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Burmistrza Toszka

w sprawile przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Migjskiego w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnvim
(Dz.U. 22001 v t.j. Nr 142 , poz. 1591 z péZn.zm.)

zarzadzain . co nastepuje :

§1

Ustalam tekst jeduolity Regulaminw Organizacyinego Urzedu Migjskiego w Toszku |
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 42/2007 Burmistrza Toszka z dnia [0 maja 2007 ¢
w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Toszku regulaminu organizacyjnego .
oktreélajgeego jego organizacie ) zasady funkejonowania , zmienioncgo zarzadzenicm nr
69/2007 z dnia 21 czerwea 2007 r . zarzadzeniem nr 70/2007 z dnia 22 czerwea 2007 r.
zarzadzeniem nr 119/2007 z dnia 28 sierpnia 2007 1, zarzadzeniem nr 224/2007 z dnia 3]
grudnia 2007 r . zarzadzeniem nr 3/2008 z dnia 9 stycznia 2008 r , zarzadzeniem nr SU/20084
z duia 9 kwietnia 2008 r . zarzadzeniem nr 269/2008 z dnia 19 grudnia 2008 r . zarzadzenicm
nr 274/2008 z dnia 30 grudria 2008 r zarzadzeniem nr 7/2009 z dnia 16 stycznia 2009 ¢

i zarzadzeniem nr 132/2009 z dnia 30 czerwca 2009 r .

§2

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Toszku stanowi zalgesnik
do niniejszego zarzadzenia.

o
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Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

4 d’“ _

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZE.DU MIEJSKIEGO

W TOSZKU

Rozdzial 1

Zakres dzialania i zasady funkecjonowania Urzedu

LT
o

1.Regulamin orpanizacyjny Urzedu Miejskiego w Toszku okresla zasady funkejonowanis
Urzedu. szezegdlowa organizacie |, zakresy dziatania Komaorek organizacyinych oraz tryh
pracy Urzedu .

2. Urzad Micjski jest jednostkg budzetowy . przy pomocy kidre) burmistrz wykonuje zadania
okrestone przepisumi ustaw . Statutem Gminy i uchwalami Rady Miejskiej . a takze zadania
zlecone z zakresu administracji rzadowe) oraz zadania z zakresu wladciwesci powiatu i
wojewoddztwa przekazane Gminie na podstawie zawartych porozunien.

L

Alrzad jest pracodawea dla zatrudnionych w nim pracownikow.,

AUrzedem kieruje Burinistrz Toszka.

=

S.Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach : praworzadnosei . stuzebnoscl wobec
spolecznodet lokalne) . racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym . podzialu zadad
pomigdzy kKierownictwo Urzedu 1 poszezegdinych pracownikow oraz wzajemmnego
wspoldzialania.

6.Zalatwiajac Indvwidnalne sprawy z zakresu adminisiracji publicznej . stosuje sie
Al - b 2 ! Y
postanowienia Kpa . chyba ze przepisy szczegolne stanowia tnaczej .

7.Czynnodei biurowe 1 kancelaryine ureguiowane sa postanowieniami obowigzujgeei
mnstruke)t kancelaryjney.

8.Orgamizacie 1 porzadek pracy oraz zwiazane 7 tym prawa i ohowigzki pracodawey i
pracownikdw okresla regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza,

9. Urzad jest czynny © poniedzialek . wtorek . sroda od godz. 7.00 do godz. 1500 . w ez :
od wodz. 7.00 do godz. 17.00 . w pigtek od godz. 7.00 do godz. 13.00, W soboty i nicdziel
Urzad jest nieczynny.
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10.Burmistrz | oszka przyimuje interesantdw w sprawach skarg 1 wnioskéw 1 raz w tygodniu
informacja o dniu i godzinic przyjed umieszczona jesi na drzwiach pokoju nr 19
( sekretariat, [ pigtro) .

