WOIT GMINY STARE MIASTO

62-571 Stare Miasto, ul. Giowna 168

tel. 63 2416216, fax 63 2416580
woj. wielkopolskie

Zarzgdzenie Nr 00G.120.16.2018
Wojta Gminy Stare Miasto
z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Miasto

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia & marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2018r., poz. 994 z p6Zn. zm.) ustalam:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY STARE MIASTO

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stare Miasto okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu,
2) zasady funkcjonowania Urzedu,
3) strukture organizacyjng Urzedu,
4) zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci kierownikow referatow za wykonywanie
zadan nadzorowanego referatu,
5) zasady wspolpracy referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stare Miasto,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Stare Miasto,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stare Miasto,

4) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Stare Miasto, Zastepce Wojta Gminy Stare Miasto, Sekretarza Gminy Stare




5)

Miasto, Skarbnika Gminy Stare Miasto, Zastepce Skarbnika Gminy Stare Miasto,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Starym Miescie,
Regulaminie — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stare Miasto.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Stare Miasto.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Stare Miasto, ul. Glowna 16 B w wojewodztwie

wielkopolskim.

§ 4

Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach od
7% do 15%.
Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach:

Poniedzialek 7.30 — 15.30

Wtorek 7.30 — 17.00

Sroda 7.30 - 15.30

Czwartek 7.30 — 15.30

Piatek 7.30 — 14.00
Przez godzing rozpoczecia pracy rozumie si¢ przebywanie pracownika na
stanowisku pracy, gotowego do przyjmowania interesantow.
Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskoéw, a takze w innych sprawach
we wtorki w godzinach od 14% do 16" oraz w miar¢ mozliwosci kazdego dnia w
czasie godzin pracy Urzedu.
Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, $wieta i dni powszednie
wolne od pracy w godzinach ustalonych z osobami zawierajacymi zwigzki
matzenskie.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIAYANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, przy pomocy ktdrego sprawuje on
funkcje organu wykonawczego Gminy, wykonuje nalezace do jego wlasciwosci
zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym, ustawie o pracownikach
samorzadowych, Statucie Gminy oraz innych przepisach prawnych.

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan whasnych,




2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow,

6) innych zadan wynikajacych z przepisoéw szczegolnych.

Sprawy zwigzane z organizacjg pracy oraz prawami i obowigzkami Urzedu
okreslajg akty prawa powszechnie obowiazujacego oraz regulamin pracy Urzedu.
Obieg dokumentéw innych niz finansowo — ksiegowych, a takze system
rejestracji, oznaczenia i archiwizowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.

Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych okre$laja akty prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz opracowane na ich podstawie przez Skarbnika — instrukcije
wprowadzone Zarzadzeniem Wojta.

Urzad wspomaga wykonywanie zadan przez Radg, jej komisje oraz inne organy i
Jjednostki organizacyjne funkcjonujgce w strukturze Gminy.

§ 6

. Do zadaf Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu

ich zadan i kompetencji.

. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zaltatwiania skarg i wnioskow,

4) realizacja budzetu Gminy,

5) realizacja obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat Rady Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
Jej komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,




8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7
Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwem Urzedu, referatami i stanowiskami pracy,
wzajemnego wspotdzialania.

§ 8
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadah Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadaf Urzedu i swoich obowigzkow sa
zobowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 10

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegoélnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa pe-wyberze-najkorzystniejszej-oferty; zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamoéwiefi publicznych oraz Regulaminu udzielania
zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych netto réwnowartosci
kwoty 30 000 euro.




§ 11

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie
na jednolitosci wydawanych polecen i stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci na  poszczegolnych  pracownikow oraz ich  indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Stuzbowe podporzadkowanie polega na tym, ze pracownik jest obowigzany
wykonywa¢ polecenia bezposrednich przetozonych. Pracownik musi réwniez
wykonywac¢ polecenia pochodzace od kierownikow wyzszego szczebla, jednakze o
otrzymaniu takiego polecenia obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego
bezposredniego przetozonego.

§12

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Zastepcy Wojta i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy poszczegélnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi. Bezpo$rednim przelozonym
samodzielnych stanowisk pracy jest Wojt, sprawujacy nad nimi nadzor. Powyzsze
dotyczy takze nadzoru bezposredniego wykonywanego przez Skarbnika w stosunku
do pracownikow zajmujacych si¢ finansami.

4. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza, Zastepce Wojta, Skarbnika
1 kierownikow referatow okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 13
W Urzedzie dziata:

1) kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywanych zadan Urzedu przez poszczegélne referaty i stanowiska pracy
Urzedu,

2) kontrola zewngtrzna dotyczaca jednostek organizacyjnych gminy (Gminnego
O$rodka Pomocy Spotecznej w Starym Miescie, Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Starym Miescie z siedzibg w Zychlinie, placéwek
oswiatowych) oraz gminnych jednostek organizacyjnych (Biblioteka Publiczna
Gminy Stare Miasto),

3) kontrola zarzadcza, obejmujaca ogédt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.




§ 14
Referaty i stanowiska pracy realizuja zadania wynikajgce z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

Rozdzial IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§15
I W sklad Urz¢du wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1. Referat Infrastruktury, Inwestycji i Zamowien Publicznych (IZP), do ktérego
nalezg sprawy z zakresu:
1) Inwestycji i infrastruktury techniczne;.
2) Zamoéwien Publicznych,
3) Energetyki.
4) Aplikacji srodkéw pozabudzetowych, grantow i dotacji.
2. Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (OSR), do ktérego naleza sprawy z
zakresu: x
1) Ochrony Srodowiska.
2) Gospodarki Odpadami.
3) Rolnictwa i Obszaréw Wiejskich
3. Referat Gospodarki Przestrzennej (GP), do ktorego nalezg sprawy z zakresu:
1) Gospodarki przestrzenne;j.
2) Budownictwa.
4. Referat Nieruchomosci i Rozwoju (NR), do ktérego nalezg sprawy z zakresu:
1) Gospodarki mieniem komunalnym.
2) Rozwoju Gminy.
3) Promocji Gminy
5. Referat Oswiaty, Kultury i Sportu (OKS), do ktorego nalezg sprawy z zakresu:
1) Oswiaty.
2) Kultury.
3) Sportu, turystyki i rekreacji.
4) Profilaktyki zdrowotnej oraz rozwiazywania probleméw alkoholowych i
narkomanii.
6. Referat Administracyjno-Organizacyjny (AO), do ktérego nalezg sprawy z
zakresu:
1) Administracyjno-Organizacyjnych.
2) Kancelaryjnych i Ogoélnych.
3) Punkt Informacyjny.




4) Kadry.
5) Informatyki Urzedu.
7. Stanowiska pracy z zakresu finanséw gminy nadzorowane przez Skarbnika
Gminy:
1) Zastepca Skarbnika Gminy (ZSKG).
2) Stanowiska ds. Finansow i Ksiggowosci Budzetowej (KB).
3) Stanowiska ds. Wymiaru Podatkéw i Optat (WPO).
4) Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej i Rozliczen Podatkowych (KP).
5) Stanowisko ds. Obstugi Kasowej (OK).
8. Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy i Ochrony Informacji Niejawnych
00G).
9. étanovzfisko ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Przeciwpozarowych
(ZKP).
10.Urzad Stanu Cywilnego (USC).
11.Stanowiska ds. Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej (ODG).
12.Radca Prawny (RP).
13.Inspektor Ochrony Danych (I0OD).
14. Audytor wewnetrzny (AW).

II.  Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych s$rodkéw na
wynagrodzenia okresla Waijt.

Rozdzial V
KIEROWNICTWO URZEDU 1 JEGO ZADANIA

§ 16
Kierownictwo Urzedu tworza:
1) Wojt Gminy — symbol ,, WG”,
2) Sekretarz — symbol ,,SG”,
3) Zastgpca Wojta — symbol ,,ZWG”,
4) Skarbnik — symbol ,,SKG™.

§17

Do zadan Waéjta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec  wszystkich
pracownikéw Urzedu,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,




5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;
zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,

6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz ich
wspoOlpracy,

7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi, w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wspélpraca z Rada
Gminy w celu wykonywania zadan Gminy,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkodawcy (sporzadzanie
testamentow),

10)potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisu w  zakresie okreslonym odrebnymi
przepisami,

11)udzielanie upowazniefi dla pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, a takze pelnomocnictw,

12)przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od 0s6b zobowigzanych do ich
skladania na podstawie obowiazujgcych przepisow,

13)realizacja budzetu i gospodarowanie mieniem komunalnym,

14)wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

15)inicjowanie przedsiewzie¢ spolecznych i gospodarczych, wykorzystywanie
inicjatyw lokalnych,

16)koordynowanie przedsigwzie¢ w dziedzinie rozwoju gospodarczego, kulturalnego,
bezpieczenstwa publicznego,

17)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
1 uchwaly Rady,

18)pod bezposrednim nadzorem Wojta pozostajg:
a) Sekretarz Gminy,
b) Zastepca Wojta,
¢) Skarbnik Gminy,
d) Urzad Stanu Cywilnego,
e) Stanowiska ds. Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej,
f) Stanowisko ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Przeciwpozarowych,
g) Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy i Ochrony Informacji Niejawnych,
h) Radca prawny,
1) Inspektor Ochrony Danych,
J) Audytor wewnetrzny.




