REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W TOSZKU
Rozdzial I

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu

§

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenie :

1.Urzad — oznacza Urzad Migjski w Toszku ,
2.Rada - oznacza Radg Miejska w Toszku ,
3.Burmistrz — oznacza Burmistrza Toszka ,
4 Zastepca — oznacza Zastgpce Burmistrza Toszka
5.Regulamin — oznacza Regulamin Organizacyjny Urzedu Migjskiego w Toszku.
6.Kierownik — oznacza kierownika Referatu oraz kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
7 Referat- oznacza réwniez Urzad Stanu Cywilnego ,
§2

1.Regulamin okreéla zasady funkcjonowania Urzedu, szczegblows organizacie , zakresy dzialania
komorek organizacyjnych oraz tryb pracy Urzedu .

2.Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy , przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania
okre§lone przepisami ustawy z dnia 8§ marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r tj.
Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.) , ustawy z dnia 24 lipca 1998 r o zmianie nicktorych ustaw
okre$lajacych kompetencie organéw administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa
pafistwa (Dz.U. Nr 106 , poz. 668 z p6Zn.zm.) oraz innymi ustawami , Statutem Gminy ,
uchwatami Rady ,aktami prawnymi wydanymi przez Burmistrza, a takze zadania

wynikajace z porozumiefi zawartych z jednostkami administracji publicznej a takze z innymi
podmiotami.

3.Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdéw w rozumieniu art. 3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r tj. Nr 21, poz. 94 z pézn.zm.).

4.Urzedem kieruje Burmistrz .Pod nieobecno$¢ Burmistrza funkcje kierownika Urzgdu peini jego
Zastepea ,

5.Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikicm stuzbowym wszystkich pracownikéw
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

6.1) Funkcjonowanie Urzgdu opiera sig¢ na zasadzie jednoosobowego kicrownictwa,,
shuzbowego podporzadkowania , podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualne)
odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan , praworzadnosci , stuzebnoscl wobec
spolecznosci lokalnej , racjonalnego gospodarowania miceniem publicznym, .
2) W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami prawdy obicktywnej , czynnego udziatu

stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i stuszny interes obywateli , zapewnia
terminowe 1 profesjonalne prowadzenie spraw,

3) Urzad w sposéb ciagly doskonali swoja organizacje , stwarza warunki dla podnoszenia
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kwalifikacji pracownikéw , zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz poprawia komunikacjg wewngtrzng i zewnetrzna,

7.Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazanej z jego dziatalnoscia i
dzialalnoscia Gminy.

8.Udostepnienie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu o ustawg

z dnia 6 wrzesnia 2001 r o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198
z poZn.zm.).

9.Podstawa informacji o dzialalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.

-10.Urzqd prezestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych , prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych .

11.Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pozn.zm.) uchwatach Rady

12.Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w spostb celowy
i oszczedny , dazac do uzyskania moziiwie najlepszych wynikow.

13.Zatatwiajac indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej , stosuje sig
postanowienia Kpa , chyba ze przepisy szczegélne stanowia inaczej ,

14.C23mna§ci biurowe i kancelaryjne uregulowane sa postanowieniami obowiazujacej
instrukcji kancelaryjne;. - B

15.0rganizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawecy i -
_pracownikéw okre$la regulamin pracy wprowadzony zarzgdzeniem Burmistrza.

16.Urzad jest czynny : poniedziatek , wiorek , éroda od godz. 7.00 do godz. 15.00 , w czwartek

od godz.7.00 do godz. 17.00 , w piatek od godz. 7.00 do godz. 13.00. W-soboty i nicdziele
Urzad jest nieczynny, —

17.Kasa jest czynna : od poniedziatku do $rody od godz 8.30 do godz. 14.00 , w czwartek
od godz. 8.30 do godz. 16.30, w.piatek od-godz. 8.30 do godz. 12.00.

18.Burmistrz przyjmuje mieszkaficéw w sprawach skarg i wnioskow 2 razy w tygodniu .
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ umieszezona Jest na tablicy informacyjnej
w Urzgdzie oraz na drzwiach sekretariatu ( 1 pietro , pokéj nr 19), i
19.Zastepca przyjmuje mieszkaficow w sprawach skarg i wniosk6éw w poniedzialki i $rody
w godzinach od. godz. 8.00 do godz. 10.00. - -

20.Sekretarz Gminy przyjmuje mieszkancéw w sprawach skafg 1 wnioskdw w godzinach

_Rozdziat 11

- _ Organizacja Urzedu
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§3

1.W sklad wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne :

Lp Nazwa komoérki Symbol komérki
1 |Burmistrz Toszka B
2 |Zastgpca Burmistrza Toszka ZB
3 |Sckretarz Gminy SG
4 | Skarbnik Gminy SFn
5 |Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich oso |
6 |Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej oC
7 |Referat Ksiggowosci Budzetowej Fnl
8 |Referat Podatkow i Oplat Lokalnych Full
[ o Referat Gospodarki Nieruchomosciami , Rolnictwa i Ochrony NRS
Srodowiska
10 |Referat Inwestycji , Spraw Komunalnych i Planowania IKP
Przestrzennego
il 11 |Referat Zaméwieri Publicznych , Rozwoju i Promocji Gminy ZRP
12 | Zespdt Radcéw Prawnych Rp
13 | Urzad Stanu Cywilnego USsC
14 | Samodzielne stanowisko ds. kontroli K

2. Sekretarz Gminy jest jednoczesnie kierownikiem Referatu
Obywatelskich,

3. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie kicrownikiem Refe

4. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje kicrownik.

5. Pracg zespolu radcoéw prawnych koordynuje Radca Koordynator.

6. Komérkami organizacyjnymi
kierujg Kierownicy Referatow,
7. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio nast

a} Zastepca ,

b) Sekretarz Gminy,

¢} Skarbnik Gminy,

d) Urzad Stanu Cywilnego ,

¢) Referat Zaméwien Publicznych ;Rozwoju i Promocji Gminy.
1) Zesp6l Radcéw Prawnych ,

g) samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej ,

h} samodzielne stanowisko ds. kontroli.

8.Zasigpey podlegaja bezposrednio nast

¢pujace komorki organizacyijne :

Organizacyjnego 1 Spraw

ratu Ksiggowosci Budzetowej.

wymienionymi w poz. 8, poz. 9, poz.10, poz. 11 tabeli

¢pujace komorki organizacyjne :

a) Referat Gospodarki Nieruchomosciami , Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ,
b) Referat Inwestycji,Spraw Komunalnych i Planowania Przestrzennego.
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9.Skarbnikowi Gminy podlega bezposrednio Referat Podatkdw i Optat Lokalnych.

10.Pracownik realizujacy zadania z zakresu archiwum zakladowego , w zakresic realizacii tych
zadati podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

11.Pracownik wykonujacy obowiazki pelnomocnika ochrony informacji niejawnych w realizacji
tych zadan podiega bezposrednio Burmistrzowi.
12 Pracownik wykonujacy obowiazki Administratora Be

zpieczenstwa Informacji w realizacji tych
zadan podlega bezpoérednio Burmistrzowi.

§4
Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial I11
Kompetencje kierownictwa Urzedu
§5
Zakres dzialania i kompetencje Burmistrza

Do zakresu dziatania i kompetencii Burmistrza nalezy w szczegblnosei ¢
1 kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz kierowanie ;
2.reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3.przygotowywanie projektdw uchwat Rady ,

4.wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej ,

5.okreslanie sposobu wykonania uchwat

6.gospodarowanie mieniem komunalnym ,

7.zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych Jjednostek organizacyjnych ,

8.powolywanie Zastepey ,

9.wykonywanie uprawnien zwierzehnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych ,

10.powierzanie okre$lonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastepey lub Sekretarzowi Gminy ,

11.nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

12.rozstrzyganie spor6w kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,,

13.dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych,

14 odpowiadanie za prawidlowa gospodarke finansowa Gminy,

15.wydawanie zarzadzeri i decyzji dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Gminy
1 Urzedu ,

16.organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiolowych ,

17.wykonywanic zadan szefa obrony cywilnej i nadzor nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnogcia ,

18.odpowiadanie za ochrong informacji niejawnych wytwarzanych , przetwarzanych,
przekazywanych lub przechowywanych w Urzedzie |

19.0dpowiadanie za przetwarzanie danych osobowych w U rzedzie ,

20.zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie oraz w Gminie,
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21.przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady i zarzadzen

Burmistrza Toszka w zakresie wynikajacym z przepisbéw prawa , w tym w szezeg6lnosci :

1} procedury uchwalania budzetu i jego zmian ,

2) budzetu i jego zmian ,

3) zaciagania zobowigzan wplywajacych na wysokosé diugu publicznego jednostki samorzadu

terytorialnego oraz udzielania pozyczek,

4) zasad i zakresu przyznawania dotacji ,

5) podatkow i oplat lokalnych ,

6} absolutorium ,

7) wieloletniej prognozy finansowej ,

8) innych uchwal okotobudzetowych .

22 .skladanie Radzie okresowych sprawozdari z dzialalnosci Burmistrza oraz realizacji uchwal
Rady ,

23.sprawdzanic o$wiadezen majatkowych pracownikéw oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych ,
24.odpowiadanie za udostgpnianie informacji publicznej ,

25.wykonywanie innych zadan i obowigzkéw nalozonych uchwatami Rady i obowiazujacymi
Pprzepisami.

§6
Zakres dzialania i kompetencje Zastgpey

Do zakresu dziatania i kompetenciji Zast¢pey nalezy w szczegoblnodei :

L.pelnienie cbowigzkéw Burmistrza podczas jego nieobecnosci .

2.dzialanie w zakresie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza .

3.skladanie o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem zgodnie z upowaznieniem
wydanym przez Burmistrza ,

4.wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu admini stracji publicznej
w zakresie objetym upowaznieniem Burmistrza ,

>.nadzorowanie dziatalnosci Referatu Gospodarki Nieruchomogciami ,Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska oraz Referatu Inwestycji , Spraw Komunalnych i Planowania
Przestrzennego

6.w porozumieniu z Sekretarzem Gminy przygotowywanie propozycji zakreséw czynnosci
1 odpowiedzialnoéci kierownikéw Referatéw , o ktérych mowa w pkt.5,

7.dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych pracownikéw
oraz wyst¢powanie z wnioskami osobowymi w ich sprawie ( nagradzanie , karanie ,
wyréZnianie , awansowanie) ,

8.wspolpraca z podmiotami prawa handlowego , w ktérych Gmina ma swoje udziaty,

9. realizacja wniosk6w i zaleceit pokontrolnych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w
zakresie dotyczacym bezposrednio powierzonego zakresu obowiazkéw oraz nadzorowanie
realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych przez nadzorowane przez. siebie komdrki
organizacyjne ,

10.rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zakresu bezpoérednio powierzonego zakresu obowiazkéw ,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania skarg iwnioskéw przez
nadzorowane przez siebie komorki organizacyjne , a takze analizowanie i eliminowanie zr6del
oraz przyczyn ich powstawania ,

11.wspbldzialanic z Sekretarzem Gminy w organizacji stuzby przygotowawczej dla
bezposrednio podleglych pracownikow,

12.wyst¢powanie do Burmistrza z wnioskiem o ogloszenie naboru na bezposrednio
podlegle stanowiska pracy ,
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13.podczas nieobecnosci Sekretarza Gminy wykonywanie wobec Burmistrza czynnoéei z zakresu
prawa pracy za wyjatkiem spraw dotyczacych wynagradzania oraz zwiazanych z
nawigzywaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy,

14 przetwarzanie danych osobowych w zakresie objetym upowaznientern Burmistrza ,

15.udostepnianie informacji publicznej w zakresic powierzonych obowiazkow oraz
nadzorowanie prawidlowoéci udostepniania informacji publicznej przez podlegtych
bezposrednio pracownikow,

16.realizacja zadan obronnych wynikajacych z opracowanej w Urzgdzie dokumentacji
planistycznej,

17 realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych w Urzedzie procedur z zakresu kentroli
zarzadcze;j,

18.nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw zasad bhp i ppoz oraz
dyscypliny pracy ,

19.nadzorowanie wykonywania przez podleglych pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujacych w Urzgdzie |, a takze przepiséw dotyczacych ochrony informacji
niejawnych i ochrony danych osocbowych ,

20.wspélpraca z administracja rzadowa , samorzadowa , organizacjami samorzadowymi
w zakresie powierzonych obowiazkéw ,

21.uczestnictwo w obradach sesji oraz posiedzeniach komisji zgodnie z dyspozycja Burmistrza ,
22.doskonalenic umiejetnosci zawodowych ,

23.podpisywanie korespondencji wychodzacej z Urzgdu ,zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozdziale VIII,
24.przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza wynikajacych z
powierzonego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci,
25.coroczne planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan powierzonych w zakresie
czynnosci i odpowiedzialnodei oraz czuwanie nad prawidlowoscia ich wydatkowania ,
26.wykonywanie innych zadaf powierzonych przez Burmistrza .

§7
Zakres dzialania i kompetencje Sekretarza Gminy

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosei :
l.organizowanie pracy Urzedu w zakresie objetym upowaznieniem Burmistrza ;
2.wykonywanie wobec Burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy za wyjatkiem
spraw dotyczacych wynagradzania oraz zwiazanych z nawiazywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy,
4.sporzadzanie projektu Regulaminu i Statutu Urzedu oraz czuwanie nad
jego aktualizacja , we wspbipracy kierownikami Referatow oraz radca prawnym,
5.sporzadzanie projektéw oraz ich aktualizacja, w szczegélnosci :
a) regulaminu pracy Urzedu ,
b) regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie oraz kierownikéw Ogrodka Pomocy
Spolecznej i Zespotu Obstugi Piacowek Oswiatowych ,
¢) regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu |,
d) regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej dla pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw Osrodka pomocy Spolecznej i Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych ,
¢) regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw Ogrodka Pomocy
Spotecznej i Zespolu Obstugi Placéwek Oswiatowych |
6.coroczne przygolowywanie projektu budzetu Urzedu ,
7.coroczne planowanie Srodk6w finansowych na realizacjg powierzonych zadan ,
8.nadzorowanie pracy koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
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9 koordynowanie wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi

10.zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie objetym
upowaznieniem Burmistrza ,

11.prowadzenie spraw Gminy w zakresie obj¢tym upowaznieniem Burmistrza |

12.realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi Urzgdu w zakresie objetym
upowaznieniem Burmistrza ,

13.przetwarzanie danych osobowych w zakresie objetym upowaznieniem Burmistrza ,

14.udostepnianie informacji publicznej w zakresie powierzonych obowiazkow ,

15.wykonywanie obowiazkéw koordynatora do wspblpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowe;j ,

16.prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa publicznego ,

17.prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i promocji zdrowia ,

18 realizacja zadan obronnych wynikajacych z opracowanej w Urzedzie dokumentacji
planistycznej,

19 realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych w Urzedzie procedur z zakresu kontroli
zarzadczej,

20.terminowe i prawidlowe rozpatrywanie skarg i wnioskow zakresu bezposrednio powierzonych
obowiazkéw , atakze przeprowadzanie kontroli terminowosci i prawidlowosct rozpatrywania
skarg i wnioskéw przez pracownikéw Urzedu oraz informowanie o wynikach kontroli
bezposrednich przelozonych pracownikéw

21.odpowiada za organizacje oraz prawidlowe i terminowe rozliczenie inwentaryzacji,

22.prowadzenie Centralnego rejestru umoéw ,

23.dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzgdu na poszezegélne komoérki organizacyjne
oraz podpisywanie korespondencji wychodzacej z Urzgdu zgodnie z zasadami okreslonymi w
Rozdziale VIII niniejszego Regulaminu .