1. Zastepea bunmistrza oraz sekretarz gminy przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnloskow w godzinach pracy Urzedu,

Roedzial 11
Organizecja Urzedu Migjskiego w Joszku
2

§

W sklad Urzedu wehodza nastepuiace komorki organizacyjne :

nazwa komdrki svinbol komdrki

1.Burmistrz B
2. Zastepea burmistrza LB

3.Sekretarz gminy
4.Skarbnik eminy
5.Referat Finansowy
[) ksiegowosé
2) sprawy podatkowe
O.Samodziclne stanowisko d/s obrony cywilngj
7.1rzad Stanu Cywilnego
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8. Zespal radedw prawnych Rp
9 Pelnomoenik ochrony informacji niejawnych [’in
[ kancelaria tajna Kt
1 1.Samuodzielne stanowisko d/s Kancelaryinych SK
12.5amodzielne stanowisko d/s zaopatrzenia materialowo-
technicznego Urzedu oruz dzialalnosel gospodarczej ZH
Samodzielne stanowisko drs kadr . kultury 3 sportu KKS
Samodzielne stanowisko dfs obstugt kancelaryno-
technicznej Rady Miejskiej RM
15. Samodzielne stanowisko d/s dokumentow stwierdzajacych
to7sumose SO
16 Samadzielne stanowisko d/'s ewidencii ludnosed EW
1 7. Zespdt obsiugl informatyczne) Urzedu 1

1) s

— e

i

IN
[ 3. Samodzielne stanowisko d’s lokalowych GM
9 Samodzielne stanowisko d/s planowania przestrzennego

i gospodarki komunulne] PP
20 Samodzielne staiiowisko d's zaméwien publicziyveh

i inwestycii Z1
Samodzielne stunowisko d/s melioracji i ochrony

srodowiska OS

TEP
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22 Ramodzielne stanowisko d/s archiwizaej dokumentow AR
22 Samodzielne stanowisko dfs gospodarki nieruchomosciami GiN
24 Samodzieine stanowisko d/s rolnictwa R

23.Samodzielne stanowisko d/s kontroll wewnetrzne; KW
26.0kienko Przedsigbiorezoscei | Funduszy Strukturalnych PF
27 Samodzielne stanowisko ds. drog SD
28.Punkt Rejestracji PR
29.Pracownicy obstugi .

s
[ ]

Burmistrzowi Toszka podlega bezposrednio : zastepen burmisirza . sekretarz giminy . skarbnik
gminy . zespdl radcow prawnych . samodzielne stanowisko d's obrony cywilngj . samodziclne
stanowisko d/s kontroli wewnetrznej . pelnomocnik ochrony informacji niejawnyeh .
Okienko Przedsiebiorczodei | Funduszy Europejskich . Urzad Stanu Cywilnego

oraz Punkt Rejestrac)i™.

84

Zastepey Burmistrza podlegaja bezpodrednio nastepuiaee komorki organizacyjne :
samodzielne stanowisko d's lokalowych . samodzielne stanowisko d/s melioracji 1 ochrany
srodowiska . samodzielne stanowisko d/s gospodarki nieruchomodeiami . samodzielns
stanowisko d/s rolnictwa, samodzielne stanowisko d/s zamodwien publicznych 1 inwestycji,
samodzielne stanowisko dfs planowania przestrzennego i gospodarki komunalug;.
samodzielne stanowisko dfs archiwizacji dokumentow oraz samodziclne stanowisko ds. drop,

¥ 5
Schretarzowt Gmuy podiceajy bezpadrednio nastepujace norki organizacvine ¢
Schretawrzowt Gminy podiegajg bezpasdrednio nastypujace komorki organizacyine ¢

samodzielne stanowisko d/s kancelaryjnvch . samodzielne stanowisko d/s zaopatrzenia
lowo-technicznego Urzedu oraz dzialalnoscei gospodarcezej . samodzielne stanowisko

samodzielne stanowisko d/s ewidencii ludnoset . zespdl obstugl informatyezne] Urzgdu .
pracownicy obsiugi.

e
T

Skarbnik Gminy nadzorupe pracg Referatu Finansowego. Kierownik Referatu Finansowego
podlega Skarbnikowi Gminy.

§7

Schemat organizacyiny Urzedu Migjskiego stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.
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Rozdzial 111

Zakres dziatania 1 kempetencji komorek organizacyjnyeh Urzedu.

—_—

Jo zakresn dzialunia | kompetencii burmistiza nalezy w szezegdlnosei !

Kierowanie bigzacymi sprawami Gminy oraz kicrowanie Urzgdem Miejskim .
Jreperezentowanie Giminy na zewngtrz.

przygotowywanie projektéw uchwal Rady Migjskiej,

wydawanie deeyzji administracvinych w sprawach indywidualnyeh 7 zakresu administiagyi
publicznej .