§18
Do zadan Zast¢pcy Wéjta nalezy:
1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta,
2) wydawanie z upowaznienia Wéjta decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci i zadan z
upowaznienia Wojta Iub na jego polecenie,
3) wykonywanie zadan z zakresu promocji inwestycyjnej Gminy,
4) nadzorowanie spraw z zakresu dziatania:
a) Referatu Infrastruktury, Inwestycji i Zaméwien Publicznych,
b) Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
c) Referatu Gospodarki Przestrzenne;j,
d) Referatu Nieruchomo$ci i Rozwoju,
5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 19

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektu Statutu Gminy, Regulaminu Pracy i innych aktow
prawnych stuzacych funkcjonowaniu gminy, a takze obowigzujacych zmian,

3) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,

4) opracowywanie zakresow czynnosci dla stanowisk pracy,

5) nadzoér nad organizacja pracy, sprawami kadrowymi w Urzedzie oraz nad
doskonaleniem kadr,

6) ustalanie i aktualizacja wykazu zastepstw zwigzanych z nieobecno$cig pracownika,

7) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

8) przedkladanie Wojtowi propozycji materialéw na posiedzenia Komisji, Sesje Rady
Gminy,

9) koordynowanie prac nad opracowywaniem raportu o stanie gminy,

10)nadzor nad wykonywaniem uchwat Rady Gminy, Zarzadzen Woijta,

11)nadzoér nad przygotowywaniem projektow Zarzagdzen Woijta,

12)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy,

13)zaopatrywanie stanowisk pracy w niezbedne przepisy prawne,

14)wspolpraca z gminami w zakresie doskonalenia wiedzy praktycznej,

15)kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej,

16)koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi oraz zakupem srodkéw trwalych
iwyposazenia w Urzedzie, koordynacja biezacych wydatkow dotyczacych
funkcjonowania Urzedu,




17)przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkodawcy (sporzadzanie
testamentow),
18)przegladanie i dekretowanie korespondencji,
19)ogblny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynno$ci  kancelaryjnych, rozpatrywaniem i realizacjg skarg i wnioskow,
zamieszczaniem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
20)udzielanie  urlopéw  wypoczynkowych i okoliczno$ciowych ~ Wojtowi i
pracownikom Urzedu,
21)nadzorowanie spraw z zakresu dzialania:
a) Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu oraz Biblioteki Publicznej Gminy Stare
Miasto,
b) Referatu Administracyjno-Organizacyjnego,
22)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 20

Do zadan Skarbnika, ktéry jest jednoczesmie glownym ksiegowym budzetu

Gminy, nalezy zapewnienie prawidlowego funkcjonowania finanséw gminy, a w

szczegblnosci:

1) wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonywania wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych —operaciji
gospodarczych i finansowych,

2) koordynowanie i kierowanie praca ksiegowosci, kasy, podatkéw, oplat i rozliczen
podatkowych, windykacja naleznoSci,

3) wspoldzialanie z Radg Gminy, Wojtem, Zastepcg Wojta, Sekretarzem,
kierownikami  jednostek  organizacyjnych w  opracowywaniu  budzetu,
przygotowywaniu projektu jego zmian,

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych (uméw, porozumien) mogacych
spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych,

6) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowej i nadzér nad
prawidlowoscig jej sporzadzania,

7) nadzor nad ewidencja mienia gminy, przeprowadzaniem i rozliczaniem
inwentaryzacji,

8) analiza i rozliczanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu, $rodkow
pozabudzetowych i innych $rodkéw bedacych w dyspozycii,

9) kontrola dtugu publicznego,

10




10)sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminy i podleglych jej
jednostek organizacyjnych,

11)opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych zakladowego
planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,

12)organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej w
rachunkowosci,

13)realizacja zalecefi pokontrolnych w zakresie rachunkowosci i wykonywania
budzetu,

14)wykonywanie innych zadafn przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial VI

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

KIEROWNIKOW REFERATOW ZA WYKONYWANIE ZADAN

NADZOROWANEGO REFERATU

§21

1. Kierownicy referatow organizuja, kieruja i odpowiadaja za prace podleglej
komorki organizacyjnej, zapewniajac w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan referatu oraz optymalna
organizacje¢ pracy referatu,

poprawnos¢ merytoryczng i formalng zadan realizowanych w referacie, w tym
pod katem zgodnodci z przepisami prawa materialnego i postepowania
administracyjnego, zapisami instrukcji kancelaryjnej i wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

podejmowanie inicjatyw, w zakresie stanowienia aktow prawnych: uchwat,
oswiadczen, apeli Rady Gminy i Komisji, oraz zarzadzen Wojta — w sprawach
nalezacych do zadan referatow,

terminowos¢ i rzetelno$¢ zatatwiania spraw,

nalezyte przygotowanie dokumentow,

przestrzeganie przez podlegltych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy
oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j,

starannos¢  wypelniania obowigzkéw  shuzbowych przez podleglych
pracownikow,

warunki dla podnoszenia kwalifikacji przez podleglych pracownikow,
przestrzeganie przepisdéw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych,
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10) prawidlowos¢ 1 terminowo$¢ wykonywania czynnosci zwigzanych z
wykonywaniem przepiséw z zakresu dostepu do informacji publicznej, w tym
zamieszczania i aktualizacji informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

11) przygotowywanie informacji do publikacji w gazecie lokalnej: ,, Wiadomosci
Staromiejskie”, w serwisie internetowym Gminy Stare Miasto,

12) terminowos$¢ i rzetelno$¢ opracowywanych sprawozdan z zakresu dzialania
referatu.

2. Kierownicy referatow:
1) wykonuja kontrole wewnetrzna oraz wykonuja nadzor nad podleglymi
pracownikami,
2) wykonujg kontrole zarzadcza oraz monitorujg przebieg realizacji celéw i zadan
referatu, a takze uczestnicza aktywnie w zarzadzaniu ryzykiem,
3) przygotowuja propozycje szczegdtowych zakresow czynnosci, ich aktualizacji,
dla podleglych pracownikow i przekazuja je Sekretarzowi.
4) wykonujg zadania referatu nie przydzielone podlegtym pracownikom.
3. W przypadku, gdy kierujagcy komorka organizacyjna nie moze peli¢ swych
obowigzkéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go
wyznaczony pracownik.

Rozdzial VII
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW 1 SAMODZIELNYCH

STANOWISK PRACY

§22

Do wspolnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatow

oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w

szczegblnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji publicznej wynikajacych z
ustaw oraz rozporzgdzen, uchwal i zarzadzen naczelnych i centralnych organéw
administracji rzadowej, uchwal Rady Gminy,

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Wojta w dziedzinach objetych
zakresem dzialania,

4) prowadzenie spraw dotyczacych porozumien zawieranych przez Wéjta w
dziedzinach objetych zakresem dziatania,
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5) rozpatrywanie wnioskéw i interwencji postow, senatoréw, radnych, wnioskow
indywidualnych i ogélnospotecznych oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia,

6) wspdlpraca w opracowywaniu raportu o stanie gminy,

7) opracowywanie wymaganych sprawozdan z zakresu dzialania oraz ocen, analiz,
opracowan i biezgcych informacji o realizacji zadan i wnioskéw,

8) wykonywanie zadan w zakresie planowania i realizacji dochodéw i wydatkow
budzetowych, w tym:

— wspéludzial w opracowaniu projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej
zakresu dzialania,

— gospodarowanie $rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy,

— kontrolowanie i rozliczanie wykorzystywanych s$rodkéw przekazywanych z
budzetu Gminy w ramach dotacji celowych,

9) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

10)organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
informacji niejawnych,

11)wspotdziatanie w opracowaniu i utrzymaniu aktualnosci dokumentacji dotyczacej
osiggania wyzszych stanow gotowos$ci obronnej,

12)wspoldzialanie w opracowaniu i aktualizacji specjalistycznych planéw obronnych i
obrony cywilnej stosownie do specyfiki prowadzonych zadan,

13)udzial w szkoleniu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

14)zapewnienie bezpieczefistwa zasobéw Urzedu (w tym w  szczegdlnosci
bezpieczenistwa informacji), przez ktore rozumie si¢ zapewnienie dostepnosci i
poufnosei (zgodnie z odpowiednimi aktami normatywnymi) oraz wspolpraca z
Inspektorem Ochrony Danych w tym zakresie,

15)prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrona przed powodzig i innymi kleskami
zywiotowymi,

16)prowadzenie konsultacji spolecznych oraz innych form zasiggania opinii
mieszkancow w zakresie prowadzonych spraw,

17)przygotowywanie odpowiedzi na skladane wnioski o udostepnienie informacji
publicznej oraz ich przedkladanie do akceptacji Wojtowi Gminy lub osobie przez
niego wyznaczonej,

18)analiza skarg z rozpoznaniem Zrédet i przyczyn ich powstania oraz podejmowanie
dziatan je eliminujacych,

19)realizacja zadaf zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach o ochronie
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

20)przygotowanie, edycja 1 wprowadzanie tresci przewidzianych prawem do
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong internetowg gminy,
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21)stosowanie systemu kontroli zarzgdcze;j,

22)wspoldziatanie w zakresie promocji gminy oraz jej reprezentowania,

23)usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

24)przygotowywanie propozycji realizacji zadaf zwigzanych z angazowaniem
srodkéw publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w szczegdlnosci
wynikajagcymi z ustawy o finansach publicznych i ustawy prawo zamowien
publicznych, w tym w szczego6lnosci poprzez wspoldzialanie w przygotowywaniu
opisu przedmiotu zamoéwienia i specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

25)udziat w szkoleniu i doskonaleniu zawodowym,

26)przechowywanie akt i ich archiwizacja,

27)stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

28)przestrzeganie przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu
pracy, ustawy o oplacie skarbowej, ustawy o zaméwieniach publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie
danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji
publicznej i aktéw prawa miejscowego,

29)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastepce Woita,
Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Referatow.