24.wykonywanie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem zadan dotyczacych referendéw ,
wyboréw Prezydenta RP , wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyborow do Parlamentu
Europejskiego , wyboréw organéw samorzadu terytorialnego i jednostek pomocniczych Gminy
Toszek ,

25.wykonywanie czynnosci zwiazanych z tworzeniem , Znoszeniem ,zmianami granic
administracyjnych jednostek pomocniczych Gminy Toszek oraz ich statutéw i zinian do statutéw

26.odpowiadanie za dyscypling pracy w Urzedzie ,

27.wspbldziatanie z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu w organizacji stuzby
przygotowawczej dla podleglych im pracownikéw,

28.realizacja wnioskow i zalecen kontroli wewngtrznych 1 zewngtrznych dotyczacych
bezpoérednio powierzonych obowiazkéw,

29.wspdlpraca z administracjs rzadows , samorzadowa , instytucjami i organizacjami
w zakresie powierzonych obowiazkéw ,

30.uczestnictwo w obradach sesji Rady oraz w posiedzeniach Komisji zgodnie z dyspozycija
Burmistrza lub jego Zastgpey ,

31.doskonalenie umiejetnosei zawodowych ,

32.zapewnienie wlasciwego obiegu informacji i dokumentéw ,

33.wspélpraca z Administratorem Bezpicczenstwa Informacji w zakresie realizacji jego zadar ,

34 rozwijanie i koordynowanie informatyzacj Urzedu we wspélpracy z informatykiem ,

35.dokonywanie biezacej oceny waznosci aktow prawnych wewngtrznych we wspélpracy z
Burmistrzem , Zastgpea , kierownikami Referatéw i radcg prawnym ,

36.kontrolowanie wykonania przez Wwyznaczonego pracownika wykazu aktualnych na koniec
kazdego roku uchwal i zarzadzes: ,

37.przyjmowanie , sprawdzanie i rozliczanie faktur dotyczacych realizacji zadan

powierzonych w zakresie czynnogci i odpowiedzialnodei oraz parafowanie ich zgodnosci
pod wzgledem merytorycznym,



-8
yinego i Spraw Spolecznych , a w szezegétnosci :
celu zapewnienia prawidtowego i terminowego

38 kicrowanie praca Referatu Organizac

1.organizowanie pracy Referatu w
wykonywania zadan ,

1) opracowywanie i aktualizowanie zakresdw obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci podieglych

pracownikéw oraz przedktadanie Burmistrzowi do akceptacii,

2) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw , oraz
wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawie ( nagradzanie , karanic , wyréznianie
awansowanie) ,
nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw ,
sprawowanie nadzoru nad realizacja zalecen pokontrolnych kontroli zewnetrznych i
wewnetrznych dot. zakresu dziatania Referatu,
organizowanie przebiegu shuzby przygotowawczej dla podleglych pracownikéw ,
nadzor i kontrofa wykonywania przez podlegtych pracownikéw postanowien regulaminéw
obowiazujacych w Urzedzie , a takze przepiséw dotyczacych ochrony informacji
niejawnych , ochrony danych osobowych oraz dostgpu do informacji publicznej ,
zapewnienie sprawnej , kompetentnej , uptzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantéw,
dokonywanie biezacej oceny waznosci aktow prawnych wewngtrznych pod katem zakresu
dzialania Referatu ,
nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej zapewnienie dostgpu do informacji
publicznej z zakresu dziatania Referatu oraz nadzorowanie prawidiowosci udostepniania
informacji publicznej przez podleglych bezposrednio pracownikéw,

10) zapewnienie wspélpracy pomigdzy Referatem a pozostalymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu,

11) opracowywanie planu finansowo-rzeczowego Urzedu oraz sprawowanie nadzoru nad
prawidtows jego realizacja

12) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej , nalezacych do
wlasciwoéci Referatu , .

13) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych realizacji zadai przez bezpogdrednio
podlegtych pracownikéw , analizowanie i eliminowanie #rédet oraz przyczyn powstawania
skarg w sprawach nalezacych do zadan Referatu,,

14) usprawnianie organizacji , metod i form pracy Referatu ,

15) przygotowywanie projektéw upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania okreslonych
zadan w imieniu Burmistrza Toszka z zakresu dzialania Referatu ,

16) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej ,

17) opracowywanie wnioskéw zgloszenia zbioréw danych osobowych do rejestracii u
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz przygotowywanie zmian do
zbioréw juz zgloszonych i wsp6ipraca w tym zakresie a Administratorem Bezpieczefistwa
Informacji ,

18)ymonitorowanie celéw/zadan Referatu z uwzglednieniem obowiazujacych w Urzedzie
procedur kontroli zarzadczej ,

19) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow bhp i ppoz ,

20) zapewnienie doskonalenia umicjetnosei zawodowych podleglych pracownikéw,

22)zapewnienie zgodnego z przepisami prawa dzialania Referatu,

23)przekazywanie pracownikom do realizacji korespondencii wplywajacej do Referatu
zadekretowanej przez Sekretarza Gminy ,

38.wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza Toszka.

%)

§8

Zakres dzialania i kompetencje Skarbnika Gminy



0.

Skarbnik Gminy jest glownym ksi¢gowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie

gospodarki finansowej Gminy .

Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci ;

1.przygotowywanic materialow analitycznych , planistycznych i informacyjnych dot.
projektu budZetu Gminy , jego zmian oraz wymaganych sprawozdan budzetowych ,

2.przygotowywanie projektéw uchwat budzetowych i okolobudzetowych Rady wymaganych
przepisami prawa oraz zarzadzefi finansowych Burmistrza ,

3 kontrasygnowanie oswiadcezen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pienieznych
oraz kontrasygnowanie dokumentéw stanowiacych podstawe do wydatkowania srodkow
finansowych ,

4.zapewnienie prawidiowego wykonania budzety Gminy oraz wptywéw i srodkow
pozabudzetowych ,
5.nadzér nad gospodarowaniem grodkami budzetowymi Gminy , a w szezeg6lnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych ,
6.informowanie na biezaco Burmistrza Toszka o wszelkich zagrozeniach
i nieprawidlowosciach zwiazanych z wykonywaniem budzetu Gminy ,
7.przedstawianie konstruktywnych wnioskéw opartych na przestankach ekonomicznych ,
ktére moga zapewnié prawidtows, realizacj¢ budzetu i pozwoli¢ na podejmowanie
wiasciwych decyzji przez Burmistrza Toszka ,
8.nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczodci budzetowe;j ,
9.odpowiadanie za wladciwe cgzekwowania naleznodei budzetowych ,
10.opracowywanie zbiorczej informacii o stanie mienia komunalnego ,
11.nadzorowanie prawidtowego i terminowego przebiegu inwentaryzacji srodkéw trwalych |
pozostatych $rodkéw trwalych , wartosci niematerialnych i prawnych ,
12.wspéldziatanie z kierownikiem Referatu Zaméwien Publicznych , Rozwoju i Promocji
Gminy przy przygotowywaniu procedury i dokumentacji dotyczacej wylonienia banku
obstugujacego budzet Gminy ,
13.wspéidziatanie z kierownikiem Referatu Zaméwien Publicznych , Rozwoju i Promocji
Gminy przy przygotowywaniu procedury i dokumentacji dotyczacej wytonicnia banku
W sytuacji ubiegania si¢ Gminy o zaciagniecie kredytu lub pozyczki,
14 realizacja wnioskéw i zalecen kontroli wewngtrznych i zewngtrznych dotyczacych
obowiazkéw powierzonych do realizacji Skarbnikowi Gminy,
15.wspdlpraca z Regionalna Izba Obrachunkews , bankami oraz innymi instytucjami
finansowymi , administracja rzadowa i samorzadows w zakresie powierzonych
obowiazkow,
16.uczestnictwo w obradach sesji Rady oraz posiedzeniach komisji zgodnie z dyspozycja
Burmistrza lub jego Zastepey,
17 realizacja zadan obronnych wynikajacych z opracowanej w Urzgdzie dokumentacji
planistycznej,
18.doskonalenie umiejetnosci zawodowych,
19.prowadzenie rozliczefs Gminy ze Skarbem pafistwa i przygotowywanie wnioskéw o udzielenie
pozyczek , kredytow , dotacji,
20.prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i rozliczaniem inwestycji ,
21.prowadzenie ksiag rachunkowych oraz obstuga kasowa Urzedu ,
22.okresowe ustalanie Iub sprawdzanie droga Inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
I pasywow ,
23.wycena aktywOw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego ,
24 sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych , ktérych dane wynikajq z ksiag rachunkowych ,
25.gromadzenie i przechowywanie dokumentagii przewidzianej przepisami prawa ,
26.organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej ,
27.odpowiadanie za sprawy zwiazane ubezpicczeniem mienia Gminy |
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28.odpowiadanie za wszystkie czynnodei zwi azane z ustawa Prawo Zamowien Publicznych ,
a w szezegolnodei dotyczace wadium
29.odpowiadanie za windykacj¢ oplat i podatkéw , w lym oplaty adiacenckiej , renty planistycznej ,
30.odpowiadanie za rejestr i wladciwe sporzadzenic deklaracji podatku VAT,
31.prowadzenie zbioru oraz przechowywanie oryginaléw zawartych uméw , ktére rodza
zobowiazania pienigzne Gminy i sq podstawa do wydatkowania $rodkéw finansowych
32.realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych w Urzedzie procedur z zakresu kontroli
zarzadezej ,
33.udostgpnianie informacji publicznej z zakresu obowiazkéw Skarbnika Gminy ,
34.terminowe i prawidtowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zakresu bezposrednio powierzonych
obowiazkow ,
35 kierowanie pracg Referatu Ks iggowosci Budzetowej , a w szezegdlnoscei :
1)organizowanie pracy Referatu w celu zapewnienia prawidiowego i terminowego
wykonywania jej zada ,
2)opracowywanie i aktualizowanie zakreséw obowiazkéw i odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikéw ,
3)dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw oraz
wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawie i nagradzanie , karanie ,
wyrbznianie , awansowanie ),
4)nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow ,
5)sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizac

Ja zalecefi pokontrolnych kontroli zewnetrznych
i wewngtrznych dot. zakresu dzialania Referatu,

6)organizowanie przebiegu stuzby przygotowawczej dla podleglych pracownikéw
i wspdldzialanie w tym zakresie z Sekretarzem Gminy ,
7)nadzér i kontrola wykonywania przez podleglych pracownikéw postanowien
regulaminéw obowigzujacych w Urzgdzie , a takze przepiséw dotyczacych ochrony
informacji niejawnych , ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji
publicznej , A
8)zapewnienie sprawnej , kompetentne;j uprzejme;j oraz zyczliwej obshugi interesantow,
9)dokonywanie biezacej oceny waznosci aktéw prawnych wewnetrznych pod katem
zakresu dzialania Referatu oraz przedstawianie oceny Sekretarzowi Gminy,
10)zapewnienie dostepu do informacii publicznej z zakresu dzialania Referatu oraz
nadzorowanie prawidlowosci udost¢pniania informacji publicznej przez podleglych
bezpoérednio pracownikéw,
11)zapewnienie wspélpracy pomiedzy Referatem a pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu |
12)nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy oraz zasad bhp i ppoz,
13)zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej , nalezacych do
wlasciwodcei Referatu ,
14)rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych realizacji zadan przez bezposrednio podleglych
pracownikéw , analizowanie i eliminowanie zrédet oraz przyczyn powstawania skarg w
sprawach nalezacych do zadan Referatu,,
15)usprawnianie organizacji , metod i form pracy Referatu ,
16)przygotowywanie projektéw upowaznie i peinomocnictw do wykonywania
okreslonych zadart w imicniu Burmistrza Toszka z zakresu dzialania Referatu ,
17)nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw obowiazujacej instrukeji
kancelaryjnej ,
18)opracowywanie wnioskow zgloszenia zbiordéw danych osobowych do rejestracji v

Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz przygotowywanie zmian
do zbiordw juz zgloszonych ,

3
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19)zapewnienie doskonalenia umicjetnosci zawodowych podlegtych pracownikdw,

20) zapewnicnie zgodnego z przepisami prawa dziatania Referatu,

21)wspélpraca z koordynatorem wyznaczonym do wspolpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie real izacji obowiazujacych w Urzedzie
Micjskim w Toszku przepiséw wewnetrznych dotyczacych zapobieganiu prania
pienigdzy ,

22)przekazywanie pracownikom do realizacji korespondencji wplywajacej do Referatu
zadekretowanej przez Sckretarza Gminy ,

36.wykonywanie innych zadaf powierzonych przez Burmistrza lub Zastepce.

Rozdzial TV
§9

Zadania wspélne kierownikéw Referatéw oraz kierownika
Urzg¢du Stanu Cywilnego

Do zadari wspélnych Kierownikéw nalezy w szczegélnosei
1.w celu zapewnienia prawidiowego i terminowego wykonywania zadad ;prawidlowe
organizowanie pracy Referatu i kierowanie praca Referatu .

