REGULAMIN ORGANIZACYJINY
U.RZED'U MIEJSKIEGO GMINY RAWICZ

Rozdziatl 1.
Postanowienia ogdlne.
§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) misje i cele dziatania Urzedu,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdinych komérek organizacyjnych
w Urzedze.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rawicz.

2) radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miejskqg Gminy Rawicz.

3) burmistrzu, zastepcy burmistrza, skarbniku, sekretarzu, kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistza Gminy Rawicz,
ZLastgpce Burmistrza Gminy Rawicz, Skarbnika Gminy Rawicz, Sekretarza Gminy
Rawicz, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Rawiczu,

4} naczelniku-nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziaty,

5) kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Biura,

6) urzedzie- nalezy przez to rozumieé Urzgd Miejski Gminy Rawicz.

§3.
Urzad jest jednostkq budzetowq Gminy.

1) urzad jest pracodawcq dia zatrudnionych w nim pracownikdw,

2) siedziba Urzedu miesci sie w Rawiczu przy ul. Pitsudskiego 19 21,

3) urzad jest czynny w dni robocze w godzinach pracy okreslonych w regulaminie pracy,

4) urzgd Stanu Cywilnego udzela $lubéw w dni wolne od pracy, po uprzednim
vzgodnieniu terminu z Kierownikiem USC , w nastepujgcych lokalach:

d) Ratusz w Rawiczu ul. Rynek 1.

b} Ratusz w Rawiczu ul. Rynek Samowski 1.

Strona 1 z 47

Id: E8689B36-81 AE-4C86-998C-6B62F6CB927E. Ogloszony Strona 1






Rozdzial 2.
Misja i cele dzialania Urzedu

§4.
Urzad jest gminng jednostkg organizacying, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania.

§ 5.
Misjq Urzedu jest jaok najlepsze realizowanie zasad samorzgdnosci lokalnej poprzez sprawnaq,
skutecznq i profesjonalng administracje, ukierunkowang na state podnoszenie poziomu zycia
mieszkancodw  oraz readlizacja | wspieranie dziatan na rzecz rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy.

§6.
Gtéwnymi celami dziatania Urzedu sq:

1) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej,

2) wykonywanie zadan w  sposéb zgodny z  prawem, sprawny, kompeteniny
i uprzejmy,

3) efektywne zarzgdzanie mieniem gminnym,

4) zapewnienie kompleksowej obstugi organéw Gminy,

5) zapewnienie rzefelnej informacii.

§7.
Wyznaczone cele dziatania, Urzgd redlizuje poprzez:

1} planowanie procesdéw zachodzgcych w organizacii,

2) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat i zarzgdzeh oraz
wydawania decyzji, postanowien i innych aktdéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

3) wykonywanie na podstawie upowaznien, czynnosici faktycznych wchodzgcych
w zakres zadar Gminy,

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskdw,

5} przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do uchwalenia i wykonywania budzetu
Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,

6) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnieh wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organdéw Gminy,

7) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

8) udostepnianie elektronicznego zbioru przepisdw prawa miejscowego oraz innych

aktéw prawnych,
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9) wykonywanie czynnoici kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w tym w wersji elektronicznej, a w szczegdinosci:
a. przyimowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,
b. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c. przechowywanie akt,
d. przekazywanie akt do archiwum,
10} sprawowanie kontroli zarzgdczej,
11) redlizacje obowigzkdw i uprawnien Urzedu joko pracodawcy - zgodnie

Z obowiqzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3.
Organizacja Urzedu
§8.

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.

3. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikdw Urzedu.

4, 1 zastrzezeniem przepisdw szczegdlnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

§9.
W sktad Urzedu wchodzq:

1) wydziaty, w sktad ktérych wchodzg zespoty, stanowiska pracy oraz nie wydzielone
organizacyjnie biura,

2) biura,

3) samodzielne stanowiska pracy,

4} w celu zapewnienia redlizacji przedsiewzie¢ o istotnym znaczeniu dla Gminy,
Burmistrz moze powotaé zespdt zadaniowy (dla wykonania zadania dotgd nie
realizowanego przez Urzgd oraz, jezeli zakres powierzonych zespotowi do readlizacii
zadah dotyczy zakresu dziatania dwéch lub wiecej komdrek organizacyjnych,

o kidrych mowaw § Q ust, 112):

a) na czas nieokredlony, gdy zadania majqg charakter ciqgty. i powtarzainy,
zgodnie z przedstawionym regulaminem pracy zespotu,

b)na czas okredlony, nie dtuiszy niz 12 miesiecy lub na czas wykonania zadania,

zgodnie z przedstawionym harmonogramem prac zespotu,
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c) powotanie zespotu, o ktdérym mowa w powyzej nastgpuje w drodze odrebnego
zarzgdzenia Burmistrza.
§ 10.
Tworzy sie nastepujgce Wydziaty:

1} Organizacji i Nadzoru - ON,

2} Finansowo — Budzetowy - FB,

3} Spraw Obywatelskich - SO,

4) Edukacijii Spraw Spotecznych- ESS,

5} Strategii, Planowania i Rozwoju — SPIR.

§11.
Tworzy sie nastepujgce samodzielne Biura:

1} Biuro Inwestycji Kubaturowych- BIK,

2) Biuro Zarzgdzania Drogami- BZD,

3) Biuro Obstugi Inwestora i Przedsiebiorcy- BOIiP,

4} Biuro Promocji i Komunikacji Spotecznej- BPIKS,

5) Biuro Prawne- BP,

§12.
Tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:

1) Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejownych- POIN,

2} Inspektora Ochrony Danych- iOD,

3} Audytor wewnetrzny,

4) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej,

§13.
Wydziatami zarzgdzajg Naczelnicy.

1) naczelnicy ponoszq odpowiedziaino$¢ za prawidtowq, zgodngq z prawem i rzeteing
redlizacie zadan wydzialu odpowiednio przed Burmistrzem, Zastepcq Burmistrza
lub Sekretarzem Gminy,

2) w przypadku nieobecnosci Naczelnika jego obowigzki przejmuje zastgepca
Naczelnika, aw przypadku braku takiego stanowiska wyznaczony przez Naczelnika
pracownik.

§14.

1. Samodzielnymi Biurami zarzgdzajq Kierownicy {za wyijgtkiem biur, o ktérych mowa
w § 16) , ktdrzy ponoszg odpowiedzialnosé jak w §13.1.

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika, zastepstwo sprawuje wyznaczona do tego
osoba.

§ 15.
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1. Naczelnicy i Kierownicy kierujg i zarzgdzajg w sposdb zapewnigjgcy optymaing
redlizacje zadanh i ponoszg odpowiedzialnosé przez Burmistrzem.
2. Naczelnicy i Kierownicy sq bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikdéw
i sprawujq nadzoér nad nimi.
§ 16.
Osoby zatrudnione w Biurze Prawnym, Audytor wewnetrzny, stanowisko ds. kontroli
wewnetrznej, Petnomocnik ds. Informacji Niejownych oraz Inspekior Ochrony Danych
Osobowych, prowadzq zadania w sposéb samodzielny i ponoszg odpowiedzialnosé przed
Burmistrzem.
§17.
1. Tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze w Urzedzie:
1)  Burmisirz - B,
2) Zastepca Burmistrza- BZ,
3) Sekretarz Gminy - SE,
4)  Skarbnik Gminy -SK,
5) Naczelnik Wydziatu Organizacji i Nadzoru - WON,
6) Naczelnik Wydziatu Finansowo- Budzetowego— WFB,
7} Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich - WSO,
8) Naczelnik Wydziatu Edukaciji i Spraw Spotecznych - WESS,
9)  Naczelnik Wydziatu Strategii, Planowania i Rozwoju — WSPIR,
10} Kierownik Biura Inwestyciji Kubaturowych- BIK,
11} Kierownik Biura Zarzgdzania Drogami- BZD,
12} Kierownik Biura Obstugi Inwestora i Przedsiebiorcy- BOIiP,
13) Kierownik Biura Promociji i Komunikaciji Spotecznej- BPIKS,
2. Naczelnik Wydziatu Organizacii i Nadzoru na czas zatrudnienia na stanowisku Sekretarza
wykonuje zadania i obowiqgzki wynikajgce z obu funkcji.
3. Naczelnik Wydziatu Finansowo- Budzefowego na czas zatrudnienia na stanowisku
Skarbnika wykonuje zadania i obowigzki wynikajgce z obu funkcii.
4, Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich na czas zatrudnienia na stanowisku Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego petni zadania i obowigzki wynikajgce z obu funkcii.
§18.

Strukture organizacyjng Urzedu okredla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 1

do Regulaminu.
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Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu
§19.
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1} praworzgdnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznoici lokalne;j,

3} racjonalnego i oszczednego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

4) planowania pracy,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdine komorki organizacyjne
oraz wzdjemnego wspdtdziatania.

§ 20.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadah Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i ponoszg odpowiedzialnosé za jego przestrzeganie.

2. Pracownicy Urzedu respekiujq zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajed,
ktére kolidujq z obowiqzkami stuzbowymi,

3. Pracownikdw obowiqzujq przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 1. 0 ograniczeniu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne.

§ 21.

1. Gospodarowanie mieniem komunalnym odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdinej starannosci w zarzgdzaniu.

2. Lokupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystiniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamdwieh publicznych oraz obowiqzujgcymi w Urzedzie
procedurami.

3. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 22,

1. W urzedzie funkcjonuje kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest doskonalenie metod
zarzgdzania jednostkami kontrolowanymi poprzez ustalenie i eliminowanie w foku
kontroli nieprawidtowosci, a takze nadzorowanie zaleceh pokontrolnych. Kontrola
wewnetrzna dziata na dwdch ptaszczyznach: funkcjonalnej i instytucjonalnej.

Na kazdym stanowisku pracy obowigzuje samokontrola zatrudnionych.
Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okrella zatqcznik Nr 3 do Regulaminu.
§ 23.
1. Komérki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisdw prawa i Regulaminu

w zakresie ich wtadciwoici rzeczowe.
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2. Komoérki organizacyjne sq zobowiqzane do wspdtdziotania miedzy sobqg

w szczegolnosci w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych konsultacii.

Rozdziat 5
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
§ 24.

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosci :

1. Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewngtrz,

a w szczegolnosci;

H
2)
3)
4)
5)

nadzorowanie przygotowywania projekiéw uchwat i wnioskd4w pod obrady rady,

ogtaszanie budzetu Gminy i sprawozdania z jego wykonania,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

czuwdnie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

upowaznianie zastepcy, pracownikdw Urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych do wydawania w jego imieniv decyzji administracyjnych w
indywiduainych sprawach z zakresu administracji publiczne] oraz decyzji
podatkowych,

2. Do zadah Burmistrza jako Kierownika Urzedu nalezy:

1)
2)
3)

4)

organizowanie pracy Urzedu,

prowadzenie polityki kadrowej,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

przyimowanie i analiza  odwiadczeh majatkowych i innych wynikajgcych
zodrebnych przepiséw od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy, osdéb zarzgdzajgcych gminng
osobqg prawng oraz pracownikdw samorzgdowych upowaznionych przez

Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzdér nad stanowiskami, wydziatami i biurami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
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9) Stanowiskiem ds. konftroli wewnetrznej,
10} Petnomocnikiem ds. Ochrony Informaciji Niejawnych,
11} Inspektorem Ochrony Danych.
§ 25.
Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezq sprawy :
1) podejmowanie czynnoici kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza
lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiqzkéw przez
Burmistrza,
2) podejmowanie decyzji i dziatan w zakresie zadanh realizowanych przez podiegte
komérki organizacyjne,
3) petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do naczelnikow
i kierownikow podlegtych komdrek organizacyjnych,
4) sprawowanie kontroli zarzgdczej w ramach kompetencii i zadan,
5) wspdtdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie biezgcych spraw,
6} koordynowanie dziatan Miodziezowej Rady Gminy Rawicz,
7} koordynowanie dziatan Rady Sportu,
8) koordynowanie dziotan Gminnej Rady Senioréw,
9} wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.
Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujgcymi wydziatami i bivrami:
1)  Wydziatem Spraw Obywatelskich,
2) Wydziatem Edukaciji i Spraw Spotecznych,
3) Biurem Inwestycji Kubaturowych,
4) Biurem Zarzgdzania Drogami,
5) Biurem Promociji i Komunikacii Spoteczne;.
§ 26.
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegdlnoici:
1) Zapewnienie wtasciwej organizaciji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki
zarzgdzania zasobami ludzkimi, w tym:
o) nadzér nad przestrzeganiem  regulaminu  pracy, regulaminu wynagradzania
oraz innych dokumentdéw ustalajgcych tok pracy w Urzedzie,
b) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informacji i dokumentacii,
c) rozpatrywanie skarg na pracownikéw Urzedu,

d) koordynacja i nadzér procesu podnoszenia kwalifikacji i szkoleh.
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2)  Wspdtdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania kart

stanowisk pracy,

3} przedstawianie Burmistrzowi propozyciji dotyczgcych usprawniania pracy Urzedu,

4} redlizowanie z upowaznienia Burmistrza polityki zarzqdzania zasobami ludzkimi,

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

6) sprawowanie kontroli zarzadcze] w ramach zadan i kompetencii,

7) zapewnienie  warunkéw organizacyjnych, finansowych i materialno-
technicznych dla dziatalnoici Urzedu, miedzy innymi:

a}  gospodarowanie mieniem Urzedu,

b} nadzér nad  wykorzystaniem srodkdw  finansowych  przeznaczonych na
dziatalno’¢ Urzedu,

c)  zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy,

d)  nadzdér nad sprawami kadrowymi i naliczaniem wynagrodzen,

e) nadzér nad administrowaniem funduszem socjalnym Urzedu, zgodnie z zasadami
okreslonymi odrebnym zarzgdzeniem,

f) nadzorowanie gospodarki lokalami w Urzedzie,

g) zapewnienie obstugi administracyjnej i finansowej pracownikéw Urzedu,

h) zapewnienie  wiasciwego  postepowania z  materiatami  archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng Urzedu,

8) przyjmowanie oraz analiza odwiadczeh o stanie majgtkowym oséb zobowigzanych
do ich zZtozenia Burmistrzowi.