Rozdzial VIII

ZASADY WSPOLPRACY REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§23
1. Pracownicy referatow i stanowiska pracy zobowiazani sa do wspolpracy poprzez
wymiang:

1) informacji i wzajemne konsultacje, a w szczegdlnosci do wzajemnego
uzgadniania swojej dzialalno$ci oraz do wspétpracy przy wykonywaniu zadan w
zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji dziatania Urzedu jako catosci,

2) informacji o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnieciach i innych
opracowaniach majgcych zwigzek z ich dzialalnoscia, ktorych znajomosé
niezbedna jest dla zharmonizowanej dziatalnosci Urzedu.

2. Referatem koordynujacym lub stanowiskiem pracy jest ten, ktérego zakres zadan

obejmuje gldwne zagadnienia lub przewazajaca cze$¢ zadan wystepujacych w

przedmiotowej sprawie.
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3. W razie trudnoSci w ustaleniu sprawy podstawowej, Sekretarz wskazuje referat lub
stanowisko pracy wlasciwe do wykonania zadania, z ewentualnym wskazaniem
takze innych referatow lub stanowisk pracy, w porozumieniu, z ktérymi powinno
nastgpi¢ wykonanie zadania.

4. Jezeli wskazany uznaje si¢ za niewlasciwego do koordynacji zadaf w okreslonym
zakresie, zwraca si¢ do Sekretarza o zmian¢ wskazania. Sprawy sporne rozstrzyga
Woit.

5. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow, stanowiska pracy moga
wystepowa¢ do Wojta o powolanie zespotu zadaniowego do wykonania zadan
wykraczajacych poza zakres dzialania jednego referatu lub stanowiska pracy.

6. Kierownicy referatow i stanowiska pracy obowigzani sa w zakresie swojego
dziatania dostarcza¢ referatowi lub stanowisku pracy koordynujagcemu lub
opracowujgcemu sprawe niezbedne opinie, informacje, materiaty lub opracowania
czastkowe.

7. W przypadku, gdy pracownik nie moze pelni¢ swych obowigzkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony pracownik.

Rozdzial IX
ZADANIA REFERATOW I STANOWISK PRACY

§ 24
Do zadan Referatu Infrastruktury, Inwestycji i Zamowieni Publicznych naleza
sprawy:
I.  Z zakresu Inwestycji i Infrastruktury Technicznej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i
obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

2) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskow i stanowisk organéw
Gminy, dotyczacych zaliczania drég i ulic do poszczegolnych kategorii,

3) projektowanie przebiegu drog,

4) budowa, modernizacja i ochrona drég, ulic, chodnikéw i mostéw,

5) zarzadzanie drogami, zimowe utrzymanie drog,

6) okreslanie szczegolnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne, oplaty za zajecie pasa drogowego,

7) koordynacja i obstuga we wspolpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,
organizacji ruchu drogowego, bezpieczefistwa na drogach, oznakowania drog i
ulic, utrzymania wiat przystankowych, promu na rzece,

8) ubezpieczanie drég gminnych,

9) organizacja publicznego transportu zbiorowego,

10)prowadzenie ewidencji drdg, mostéw i przepustdow,
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11)przygotowanie materialéw oraz podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na
potrzeby organdéw Gminy z zakresu rozwoju inwestycyjnego Gminy,

12)koordynowanie wykonywania prac projektowych, kontrola postepu prac i ich
zgodnosci z warunkami i zalozeniami zlecenia,

13)przygotowanie, nadzér, realizacja i rozliczanie inwestycji komunalnych i
remontow finansowanych z budzetu Gminy w tym:

a) organizowanie i kierowanie procesami budowlanymi zwigzanymi z
budowa, przebudows, modernizacja obiektow kubaturowych i
infrastruktury technicznej,

b) organizowanie i kierowanie procesami budowlanymi zwigzanymi z
realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych w trybie ,,inicjatyw
lokalnych”,

c) opracowywanie = harmonogramoéw  rzeczowo -  finansowych
realizowanych inwestycji,

d) prowadzenie ewidencji zadan i ponoszonych naktadéw inwestycyjnych i
ich rozliczanie we wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy,

e) wykonywanie nadzoru nad realizacjg procesow inwestycyjnych, w tym
udzial w komisyjnych odbiorach zadania inwestycyjnego,

14)utrzymanie i remonty urzadzen i obiektow komunalnych,

15)prowadzenie rejestru uméw i zlecen inwestycyjnych i remontowych,
16)utrzymanie 1 modernizacja wiat przystankowych,

17)lokalizacja i ekspozycja reklam, transparentow i szyldow,
18)przygotowywanie i prowadzenie umoéw o dzierzawe powierzchni

reklamowych wiat przystankowych,
19)wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow

niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy z zakresu inwestycji,
utrzymania 1 remontéw infrastruktury technicznej, obiektéw komunalnych a
po uchwaleniu budzetu nadzorowanie ich realizacji, rozliczanie pod wzgledem
finansowym,

20)przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, zaawansowania przebiegu zadan
inwestycyjnych, zaangazowania $rodkéw  finansowych,  wnioskow,
programow, opracowan i biezacych informacji o realizacji zadan z zakresu
inwestycji, utrzymania i remontdéw infrastruktury technicznej obiektow i
urzgdzen komunalnych,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem infrastruktury technicznej
terendw przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe i aktywizacje
gospodarcza,

22)nadzér nad dzialalnoscig Zakladu Gospodarki Komunalnej w zakresie
zleconych zadan i prac,

23)podejmowanie dzialan w zakresie wieloletniego programu inwestycyjnego,
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24)przygotowanie i realizacja inwestycji mozliwych do wdrozenia w ramach
partnerstwa publiczno-prywatnego,

25) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o partnerstwie publiczno-
prywatnym, w tym w szczeg6lnos$ci analizowanie potrzeb inwestycyjnych
gminy pod katem mozliwos$ci zastosowania przepiséw tej ustawy.

II. Z zakresu Zamoéwien Publicznych — prowadzenie spraw zwigzanych z

dokonywaniem zamdwien publicznych:

1) zapewnienie zgodno$ci realizacji zamowien z ustawg o zamoOwieniach
publicznych,

2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

3) prowadzenie postgpowan przetargowych i wlasciwej dokumentacji,

4) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym gminy w prowadzeniu
zamoOwien pod katem zgodnosci z ustawa o zamdwieniach publicznych.

III. Z zakresu Energetyki:

1) opracowywanie i aktualizacja projektu zalozen do planu zaopatrzenia gminy w
cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe,

2) wdrazanie, monitorowanie i raportowanie dziatan uwzglednionych w Planie
Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Stare Miasto oraz aktualizacja tego
dokumentu,

3) oszacowanie zasobéw wlasnych gminy i przygotowanie projektu lokalnego
planu energetycznego z uwzglednieniem energii ze Zrédel odnawialnych,

4) opiniowanie opracowywanych przez JST dokumentéw oraz opracowywanie
wniosk6w o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie efektywnosci
energetycznej,

5) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia energetycznego oraz o$wietlenia
gminy,

6) analiza zuzycia energii elektrycznej i poboru mocy w obiektach gminnych i
o$wietleniu ulicznym celem poprawy efektywnosci energetycznej,

7) analiza umoéw na dostawe ciepla, energii elektrycznej i gazu,

8) zapewnienie prawidlowego doboru taryfy oraz optymalizacja zuzycia energii
elektrycznej, gazu i ciepla we wszystkich obiektach gminnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow o przylaczenie, umowy
sprzedazy paliw i energii elektrycznej, umowy przesylowej,

10)udzial w organizacji przetargéw na dostawe energii,

11)opiniowanie projektow energetycznych,

12)promocja 1 wdrazanie odnawialnych Zrédel energii,

13)biezaca wspolpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi na terenie gminy,
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14)informowanie o mozliwych Zrédtach wsparcia inwestycji w obszarze edukacji
ekologicznej oraz odnawialnych Zrodet energii we wspdlpracy z Referatem
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

15)analiza i pozyskiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania przedsiewzie¢ na
rzecz poprawy efektywnos$ci energetyczne;j,

16)sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan o realizacji programéw i
przedsiewzig¢ na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej,

17)dokonywanie rozliczen srodkéw zapisanych w budzecie Gminy na
oswietlenie, dotacji i pozostalych zewnetrznych $rodkéw wydatkowanych na
realizacj¢ zadan z zakresu poprawy efektywnosci energetycznej,

18)prowadzenie dziataf zwigzanych z polityka energetyczng gminy,

19)prowadzenie dziatan zwigzanych z planowaniem, inwestycjami i ustugami
(m.in. w zakresic efektywnosci energetycznej; termomodernizacii;
zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe),

20)koordynacja projektéw z zakresu planowania energetycznego, realizowanych
przez gming.

