okolicznosci, majacych znaczenie w sprawach z zakresu
ubezpieczenia rolnikow,

x) prowadzenie kontroli podatkowej;”;
9) § 35 otrzymuje brzmienie:

»935. 1. Celem  dzialania  Pionu  Komunikacji ~ Spotecznej
1 Informatyzacji jest podejmowanie zadan zzakresu komunikacji
spotecznej, nastawione] na dialog z mieszkancami 1 podniesienie
aktywnosci obywatelskiej, tworzenia wilasciwego wizerunku Urzedu,
promocji Gminy, a takze rozwoju informatyzacji Gminy i zapewnienia
obstugi teleinformatycznej Urzedu.

2.Pion Komunikacji  Spotecznej ilInformatyzacji  realizuje
nastgpujace procesy:
1) Zespol Promocji i Komunikacji Spolecznej:
a) organizowanie, koordynowanie 1 prowadzenie dziatan
promocyjnych Gminy,
b) wspdlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
spotkami  komunalnymi oraz wszelkimi podmiotami
gospodarczymi w zakresie promocji Gminy,
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c) realizowanie  procesu  przeprowadzania  konsultacji
spotecznych, w tym Budzetu Obywatelskiego Sremu,

d) ksztaltowanie systemu identyfikacji wizualnej Urzedu
1 Gminy, ochrona znakow, zasady udost¢pniania,

e) zarzadzanie 1obsluga miejskiego portalu internetowego
srem.pl, prowadzenie 1obstluga profili gminnych na
portalach spotecznosciowych,

f) prowadzenie 1 aktualizacja Biuletynu Informac;ji
Publicznej,

g) opracowywanie wydawnictw promocyjnych,
statystycznych 1 informacyjnych o Gminie, w tym raportow
o stanie Gminy,

h) gromadzenie informacji o Gminie, w tym elektronicznej
bazy fotograficznej,

1) utrzymywanie biezacych kontaktow z mediami,

j) organizowanie konferencji prasowych 1 spotkan
z mieszkancami, udzielanie informacji na temat
dziatalnosci Urzedu 1 Gminy mediom (prasa, tv, radio,
portale internetowe),

k) opracowywanie  1zlecanie = wykonania  materialow
promocyjnych,

1) promowanie walorow turystycznych Gminy,
m) organizowanie kampanii promocyjnych 1 spotecznych,

n) organizowanie  promocji  przedsiewzi¢¢  sportowych,
kulturalnych 1 artystycznych na terenie Gminy,

o) wspolpraca  ze  stowarzyszeniami  samorzadowymi
w szczegolnosci  z Stowarzyszeniem Metropolia Poznan,
Poznanska Lokalng Organizacja Turystyczna,
Wielkopolskg Organizacjg Turystyczng, Stowarzyszeniem
Gmin 1 Powiatow Wielkopolskich oraz Zwigzkiem Miast
Polskich, Unia Gospodarcza Regionu Sremskiego —
SOWMP,

p) organizowanie 1 przeprowadzanie konkursow
promocyjnych o Gminie,

q) obstluga wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
wtym wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia
informacji publicznej,

Id: 0964710A-3028-4517-91A0-48A484851BS5C. Przyjety Strona 8



r) obstuga wnioskéw o objecie imprez patronatem Burmistrza
oraz przekazywanie materialéw promocyjnych,

s) tworzenie urzadzen komunalnych o charakterze
informacyjno-promocyjnym,

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

u) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej Burmistrza,

v) zarzadzanie  polityka  informacyjng = w sytuacjach
kryzysowych;

2) Zespol Informatyzacji:

a) przygotowywanie  projektow  planéow informatyzacji
Gminy,

b) organizowanie realizacji zadan zwigzanych zrozwojem
informatyzacji Gminy,

c) przygotowywanie 1wdrazanie projektow dotyczacych
infrastruktury e-administracji,

d) organizacja 1prowadzenie szkolen oraz wspoOtpraca
z przedstawicielami gminnych jednostek organizacyjnych

z obstugi  systeméw  przekazywanych do jednostek
w ramach realizacji infrastruktury e-administracji,

¢) administrowanie siecig informatyczng Urzedu
1 gospodarowanie sprz¢tem teleinformatycznym
w Urzedzie,

f) przygotowywanie planow informatyzacji Urzedu,

g) wprowadzanie nowoczesnych rozwigzan
teleinformatycznych,

h) dokonywanie zakupow sprzetu 1oprogramowania oraz
urzadzen wielofunkcyjnych,

1) wdrazanie systemOw informatycznych oraz podpisu
elektronicznego,

J) szkolenie pracownikéw z obstugi informatyczne;,
k) dbatos¢ o rozwoj systemu informatycznego Urzedu,

1) prowadzenie  kontroli  wlasciwego  wykorzystywania
1uzytkowania sprzetu, oprogramowania oraz jego
legalnosci,
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m) prowadzenie ewidencji sprzetu 1 oprogramowania,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga informatyczng
wyborow do Sejmu, Senatu, Prezydenta, Parlamentu
Europejskiego 1organdéw samorzadu terytorialnego oraz
referendéw,

0) opracowywanie dokumentacji 1 instrukcji dotyczacych
cyberbezpieczenstwa, czuwanie nad bezpieczenstwem
systemu informatycznego Urzegdu,

p) administrowanie siecig telefoniczng Urzedu, zapewnienie
operatora ustugi polgczen,

q) utrzymywanie cigglosci dziatania infrastruktury
teleinformatycznej oraz uzywanych systemow i aplikacji
w celu zapewnienia sprawnego 1 prawidtowego
funkcjonowania Urzedu,

r) zapewnienie wsparcia uzytkownikom - pracownikom
Urzedu, w zakresie rozwigzywania problemoéw zwigzanych
z biezaca eksploatacja sprzetu, systemow

1 oprogramowania,
s) prowadzenie testow systemoOw 1 aplikacji nabywanych od
podmiotéw zewngetrznych 1 wytwarzanych przez zespot,

t) zlecanie 1nadzorowanie uslug zapewnienia Internetu
szerokopasmowego dla jednostek organizacyjnych Gminy,

u) nadzor nad zlecong obstuga informatyczng dla placowek
o$wiatowych,

v) nadzér nad oprogramowaniem wspomagajacym prace
1 zarzadzenie placéwkami o§wiatowymi,

W) integracja  programOw, usprawnianie  komunikacji
pomiedzy jednostkami,

x) prowadzenie  archiwizacji danych  zgromadzonych

w systemach informatycznych Urzedu oraz w placowkach
oswiatowych.”;

10) Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Sremie otrzymuje brzmienie okre$lone w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Srem.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 r.

Burmistrz Sremu

Adam LewandowsKki
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