9) nadzér nad catodciq spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;j,

10) nadzdér nad przygotowywaniem projektéw zarzgdzen Burmistrza i projektow uchwat
Rady,

11) nadzér i koordynowanie zamdwienh publicznych,

12) nadzér i koordynowanie dziatah w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych

i unijnych na readlizacje zadah Gminy,

13)  wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

14) Sekretarz zastepuje Burmistrza w przypadku, gdy nie moze go zastgpic Zastepca.

Sekretarz sprawuje bezpodrednio nadzdér nad Wydziatem  Organizacji i Nadzoru

oraz sprawuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezpoirednio mu

podlegtych.

§27.

Do zadan Skarbnika nadlezy nadzér nad prawidtowg gospodarkg finansowag Gminy,

budzetem i jego redlizacjq, a w szczegdinosci .
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1) opracowywanie projektdéw budzetu i wieloletniej prognozy finansowe] oraz
projektéw zmian do budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,

2) sktadanie konfrasygnaty na dokumentach i o$wiadczeniach woli, w kidrych
wyrazona jest czynno$é prawna mogaca spowodowad powstanie zobowigzan
pienieznych,

3} prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej Gminy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz przyjetymi zasadami przy zachowaniu
rdwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiu dyscypliny finanséw publicznych,

4) opracowywanie projektéw zarzgdzeh Burmistrza i przepisow wewnetrznych
Urzedu {w tym procedur) dotyczgcych finansdw, budzetu i rachunkowosci,

5) opiniowanie  projektéw uchwat Rady i zarzgdzeh Burmistrza w sprawach
dotyczgcych zobowigzan finansowych,

6) nadzdr i wspdtpraca z  Naczelnikami, Kierownikami, pracownikami oroz
Dyrektorami jednostek organizacyjnych w zakresie budzetu ,

7) biezgce analizowanie budzetu Gminy,

8) terminowe sporzqdzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sporzqdzanie
analiz finansowo-budzetowych wymaganych przepisami prawa oraz zieconych
przez Burmistrza,

9)  wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie gospodarowania
majgtkiem Gminy,

10) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i pracownikami Urzedu
w zakresie pozyskiwania i wykorzystywania srodkdw zewnetrznych,

11) monitorowanie ewentualnych zagrozen polityki finansowej Gminy w oparciu o
analize prognoz ekonomicznych Ministerstwa Finanséw, dokumentéw z audytu i
kontroli, sprawozdan finansowych i wnioskdéw budzetowych,

12) sprawowanie nadzoru nad procesem egzekuciji administracyjnej
w szczegdlnosci : w zakresie podatkdw i optat oraz optaty skarbowej,

13) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji,

14) skarbnik moze udziela¢ upowaznieh do kontrasygnowania odwiadczeh woli
mogagcych spowodowad powstanie zobowigzanh pienieznych,

15) wykonywanie innych zadanh powierzonych przez Burmistrza,

16} Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadah powierzonych przez Burmistrza,
Skarbnik dziata w granicach okreSlonych imiennymi petnomocnictwami i

upowaznieniami.
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Skarbnik sprawuje bezposrednio nadzér nad Wydziatem Finansowo- Budzietowym oraz
sprawuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu

podlegtych.

Rozdziat é
Zakresy zadan komérek organizacyjnych
§ 28.
Do wspdinych obowiqzkéw nalezq sprawy zwigzane z realizacjqg zadan i kompetencji
Burmistrza oraz Rady wynikajace z przepisbw prawa i niniejszego Regulaminv,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiotdw
oraz projektdw decyzji administracyjnych i podatkowych, a fakze wykonywanie
zadan wynikajgcych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2} pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomochiczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3} wspdidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania.

4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zarzqdzen Burmistrza, a takie projektow
plandw w zakresie rozwoju obszardéw kidre ich dotyczq,

5) przygotowywanie sprawozdanh, ocen, andliz i biezgcych informaciji o realizacji zadanh.

6) Wspdtdziatanie z Wydziatem Organizacji i Nadzoru w  zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

7} przechowywanie akf,

8) stosowanie zasad dotyczgeych obiegu dokumentdw, w tym réwniez elekironicznego,

9} stosowanie obowigzujacych przepisdw prawa i procedur,

10) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

11} udostepnianie informacji w zakresie obowigzujgcego prawa,

12} wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, celem prawidtowe]
realizacji procesdéw zachodzgcych w organizacii,

13) prowadzenie postepowan publicznych zgodnie z ustawg prawo zaméwien
publicznych oraz obowigzujgcymi procedurami w Urzedzie,

14) wspdtdziatanie w zakresie opracowywania wnioskow o Srodki zewnetrzne oraz
realizacjg projektdéw z innymi wydziatami, w szczegdélnoici z wydziatem finansowo-

budzetowym.
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15) wspétdziatanie ze Skarbnikiem i wydziatem finansowo — budzetowym, w zakresie
przygotowywania projektéw uchwat Rady Miejskiej powodujgcych skutki finansowe
dla gminy,

16) wspdtdziatanie  dla  realizacji zadan wspomagajgcych nadzér  wiascicielski
nad spétkami gminnymi,

17) wspétdziatanie na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej w dziatalnosci Urzedu,

18) prawidtowe stosowanie i wykonywanie uchwat Rady i zarzqdzen Burmistrza,

19) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 29.
Do zadan naczelnikéw, kierownikéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
nalezy w szczegdlnosci :

1) planowanie pracy wtasnej i podlegtej komérki organizacyjnej,

2) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, terminowe zatatwianie spraw oraz przestrzeganie jednolitych
zasad postepowania,

3) zapoznanie pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami prawa, Uchwatami Rady,
Zarzgdzeniami Burmistrza,

4) petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikéw komorki
organizacyjnej,

5) zapewnienie optymalnego przeptywu informacji dotyczqgcych zadan realizowanych

przez stanowiska pracy, Biura i Wydziaty,

6) inicjowanie rozwigzan mogqgcych poprawi¢ lub usprawnié realizacje prowadzonych
procesdw,

7

—

przygotowanie projektéw budzetu w zakresie swego dziatania oraz sprawozdanh

Z jego wykonania,

8) readlizacja projektu budzetu zgodnie z planem,

9} udziat w zebraniach, komisjach, sesjach, i innych zgromadzeniach na polecenie
Burmistrza lub bezpoidredniego przetozonego.

10) praca w powotanych zespotach zgodnie z zakresem wyznaczonych im zadan,

11) sprawowanie nadzoru nad majgtkiem powierzonym dla proceséw, ktére redlizuje

wydziat, biuro lub samodzielne stanowisko,
12) sprawowanie kontroli zarzgdczej w ramach dziatanh i kompetencii,
13) sprawowanie nadzoru nad realizacjg dotacji z budzetu panstwa oraz innych dotacii

udzielonych Gminie w zakresie realizowanych zadan,
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14) sporzgdzanie sprawozdan merytoryczno-finansowych i uzgodnienie zwrotu §rodkdw
Z wydziatem finansowo-ksiegowym,

15) wspotpraca z wydziatami, biurami, stanowiskami pracy oraz dyrektorami jednostek
organizacyjnych Gminy w zokresie spraw biezgcych,

16} wykonywanie innych zadanh na polecenie Burmistrza.

§ 30.
Celem dzialania Wydzialu Organizacji i Nadzoru jest organizacja sprawnej
i kompetentnej obstugi klientéw, organéw Gminy oraz zapewnienie wtasciwych warunkéw
pracy pracownikom Urzedu w wykonywaniu zadan, jak rowniez dbatos¢ o estetyke siedziby
urzedu.
Wydziat Organizacji i Nadzoru realizuje nastepujqgce procesy:
1. Zespét Obstugi Klienta
1} udzielanie informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w Urzedzie, wydawanie
drukdéw i wnioskdéw, a takze pomoc wich wypetnianiu,
2} przyjmowanie, skanowanie dokumentdw, wstepna dekretacja i rozdzielanie
korespondencji zewnetrznej oraz wysytanie zgodnie z zatwierdzonym systemem.
3} wydawanie zaswiadczen wystawianych przez komoérki organizacyjne,
4) dokonywanie wpisdw do Centralnej Ewidenciji Informacii Dziatalnosci Gospodarczej,
5) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
é) ustalanie optat za wydawanie zezwoleh oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajgcych dokonanie wptaty,
7) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem kopii faktur VAT na zakup oleju
napedowego,
8) wydawanie karty mieszkanca
9) obstuga centrali telefonicznej Urzedu oraz udzielanie informaciji telefonicznej,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem rozmdw telefonicznych,
11} wysytka i dostarczanie korespondencii,
12) bezgotéwkowe pobieranie i ewidencjonowanie optat powigzanych z zadaniami
biura
2. Biuro Rady Miejskiej i Burmistrza
1} zapewnienie obstugi adminisiracyjnej Rady i jej Komisji,
2} przygotowanie we wspdtpracy z wtasciwymi merytorycznie komérkami materiatéw
dotyczgeych projekiow uchwat Rady oraz innych materiatdbw na posiedzenia i obrady

tych organdw,
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3) przyjmowanie oraz analiza o$wiadczen o stanie majgtkowym oséb  zobowigzanych
do ich ztozenia Przewodniczgcemu Rady, oraz przesytanie ich do wiasciwych organdw,
4) podejmowanie czynnosici organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady, jej organdw oraz sporzgdzanie protokotdw,
5) prowadzenie oraz kierowanie do realizacji wtasciwym organom:
a) zbioréw aktéw prawnych Rady,
b) wnioskdw i opinii komisji,
c} interpelacjii zapytah radnych,
d) skarg i wnioskéw mieszkancdw,
e} prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,
oraz wnioskdw, zapytan i interpelacii sktadanych przez radnych,
f) obstuga organizacyjno- techniczna prac Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

5) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw | petycji oraz przekazywanie
do zatatwiania wiasciwym komdrkom organizacyjnym i nadzér nad ich
zatatwianiem,

6) przygotowywanie spotkah Burmistrza z mieszkahcami, instytucjami, organizacjami
oraz koordynowanie dziotah zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza funkcii
reprezentacyjnych,

7)  prowadzenie rejestru korespondenciji Burmistrza i terminowe dostarczanie komadrkom
organizacyjnym,

8) organizacja przyjmowania przez Burmistrza oraz Zastepce Burmistrza interesantéw
w sprawach skarg i wnioskow,

9) prowadzenie rejestru wydanych przez Burmistrza upowaznief i petnomocniciw,

10} prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,

11} przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza,

12} koordynacja dziataih jednostek pomocniczych Gminy (Rady Osiedlowe,
sotectwal),

13) wspdtudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wybordéw i referenddw,

14} przygotowywanie wyboréw tawnikéw sqgdéw powszechnych,

15) wspdtpraca w zakresie przygotowywania statych punkiéw kontaktu mieszkahcdw
zZradnymi,

16) przygotowywanie informacii o dziatalno$ci Rady Miejskiej,

17} redlizacja zadah wynikajgcy z funkcjonowania Mtodziezowej Rady Gminy,

18) przygotowywanie informacii i sprawozdan z wykonywanych zadah.
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3. ZLespd! KadriPtac

W zakresie spraw pracowniczych i rozwoju pracownikéw:

1) przyjmowanie oraz andliza o$wiadczenh o stanie  majgtkowym  oséb
zobowigzanych do ich ztozenia Burmistrzowi, oraz przesytanie ich do wiasciwych
organdw,

2) prowadzenie spraw pracowniczych kierownikdw podlegtych  jednostek
organizacyjnych w tym instytuciji kultury,

3) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw  Urzedu: prowadzenie
dokumentacji  pracowniczej, w tym akt osobowych  pracownikéw,
przygotfowywanie dokumentdw zwigzanych z zatrudnioniem i zwalnianiem,
awansowaniem, przeszeregowaniem i hagradzaniem pracownikdw, prowadzenie
ewidencji urlopowej i innych zwolnier od pracy, kierowanie pracownikdw na
badania lekarskie, naliczanie dodatkéw stazowych i nagréd jubileuszowych,
przygotowywanie dokumentdéw zwiqzanych z przejficiem pracownikéw na
emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz Swiadczenie
rehabilitacyjne, prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzgdkowych,
wystawianie zaswiadczeh o zatrudnieniu,

4) wspdtpraca z przychodniq medycyny pracy w zakresie obowigzkowej opieki
medycznej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztéw zakupu okularéw
korygujgcych wzrok (praca z monitorem ekranowym),

é) przyjmowanie i przechowywanie kart stanowiska pracy,

7} prowadzenie spraw zwiqzanych z ewidencjg czasu pracy, w tym konfrola czasu
pracy i dyscyplina czasu pracy, ewidencja i przechowywanie dokumentacii,

8) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczqcych przeprowadzania naboréw na
stanowiska urzednicze, kierownicze stanowiska urzednicze oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

9) dokumentowanie braku prawomocnego skazania pracownikéw za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umydine przestepstwo
skarbowe,

10) przygotowanie i prowadzenie dokumentacii z przebiegu stuzby przygotowawcze]
pracownikéw, ktérzy po raz pierwszy podejmujq prace na stanowisku
urzedniczym,

11) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacii stazy,

12) redlizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikéw

(studia, kursy, szkolenia),
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych,

14) prowadzenie spraw z zakresu prakityk zawodowych i studenckich,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochoddw prywatnych do celdéw
stuzbowych,

16) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie wtasciwego i terminowego
przekazywania dokumentacji do archiwum,

17) przyjmowanie do archiwum zaoktadowego, dokumentdw ze zlikwidowanych
jednostek dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina,

18) vdostepnianie dokumentacji archiwalnej oraz brakowanie dokumentacii,

19) wspétpraca z Archiwum Pahstwowym oraz dbatoié¢ o zachowanie wiasciwych
warunkéw do przechowywania dokumentéw w archiwum.