IV. Z zakresu Aplikacji Srodkow pozabudzetowych, grantéw i dotacji:

1) przygotowanie wnioské6w o przyznanie funduszy pozabudzetowych i
wspolpraca w tym zakresie ze wszystkimi stanowiskami pracy oraz realizacja
projektéw, na ktore pozyskano srodki (tzw. duze projekty),

2) przygotowywanie wnioskow o §rodki finansowe — pozabudzetowe (tzw. male
projekty) dla gminy i jej jednostek organizacyjnych oraz wspdlpraca i
udzielanie pomocy innym jednostkom dzialajacym na terenie gminy,

3) realizacja projektow i wspoéldzialanie w tym zakresie z wymienionymi w
poprzednim punkcie jednostkami oraz stanowiskami pracy Urzedu Gminy

4) wspdlpraca ze stanowiskiem koordynujacym dziatania w zakresie wspotpracy
z zagranicg i gminami partnerskimi.

§ 25
Do zadanh Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa naleza sprawy:
I.  Z zakresu Ochrony Srodowiska:
1) ochrona i ksztaltowanie srodowiska, w tym:
a) ewidencja pomnikéw przyrody,
b) ochrona drzew, krzewoéw, stref zieleni, parkow, wod, powietrza,
c) tworzenie i utrzymywanie terendéw zielonych,
d) administrowanie stupami ogloszeniowymi,
€) organizacja utrzymania porzadku i czystosci w Gminie,
f) prowadzenie edukacji ekologiczne;j,
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IL.

1.

g) zadania zwigzane z finansowaniem pochodzacym z Funduszu Ochrony
Srodowiska,

2) nadzorowanie eksploatacji obiektow i urzadzen zwigzanych z ochrona
srodowiska (oczyszczalnie Sciekow, kanalizacja, wodociagi) we wspétpracy z
referatem Infrastruktury, Inwestycji i Zamowien Publicznych,

3) prowadzenie procedur administracyjnych zwiazanych z wydawaniem decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach,

4) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskOw zwiazanych z udzieleniem dotacji na

dofinansowanie wymiany systemow ogrzewania weglowego na ekologiczne
zrodla ciepta oraz na dofinansowanie do budowy przydomowych oczyszczalni
sciekow, rozlicznie przyznanych dotacji,

5) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

6) prowadzenie spraw z zakresu geologii.

Z zakresu Gospodarki Odpadami:

1) realizacja zadan zwigzanych z systemem gospodarki odpadami komunalnymi, a
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

2) tworzenie i1 prowadzenie bazy danych o wlascicielach nieruchomosci na terenie
Gminy Stare Miasto oraz wprowadzanie zmian w systemie informatycznym
(gospodarki odpadami), optaty za wywoz odpadow,

3) nadzorowanie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

4) prowadzenie postgpowan w zakresie umorzenia, rozkladania na raty i
odraczania terminu platnosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

5) nadzér i koordynacja zadan zwiazanych z organizacjg odbioru i wywozu
odpadéw na terenie Gminy,

6) koordynowanie dziatan zwigzanych z selektywng zbiorka odpadéw na terenie
Gminy Stare Miasto,

7) prowadzenie kampanii informacyjnej i edukacyjnej w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym selektywnego zbierania
odpadéw komunalnych.

Z zakresu Rolnictwa i Obszaréw Wiejskich:

1) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym
oraz nieruchomos$ciami,

2) przyznawanie lokali mieszkalnych,

3) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;j,

4) ustalanie stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
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5) ubezpieczenie budynkdéw komunalnych,
6) wspolpraca z administratorami cmentarzy w Gminie,
7) nadzor nad funkcjonowaniem miejsc targowych i innych wyznaczonych do
handlu w gminie,
8) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
9) ochrona gruntéw rolnych i leSnych, w tym:
a) przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,
b) wylaczanie gruntow z produkcji,
¢) rolnicze wykorzystanie gruntow,
d) rekultywacja  nieuzytkow oraz  obszarow  zdewastowanych i
zdegradowanych i uzyZnianie innych gruntéw,
10)wykonywanie zadan i czynnosci wynikajgcych z ustawy ,,Prawo wodne”,
11)naliczanie optat za ushugi wodne,
12)wspolpraca z Gminng Spotka Wodna,
13)zatwierdzanie ugéd w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
14)wspolpraca z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie w sprawie
zbiornika retencyjnego,
15)zwalczanie zarazliwych chordb zwierzecych, roslinnych,
16)wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywna,
17)zapobieganie bezdomnosci zwierzat i zapewnienie opieki bezdomnym
zwierzetom oraz ich wylapywanie,
18)zarzadzanie lasami stanowigcymi mienie Gminy,
19)wspoélpraca z rolnikami i podmiotami zajmujacymi si¢ rolnictwem i jego
obstuga,
20)wspoipraca z Polskim Zwigzkiem Wedkarskim w zakresie gospodarki
rybackiej,
21)wspoldziatanie ze sluzbami doradczymi w zakresie upowszechniania i
wdrazania postepu w rolnictwie,
22)wspolpraca z zagranicg i gminami partnerskimi w zakresie spraw zwigzanych z
rolnictwem i kolami gospodyn wiejskich,
23)organizacja prac komisji powolanych do szacowania strat powstalych w
gospodarstwach rolnych wskutek klesk zywiotowych,
24)wspoélpraca z solectwami w sprawach zwigzanych z rolnictwem, ochrong
Srodowiska i gospodarka odpadami,
25)zalesienia, zadrzewienia,
26)gospodarka towiecka.
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II.

§ 26

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezg sprawy:
I. Z zakresu Gospodarki Przestrzenne;j:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wydawanie wypisow i wyryséw oraz zaswiadczen z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestréw planéw miejscowych, studiow uwarunkowan i
kierunkow  zagospodarowania przestrzennego oraz wniosk6w o ich
sporzadzenie lub ich zmiang,

dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowych  planéw  zagospodarowania  przestrzennego 1  studiéw
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie materiatéw do dokumentow planistycznych Gminy,
koordynacja i obstuga zadafn zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

koordynacja i obstuga zakresu spraw zwigzanych z wdrazaniem zadan
rzagdowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z
ustalenn miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym
klasyfikowanie aktéw notarialnych do oplaty oraz egzekwowania oplaty
planistycznej,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny.

Z zakresu Budownictwa:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu warunkéw
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

przygotowywanie zmian decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

przygotowywanie przeniesien decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

prowadzenie rejestru otrzymanych pozwolen na budowe.
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§27

Do zadan Referatu Nieruchomosci i Rozwoju nalezg sprawy:

L.

Z zakresu Gospodarki Mieniem Komunalnym — prowadzenie gospodarki gruntami

i mieniem komunalnym, a w szczegdlno$ci sprawy zwigzane z:

1) gospodarowaniem gruntami stanowiacymi mienie komunalne w tym ich
zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie oraz
trwaly zarzad,

2) zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

3) prowadzeniem postepowan zwigzanych z ustalaniem warto$ci nieruchomosci i
mienia ruchomego,

4) organizowaniem przetargdw na sprzedaz i dzierzawe gruntow zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

5) prowadzeniem postgpowan zwigzanych z oplata adiacencka z tytulu podziatu
oraz wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,

6) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

7) komunalizacjg gruntow,

8) prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego i sporzadzaniem okresowych
informacji o jego stanie,

9) prowadzeniem postgpowan podziatlowych i rozgraniczeniowych nieruchomosci,

10)prowadzeniem postgpowan w sprawie rozgraniczenia wraz z obcigzeniem
kosztami rozgraniczenia,

11)prowadzeniem postgpowan w zakresie regulacji stanow prawnych gruntéw
bedacych we wladaniu gminy,

12)prowadzeniem spraw zwigzanych z pierwokupem nieruchomosci,

13)prowadzeniem spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

14)prowadzeniem spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

15)przygotowywaniem wnioskéw o dofinansowanie budowy drég dojazdowych z
budzetu wojewodztwa wielkopolskiego we wspolpracy z Referatem
Infrastruktury, Inwestycji i Zaméwien Publicznych,

16)nieodptatnym pozyskiwaniem gruntéw na zadania statutowe Gminy z zasobu
Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa (KOWR),

