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ZARZADZENIE NR 145
Burmistrza Gminy Steszew
z dnia 1 pazdziernika 2019r.

W sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Gminy Steszew
Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz.U.2019, poz.506.ze zm.)

Burmistrz Gminy Steszew

" zarzadza co nastepuje:

§1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Gminy Steszew,
ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Gminy Steszew nadany
Zarzadzeniem Nr 226 Burmistrza Steszewa z dnia 29 wrze$nia 2016 roku.

§3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia Nr 145
Burmistrza Gminy Steszew
z dnia 1 paZdziernika 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO GMINY STESZEW

Pazdziernik, 2019 r.




DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny okresla:
1) zakres dzialania, zadania, zasady funkcjonowania i organizacji pracy Urzgdu Miejskiego Gminy

Steszew;
2)  strukturg organizacyjng Urzedu;
zakres zadan komérek organizacyjnych Urzedu;

3)  zasady sprawowania funkcji kierowniczych.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) Urzgdzie- nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski Gminy Steszew,

2) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Steszew,

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Miejskg Gminy Steszew,

4) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy Stgszew, Zastgpcg Burmistrza Gminy
Stgszew, Skarbnika Gminy Steszew, Sekretarza Gminy Stgszew oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Steszewie,

5) komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumied: referaty, zespoly oraz samodzielne
stanowiska pracy wchodzace w sklad urzedu;

6) kierownikach komérek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢: kierownikéw referatéw,
kierujacych zespolami oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

7) pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu Miejskiego Gminy St@szew;

8) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny.

&

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
1) Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2) Siedziba Urzedu jest miasto Steszew, ul. Poznariska 11.
§4.
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
1) kazdy pierwszy poniedziatek miesiaca 8:00- 17:00,
2) pozostate poniedziatki 8:00- 16:00,

3) od wtorku do pigtku 7:00- 15:00.



ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§5.
Burmistrz Gminy Stgszew, poprzez prace Urzedu, zapewnia wykonanie spoczywajacych na gminie zadan:
1) wlasnych,
2) zleconych z zakresu administracji rzadowej,
3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadar powierzonych),
4) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, zawartego z powiatem i
wojew6dztwem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom

komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

§o.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadar i kompetencii.

2. W szczegdlnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwal, zarzadzen wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci

prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowazniefi czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres

zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci podejmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg

i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organdw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwatl organéw

Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych

organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

Biuletynie Informacji Publicznej,
8) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

9) wykonanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w

szczegolnosci:



a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obicgu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanic akt do archiwow,

10) realizacja obowigzkow i uprawniefi shuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie z obowiazyjacymi

w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7.
Kierownictwo Urzedu:
1)  Burmistrz (B),
2)  Zastgpca Burmistrza (ZB),
3)  Sekretarz Gminy (SG),
4y Skarbnik Gminy (SK).
§8.

Komorki organizacyjne i stanowiska pracy Urzedu:
1)  Referat Finansowo-Ksiggowy (FK),
2)  Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych (POL),
3)  Referat Planowania, Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Gruntami (PP),
4)  Referat Inwestycji (IN),
5)  Referat Spraw Obywatelskich i Logistycznych (OL),
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
8) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi (OS),
9) Samodzielne stanowiska pracy oraz zespoly:
a) samodziclne stanowisko ds. obslugi prawnej (RP),
b) zesp6l ds. promocji, marketingu i obstugi prasowej (PG),
¢) gminne centrum zarzadzania kryzysowego (GC).
§9.

Audyt wewnetrzny w Gminie prowadzony jest przez zatrudnionego audytora lub ushigodawce.



§ 10.

Zmian struktury organizacyjnej wraz z okreleniem zadan oraz podleglosci sluzbowej dokonuje Burmistrz

w drodze zarzgdzenia.

§11.

Schemat organizacyjny Urzedu zawiera Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§12.

I. Wyznaczonym pracownikom w Urzedzic powierza si¢ funkcje:

1) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (OI) oraz obrony cywilnej, spraw obronnych
1 wojskowych (OC),
2) Inspektora Ochrony Danych (IOD).

2. Pracownicy, ktérym powierzono pehienie funkeji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-2, realizuja swoje

zadania pod bezposrednim nadzorem Burmistrza.

ROZDZIAL TV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 13.

Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:
1)  praworzadnosci,
2)  sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3)  racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4)  jednoosobowego kierownictwa,
5)  kontroli zarzadczej,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty, zespoly oraz samodzielne
stanowiska pracy,

7)  planowania pracy,
8) wzajemnego wspoldziatania.
§ 14.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzgdu dzialaja na podstawie i w granicach

prawa oraz sg zobowigzani do jego Scislego przestrzegania.
§15;

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ W sposob racjonalny, celowy i oszczedny z

uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.



2. Zakupy i inwestycje dokonywanc sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamowien publicznych.
§ 16.

Burmistrz realizuje jednoosobowe kierownictwo polegajace na hicrarchicznym podporzadkowaniu, podziale

zadai na poszczegolnych pracownikéw oraz indywidualnej odpowiedzialnoci za ich wykonanie.
§17.

Burmistrz pracg urzgdu kieruje przy pomocy Zastepey, Sckretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza

odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan,
§18.

Kierownicy poszczegolnych Referatow, kierujgcy zespolami oraz pracownicy realizujgcy prace na
samodzielnych stanowiskach zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponoszg za

to odpowiedzialnos¢ przed Sekretarzem, Skarbnikiem, Zastepca Burmistrza, Burmistrzem.
§ 19.

Kierownicy poszczegdlnych Referatéw oraz kierujacy zespolami s bezposrednimi przetozonymi podlegivch

im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzér bezposredni.
§ 20.

Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, kierownikdw

referatow oraz kierujgcych zespolami okresla Zalgcznik nr 2 do Regulaminu.
§21.
W Urzedzie zapewnia sig funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej.

§ 22

Referaty, zespoly oraz samodziclne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa

1 Regulaminu w zakresic ich wlasciwosci rZCCZOWE].

ROZDZIAL V
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§ 23.

L. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
L. reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2. prowadzenie biezacych spraw Gminy,



3. podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych oséb

do podejmowania tych czynnosci,
4. wykonywanie uprawnief zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

5. okresowe zwolywanie narad z udzialem kicrownikow poszczegolnych jednostek organizacyjnych

w celu uzgadniania ich wspéldzialania i realizacji zadan,
6. udzielanie odpowiedzi na interpelacjc i zapytania radnych,

7. upowainienie Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika, Seckretarza i mnych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej,
8) przygotowywanic projektu budzetu Gminy,
9) projektowanie i realizacja Strategii Rozwoju Gminy,
10) zapewnienie funkcjonowania adekwatne;, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, Regulamin

oraz uchwaly Rady.
3. Burmistrz nadzoruje bezposrednio prace:
1) Samodzielnego Stanowiska ds. obstugi prawng;,
2) Muzeum Regionalnego,
3) Biblioteki Publicznej,
4) Domu Kultury,
5) Osrodka Pomocy Spolecznej,
7) Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
8) Zespolu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkol,
9) Gminnych jednostek o$wiatowych,
10) Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
11) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjawnych,

12) Inspektora Ochrony Danych

§ 24.

1. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastepca Burmistrza zapewnia w powierzonych mu
sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy i kieruje dzialalnoscig podleglych komérek

organizacyjuych.



2. Do zakresu zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczeg6lnodci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu podczas nieobecnoéci Burmistrza lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci pemienia obowigzkéw przez Burmistrza, na podstawie udzielonego
upowaznienia,

2) koordynowanie dziatari w zakresie tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa,
ochrony srodowiska i przyrody,

3) koordynowanie zadar zwigzanymi z promocjg Gminy,

4) koordynowanie dziatan aktualizujacych Strategic Rozwoju Gminy,

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie,

6) nadzor w zakresie inicjowania wspolpracy z inwestorami i obstugi inwestoréw,

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

3. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania i kompetencje w zakresie nadzoru nad:

1) Referatem Planowania, Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Gruntami (PP),
2) Referatem Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi (OS).

3) Zespolem ds. promocji, marketingu i obshugi prasowej (PG).

§25.

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje pracg¢ Urzgdu, zapewnia jego sprawne

funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych regulacji w zakresie organizacji Urzedu,

w tym opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy,
2) organizowanie wspdipracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,
3) opracowywanie indywidualnych kart stanowisk pracy oraz ich aktualizacja,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr oraz organizowanie i przeprowadzanie naboru

kandydatéw na wolne stanowiska pracy,

5) nadz6r nad poprawnoscig projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktéw prawnych

Burmistrza w tym nadzér nad przygotowaniem projektéw zarzadzefi Burmistrza i uchwat Rady,

6) przedkladanie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu, kontrola gospodarowania mieniem,

w tym koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem Srodkéw trwatych,

7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,



8) kontrola czynnosci w zakresic przestrzegania terminowosci spraw wynikajacych z KPA, ze
szczegolnym uwzglednieniem terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz przedstawiania jej

wynikéw, wnioskow i propozycji rozwigzan Burmistrzowi,

9) kontrola czynnodci wynikajacych z instrukcji kancelaryjngj oraz przedstawianie jej wynikdw,

wnioskOw 1 propozycji rozwigzan Burmistrzowi,

10) nadz6r nad politykg informacyjng Urzedu, w tym nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej

oraz udzielaniem informacji publicznej na wniosck,
11) sporzadzanie testamentow alograficznych,
12) w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych:

a) przygotowanic wnioskow o dofinansowanie inwestycji i zadan ze srodkéw pomocowych, w tym
z Unii Europejskiej 1 funduszy krajowych,
oy b) planowanie rozliczen inwestycji, w kiérych zaangazowane s srodki finansowe z zewnatrz,
¢) nadzorowanie gminnych inwestycji, w ktérych zaangazowane sa érodki z zewnglrz,

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
3. Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje w zakresic nadzoru nad:

1) Referatem Spraw Obywatelskich i Logistycznych (OL),

2) Referatem Inwestycji (IN)

§ 26.

1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac
kierownictwo, kontrole i nadzér nad dzialalno$cia powierzonych mu referatéow ds. finansowo-ksiggowych oraz

podatkow i oplat lokalnych.

2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw gléwnego ksiggowego Gminy w zakresie

rachunkowosci,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywanic wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych =z planem

finansowym Gminy,

4) dokonywanic wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,
5) wspoldzialanie w opracowaniu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej oraz zmian w budzecie,
6) nadzorowanie prac zwigzanych z realizacjg budzetu Gminy,
7) kontrasygnowanic czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan pienieznych Gminy,
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8) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,
9) dekretowanie faktur,
10) wykonywanie innych zadan na polecenic lub z upowaznienia Burmistrza,
3. Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje w zakresic nadzoru nad:
1) Referatem Finansowo-Ksiggowym (FK),

2) Referatem Podatkéw i Oplat Lokalnych (POL).

ROZDZIAL VI

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
§28.
L. Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu nalezy, zgodnie z ich wlasciwoscia IZECZOWY. W
szczegdinosci:
1) przygotowywanie materialéw dotyczacych rozpatrywania skarg i wnioskow,
2) zapewnienie prowadzenia terminowego i zgodnego z prawem postgpowania administracyjnego,
3) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady i Burmistrza,
4) pomoc jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
5) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu gminy i wicloletniej prognozy finansowe;j,
6) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadai,
7) nadzor nad realizacja zalecen kontroli zarzadczej,
8) przechowywanie akt,
9) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
10)stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,
11)wspéldziatanie w realizacji akeji kurierskigj,
12)wspoélpraca w Gminnym Zespole Reagowania,
13)biezace przekazywanie informacji celem zapewnienia aktualizacji Biuletynu Informacji Publiczne;j,
14)zapewnienic przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i danych osobowych,
15)podejmowanic dzialan dla zapewnicnia adekwatngj, skutecznej, efektywnej kontroli zarzgdcze] w
zakresic wlasciwosci komorki,
16)przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
17)sporzadzanic informacji, analiz i sprawozdan w zakresic realizowanych zadan,
18)prowadzenie wymaganych ewidencji 1 rejestrow,
19) archiwizowanie dokumentéw zgodnie obowigzujacymi przepisami prawa,
20)wspolpraca miedzy komdrkami organizacyjnymi w sprawach wymagajacych porozumienia, koordynacji
lub wspolnego dziatania, w zakresie niezbednym do realizacji zadan,
21)wspolpraca z audytorem wewnetrznym w zakresic udostepniania materiatow i dokumentacji, udzielania

informacji oraz sporzadzania analiz, niezbednych do wydawania niczaleznej i obiektywnej oceny
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kontroli zarzadczej w Urzedzie,

22)opracowanic  z  administratorem  bezpicczefstwa mformacji ~ warunkdéw  technicznych
1 organizacyjnych dopuszczajacych zbiory danych osobowych do ich przetwarzania,

23)realizacja zadan zwiazanych z identyfikacja ryzyka wewnetrznego,

24)realizacja zadan niezbednych do zapewnienia biezacego funkcjonowania Urzedu,

25)nadzdr nad merytoryczng poprawnoscia danych w aplikacjach informatycznych wspierajacych prace w

poszczegdlnych obszarach.