2 .opracowywanie projektéw przydziatu zadan dla pracownikéw Referatu oraz zmian i uzupelnien
w przydziatach zadan i przekazywanie ich Sekretarzowi Gminy celem sporzadzenia zakresow
czynnosci (anckséw) dla pracownikéw , z zastrzezeniem , ze przydzialy zadad i ich zmiany dla
pracownikéw komérek organizacyjnych podlegajacych bezpodrednio Zastepcy wymagaja jego
uprzednigj akceptacji ,

3.informowanie Burmistrza oraz Zastgpey o nowych zadaniach Gminy natoZzonych przepisami

prawa dotyczacymi zakresu dzialania Referatu,

4.wspoldzialanie z Sekretarzem Gminy w aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu

w zakresie o ktérym mowa w pkt 3,
S.monitorowanie realizacji celéw /zadaf Referatu z uwzglednieniem obowiazujacych
w Urzedzie procedur koniroli zarzadezej,
6.dokonywanie okresowe;j oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi w ich sprawie ( nagradzanie , karanie , wyroznianie ,
awansowanie),

7.nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow postanowien

regulaminu pracy , dyscypliny pracy , zasad bhp i ochrony ppoz,
8.nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisow ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r tj. Nr 101 , poz. 926 z
pozn.zm), przepiséw wykonawczych oraz obowiazujacych w Urzedzie przepisdw wewngtrznych
dotyczacych ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie ,

9.nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowiazujace] ustawy
ochronie informacji niejawnych oraz obowigzujacych w Urzgdzie przepisow wewnetrznych ;
wspolpraca w tym zakresic z pracownikiem wykonujacym obowiazki petnomocnika
informacji ntejawnych ,

10.nadz6r i kontrola nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw instrukeji ochrony
budynku Urzedu , dokumentéw i pieczeci

11.zapewnienie sprawnej kompetentnej i zyczliwej obstugi interesantéw,

12.dokonywanie biezacej oceny wazmnoéci aktéw prawnych wewnetrznych z zakresu
dziatania Referatu pod katem ich zgodnoéci z obowiazujacymi przepisami prawa i
przedstawianic pisemnej oceny Sekretarzowi Gminy,

13.zapewnienie dost¢pu do informacji publicznej 7 zakresu zadan realizowanych przez
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Referat , udzielanie informacji publicznej oraz udostepnianie dokumentéw w tym
zakresie oraz nadzorowanic udzielania informacji przez podlegiych pracownikow ,
14.przygotowywanie Skarbnikowi Gminy propozycji projektu budzetu na realizacj¢ zadan
Referatu,

15.czuwanic nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych przyznanych
w budzecie na realizacje zadan Referatu,

16.zapewnienie zgodnego z przepisami prawa dziatania Referatu,

17 realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznych i zewngtrznych
dotyczacych realizacji powierzonych obowiazkéw oraz nadzorowanie realizacji w/w
wnioskow i zalecen przez podlegtych pracownikdw ,

18.usprawnianie metod i organizacji pracy Referatu z uwzglednieniem upraszezania procedur
zalatwiania spraw ,

19.doskonalenie umiej¢tnosci zawodowych wlasnych oraz podleglych pracownikow,

20.uczestnictwo w obradach sesji i komisji Rady zgodnic z dyspozycja Burmistrza lub jego
Zastepey,

21.przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania
okreslonych zadan w imieniu burmistrza z zakresu dzialania Referatu s

22.nadzér nad przestrzeganiem obowiazujacej instrukeji kancelaryjnej i wspélpraca w tym
zakresie z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych ,

23 rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych bezposrednio powierzonych obowiazkéw oraz
zadan realizowanych przez podlegtych pracownikéw oraz analizowanie i eliminowanie zrodet
oraz przyczyn ich powstawania ,

24.przygotowywanie projektéw uchwat , zarzadzen , materialéw informacyjnych,
sprawozdan , analiz wynikajacych z powierzonego zakresu obowiazkow oraz wspdlpraca z
podleglymi pracownikami przy opracowywaniu przez nich w/w dokumentéw ,

25.opracowywanie wnioskéw zgloszenia zbioru danych osobowych do rejestracji u

Generalnego Inspektora danych osobowych , zmian do zgloszenia oraz
przekazywanie ich Administratorowi Bezpieczefistwa Informacji,

26.przetwarzanie danych osobowych zgodnie z udzielonym przez Burmistrza upowaznieniem ,

27 nadzorowanie realizacji zaméwien publicznych przez Referat

28.przekazywanie pracownikom do realizacji korespondencji wplywajacej do Referatu
zadekretowanej przez Sekretarza Gminy ,

29.wspblpraca z koordynatorem wyznaczonym do wspolpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie realizaci obowigzujacych w Urzedzie
Miejskim w Toszku przepiséw wewngtrznych dotyczacych zapobieganiu prania

pienigdzy ,

30.nadzér i kontrola nad stosowaniem przez podlegtych pracownikéw w realizacji zadan Referatu
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zaméwier publicznych (Dz.U. z 2010 tj. Nr 113, poz.
759 zpdin.zm.) oraz obowigzujacych w Urzedzie procedur i regulamindw ,

31 realizacja zadan obronnych wynikajacych z opracawancj w Urz¢dzie dokumentacji planistycznej

32 wspoldziatanie z innymi Referatami i samodzielnymi stanowiskami w celu realizacji zadan

wymagajacych uzgodnien , '

33. nadzorowanie stosowania przez pracownikéw pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie ,

34 sprawdzanie rachunkéw i faktur wydatkéw dotyczacych powierzonego zakresu dziatania
Kierownika oraz parafowanie ich pod wzgledem merytorycznym , a takze kontrola
wydatkowania $rodkéw przez bezposrednio podleglych pracownikow ,

35.przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym zakresu zadan , na ktére nalezy przeprowadzi¢
postgpowanie przetargowe i bezprzetargowe,

36.wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza lub Zastepee ,

Rozdzial V
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§10
Zadania wspolne komérek organizacyjnych Urzedu

Do zadan wspélnych komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczeg6lnosci :
1.realizacja zadari powierzonych przez Burmistrza , wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadzen
Burmistrza ,
2.wspoluczestniczenie w opracowywaniu projekiéw oraz wnioskow zwiazanych
z pozyskiwaniem $rodkéw zewngtrznych na realizacje zadan komérki organizacyjnej,
3 wspdldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy
w zakresie dotyczacym realizacii zadan komérki organizacyjnej ,
4.analizowanie , rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz komisji
Rady w zakresie dotyczacym realizacji zadas komérki organizacyjnej,

5.prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadaf wynikajacych
z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ,

6.przetwarzanic danych osobowych w zakresie wynikajacym z upowazniefi udzielonych przez
Burmistrza zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 t o ochronie danych osobowych (Dz.U.
22002 r tj. Nr 101 , poz. 926 z pézn.zm), przepisami wykonawczymi oraz obowiazujacymi
w Urzgdzie przepisami wewnetrznymi dotyczacymi ochrony danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie ,

7.stosowanie obowiazujacej ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz obowiazujacych
w Urzedzie przepiséw wewngtrznych przy wytwarzaniu dokument6w oraz, pracy z dokumentami
stanowiacymi informacj¢ niejawna,

8.planowanie i realizowanic zaméwien publicznych zgodnie z obowiazujacymi w tym

zakresie przepisami prawnymi oraz obowiazujacymi w Urzedzie wewnetrznymi regulaminami
i procedurami ,

9.realizacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej z uwzglednieniem spraw

wynikajacych z przepiséw prawa,

10.realizacja zadai obronnych wynikajacych z opracewanej w Urzg¢dzie dokumentacji
planistyczne;j,

11.prowadzenie postepowan zwiazanych z udzieleniem pomocy publicznej w zakresie
okreslonym odrebnymi aktami prawnymi ,

12.przekazywanie do Referatu Ksiggowosci Budzetowej rzetelnych i terminowych informacii
zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej celem sparzadzenia stosownych
sprawozdat i wykazoéw podawanych do publicznej wiadomosci,

13.o0kreslanie potrzeb dotyczacych ubezpieczef mienia oraz ubezpieczen odpowiedzialnoéei
cywilnej w zakresie dzialania komérki organizacyijnej ,

14.przygotowywanie i aktualizacja informacji udostgpnianych w Biuletynic Informacji
Publicznej oraz na stronie internetowej Gminy z zakresu wlasciwosci komérki
organizacyjnej ,

15 nalezyte i terminowe zatatwianie spraw wnoszonych przez interesantéw ,

16.prawidtowe i terminowe przygotowywanie sprawozdan { w tym statystycznych) oraz analiz i
biezaeych informacji dotyczacych realizacji poszczegdlnych zadan komarki,

17 wspoldziatanie z Pelnomocnikiem Informacii Niejawnych oraz Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
przetwarzanych danych osobowych ,

18.prowadzenie oraz archiwizowanie dokumentacji w sposob zgodny z obowiazujacymi
przepisami w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych oraz obowigzujacych w Urzedzie przepisow wewnetrznych,

19.prowadzenic rejestru faktur dotyczacych realizacji zadan Referatu,
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20.realizacja zadan zwiazanych z poborem oplaty skarbowej w postgpowaniu administracyjnym
zgodnie z przepisami prawa o oplacie skarbowej ,

21.przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych ,

22 realizacja elektronicznego obiegu dokumentéw w zakresie okreslonym w obowiazujacych
w Urzedzic przepisach wewnetrznych,

23.0kreslanie celow i zadah komérki organizacyjnej oraz ich realizacja z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzadczej oraz obowiazujacych w Urzgdzie przepisow
wewnetrznych ,

24 realizacja celow i zadan Gminy i Urzedu w sposob zgodny z prawem , efektywny , oszczedny
i terminowy ,

25.wykonywanic zadah zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz Kodeksem Etyki
Pracownikéw Samorzadowych Urzedu |,

26.przestrzeganic przepisdw regulaminu pracy Urzedu , dyscypliny pracy , przepiséw z zakresu bhp
i ochrony ppoz oraz instrukcji ochrony Urzedu , dokumentéw i pieczeci ,

27 przygotowywanie umow na realizacje zadan wynikajacych z zakresu dzialania
komoérki organizacyjnej , rejestracja uméw powodujacych zobowigzania finansowe Gminy i
wymagajacych kontrasygnaty Skarbnika Gminy w Centralnym rejestrze uméw prowadzonym
przez Sekretarza Gminy , a nastgpnie przekazywanie oryginatéw uméw Skarbnikowi Gminy,

28 prowadzenie rejestru uméw , o ktérych mowa w pkt. 27,

29.sprawdzanie rachunkow i faktur wydatkéw dotyczacych zakresu dzialania komérki
organizacyjnej oraz parafowanie ich pod wzgledem merytorycznym ,

30.wspotdziatanic z wnioskodawcami w realizacji wnioskéw o wykonanie zadania
publicznego w ramach inicjatywy lokalnej dotyczacych zakresu dziatania komérki
organizacyjnej ,

31.wspoéldzialanie z wyznaczonym pracownikiem w realizacji zadan dotyczacych
wykorzystywania przez solectwa Funduszu Soleckiego oraz innych $rodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacjg przedsigwzieé solectwa ,

32.przygotowywanie projektow uchwat i projektow zarzadzen z zakresu spraw realizowanych przez
komorke ,

33.wspdipraca z Referatem Zaméwiens Publicznych , Rozwoju i Promocji Gminy w niezbednym
zakresie wynikajacym z przeprowadzenia postepowania przetargowego na realizacje
niezb¢dnych zadan ze $rodkéw budzetowych badz unijnych ,

34.wykonywanie powicrzonych zadan zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

35.terminowe i prawidlowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zakresu dziatania komérki
organizacyjnej,

36.wspélpraca z Referatem Zaméwiefi Publicznych , Rozwoju i Promocji Gminy w zakresie
przygotowywanie aplikacji do programéw unijnych i innych krajowych programéw
finansowania projektéw inwestycyjnych i nie inwestycyjnych z zakresu dziatania komérki
organizacyjnej ,

3?.wykony\;vanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza lub Zastgpeg.
§ 11
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Sprawa Obywatelskich nalezy ;
1.W zakresie spraw organizacyjnych , w szczegdlnosei :

1) przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie poszeze golnym komdrkom Urzedu
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zadekretowanych pism i dokumentéw wplywajacych do Urzedu ,
2} rejestracja i wysylanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,
3) obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepey ,
4) prenumerata i rozdzielnictwo wydawnictw urzgdowych oraz prasy,
5) prowadzenie ksiggozbioru Urzedu ,
6) stwierdzanie wlasnorgcznosci podpisu | zgodnie z udzielonym upowaznieniem ,
7) potwierdzanie zgodnosci z oryginalem dokumentow wytwarzanych w Urzedzie ,
zgodnie z udzielonym upowaznieniem ,
8) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem i ewidencjonowaniem :
a) pism sadowych ,
b} ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony , ktorej miejsce pobytu jest nieznane,
¢) obwieszezen o licytacji nieruchomosci oraz prowadzenia ich ewidencji,
9) udzielanie pomocy interesantom w spisywaniu zeznan $wiadkéw do celdw rentowych
1 emerytalnych |,
10) planowanie remontéw i modernizacji w Urzeduzie ,
11) zapewnienie przegladéw i konserwacii kserokopiarek , faxu , pieca co. , agregatu
pradotworczego, alarmu
12) prowadzenie rejestru ogloszen umieszczanych na tablicy ogloszen w Urzedzie ,
13} prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw ,
14) czuwanie nad terminowym i prawidtowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow ,
135) organizacja wyboréw organéw wykonawczych jednostek pomocniczych oraz
prowadzenie dokumentacji z zebran wyborczych ,
16) organizacja wyboréw lawnikéw |
17) prowadzenic rejestréw i zbioréw zarzadzen Burmistrza ;
18) prowadzenie rejestrow i zbioréw upowaznien oraz petnomocnictw Burmistrza ,
19) realizacja zadafi z zakresu PFRON ,
20) przesylanie zarzadzen Burmistrza o charakterze finansowym Regionalnej Izbie
Obrachunkowej ,
21) planowanie i realizacja zakupéw materiatéw biurowych | wyposazenia Urzedu , zaopatrzenia
Urzgdu w c.0. ,energie elektryczng i wode,
22) dostarczanie prasy do Urzedu ,
23) realizacja zadai z zakresu ochrony budynku Urzedu i zabezpieczenia pomieszezen ,
24) zapewnienie czystosci i porzadku w pomieszezeniach biurowych oraz na terenic budynku
Urzgdu,
25)sporzadzanie do 15 stycznia kazdego roku wykazu aktualnych na dziefi 31 grudnia roku
poprzedniege zarzadzen Burmistrza
2. W zakresie spraw pracowniczych w szezegllnosci
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw : Odrodka Pomocy
Spolecznej , Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych iCentrum Kultury ,,Zamek w Toszku” ,
W szczegdlnosei ;
a)nawiazywania i rozwiazywania stosunkéw pracy |
b)wynagradzania i awansowania,
¢)nagrod jubileuszowych,
2) przygotowywanie projektéw zakres6w czynnosci pracownikéw Urzedu na podstawie
dostarczonych przez kierownikow przydzialéw zadan i przedkladanic ich Burmistrzowi
do podpisu ,
3)prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu oraz emerytdw i rencistow,
4)prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw :Qsrodka
Pomocy Spotecznej , Zespolu Obslugi Placéwek Oswiatowych i Centrum Kultury ,,Zamek w
Toszku™,
5)organizacji narad z pracownikami,
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6)prowadzenie ewidencji i rozliczania czasu pracy , rocz
ewidencji absencji chorobowych pracownikéw Urzgdu,
T)prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kicrownikéw Osrodka Pomocy
Spolecznej , Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych i Centrum Kultury ,,Zamek w Toszku”,
8ywykonywanie zadan w zakresie reklamowania pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw Ogrodka
Pomocy Spolecznej , Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych i Centrum Kultury ,,Zamek w
Toszku” od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacii
1w czasie wojny ,
9)prowadzenie dokumentacji dotyczacej okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw Oérodka Pomocy Spotecznej , Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych i Centrum Kultury , Zamek w T oszku”,
10)prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu stuzby przygotowawczej oraz egzaminu
konczacego stuzbg przygotowawczg pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw O$rodka Pomocy
Spotecznej i Zespolu Obstugi Placéwek Oswiatowych ,
11)prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboréw pracownikéw Urzgdu oraz kierownikdw
Osrodka Pomocy Spolecznej i Zespotu Obshugi Placéwek Oswiatowych ,
12)prowadzenie spraw dotyczacych stazy , praktyk , przygotowania zawodowego w Urzgdzie |
13)wykonywanic zadan stuzby bhp w zakresie okre$lonym w powierzonym przez burmistrza
zakresie czynnoécei i odpowiedzialnosci.
14)nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi.
15).przechowywanie zbioru o§wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Toszek oraz przekazywanie 1 egzemplarza o$wiadczenia
do wlasciwego Urzedu Skarbowego , zgodnie z obowigzujacymi przepisami ,

nych kart ewidencji obecnosci w pracy |

16)
3.W zakresie obslugi Rady Miejskiej w Toszku w szezeghlnoscei :