17)przygotowywaniem dokumentacji do celow sadowych, w tym dotyczacych
zasiedzenia na rzecz Gminy,

18)prowadzeniem postepowan dotyczacych odszkodowan za grunty przejete pod
drogi.
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II.  Z zakresu Rozwoju Gminy:

1) podejmowanie dzialafi w zakresie rozwoju lokalnego, a w szczegdlnosci
przygotowania dokumentéw strategicznych, ich monitorowanie wraz z ocena
wdrazania oraz ich aktualizacja,

2) kreowanie kierunkéw rozwoju Gminy,

3) wspieranie i rozwoj przedsigbiorczodci na terenie Gminy oraz wspotpraca w
tym zakresie ze stanowiskiem ds. Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej,

4) organizacja spotkan z przedsigbiorcami w celu ustalenia form wspélpracy i
kierunkow dzialan na rzecz rozwoju Gminy,

III. Z zakresu Promocji Gminy:

1) przygotowywanie informacji o Gminie i jej systematyczne archiwizowanie,
a takze opracowywanie materialow promujgcych Gmine na zewnatrz (ofert
inwestycyjnych, folderéw, opracowan),

2) pehnienie roli rzecznika prasowego poprzez utrzymywanie biezacych kontaktow
z przedstawicielami srodkow masowego przekazu dotyczacych dzialalnosci
Gminy i jej promocji oraz koordynacja dzialan w tym zakresie, a w
szczegblnosci:

przygotowywanie materialdw informacyjnych o funkcjonowaniu
samorzadu gminnego i o wazniejszych wydarzeniach, rozstrzygnieciach,
ustaleniach podejmowanych przez organy gminy,

przygotowywanie materialéw informacyjnych dla $rodkéw masowego
przekazu, zawierajacych dane dotyczace biezacej pracy Urzedu i
gminnych  jednostek organizacyjnych oraz zwiezle kalendarium
planowanych wydarzen,

prowadzenie  monitoringu  informacji  prasowych, radiowych i
telewizyjnych o dziatalnosci samorzadu gminnego, gromadzonych za
pomocg no$nikéw zapewniajacych ich trwatos¢,

przygotowywanie konferencji prasowych Wojta Gminy,

opracowywanie i kierowanie do srodkéw masowego przekazu:
uzupelnien, sprostowan, polemik, wyjasniefi, w odniesieniu do informacji
publikowanych w $rodkach masowego przekazu niezgodnych ze stanem
faktycznym lub zawierajacych bledna jego interpretacie,

prowadzenie archiwum prasowego,

3) koordynacja calosci zagadnien zwiazanych ze wspolpracg z zagranica i
gminami partnerskimi we wspoldziataniu z pozostalymi referatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy,

4) udziat w imprezach organizowanych na terenic gminy, sporzadzanie
dokumentacji fotograficznej i informacji umieszczanej na stronie oraz jej
archiwizacja,

23




5) przygotowywanie materiatéw promocyjnych,

6) przygotowywanie ,, Wiadomogci Staromiejskich” i ich dystrybucja,

7) opracowywanie informacji o realizacji zadan samorzadowych, ankiet, analiz,
8) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby udziatu w konkursach,

9) promocja gospodarcza:

— przygotowywanie ofert inwestycyjnych,

— monitoring targéw, konferencji i innych wydarzen zwigzanych z
promocja inwestycyjna,

— wspolpraca z instytucjami otoczenia biznesu w zakresie promocji
gospodarczej,

— sporzadzanie sprawozdan w zakresie promocji gospodarczej oraz jej
efektéw.

§ 28

Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu naleza sprawy:
I. Z zakresu Oswiaty:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

nadzor nad dziatalnoscig przedszkoli i szkot,
opracowywanie projektu sieci i granic obwodow publicznych szkot i
przedszkoli,
prowadzenie postepowan administracyjnych wobec rodzicoéw tych dzieci, ktore
nie realizujg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
kontrola spelniania obowiazku szkolnego lub obowigzku nauki przez mlodziez
w wieku 16-18 lat,
prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i
likwidowaniem gminnych jednostek o$wiatowych,
opracowywanie projektow prawa miejscowego w zakresie:

— wynagradzania dyrektorow publicznych szkét i przedszkoli oraz

przyznawania dodatkéw do wynagrodzen i nagrod,
— przyznawania nauczycielom publicznych szkot i przedszkoli dodatkow
do wynagrodzen oraz nagréd,

przeprowadzanie konkurséw organizowanych dla jednostek o$wiatowych oraz
prowadzenie spraw zwiagzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych i
odwotywanie z tych stanowisk w szkotach prowadzonych przez gmine,
przeprowadzanie procedury dokonywania ocen pracy dyrektoréw gminnych
jednostek o$wiatowych,
prowadzenie akt osobowych dyrektoréw placéwek os§wiatowych,

10) wystepowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow szkét i

przedszkola,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
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12) zalatwianie spraw zwigzanych z nadaniem szkole imienia,

13) nadzor nad arkuszami organizacyjnymi szkoét i przedszkoli,

14) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan o$wiatowych gminy,

15) zapewnienie realizacji zaje¢ dla uczniow z zakresu pomocy psychologiczno —
pedagogicznej,

16) realizacja zadan zwiazanych z organizowaniem przez placéwki indywidualnego
obowiazkowego  rocznego przygotowania przedszkolnego  dzieci i
indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programéw rzadowych i innych
projektow edukacyjnych wspoétfinansowanych ze Srodkdéw zewnetrznych,

18) prowadzenie i obstuga Systemu Informacji O$wiatowej,

19) wspoldziatanie 7z instytucjami sprawujagcymi nadzér nad publicznymi
jednostkami o$wiatowymi,

20) realizacja zadan zwigzanych z refundacja kosztéw zatrudniania mlodocianych
pracownikdow,

21) organizacja i obstuga spotkan, posiedzen dotyczacych realizacji zadan gminy z
zakresu o$wiaty,

22) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy,

23) prowadzenie spraw w zakresie wypoczynku letniego i zimowego dzieci i
mlodziezy,

24) realizacja zadan z zakresu zapewnienia bezplatnego transportu dzieci i
miodziezy do gminnych szkét podstawowych oraz transportu uczniow
niepelnosprawnych do placéwek,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendiow dla
szczegollnie uzdolnionych uczniow szkol, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gmina,

26) zglaszanie potrzeb remontowych i inwestycyjnych w jednostkach o$wiatowych
do Referatu Infrastruktury, Inwestycji i Zamoéwien Publicznych,

27) ewidencjonowanie niepublicznych placéwek o$wiatowych oraz prowadzenie
rejestru zlobkow i klubow dziecigcych,

28) wykonywanie czynnosci nadzorczych nad zlobkami, klubami dziecigcymi oraz
dziennymi opiekunami - na podstawie odrebnych upowaznien,

29) sporzadzanie sprawozdan z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do 3 lat,

30) udzielanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego.

II. Z zakresu Kultury i Sportu:
1) nadzér nad dzialalno$cig kulturalng i sportowa w gminie,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem bibliotek:
a) zakladanie, taczenie, przeksztatcanie i znoszenie, nadawanie statutow,
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b) nadzor nad utrzymaniem i biezagcym funkcjonowaniem Biblioteki
Publicznej Gminy Stare Miasto oraz wspélpraca w tym zakresie z jej
Dyrektorem,

c) zapewnienie im odpowiednich warunkéw lokalowych w celu wlasciwego
wykonywania dziatan,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr
kultury,

4) przygotowywanie oraz okresowa aktualizacja , Kalendarza imprez i wydarzen”
organizowanych na terenie gminy,

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

6) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, turystyki i
rekreaciji,

7) wspolpraca przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych na terenie
gminy oraz przy udziale gminy w takich imprezach na szczeblu
ponadgminnym,

8) organizowanie imprez o charakterze sportowym,

9) wspdlpraca z klubami sportowymi dzialajacymi na terenie gminy oraz szkotami
w zakresie rozwoju kultury i sportu,

10) nadzor nad funkcjonowaniem $wietlic wiejskich, placow zabaw i boisk
sportowych, ich wlasciwym zabezpieczeniem oraz organizowanie okresowych
przegladow tych miejsc i urzagdzen,

10)wykonywanie zadafi wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i
wolontariacie, w tym w szczeg6lnosci:

— koordynacja dzialan i wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego,

— opracowywanie programdw wspolpracy i stosownych projektow uchwat
Rady,

— opracowywanie sprawozdafn z realizacji Programu wspodtpracy Gminy
Stare Miasto z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,

— organizacja form wsparcia dla organizacji pozytku publicznego, konkursy
ofert na przyznanie dotacji w celu realizacji zadania samorzadowego.