W zakresie spraw ptacowych i ubezpieczen spotecznych:

1) planowanie S$rodkdw na wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami i kontrolg
prawidtowosci  wykorzystywania  funduszu  ptac  w  Urzedzie, w  tym:
przygotowywanie projekiu budzetu, planowanie i klasyfikowanie wydatkéw
budzetowych ponoszonych na realizacje zadah zleconych z zakresu administracii
rzgdowe;j,

2} sporzqdzanie list ptac w zakresie wyptaty wynagrodzerh dla pracownikdéw
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, powotania i wyboru,
zleceniobiorcdw oraz innych wyptat,

3) prowadzenie rejestru  zwolnien lekarskich oraz  dokumentacji  zwigzanej
z naliczaniem zasitkdbw chorobowych, opiekuhczych, macierzyriskich oraz innych
zasitkéw i Swiadczen z ubezpieczen spotecznych,

4) prowadzenie dokumentacii ptacowej pracownikdw i zleceniobiorcow,

5) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i funduszu
pracy w zakresie zgtaszania i wyrejestrowywania pracownikdw, zleceniobiorcow
i cztonkdw rodzin do ubezpieczenia oraz rozliczania sktadek i zasitkdw,

6) prowadzenie dokumentacji z zakresu podatku dochodowego od o0sdb fizycznych,
w tym sporzqgdzanie deklaracji rozliczeniowych dia urzeddw skarbowych oraz
rocznego sprawozdania o wypadkach w pracy.

4. Zespot ds. zakupéw, mienia i bhp

W zakresie zakupéw i gospodarowania mieniem:

1) administrowanie  budynkami  administrowanymi  przez  Urzad, biezgce
wykonywanie remontdw i konserwacji,

2) gospodarowanie mieniem ruchomym,
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3} zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradziezq, zniszczeniem oraz biezgce
przeglqdy,

4) prowadzenie ewidencji mienia, w tym Srodkdw trwatych i wyposazenia,

5) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe, wyposazenie oraz srodki czystosci,

é) prowadzenie harmonogramu rezerwacj  wynajmu sal,  w budynkach
administrowanych przez Urzgd,

7) obstuga administracyjna samochodu stuzbowego,

8) nadzdr nad funkcjonowaniem parkingu przy Urzedzie.

W zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy:

1) przeprowadzanie szkolen wstepnych dia:  nowozatrudnionych pracownikdw,
stazystdw oraz organizowanie szkolen okresowych z bhp,

2) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad
bhp,

3) informowanie pracodawcy o zagrozeniach i proponowanie  sposobu
ich usuwania,

4) prowadzenie oraz przechowywanie dokumentaciji powypadkowej oraz rejestru
wypadkdw przy pracy,

5} prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami w drodze do/ z pracy oroz
wypadkami osdb niebedgcych pracownikami,

é) prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji dotyczqcej oceny ryzyka
zawodowego w Urzedzie,

7) prowadzenie spraw dotyczgcych wypiat ekwiwalentdw za uzywanie oraz pranie
odziezy,

8) wykonywanie pozostatych zadah stuzby bhp, ktéra petni funkcje doradcze
i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, na podstawie
rozporzgdzenia w sprawie stuzby bhp,

5. ZLespél ds. obstugi informatycznej i wdrozen

1) opracowywanie planéw i rozliczanie wykorzystania Srodkdéw finansowych
na informatyzacje w budzecie Urzedu,

2) przygotowywanie dokumentacji do udzielania zaméwieh na realizacje dostaw
sprzetu i oprogramowania oraz materiatdw  eksploatacji  systeméw
komputerowych,

3) zarzgdzanie zasobami sprzetowymi i oprogramowania komputerowego,

4) zarzqdzanie systemem drukujgcym oraz sprzetem kserograficznym,

5} obstuga informatyczna posiedzen komisji i sesji Rady Miejskiej,
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6) opracowywanie plandw i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych
w Urzedzie,
7) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu, a w szczegdinosci:
a) administrowanie siecig komputerowq,
b) administrowanie bazami danych,
c) administrowanie serwerami,
d) administrowanie i zarzgdzanie oprogramowaniem systemowym
oraz uzytkowym,
e) administrowanie serwerem pocztowym oraz internetowym,
f) nadzdér nad pracq i uzytkowaniem sprzetu komputerowego
na poszczegolnych stanowiskach pracy,
g) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego,
h) szkolenie pracownikébw  Urzedu z zakresu obstugi aplikacji biurowych
i wdrazanych systemow.

6. Zespdl ds. zamoéwien publicznych

1) przygotowywanie projektdw przepisdw wewnetrznych i procedur zamdwier oraz
umow,

2) koordynacja i nadzdr nad sprawami zamowien publicznych w Urzedzie, w tym
weryfikacja projektéw dokumentdw przygotowanych przez inne stanowiska pracy,

3) wybér trybu udzielenia zamédwienia publicznego,

4) ogtaszanie przetargdw i ustalanie kryteribw oceny ofert, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z udzeleniem zamdwieh publicznych oraz protokotdw i dokumentacii
podstawowych czynnosci zamdwienia,

5) udzielanie wyjasnieh zwigzanych ze Specyfikacjq Istotnych Warunkéw Zamédwienia,

6) koordynowanie i kierowanie pracq komisji przetargowej, zawiadamianie o wynikach
przetargu, przechowywanie ofert,

7) uczestnictwo w  rozpatrywaniu  odwotah i prowadzeniu  postepowania
odwotawczego,

8} prowadzenie rejestru zamdwieh publicznych i sporzadzanie sprawozdan,

9) prowadzenie szkoleh wewnetrznych pracownikéw Urzedu w zakresie zamdwienh
publicznych.

10} wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

11) Wspdtpraca z wydziatami, biurami, stanowiskami pracy, a takie organizacjami
pozarzgdowymi | dyrektorami jednostek organizacyjnych Gminy w  zakresie

pozyskiwania zewnetrznych zrédet dofinansowania.
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7. Lespdl ds. projektéw i funduszy
W zakresie funduszy Europejskich
1) pozyskiwanie informacii z instytucji krajowych i zagranicznych na temat zewnetrznych
Zrodet finansowania, w tym pochodzgceych z funduszy Unii Europeijskie;,

2} andlizowanie dostepnych programéw i rédet finansowania pod kgtem oceny
uwarunkowan zwiqzonych z moizliwoicig realizacji przez Gmine przedsiewziec
ze $rodkdw pochodzgceych z funduszy Unii Europejskiej,

3) opiniowanie dokumentéw programowych tworzonych na poziomie krajowym
i regionalnym pod kgtem zapewnienia mozliwosci redlizacji przez Gmine dziatan
rozwojowych ze srodkdw finansowych pochodzgcych z funduszy Unii Europejskie;,

4) monitorowanie ustawodawstwa w zakresie warunkdéw i kryteribw pozyskiwania
srodkéw finansowych pochodzgcych z funduszy Unii Europejskiej,

5) analizowanie i ocena poszczegdinych projektow Gminy na etapie programowania
pod kgtem zgodnosci z wymogami i kryteriomi aplikacji do poszczegdinych
programdw Unii  Europejskiej w celu weryfikacji moZiiwosci ubiegania sie
o dofinansowanie,

é) przygotowywanie informaciji i zestawien, dotyczgcych planowanych irealizowanych
przedsiewzieé.

W zakresie zarzgdzania projektami

1) koordynowanie metodyki zarzgdzania projektami opartej na zasadzie strategicznego
zarzqdzania rozwojem Gminy we wspdtpracy z pracownikami realizujgcymi zadania,

2} wspieranie pracownikéw Urzedu i Gminnych jednostek organizacyjnych
w kompletowaniu dokumentacji niezbednej do przygotowania projektéw w zakresie
metodyki zarzgdzania projektami,

3) opiniowanie dokumentéw zarzqdczych okreSlonych w metodyce zarzgdzania
projektami opartej na zasadzie strategicznego zarzgdzania rozwojem Gminy,

4} petnienie  funkcji  sekretariatu programéw  strategicznych  okrelonych
w Strategii Gminy w tym prowadzenie bazy pomystéw projektéw oraz projektéw
zamknietych, prowadzenie zbioru dobrych prakiyk projektowych, wspomaganie
koordynatoréw programow w petnieniu ich funkciji, oraz zapewnienie komunikacii.

W zakresie monitorowania projektow

1) monitorowanie etapdw redlizacji projektéw  wspdffinansowanych ze #rédet
zewnetrznych i/lub budzetu Gminy w celu zbadania zgodnosci postepdw
z harmonogramem projektu,

2) prowadzenie bazy zasobdéw kadrowych niezbednych do realizacji projekiéw, w tym

kierownikdw projektow, osob wspomagajacych realizacje projektow,
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3) prowadzenie zbiorczej ewidenciji projekidw, w tym projektdw dofinansowanych
z funduszy europejskich na potrzeby podmiotéw wewnetrznych i zewnetrznych
w celach informacyjnych i statystycznych,

4) przeprowadzanie wizyt monitorujgcych w  wydziatach, biurach Urzedu oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy  readlizujgcych projekty wspdtfinansowane
ze #zrédet zewnetrznych i/lub budietu Gminy w zakresie zapiséw umowy

o dofinansowanie .

§ 31.
Celem dziatania Wydzialu Finansowo-Budietowego jest efekltywne gospodarowanie
finansami Gminy oraz prawidtowa rejestracja zdarzen finansowych.
Wydziat Finansowo - Budzetowy redlizuje nastepujgce procesy:
1. Gléwny ksiegowy
1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej konfroli  kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
4) opracowywanie projektdw przepisdbw  wewnetrznych  wydawanych  przez
Burmistrza dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci w  Urzedzie  jako
jednostce budzetowej, a w szczegdinoici zasad polityki rachunkowosci  (zaktadowego
planu kont), instrukcji obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych, instrukcji
inwentaryzacyjnej, instrukcji drukdw Scistego zarachowania,
5) ponadifo obowiqzki gtdwnego ksiegowego wigzg sie réwniez ze statym
kontrolowaniem:
a) stopnia realizacji planu budzetowego i zaangazowania wydatkdw,
b) zagrozeh przekroczenia lub niewykorzystania planu budzetowej (w catoscii
w poszczegdlinych paragrafach,
C) zapewnienia terminowego rozliczenia zobowigzan.
6) prowadzenie inwentaryzacji na poziomie gminy i urzedu
2. Zespé! finansowo - ksiegowy:
w zakresie prowadzenia rachunkowosci Urzedu - dochody:
1) ewidencja dochoddw zwigzanych z realizacjg zadah biezgcych i majgtkowych
ujetych w planie finansowym Urzedu readlizowanych przez wydziaty,
2) sporzgdzane comiesiecznego zbiorczego zestawienie obrotdw i sald na podstawie
danych wynikajgcych z ksiag i zestawienia dziennikéw dla Urzedu.

w zakresie naleznosci niepodatkowych Urzedu:

Strona 20 z 47

1d: E8689B36-81AE-4C86-998C-6B62F6CBI27E. Ogloszony ' ' Strona 20



1)  wystawienie faktur,

2) naliczanie Vat-u naleznego i sprawdzanie prawidtowosci ustalenia Vat-u naleznego

przez wspotpracujgce Wydziaty, Biura i samodzieine stanowiska Urzedu,

3) prowadzenie w ksiegach rachunkowych na kontach szczegdtowych prawidtowej

ewidencji przypisdw, odpisdw, wptat, zwrotdw i zaliczeh nadptat,

4) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci,

5) dokonywanie rozliczeh z tytutu wptat, nadptat i zalegtodci.

w zakresie sporzadzania sprawozdawczosci:
1} przygotowywanie okresowych sprawozdan budzetowych,
2) przygotowywanie okresowych sprawozdah w zakresie operaciji finansowych,
3) sporzgdzanie sprawozdan o zalegtosciach w naleznosciach Urzedu,
4) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do sporzqdzania sprawozdan
finansowych (bilans, rachunek zyskdw i strat oraz zestawienie zmian
w funduszach i informacji dodatkowej),

5} inwentaryzacja kont ksiegowych.

w zakresie prowadzenia rachunkowosci Urzedu - wydatki:

1) wydatkéw zwigzanych z realizacjg zadah biezgcych i majgtkowych, ujetych w
planie finansowym jednostki realizowanych przez Wydziaty, Biura i samodzieine
stanowiska Urzedu,

2) Zaoktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3} rachunku sum depozytowych,

4) ewidencji pozabilansowe;j,

5) prowadzenie wyodrebnione] ewidencii ksiegowej wydatkdw w ramach programow,

projektow wspdtfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej,

6) prowadzenie syntetycznej ewidencji wartoici majqgtku Urzedu,

7) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej rachunkéw bankowych,

8) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zadah inwestycyjnych realizowanych przez

merytoryczne wydziaty wchodzgce w sktad Urzedu,

9} prowadzenie obstugi kasowej,

10) sporzgdzane comiesiecznego zbiorczego zestawienia obrotdw i sald na podstawie
danych wynikajgcych z ksigg i zestawienia dziennikdw dla Urzedu,
11} biezgca wspdtpraca z bankiem,
12) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych oraz zaliczek i pozyczek,
13} prowadzenie rejestru zakupu w zakresach niezbednych do sporzadzenia deklaracii
Vat,
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14) ewidencja i rozliczanie podatku Vat z Urzedem Skarbowym, sporzgdzanie deklaracii
podatku Vat dla Urzedu,
15} sporzgdzanie sprawozdan budzetowych z realizacji wydatkéw budzetowych, zadah

inwestycyjnych, funduszy, oraz sprawozdan w zakresie operacii finansach.

w zakresie prowadzenia rachunkowosci Gminy — dochody:

1) ewidencja dochoddw zwigzanych z redlizacja zadar biezgcych i majgtkowych

vjetych w planie finansowym Gminie Rawicz, w tym dochoddw budzetu panstwa
w zwigzku z realizacjq przez gmine zadah zZleconych w zakresie administracii
rzgdowej,

2) ewidencja wydatkdw niewygasajgcych Gminy Rawicz,

3) sporzgdzanie comiesiecznego zbiorczego zestawienia obrotéw i sald na podstawie
danych wynikajacych z ksiqg i zestawienia dziennikéw dla Gminy,

4) prowadzenie biezqcej analizy i kontroli termindw regulowania zobowigzan
i naleznosci budzetowych Gminy Rawicz. { np. zwrot na koniec roku budzetowego
niewykorzystanych przez Gmine Rawicz dotacji; zwrot nadptat dochoddw
przekazywanych przez urzedy skarbowe; na podstawie przedtozonych sprowozdanh
zwrot niewykorzystanych srodkéw finansowych przekazanych Gminie Rowicz

na realizacje innych zadah ).

w zakresie sporzgdzania sprawozdawczosci:

1) przygotowywanie okresowych sprawozdan budzetowych,
2) przygotowywanie okresowych sprawozdan w zakresie operacii finansowych,
3} przygotowywanie materiatow niezbednych do sporzadzenia bilansu Gminy Rawicz,

4) inwentaryzacja kont ksiegowych.

3. Zespol Podatkow i Optat Lokalnych

1) prowadzenie ewidencji podatnikdw podatku od nieruchomoici, podatku rolnego,
podatku le$nego oraz podatku od srodkdw transportowych,

2} gromadzenie | przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i faktycznym informacii i deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

3) prowadzenie postepowan podatkowych (postanowienia, zbieranie dowoddw,
wyjasnien, wezwania, protokoty, czynnoici sprawdzajqce i kontrolne, decyzje),

4) prowadzenie rachunkowosci podatkowej,
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5) ewidencja ksiegowa naleznych i pobranych podatkéw, kontrola terminowej realizacji
zobowigzan, likwidacja nadptat,

6) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej zobowigzan
podatkowych oraz zobowigzanh z tytutu optaty dodatkowej za parkowanie,

7) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

8) prowadzenie postepowan zabezpieczajgcych wykonanie zobowigzarh (hipoteki,
zastaw skarbowy),

9) wydawanie zoswiadczen o stanie majgtkowym, o wielkosci uzytkdw rolnych

oraz o dochodowoici z gospodarstwa rolnego,

10) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu i o wysokosci zalegtosci podatkowe,

11} przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie stawek podatkowych, stawek optaty
targowej oraz przedmiotowych zwolnien podatkowych,

12) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkdw i optat lokalnych,

13) przygotowywanie informacji o zokresie stosowania prawa podatkowego
w indywidualnych sprawach,

14) pomoc publiczna w zakresie dziatania Zespotu {rozpatrywanie wnioskow o udzielenie
ulg i zwolnien podatkowych, sprawozdawczos$é),

15} przygotowywanie sprawozdah dotyczgcych podatkdw i optat lokalnych,

16) prognozowanie i symulacje w zakresie podatkdw i optat lokalnych,

17) dokonywanie analiz przydatnych do prowadzenia polityki podatkowe,

18) ewidencja ksiegowa naleznych i pobranych optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw,

19) podejmowanie  czynno$ci  zmierzajgcych do  dochodzenia  wierzytelnosci
z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw (przygotowywanie pozwdw
o zaptate, kierowanie wnioskéw do komornika sgdowego},

20} sprawy zwigzane z optatg skarbowq zwrot optaty skarbowe], stwierdzanie nadptaty
optaty skarbowe;j,

21) wszczynanie postepowan sqdowych o stwierdzenie nabycia spadku celem ustalenia
podatnikdw podatku od nieruchomosci,

22) prowadzenie postepowan administracyjinych o zwrot podatku  akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcii rolnej,

23) wspotpraca z urzedem skarbowym w zakresie rozpatrywania wnioskow podatnikéw
podatku od spadkdw i darowizn, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz karty
podatkowej o przyznanie uznaniowej ulgi podatkowej,

24) przygotowywanie informaciji i sprawozdan z wykonywanych zadan,

25) wspdtpraca z Izbami Rolniczymi - przygotowanie sprawozdawczosci oraz sporzgdzanie

list wyborczych w wyborach do Izb Wyborczych.
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26) obstuga podatnikéw, w szczegdinoici pomoc w poprawnym wypetnianiu informacii
i deklaraciji podatkowych, udzielanie informacji o przepisach dotyczgcych podatkdw
i optat lokalnych,

27) dokonywanie rozliczenia zajecia wierzytelnoici pienieznej z tyt. Zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcii
rolnej,

28) wspétpraca ze Starostwem Powiatowym w Rawiczu w  zakresie  weryfikacii
poprawnosci danych ewidencji gruntéw i budynkdw.

4. Zespdt Budzetu, Planowania i Analiz
1) sporzgdzanie projekiu budzetu Gminy,
2) przygotowywanie materiotéw niezbednych do podjecia uchwat i zarzgdzeh
o zmianach w budzecie, w ciggu roku budzetowego,

3) przekazywanie informacii do jednostek podlegtych o kwotach przyjetych w projekcie

budzetu, w uchwalonym budzecie oraz o zmianach dokonanych w budzecie,

4) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy
na podstawie materiatdw przedstawionych przez Wydziaty, Biura i samodzielne
stanowiska oraz podiegte Jednostki organizacyjne,

5) sporzadzanie plandéw finansowych dochoddw i wydatkéw zwigzanych z realizacjq
zadan zleconych i powierzonych gminie,

6) zarzgdzanie Srodkami finansowymi budzetu Gminy, w tym uruchamianie §rodkdéw
na wydatki poszczegdinych jednostek budzetowych, lokowanie wolnych $rodkéw
finansowych,

7) prowadzenie analitycznej ewidenciji wartosci majgtku Urzedu

8) sporzadzane sprawozdan zbiorczych, z wykonania zadah budietowych Gminy
na podstawie sprawozdan jednostkowych,

9) sporzgdzanie tgcznego i skonsolidowanego bilansu oraz sprawozdan budzetowych

i finansowych Jednostek organizacyjnych Gminy,
10) sporzqdzanie dla Rady Miejskiej oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej sprawozdan
zZ przebiegu wykonania budzetu, wieloletniej prognozy finansowej,

11) sporzqdzanie dodatkowych analiz i informaciji o realizacji budzetu dia Burmistrza i oséb
wspotpracujgeych,

12} obstuga bankdéw na poziomie Gminy,

13) przygotowywanie kredytéw na poziomie Gminy,

S. Wspdtpraca z wydziatami, biurami, stanowiskami pracy oraz dyrektorami jednostek

organizacyjnych Gminy w zakresie spraw biezqcych.
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§ 32.
Celem dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich jest umoiliwienie mieszkancom Gminy
sprawnego zaltatwiania spraw stanu cywilnego, meldunkowych i wydawania dowodéw
osobistych oraz podejmowanie dzialan zapewnidjgcych bezpieczensiwo publiczne,
redlizacje zadan obronnych, zapobieganie zagroieniom - ich usuwanie i minimalizowanie
strat, zapewnienie wtasciwej organizacji spraw wojskowych, zarzgdzania kryzysowego oraz
zapewnienie ochrony informacji vznanej za niejawnq.
Wydziat Spraw Obywatelskich realizuje nastepujgce procesy:
1. Urzqd Stanu Cywilnego

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw, ktére mialy miejsce na ferenie Gminy
w systemie rejestrow panstwowych,

2) wydawanie odpisdw aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu (skréconych, zupetnych
i na drukach wielojezycznych) w wersji papierowej i elekfronicznej niezaleznie
od miejsca zdarzenia podlegajgcego rejestracii,

3) prostowania, uzupetnienia i odtworzenia aktu stanu cywilnego, rejestracja zdarzenia
majgcego miejsce za granicg, nie zarejestrowanego w zagranicznym urzedzie stanu
cywilnego, transkrypcja aktu stanu cywilnego,

4) wydawanie zezwolenia na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uptywem miesigca,
od dnia kiedy osoby zamierzajgce je zawrzel ztozylty Kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego zapewnienie o braku przeszkdd do zawarcia zwiqzku matzehskiego.

wydawanie zaswiadczen:

1) stwierdzajgcego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
2) stwierdzajgcego brak okolicznosci wytqczajgeych zawarcie matzenstwa
w formie wyznaniowej, potwierdzajgcego uznanie ojcostwa,
3) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywiinego danych
dotyczgcych wskazanej osoby, w tym w formie dokumentu elekironicznego,
4) o stanie cywilnym w wersji papieroweji elekironicznej,
5} o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,
6) potwierdzajgcego zgtoszenie zamiaru zawarcia zwigzku matzenskiego.
przyjmowanie oswiadczen:

1) o braku przeszkdd do zawarcia zwigzku matzenskiego,

2} o wyborze imienia, imion, nazwiska, zmianie imienia dziecka,

3) o uznaniu ojcostwa dziecka urodzonego i poczetego oraz obstuga rejestru uznan,

4) o nazwisku dla pierwszego wspdinego dziecka gdy rodzice zmieniqja nazwisko
dziecka, ktdre zamieszczone jest w akcie matzenstwa albo gdy nie ztozyli zgodnych

oSwiadczeh w sprawie nazwiska dziecka,
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5) matzonkdw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby

ich wspdlne dziecko,

6) nadaniv dziecku nazwiska meza, matki, matzonka rozwiedzionego o powrocie

do nazwiska, ktére nosit przed zawarciem zwigzku matzehskiego,

7} o nazwiskach noszonych po zawarciv zwigzku matzenskiego oraz o nazwiskach dzieci

zrodzonych ztego matzefstwa przy franskrypciji aktu Stanu cywilnego,

8} przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzeniski w lokalu USC i poza

lokalem na zasadach okreslonych przepisami prawnymi,

9) uznawanie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej orzeczen sqdu panstwa obcego lub
rozstrzygniecia innego organu panstwa obcego na podstawie przepisdéw Kodeksu
postgpowania  cywilnego, wigiqcych Rzeczpospolitg Polskg wielostronnych
dwustronnych uméw miedzynarodowych Lub prawa Unii Europeiskiej,

10} obstuga zlecen innych urzeddw stanu cywilnego oraz organdw gmin w bazie ustug
stanu cywilinego,

11} wspétpraca z ambasadami i konsulatami w zakresie stanu cywilnego oséb oraz

wykonywanie umdéw miedzynarodowych,

12) organizacja uroczystosci jubileuszowych w tym: 50-lecia pozycia matzefiskiego,

100-lecia urodzin,

13} zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,

14} nanoszenie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie:

prawomocnych orzeczeh sqddw, ostatecznych decyizji administracyjnych i decyzii
0 zmianie imienia i nazwiska, odpiséw aktdw stanu cywilnego, protokotéw
sporzgdzanych przez kierownikéw urzeddw stanu cywilnego albo konsuldw

z czynnosci z zakresu rejestracii stanu cywilnego, kiére wymagajq dotgczenia
wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego, odpiséw zagranicznych
dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzgcych od organéw
obcego panstwa, niewymagajgcych uznania, innych dokumentéw majgecych wptyw
na tresé lub waznoié aktu oraz nanoszenie przepiséw,

15) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiqg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
dbanie o zachowanie odpowiednich warunkéw w archiwum USC, prowadzenie bazy ksigg
stanu cywilnego, wtéropiséw znajdujgcych sie w posiadaniu USC,

16) wspotpraca z Archiwum Pahstwowym w zakresie ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych
oraz wtéropisdw,

17) wystepowanie do sgdu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
18) wydawanie zezwolen na przeglgdanie ksiqg stanu cywilnego, skorowidzéw,

19)  wystepowanie o nadanie numeru PESEL dia dzieci urodzonych na terytorium
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Rzeczypospolite] Polskiej i wydawanie stosownego powiadomienia o nadanym numerze
PESEL,

20) zameldowanie dzieci urodzonych na terytorium Rzeczypospolitej Polskie] w momencie
sporzgdzenia aktu urodzenia dziecka i wydanie stosownego zaswiadczenia,

21) wystepowanie do sqdu o uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dotgczonej do niego
wzmianki,

22) wystepowanie do sgdu o ustalenie tre$ci akiu stanu cywilnego,

23} wydawanie zezwolenia na wykonanie fotokopii aktu stanu cywinego na zasadach
okreslonych przepisami prawnymi,

24) realizacja sprawozdawczosci oraz przygotowywanie informaciji i sprawozdan

Z wykonywanych zadan.