1)obstuga kancelaryjno- biurowa Rady ,

2) organizacja sesji Rady oraz posiedzen komispi ,

3) zapewnienic terminowego przekazywania materialéw na sesje i posiedzenia komisji ,

4) protokolowanie obrad sesji oraz posiedzen komisji ,

5) prowadzenie rejestrow
a)uchwat ,
b)aktéw prawa miejscowego,
c)interpelacji i wnioskéw radnych ,

6)czuwanie nad terminows realizacjg, interpelacji i wnioskéw radnych |

7) organizowanie wspélpracy radnych z micszkafcami 5

8) zapewnienie obstugi dyzuréw Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacego Rady Miejskie;
w Toszku w zakresie przyjmowania skarg i wnioskéw ,

9) realizacja zadan zwiazanych z publikacja aktéw prawnych w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa éiaskicgo \

10)wykonywanie zadan w zakresie reklamowania radnych od obowiazku peinienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny ,

I1)przesylanie uchwat Rady Wojewodzie Slaskicmu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.,

12)przedktadanic Radzie sprawozdan z pracy Burmistrza w okresach migdzysesyjnych oraz
Z wykonania uchwat Rady ,

13)przechowywanie zbioru oswiadczen maj atkowych radnych oraz przekazywanic 1 egzemplarza
o$wiadczenia do wiasciwego Urzgdu Skarbowego , zgodnic z obowigzujacymi przepisami ,

14)sporzgdzanie do 15 stycznia kazdego roku wykazu aktvalnych na dzief 31 grudnia roku
poprzedniego uchwat Rady
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4. W zakresie wspolpracy z Miodziezowg Radg Gminy w szczegolnosci :

1) udzielanie pomocy organizacyjnej w dziatanjach Zmierzajacych do utworzenia
Mtodziezowej Rady Gminy,

2) udzielanie pomocy organizacyjnej zwigzanej z funkcjonowaniem Mlodziezowej Rady
Gminy.

5. W zakresie placéwek upowszechniania kultury , zabytkéw i débr kultury :

1)prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury ,
prowadzenie ewidencji zabytkéw i débr kultur znajdujacych sig na terenie Gminy
oraz wspoldziatanie z tym zakresie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw |
3) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu w trakeie prowadzenia robét budowlanych lub
ziemnych przedmiotu , co do ktérego istnieje przypuszezenie , iz jest on zabytkiem ,
4} prowadzenie spraw zwiazanych z objgciem patronatem Burmistrza
przedsigwziet z dziedziny kultury,
3) wspdlpraca z organizacjami pozytku publicznego w realizacji zadas z zakresu kultury
w ramach obowigzujacych przepisow ,

6.W zakresie kultury i sportu :

1)wspélpraca z organizacjami pozytku publicznego w realizacji zadan z zakresu sportu
w ramach obowiazujacych przepisow ,
2)prowadzenie spraw zwiazanych z objeciem patronatem Burmistrza
przedsigwzigé z dziedziny sportu ,
3)przyjmowanie informacji o organizowanych na terenie Gminy imprezach sportowych ,
4)realizacja zadat wynikajacych z ustawy z dnia 25 czerwea 2010 r o sporcie (Dz.U. Nr 127, poz.
857 z péin.zm) zgodnie z zasadami okreslonymi przez Rade ,

7. W zakresie ewidencji dzialalnosei gospodarczej , w szczegélnosei :

1) realizacja zadan zwiazanych z zargjestrowaniem , Zawieszeniem , wyrejestrowaniem dziatalnosei
gospodarczej ,

2) realizacja zadan zwiazanych z rejestrowaniem zmian w prowadzonej dziatalnosci gospodarczej ,
3)realizacja zadan zwiazanych z re gularnym transportem zbiorowym na terenie Gminy ,

8. W zakresie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych , w szczegélnosei ;

1} realizacja zadan zwiazanych z wydawaniem , cofaniem zezwolefi na sprzedaz napojow
alkoholowych,

2) wspélpraca z Miejsko-Gminna Komisjg d/s Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

3) realizacja zadan zwiazanych z naliczaniem i egzekwowaniem oplat za zezwolenia na sprzedaz
napojéw atkoholowych,

9. W zakresie spraw obywatelskich , w szczeghlnosei :

Drealizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci |

2)realizacja zadar z zakresu prowadzenia rejestru wyborcow ,

3)prowadzenie postgpowania w sprawie sporzadzenia aktu petnomocnictwa do glosowania ,
zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

4)udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych ,
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5)zalatwianie spraw zwiazanych z nadawaniem numeru PESEL ;
6)aktualizacja zmiany danych osobowych oraz przekazywanie informacji wlaéciwym
organom ,
Trealizacja zadan zwiazanych w wydawaniem dowodéw osobistych , w tym przyjmowanie
wnioskéw o wydanie dowodu osobistego ,
8)prowadzenie rejestréw i ewidencji utraconych i wydanych dowoddw osobistych ,
9)przekazywanic miedzy Urzedami informacji o zmianach danych w dowodach osobistych
10)prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodéw osaobistych ,
1T)prowadzenie ewidencii blankietéw scislego zarachowania dotyczacych dowodéw
osobistych ,
12)wydawanie za§wiadczen o zgubieniu dowodu osobistego ,
13) uzupelnianie danych w dokumentach dotyczacych poswiadczenia pozostawania przy
zyciu,w przypadku starania sig o rentg zagraniczng ,
14)obstuga Zintegrowanego Modutu Obstugi Konicowej Uzytkownika ,

b

10. W zakresie spraw wojskowych , w szezegdlnosei ;

1)coroczne sporzadzanie oraz biezaca aktualizacja rejestru osGb na potrzeby
przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j,

2)przekazywanie rejestru Wojskowemu Komendantowi Uzupetnien ,

3)przesytanie Wojewodzic informacji o liczbie mezezyzn i kobiet wpisanych do rejestru ,

4)przygotowywanie wezwan do stawienia sie do kwalifikacji wojskowej ,

S)przygotowywanie wnioskéw do Wojewody Slaskiego w sprawie planéw kwalifikacji
wojskowej

6)wspéldzialanie z Powiatows Komisja Lekarska i Wojskowym Komendantem Uzupelnief
w zakresie spetniania obowiazku stawienia si¢ do kwalifikacji,

T)przygotowywanie decyzji w sprawach :

a) sprawowania przez zotnierza opieki nad ezlonkiem rodziny ,

b) uznania zolnierza za samotnego ,

¢) pokrywania naleznoéci mieszkaniowych oraz oplat eksploatacyjnych zolnierzom i osobom
spetniajacym zastepczg stuzbg wojskows , uznanym za pozostajacych na wylacznym
utrzymaniu czlonkdw rodziny oraz zolnierzowi uznanemu za samotnego ,

d) uznania zotnierza za pozostajacego na wylacznym utrzymaniu rodziny.

11.W zakresie ochrony informacji niejawnych , w szezegéInoei :

realizacja zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych , w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego ,

2.zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych , w szczegéinosci szacowanie
ryzyka,

3 kontrola ochrony informacji niejawnych ,

4.opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie , w tym w
razic wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie Jjego realizacyi ,

5.prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji nicjawnych ,

6.przygotowywanie wnioskéw Burmistrza o przeprowadzenie postepowat sprawdzajacych dla
pracownikéw Urzgdu oraz przeprowadzanie zwyklych postgpowar sprawdzajacych |

7.prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w Urzedzie
albo wykonujacych czynnosci zlecone | ktére posiadajg uprawnienia dostepu do informacji

nicjawnych oraz os6b , ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto ,
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8.przekazywanie odpowiednio do ABW lub SKW do ewidencji , danych o ktérych mowa
wart. 73 ust, 2 ustawy o ochronic informacji nicjawnych , a takze os6b , ktérym
odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje
o cofnigeiu poswiadczenia bezpieczenstwa ,
9.powiadamianie Burmistrza o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji nicjawnych w Urzedzie
oraz podejmowanie dzialafi zmierzajacych do wyjasnienia okolicznodci tego naruszenia oraz
ograniczenia jego negatywnych skutkéw |
10.opracowywanie sposobu i trybu przetwarzania informacji nicjawnych o klauzuli ,,poufne”
oraz klauzuli,zastrzezone” ,
11.opracowywanie dokumentacji okre$lajacej poziom zagrozen zwiazanych
2 nicuprawnionym dostgpem do informacji niejawnych z klauzulg wpoufne” lub ich
utrata,

12. W zakresie Gminnego Systemu Reagowania Kryzysowego :

wykonywanie obowiazkéw koordynatora ewakuacji w Gminnym Systemie Reagowania

Kryzysowego

13.W zakresie innych zadan , w szczeg6inosci :

1)przyjmowanie zgloszen o organizacji zabaw publicznych , pielgrzymek, pochoddw i
zbidrek publicznych,
2) wykonywanie zadan zwiazanych 2 rejestracja i funkcjonowaniem zlobkéw i klubéw dziecigeych

£

§12
Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d/s obrony cywilnej nalezy realizacja zadan :
LW zakresie brony cywilnej , w szczegdlnosei:

1)opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy ,
2)nadzdr nad opracowanymi planami obrony cywilnej przez inne jednostki organizacyjne ,
3)opracowywanie wicloletnich i rocznych planéw dziatania w zakresic obrony cywilnej oraz
dokonywaniem uzgodnien planéw opracowywanych przez szeféw obrony cywilnej
jednostek organizacyjnych dziatajacych na obszarze gminy ,
4)dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,
5)organizowanic i koordynowanie szkoles oraz éwiczen obrony cywilnej ,
6)organizowanie szkolenia ludnosei w zakresie obrony cywilnej oraz nadz6r nad
prowadzeniem szkolef: powszechnej samoobrony ludnosci w gminie ,
T)przygotowywanie i zapewnienic sprawnego dziatania systemu wykrywania i alarmowania
Oraz sysiemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach w gminie ,
8)tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
9)przygotowywanie i wspélorganizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze gminy ,
10)planowanie w zakresie zapewnienia srodkéw transportowych , warunkéw bytowych
oraz pomocy przedmedyczne] , medycznej i spotecznej dia ewakuowania ludnosci,
11)planowanie w zakresie zapewnienia ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich
oraz produkidéw zywnodciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodn ych na wypadek
Zzagrozenia zniszezeniem we wspoldziataniu z inspektorem d/s rolnictwa oraz
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administratorami i wlascicielami sieci wodociggowych ,
12)wspoldzialanie ze Slaskim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw i zarzadzajacymi
dobrami kultury i innym mieniem w zakresie planowania i zapewnienia ochrony oraz
ewakuacji tych débr i mienia na wypadek zagrozenia zniszozeniem,
13)opracowywanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych dla gminy oraz dokonywaniem uzgodnieri planéw ochrony opracowywanych
przez zarzadzajacych zabytkami ,
14)ustalanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielenia pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz
nadzorowanic przygotowania tych zakladéw do niesienia tej pomocy,
15)zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej , a takze
zapewnieniem odpowiednich warunkéw przechowywania konserwacji , eksploatacii ,
remontu i wymiany tego sprz¢tu , §rodkéw technicznych oraz umundurowania , W tym
organizacja i zapewnienie funkcjonowania gminnego magazynu sprzgtu OC,
16)integrowanic sit obrony cywilnej oraz innych shuzb do prowadzenia akeji ratunkowych
oraz likwidacji skutkow klgsk zywiolowych i zagrozen érodowiska , a takze zarzadzanie
przez Szefa Obrony Cywilnej Gminy skierowania gminnych lub zaktadowych formacji
obrony cywilnej do prowadzenia akcji ratunkowych,
17)opiniowanie projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
1 majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,
18}wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,
19)opracowywanic informacji dotyczacych realizowanych zadan , w tym skladanie ich
Szefowi Obrony Cywilnej Powiatu w wyniku jego wystapien oraz przygotowywanie
wystapien Szefa Obrony Cywilnej Gminy o skiadanie wymienionych informacji przez
szefow obrony cywilnej jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie gminy,
20)kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej,
21)ustalanie zadad i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dzialalnoscia szefow obrony cywilnej jednostek organizacyjnych dziatajacych na obszarze
gminy w zakresie przygotowania i realizaciji przedsiewzieé obrony cywilne;j,
22)wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi
podmiotami w dziedzinie obrony cywilnej,
23)sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i funkcjonowaniem budowli ochronnych,

2.W zakresie Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego , w szezegilnodei :

Dpelnienie funkcji koordynatora programéw kryzysowych w Gminnym Zespole Reagowania
Kryzysowego ,

2)koordynowanie wszystkich elementow zarzadzania kryzysowego w gminie przy realizacji
procedur,

3)wspéldziatanie z koordynatorami i cztonkami Gminnego Zespotu Reagowania
Kryzysowego wcelu wlaczenia niezbednych informacji do planu reagowania
kryzysowego,

4)przeprowadzanie przegladéw i aktualizacji planu reagowania kryzysowego,

5)opracowywanie rocznego planu pracy Gminnege Zespolu Reagowania Kryzysowego.