II.  Z zakresu Profilaktyki zdrowotnej oraz rozwigzywania problemow alkoholowych i
narkomanii:

1) wspolpraca ze sluzba zdrowia na rzecz ochrony zdrowia mieszkancow,
przeprowadzania badan profilaktycznych oraz tworzenia programéw
zdrowotnych,

2) wspolpraca z placowkami o$wiatowymi w zakresie opieki zdrowotnej i
stomatologicznej,
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3) przeprowadzanie okresowej oceny zaspokajania potrzeb mieszkancow w

zakresie ochrony zdrowia, w tym rowniez zaklocen w funkcjonowaniu
osrodkow zdrowia,

4) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i

przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii w
ramach dziatania Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

IV. Wspolpraca z zagranica i gminami partnerskimi w zakresie spraw dotyczacych
oswiaty, kultury, sportu i turystyki.

§ 29

Do zadan Referatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezg sprawy:
I. Z zakresu spraw Administracyjno-Organizacyjnych:

)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wspélpraca z pracownikami w zakresie przygotowywania i przekazywania
dokumentacji niearchiwalnej oraz materiatow archiwalnych do archiwum
zakladowego,

sprawdzanie prawidlowosci kwalifikowania akt do odpowiednich kategorii
archiwalnych,

przejmowanie dokumentoéw od pracownikdw,

przechowywanie akt w nalezytym porzadku oraz ich wlasciwe zabezpieczenie,
udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania do wiasciwego
Archiwum Panstwowego i biezaca wspotpraca,

biezacy nadzor nad prawidlowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegoOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw — pelnienie funkcji
koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych,

wspotpraca z wszystkimi pracownikami i zaopatrywanie ich we wiasciwe
przepisy i ich zmiany dotyczace spraw archiwum i kancelaryjnych,
organizacja przeszkolenia pracownikoéw w zakresie wyzej wymienionym,

10)sprawy dostepu do informacji publicznej,
11)protokolowanie narad pracowniczych i kierowniczych oraz monitorowanie

zapiséw w nich zawartych,

12)nadzor nad aktualizacjg tresci Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony

internetowej gminy,

13)koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami

podleglymi Panstwowej Komisji Wyborczej,
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14)nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad i w jego otoczeniu, nadzor nad pracg pracownikow
obshugi.

II. Z zakresu Kadr:

1. Prowadzenie spraw pracownikow Urzedu Gminy, a w szczegdlnosci:

1) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw — doksztalcanie, szkolenia,

3) prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy,

4) przygotowywanie materialéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy, opisow stanowisk oraz organizacji naboru na
stanowiska urzednicze,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

6) przygotowywanie uméw na korzystanie z prywatnego pojazdu do celéw
stuzbowych, ustalanie ryczattéw samochodowych za jazdy lokalne,

7) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

8) organizacja prac zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikow,

9) zawieranie uméw i prowadzenie spraw kadrowych, bhp, socjalnych,
zwigzanych z zatrudnieniem oséb,

10)prowadzenie rejestru umoéw z zakresu prawa pracy i umow zlecen,

11)wnioskowanie, organizowanie i nadzor dotyczacy stazy pracy dla
bezrobotnych absolwentéw oraz rob6t publicznych, interwencyjnych,
wspolpraca w tym zakresie z Urzedem Pracy, instytucjami i zakladami
pracy,

12)prowadzenie rejestru  wydawanych upowaznien i pelmomocnictw,
wydawanie $wiadectw pracy.

2. Prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru kadrowego nad kierownikami
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Zaktadu Gospodarki Komunalnej oraz
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Stare Miasto, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw — doksztatcanie, szkolenia,

2) prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy,

3) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

4) przygotowywanie umow na korzystanie z prywatnego pojazdu do celdéw
stuzbowych, ustalanie ryczattéw samochodowych za jazdy lokalne,
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5) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien 1 pelnomocnictw,
wydawanie $wiadectw pracy.

3. Bezpieczenstwo 1 Higiena Pracy (BHP) w Urzedzie Gminy:

1) okresowa analiza stanu BHP, opracowywanie ocen ryzyka zawodowego dla
poszczegolnych stanowisk,

2) wspolpraca z instruktorem BHP w celu zapewnienia przestrzegania
przepisow BHP,

3) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

4) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

5) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu BHP,

6) przygotowywanie projektow  wewnetrznych  zarzadzen  instrukcji
dotyczacych BHP, regulaminu pracy,

7) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan
Srodowiska pracy, '

8) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

9) organizowanie szkolen z zakresu BHP, pierwszej pomocy i innych,

10)nadzér nad organizowaniem okresowych badan lekarskich pracownikow.

HI. Z zakresu spraw Kancelaryjnych i Ogélnych:
Zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi oraz
sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegélnoSci:
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewnatrz
Urzedu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, obstuga poczty elektronicznej,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,
4) przyjmowanie interesantéw zglaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wajtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich
- do wlasciwych stanowisk pracy lub referatow,
5) prowadzenie pod nadzorem Sekretarza Gminy postgpowania wyjasniajacego
wplywajacych skarg i wnioskow,
6) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez Wojta, Zastepce Woijta lub Sekretarza,
7) prowadzenie kalendarza spotkan Wojta,
&) prenumerowanie czasopism i niezbednych publikacji,
9) ewidencjonowanie  pieczeci  urzedowych  oraz nadzér nad  ich
przechowywaniem,
10)wystawianie delegacji stuzbowych i ich rejestracja,
11)prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikow w godzinach stuzbowych,

29




12)gromadzenie 1 przechowywanie kluczy zapasowych od pomieszczen Urzedu,
ewidencja i przydziat kluczy,

13)wspolpraca z Agencja Ochrony budynku w celu zabezpieczenia przed
kradzieza, wlamaniem, dostepem o0so6b trzecich poza godzinami pracy Urzedu,

14)wspoélpraca z Referatem Infrastruktury, Inwestycji i Zaméwien Publicznych
przy prowadzeniu remontéw, napraw i konserwacji budynku Urzedu,

15)ubezpieczanie budynku i sprzetu,

16)analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie
oplat z tym zwigzanych,

17)zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym w materialy
biurowe 1 kancelaryjne,

18)wspolpraca z Referatem Infrastruktury, Inwestycji i Zamowien Publicznych
przy zabezpieczaniu budynku Urzedu zgodnie 2z zasadami ochrony
przeciwpozarowej, zapewnienie prawidlowego funkcjonowania instalacji
znajdujacej si¢ w budynku,

19)wspolpraca z komisjg inwentaryzacyjng, przekazywanie i oznakowywanie
sprzetu, rozliczanie pracownikdéw z przydzielonego wyposazenia.

IV. Z zakresu obstugi Punktu Informacyjnego:

1) udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw w Urzgdzie Gminy,

2) przyjmowanie otrzymanej droga pocztowa i elektroniczng korespondencji do
Urzedu Gminy, rejestracja w systemie elektronicznego obiegu dokumentow
PROTON 1 przekazywanie kierownictwu do dekretacji,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji w formie rejestru,

4) wysytanie przesylek Urzedu,

5) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez Wojta, Zastepcg Wojta lub Sekretarza,

6) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu
Gminy 1 w jego otoczeniu, dbatos¢ o wyglad budynku, dekorowanie i
flagowanie,

7) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

8) przyjmowanie obwieszczen o wystawieniu majatku na licytacje oraz ogloszen
1 informacji w celu wywieszenia ich na tablicach ogloszeniowych Urzedu oraz
ich biezgca aktualizacja.

V. Z zakresu Informatyki:
1) zapewnienie bezpieczenstwa informacji, nadzor nad ochrong systemow i sieci
informatycznych,
2) prowadzenie ewidencji sprzetu i programow,
3) nadzor nad sprawnoscia sprzetu komputerowego,
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4) zglaszanie zapotrzebowania na zakup sprzetu Kkomputerowego i
oprogramowania,
5) zakup sprze¢tu komputerowego oraz materiatdw eksploatacyjnych do drukarek,
kserokopiarek,
6) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych, sprawdzanie ich poprawnosci,
7) pelnienie roli:
— administratora systeméw informatycznych Urzedu Gminy,
— Lokalnego Administratora Systemu ZRODLO,
— administratora strony internetowej gminy oraz Biuletynu Informacji
Publicznej,

8) ustalanie umow na korzystanie ze stuzbowych telefonow komorkowych,
9) udzielanie odpowiedzi na wnioski, ankiety z zakresu Informatyki,
10) obstuga informatyczna spraw zwigzanych z wyborami i referendami

podlegtymi Panstwowej Komisji Wyborczej.

§ 30

Stanowiska pracy z zakresu finanséw gminy nadzorowane przez Skarbnika
Gminy:
I. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:

II.

1) pelnienie zastgpstwa Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci:

— zalatwianie spraw z zakresu finanséw w jego imieniu, w tym wydatkow
inwestycyjnych po uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy,

2) sprawy ksiegowosci budzetowej, klasyfikacji rodzajowej dochodéw i
wydatkéw, dekretacji operacji gospodarczych,

3) przygotowanie danych do sprawozdawczosci z dochodow i wydatkow,

4) prowadzenie rejestru zlecen i umow na zaopatrzenie materialowe,

5) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie kontroli wydatkow $rodkéw
publicznych dokonywanych przez Urzad Gminy, jednostki podlegle i
nadzorowane jednostki organizacyjne Gminy,

6) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami Ksigg
rachunkowych:

— budzetu Gminy Stare Miasto,

— srodkéw pochodzacych z Unii Europejskie;j,
— S$rodkow niewygasajacych,

— lokat terminowych.