2. Zadania wymienionc w ust. 1 stanowig integralng cze$¢ zakresu zadan poszczegélnych komoérek

organizacyjnych Urzedu.

§ 29.

1. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego nalczy, w szczegOlnoset:

1) W zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki budzetowe) Urzedu:

2)

3)

a) prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkdéw w pelnej szczegolowosci klasyfikacji budzetowe,

b) zasilanie finansowe jednostek organizacyjnych zgodnie z uchwala budzetows (uruchamianic srodkéw

pienigznych),
¢) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,
d) prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku naliczonego od towaréw i ushug (VAT),

e) sporzadzanie deklaracji VAT 7 (podatek od towaréw i ushug) do urzedu skarbowego, dokonywanie
miesigeznych przelewow podatku VAT zgodnie z deklaracia,

f) sporzadzanie bilansu jednostkowego i sprawozdan z zakresu operacji finansowych,

g) lokowanie wolnych srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych,

h) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim.

W zakresie prowadzenia rachunkowosci organu finansowego Gminy:
a) ewidencja ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,
b) prowadzenie rachunku biezacego budzetu oraz rachunkow bankowych lokat pienigznych,
¢) sporzadzanie bilansu i sprawozdan z zakresu operagji finansowych.

W zakresie windykacji niepodatkowych naleznosci majatkowych budzetu Gminy:

a) ustalanie i dochodzenic naleznoéci z tytulu optat lokalnych (wysylanie upommnien),

b) ustalanie 1 dochodzenic oplat z tytulu dzierzawy, najmu, sprzedazy nieruchomosci, przeksztalcenia
prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosei, za korzystanie z gruntu bez tytulu prawnego,

oplat z tytulu oddania w zarzad i uzytkowanie nieruchomosci, zajgcia pasa drogowego,
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¢) kierowaniec spraw na droge postcpowania sadowego w przypadku uchylania si¢ od uregulowania

zobowiazania.
2. Sporzadzanie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej oraz informacji z wykonania budzetu.
3. Analiza biezgca sprawozdan gminnych jednostek organizacyjnych w celu okreslenia ich sytuacji finansowe;.
4. W zakresie ewidencji wartoéci majatku Urzedu:
1) prowadzenie analitycznej ewidencji ilo$ciowo- wartosciowej sktadnikow majatkowvch,
2) naliczanie umorzenia skladnikow maj atkowych,
3) wycena majatku i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,

4) sporzadzanic sprawozdania o stanic ruchu srodkéw trwalych dla potrzeb Gléwnego Urzedu

Statystycznego.
5. Obsluga finansowa programow wspélfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie]
6. W zakresie planowania i realizacji wydatkéw osobowych pracownikéw Urzedu:
1) sporzgdzanie list wynagrodzen,
2) prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym 1 Zakladem Ubezpicczen Spotecznych,
3) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci,

4) prowadzenie ewidencji umow zlecen w celu prawidlowego ustalenia i odprowadzenia podatku

dochodowego, sktadki na ubezpieczenic spoleczne oraz sporzadzanie stosownych deklaracji,

5) rozliczamie rocznego podatku dochodowego od os6b fizycznych dla pracownikéw Urzedu

1 zleceniobiorcdw,

6) naliczanic wynagrodzeh za czas choroby oraz zasitkéw platnych ze srodkow Zakladu Ubezpieczen

Spolecznych,
7) wystawianie za$wiadczen o zarobkach na zadanie pracownika,

8) obsluga emerytow Urzedu oraz pracownikéw Urzgdu przechodzacych na emeryture, rente w zakresic

wystawiania zaswiadczen o zarobkach dla Zakladu Ubezpieczen Spolecznych,

9) obsluga bylych pracownikéw zlikwidowanych Jednostek komunalnych Gminy w zakresic ustalania

wynagrodzen w celach emerytalno- rentowych,
10) naliczanie, ewidencja, wyplaty $wiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

11) ewidencja udzielanych pozyczek i wyplaty $wiadczen, ksiggowanie migdzyzakladowej pracowniczej

kasy zapomogowo- pozyczkowej,
12) ewidencja oplat eksploatacyjnych za wydobycie kruszyw naturalnych,

13) naliczanie i sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji PFRON,
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14) mne powierzone zadania.

§ 30.

Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

6)

7)

Wymiar podatkow lokalnych dla miasta Stgszew oraz wigjskiej czgsci gminy.

Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw lokalnych.

Prowadzenie postgpowaf z zakresu umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty, zwolnien i ulg
podatkowych.

Prowadzenie postgpowan w sprawie udziclenia pomocy publicznej z zakresu podatkéw i oplat
lokalnych.

Przeprowadzanie terenowych kontroli podatkowych.

Przyjmowanie informacji ze Starostwa Powiatowego w zakresic rejestrowanych pojazdéw dla celow
podatku od srodkéw transportowych.

W zakresie oplaty skarbowej ksiggowanie, rozliczanie oraz wydawanie decyzji w sprawie okreslenia
zwrotu lub stwierdzenia nadplaty.

W zakresie ksiggowosci podatkowe;:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)

dzienne sprawdzanie wyciggéw z ksiggowoscig budzetowa,
ksiggowanie, rozliczanie dowodéw wplat,

nanoszenie odroczen, umorzen i rozlozen na raty na kartach kontowych,
uzgadnianie przypisow i odpiséw z wymiarem podatku,

wydawanie postanowien o zarachowaniu wplaty.,

wystawianic zawiadomien, informacji w sprawie oplacania podatku,

miesi¢ezne uzgodnienia z ksiggowoscia budzetowa.