2. Zespol ds. ewidenciji ludnosci

1) przyjmowanie i obstuga zgtoszeh zameldowania, wymeldowania pobytu statego
i czasowego,

2) przyjmowanie i obstuga zgtoszeh wyjazddw i powrotdw poza granice RP,

3) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu z SRP oraz z Rejestru Mieszkancow,

4) wydawanie zaswiadczen oraz udostepnianie informacii ze zgromadzonych danych
ewidenciji ludnosci,

5} wydawanie zaswiadczen oraz udostepnionie danych z Rejestru PESEL,

é) aktualizacja danych dotyczgcych ewidencii ludnosci w SRP,

7) usuwanie niezgodnosci w SRP oraz w rejestrze mieszkancow,

8) aktualizacja Rejestru Mieszkahcdw- przyjmowanie subskrypcii z SRP,

9) sporzgdzanie wykazdw ilosciowych i udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancdw
na potrzeby Wydziatéw Urzedu Miejskiego,

10} nadawanie nr PESEL, przy zameldowaniu oraz na podstawie odrebnych przepisow
prawa — obywatelom RP oraz cudzoziemcom,

11) prowadzenie rejestru wyborcdw, biezgca aktualizacja, przesytanie raportéw
kwartalnych,

12) sporzgdzanie spiséw wybordw, ich aktualizacja oraz wydawanie zaswiadczeh o prawie
do gtosowania,

13) sporzqgdzanie wykazdw oraz biezqce informowanie o zmianach zameldowania
sie ucznidéw do Jednostek O$wiatowych,

14) rozliczanie dotacji celowej — prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw,
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15) przekazywanie miesiecznych zestawien, dotyczqcych readlizacji zadahd bedgcych
podstawq do rozliczania dotacji celowej na zadania zlecone z zakresu sprow
obywatelskich,

16) sprawowanie Funkcji Lokalnego Administratora ROl w SRP. Nadzér nad procesem
zamawiania oraz zwrotu kart kryptograficznych,

17) wydawanie  Wielojezycznych Standardowych  Formularzy -  zgodnych
Z Rozporzgdzeniem PE i Rady (UE) 2016/1191,

18) bezgotéwkowe pobieranie i ewidencjonowanie optaty skarbowej, w zakresie optat
naleznych przy realizacji ustug Zespotu Ewidencji Ludnosci,

19) udostepnianie danych z rejestru D.O.,

20) wydawanie zaswiadczen oraz udostepniane danych z Rejestru Wyborcéw,

21) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z  przepiséw prawa, regulaminu

organizacyjnego Urzedu oraz zleconych przez Burmistrza i jego Zastepce,

3. Zespot ds. dowoddw osobistych

1} przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowoddw osobistych z warstwqg elekironiczng.

2) Wydawanie dowodéw osobistych z warstwq elekironiczng , w  szczegélnosci
nadzorowanie prawidtowosci nadawania, poprzez uiycie czytnika e-Dowdd-
numerdw PIN — przez posiadacza dowodu osobistego,

3) nadawanie nr PESEL — w zwigzku ze ztozeniem wniosku o Dowdd Osobisty,

4) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego poza siedzibg UM,

S) redlizacja wnioskbw o udostepnianie, podmiotom uprawnionym, dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi,

é) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem wydawania oraz uniewazniania
dowoddw osobistych dla oséb osadzonych w Zaktadzie Karnym w Rawiczu,

7} prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wydaniem decyzi
w zakresie ewidencii ludnosci,

8) realizowanie pomocy prawnej w zakresie prowadzonych postepowan przez inne
Gminy ( przestuchania, wizje lokalne, przestuchania osadzonych w ZK Rawicz),

9) aktudlizacja danych dotyczgcych dowoddw osobistych w SRP (Systemie Rejestréw
Panstwowych],

10) usuwanie niezgodnosci w SRP,

11) migracja oraz migracja masowa aktéw stanu cywilnego do SRP,

12) przekazywanie pracownikom WSO oraz realizowanie w zakresie swoich uprawnien
whioskéw dotyczgeych Dowoddw Osobistych oraz Ewidencji Ludnosci wptywajgcych
za posrednictwem e-PUAP,
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13) realizacja postanowieh ustawy p.o.a.s.c w zakresie instytuciji Parentyzacii,

14) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z upowaznienia — Urzednik USC - aktualizacja
PESEL,

15) wykonywanie po$wiadczen za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentéw przedstawionych
przez strone na potrzeby prowadzenia postepowan,

16) kompleksowa obstuga SRP w zakresie BUSC, w szczegdlnodci nanoszenie wzmianek
dodatkowych , przypiskdw,

17) bezgotdwkowe pobierania i ewidencjonowanie optaty skarbowej, w zakresie optat
naleznych przy realizacji ustug WSO,

18) sporzgdzanie oraz przekazywanie niezbednych danych statystycznych i sprawozdan

w zakresie okreslonym przepisami prawa.

4. Stanowisko ds. wojskowych i ochrony przeciwpozarowej

1) prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych z powszechnego obowigzku obrony,

2) przyjmowanie zawiadomieri o organizowaniu imprez kulturalnych,

3) prowadzenie postepowah administracyjnych w zakresie imprez masowych.

4) prowadzenie akcji kurierskie],

5) pracownik kancelari niejownej, prowadz ewidencje wydanych kompletu kluczy
do pomieszczenia nr 12 (SEJF),

6) wydawanie zaswiadczen oraz udostepnianie informacii ze zgromadzonych danych
ewidencji ludnosci,

7} udostepnianie danych z rejestru D.O.,

8} wydawanie zaswiadczen oroz udostepnianie danych z rejestru PESEL,

9) wydawanie zaswiadczeh oraz udostepniane danych z Rejestru Wyborcow,

10) wykonywanie poswiadczeh za zgodnos$é z oryginatem dokumentdw przedstawionych
przez strone na potrzeby prowadzenia postepowan,

11} wydawanie dowoddw osobistych z warstwq elekironiczng,

12) planowanie, przygotowanie, wybdr i readlizacja powierzonych zadan w zakresie
czynnoéci zgodnie z obowigzujgcym regulaminem udzielania zaméwien publicznych.

13) rozliczanie dotacji zwigzanej z realizacjq przez Gmine zadan dotyczgcych ochrony
przeciwpozarowej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ochrony przeciwpozarowej
na terenie gminy,

15) wspétpraca z organami Sqdu z zakresie ustanawiania opiekuna prawnego lub kuratora,

16) aktualizacja danych dotyczgcych ewidencji ludnoéci w SRP (Systemie Rejestrow
Panstwowych,
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17) bezgotéwkowe pobierania i ewidencjonowanie optaty skarbowej, w zakresie optat
naleznych przy realizacji ustug WSO,

18) wydawanie Wielojezycznych Standardowych Formularzy - zgodnych
z Rozporzqdzeniem PE i Rady (UE) 2016/1191,

19) sporzqdzanie oraz przekazywanie niezbednych danych statystycznych i sprawozdan
w zakresie okreslonym przepisami prawa,

20) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z  przepiséw prawa, regulaminu

organizacyjnego Urzedu oraz zleconych przez Burmistrza i jego Zastepce.
§.Stanowisko ds. Zarzqdzania Kryzysowego

1. W zakresie Zarzgdzania Kryzysowego:

1} zapewnienie Burmistrzowi warunkéw koordynaciji dziatah w czasie kleski Zywiotowej
i zdarzen majgcych znamiona kryzysu,

2) prowadzenie monitoringu zagrozen,

3) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania w gminie,

4) zabezpieczenie dziatah Gminnego Centrum Zarzqdzania Kryzysowego,

5) opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

6) planowanie i zabezpieczenie $rodkéw finansowych na redlizacje zadan w zakresie
zarzadzania kryzysowego.

7) organizowanie szkolen i freningéw dla Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

8) utworzenie i aktualizacja bazy danych w zakresie sit i frodkdéw Gminy dla potrzeb
ratowniczych.

2. W zakresie Obrony Cywilnej:

1) opracowywanie i aktualizacja Pianu Obrony Cywilnej,

2) przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania w gminie ( SOA),

3) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem formacii OC do dziatania,

4} planowanie i zabezpieczenie Srodkdéw finansowych na redlizacje zadan Obrony
Cywilnej,

5) zabezpieczenie materiatowo-techniczne OC,

6) organizacja ewakuacii ludnoici,

7) sktadanie sprawozdah z zakresu dziotalno$ci OC do Biura Bezpieczenstwa

i Zarzqdzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Rawiczu.
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3. W zakresie Spraw Obronnych
1) sporzqdzenie planéw Swiadczeh osobistych i rzeczowych,
2) wystawianie decyzji naktadajgcych obowigzek $wiadczenia osobistego i rzeczowego
oraz wezwah do wykonywania tego obowiqgzku,
3) staty kontakt z podmiotami wykonujgcymi zadania na potrzeby obrony panstwa,
4) organizowanie szkolen, freningdw, ¢wiczeh z zakresu spraw obronnych,
5) opracowanie planu funkcjonowania operacyjnego Gminy,
é) realizacja zadan wynikajgcych ze stanu gotowosci obronnej panstwa,
7) sporzgdzanie sprawozdan z redlizacji zadan obronnych do Wydziatu Bezpieczehstwa
i Zarzadzania Kryzysowego WUW w Poznaniu,
4. Iarzgdzanie Kryzysowe w celu redlizaciji procesdw na biezgco wspdtpracuje z wydziatami,
biurami, stanowiskami pracy oraz dyrektorami jednostek organizacyjnych Gminy.

5. Wykonywanie innych zadarh na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

§ 33.
Celem Wydzialu Edukacji i Spraw Spotecznych jest stwarzanie warunkéw rozwoju
edukacyjnego dzieci i mlodziezy oraz organizowanie pomocy mieszkancom Gminy

w zakresie rozwigzywania probleméw o charakterze spotecznym.

Wydziat Edukaciji i Spraw Spolecznych realizuje nastepujgce procesy:

1) Redlizacjo zadan zwigzanych z zaktadoniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem
i likwidowaniem publicznych przedszkoli i szkét podstawowych,

2) ustalanie i analiza sieci publicznych przedszkoli i szkdét podstawowych, oraz uzyskiwanie
wymaganych opinii w tym zakresie,

3) sprawowahnie nadzoru nad dziatalnosciqg publicznych przedszkoli i szkdt podstawowych
oraz zadan edukacyjnych finansowanych przez Gming,

4) zapewnionie warunkéw dziatania publicznych przedszkoli i szkét podstawowych,
szczegdlnie warunkdw niezbednych do wykonywania przez nie zadah statutowych oraz
utrzymywanie bezpiecznych i higienicznych warunkdw nauki, wychowania i opieki,

5) andliza i zatwierdzanie arkuszy organizaciji publicznych przedszkoli i szkét podstawowych
oraz uzyskiwanie wymaganych opinii w tym zakresie,

6) prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektorédw publicznych
przedszkoli i szkét podstawowych,

7) przygotowanie wnioskbw o nadanie nagréd, orderéw i odznaczeh dla dyrektoréw
publicznych przedszkoli i szkét podstawowych,

8) Zapewnienie warunkdw do spetniania obowigzku rocznego  przygotowania

przedszkolnego i prawa do korzystania z wychowania przedszkolnego,
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9) kontrolowanie spetniania obowigzku nauki przez mtodziez do 18 roku zycia zamieszkatqg
na fterenie gminy,

10) organizowanie czynnosci zwigzanych z postepowaniami rekrutacyjnymi do przedszkoli
i szkét podstawowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem ucznidw  do bezptatnego dostepu
do podrecznikéw, materiatéw edukacyjnych i éwiczeniowych,

12) prowadzenie ewidencji szkét i placdwek niepublicznych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem przedszkoli niepublicznych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniaomi finansowymi miedzy jednostkami
samorzqdu terytorialnego,

15) inspirowanie i inicjowanie nowych przedsiewzie¢ edukacyjnych we wspdtpracy
z dyrektorami placdwek odwiatowych,

16) przeprowadzanie procedury dotyczgcej awansu zawodowego nauczycieli na stopieh
nauczyciela mianowanego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z uzupetnianiem tygodniowego wymiaru zajed
nauczycieli,

18) analiza wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli pod kgtem jednorazowego dodatku
vzupetnigjgcego,

19) uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczgcych nauczycieli,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem doksztatcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

21) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw publicznych przedszkoli i szkét
podstawowych,

22) przekazywanie danych i obstuga systemu informacji o$wiatowej, weryfikacja danych
w systemie informacji oswiatowej,

23) przygotowanie corocznego sprawozdania z redlizacji zadar oswiatowych,

24) nadzorowanie rzgdowych programdw wspierajgcych zadania o$wiatowe,

25) analiza wnioskéw inwestycyjnych i remontowych placéwek oswiatowych,

26) koordynowanie prac zwigzanych z dowozem dzieci do szkédt i przedszkoli,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocq materialng dla ucznidéw,