Do zadan stanowisk ds. Finanséw i Ksiegowo$ci Budzetowej nalezy:

1) koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu
Gminy oraz przygotowywanie materiatéw niezbednych do podjecia uchwaty w
sprawie absolutorium wraz z informacja o stanie mienia komunalnego,
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2) sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych i
rocznych sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowe;j,

3) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu
Gminy,

5) ewidencja zaangazowania $rodkéw finansowych, zobowigzan,

6) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg Gminy i jednostek
organizacyjnych,

8) nadzor nad prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego w zakresie
ksiegowym,

9) prowadzenie ksiag rachunkowych,

10) rozliczanie inwentaryzacji majagtkowych,

11) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

12) prowadzenie ewidencji srodkow zaangazowanych,

13) dokonywanie umorzen s$rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych,

14) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg rozliczen VAT oraz
sporzadzaniem jednolitego pliku kontrolnego Gminy,
16) regulowanie zobowigzan finansowych Gminy,

17) kontrola wstepna dowodow ksiggowych,

18) sporzgdzanie list ptac pracownikéw Urzgdu oraz prowadzenie rozliczen z tytulu
ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych i podatku dochodowego od osob
fizycznych, prowadzenie kart wynagrodzen,

19) zgtaszanie pracownikéw Urzedu do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego,

20) sporzadzanie list wyptlat diet i zwrot kosztow podrézy zagranicznych radnym,

21) prowadzenle rozliczen z tytulu uméow cywﬂno prawnych
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1.

Iv.

28) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy - rozliczanie wynagrodzen
pracownikéw zatrudnionych w ramach robdt publicznych, interwencyjnych,
stazy,

29) prowadzenie  dokumentacji  dotyczacej  wynagrodzenia  pracownikow
samorzadowych, nauczycieli, pracownikéw niepedagogicznych w placéwkach
oswiatowych,

30) prowadzenie ksigg inwentarzowych, przeszacowania wartosci zapisow,
rozliczenia inwentaryzacyjne,

31) wystawianie faktur.

Do zadan stanowisk ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z ich wymiarem i poborem, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji podatnikéw i zmian
podatkowych,

2) wymiar podatkéw: rolnego, le$nego, od nieruchomosci i wysylanie decyzji
wymiarowych,

3) przyjmowanie informacji i deklaracji podatkowych i deklaracji na $rodki
transportu oraz badanie ich pod wzgledem formalnym,

4) umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty, ulgi i zwolnienia podatkowe,

5) wydawanie decyzji okre$lajacych na $rodki transportu,

6) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw,

7) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla
rolnik6w, opracowywanie i wysylanie decyzji okreslajacych wysokos$é zwrotu
podatku akcyzowego,

8) sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych z wymiaru i ubytkow.

Do zadan stanowisk ds. Ksiggowosci Podatkowej i Rozliczen Podatkowych nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci podatkowej i oplat 0s6b fizycznych i prawnych,

2) sporzadzanie sprawozdaf miesigcznych, kwartalnych i bilansu rocznego z
przypisow, odpiséw, wplat oraz uzgadnianie z ksiegowoscig podatkowa,

3) prowadzenie kont analitycznych na podatki, $rodki transportu, czynsze i
dzierzawy oraz odpady,

4) rozliczanie inkasentow z wplat podatkdw i optat oraz naliczanie inkasa,

5) naliczanie do Izb Rolniczych 2% wplywu z podatku rolnego po kazdej racie
podatku,

6) biezace monitorowanie kont podatnikow i przekazywanie zaleglosci do
egzekucji,

7) przygotowywanie sprawozdan z realizacji wplywu poszczegdlnych wplat i
opfat.
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V. Do zadan stanowiska ds. Obstugi Kasowej nalezy:
1) obstuga kasowa Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy:
— przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplfat,
— prowadzenie ewidencji wplat i wyplat w postaci raportéw kasowych,
— odprowadzanie na rachunek bankowy wpltywow gotéwkowych,
— sporzadzanie przelewow pienieznych,
— ochrona warto$ci pienieznych zgodnie z zasadami gospodarki kasowej,
2) oplata skarbowa, ewidencja analityczna oplat,
3) gospodarka drukami $cistego zarachowania,
4) rejestracja rachunkéw,
5) egzekwowanie optat od $rodkow transportowych,
6) wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych.

§ 31
Do zadan stanowiska Obstugi Organéw Gminy i Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami i
stanowiskami pracy materialéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej Komisje,
przekazywanie  do  redakcji  Dziennika  Urzedowego  Wojewodztwa
Wielkopolskiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, a takze do realizacji
whasciwym merytorycznie adresatom,

3) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od Rady,
Jjej Komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady i jej Komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji,

6) protokolowanie sesji, posiedzen Rady i posiedzen Komisji,

7) prowadzenie rejestru i zbioru uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta i innej
dokumentacji Rady i jej Komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych —
przekazywanie ich do realizacji oraz czuwanie nad ich terminowym zalatwianiem,

9) organizowanie szkolen radnych,

10)udzielanie 1 organizacja pomocy merytorycznej radnym,

11)prowadzenie ewidencji i catosci dokumentacji zwigzanej z o$wiadczeniami
majatkowymi skfadanymi przez radnych, przedkladanie ich analizy Radzie
Gminy,
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12)wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, organizacja obstugi zebran
wiejskich,
13)wykonywanie zadan zwigzanych z Funduszem Soteckim, a w szczegdlnosci z:

przyjmowaniem uchwatl zebran wiejskich w sprawie Funduszu Soteckiego,

— zapewnieniem prawidlowej procedury zalatwiania ww. spraw oraz

udzielaniem odpowiedzi sotectwom,

14)organizacja wyborow soltyséw i Rad Soleckich,

15)organizacja wyborow tawnikow sagdowych,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami,

17)ochrona informacji niejawnych w Urzedzie Gminy zwigzana z ochrong tajemnicy
shuzbowej, tj. wykonywanie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych
w celu zapewnienia ich ochrony, a w szczegodlnosci:

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o
ochronie tych informacji,

— kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o

ochronie tych informacji, w szczegélnosci okresowa kontrola ewidencji,
materiatéw i obiegu dokument6w,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie postgpowania sprawdzajacego wydawanych poswiadczen
bezpieczenstwa.

§ 32

Do zdan stanowiska ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i
Przeciwpozarowych nalezg nastgpujace sprawy:
1. Planowanie operacyjne funkcjonowania Gminy Stare Miasto w warunkach
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
2. Realizacja przepisow ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej w zakresie $wiadczen na rzecz obrony w czasie pokoju:

plany, zestawienia $wiadczen, rejestry $wiadczen osobistych i rzeczowych,
wymagana dokumentacja.

3. Akcja kurierska:

plany akcji kurierskiej,

organizacja prowadzenia akcji kurierskiej,

opracowanie zakresu czynno$ci kierujgcego akcjag 1 szczegdlowego podziatu
czynnosci wykonywanych w toku akcji,

prowadzenie teczek oséb funkcyjnych odpowiedzialnych za organizacje i
przebieg akcji (kierujacego akcjg i kuriera wykonawcy) wraz z wymaganymi
dokumentami,

szkolenie kurieréw,
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— wezwania do dokonywania swiadczen.

4. Realizacja przepiséw ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej

Polskiej w zakresie statego dyzuru w Urzedzie Gminy Stare Miasto:

- dokumentacja, zarzadzenie, plan powiadamiania pracownikéw Urzedu Gminy,
dziennik ewidencji,

— zapoznanie pracownikow z obowigzkami wymienionymi w zarzadzeniu.

5. Realizacja przepisow ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie przygotowania organéw wiadzy publicznej
do kierowania bezpieczenstwem narodowym przez gléwne stanowisko
kierowania:
~ Zarzadzenie Wojta Gminy Stare Miasto okreslajace organizacje i zasady

funkcjonowania gtownego stanowiska kierowania w czasie pokoju, w razie
wewnetrznego 1 zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym
w razie wystapienia dzialaf terrorystycznych i innych szczegdlnych zdarzen,
a takze w czasie wojny,

— dokumentacja w w/w zakresie,

— zakresy zadan dla osob funkcyjnych na gtéwnym stanowisku kierowania,

— zapewnienie Wojtowi Gminy odpowiednich warunkéw na stanowisku
kierowania.