9) W zakresie egzekucji zaleglosci podatkowych:

a)
b)
c)
d)
©)
f)

wystawianie upomnien,

wystawianie tytulow wykonawczych,
dokonywanie zabezpieczenia hipoteki,
ustanawianie zastawu skarbowego,

zglaszanie wierzytelnosci komornikom sadowym,

wydawanie zgody na wykreslanie wpisu na hipotece stanowigcej wlasnosé podatnika.

10) Prowadzenie postgpowan w sprawic zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego w rolnictwie.

11) Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub o stanic zaleglosci z zakresu podatkow.

12) Opracowywanie projektéw uchwal Rady dotyczacych podatkow i oplat lokalnych.

13) Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu dzialania komarki.
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14) Wspotudzial w opracowywaniu informacji statystycznych i innych z zakresu gospodarki finansowej.
15) Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw i nieruchomosci.
16) Sporzgdzanie spisu 0s6b uprawnionych do glosowania w wyborach do Izb Rolniczych.
17) Prowadzenie spraw z zakresu usytuowania reklam na gruntach stanowigcych wlasno$¢ gminy oraz w
pasie drogowym.
18) Inne powierzone zadania.
§31.

1. Do zadan Referatu Planowania, Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Gruntami nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do sporzadzania projektéw planéw zagospodarowania

przestrzennego oraz Studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przesirzennego gminy,
2) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z uzgodnieniami projektu plandw 1 Studinm,

3) przechowywanic plandéw zagospodarowania przestrzenncgo oraz wydawanie odpisow, wyryséw i
mnych dokumentéw okreslonych przepisami (za$wiadczen, informacji o terenie, opinii o zgodnosci

projektowanych zamierzef z micjscowym planem zagospodarowania przesirzennego),
4) prowadzenie i aktualizacja rejestru migjscowych planéw zagospodarowania przesirzennego,

5) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny oraz

analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przesirzennego,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
7) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) rejestrowanie decyzji dotyczacych warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, wydawanych

przez inne organy administracji publicznej,
9) opracowanic analiz funkcji oraz cech zabudowy i zagospodarowania terenu,
10) wykonywanie wizji lokalnych w terenie,
L1) opiniowanie projekiéw podzialéw w zakresie zgodnosci z planami miejscowymi i decyzjanii,
12) prowadzenie spraw dotyczacych budownictwa istnigjacego na terenie gminy,

13) obstuga mieszkaficow w zakresic udziclania informacji na temat procedur uzyskiwania warunkéw

zabudowy, pozwoleii na budowe, zmian sposobu uzytkowania, procedur planistycznych, i mnych,
14) sprzedaz gruntow i nieruchomosci stanowiacych wlasnosé Gminy Steszew,
15) wydzierzawienie lokali uzytkowych,
16) uzytkowanie wicczyste - aktualizacja oplat,
17) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci niernchomosci,

18) sprzedaz lokali mieszkalnych,
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19) prawo pierwokupu nieruchomosci,

20) komunalizacja mienia,

21) opracowywanie danych do budzetu w zakresie spraw referatu,

22) opracowywanic sprawozdan w zakresie spraw referatu,

23) ewidencja gruntéw i nieruchomosci komunalnych,

24) numeracja porzadkowa nieruchomosci (nadawanic numeréw porzadkowych, nazewnictwo ulic),
25) wydawanie postanowief opiniujacych wstgpne projekty podzialéw nieruchomosci,

26) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy nieruchomosci,

27) nabywanie gruntow i nieruchomosci,

28) postgpowanie w sprawach o rozgraniczenie nieruchomosci,

29) wydzierzawianie nieruchomosci rolnych i sprawy zwigzane z naliczaniem czynszdw z tego tytutu,
30) zamiany gruntow i nicruchomosci,

31) postgpowania dotyczgce naliczania renty planistycznej i oplat adiacenckich,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen plandéw

zagospodarowania przestrzennego,
33) ne powierzone zadania.
§32.
1. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy:
1) W zakresie prac inwestycyjnych i remontowo- inwestycyjnych:

a) przygotowywanie, realizacja i rozliczenie mwestycji, w ktorych zaangazowane sa $rodki

finansowe z zewnatrz j.: funduszy ochrony érodowiska i funduszy Unii Europgjskie;,

b) przygotowywanic i nadzorowanie prac zwiazanych z budowg gminne;j infrastruktury komunalnej

1innych obicktéw budowlanych,
c) przygotowywanie dokumentacji, uzyskanie wymaganych prawem zezwolen i uzgodnien,

d) prowadzenie zestawicn kosztéw dla poszczegélnych zadan i przygotowanie do koncowego

rozliczema,
¢) przekazywanie do eksploatacji,
f) kontrola nad pracami adaptacyjnymi, remontowymi i naprawczymi,

g) przygotowywanic uméw, nieobjetych prawem zaméwich publicznych,
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h) opracowywanie informacji statystycznych z zakresu inwestycji oraz wspolpraca z organami

administracji,
i) opracowywanie projektow uchwat Rady z zakresu inwestycji,
J) przygotowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z remontem gminnych obiektow budowlanych.
2) W zakresie inwestycji drogowych, komunikacji i telekomunikacji:

a) utrzymanie, ochrona i budowa dr6g gminnych, wewnetrznych, stanowigcych wlasno$¢ gminy i

urzadzen drogowych,
b) sprawowanie nadzoru nad pracami drogowymi,
¢) prowadzenie ewidencji drég i urzadzen drogowych znajdujacych si¢ w zarzadzie gminy,
d) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zaliczenia drég do poszczegdlnych kategorii,

¢) wydawanie zezwolefi na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég, przejazdy pojazdow

nienormatywnych,
f) wprowadzenie ograniczen i zamykanie drég gminnych, wyznaczanie objazdow,
g) wspblpraca z jednostkami drogownictwa ponadgminnego,
h) opracowywanie informacji statystycznych z zakresu drogownictwa,
i) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy,

J) wspolpraca z Zarzadem Drog Krajowych, Wojewodzkich, Powiatowych w zakresie

przestrzegania przepisOw o utrzymaniu czystos$ci i porzadku na pasach drég publicznych,

k) dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na pasach drog bedacych wiasnoscia lub w zarzadzie

organow gminy,

1) wspélpraca z Policjg, Straza Lesna, Strazg Wielkopolskiego Parku Narodowego i innymi

organami w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w pasach drogowych,
m) wydawanie zgody na korzystanie z przystankéw oraz opiniowanie rozktadéw jazdy,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem kanatéw technologicznych w zwigzku z

zamiarem budowy drég gminnych.