3.W zakresie obronnoéci ;
1)opracowywanie planu przygotowan publiczne; i niepublicznej stuzby zdrowia w gminie

na potrzeby obronne panstwa ,
2jopracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego
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Zagrozenia panstwa i wojny,

3)koordynowanie przedsiewzi¢é obronnych w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych
przez burmistrza,

4)planowanic i nakladanie obowiazku $wiadczef osobistych i rzeczowych wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

5)koordynowanie realizacji przedsiewzigé zwiazanych z ptzygotowaniem stanowiska
kierowania burmistrza na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paiistwa
1w czasie wojny ,

6)koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowanicm stalego dyzuru
ha czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny,

7)planowanie szkolenia i ¢wiczen obronnych,

8ywykonywanie wszelkich zadan zwiazanych z Planem Akcji kurierskiej , w tym aktualizacji
i prowadzenia rejestru kurierdw.

3.W zakresie ochrony informacji niejawnych , w szezegolnescei :

1)zapewnienie ochrony informacji niejawnych , w tym ochrony fizycznej ,

2)wspdldziatanie z informatykiem w zakresie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych ,
w ktorych sa wytwarzane , przetwarzane , przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne |

3)przetwarzanie ( w tym rejestracja , udostepnianie , wydawanie ) informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne oraz o klauzuli ,,zastrzezone”,

4)wspoldzialanie z petnomocnikiem ochrony informacji niejawnych.

4.W zakresie wspéldzialania z jednostkami Strazy Pozarnej , w szczegdlnosci ;

1)wspéldzialanie z Panistwowq Straza Pozarng w organizowaniu szkolen i éwiczes dla
Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarych dziatajacych na terenie Gminy Toszek oraz
przeprowadzaniu kontroli w jednostkach OSP,

2)wspoldziatanie z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozamych dzialajacymi na terenie
Gminy Toszek w zapewnieniu realizacji ich zadah ,

3)uczestniczenie w naradach , zjazdach i posiedzeniach Zarzaddw jednostek OSP,

4)merytoryczny nadzér nad wydatkowaniem przez jednostki QSP érodkow finansowych .
przyznanych w budzecie Gminy Toszek ,

5)realizacja zadan zwiazanych z wyplacaniem strazakom OSP ekwiwalentu za udzial w
dzialaniach ratowniczo-ga$niczych lub szkoleniach.

5.W zakresie ochrony przeciwpozarowej Urzedu i ewakuacji pracownikéw , w szczegélnosei :

1)zapewnienie qcznosei ze stuzbami zewngtrznymi wyspeci alizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udziclania pierwszej pomocy w naglych wypadkach , ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowej,

2)zapewnienie $rodkow do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach ,gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikdw,

3)informowanie pracownikéw o potencjalnych istniej acych zagrozeniach w miejscu pracy,

4)przedsiewzigcie dziatan celem ochrony pracownikéw przed zagrozeniami

5)opracowanie instrukeji umozliwiajacych pracownikom , w wypadku wystapienia nie
dajacych si¢ uniknaé zagrozen zaprzestanie pracy i opuszczenic miejsca pracy oraz udanie
sie w bezpieczne migjsce ,

6)udzielanie pierwszej pomocy.
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§13

Referat Ksiggowosci Budzetowej

Do zakresu dzialania Referatu Ksiegowosci Budzetowej nalezy w szczegolnodei:
1.obstuga ksiggowa Gminy i Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci ,

2. naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac pracownikow Urzedu ,

3.rozliczanie i wyplata diet radnych i soltysow ,

4.rozliczanie i wyplata delegacji i ryczaltéw za korzystanie z samochodu prywatnego

do celéw stuzbowych ,

5.sporzadzanie list ptac os6b zatrudnionych na umowy cywilno- prawne ,

6.wydawanie pracownikom Urzedu zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia ,

7.rozliczanie i wyplacanie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadezef Socjalnych ,

8.prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej dotyczacej ZUS
1 Urzedu Skarbowego ,

9. prowadzenie rejestru wydanych legitymacji wg wymogéw ZUS ,

10.sporzadzanie bilanséw i sprawozdan finansowych oraz budzetowych wymaganych przepisami

prawa,

11.prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku : srodkéw trwatych , pozostalych $rodkaw
trwalych , wartosci niematerialnych i prawnych ,

12.organizowanie i rozliczanie wartosciowe inwentaryzacji $rodkow trwatych , pozostatych
Srodkéw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych ,

13.prowadzenie ksiggowosci i wyplat Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej ,

14 prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Gminy.

15 realizacja zadad dotyczacych przyjmowania , deponowania i zwrotu wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy , a wynikajacych z przepisOw ustawy Prawo
zaméwieii publicznych i wewngtrznych regulaminéw w tym zakresie ,

16.sporzadzanie listy wyplat wadiéw i przekazywanie do kasy Urzedu lub zwrot bezpoérednio na
rachunek bankowy.

§ 14

Referat Podatkdw i Oplat Lokalnych

Do zakresu dzialania Referatu Podatkéw i Optat lokalnych nalezy w szczegélnodei ;
1. W zakresie podatkéw i oplat lokalnych, w szczegdlnosci:

1) dokonywanie wymiaru podatkéw w oparciu o obowiazujace przepisy podatkowe i uchwaty
Rady, w tym:
— podatku od nieruchomasci
— podatku rolnego
— podatku lesnego
- podatku od srodkéw transportowych
— podatek od spadkow i darowizn
— oplat od posiadania psa
2) prowadzenie komputerowego rejestru przypiséw i odpiséw dla wszystkich zobowigzan
podatkowych |
3)prowadzenie biezacej korespondencji z KRUS oraz udostgpnianie danych esobowych
wszelkim organom zgodnie z Ordynacja podatkows, ,
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4) przyjmowanie i dokonywanie kontroli prawidtowosci skiadanych deklaracji podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych ,

5) prowadzenic postgpowan podatkowych wobec 0s6b prawnych i fizycznych, ktére nie Ztozyly
deklaracji i informaciji podatkowej oraz przygotowywanie decyzji w zakresie okre$lenia
zobowigzan podatkowych ,

6) dokonywanie zmian w stanie posiadania gruntéw i budynkéw na podstawie dokumentacji

geodezyjnej, informacji podatkowych oraz innych zgloszen.

7) opracowywanie pism do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w przypadku odwolania

podatnikéw od decyzji podatkowej,

8) prowadzenie rejestru zaswiadczefi i wydawanie zagwiadczen w sprawach podatkowych, w
zakresie podatkdw i oplat lokalnych
przeprowadzania kontroli ubezpieczent OC rolnikéw na terenie Gminy Toszek oraz
przcprowadzanie kontroli z zakresu prawidlowosci opodatkowania powierzchni budynkéw

9) potwierdzanie zgodnosci podanego arealu we wnioskach o zwrot podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej

10) potwierdzania za zgodnos$¢ z oryginatem kopii faktur Vat stanowiacych dowéd zakupu oleju

nap¢dowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

11) rozpatrywanie podan 0s6b fizycznych i prawnych w sprawie ulg, umorzen, roziozenia platnosci

podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od §rodkéw tran sportowych
na raty, odroczenia terminu piatnosci i przesunigcia terminéw platnosei.

12) prowadzenie ksiggowosci podatkowej z zakresu podatkéw i oplat lokalnych

13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkow

14} wystawianic upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach

15) wystawianie tytuldéw wykonawczych oraz przesylanie ich do stosownego organu egzekucyjnego

16) podejmowanie wszelkich przewidzianych przepisami prawa dziatan zmierzajacych

do zabezpieczenia naleznosci Gminy z tytulu podatkéw i oplat lokalnych
17) wspélpraca z organami egzekucyjnymi — Urzedy Skarbowe, Sady i komornicy sadowi
18) ksi¢gowanie wplat przyjgtych w kasie i przelewéw bankowych wynikajacych

z obowiazujacych przepiséw

19) rozliczanie inkasentéw z zainkasowanej gotéwki oraz sporzadzanie listy wynagrodzen

inkasentow

20) wykonywanie zadai wynikajacych z ustawy o nadzorowaniu pomocy publicznej

dla przedsigbiorcéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

21) wystawtianie i rejestrowanie faktur VAT,

22) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie deklaracji micsiecznych podatku VAT

23) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publicznej oraz wykonywanie

innych zadan wynikajgcych z ustawy o nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow

2. w zakresie spraw kasowych:

1) prowadzenie spraw kasowych Gminy i Urzedu ,
2) prowadzenie ksigg drukéw $cislego zarachowania, wydawanie tych drukéw
za potwierdzeniem odbioru- zgodnie z instrukcja kasowa,
3) przyjmowanie i deponowanie wadiéw wnoszonych do kasy Urzedu ,
4) sporzadzanie z wniesionych wadiow zestawien dla odpowiednich komérek Urzedu ,
5) zwrot wadiéw po uzyskaniu informacji z Referatu Ksiegowosci Budzetowe;..

§15

Referat Gospodarki Nieruchomosciami , Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
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Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
nalezy realizacja nastepujacych zadan :

1.W zakresie gospodarki nieruchomo$ciami » W sZzczegllnosci :

1)prowadzenie postgpowan w sprawach :
a) podziatu nieruchomosci ,
b) rozgraniczania nieruchomosci ,
¢)scalania nieruchomosci,
d) wymiany nieruchomosci ,
2) naliczanic wielkoéci oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomodci
zwigzanej z podziatem nieruchomosci oraz monitorowanic dokonanej oplaty,
3) zbywanie nieruchomosei gminnych :
a} lokali mieszkalnych z zascbu mieszkaniowego Gminy Toszek |
b) lokali uzytkowych z zasobu Gminy Toszek ,
¢} dzialek zabudowanych i niezabudowanych ,
d) innych nieruchomosci,
4) komunalizacja nieruchomosgci 5
5) zakladanie ksigg wieczystych dla nieruchomoéci stanowigcych wlasnosé Gminy ,
6) naliczanie i egzekwowanie oplat za uzytkowanie wicczyste oraz przcksztalcanie prawa
uzytkowania wicczystego w prawo wlasnosci ,
7) wykreslanie dhug6w i cigzaréw na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste,
8) wydzierzawianie nieruchomodci gminnych , naliczanie wielko$ci czynszu
dzierzawnego oraz monitorowanie dokonanych wptat naleznoéci czynszowych ,
realizacja zadan z zakresu pracowniczych ogrodkow dziatkowych,
10)wywlaszczanie nieruchomosei,
H)obeigzanie nieruchomosci stuzebnosciami gruntowymi oraz innymi prawarni
wynikajacymi z kodeksu cywilnego oraz innych ustaw i prawa miejscowego ,
12)uzyczanie nieruchomosci gminnych ,
13)nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci ,
14)oddawanie nieruchomosgei w trwaty zarzad oraz nadzér nad sprawowaniem trwalego
zarzadu ,
15)udziat w pracach komisji przetargowej , prowadzenie dokumentacji ,
16)prowadzenie postgpowar w sprawie odszkodowan za przejmowane przez Gming
nicruchomosci ,
17)regulowanie stanu prawnego drog ,
18) prowadzenie ewidencji mienia gminy ,

2. W zakresie rolnictwa , w szezegolnosei ;

Dochrona gruntéw rolnych przed degradacjg ,

2)prowadzenie postgpowan w sprawie zwalczania choréb zakaznych zwierzat oraz akcji
profilaktycznych ,

3)wspdldzialanie z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze rolnictwa
W organizowaniu szkolef rolnikéw |, przekazywaniu komunikatéw i informacji istotnych dla
rolnikow ,

4)opracowywanie wnioskow na srodki pomocowe dla rolnikéw , w projektach w ktérych
niezbgdny jest wspétudziat Gminy |

5)prowadzenie postepowan w sprawach ochrony roslin uprawnych ,

6)potwierdzanie istnienia gospodarstwa rolnegoe oraz jego osobistego prowadzenia ,

7)prowadzenie postgpowan w sprawach szkéd towieckich i obwodow lowickich ,
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8)realizacja zadan zwiazanych z zawicraniem umow dzierzawy pomiedzy rolnikami
indywidualnymi ,
Qpraca w komisjach ds. szacowania szkod powstatych w wyniku klgsk zywiolowych ,
10)wykonywanic wszystkich czynnosci zwiazanych z wyborami do Slqskiej Izby Rolniczej ,
11)realizacja zadan zwiazanych z dopuszczalnoscia i nadzorowaniem pomocy publicznej
dla przedsigbiorcow ,
12)prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych znecania si¢ nad zwierzgtami gospodarskimi,
13)przyjmowanie wnioskéw o zwrot czesci podatku akcyzowego za paliwo wykorzystywane
do produkeji rolnej przez rolnikéw oraz naliczanic wyplat ,

3.W zakresie wspélpracy z jednostkami pemocniczymi Gminy Toszek , w szczegoinosei :

Dkompleksowe prowadzenie spraw dotyczacych Funduszu Soleckiego przyznanego
poszczegllnym solectwom , w szczegdlnosci :
a) wspélpraca z soltysami i Radami Soleckimi ,
b) merytoryczne rozliczanie wydatkéw |
¢) kontrola realizacji zadan ,
d) pisanie wniosku o zwrot czesci wydatkéw Funduszu Soleckiego z budzetu panistwa ,
2 kompleksowe prowadzenie spraw dotyczacych przyznanych srodkow finansowych dla
Osiedla Oracze , w szczegdlnodei
a) wspdlpraca z przewodniczgcym Zarzadu Osiedla Oracze i Zarzadem ,
b) merytoryczne rozliczanie wydatkéw |
c) kontrola realizacji zadan,
3.wspdtdziatanie z Referatem Zaméwien Publicznych , Rozwoju i Promocji Gminy w zakresie

pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych na realizacje zadah w sotectwach i rozliczanie realizacji
zadan ,

4.W zakresie ochrony §rodowiska i melioracji , w szczeg6lnosci :

1) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania stosunkéw wodnych na gruntach,
2) prowadzenie postgpowan dotyczacych rozstrzygania sporéw w oparciu o prawo wodne ,
3) wykonywanie zadan dotyczacych biezacego utrzymania rowow melioracyjnych , w tym:
a)przygotowywanie i prowadzenie stosownej dokumentacii,
b)organizacja wykonania robét i ich nadzorowanie ,
c)przeprowadzanie wizji w terenie,
d)uczestniczenie w odbiorze robét,
4)wykonywanie zadan z zakresu ochrony przed powodzia ,
S)ywspolpraca ze spbtkami wodnymi,
6)przygotowywanie informacji o wystepowaniu substancji stwarzajacych szczegblne
zagrozenie dla Srodowiska celem przedlozenia Marszatkowi Wojewddztwa Slaskiego ,
Tyudostgpnianie informacji o srodowisku i jepo ochronie,
8)ochrona powietrza atmosferycznego w tym:
aj)naliczanie oplat ,
b)sporzadzanie kwartalnych sprawozdar ,
9)realizacja zadan wynikajacych z prawa geologicznego ,w tym:
a)opiniowanie projektow,
b)przeprowadzanic wizji w terenie,
10)prowadzenie postgpowan dotyczacych zalesiania gruntéw w tym:
a)przeprowadzanie wizji w terenie,
b)przygotowywanie dokumentac;i,
11)prowadzenie posigpowan dotyczacych rekultywacji gruntdw,
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12)likwidacja dzikich wysypisk oraz odpadéw niebezpiecznych , w tym :
a)prowadzenie rejestru ilogci azbestu na terenie Gminy,
b)przeprowadzanie wizji w terenie,
c)wydawanie postanowiefi w sprawie zatwierdzania programu gospodarki odpadami
nicbezpiecznymi,
d)wydawanie postanowiefi w sprawie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
odzysku , zbierania i transportu odpadow ,
e)opracowanie i realizacja programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajgeych azbest ,
13)prowadzenie postepowania w sprawie usuwania i nasadzania drzew i krzewow , W lym:
a)przyjmowanie wnioskow ,
b)przeprowadzanie wizji w terenie,
c)przygotowywanie decyzji administracyjnych,
d)kompletowanie i przekazywanie do Starostwa Powiatowego w Gliwicach wnioskow
dotyczacych wycigcia drzew i krizewow z terenéw bedacych wiasnoscig Gminy ,
e)wszezgeie postgpowania, przygotowywanie decyzji oraz naliczanie kar za zniszczenie
lub usunigcie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,
14)realizacja zadan zwigzanych z postepowaniem z odpadami innymi niz niebezpicczne ,
a nie bedacych odpadami komunalaymi ,
15)prowadzenie postgpowania dotyczacych wydawania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigcia , w tym :
a)przyjmowanie wnioskow ,
b)przeprowadzanie uzgodnien,
c)przeprowadzanie wizji w terenie,
d)przyjmowanic wniosk6w o przeniesienie decyzji na rzecz innej osoby,
e)przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,
16)realizacja zadaf zwigzanych z wydawaniem zezwolef na prowadzenie dziatalnosci
polegajacej na usuwaniu lub unieszkodiiwianiu odpadéw komunalnych oraz
Z utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie , w tym:
a)przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czystogci i porzadku na terenie Gminy
oraz jego aktualizacja,
b)realizacja zadai z zakresu wydawania zezwolen na prowadzenie dzialalnogci polegajacej na
odbieraniu od wlasciciela nieruchomosci odpadéw komunalnych lub unieszkodliwianie
odpadéw komunalnych , oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nicczystosci
cieklych ,
c)przeprowadzanie kontroli wywozu stalych i cieklych odpadéw komunalnych,
d)przeprowadzanie wizji w terenie, _
e)prowadzenie ewidencji uméw na odbiér statych i cicklych odpaddéw komunalnych
od mieszkanicow gminy Toszek,
Dprzygotowywanie propozycji gomych stawek za wywoz stalych i cieklych odpaddéw
komunalnych,
g)wszczgeie postgpowania i przygotowywanie decyzji w sprawie obowigzku uiszczania
oplat za odbieranic statych i ciektych odpadéw komunalnych dla oséb , ktére nie
Wywiszujg si¢ z tego obowiazku,
17) organizacja oraz czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem systemu selektywnego
zbicrania i odbierania odpadéw komunalnych od mieszkancow Gminy ,
18)gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadai z zakresu
ochrony $rodowiska i ekologii , w tym :
a)organizowanic edukacji ekologicznej ,
b)przygotowywanie propozycji dzialan proekolo picznych ,
c)opracowywanie propozycii programéw dofinansowania osobom fizycznym inwestycji
proekologicznych ,
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4.W zakresie realizacji zadai z zakresu zarzadzania kryzysowego :

wykonywanie obowiazkéw Koordynator ochrony $rodowiska w Gminnym Systemie
Reagowania Kryzysowego ,

5.Inne zadania realizowane przez Referat ;
1) prowadzenie archiwum zakladowego , w tym:

ajprowadzenie rejestru codzicnnej temperatury i wilgotnosci w pomieszczenin archiwum,

bjudost¢pnianie dokumentéw archiwalnych pracownikom urzgdu oraz osobom i instytucjom
do tega uprawnionym,

c)przyjmowanie dokumentow od poszezegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego,

d)brakowanie akt ,

e)wspélpraca z : Archiwum Panstwowym , Panstwowg Komisjg Wyborczg , firmami
zajmujacymi sie niszczeniem akt.

Dpeienie obowiazkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie ,

2) realizacja zadan z zakresu wydawania zezwolen na trzymanie psa rasy uznanej za agresywna ,
3) realizacja zadan z zakresu ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami , w {ym :
a) zawieranie i rozliczanie uméw z firmami wylapujacymi bezdomne zwierzgta oraz z firmami
prowadzacymi schroniska dla bezdomnych zwierzat,
b) przyjmowanie interwencji w sprawie bezdomnych zwierzat ,
¢) realizacja zadan z zakresu wydawania zezwolefi na prowadzenie schronisk dla bezdomnych
Zzwierzat.

§16
Referat Inwestycji , Spraw Komunalnych i Planowania Przestrzennego

Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji , Spraw Komunalnych i Planowania Przestrzennego
nalezy realizacja nastgpujacych zadan :

1. W zakresie drog , w szczegdlnosei :

Dprowadzenie ewidencji drég wraz z wykazem uchwat Rady o utworzeniu takich drog
stanowiacych wlasno$¢ Gminy Toszek oraz biezace informowanie wlasciwych pracownikow
o zmianach ,
2)prowadzenie postepowania w sprawach nazewnictwa ulic
3)prowadzenie postgpowania w sprawach wywlaszczania nieruchomosci ,
4)prowadzenie postgpowania w sprawie nadania numeru porzadkowego nieruchomosci ,
w tym !
a)przeprowadzanie wizji w terenie celem ustalenia numeru porzadkowego nieruchomosci ,
b)przygotowywanie zawiadomien o nadaniu numeru porzadkowego ,
c)przekazywanie informacji o nadanym numerze do wlasciwych instytucji ,
5)realizacja zadan z zakresu utrzymania drég na terenie Gminy , w tym :
a) coroczne przygotowywanie zapotrzecbowania finansowego na utrzymanie , remonty
1 modermizacje drog i chodnikéw bedacych wilasnoscia Gminy , przy przygotowywaniu
projektu budzetu Gminy,
b) planowanie we wspotdziataniu z Rada i nadzorowanie remontéw oraz
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budowy drég gminnych , chodnikéw , parkingéw , a takze dokonywanie biezacych oraz
koncowych odbioréw robét oraz rozliczanie odbioru prac ,

¢) wspéldzialanie z whadcicielami drég w sprawach remontéw drdg i chodnikdw nie bedacych
wlasnoécia gminy , a lezacych w jej granicach administracyjnych ,

d) przyjmowanie interwencji dotyczacych wszystkich kategorii drég i chodnikdw,

6) przygotowywanie zezwolen na zajgeie pasa drogowego i chodnika oraz ustalanie oplat
1kar pieni¢znych ,

7) weryfikacja nazw micjscowosci ,

8)realizacja zadan z zakresu Zimowego utrzymania drég na terenic Gminy , w tym:

a ) organizacja ,.akcji zimowe;j” i wspdldzialanie z wiascicielami drog , ktore nie sa
wlasnoscia Gminy ,

b) nadzorowanie przebiegu ,,akcji zimowe;”,

c) rozliczanie ,,akcji zimowej”,

9) prowadzenie ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytku drog kotowych
i mostowych ,

10) organizacja ruchu w sytuacjach wyjatkowych ,

11) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie okre§lenia warunkéw i wyrazenia zgody
na wykonanie zjazdu z ulicy ,

12} prowadzenic postgpowania w sprawie odszkodowan z odpowiedzialnosci cywilnej Gminy
wobec zgloszonych przez poszkodowanych szkéd (wypadkow) majacych migjsce na
dregach , chodnikach , obiektach mostowych bedacych wlasnoscia Gminy ,

13)opiniowanie stalej organizacji ruchu na drogach ,

14) zatwierdzanie czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych ,

15) opiniowanie projektéw budowy , przebudowy drég na terenie Gminy w celu uzyskania

zezwolenia na realizacjg inwestycji drogowe; ,

16) doprowadzenie do powstania operatu drogowego obejmujacego wszystkie drogi gminne
( w rozumieniu ustawy ) i drogi wewnetrzne ,

17) wrysowywanie drég na mapy sofectw ,

18) prowadzenie zbioru map drogowych ,

19) opracowanie programu budownictwa drogowego dla calej Gminy ,

2.W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego , w szezegblnosei :

D)przyimowanie wnioskéw o wydanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz kontrolowanie ich prawidiowosci oraz wydawanie wypisow
i wyrysow ,

2) preyjmowanie wniosk6éw o zmiane przeznaczenia dzialki w planie przestrzennego
zagospodarowania ,

3)udostepnianie planu przestrzennego zagospodarowania osobom zainteresowanym ,

4) nadz6r nad opracowywaniem i uzgadnianiem projektow studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz projektow miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego oraz ich aktualizacja ,

5) realizacja zadani dotyczacych oplaty planistycznej ,

6) dostosowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zwiazku z realizacjg
inwestycji celu publicznego,

7) prowadzenie rejestréw wnioskéw o wydanie decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz przekazywanic ich Wojewodzie Slaskiemu ,

8) opiniowante wstepnych projektéw podziatu dzialek pod wzgledem zgodnosci 7 zapisami planu
przestrzennepo zagospodarowania oraz zatozeniami ogdlnej polityki rozwoju ,

3.W zakresic gospodarki komunalnej , w szezegdlnosei :
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1) prowadzenic ewidencji urzadzen o$wietlenia ulicznego na terenie Gminy wg wypracowanego
WZOru ,

2) zapewnienie dostaw energii elektrycznej i konserwacji urzadzef o$wietlenia ulicznego na
terenie Gminy,
3) przyjmowanie interwencji w sprawie niesprawnych urzadzen o$wietlenia ulicznego ,
4) zapewnienie zaopatrzenia mieszkafcow w wode oraz zapewnienie mozliwosei usuwania
Sciekow,
5) przyjmowanie interwencji dotyczacej brakéw wody pitnej,
6) zapewnienie wody pitnej w sytuacji wystapienia dlugotrwatych braku wody pitnej,
7) realizacja zadaf z zakresu funkcjonowania targowiska miejskiego , w tym :
a) kontrolowanie stanu targowiska oraz okreslanie prac do wykonania na
targowisku, kontrola wykonania pracy oraz jej rozliczanie,
b) nadzorowanie oraz rozliczanie pracy inkasenta oplaty targowej ,
8) realizacja zadan z zakresu utrzymania cmentarzy i miejsc pamieei . Kontrolowanie
stanu cmentarza komunalnego i miejsc pamigei , okreslanie niezbgdnych do wykonania prac,
9) realizacja zadafi z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w gminie , utrzymania zieleni;
kontrola wykonania oraz rozliczanie prac z tego zakresu ,
10)realizacja zadaf z zakresu grzebowisk oraz spalami zwiok zwierzecych i ich czesei , w tym:
a) przyjmowanie zgloszen o padtych zwierzgtach na terenie Gminy Toszek , co do ktérych
nie mozna ustali¢ wlasciciela oraz zorganizowanie usunigcia padlego zwierzecia
b) realizacja zadah z zakresu wydawania zezwolefi na prowadzenie grzebowisk
1 spalarni zwlok zwierzecych i ich czgdci
11) przyjmowanie zgloszer o pojawicniu si¢ na terenie zamieszkalym zwierzat dzikich
zagrazajacych porzadkowi publicznemu oraz organizowanie ich usunigcia ,
12) opracowywanie decyzji w sprawie ustalania optat adiacenckich z tytuhy wybudowania
urzadzen infrastruktury technicznej ,
13) organizowanie , nadzorowanie oraz rozliczanie wykonania prac zwiazanych
z utrzymaniem czystodci i porzadku na terenie wiat i przystankéw znajdujacych sig na
terenie Gminy ,
14) zapewnienie funkcjonowania fontanny na Rynku w Toszku ,

4. W zakresie gospodarki micszkaniowej , w szczegélnosei :
1) realizacja zadan z zakresu dodatkéw mieszkaniowych , w tym :

a) przyjmowanie wniosk6w o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych oraz przygotowanie
decyzji ,
b)cofanie lub wstrzymywanic dodatkéw mieszkaniowych ,
¢) przygotowywanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych ,
d) przygotowywanie list 0s6b otrzymujacych dodatki mieszkaniowe i przekazywanie
ich administratorom budynkéw,

e) przeprowadzanie wywiadu §rodowiskowego u wnioskodawcy celem ustalenia uprawnien
do dodatku mieszkaniowego ,

2) realizacja zadat z zakresu gospodarki zasobami lokalowymi Gminy, w tym:

a) przygotowywanie Planu remontow na dany rok wraz i ich zakresem ,

b) przyjmowanie wnioskéw o przydziat lokalu lub zamiang,

¢) wspolpraca 7 Komisja d/s Polityki Mieszkaniowe;j ,

d) przygotowywanie propozycji zasiedlenia,

e) prowadzenie postgpowania w sprawie wydawania skierowan celem zawarcia umowy najmu
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lokalu,

f) przygotowywanie i oglaszanie informacji o lokalach do remontu,

g) realizacja zadan zwigzanych z wydaniem zgody na zawarcie umowy o remont ,

h) ocena stanu technicznego lokali mieszkalnych przeznaczonych pod najem a nadajacych
si¢ do remontu , kontrola dokonanego remontu i weryfikacja faktur rozliczeniowych

za zakup materialow dokonany przez najemee oraz kosztorysu inwestorskiego wykonancgo
przez najemee ,,

i) regulacja tytulu prawnego lokalu socjalnego,
J) przygotowywanie wezwan do uregulowania zaleglych naleznosci czynszowych
k) przygotowywanie przetargbw na najem lokalu uzytkowego,
1) uczestnictwo w pracach komisji przelargowej,
D uczestniczenie w zebraniach wspolnot mieszkaniowych,
m) wspétpraca z podmiotami , z ktérymi Gmina zawarla umowy na zarzadzanie zasobami
mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi ,
3) kontrola merytoryczna wydatkow dotyczacych gospodarki mieszkaniowej oraz
niematerialnych uslug komunalnych ,
4) opracowanie i aktualizacja ,,Wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy”,
S)realizacja ustalonej przez Rade polityki czynszowej ,
6)kontrola spelniania przez zarzadeéw warunkéw umowy o zarzadzanie lokalami
i budynkami bgdacymi wlasnoscia Gminy ,
7) prowadzenie postgpowania w sprawie odszkodowat z odpowiedzialnosci cywilnej gminy
wobec zgloszonych przez poszkodowanych szkéd ( wypadkéw) dotyczacych budynkéw
bedacych wiasnoécia Gminy.