Ll

s

3.okredlanie sposobu wylkonania uchwal .

b.guspodarowanie mieniem komunalnyvm .

7.zatrudnianic 1 zwalnianic kicrownikdw wminuych jednostek organizacyjnyeh .

8. powolywanie zastgpey burmistrza,

9. wykonywanie uprawnied zwierzehnika sluzbowego w stosunku do pracownikow 1rzed
Miejskiego oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjuyeh .

10.powierzanie okreslonych spraw gminy W swoim imienju zastgpey burmiistrza lub
sekretarzowi gminy .

| l.nadzorowanie realizac)i zadan zleconych z zakresu administracii rzadowe],

12 zatwierdzanie zakresdw czynnosdel i odpowiedzialnosel pracowniikow,

} 3. wyznaczanie rzeeznika dyseyplinarnego sposréd pracownikow mianowanych.

14 rozstrzyvganie spordw kompetenceyjnveh pomiedzy komorkami organizacyinymi Urzedu,

i5.odpowiadanie ca prawidiown gospodarke finansowa gminy.

L6 organizowanie akeji ratowniczych w przypadku klesk zyvwiolowych .

17.wykonywanie zadan szela obrony cywilngj .

18.odpowiadanie za ochrong informac)i niejawnyveh wytwarzanych . przetwarzanveh,
przekazywanych lub preechowvwanych w Urzedzie.

19 wykonywanie innych zadan 1 obowigzkdw nalozonveh uchwatani Rady Miejskicj
i obowigzujacyimt przepisami |

§ 9

o zakresu dzialania i kompetene)i zastepey burmistrza nalezy w szezegdlnoscet

et

pelnienie obowiazkéw burmistyza w czasie jego nieobesnoset |
nadzorowanie realizacji zadan 7 zasresu ¢
- rolnictwa,

5
~3

t

- gospodarki nieruchomosciami .

- inwestyceji | remontdw |

zamowieh publiczuych |

melioracii .

ochromy Srodowiska.

gospodarki lokalowej .

gospodarki komunalrnie§ .

planowania przestrzennego .

ndzialu Gminy w stowarzyszeniach . fundacjach . zwiazkach migdzygminnych .

il
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- pozyskiwania funduszy 2 Unii Europejskie] oraz innych zrodel celem dolinansowania zadan
realizowanych przez Gmine.

Iwspdlpraca z podmiotami prawa handlowego | w Ktdryeh Gmina ma swoje udzialy .
wzakresie powierzonym przez Rade Miejska .

4w porozumieniu z sekretarzem gminy przygotowywanie projeklow zakresOw czynnosci
1 sidpowiedzialinosct bezposrednio pedleglych pracownikdw .

S.sprawowante nadzoru nad realizacja wnioskow 1 zalecen kontroli wewngirzuyeh i
zewnetrznveh dotyezacych spraw bedaeveh w zakresie zadan 1 Kotpetencii zasigpey
burmistrza.

6. realizac)a zadan z zakresu wspolpracy Gminy z zagranicy .

§10

Do zakresu dzialania i kompetencji sekretarza gminy nalezy prowadzenie powierzonyeh przes
burmistrza spraw Gminy . a w szezegdlnoses :
1 sporzagdzame projektu regulaminu organizacyjnego Urzedn Migjskiego oraz czuwanie
nad jego aktualizacjy .
2.sporzadzanie projektow struktury organizacyinej Urzedu Miejskiego w Toszku .
3.nadzorowanie prawidlowego obicgu dokumentow . zgodnie 7z instrukeja kance
4. przveotowywanie projekiow zakreséw czynnoset { odpowiedzialnodei pracownikos
podleglych sekretarzowi gminy oraz wspolule z zastepeg bunmdstrza @ skarbnikiem gminy
projektow zakresow czvnnosci podleglyeh im pracownikow oraz przedkladanie ich
bursisttzowt do zatwierdzema .

Spwzygotowywanie projektow uchwal w sprawie tworzenia jednostek pomoeniczyeh Goiny
oraz projektdw ich statutdw .

6.sporzadzanie projektu planu finansowego Urzedu Miejskiego 1 czuwanie nad prawidlows
jego realizaca .

7.analizowanie 1 opiniowanie projektow porozumien dot.przejecia przez Gmineg zadun 2
zakresu administracji rzadowej . samorzadu powiatu lub wojewddztwa .