0) prowadzenie spraw dotyczacych lokalnego transportu lokalnego, w tym prowadzenie spraw

zwigzanych z korzystaniem z przystankow autobusowych oraz wiat przystankowych
3) W zakresie zamowien publicznych:

a) przygotowywanie dokumentacji w sprawie zamoéwien publicznych, po porozumieniu si¢ z
poszczegblnymi  komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w

Urzedzie,
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b) obshuga techniczno- administracyjna Komisji Przetargowej, w tym sporzadzanie protokoléw i

notatek sluzbowych dotyczacych zaméwien publicznych,

¢) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zlecania opracowan projektow technicznych

inwestycji lub obiektu (budowli),

d) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych w sprawach zaméwien publicznych z udzialem radcy

prawnego,

e) sprawowanie nadzoru administracyjnego nad realizacjg inwestycji, w tym nad przestrzeganiem

postanowien umowy,
f) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych i o inwestycjach,

g) wykonywanie czynnosci okreslonych w art. 18 ustawy o zamoéwieniach publicznych

powierzonych przez kierownika jednostki,

h) analizowanic na biezgco zmian przepiséw prawnych w zakresic udzielania zamdwien
publicznych pod katem stosowania ich w dokumentacji przetargowej,

1) opracowywanic i modyfikowanic wzoréw dokumentacji stosowanej przy udziclaniu zaméwien
publicznych za szczegdlnym uwzglednieniem specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia i

mnnych dokument6éw przetargowych,

1) rejestrowanie faktur.

4) Inne powierzone zadania.

§ 33.

Do zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi nalezy:

1. W zakresie rolnictwa i lesnictwa:

1y

2)

3)
4)

5)

6)

7)

przygotowanie zaswiadczen o istnieniu gospodarstwa rolnego oraz dokumentow dotyczgcveh pracy w

gospodarstwie rolnym,

wspolpraca z instytucjami w zakresic melioracji, rolnictwa oraz zwalczania chorob zakaznych

Zwierzgt,
prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,
przygotowywanie decyzji - zezwolen na uprawe maku i konopii,

wspdlpraca z administracja rzadowg i innymi instytucjami w zakresic rolnictwa, w tym weterynarii,

melioracji, ochrony roslin i doradztwa rolniczego,
szacowanie skutkow klesk zywiolowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zadrzewieniami i zalesieniami,
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8)

przygotowywanie decyzji dotyczacych usuwania drzew i krzewow z nieruchomosci oraz pasow

drogowych.

2. W zakresie ochrony $rodowiska:

1)
2)

3)

4)
3)
6)
7)
8)
9

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,
przygotowanie informacji statystycznych dotyczacych ochrony $rodowiska i lesnictwa,

przeprowadzenie postepowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko przed wydaniem
decyzji w sprawie planowanego przedsicwziecia mogacego znaczgco oddzialywaé na $rodowisko,
wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach przedsigwzigeia i innych decyzji

wynikajacych z przepiséw o ochronie rodowiska,

udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie, w tym na stronach BIP,
opracowywanie plandéw, programéw i sprawozdan w zakresie ochrony srodowiska,
nadzor nad gospodarka wodna,

ochrona przed halasem,

oplaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa geologicznego i gbmiczego oraz o ochronie

gruntéw rolnych i le$nych,

10) edukacja ckologiczna mieszkafncow gminy.

3. W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

)

2)

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przez wlascicieli nieruchomosci obowigzkow
wynikajacych z przepisdw o utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie gminy, przepiséw ochrony

srodowiska oraz o odpadach,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi, w tym:

a) opracowywanie planéw, programéw i sprawozdaf w zakresie systemu gospodarowania odpadami

komunalnymi,

b) nadzér nad realizacjg zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od

wlascicieli nieruchomosci,
¢) wspolpraca ze Zwiazkiem Miedzygminnym — Centrum Zagospodarowania Odpadéw . SELEKT”,
d) wydawanie nakaz6w usunigcia odpadéw z miejsc na ten cel nieprzeznaczonych,

¢) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu.

4. Inne powierzone zadania.

§ 34.
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Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Logistycznych nalezy:

1) w zakresie ewidencji ludnosci:

a) wydawanie dowodow osobistych,

b) sprawy meldunkowe ludnosci,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowiefi i zaswiadczeh z zakresu ustawy o
ewidencji ludnosci 1 dowoddw osobistych,

d) prowadzenie ewidencji ludnosci 1 ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,
€) udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

f) sporzadzanie spisdw wyborcéw na wybory do Sejmu i Senatu RP, Rady Gminy,

2) w zakresie spraw obywatelskich:

a) wydawanic dowoddw osobistych,
b) prowadzenie komputerowej ewidencji ludnosci,

¢) prowadzenie 1 aktualizacja Rejestru PESEL i Rejestru Dowoddw Osobistych (RDO) w aplikacji
wspierajgeej Systemu Rejestrow Panstwowych ,, ZRODEO”,

d)prowadzenic i aktualizacja Rejestru Mieszkaficw (RM) i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcdw
(RZC)

¢) sporzadzanie spisdw wyborcéw na wybory Prezydenta RP, do Seymu i Senatu RP, do Parlamentu

Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego |

f) prowadzenie Rejestru Wyborcow i przekazywanie kwartalnych sprawozdan do Krajowego Biura

Wyborczego,

3) wydawanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) w zakresie obslugi Burmistrza:

a) obshuga narad i spotkan Burmistrza,

b) prowadzenie terminarza spotkan z Burmistrzem,

c) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

d) przygotowywanie informacji z wykonania zarzadzefn Burmistrza,

5) w zakresie obslugi sekretariatu:
a) prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych,

b) przyjmowanie i przekazywanie korespondencji wewnatrz Urzedu,
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¢) przyjmowanie i ewidencjonowanie ofert przetargowych, jakie wplywajg do Urzedu,
d) prowadzenie rejestru korespondencji,
e) rozliczanie ustug pocztowych,