6. Sprawy obronnosci kraju i zapewnienia bezpieczenstwa w gminie oraz ochrony
przed innymi zagrozeniami:

— przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i innych
zagrozen,

~ opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,

— wspoldziatanie z organami wojskowymi,

— administracja rezerw osobowych, w tym rejestracja poboru i ewidencji,

— zakladanie rejestru oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej i
prowadzenie jej aktualizacji, poszukiwan oséb podlegajacych obowigzkowi
stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej,

— tworzenie formacji obrony cywilnej,

— nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
prowadzenie ewidencji wykonania,

— $wiadczenia na rzecz obrony,

— szkolenia i ¢wiczenia dotyczace samoobrony,

— zakwaterowanie sit zbrojnych,

— prowadzenie magazynu obrony cywilnej i utrzymywanie we wilasciwym stanie
1 odpowiednich warunkach $rodkéw technicznych stuzacych obronnosci,

— wspdlpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie bezpieczenstwa
publicznego,
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10.

11.

Akt

— ochrona przeciwpowodziowa.

Zarzadzanie kryzysowe:

— gromadzenie informacji o stanach nadzwyczajnych i stanach zagrozenia na
terenie gminy oraz wypracowywanie wskazoéwek w zakresie usuwania
zagrozen,

— monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

— koordynacja polecen Wéjta i koordynowanie pracy Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie usuwania zagrozen,

— opracowywanie szczegdlowych uregulowan dotyczacych czasu pracy
pracownikéw i zadan w czasie sytuacji kryzysowe;j.

Ochrona przeciwpozarowa, a w szczegdlnosci:

— prowadzenie ewidencji jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

— nadzorowanie ochrony przeciwpozarowej i wspolpraca z jednostkami OSP i
ich Zarzadem w zakresie zaopatrywania OSP w $rodki techniczne i materialy
do wykonywania zadan oraz utrzymania sprzetu magazynowego,

— organizacja szkolen OSP, manewrow i zawodow, koordynowanie dziatalnosci
OSP pod katem opracowania i realizacji planéw rzeczowo — finansowych, a
takze zapewnienia gotowosci bojowe;j,

— opracowywanie planu ochrony przeciwpozarowej,

— dokonywanie wspolnie z Komendantem Gminnym okresowej analizy

zagrozen,

udzielanie pomocy administracyjno — biurowej na rzecz jednostek OSP.

Wspolpraca z zagranica i gminami partnerskimi w zakresie ochrony

przeciwpozarowej i bezpieczenstwa publicznego.

Wytwarzanie, ewidencjonowanie oraz wysylanie dokumentéw niejawnych z

zakresu zajmowanego stanowiska.

Nadzér nad funkcjonowaniem gminnego samochodu do przewozu o0s6b

niepelnosprawnych:

— prowadzenie rejestru kart drogowych,

— ewidencja zakupionego paliwa do samochodu stuzbowego, w tym kontrola i
analiza zuzycia zakupionego paliwa.

§ 33
Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu:
stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych,

a w szczegdlnosci dotyczacych:

Y

2)
3)

rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw
na stan cywilny oséb: sporzadzanie i prowadzenie aktow stanu cywilnego,
wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
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4) przyjmowania 1 przechowywania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek
malzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

5) przyjmowania wnioskow oraz wydawania decyzji w sprawie zmiany imienia i
nazwiska,

6) usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL,

7) wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu,

8) prowadzenia archiwum dokumentéw USC,

9) przekazywania ksiag stuletnich do Archiwum Panstwowego w Poznaniu,

10) prowadzenie archiwum teczek dowodoéw osobistych,

11) wspolpracy z sadami w zakresie:
a) ogloszenia o ustanowieniu kuratora,
b) powiadomiefi sadu opickunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie

postepowania z urzedu.

§ 34
Do zadan stanowisk ds. Obywatelskich i Dzialalnosci Gospodarczej nalezg sprawy:
I. Obywatelskie:

1) ewidencja ludnosci,

2) prowadzenie spraw ewidencji ludnosci na rzecz wybordw, rejestr wyborcow i
cudzoziemcéw oraz jego aktualizacja,

3) przyjmowanie wnioskow i wydawania dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé

4) wspolpraca zakresie organizacji wyborow i referendow podlegtych Pafistwowej
Komisji Wyborczej z urzgdnikiem wyborczym oraz Referatem Administracyjno-
Organizacyjnym,

5) zgromadzenia i zbidrki publiczne,

II. Dzialalno$¢ Gospodarcza:

1) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wpisu, zmiany, zawieszenia, wznowienia
lub wykreslenia dzialalnosci gospodarczej celem przekazania do Centralnej
Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

2) wspolpraca z Referatem Rozwoju i Gospodarki Przestrzennej w zakresie
wspierania i rozwoju przedsigbiorczosci na terenie Gminy,

3) zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

§ 35
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu Gminy, a
w szczegblnoscei:
1) wydawanie opinii prawnych, porad i wyjasnien w stosowaniu prawa,
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2)

3)

4)
5)
6)

opiniowanie uchwal Rady i innych aktéw prawa miejscowego pod wzgledem
prawnym, parafowanie projektow aktéw prawnych, uméw, porozumien,
upowaznien i pelnomocnictw,

uczestnictwo w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umoéw oraz
opiniowanie wazniejszych zawigzywanych umoéw,

reprezentowanie Gminy przed urzedami i organami orzekajgcymi,

wystepowanie przed sadami w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

udzielanie informacji i wyjasniefl o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym i
uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa przez Gming i jej organy.

§ 36

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

pelnienie obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji, w przyszlosci
Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Stare Miasto i
jednostkach organizacyjnych gminy,

informowanie o obowigzkach spoczywajacych na administratorze i pracownikach
w zakresie przetwarzania danych i doradzanie im w tym zakresie,

tworzenie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania danych osobowych,
w tym procedur i innych dokumentow regulacyjnych oraz praktyczne wdrazanie
tej dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw, dostosowania
organizacji do wymogéw RODO, w tym aktualizacja i wprowadzenie zmian do
polityk ochrony danych funkcjonujgcych w ramach organizacji,

zarzadzanie bezpieczenstwem danych osobowych,

odpowiadanie na korespondencj¢ w obszarze danych osobowych,

konsultacje zagadnien i opracowywanie opinii oraz rekomendacji z zakresu
ochrony danych osobowych,

sprawdzanie zgodnoSci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz przeprowadzanie w tym zakresie audytow,

nadzorowanie, opracowanie i aktualizowanie, jak réwniez prowadzenie na biezaco
dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych,

proponowanie oraz wdrazanie rozwigzan zapewniajacych zgodnos¢ przetwarzania
danych osobowych,

10) prowadzenie szkolefi oraz zapoznawanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania

danych osobowych z przepisami prawa,

11) analiza, opiniowanie 1 opracowywanie umow, opinii prawnych, regulaminéw i

innych dokumentdéw prawnych w zakresie dotyczgcym przetwarzania danych,

12) wdrazanie rozwigzan niezbednych do zapewnienia pelnej zgodnosci w obszarze

ochrony danych osobowych,

13) obstuga klientow w ramach ustug Inspektora Ochrony Danych,
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14) udzielanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania,

15)doradzanie w kwestiach zwigzanych z obowiazkami wynikajacymi z prawa
ochrony danych osobowych,

16) opracowanie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa informacji,

17) obstuga incydentow z zakresu przetwarzania danych osobowych,

18) obstuga zapytan dotyczacych danych osobowych od o0s6b fizycznych oraz
podmiotéw trzecich,

19) prowadzenie rejestru zbiorow danych,

20) prowadzenie rejestru upowaznien osob do przetwarzania danych osobowych,

21)nadzorowanie i koordynowanie przestrzegania realizacji tego zakresu zadan przez
jednostki organizacyjne gminy,

22) biezgca wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie ochrony danych
osobowych,

23) wspolpraca z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

24) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla GIODO w kwestiach zwigzanych z
ochrona danych osobowych.

§ 37
Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1) prowadzenie audytow wewnetrznych w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych, ktérych celem jest wspieranie Wojta w realizacji celow i zadan
poprzez systematyczng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze w tym zakresie,

2) przygotowywanie procedur wewnetrznych w zakresie audytu wewnetrznego,

3) przygotowanie na podstawie analizy ryzyka, rocznego planu audytu wewnetrznego
Urzedu,

4) wykonanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

5) dokumentowanie przebiegu i wynikéw audytu oraz prowadzenie akt stalych
i sprawozdawczosci z wykonania planu audytu wewnetrznego,

6) wykonywanie czynnos$ci kontrolnych na wniosek Wéjta lub z wlasnej inicjatywy
w zakresie uzgodnionym z Wdjtem, ktorych celem jest przede wszystkim
usprawnienie jednostki oraz zapewnienie dyscypliny finanséw publicznych,

7) wspoldzialanie z pracownikami Urzedu Gminy i kierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresie dziatan kontrolnych i instruktazowych.
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Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38

Zalaczniki 112 do regulaminu stanowig jego integralng czesc.

1.

§ 39

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 2019r., z wyjatkiem § 4 ust. 2,
ktéry wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2019 r.

Z dniem 01 lutego 2019r. przestaje obowigzywaé¢ § 4 wust. 1 niniejszego
Zarzadzenia.

Z dniem wejScia w Zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc obowigzujgca
Zarzadzenie Wojta Gminy Stare Miasto Nr O0G.120.6.2018 z dnia 30 stycznia
2018 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Miasto
Ze zmianami.

Dariusz Puchala
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