8.przeprowadzanie kontroll terminowego zatatwiania skarg 1 wiioskow przez merviorverne
komarki Urzedu Miejskicgo .

9.sprawowanie nadzoru nad realizacia wnioskow i zalecen kontroli zewnetrznyeh i
wewnetrzinych dotyezacych spraw bedaeveh w zakresie dzialania i kompetencii sekretarza
miny .

10nadzér nad prowadzenicm spraw 7 zahresu zarzadzama personclens .

11.nadzor nad wykonywaniem zadan doty

8 czacych wyhorow Prezydenta RP . wybordw do
Sejmu . Senatu , Parlamentuv Europejskiego . wybordw organdw samorzadu tervtorialnego

1 lednostek pomocniczych oraz referendéw.

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podziglen administacyinym Gminy .

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia | programow promocji zdrowia.
Jprowadzente spraw z zakresu promocii Gminy .

L T 8

]
13 prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego.,
i)
1

v

5

Jnadzorowanic zadan zwigzamyeh z udosigpnianiem informucyi publicznge) praez
pracownikow.
[ 7.opracowywanie programow wspdlpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi .

18.nadzorowanie realizacji zadan dotvezacych wspoldzialania z admimstiacia


http:zcH.L.ul

6

rzadnwa.samorzadem tervtorialnym . organizacjami . instytucjami | pracodaweami w
zakresie lagodzema skutkdw bezrobocia . zatrudnienia 1 aktywizacji zawodowg]
bezrobotnyeh mieszkaicow Giminy | oszek .

{9 wykonywante innveh zadan | obowinzkéw powierzonych przez burmistrza.

(e
e
[

Do obowigzkow skarbnika gminy nalezy w szezegdlnosc :
[.kompletowanie dokumentow 1 materialow niezbgdnych do apracowania projekin hudzetn
Gminy,
2. przvgotowanic projekie budzetn Gminy i przediozenic go burmistrzowi |
J.zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu Gminy zgodnie z obowigzujacymi
preepisami .
4. przyveotowvwvanie projektow uchwal 1 zarzadzen w sprawie zmian w budzecie
3 kontrasygnowanic dekumentdow stanowiacyeh podstawg wydatkowania grodkow
finansowych .
6.informowante na biezaco burmistrza o wszelkich zagrozeniach i nieprawidiowosciach
zwigzanych z wykonaniem budzetu ,
7 nadzor pad prawidlowym i termunowym przeprowadzeniem inwentaryzaci .
8.nadzor nad terminowym sporzadzaniem sprawozdan budzetowyceh .
9.prayvgotowywanie procedury wylonienia banku obstugujaeego budzet Gminy .
10.przyeotowanie procedur wylonienia banku w sytuacii ubiegania sie Gminy o zaciggnigrie
kredytu fub pozyezhi ,
11.nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecent kontroli wewnetrznych i zewnetrznveh
dotyczacyeh zadan realizowanych przez sharbnika gminy i relerat finansowy.
12 wspilpraca z Regionalng Izba Obrachunkows , bankami oraz innymi instytucjumi
finansowymi ,

13, wykonywanie innveh zadan powierzonych przez burmistrza .

Retferat Finansowy
1.Do zakresu dzialania Kierownika Referatu Finansowego nalezy w szczegalnosc: .

1) organizacja pracy w referacie finansowym oraz nadzor nad prawidiowvm wykenvwaniem
zadan przez pracownikow referatu finansowego .

2) sporzgdzanie 1 aktualizacja instrukeji oraz procedur o charakterze finansowym,

3} sporzadzanie . w porozumieniu ze skarbnikiem gniiny i sekretarzem gminy , projektdw
zakresdw czyvnnosel 1 odpowiedzialnosel pracownikdw referatu finansowego

Dsprawdzanie sprawozdan jedoostel budzetowyeh . zeodnic z obowigzujgeymi preepisami .

S)prayeotowywanie projektéw uchwal w sprowach ustalenia wysokogel podatkdw i opla
lokalnyeh oraz oplaty administracyjnej .

6nadzdr nad powszechnosein 1 prawidlowosein opodatkowania podathami 1 oplatami.