6) w zakresie organizacji Urzedu:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i

wnioskow,
b) prowadzenie rejestrow:
- pelnomocnictw i upowaznier,
- skarg 1 wnioskow,
- dostepu do informacji publiczne;j,
- Instytucji kultury,
- jednostek organizacyjnych gminy i in.
c) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z czlonkostwem gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach,
d) prowadzenie gospodarki pieczgciami Urzedu,
¢) sprawowanie nadzoru nad inwentarzem i wyposazeniem biurowym,

f) zaopatrzenie w materialy biurowe i srodki czystosci oraz prowadzenie magazynu tych materialow i

srodkow,
7) w zakresie spraw kadrowych:
a) prowadzenic spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy kierownikow zaktadéw budzetowych

gminy,
c) organizowanie i obstuga szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
d) przygotowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych,
¢) ewidencja czasu pracy,
f) wydawanie legitymacji shuzbowych,
g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praktykami i stazami,
8) obsluga centrali telefonicznej i punktu informacyjnego,
9) potwicrdzanie profilu zaufanego ePUAP

10) utrzymanie czystoci 1 porzadku w pomieszczeniach Urzedu,

21



11) organizowanie szkolen dla pracownikéw z zakresu BHP i ochrony p.poz oraz prowadzenie spraw
z zakresu BHP,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem mieszkan,
13) rozliczanie merytoryczne jednostek pozytku publicznego z udzielonej przez Gmine
dotacji,
14) ewidencjonowanie dzialalnosci gospodarczej,
15) realizacja zadan z zakresu gospodarowania §wietlicami wigjskimi,
16) w zakresie obshugi kancelaryjnej Rady:
a) obsluga administracyjna Rady, jej Komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,

b) przygotowywanic we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami

pracy projektdw uchwal Rady na posiedzeniu Komisji Rady 1 Sesji Rady,

¢) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem Sesji oraz

posiedzen Komisji Rady,
d) protokolowanie Sesji i posiedzen Komisji,

&) prowadzenie rejestru uchwal, rejestru aktow prawa migjscowego, rejestru wnioskdw i

interpelacji sktadanych przez Radnych,

f) prowadzenic rejestrow aktow prawa migjscowego oraz przekazywanie ich do publikacji w

Dzienniku Urzedowym,
17) wykonywanie zadan zwiazanych z:
a) wyborami do Sejmu i Senatu RP,
b) wyborami do rad gmin, rad powiatéw i sejmikow wojewodztw,
¢) wyborami Prezydenta RP,
d) referendum,
€) wyborami do organéw jednostek pomocniczych gminy,
18) w zakresie obstugi informatyczne;j:
a) prowadzenie strony internctowej i Biuletynu Informacji Publicznej,
b) nadzér nad siecig komputerowa,
¢) nadzor nad poszczegdlnymi programami wykorzystywanymi przez Urzad,
d) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie eksploatacji sprzetu komputerowego i
oprogramowania,
¢) nadzor nad biezaca realizacja zadan zapewniajacych ochrong przetwarzanych informacji
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migjawnych w systemach informatycznych,
f) organizowanie i nadzorowanie uzytkowania sprzgtu NPI (Nieetatowy Punkt Informatyczny),
g) dbanie o sprawnos¢ techniczng i czystosé sprzetu komputerowego,
h) kontrola prawidlowosci zabezpicczenia sprzgtu 1 pomicszczenia NPIL,
1) nie dopuszczanie do korzystania z nieewidencjonowanego oprogramowania,
1) nadzorowanic naprawy i konserwacji sprzgtu komputerowego,
19) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) sprawowanie nadzoru oraz konserwacja Sprzgtu przeciwpozarowego,
b) wspolpraca z Panstwowa Strazg Pozarna,
¢) utrzymanie w golowosci jednostek OSP na terenie Gminy,
d) rozliczanie kart drogowych sprzetu mechanicznego znajdujgcego sie na wyposazeniu Jjednostek,
¢) nadzér nad zabezpieczeniem przeciwpoZarowym na terenie Gminy.
20) inne powicrzone zadania.

$§ 35,
1. Do zadaf Zespolu ds. promocji, marketingu i obslugi prasowej nalezy:

1) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie na ten temat materialow, w tym ofert

mwestycyjnych dla mwestorow,

2) przygotowywanie publikacji i wydawnictw promocyjno- informacyjnych o Gminie oraz gadzetéw

promocyjnych,

3) inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocja Gminy, we wspdlpracy z pracownikami

Urzgdu, gminnymi jednostkami, instytucjami kultury itd.,
4) utrzymywanie biezacych kontakiéw z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu,
5) redagowanie , Wiesci Steszewskich™,
6) prowadzenie aktualizacji strony internetowej Gminy,
7) wspblprowadzenic Biuletynu Informacji Publicznej,
8) wspdlorganizowanie gminnych imprez,
9) nne powierzone zadania,

§ 36.
1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie ksiag stanu cywilnego: urodzen, malzenistw, zgondw,

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,
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3) przyjmowanie o§wiadczef o wstapieniu w zwigzek malzenski,
4) wydawanie zaswiadczen z zakresu stanu cywilnego,
5) wydawanie decyzji, protokoldw i oswiadczen, zezwolen, odpisow,

6) przeckazywania ksiag 100 letnich wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum

Panstwowego,
7) prowadzenic statystyk w zakresic rzeczowym komorki,

8) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za diugoletnie pozycic malzenskic wraz z obslugg

uroczystosci jubileuszy,

9) nadzér nad procesem archiwizacji,

10) zadania realizowane w zwiazku z obstugg Karty Duzej Rodziny,

11) inne powierzone zadania.