5. W zakresie inwestycji i remontéw , w szczegélnosci ;

1) Przygotowanie , realizacja i oddanie do uzytkowania inwestycji i zadan remontowych objgtych
budzetem Gminy w zakresie drog ,pasa drogowego ,oéwictlenia ulicznego , wodociagdw ,
kanalizacji , placowek o$wiatowych ,Urzedu , obiektow uzytecznosci publicznej ,w tym wiat
przystankowych oraz innej infrastruktury , jak réwniez uczestniczenie przy negocjacjach ,

2) prowadzenie ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania budynkow ,
budowli , rurociagéw i przewodéw oraz innych obiektéw budo wlanych ,

3) przygotowanie harmonograméw , koordynacja , odbiér i rozliczenie prac projektowych ,

4) przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowanta
terenu ,

5) przygotowywanie wniosku o wydanie decyzji zatwierdzaj acej projekt budewlany i pozwolenie
na budowe ,

6} kontrola realizacji robdt w terenie , w szczeg6lnosci dziennikow budowy ,

7) przygotowanie wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego bedgcych w zakresie
odpowiedzialnosci merytorycznej ,

8) udzial w opracowaniu SIWZ i dokumentacji przetargowej ,

9) prowadzenie nadzoru technicznego robét i ich odbiory ( np.odbiér czgdciowy ,odbior prac
zanikowych , odbiér koncowy ),

10) rozliczenie materialowe i finansowe robét ,
11) zapewnienie bezpieczeristwa infrastruktury polozonej na terenie Gminy ,
12) wspétudziat w opracowywaniu wniosku o platnogé ze Skarbnikiem Gminy,

13) opracowywanie sprawozdan korficowych z przebiegu dotowanej inwestycji lub remontu oraz
rozliczanie dofinansowania ,

14) rozliczanie rzeczowe i finansowe kredytu inwestycyjnego |,
15)preygotowywanie wyciagpow — zestawien o cenach na roboty budowlane , ustugi , materialy ,
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w danym kwartale i roku ,

16) przygotowywanie wiasnych kalkulacji na roboty remontowe , jako opracowania do przetargu ,
tzw. kosztoryséw uproszezonych ,

6.W zakresie ochrony przeciwpozarowej Urzedu Miejskiego w Toszku i ewakuacji
pracownikéw , w szczegdlnosci :

we wspolpracy z wyznaczonym pracownikiem :

1)zapewnienie lacznosci ze shuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szezeg6lnoséei
w zakresic udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach , ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowej,

2)zapewnienic srodkéw do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach ,gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikéw,

3)informowanie pracownikow o potencjalnych istniejacych zagrozeniach w miejscu pracy,

4)przedsiewziecie dziatai celem ochrony pracownikéw przed zagrozeniami

5)opracowanie instrukcji umozliwiajacych pracownikom , w wypadku wystapienia nie
dajacych si¢ unikna¢ zagrozen zaprzestanie pracy i opuszczenie miejsca pracy oraz udanic
si¢ w bezpieczne miejsce ,

6)udzielanie pierwszej pomocy.

7.Inne zadania realizowane przez Referat :

1) wykonywanie obowiazkéw Koordynatora Odbudowy w Gminnym Systemie Reagowania
Kryzysowego ,

2) organizowanie , nadzorowanie i rozliczanie prac spolecznie uzytecznych ,

3) rozliczanie doptaty do taryfy w zakresie zbiorowego odprowadzania $ciekow.

§17

Referat Zamoéwien Publicznych ,Rozwoju i Promocji Gminy

Do zadafh Referaty Zamdwien Publicznych , Rozwoju i Promocji Gminy nalezy realizacja
nastegpujacych zadan :
1. W zakresie zamdwien publicznych , w szezegdlnoSei:

1) przeprowadzanie w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych wszystkich zamdwien
realizowanych i planowanych przez pracownikéw Urzedu ,zgodnie z ustawa Prawo zamowien

publicznych i wewnetrznymi regulaminami w lym zakresie,

2) wspblpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prawidlowosci stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz udzielania zaméwien do 14.000 euro, zgodnie z
obowiazujacymi procedurami wewngtrznymi,

3) aktualizowanie i udostgpnianie na potrzeby pracownikéw Urzedu regulaminéw wewngtrznych z
zakresu Pzp oraz wzordw drukow,

4) prawidlowe, zgodne z Ustawg dokumentowanie postgpowar o zaméwienie publiczne,

5) wykonywanie obowigzkéw wobec Urzedu Zaméwiens Publicznych w zakresie realizacii zadaf —
stosowanie do obowigzujacych przepisow prawa,

6) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z odwolaniami,

7)ocena zgodnosci propozycji aneksowania uméw w sprawie zamoOwienia publicznego

z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych,
8)gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych realizacii
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zamdwien publicznych w tut. Urzedzie,

9)przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych (za wyjatkiem ofert najkorzystniejszych
wybranych w postepowaniach o zaméwienie publiczne),

2.W zakresie kreowania rozwoju i promocji Gminy, w szczegblnosei:

1} opracowywanie okresowych programéw promocji Gminy,

2)wnioskowanie w sprawach majacych wplyw na ksztatowanie wizerunku Gminy,
jej organdw i Urzedu w przekazie mediatnym,

3)opracowywanic i rozpowszechnianie matcrialow promocyjno-informacyjnych
na temat Gminy, w tym podejmowanie promocyjnych przedsiewziec wydawniczych
i medialnych,

4)gromadzenie i upowszechnianie informacji na temat waznicj szych wydarzef gminnych,

S)redagowanie strony internetowej Gminy Toszek oraz gazety gminnej we wspdtpracy
z kicrownikami referatow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

6)wspolpraca z mediami (w tym przygotowywanie przy wspbdludziale kierownikéw komoérek
organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych informacji dla mediéw
dotyczacych realizowanych przez nich zadan),

7realizacja umowy partnerskiej Gminy Hohenau z Gmina Toszek,

8)prowadzenie wiclokierunkowych dziatan w zakresie promocji Gminy poprzez wspblpracg w tym
zakresie z komorkami organizacyjnymi Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz

instytucjami zewnetrznymi.,
9) wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego w realizacji zadan z zakresu promocji Gminy
w ramach obowiazujacych przepisow ,

3.W zakresic pozyskiwania srodkéw pochodzgcych ze zrodel zewnetrznych (unijnych
i programéw krajowych) ,w szczegélnosei:

1)staly monitoring mozliwosci uzyskania dofinansowania z funduszy curopejskich, inicjatyw
wspélnotowych i programéw krajowych na dzialania realizowane przez Gming ,

2)przygotowywanie aplikacji do programéw unijnych i innych krajowych programéw finansowania
projektow inwestycyjnych i nie inwestycyjnych (zwiazanych  z kapitatem ludzkim) ~
samodzielnie lub we wspétpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

+ jednostkami organizacyjnymi Gminy i zewnetrznymi firmami consultingowymi ,

3)zarzadzanie projektami, sprawozdawczo$é i monitoring realizacji projektow,

4)prowadzenie pelnej dokumentacji tzw. ,,projektéw migkkich® - od chwili przygotowania wniosku
do pelnego rozliczenia projektu,

S)prowadzenie akcji informacyjnych wsréd mieszkaficéw Gminy o mozliwosci uzyskania
dofinansowania na zalozenie i rozwéj dziatalno$ci gospodarczej oraz mozliwosci uczestnictwa w
kursach, szkoleniach finansowanych ze zrodet pozabudzetowych ,

4. W zakresie obslugi informatycznej Urzedu , w szczegdlnosci:

1)dokonywanie zakupdw sprz¢tu komputerowego, czgsci, oprogramowania, licencji, aktualizacji
programéw — w porozumieniu z kierownikami referatéw i Sekretarzem Gminy ,

2)opracowywanie planu informatyzacji Urzedu w porozumieniu z Sckretarzem Gminy,

3)administrowanie  siecia komputerows 1 sprzgiem komputerowym oraz czuwanie
nad ich sprawnym funkcjonowaniem,

4)instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw
do korzystania z zasobow sieciowych,

5)administrowanie kontami poczty clektronicznej pracownikéw Urzedu,

6)przeprowadzanie instruktazy pracownikéw w zakresie obstugi specjalistycznych programow
komputerowych oraz wspétpraca z zewnetrznymi firmami szkoleniowymi,
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Titworzenie, redagowanie, dbanic o przejrzysta oprawe graficzng strony internetowej Gminy oraz
aktualizacja danych,
8)administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, tworzenie przejrzystej oprawy graficznej
oraz wspdldziatanie z kierownikami komoérek Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy w
zakresie aktualizacji danych,
9)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r o informatyzacji  dziatalnosci
podmiotdw realizujacych zadania publiczne oraz przepiséw aktéw  wykonawezych do w/iw
ustawy,
10)wykonywanie prezentacji multimedialnych na potrzeby dziatan promocyjnych
1 rozwojowych Gminy,
11)praca informatyczna nad redagowaniem tekstow gazety gminne;j,
12)nadzér nad funkcjonowaniem systemu monitoringu wizyjnego miasta — zgtaszanie
koniecznosci wykonania napraw, przegladéw, wspolpraca w tym zakresie z firmami
Zewnetrznymi,
i3)petnienie funkcji koordynatora systemu SEKAP,
14)petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji, w tym:
a)zapewnicnie poprawnosci i aktualizacji dokumentacji (polityki bezpieczefistwa, instrukeji
zarzgdzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych),
b)kontrolowanie stanu wydanych upowaznier oraz prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych,
¢)prowadzenie okresowych audytéw stanu bezpieczefisiwa i sporzadzanie raportéw wraz z
zaleceniami zmian,
d)zglaszanie zbioréw danych osebowych do GIODO i ich aktualizacja,
e)przeprowadzanie szkolen pracownikow,
15ywykonywanie obowiazkow Administratora Systemu Informatycznego, w tym:
a)instalowanie oprogramowania,
b)nadzorowanie pracy serwerow,
c)dodawanie, ewentualna edycja danych,
d)kasowanie kont uzvtkownikow,
e)konfiguracja komputerdw,
fdbanie o bezpieczefistwo systemu,
g)nadzorowanie , wykrywanie i eliminowanie nieprawidlowosci,
h)asystowanie i wspélpraca z zewngtrznymi specjalistami przy pracach instalacyjnych,
konfiguracyjnych i naprawezych,
16)prowadzenie Punktu Certyfikacji, w tym:
a)realizacja procesu akceptacji zgloszen o wydanie Certyfikatu Subskrybentowi,
b)weryfikacja tozsamosci Subskrybenta,
c)przekazywanie Subskrybentowi Certyfikatu,
d)przyjmowanie zgloszen o zmiane stanu Certyfikatu,
e)wspbldziatanie ze Slaskim Centrum Spoleczenstwa Informacyjnego w realizacji wiw celdw,
17yadministrowanie portalem GUS
18)wykonywanic obowiazkéw koordynatora Zintegrowanego Modutu Obstugi Koncowej
Uzytkownika w zakresie dotyczacym zaopatrzenia w sprzet , sprawne funkcjonowanie sprzetu i
oprogramowania i wspélpraca w tym zakresie z Sekretarzem Gminy oraz kierownikiem Urzedu
Stanu Cywilnego.

5.Inne zadania realizowane przez Referat :
DInicjowanie tworzenia stowarzyszen , koordynowanie ich dziatalnogci oraz pomoc

w rejestracji sadowe;.
2YUdziclanie informacji oraz prowadzenie poradnictwa zawodowego i udziat w
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organizowaniu szkolen zawodowych dla mieszkaficéw Gminy.
3)Organizowanie spotkar: i zaje¢ akiywizujacych zwiazanych z planowaniem kariery
zawodowej , rynku pracy , itp.
6. W zakresie wykonywania obowiazkow , o ktérych mowa w pkt 4, ppkt 1).2),3).4),5),6),9),
13), 16), 17), 18) pracownik podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy.
7.W 2akresie wykonywania obowiazkéw , o ktérych mowa w pkt 4 ppkt 14} 1 15) pracownik
podlega bezposrednio Burmistrzowi.
8.W zakresie obowiazkéw wymienionych w pkt 4 ppkt 7) , 8), 10), 11), 12) oraz spraw
organizacyjnych i pracowniczych pracownik podlega bezposrednio kierownikowi Referatu
Zamowien Publicznych , Rozwoju i Promocji Gminy.

§18
Zespol Radcéw Prawnych
Do Zespotu radcow prawnych nalezy w szczegélnosci realizacja nastepujacych zadan :

1) wydawanie opinii i porad prawnych pracownikom Urzedu Migjskiego w Toszku ,
2) sprawdzanie pod wzglgdem formalno-prawnym oraz redakcyjnym uméw i porozumien
zawieranych przez Gmine oraz ich parafowanie .