28) organizowanie opieki nad uczniomi niepethosprawnymi poprzez umozliwianie
realizowania zindywidualizowanego procesu ksztatcenia, edukacji witgczajgce), zajed
rewalidacyjnych oraz zapewnianie warunkéw umozliwiajgcych stosowanie specjalne;
organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i mtodziezy objetych ksztatceniem specjalnym,

29) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do opieki nad uczniami szczegdlnie

uzdolnionymi,
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30) zapewnienie dodatkowe], bezptatnej nauki jezyka polskiego dzieciom i uczniom nie
bedgcym obywatelami polskimi i obywatelom polskim przybywajgcym z zagranicy,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw,

32) wspdtpraca ze szkotami, uczelniami wyzszymi oraz innymi podmiotami w celu kreowania
nauczania pod potrzeby zawodowe | gospodarcze rynku pracy,

33) organizowanie  kurséw  szkoleh, konferencji poswieconych rynkowi pracy oraz
udostepnianie informacii i oferty edukacyjnej,

34) pozyskiwanie srodkdw pozabudzetowych, w tym unijnych, na wszelkie zadania i projekty
z zakresu prowadzonych spraw,

35) prowadzenie nadzoru nad  realizacjq zadah gminy z zakresu pomocy spotecznej,

34) podejmowanie i wspieranie iniciatyw majgcych na celu przeciwdziatanie problemom
spotecznym oraz wspdtpraca z petnomocnikiem ds. Profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych,

37) organizowanie prac spotecznie uzytecznych,

38) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w szczegdinosci:
prowadzenie rejestru ztobkdw i wykazu dziennych opiekundéw, nadzér nad dziatalnoscig
dziennych opiekundw i ztobka, dotacjg dia niepublicznego #tobka i zatrudnianiem
dziennych opiekundw,

39) redlizowanie zadanh zwigzanych z ochronq i profilaktykq zdrowia,

40) przygotowywanie informaciji i sprawozdan z wykonywanych zadan,

41) przygotowanie projektéw aktdébw prawnych wynikajgcych z przepiséw prawa
oswiatowego i zadan realizowanych przez wydziat,

42) wspdtpraca z wydziatami, bivurami, stanowiskami pracy oraz dyrektorami jednostek

organizacyjnych Gminy w zakresie spraw biezqgcych.

§ 34.
Celem dzialania Wydzialu Sirategii, Planowania i Rozwoju jest zapewnienie
zréwnowaionego Rozwoju Gminy poprzez tworzenie dokumentéw strategicznych, a takie
zapewnienie warunkéw ochrony poszczegéinych elementéw Srodowiska naturalnego do
racjonalnego i oszczednego korzystania z zasobow energii i surowcéw naturainych.

Wydzial Strategii Planowania i Rozwoju realizuje nastepujace procesy:
1. Zespdl ds. Planowania Przestrzennego

1) sporzqdzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego Gminy i jego zmian,
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2) sporzqdzanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego iich
Zmian,

3) sporzgdzenie uchwat o zasadach i warunkach sytuowania obiekiéw matej
architektury — uchwata reklamowa/ krajobrazowa,

4) opracowywanie programdw i strategii rozwoju Gminy,

5} ustalanie przeznaczenia terenu " drodze decyzji administracyjnej
© warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

6) prowadzenie postepowan  administracyinych  zwigzanych  z  roszczeniomi
wynikajgcymi z miejscowych planéw zagospodarowania przesirzennego oraz decyzji
o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestyciji celu publicznego,

7) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowych planach

zagospodarowania przestrzennego, rewitalizacji,

8) wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego lub  studium  uwarunkowan i kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego,

9) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

10) prowadzenie gminnej ewidenciji zabytkéw,

11} sporzgdzenie gminnego programu opieki nad zabytkami i jego zmian,

12) prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

13) prowadzenie sprow zwigzanych z regulaciq granic administracyjnych wraz z
konsultacjami z mieszkahcami,

14} wspdtpraca z organami i instytucjomi  opiniodawczymi  oraz vzgadniajgcymi
miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego i Studium,

15} uczestnictwo w projektach (finansowanych z UE), wspierajgcych samorzgdy w
tworzeniu i konsultowaniu dokumentdw planistycznych,

16) prowadzenie konsultacji z mieszkahcami w  zakresie miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego lub Studium,

17) wspétudziat w organizowaniu, przeprowadzeniu i tworzeniu regulaminu konkurséw
urbanistycznych i architektonicznych,

18) przygotowywanie informacii i sprawozdan z wykonywanych zadaon.

2. Zespét ds. Gospodarki Nieruchomosciami

1) podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci, naliczanie optat adiacenckich,

2) scalenie i podziaty nieruchomosci,

3) zbywanie gminnych nieruchomosci gruntowych i lokalowych,

4) oddawanie gminnych nieruchomosci w trwaty zarzqd,

5) oddawanie gminnych nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
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6) prowadzenie postepowan o zasiedzenie i zniesienie wspdtwtasnosci,

7) obcigzanie nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi,

8) zawieranie umdw dzierzawy na nieruchomosci gminne,

9) nabywanie nieruchomosci lub ich czesci na cele inwestycyijne,

10) regulacje standéw prawnych nieruchomosci zajetych w zwigzku z redlizacjg celu
publicznego,

11) wystepowanie z wnioskiem o wywtaszczenie nieruchomosci,

12) aktualizowanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego, zarzgdu frwatego
i uzytkowania, wyceny nieruchomosci,

13) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

14) ksztattowanie, regulowanie oraz nadzorowanie syfemu przeptywdw sktadnikéw
majgtku trwatego Gminy Rawicz,

15) koordynowanie procesu inwentaryzacji majgtku Gminy,

16) prowadzenie ewidencji gruntdéw bedqgcych wtasnoiciq Gminy Rawicz-mienie,

17) wprowadzanie przypisdw i odpisdw dotyczgcych: dzierzawy gruntéw, optaty
przeksztatceniowej z tytutu uzytkowania wieczystego,

18) wyrazanie zgody na inwestycje budowlane na gruntach bedgcych wtasnoécig gminy
Rawicz,

19) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw mieszkaniowych (zbycie).

20) opracowywanie rocznej informacii o stanie mienia komunalnego,

21) przygotowywanie informaciii sprawozdarn z wykonywanych zadan.

3. Zespétds. Ochrony Srodowiska

1) podejmowanie dziotan administracyjnych i organizacyjno- technicznych celem
likwidacji zagrozen dla srodowiska, a w szczegdinodci nielegalnego sktadowania
odpaddw | odprowadzania sciekdw,

2) wydawanie zezwoleh na usuniecie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci

oraz wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewodw,

3) przygotowanie opinii w sprawie wydzierzawiania obwoddw fowieckich przez Kota
towieckie,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej, ochrony ztéz mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniomi oraz
wykonywanie kontroli w fym zakresie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjq ekologiczna.

é) prowadzenie spraw dotyczgcych optat za korzystanie ze Srodowiska,

7) prowadzenie publicznie  dostepnych  wykazéw danych o  dokumentach

zawierajgcych informacje o frodowisku,

Strona 35z 47

Id: E8689B36-81AI:L'-4C86-998C-6B62F6CB927E. Ogloszony Strona 35



8) prowadzenie postepowah w sprawie wydania decyzi o $rodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacje przedsiewziecia ,
9) nadzér nad realizacjg Gminnego Programu Ochrony Srodowiska i Gminnego Planu
Gospodarki Odpadami,
10) realizacja ustawy i regulaminu o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,
11} koordynacja dziatah w zakresie przeprowadzania deratyzaciji na terenie gminy,
12} opiniowanie decyzji w zakresie gospodarowania odpadami wynikajgcymi z ustawy
o odpadach,
13} udostepnianie informacii o srodowisku oraz jego ochronie,
14) wydawanie opinii w zakresie zalesienia gruntéw,
15) redlizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne
16} prowadzenie spraw zwigzanych z nakazaniem wiascicielowi gruntu
przywrdcenie poprzedniego stanu wody na gruncie lub wykonanie urzqdzeh
zapobiegajacych szkodom, jesli spowodowane przez niego zmiany stanu wody
na gruncie mogqg szkodliwie wptywadé na grunty sgsiednie,
17} zatwierdzanie, na wniosek umawiajgcych sie wiascicieli, ugody ustalajgcej
zmiany stanu wody na gruntach,
18) coroczne okredlanie w drodze uchwaty kgpieliska na terenie gminy,
19) nadzér nad aktualizacjq pozwolerh wodno-prawnych,
20) kontrola w zakresie gospodarki wodno-iciekowe;j,
21) nadzdér nad pracami konserwacyjnymi ciekdw podstawowych oraz szczegétowych,
22) przyjmowanie od zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny informacji na
temat prowadzonej dziatalnosci,
23) prowadzenie spraw wynikajgcych z  ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i leSnych,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i zarzgdzaniem nad lasami komunalnymi.
25) redlizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie $rodowiska oraz innych
ustaw szczegdtowych,
26) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszeh o podejrzeniu choroby zwierzgt, podawanie
do publicznej wiadomosci o zarzqdzonych przez Panstwowego Lekarza Weterynarii

tymczasowych $rodkéw w celu umiejscowienia choroby  dopilnowanie ich

wykonania,

27) prowadzenie spraw z zakresu klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen
Srodowiska,

28) kontrole nieruchomosci w zakresie spalania odpaddw i kontrole uchwat
antysmogowych,
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29) na podstawie zawartego porozumienia -realizowanie zadan WFOSIGW w zakresie
CIYSTEGO POWIETRZA,

30) dofinansowanie zadanh z zakresu ochrony srodowiska,

31) dotacje dla ogrodéw dziatkowych,

32} redlizacja Planu gospodarowania wodami,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z Krogjowym Planem Oczyszczania Sciekow
Komunainych,

34) wykonywanie zadan z zakresu ochrony roélin,

35) wspdtpraca z Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie koniroli fitosanitarnej
roslin,

36) wydawanie zezwoleh na uprawe maku i konopi,

37) wspdtpraca z Inspekcjg Weterynaryjng,

38) wspdtpraca z sottysami oraz jednostkami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,

39) nadzdr, organizowanie i prowadzenie schroniska dla zwierzat,

40) wykonywanie zadanh wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzqt,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym odebraniem zwierzecia witascicielowi
lub opiekunowi w przypadkach okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat,

42) wydawanie zezwoleh na utrzymywanie psa rasy agresywne;j,

43) przygotowywanie informaciji i sprawozdan z wykonywanych zadanh.

44) Przygotowywanie i rozliczanie umoéw wynikajgcych z wykonywanych obowigzkéw
oraz wnioskdw o zamdwienia publiczne.

4. Wspdipraca z wydziatami, biurami, stanowiskami pracy oraz dyrektorami jednostek

organizacyjnych Gminy w zakresie spraw biezqcych.

§ 35.
Celem Biura Inwestycji Kubaturowych jest tworzenie planéw inwestycyjnych i zapewnienie
sprawnej realizacji zgodnie dokumentami strategicznymi gminy oraz Wieloletniq Prognozq
Finansowq .
Biuro Inwestycji Kubaturowych redlizuje nastepujgce procesy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacjq,
nadzorowaniem i rozliczaniem zadanh inwestycyjnych kubaturowych,
2} opracowywanie projektdw plandw inwestycyjnych — rocznych i wieloletnich
3) przygotowywanie petnej dokumentacji do wszczecia postgpowania o udzielenie
zamodwienia publicznego na poszczegbdine zadania inwestycyjne, remontowe oraz

dostawy i ustugi z zakresu inwestyciji kubaturowych,
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4) zlecanie wykonawstwa w zakresie projektdw technicznych i realizacii inwestycji dla zadan
inwestycyjno-remontowych i modernizacyjnych realizowanych przez urzad z wyjgtkiem
inwestycji drogowych,

5} monitorowanie przebiegu inwestycji i remontéw, oraz zapewnienie prawidtowego
wykonania, finansowania i roziiczenia zadania w zakresie inwestycii kubaturowych
realizowanych przez urzgd,

6) dokonywanie odbioréw. przeglgddw gwarancyjnych i pogwarancyjnych w zakresie
inwestycji kubaturowych realizowanych przez urzad,

7) zZlecanie nadzoréw inwestorskich w zakresie prowadzonych zadan,

8) monitorowanie readlizacji zadan inwestycyjnych wyszczegdlnionych w  planach
finansowych i programach inwestycyjnych gminy,

9) wspdtpraca z biurem zarzqdzania projektami i funduszami  w zakresie planowaniaq,
finansowania i prowadzenia zadan inwestycyjnych ze $rodkéw pochodzgcych z UE oraz
innych zrédet zewnetrznych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z partnerstwem publiczno-prywatnym ,

11) prowadzenie spraw zwiqzanych z nalezytym wykonywaniem zawartych  umoéw
na realizacje inwestyciji,

12) opracowywanie  sprawozdan i informacji  zrealizacji  inwestycji kubaturowych
realizowanych przez urzgd,

13) prowadzenie spraw dotyczgcych budownictwa mieszkaniowego ,mieszkanie plus”, oraz
spraw z zakresu oswietlenia ulicznego i utrzymania porzgdku oraz czystosci na terenie
miasta i gminy,

14) wspotpraca z biurem zarzqdzania drogami w zakresie o$wietienia ulic i drég na terenie
miasta i gminy oraz organizowanie usuwania zanieczyszczeh i utrzymania porzgdku
na terenie miasta i gminy ,

15) wykonywanie innych zadarh w zakresie nadzoru i prowadzenia inwestycji kubaturowych
w jednostkach organizacyjnych wyznaczonych przez burmistrza,

16) wspotpraca z wydziatami, biurami, stanowiskami pracy oraz dyrektorami jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie uzgodnien irealizacji inwestycii.