§37.
1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obslugi Prawnej nalezy:

1) sporzadzanie, opiniowanic umow,
2) opiniowanie projektéw uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
3) przygotowywanie opinii prawnych dla Burmistrza,

4) mformowanie o zmianach w przepisach prawnych, wykonywanie zastgpstwa procesowego przed

sadami,
3) wspdldziatanic w podejmowaniu czynnosci z zakresu postgpowania egzekucyjnego,

0) udzielanie wyjasnien oraz pomoc pracownikom w interpretacji przepiséw przy wydawaniu decyzji,

sporzgdzaniu pism w sprawach prowadzonych przez Gming,
7) udzial w spotkaniach, w ktérych udziat radey jest konieczny,
8) wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych,
9) inne powierzone zadania.
§ 38.
1. Zakres obowigzkéw Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych:

1) na wniosek Burmistrza Gminy prowadzenie postepowan sprawdzajacych w stosunku do oséb

majgcych dostep do informacji nigj awnych,

2) wspolpraca z Agencja Bezpieczenistwa Wewngtrznego w  zakresie prowadzonych postepowan

sprawdzajgcych,
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3) inicjowanie i organizowanie przedsigwzie¢é szkoleniowo-profilaktycznych zmierzajacych do

utrzymania nalezytego stanu ochrony tajemnicy oraz udzial w ich realizacji,
4) prowadzenie kontroli przestrzegania ustalen przepiséw o ochronic informacji niejawnych oraz

wszystkich pracownikow UG ze szczegélnym zwréceniem uwagi na dysponentéw i wykonawcow

dokumentéw niejawnych,
5) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym klasyfikowaniem przez wykonawcéw merytorycznych

wiadomosci niejawnych wytwarzanych w Urzedzie,

6) instruowanie czlonkéw komisji powolanych do przeprowadzenia wewnetrznych kontroli rocznych

(doraznych) oraz sprawowanie nadzoru nad ich dzialalnoscia,

7) ustalenic zalecen pokontrolnych majacych na celu usunigcic stwierdzonych niedociggnieé i

doskonalenie systemu ochrony {ajemnicy,

8) prowadzenie ewidencji wypadkéw ujawnienia tajemnicy, utraty dokumentéw niejawnych i naruszef

PrZepisow,

9) sprawowanie nadzoru nad udzielaniem zezwolen osobom zatrudnionym przy wykonywaniu prac

nigjawnych,

10) przygotowywanie materialow do przeprowadzenia analizy i oceny stanu ochrony tajemnicy w
Urzedzie,

11) kontrola przestrzegania zasad przekazywania wiadomogci niejawnych przez techniczne srodki

tgcznosci,
12) meldowanie przelozonym wynikéw z przeprowadzonej kontroli, a w przypadku stwierdzenia

niedociggnig¢ wystgpowanic z wnioskami co do sposobu ich usuniccia,

13) dopilnowanie, aby $rodkom masowego przckazu nie przekazywano i nie udostepniano w celach
publikacyjnych  wiadomosci, ktore wedlug obowiazujacych przepiséw nie moga byé
rozpowszechniane,

14) przedstawianie propozycji odnosnie zapewnienia odpowiednich warunkéw do ochrony tajemnicy w
pracy kancelarii oraz wszystkich innych stanowisk pracy, gdzie wykonywane sa dokumenty niejawne,

15) biezaca znajomos¢ obowiazujgcych przepisow i zarzadzen dotyczacych zabezpieczenia stanu ochrony

informacji niejawnych,

16) biezgca znajomos¢ zadan i obowiazkéw wykonawcow w zakresie postgpowania z dokumentami

nigjawnymi,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw o ochronie informacji
nigjawnych lub ustalonych przez przelozonych w zakresie doskonalenia systemu ochrony informacji

niejawnych,
18) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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2. Pelnomocnik zobowigzany jest do opracowania i utrzymywania w aktualnym stanie:
1) Planu Ochrony Obicktu Urzedu Miejskiego w Steszewie,
2) Instrukcji klasyfikowania informacji nigjawnych,
3) Instrukc;ji udostepniania informacji nicjawnych,
4) Instrukeji postgpowania sprawdzajacego,
5) Instrukcji obiegu dokumentéw stanowigcych tajemnice stuzbowa,
6) Instrukeji archiwizacji i brakowania dokumentow nicjawnych,
7) Instrukeji przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony dokumentdw mejawnych,
8) Instrukcji postepowania z pieczeciami i referentkami,
9) Instrukcji postepowania z dokumentami zastrzezonymi,
10) Instrukcji kontroli nad ochrong informacji nigjawnych,
11) opracowania wzoréw pism niejawnych,
12) planu szkolenia z ochrony informacji nicjawnych,

13) wykazu ewidencji osob, ktére uzyskaly dostep do informacji nigjawnych, stanowigcych tajemnice
stuzbowa,

14) planu zabezpieczenia i postgpowania z informacjami nicjawnymi w stanach nadzwyczajnych 1

sytuacjach kryzysowych,
15) wykazu stanowisk i prac zleconych, na ktérych wymagane jest po$wiadczenic bezpieczenstwa.
§ 39.
L. Do zadan Stanowiska ds. obrony cywilnej i spraw obronnych i wojskowych nalezy:

1) przygotowanic w sferze planistycznej i organizacyjnej mechanizméw pozwalajacych na sprawne i
skuteczne przeciwstawianie sig sytuacjom kryzysowym, ktére stwarzaja zagrozenie dla zdrowia i

zycia ludnosci oraz utrudniajg normalne funkcjonowanie spoleczenistwa,

2) wypracowanie czytelnych i skutecznych procedur dzialania obrony cywilnej w sytuacjach kryzysowych
na wszystkich szczeblach kicrowania, ze szczeg6lnym uwzglednieniem form wspoldziatania obrony

cywilngj gminy z instytucjami i podmiotami ratowniczymi dziatajacymi na rzecz ludnosci,
3) okreslanie zadan dla gminy w zakresie:

- obrony cywilnej gminy, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych oraz

organizacji spolecznych,

- systemu ratowniczo- gasniczego,
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- opracowanie analizy mozliwych zagrozen dla ludnoéci w czasie pokoju i wojny. na obszarze
gminy, ze¢ szczegolnym uwzglednieniem zagrozen, mozliwosci wystapienia  klesk
zywiolowych lub sytuacji nadzwyczajnych, a takie umieszczenie wynikajacych z nigj
wnioskow w gminnym planie reagowania kryzysowego oraz planach obrony cywilnej

(rowniez zakladowych),
2. Obowigzki w zakresie spraw obrony cywilnej, spraw wojskowych i obronnych:
1) prowadzenie rejestru i ewidencji przedpoborowych,