3) prowadzenie spraw przed organami orzekajacymi i wystgpowanie w charakterze
pelnomocnika burmistrza przed tymi organami ,

4) biezaee informowanie pracownikéw o zmianach w przepisach prawnych ,

5) informowanie Burmistrza Toszka o uchybieniach pracownikéw w zakresie przestrzegania

prawa,
6) prowadzenie zbioru ogélnie obowiazujacych przepisow prawa,
7) opracowywanie projektow aktow prawnych wskazanych przez Burmistrza Toszka lub
zastgpeg burmistrza Toszka , w tym Statutu Gminy i jego aktualizacja ,

8) sprawdzanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych oraz ich
parafowanie ,

9) sprawdzanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow upowaznien
1 petnomocnictw oraz ich parafowanie ,

10} sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym aktéw z zakresu prawa pracy
zawieranych przez Urzad oraz ich parafowanie ,

11) uczestniczenie w procesie opracowywania i zlecania prac zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych , w szczegolnosei kontrola przygotowywanych dokumentéw pod
wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym ,

12) uczestniczenie przygotowaniu postgpowania windykacyjnego naleznoéci budzetu Gminy
w szezegolnosci kontrola przygotowywanych dokumentéw wzgledem formalno-prawnym
i redakcyjnym ,

13)prowadzenie spraw i reprezentowanie Gminy przed organami administracji , organami

orzekajacymi , sadami w sprawach wymagajacych zastgpstwa prawnego na podstawie
upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza

§19
Urzad Stanu Cywilnego
1.Do obowiazkéw kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci realizacja

nastepujacych zadan :
10przyjmowanie o$wiadczen o
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a) zawarciu zwiazku maizenskiego ,

b) braku okolicznosci wyltaczajacych zawarcie matzefistwa,

¢) wyborze nazwiska jakic beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa ,

d) wstapieniu w zwiazek malzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa ,

€) uznaniu ojcostwa ,

{) nadaniu dziecku nazwiska meza matki ,

£) Zmianie imienia dziecka na podstawie art. 51 prawa o a.s.c.,

h) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska , ktére nosita przed zawarciem malzeristwa ;

2)prostowanie bledéw w aktach stanu cywilnego na podstawie art. 28 prawa o as.c.

3)uzupetnianie aktéw o brakujace dane na podstawie art. 36 prawa o a.s.c.

4)transkrypcja aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicy .

S)ywystawianie odpisow z aktéw stanu cywilnego.

6)wydawanie zaswiadczen wynikajacych z zakresu dziatania USC.

T)informowanie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych w
aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekuniczego.

8)nanoszenie wzmianek dodatkowych do aktow stanu cywilnego na podstawie orzeczen
sadowych , np.:

a) o unicwaznieniu lub rozwiazaniu matzenistwa przez rozwod,

b) o separacji,

c) o ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego ,

9)przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcy.

10)sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami sprawozdan statystycznych.

11)administracyjna zmiana imion i nazwisk ,

12)zalatwianie korespondencji konsularnej i krajowe;j ,

13)zalatwianic innych spraw wynikajacych z ustawy ,,Prawo o aktach stanu cywilnego”,

14)obstuga Zintegrowanego Modutu Obstugi Koficowej Uzytkownika.

2. Do obowiazkéw zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szezegdlnosci :
1) zastgpowanie kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w okresie jego nieobecnosci
w sprawach z jego zakresu czynnosci za wyjatkiem przyjmowanie ustnych o$wiadezeit
woli spadkodawcy ,
2) prowadzenie ksiggowosei podatkowe] w zakresie :

a) podatku od nieruchomosci od os6b fizycznych w sotectwach,
b) podatku rolnego od oséb fizycznych w sotectwach i w miescie ,
¢) podatku rolnego od 0sob prawnych w solectwach i w miescie |
d) podatku lesnego od osdb prawnych ,
e) podatku od $rodkéw transportowych od osab fizycznych i prawnych ,
3) ksiggowanie wplat przyjetych w kasie 1 przelewdw bankowych w dniu ich otrzymania,
4) ksiggowanie na kontach podatkowych decyzji przypiséw i odpisow z tytulu podatkow,
na podstawie rejestru przypiséw i odpiséw oraz decyzji burmistrza ,
5)terminowe wystawianie upomnien dla osob zalegajacych z wplatami podatkow ,
6) terminowe wystawianie tytuléw wykonawczych do organéw egzekucyjnych ,
7) prowadzenie postgpowan podatkowych oraz wystawianie decyzji w sprawie odroczen
i umorzen ,
8) przeprowadzanie kontroli podatkowych i ubezpieczefi OC rolnikéw na terenie miasta
i gminy Toszek ,
9) wystawianie zaswiadczeni o istnieniu lub braku zalegtosci podatkowych |
10} uzgadnianie sum przypisow , odpiséw i wpiat ,
11} sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkéw ,
12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publicznej oraz
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wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o nadzorowaniu pomocy publicznej
dla przedsigbiorcow.

13) rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentéw podatkéw oraz obliczanic wynagrodzen

inkasentéw.

3. W zakresie spraw organizacyjnych i porzadkowych oraz merytorycznego wykonywania

obowiazkow , o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1) ,zastepca kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego podlega bezposrednio kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

4. W zakresie merytorycznego wykonywania obowiazkéw, o ktérych mowa w ust.2
pkt 2) zastepca kicrownika Urzedu Stanu Cywilnego podlega merytorycznie
kierownikowi Referatu Podatkow i Optat Lokalnych.

§ 20
Samodzielne stanowisko ds. kontroli

Do zakresu dzialania pracownika d/s kontroli nalezy w szczeg6Inosci realizacja nastepujgcych
zadan ;

1.przeprowadzanie kontroli zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz efektywnosci i
skutecznosci realizac)i zadan ,

2.opracowywanie projektow planéw kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz planéw kontroli
dzialania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy i przedkiadanie
Burmistrzowi do zatwierdzenia ,

3.przeprowadzanie kontroli w Urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych miasta zgodnie
z zatwierdzonym przez Burmistrza planem ,

4.przeprowadzanie kontroli kompleksowych ;problemowych i doraznych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych ,

5.sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli oraz opracowywanic wystapien
pokontrolnych oraz obejmujacych wnioski i zalecenia pokentrolne , monitorowanie
wykonywania wnioskow i zalecen pokontrolnych ,

6.prowadzenie dokumentacji z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych przeprowadzanych w
Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych ,

7 koordynowanie wykonania przez komérki organizacyjne wnioskow i zalecen pokontrolnych
organdw kontroli zewnetrznej ,

8.opracowywanie projektéw wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania kentroli zarzadezej oraz
ich aktualizacja ,

9.wspblpraca z kierownikami Referatéw oraz samodzielnymi stanowiskami w zakresie realizacji
wnioskow i zalecen pokontrolnych kontroli zewngtrznych i wewnetrznych dot. zakresu dziatania
ich komérek organizacyjnych ,

Rozdzial V1
§21
Rozpatrywanie Skarg i Wnioskow

1.Skargi i wnioski s przyjmowane w postaci pisemnej , ustnej — do protokolu , droga
elektroniczng przy zastosowaniu bezpiecznego podpisu clektronicznego.
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2.Skargi 1 wnioski przyjmowane w postaci pisemnej przyjmowane s3 w sekretariacie Urzgdu
i rejestrowane w dzienniku korespondencji wplywajacej do Urzgdu.

3.Na skardze (wniosku) Sekretarz Gminy dokonuje pisemnego polecenia zarejestrowania jej
w centralnym rejestrze skarg lub wnioskow.

4.Skargi 1 wnioski zglaszane ustnie do protokoli moga by¢ przyjmowane przez pracownikow
Urzgdu,ktorzy niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu przekazujg go do sekretariatu, jako
korespondencje wplywajaca.

5.0so0by, ktérym powierzono zalatwienie skargi lub wniosku powinny przystapi¢ do ich zatatwienia
bez zbgdnej zwioki i z nalezyta starannoscia , a postgpowanie zakonczy< w mozliwie jak
najkrétszym czasie , nie pozniej jednak niz w ciggu miesiaca od daty ich wplywu.

6.Szczegdlnie skomplikowane skargi i wnioski , wymagajace uzgodnien , po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajacego oraz badaniu akt powinny by¢ rozpatrzone w ciagu dwoch miesiecy

7.Zatatwienie skargi lub wniosku polega na;

1)zebraniu materialéw , dowoddw , informacji dotyczacych przedmiotowej sprawy,

2)rozpairzeniu wszystkich okolicznosci,

3Justaleniu tredci 1 sposobu rozstrzygnigeia sprawy,

4)wydaniu polecen lub podjgciu innych dziatan w celu usunigcia uchybienia i w miare
mozliwosel przyczyn ich powstania,

5)zawiadomieniu skarzacego lub skladajacego wniosek o wynikach ich rozpatrzenia i
podjetych dziataniach.

8 Pracownicy winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwienia skargi lub wniosku podlegaja
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne;j.

9.1).Skargi i wnioski , ktérych rozpatrzenie nalezy do Rady Miejskiej w Toszku po zarejestrowaniu
w dzienniku korespondencji wplywajacej oraz w centralnym rejestrze skarg i wnioskdw
przekazywane sa do Biura Rady Miejskiej.
2)0 sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku decyduje Rada Migjska na sesji.
Rozdziat VII
§ 29
Zasady Podpisywania Aktéw Prawnych i Pism

1.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie okresla obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy wewngtrzne wydane na jej podstawie,

2. Postgpowanie z dokumentami niejawnymi oraz zasady dostepu do dokumentow
publicznych okreslaja odrgbne przepisy.

3.Do wylacznego podpisu Burmistrza Toszka zastrzega si¢ nastgpujgce pisma i dokumenty :
1} kierowane do ministrow , centralnych organdw administracji rzadowej , wojewody |

terenowych organdéw administracji rzadowej ,
2)kierowane do zarzadéw wojewddztw , zarzaddw powiatdw , marszatka
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wojewodztwa , starosty , wojtow (burmistrzéw , prezydentow ),

3) kierowane do przewodniczacych rad gmin , rad powiatdow , sejmikdw wojewodztw
oraz do organéw gmin , powiatdw , sejmikéw wojewodztw ,

4) kierowane do Najwyzszej [zby Kontroli ,Regionalnej [zby Obrachunkowe;j ,
Panstwowej Inspekcji Pracy oraz innych instytucji kontroli ,

5)kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych ,

6)zwiazane ze wspodlpraca z zagranica ,

7) listy gratulacyjne

8) zwiazane ze stosunkiem pracy kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy .

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialainosci Urzedu Miejskiego w Toszku lub

podleglych bezposrednio pracownikow ,

10) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku ,

11) decyzje , postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej , do ktdrych wydawania Burmistrz Toszka nie upowaznit
pracownikéw Urzedu Migjskiege w Toszku ,

12jupowaznienia i peinomocnictwa |,

13) zarzadzenia ,

14) wynikajace z zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej oraz
samodziglnego stanowiska ds. kontroli , za wyjatkiem spraw do ktorych Burmistrz Toszka
upowaznil pracownikéw zatrudnionych na tych stanowiskach ,

15)inne pisma zastrzezone przepisami prawa do wylacznej kompetencji Burmistrza.

4. W czasie nieobecnosci Burmistrza Toszka dokumenty i pisma wymienione w pkt 3
podpisuje Zast¢pca Burmistrza Toszka.

5.Dokumenty i pisma inne niz wymienione w pkt 3 podpisuja :

1) Zastepca Burmistrza Toszka w sprawach nalezacych do jego kompetencji , a wynikajacych
Z powierzonego zakresu czynnoéei oraz z udzielonych upowaznien ,

2) Sekretarz Gminy w sprawach nalezacych do jego kompetenciji i wynikajacych z
powierzonego zakresu czynnosci oraz z udzielonych upowaznien , a takze w sprawach
z zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich za wyjatkiem
dokumentéw i pism , do podpisywania ktorych Burmistrz Toszka upowaznit pracownikéw
tego Referatu, a podczas nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy — korespondencji z zakresu
dziatania Urzedu Miejskiego ,za wyjatkiem korespondencji zastrzezonej przepisami prawa
do wylacznej kompetencji burmistrza,

3) Skarbnik Gminy w sprawach nalezacych do jego kompetencji i wynikajacych z
powierzonego zakresu czynnoéei oraz z udzielonych upowaznien , a takze w sprawach
z zakresu dziatania Referatu Ksiegowosci Budzetowej za wyjatkiem dokumentéw i pism ,
do podpisywania ktérych Burmistrz Toszka upowaznil pracownikéw tego Referatu ,

4) Kicrownicy Referatow w sprawach nalezacych do ich kompetencji i wynikajacych z
powierzonych zakreséw czynnodci oraz z udzielonych upowaznien , a takze w sprawach
z zakresu dzialania ich Referatow ,za wyjatkiem dokumentdw i pism , do podpisywania
ktarych Burmistrz Toszka upowaznit pracownikéw tych Referatow.

5)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w sprawach pozostajacych w zakresie jego zadan
oraz wynikajacych z udzielonych upowaznien.
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6)}Zastepea kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w sprawach wynikajacych z udzielonych
upowaznief oraz -podczas nieobecnosci kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - w sprawach
z zakresu dziatania kierownika Urzedu Stanu Cywilnego , za wyjatkiem przyjmowania
ostatniej woli spadkobiercy.

7) Podczas nieobecnosei Kierownikdw Referatéw dokumenty 1 pisma podpisuja osoby nadzorujgce
zgodnie z zasadami okres$lonymi w § 3 niniejszego Regulaminu,

6.Umowy oraz inne dokumenty , zawierajace oswiadczenie woli ( w imieniu Gminy )
w zakresie zarzadu mieniem podpisuja :

1) Burmistrz Toszka ,

2) Zastepca Burmistrza Toszka samodzielnie zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

2.Umowy oraz inne dokumenty okreslone w pkt 1, ktoére moga spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych przed podpisaniem przez osoby wymienione w pkt 1 wymagaja
w kolejnosci :

a) sprawdzenia pod wzglgdem formalno -prawnym i redakcyjnym przez radcg prawnego ,
potwierdzonego jego pieczecia i podpisem ,

b) kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

7.1) Dokumenty , o kiérych mowa w ust. 6 , a takze upowaznienia , pelnomocnictwa oraz inne
dokumenty wynikajace ze stosunku pracy winny zostaé przed podpisaniem przez
uprawnione osoby sprawdzone pod wzgledem formalno -prawnym i redakcyjnym przez
radcg prawnego.

2) Fakt dokonania sprawdzenia radca prawny potwierdza swoja pieczecia i podpisem
pod dokumentem.

8.Na jednej kopii dokument6éw { pism) przedkladanych do podpisu osoby je sporzadzajace
umieszczaja swoj podpis i date sporzadzenia projektu pisma ( z lewe;j strony pod trescia pisma ).

9.Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych .

Rozdzial VIII
§ 30

Postanowienia koncowe

1.Szczegotowe wykazy obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegblnych pracownikdw
Urzedu okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

2.Na czas nicobecnosci pracownikéw w pracy , ich zastepcéw wyznaczaja bezposredni przetozent.

3.Pracownicy Urzedu Miejskiego w Toszku ponoszg odpowiedzialno$¢é materialng za powierzone
im mienie na zasadach okreslonych przepisami prawa.

4 Nie wymagaja zmian niniejszego Regulaminu zmiany zakreséw czynnosci komérek
organizacyjnych , wynikajace z przepisow wydanych po nadaniu niniejszego Regulaminu,

5.Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Toszku dokonywane s w trybie
wilasciwym do jego nadania.

mgr in/Brzeqofs Kipezyk