7isporzadzanie sprawozdan zhiorezyeh i skonsolidowanych zgodnie 7 obowigzujacymi
przepisami .
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11 rozlicza
12 hibezpieczanie maj
131 A_L pm. L Zze skarby
Tdywykonywanie innych ZEiduﬂ wierzonych przez burmistrza,

> Do zakresu dziata feratu Finansowego nalezy w szezegiluosel

prowidzenie sprav w z
1 }podathkdw . oplat 3 inny:;:: 3

apodatkowania ) .
2ikslegowedcl podatkowej |
Irejestru prz nw | odplsow do calodel zobowlgzan piemgzaych |
$iksigrowoesc budzetowes
')Qpreﬁ.\ placowyeh Urzedu Miejskiego.

Sywydawama lepitymacyi ubezpieczeniowych oraz prowadzenia rejestru wydanych
;1
Tyspraw kasowyeh Urzedu Miejskiego Zespolu Obslugi Placdwek Oswiatow

oswatow yeh
B} spronvozduw

i i drukow finansowveh.

foarrt -
"TYJ" kol

czosel

I )\\ £EOWoSC] jGL wstek pomocntezyeh w ramach budzetu Gminy .

{ Dzwrotu podatku akeyzowego zawartego w cenie oleju napedowegy
produkcii rodne] |

1?‘ prowa ‘z"‘m kontrolt speliiania przez rolmkdw obowigziu zawierania umaw

1 s

q

IO oraz innymi instviaciami .

Toyw wumzu lania z bum\aw
i WINSTE7A,

160wy komyw

17)’rum\~,Jnm~‘.xania F!:;:;\.='\\=\;l-\ oswiatowsych .

¢ innveh zadan powierzonych w7z

§13

Do zakresu dzialania samodziglnego stanowiska d/s obrony cywilne) nalezy realizacy
zalkresu :
1.Gbrony evwilne; :
Dopracowywanie 1 aktualizacia planu obrony cywilne: miastaj g un\
Dnadzor nad opracowvwaniem plunow obrony eywilnej przez i
dlorganizowanie szkolen . cwiezen pbrony cywilnegj tormacji OC.

' vwanie 1 orgamzacja formacji QC,
enie 1 ovganizacja szkolen ludnodes z zakreesu powszechne) samoobrony
itrywanie formacyt OC w sprzet | srodki techniczne niezbgdne do wykonywi
oy cywilnej .

vowanie nadzoru nad przygotowaniem i funkcjonowaniem budowli ochronnyvel

shywow gminy (wymiar . pobor . windykacja . powszechnodd

sdzenie migjskiego magazyvnu sprzetu OC | nadzdr nad zakladowymi magazyna



i
urcadzen specjalnyveh obreny cywilney .

Nprzygotowanie 1 zapewnienie dzialania elementdw systemu wykrywania 1 alarmowania oraz
SYSICIU WCZESNego ostrzegania ,

10)realizacja zadan w zakresie ewakuac)i doraznej 1 planowej . przygotowanie i koordynagja
EDiprayeotowywanie projekiow zarzadzen burmistrza — Szela obrony Cywilnej .

2. Spraw Obronnych :

Topracowywanie planu operacynego funkejonowania miasta 1t gminy w warunkach
ZEWNEIIZNeZo £agrozenia i wojny ,

Dkoordyvnowanie zadan obronnyeh w in@t\'tucj ach nadzorewanych przez bunmistrza .

"{n'w\f\;‘lf"?rflik‘ Spraw zwigzanych 7 ak‘jn Kurierskg .

dmakladanie obowigzku éwiadezen osobistych 1 rzeczowych .

5)planowanie przygotowan niepublicznej sluzby zdrowia na potrzeby obroune pat:

6)tworzenie systemu stalych dvzurow,

3. Prowadzenie fajnej korespondencii w zakreste spraw obronnych i obrony cywilnej

+. Wsptldzialanie z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnyeh oraz merytoryczny nadzor
nad wykorzystaniem przez jednostki przyznanych $rodkéw finansowyeh .

5.Realizacia innyeh zadan powierzonych przez burmistiza.

NBE!

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilticgo nalezy w szezepdlnosc) :

rejestracia urodzen . malzenstw 1 zgonow .

sporzadzanie aktdw stanu eywilnego.

przyimowanie oswiadezen o zawarciu zwiazku malzetiskiego.