2) przygotowanie decyzji w sprawach nalozenia $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz wnioskow
zolnierzy o uznanie za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny, wnioskow o

pokrycie naleznosci z tytutu najmu lokalu i biezacych oplat eksploatacyjnych,

3) opracowanie planu, organizacja i przygotowanie Akcji Kurierskiej do natychmiastowego uzupelnienia

sil zbrojnych w czasie mobilizacii,
4) prowadzenie ewidencji jednostek zmilitaryzowanych na terenic gminy,

3) organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na

wypadek wojny,
6) wspoldziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowiazku obrony cywilngj,
7) reklamowanie Zomierzy rezerwy od sluzby wojskowej na wniosek 1 z urzedu,
8) prowadzenie pozostalych spraw gminy zwiazanych z powszechnym obowigzkiem obrony,

9) przygotowanie decyzji w sprawach wyplacania $wiadczenia pienigznego za okres odbytych éwiczen

wojskowych,
10) prowadzenie Planu Obrony Cywilnej Gminy Steszew,

11) prowadzenic Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Steszew oraz kart realizacji zadan

operacyjnych na wypadek ,,W” i ich biczaca aktualizacja,
12) aktualizacja stanu formacji obrony cywilnej i nadzorowanic realizacji ich szkolenia,
13) prowadzenie ewidencji sprzetu w magazynie przeciwpowodziowym Urzedu,
14) doskonalenie systemu wykrywania i alarmowania gminy,

15) biezace aktualizowanie funkcjonowania na obszarze gminy systemu wykrywania i alarmowania oraz

systemOw wczesnego ostrzegania,

16) vaktualnianie mapy zagrozen gminy z uwzglednieniem maksymalnych rozmiarow zagrozen oraz ujecie

jej w gminnym planie reagowania kryzysowego,

3. Inne powierzone zadania.

o

40.

27



L. Do zadan Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) monitorowanie wystepujacych zagrozen i prognozowanie rozwoju sytuacji kryzysowej,
2) realizowanie procedur i programéw zarzadzania kryzysowego w czasie nadzwyczajnego zagrozenia,
3) opracowanie i aktualizowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
4) planowanic wsparcia organdw kierujacych dzialaniami zakladéw pracy na terenie gminy,
5) przygotowanie warunkéw umozliwiajacych koordynacj¢ pomocy humanitarnej,
6) realizowanie polityki informacyjncj zwigzanej ze stanem klgski zywiolowej,
7) do zadan Grupy planowania cywilnego nalezy:
a) opracowanic rocznych planéw pracy, planéw éwiczen,
b) opracowanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysoweg(; 1 innych plandw,
c) przygotowanie projektéw decyzji z zakresu obowiazkowych $wiadczen,
d) opracowywanie i aktualizowanic procedur dziatania,

¢) pelnienie dobowych dyzuréw, w sytuacjach wystgpienia zagrozenia.

ROZDZIAL VII

ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU
§41.
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz lub kierownik komorki organizacyjnej dokonuje
aprobaty dokumentu poprzez zlozenic podpisu wraz z imienng pieczatka i datg podpisania.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust.] powinny zawieraé takze datg, imig¢ i nazwisko oraz podpis
pracownika opracowujgcego dany material i osoby aprobuj ace).

§42.

1. Do zada wszystkich pracownikéw nalezy w szczeg6lnosci:

1y
2)
3)
4)

3)

6)

7
8)

prawidlowe i terminowe wykonywanic zadan okreslonych dla danego stanowiska pracy.,

przestrzeganie ustalonych zasad i trybu zalatwiania spraw,

wykonywanie polecen shizbowych przetozonych,

wlasciwe  wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganic ustalonego porzadku
1 dyscypliny pracy,

przestrzeganie przepisow ustaw: kodeksu pracy, o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji nigjawnych, o bezpieczenstwic i higienie pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

zachowanie wlasciwego stosunku do interesantow, przetozonych i wspdipracownikéw,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

dbalos¢ o powierzone mienie zakladu pracy.
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pil

. Pracownicy powinni zna¢ caloksztalt spraw wchodzacych do zakresu zadan komérki i kierunkow jel

dzialania w stopniu umozliwiajacym wzajemne zastgpstwo w przypadku nicobecnoéci lub czasowego

nieobsadzenia danego stanowiska.

- Szezegblowe zadania i obowiazki kazdego pracownika okreslaja karty stanowisk pracy.
. Pracownicy, kiorzy w trakcie lub w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych pozyskajg

informacje lub wiedz¢ o mozliwosci popelnienia przestepstwa sciganego z urzedu, w tym przestepstwa
tapownictwa lub platnej protekeji okreslonych w art. 228 — 230a ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks

karny, obowigzani s3 niezwlocznie przekazaé informacje w tym zakresie Burmistrzowi za poérednictwem
bezposredniego przelozonego.

§ 43.

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja przed bezposrednim przelozonym, w
szczegdlnosel za:
1) prawidlowg i terminowa realizacj¢ zadan wynikajacych z Regulaminu, badz powierzonych przez
przelozonego,
2) zgodnos¢ dzialania nadzorowanej komoérki organizacyjnej z przepisami prawa powszechnic
obowlgzujacego i wewnetrznego,
3) mformowanie bezposredniego przelozonego o stanie zalatwionych spraw z zakresu dzialania
komorki organizacyjnej,
4) wlasciwa i racjonalng organizacje pracy w podleglej komoree,
5) nadzor i kontrolg pracy pracownikéw komérki organizacyjnei,
6) nadzor nad szkoleniem i doksztalcaniem pracownikéw komérki organizacyjnej,
7) przestrzeganie przez pracownikéw komérek organizacyjnych przepiséw ustaw: o ochronic danych
osobowych, o ochronie informacji nigjawnych, o bezpieczenstwic i higienie pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych 1 dyvscypliny pracy,

8) sporzgdzanic oceny okresowej,
9) sporzadzenie planu urlopéw wypoczynkowych,
10) wprowadzenie nowozatrudnionego pracownika do wykonywania zadan na stanowisku pracy.

Szczegotowe zadania, obowigzki i kompetencje kicrownika komérki organizacyjnej, jak 1 zastepowalnoéé

kicrownika i poszczegdlnych pracownikow okresla karta stanowiska pracy.

s

ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 44.

Zalgeznik nr 11 nr 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czeéé.
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