17) przygotowywanie uchwat, zarzqdzen oraz informacii i sprawozdah z wykonywanych
zadan.

§ 36.

Celem Biura Zarzqdzania Drogami jest zapewnienie sprawnego zarzqdzania drogami poprzez

realizacje zadan drogowych zgodnie z dokumentami strategicznymi gminy oraz Wieloletniq

Prognozq Finansowq .

Strona 38 247

1d: E8689B36-81 AE-4C86-998C-6B62F6CB927E. Ogloszony ~ Strona 38



Biuro Zarzqgdzania Drogami redlizuje nastepujace:

1) opracowywanie potrzeb drogowych w zakresie inwestyciji, remontéw oraz biezqcego
utrzymania drog,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, redlizaciq,
nadzorowaniem i rozliczaniem zadan inwestycji drogowych,

3) opracowywanie projektow plandw inwestycyjnych - rocznych i wieloletnich ,

4) przygotowywanie petnej dokumentacji do wszczecia postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego na poszczegdline zadania inwestycyjne,

5) Opracowywanie projektéw budowlano-wykonawczych ulic i drég gminnych,

6) Monitorowanie przebiegu inwestycji i remontéw, oraz zapewnienie prawidiowego
wykonania, finansowania i rozliczenia zadania w zakresie inwestycji kubaturowych
realizowanych przez urzqd,

7) dokonywanie odbiordw, przeglgdéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych w zakresie
inwestycji drogowych,

8) zlecanie nadzoréw inwestorskich i archeologicznych w zakresie prowadzonych zadan,

%) monitorowanie realizacji zadah inwestycyjnych  wyszczegdlnionych w  planach
finansowych i programach inwestycyjnych gminy,

10) wspdtpraca z biurem zarzgdzania projektami i funduszami  w zakresie planowania,
finansowania i prowadzenia zadan inwestycyjnych ze §rodkdw pochodzqcych z UE
oraz innych zrédet zewnetrznych,

11} koordynacija robét w pasie drogowym: wydawanie warunkdw, decyzji i zezwoleh na:
lokalizacje sieci w drogach, zaojecie pasa drogowego, umieszczenia urzgdzeh w pasie
drogowym, lokalizacji Zjazddw z drég oraz naliczanie optat i kar pienieznych,
wynikagjacych z decyzji lub zezwoleh,

12) Prowadzenie spraw zwiqzanych z biezgcym utrzymaniem drég, ulic, mostéw,
przepustéw i placoéw a takze oznakowania i zimowego utrzymania drég,,

13) przygotowywanie projektu planu budzetu w zakresie biezgcego oraz zimowego
utrzymania i ochrony drég,

14) przygotowanie przedmiotu i warunkéw zamdwienia na biezqce i Zzimowe utrzymanie
drég,

15) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych i przepustéw oraz udostgpnianie
ich na zgdanie uprawnionym organom,

16} przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég | obiekidw inzynierskich
ze szczegdlinym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

17) wspbtpraca z PKP w zakresie realizowanych inwestycji na drogach gminnych,
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18} opiniowanie projektéw statej i czasowej organizacii ruchu,

19) wspotpraca z komisjq ds. organizacii ruchu drogowego powiatu rawickiego,

20) wprowadzanie i ufrzymywanie biezgcego oznakowania poziomego i pionowego
drég, w zakresie statej i czasowej organizacii ruchu,

21) organizacja i nadzér stref ptatnego parkowania,

22) utrzymanie, rozbudowa i konserwacija systemu kanalizacii deszczowej,

23} przygotowywanie informacii i sprawozdan z wykonywanych zadarn,

24) uzgadnianie projektéw decyzji 0 warunkach zabudowy, decyzji celu publicznego,
opiniowanie plandw zagospodarowania w zakresie drég,

25) wspdtpraca z biurem inwestycji kubaturowych w zakresie o$wietlenia ulic i drég na
terenie  miasta i gminy oraz organizowanie usuwania zanieczyszczeh i utrzymania
porzgdku na terenie miasta i gminy ,

26) wspdtpraca z wydziatem organizacii i nadzoru oraz  biurem inwestycji kubaturowych
w zakresie monitoringu miejskiego.

27) redlizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami,

28) wspotpraca z wydziatami, biurami, stanowiskami pracy oraz dyrektorami jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie uzgodnien i realizacji inwestyciji,

29) przygotowywanie uchwat, zarzqdzen oraz informaciji i sprawozdan z wykonywanych
zadan.

§ 37.
Celem dziatania Biura Obstugi Inwestora i Przedsiebiorcy jest podejmowanie dziatan
z zakresu organizacii przyjaznej obstugi inwestoréw i przedsiebiorcéw, vkierunkowanych na
pozytywne efekty polityki gospodarczej i inwestycyjnej oraz wspélne z nimi diugofalowe
dziatania wspierajgce i koordynujqce relacje przedsiebiorcami.
Biuro Obstugi Inwestora i Przedsigbiorcy realizuje nastepujgce procesy:

1) podejmowanie dziatan stymulujgcych aktywno$é gospodarczq Gminy Rawicz oraz
popularyzujgcych i promujgcych Gmine jako dogodne i afrakcyjne miejsce
do prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej i inwestycyjnej, bezposrednia obstuga
i Swiadczenie pomocy inwestorom zamierzajgcym lokowad swoje inwestycje w gminie
Rawicz oraz kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy w zakresie polityki
gospodarczej i inwestycyjnej w kroju i zagranicq,

2) wspdtpraca i sprawowanie opieki {w tym poinwestycyjnej) nad przedsiebiorcami
i inwestorami, w zakresie ich kontaktéw z Urzedem, jednostkami podlegtymi Gminie
Rawicz oraz wskazanymi przez Burmistrza innymi podmiotami; monitoring przeptywu

informaciji na linii urzgd - przedsiebiorca,
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3} doraina wspdtpraca z  krajowymi i miedzynarodowymi  mediami  (w  tym
gospodarczymi}, w zakresie promocji gospodarczej,

4) podejmowanie dziatan public relations, w zakresie oferty inwestycyjnej Gminy Rawicz,

5) przygotowywanie i koordynacja imprez informacyjno-promocyjnych w zakresie
dotyczgcym promocii potencjatu gospodarczego Gminy Rawicz,

é) tworzenie oraz prezentacja oferty wykorzystujgcej walory inwestycyjne Gminy Rawicz
oraz podmiotdw wspdtpracujgcych z Gming, w krajowych i zagranicznych mediach
informacyjnych, na targach, konferencjach i sympozjach iinnych,

7) wspdtpraca oraz organizacja spotkan z firmami  konsultingowymi, agencjami
nieruchomosci oraz agencjami rekrutacyjnymi,

8) redagowanie na stronie internetowej gminy zaktadki poswieconej przedsigbiorcom
pod nazwqg ,Zainwestuj w Rawiczu” oraz prowadzenie generatoréw ofert Polskiej
Agencji Inwestycji i Handlu oraz Watbrzyskie] Specjalnej Strefy Ekonomicznej w zakresie
informaciji o terenach gminnych przeznaczonych pod aktywizacje gospodarczq,
przygotowywanie broszur reklamowych zwigzanych z rozwojem gospodarczym Gminy
i jej terenami inwestycyjnymi,

9) wspdtpraca z partnerami  polskimi i zagranicznymi  w  zakresie  inicjowania
przedsiewzie¢ inwestycyjnych; organizacja spotkan ze Srodowiskiem biznesowym,
organizacja i uczestnictwo w spotkaniach Burmistrza z przedsigbiorcami dziatajgcymi
na terenie Gminy oraz z potencjalnymi inwestorami,

10) utrzymywanie kontaktéw z agencjami reklamowymi i ustugowymi, inicjowanie
i przygotowywanie akcji promocyjnych Gminy Rawicz - joko dogodnego miejsca dla
inwestycji - przygotowywanie wyjozddw promocyjnych przedstawicieli Gminy,
przygotowywanie budzetéw dla  projektdw  promocyjnych; monitorowanie
pojawidgjgcych sie w mediach informacji o inwestycjach i terenach inwestycyjnych
w Rawiczu, w kraju i za granicq; wspdipraca z Biurem Promocji Gminy i innymi
wydziatami w zakresie wspdinych przedsiewzie¢ dotyczgcych promocii gospodarcze;,

11) weryfikowanie danych potrzebnych do przygotowania ofert inwestycyjnych,

12) utrzymywanie kontaktéw w celu gromadzenia danych stuzgcych przygotowaniu ofert
inwestycyjnych z nastepujgcymi podmiotami: Polskg Agencijq Informacii i Inwestycji
Zagranicznych, Centrum Obstugi Inwestora, Watbrzyskg Strefa  Ekonomiczng,
ministerstwami, placéwkami dyplomatycznymi, organizacjami biznesowymi, szkotami
i innymi podmiotami oraz wyznaczonymi pracownikami poszczegdlnych Wydziatdow
Urzedu iinstytucji podlegtych Gminie,

13) prowadzenie i aktualizacja bazy kontaktow przedstawicieli: przedsiebiorcy lokalnego,

dziatéw marketingu firm, dziennikarzy, operatorédw mediow,
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14) biezgcy research biznesowych stron zagranicznych,

15} analizowanie potrzeb przedsiebiorcow, inwestoréw i potencjalnych inwestoréow -
prezentowanie, przygotowywanie i aktualizowanie materiatéw informacyjnych,

16} koordynacja wspotpracy pomiedzy rawickim srodowiskiem edukacyjno-naukowym,
a przedstawicielami biznesu, promocja gospodarcza w szkotach,

17) wspbtpraca z Wydziatem Edukacji i Spraw Spotecznych w zakresie doradziwa
zawodowego i koordynowanie wspdtpracy na lini doradcy zawodowi - lokalny
biznes,

18) wspdtpraca z uczelniomi wyzszymi w  redlizacji zadah moggceych przyczynic
sie do rozwoju gospodarczego gminy lub jego promocji gospodarczej,

19) udziat w przygotowywaniu projektéw wspdtfinansowanych z funduszy europejskich
dotyczgcych promocji terendw inwestycyjnych,

20) wspodtpraca z dziatami marketingu przedsiebiorstw dziatajgcych na terenie gminy,
w celu podejmowania wspdéinych dziatah reklamowo-promocyjnych,

21) vdzielanie wsparcia przedsiebiorcom, poprzez wspdtprace z Punktem informacyjnym
Funduszy Europejskich w Lesznie, organizacji konsultacji ze specjalistami ds. Funduszy
europejskich,

22) koordynowanie wspétpracy z Samorzgdowym Funduszem Poreczehn Kredytowych
w Gostyniu,

23) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Regionalng lzbg Przemystowo-Handlowa,
Cechem Rzemiost Réznych, Rawickg Radq Przedsiebiorczosci,
organizacja posiedzerh Rawickiej Rady Przedsiebiorczosci, uczestnictwo w  jej
posiedzeniach,

24) wspottworzenie dokumentdw strategicznych Gminy w tym wspétpraca z Wydziatem
Strategii, Planowania i Rozwoju w zakresie sporzgdzania planéw miejscowych na
tereny przeznaczone pod aktywizacje gospodarczq,

25) przygotowywanie oraz aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy Rawicz, a takze ofert
indywiduainych,

26) prowadzenie dziatan majgcych na celu oktywizacje Srodowiska gminnego do
tworzenia produktow lokalnych oraz promocja gminy poprzez wybrane produkty
lokalne,

27) wspdtpraca z wydziatami, biurami, stanowiskami pracy oraz dyrektorami jednostek

organizacyjnych gminy w zakresie biezqcych spraw,
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§ 38.
Celem dzialania Biura Promocji i Komunikacji Spolecznej jest organizowanie
i koordynowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych gminy, organizowanie wspétpracy
z organizacjami pozarzadowymi i gminami partnerskimi, kreowanie wlasciwego wizerunkv
urzedu i gminy.
1. Biuro Promocji i Komunikacji Spotecznej realizuje nastepujgce procesy:

1) promocja gminy poprzez sport, kulture i osiggniecia mieszkancow;

2) promocja przedsiewzie¢ sportowych, kulturainych i artystycznych na terenie gminy,

3) koordynacja dziatah miedzynarodowych gminy Rawicz, szczegdlnie w zakresie
wspdtpracy z miastami partnerskimi oraz organizacji pracy grupy inicjiatywnej ds.
Wspdtpracy zagranicznej;

4) wspdtorganizacja wydarzen miejskich, regionalnych oraz migdzynarodowych wg
ustalonego na dany rok kalendarza;

5) koordynacja wykonania, gromadzenie i dystrybucja materiatéw  promocyjno-
informacyjnych oraz multimedialnych (foldery, wydawnictwa, informatory, gadzety
itp.);

4) dziatania w obszarze komunikacii spotecznej, w tym produkcja "gazety rawickief",

7) organizowanie kampanii promocyjnych oraz akcji spotecznych;