Jprowadzenic ksing stanu eywiln

3.wvstawianie c)clp"-.:;(’)v 7 ]“1:‘%1'.;-1('1& _

b. \wpniuL alante z paraliami w zwiaz lm Z uclnelanm.n Subdw koukordatowyceh .

7. przvimowanie ofwiadcezen o pow rocie do nazwiska,

8.wydawanie deecyzyi administracyjnych wynikajacyeh 7 prawa o aktach stanu eywilnego oraz
kadelksu rodzinnego 1 opickunczego.

9.preyjmowanie ustnych odwiadezen ostatniej woli spadkodawey

24 adl"aini‘:l'rucyma Ziniana imion i nazwisk,

] Lwykonywanie innyveh zadan powierzonyeh przez burmistrza.

LY l.,) i\.) —

§ 15

Do zakresu dziatania Zespolu radedow prawnyeh nalezy w szezeodinosed
L.udzielanie opinil 1 porad prawnych
Zsprawdzante pod wzgledem tormalno-prawnym oraz redakeyjnym umow zawieranyeh prze:
Giming oraz iclh paralon :mic: b
J.prowadzenie spraw przed organami orzeKajgeyvmi 1 wystepowunie w charakterze
pelnos 41091111\51 burmistrza pmhd tymi organami .
4.intormowanie pracownikdw o zmianach w przepisach prawnych .
S.anformowanie burmistrza o uchybieniach pracownikdw w zakyesie przestezegania prawa
6.prowadzenie zbioru ogdinie obowigzujacyeh przepisow prawa.

=
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7.aktualizacja Statutu gminy .
Q

& wrkomywanie innyeh zadan powierzonych przes burmistrza

§16
Izialania 1 kempetenc)i pelnomocnika ochrony informacii niejavwnyeh nalezy
capewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnyeh . a w szezegolnoscl
L. przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego.
2opracowywatie planu postgpowania z materialami zawicrajacymi informacje nigjawns
stanowiace tajemnice panstwowyg w razie wprowadzenia stann nadzwyczajnego.
podejmowanie dzialan zmierzajaeveh do wyjasnienia okolicznoscel naruszenia przepisow o
oclironie informacji niejawnyeh .
4.okredlanie szezegdlowyceh wymagan w zakresiec oclhirony informacii miejawnyel

Do zithresn

1uJ

oznaczonych Klauzuly zastrzezone |

5.przeprowadzanie szkolen pracownikow z zakresu ochrony inlormacyi niejawnych .

f.opracowywanie planu ochirony Lirzedu 1 nadzorowanie jego realizacl.

7.hontrola ewidencji . materiatow i obiegu dokumentéw .

8. zapewnienie ochrony fizvezne] Urzedu oraz biezgey nadzor nad stosowaniem srodkiw
ochrony fizycznej ,

9. prowadzenie wykazu 0s6b . stanowisk i prac zleconveh oraz oséb dopuszezonyveh do pracy
Jjub sluzby na stanowiskach . 7 ktorymi wigze si¢ dostep do mformacji nieiavwnyeh .

10.wykonvwanie innveh zadan powierzonyeh przez burmistrza,

817

Kancelaria tajna odpowiada za wlasciwe rejestrowanie . przechowywanme . obieg i wydawanie
uprasionym osobom dokumentow zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzula
~poufite . lub stanowiace tajemnice panstwowy. Kancelaria lajna podiega bezposrednio
petnomoenikowt ochrony informach nicjawnych.

§ 18

Do zakresu dzialania samodzicinego stanowiska d/s kancelaryjnyveh nalezy w szezegdinese

realizacin zadan z zakresu:

I przyjmowania.rejestracji preckazywania poszezegdinym komarkom Urzedu pisim i
dokumentdw wplywajacych do Urzedu .

2.rejestracia 1 wysylanie korespondenc)s.

J.wvkonywanie innych zadan powierzonyeh przez burmisirza

4.obsiugi sekretariatu burmistrza.

3.prenumeraty i rozdzielnictwa wydawnictw urzedowych oraz prasy,

6.0bslugi kserckopiarki i faksu oraz odpowiednie ich zabezpieczenic.

7. prowadzenie rejestru ksiggozbioru Urzedu,

8.stwierdzania wlasuorgeznosct podpisu |, zgodnie £ udzielonym upowaznieniem .

9. potwlerdzania zgodnosel z oryeinaiem

[Uwvkonywania czynnoscl zwigzanyeh 7z przyvimowaniem:

-pism sadowych .

-ogloszen o ustatiowleniu kuratora dia strony . ktore] migjsce pobytu jest nieznane.
-obwieszezen o licytacii nieruchomosel oraz prowadzenia ich ewidencii.
11 .spisvwimia zeznan swiadkdw .

12 wykonywania zadan shazby bhp
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§19

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska d/s zaoparzenia materialowo-technicznego
Urzgdu oraz ci/_lahzinosw.:i gospodarcze) nalezy w szczegdinosei realizacja zadan z zakresu:
l.ewidencii dziatalnosei gospodarcze na terenie Gminy Toszek .

2wspdlpracy 7 sadami rejestrowymi . ZUS oraz Urzedem Skarbowym ,

3.zezwolen na sprzedaz napoiow alkoholowyeh.

4. zaopatizenia-materialowo-technicznego Urzedu .

5.xonserwacil 1 remontéw w Urzedzie.

O prawidlowej realizacii planu finansowego Urzedu,

7.ochrony budynku Urzedu i zabezpieczenia pomieszezen .

8.nadzorowania pracy pracownikdw obslugi w Urzedzie,

9 koordynacyi rozkladdw jazdy przewoznikow na terenie gminy.

t0wykonvwanie innych zadan pu\\;' rzonych przez burmistrza,

s 20
Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska d/s kade . kultury i sportu nalezy w
eudluosel realizacia zadan z zakresu:
l.zavzadzania personelen .

-

praw socjainyeh pracownikdw Lrzgdu oraz emerytow i rencistiw,

3.spraw emerytalnyeh 1 rentowyeh pracownikow,

4.spraw osobowyvch kierownika Usrodka Pomocy Spoleczne| w Toszhu oraz Kierownika
instytucji kultury .

S.ovganizachi narad 7 pracownikami.

6.gminnveh placdwek upowszechniania kaltury.

7.wspolpracy £ organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizac)l zadan upowszechnianin
kultury fizveznej |

8. zabythow i débr k u]tm; znajdujaeych si¢ na terenic gminy.

9.organizacyi praktvk i stazy w Urzedzie.

10 prowadzenia zbioru § rejestru zarzadzen burnisteza.

[l previmowania zgloszen o organizacil zabaw publicznyeh .

zbidrek publicznyeh,

| 2. prowadzenie rejestrow upowaznien i petnomocmictw.
[3.PFRON,

14 wykonywanie innyeh zadan powierzotveh przez burmistrza.

Fprzymel. pochoddw i

£
(]
it

Do zakresu dziatania samodz
Miejskiej nalezy w szezey

ielnego stanowiska dfs obslugi kancelaryvino-techniczne] Rad

inoscl realizacja zadan 7 zakresu :

l.technicznego organizowunia pracy Rady Miejskie i jej komisji araz prowadzenia stosowne|
dokumentacji ,

Lprowadzenia rejestru i zbiory aktdow prawa miejscowepo.

Jinterpelacii 1 wnioskow radnych.



http:rea1i/.<~(.ij
http:Urz~d/.it
http:S4cla::.nj

4=

Lprowadzenta rejestru 1 zbioru aktdw prawa miejscowego.

S.wspdlpracy z samorzadem powiatu i samorzadem wojewddziwa v zakresie dotyczicyvin
Rady Miejskiej .

6. wvborow do um:-’n(w wykonawezyeh jednostek pomoeniczyeh.

7awyhordw lawnikow.

8.przyjmowania 1 rejestrac)i skarg 1 wnloskow oraz czuwanie nad ich terminowym
zalatwianiem .

9.9 _v!:rvw_\'\'\z,lnic innyeh zadan powierzonyveh przaz burmisirza.

s
L]
1

Do zakresu dziatania samodziglnepo stanowiska d/s dokumentow stwierdzajacyeh tozsamosd

nalezy w :«z,f:,{egmmmu realizacia zadan 2 zakresu:

l.przyjmowania wiioskéw ich rejestracji t wydawania dowodow osebistych .

2.poboru

3.zasitkdw dla czlonkdw rodzin zolnierzy.

d.sprawowania preez zolnierza opieki nad czlonkiem rodziny .