8) organizowanie i przeprowadzanie konkursdw promocyjnych o gminie;

9} prowadzenie korespondenc]i okolicznociowej burmistrza,

10) opracowanie w wersji multimedialnej sprawozdaoh z dziatalno$ci miedzysesyjnej
burmistrza,

11) merytoryczna obstuga elektronicznych form komunikacii z urzedem,

12) obstuga wnioskdw © objecie wydarzeh patronatem burmistrza oraz wydanie
materiatéw promocyjnych;

13) koordynowanie i promocja wydarzeh prezentujgcych miasto, nadzér i koordynacja
dziatah zwigzanych z udziatem miasta w imprezach promocyjnych i targach;

14) przygotowywanie treici i nadzorowanie wprowadzania aktualnodci na stronie
internetowej urzedu, zarzgdzanie internetowym portalem informacyjnym,

15) prowadzenie portali spotecznoiciowych (gmina rawicz, rawicz — dzieje sie, 24h rawicki
festiwal sportu oraz gminne profile tematyczne);

16) gromadzenie  informacji o gminie, w tym prowadzenie elekironicznej bazy
fotograficznej,

17) wspétpraca z Centrum Informacyjnym Burmistrza pod kagtem utrzymywania kontaktow

Z mediami,
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18} ksztattowanie  systemu identyfikacji wizualnej urzedu i gminy, ochrona hasta
poromocyjnego,
19) prowadzenie rejestru gminnych instytucii kultury,
20) promowanie karty mieszkanca,
21) wspotpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz innymi  jednostkami samorzgdu
terytorialnego w Polsce i zagranicq,
22) wspieranie i kreowanie oddolnych inicjatyw obywatelskich w zakresie zaspakajania
potrzeb mieszkahcdw gminy, a w szczegdlnoici:
a) tworzenie i realizacja programu  wspétpracy gminy Rawicz z organizacjami
pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzqcymi dziatalno$é pozytku publicznego,
b) koordynowanie i obstuga wnioskdw mieszkahcéw o realizacje zadah
w ramach inicjatywy lokalnej oraz wspodtpraca w tym zakresie z innymi wydziatami,
biurami i zespotami merytorycznymi urzedu,
c) koordynacja prac i obstuga administracyjna rawickiej gminnej rady dziatalnoici
pozytku publicznego i rawickiej gminnej rady sportu,
d) koordynacja prac i obstuga wnioskéw o stypendium i nagrody sportowe
oraz nagrody kulturalne burmistrza gminy Rawicz,
23) opieka nad miejscami pamieci na terenie gminy Rawicz, grobami i cmentarzami
wojennymi, w tym realizacja porozumien w sprawie powierzenia opieki nad grobami
I cmentarzami wojennymi pomiedzy gming Rawicz, a wojewodq wielkopolskim,
24) opracowanie corocznych planéw i budzetu dia dziotan biura oraz sprawozdan
zich redlizacjj,
25) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.
26) wspotpraca z wydziatami, biurami, stanowiskami pracy oraz dyrektorami jednostek

organizacyjnych gminy w urzedzie w zakresie ksztattowania polityki promocyjnej gminy,

2. w zakresie rozwoju obszaréw wiejskich i organizacji spotecznych

1} prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugqg funduszu soteckiego
i dziatalnoscig $wietlic wiejskich,

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwiqzanych z budzetem obywatelskim,

3) wspdipraca z sotectwami i organizacjomi spotecznymi w zakresie szkolen
i pozyskiwania funduszy na cele statutowe oraz organizacii dozynek gminnych,

4) organizowanie i obstuga wyboréw soteckich,

5) wspdtpraca z Biurem Zarzgdzania Projektami i Funduszami w zakresie funduszy
PROW,
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6) opracowywanie sprawozdan, ocen, andliz i biezgcych informacii z powierzonych
obowiqzkéw,
7) wspdtpraca z wydziatomi, biurami, stanowiskami pracy oraz  dyrektorami

jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie spraw biezqcych.

§ 39.
Celem dzialania Biura Prawnego jest organizowanie i zapewnienie obstugi prawnej
dla prawidtowej realizacji wszystkich zachodzgcych proceséw :
Biuro Prawne realizuje nastepujgce procesy:
1) Opiniowanie i udziat w uzgadnianiu projektéw aktow prawnych,
2) Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasniehn w zakresie stosowania prawa,
3) Sprawowanie doradztwa prawnego w zakresie spraw o charakterze roszczeniowym,
4) Biezqce udzielanie informacji prawnych,
5} Opiniowanie umow i porozumienh zawieranych przez gming,
6) Wystepowanie w charakterze petnomocnika w  postepowaniv  sgdowym
lub administracyjnym,
7) Nadzédr nad procesami zamdwieh publicznych pod wzgledem prawnym,
8) Wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami  gminy
w rozwiqzywaniu probleméw prawnych,
9) Wykonywanie innych czynnosci prawnych na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.
§ 40.
Celem Audytora jest dostarczenie Burmisirzowi Gminy Rawicz racjonalnego i obiekltywnego
zapewhienia, ze mechanizmy zarzgdzania i kontroli funkcjonujg prawidiowo,
Do zadan naleiy:
1. przygotowanie procedur audytu wewnetrznego oraz biezgca aktualizacja.
2. opracowdnie i przedstawienie rocznego planu audyiu wewnetrznego oraz
sprawozdania z jego wykonania.
dokonywanie analiz ryzyka w trakcie opracowywanie planéw audytu,
4. ocena konftroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze,
ocena kontroli zarzgdczej powinna dotyczyé w szczegdlnosci:
a) zgodnosci prowadzonej dziatainosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi,
b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatah w zakresie systemow
zarzgdzania i kontroli),

c) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
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budzetu,
6. sporzqdzanie sprawozdah z przeprowadzonych zadah oraz przedstawienie
ich Burmistrzowi,
7. wspotpraca z kontrolg wewnetrzng oraz innymi instytucjami kontrolnymi,
8. opracowywanie na potrzeby Rady Miejskiej i Burmistrza sprawozdan, ocen, analiz
i biezgcych informacii o realizacji powierzonych zadan.
§ 41.
Celem stanowiska ds. Kontroli jest przeprowadzanie kontroli w komérkach organizacyjnych
urzedu oraz jednostek, ktére otrzymatly $rodki finansowe,
Do zakresu dziatania Koniroli wewnetrznej naleiy:
1) opracowywanie i przedstawianie Burmistrzowi rocznych planéw kontroli wewnetrznej
oroz sprawozdanh z ich realizacji,
2) prowadzenie kontroli w jednostkach oraz innych jednostkach  powigzanych
z budzetem Gminy,
3) prowadzenie kontroli problemowych w Urzedzie w zakresie wyznaczonym przez
Burmistrza,
4) sporzgdzanie protokotdw i sprawozdanh z przeprowadzonych kontroli,
5) przygotowywanie projektéw zalecen pokontrolnych wraz z wnioskami,
6) organizowanie naraz pokontrolnych,
7} przeprowadzanie kontroli sprawdzajqgcych realizacje zadan kontrolnych,
8) prowadzenie kontroli doraznych (poza planem kontroli) na ziecenie Burmistrza,
9. wspotpraca z naczelnikami, kierownikami, stanowiskami pracy i dyrektorami jednostek

organizacyjnych Gminy w zakresie kontroli wewnetrzne;.

§ 42.
Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) Kierowanie pionem ochrony (kierownik kancelarii tajnej, administrator systemu itp.).
Nadzér nad zapewnieniem ochrony informacii niejawnych,

2) Opracowywanie planu ochrony Urzedu Miejskiego i nadzorowanie jego realizacji,

3) Kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informaciji niejawnych,

4} Okresowa kontrola ewidenciji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacii niejawnych oraz wydawanie
zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia,

6) wspdtpraca z wtasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzbb ochrony
panstwa oraz informowanie na biezqco Burmistrza o przebiegu tej wspodtpracy,

7) podejmowanie dziatah zmierzajgcych do  wyjasnienia  okolicznoici  nharuszenia
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przepisébw o ochronie informacji niejawnych i zawiaodamianie o tym kierownika
jednostki organizacyjnej, w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacii
niejawnych, oznaczonych klauzulg "poufne” lub wyisza, réwniez wtasciwg stuzbe
ochrony panstwa,

8) opracowywanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacii niejawnych
oznaczonych klauzulg "zastrzezone" w podlegtych komérkach organizacyjnych,

9} przeprowadzanie na pisemne polecenie Burmistrza zwykiego postepowania
sprawdzajocego do oséb, kidre w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem lub
wykonywang pracg majq dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne” lub "zastrzezone",

10) wydawanie  zaswiadczen  bezpieczehstwa, wzglednie odmowy  wydania
poéwiadczenia bezpieczehstwa tinformowanie o tym Burmistrza oraz wtasciwej stuzby
ochrony panstwa,

11) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych o pracy,
z ktdérg wigze sie dostep do informaciji niejawnych.

§ 43.
Zadania Inspekiora ochrony danych wynikajq z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (w szczegdlnosci zawarte w art. 3%} oraz przepisdw prawa
krajowego.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe
§ 44.
Realizacja zadan, kidére wymagajqg szczegdlnych kwalifikacji zawodowych moze nastepowad
na podstawie umdw prawa cywilnego.

Imiana Regulaminu nastepuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zatgeznik nr 2

do Regutaminu Organizacyjnego UMIG Rawicz

Zasady podpisywania pism

§1.

Burmistrz podpisuje:
1) zarzgdzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,
2) pisma zwiqzane z reprezentowaniem Gminy na zewngirz,

a w szczegdblnosci:

a) kierowane do naczelnych organdw wtadzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organdw administracji panstwowe;,

b) kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowe;,
Pahstwowej Inspekcji Pracy, lzby Skarbowej i innych instytucji kontroli
paistwowej w zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem,

3) zwigzane ze wspdtpraca z zagraniczng,

4) pisma zawieragjgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzqdu mieniem Gminy,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce Naczelnikdw/ kierownikdw Wydziotw,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikdw Urzedu,

7) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzgdowych
oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych,

8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziaotania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikdédw Urzedu,

9} Pisma zawierajgce odwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami
administracji publicznej,

11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
12} inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt sobie.
§2

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
dziatan.

§ 4.
Kierownicy Wydziatdw podpisujq:
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1) pisma zwiqzane z zakresem dziatania Wydziatdw, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

2) decyzie administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych, zostali
upowaznienie przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacii wewnetrznej Wydziatdéw / Biur

§ 5.
Kierownicy Wydziatéw okreslojq rodzaje pism, do podpisywania ktdrych sq upowaznieni ich
zastepcy lub inni pracownicy.

§ 6.

Pracownicy przygotowujqcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych na kohcu tekstu
projektu z lewej strony umieszczajq pieczqtke imienng wraz z podpisem sporzgdzajgcego.
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego UMIG Rawicz

Konirola wewnetrzna

§1.
Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnoici,
2) gospodarnosci,
3} rzetelnoici,
4) celowoici,
5) terminowosci,
é) skutecznosci poszczegoinych komérek organizacyjnych Urzedu.

§2.
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobdow

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3.
W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujgce catosé lub obszemq cze$¢ dziatalnodci poszczegdinych
komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk.

2) problemowe- obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego
dziatalnosci.

3) wstepne- obejmujace kontrole zamierzeh i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania.

4) biezgce- obejmujgce czynnoici w foku.

5) sprawdzajgce (nastepne)- majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegdlnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komérki organizacyjnej

lub stanowiska.

§4.
1. Postepowanie kontroine przeprowadza sie w sposdb umoizliwiajgcy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki
organizacyjnej Urzedu Ilub  stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie

i ocene dziatalnosci wediug kryteridw okredlonych w § 3.
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2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody mogq by¢é wykorzystane w szczegéinoici: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkdw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia

i odwiadczenia kontrolowanych.

§5.

Kontroli dokonujq:

1) sekretarz lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza- w odniesieniu do Naczelnikéw/ Kierownikéw poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych lub stanowisk { w tym stanowisk samodzielnych),

2) Naczelnicy/ Kierownicy poszczegdlnych komérek w odniesieniu

do podporzgdkowanych im pracownikdw.

§6.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie w terminie 30 dni od daty
jej zakohczenia sprawozdanie z kontroli.

2. Sprawozdanie z kontroli powinno zawieradé:

1) okredlenie kontrolowanej komarki lub stanowiska,

2} imieg i nazwisko kontrolujgcego/ ych,

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnoici kontrolnych,

4) okredlenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

5) imig i nazwisko Naczelnika/ Kierownika kontrolowanej komaorki organizacyjnej albo
osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w sprawozdaniu,

7) date i miejsce podpisania sprawozdania,

8) podpisy kontrolujgcego/ ych oraz Naczelnika/ Kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub
notatke o odmowie podpisania sprawozdania z podaniem przyczyn odmowy,

?) Wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,

§7.
W przypadku odmowy podpisania sprawozdania przez Naczelhika/ Kierownika

kontrolowanej komérki lub osobe zajmujgcq kontrolowane stanowisko, osoby te sq
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obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy

pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8.
Sprawozdanie sporzqdza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg Burmistrz

i Naczelnik/ Kierownik.

§9.
1. Z kontroli innych niz kompleksowa i problemowa sporzgdza sie notatke
stuzbowaq.
2. Burmistrz moze polecic¢ sporzgdzenie sprawozdania takze z innych kontroli niz

kompleksowa i problemowa.
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