3. pokrywania naleznodei mieszkaniowyveh oraz oplat eksploatacyjnveh zolnierzom i vsabom
speiniajgeym zastgpeza sluzbe wojskowa . uznanym za pozostajaeveh na wylgeznym
utrzymaniu czlonkow rodziny vraz zolnierzowi uznanemu za samotnego

6G.uznania zolnierza za posiadajgeego na wylgeznym utrzymaniu czlonkow rodziny
oraz uznania zolnierza za samotnego

8. wykonywanie innyveh zadan powicrzonveh przerz burmistiza.

WL

2

12

Do zakresu dzialamia samodzielnego stanowiska d/s ewidencii ludnosel nalezy w
szezegdinodel realizacja zadan z zakresw:

l.ewidenc)t ludnosel,

2. zameldowan 1 wyimeldowan .

J.rcjestru u)“')m'uéw

twyhonvwanie innyeh zadan powierzonyeh przez burmistrza,

§ 24
Do Zespotu obsugi informatyvezne] Urzedn nalezy w szezegdlnodei realizacia zadan
z zakresu:
l.opracowywania pn nu informatyzacii Urzedu .
2administrowania siecig i sprzetem komputerowym w Urzedzic,

3.czuwania nad SPrAwnym funkejonowaniem sieci i sprzetu I«L;I;[‘!!]it‘fl‘(')‘\."s ego.
4.przeprowadzania instruktazy pracownikow w zakresie obsiugi homputera 1 programés,
5. konania 1 administrowania strona internetowa Giiny.

svkonywania prezentac)i multimedialnyeh.

WY 1\\1’11 wania innyeh zadan powierzonych przez burmistrza.

funduszy strekturalnyeh . w szczegélnoscl zwiazanych z budowa spoleczenstwa
m;nr:'n:u}'cznego

o~ G\
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§ 25

Dy zakresi dzialania samodzizinego stanowiska d/s kontroli wewnetrznej nalezy w

szazeudinodel realizacja cadan z zakresu:

Lprzeprowadzania, zeodnie z ustalonym przez burmistrza procedurami . kontroll w Urzedzie
Migiskim oraz gminnyeh jednostkach organizacyjnych procesaw zwiazanych 7
gromiadzeniem i rozdysponowaniem frodkow publicznyeh oraz gospodarowuniem mieniem
w zakresie okieslonyim w ustawie o (inansach publicznych.

2.kontroli zgodnodei dokonywania zakupdw . dostaw ,uslug i robdl budowlanveh 2z zasadami

okreslonyvini w przepisach o zaméwicniach publieznyveh.

sporzadzania protokeléw zawierajacych wyniki kontroli oraz przedkladania ich

hurmistrzowl.

3
~t

4.przeprowadzania kontroli z realizac)l wnioskow i zalecen pokontrolnych oraz przediladania
burmisirzowi protokolow z w/w kontrols,

§ 20

Do zakresu dziatania Okicnka Prrzedsigbiorczosel i Funduszy Europejskich nalezy
w szezewainosel realizacin zadan z zakresu ;

Lowspdlpracy z administrac)y rzadowa . samorzgdein tervtorialnym . organizacijami
pozarzadowymi , instytucjami i przedsigblorcami w zakresie lagodzenia skuthow
bezrabocia,

2.organizacia . nadzorowanie i rozliczanie prac spolecznie uzytecznych.

3. prowadezenie akep intormacyinych o mozliwoseiach ugyskania dolinansowania na
uruchomienie 1 rozwo) dzialalnosei gospodarcze).

4.pomwe bezrobotnym w poszukiwaniu pracy,

S.monitorowanie mozliwosei uzyskania dofinansowania do zadan realizowanych przez giming
2 lunduszy europejskich | informowanie o nich burmistrza .

6.wspdldzidlanie 7 pracownikami Urzedu przyv pisaniu wnioskéw o dofinansowailie z
funduszy europejskich.

7.wykonywanie innych zadan powierzonveh przez burmistrza.

W 2

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska d/s rolnictwa nalezy w szezegolnosc
realizac)a zadan z zakresu :
Towvvkonywania wszysthich czyvanoser w przyvpadku wystypienia chordb zukaznych
i preeprowadeania akeji profilaktveznych .
2.awspolorganizowania szkolen z zakresu hodowli zwierzat Panstwowe] Inspekeji
Weterynaryingj .
3 pracy w komisii d/s szacowania szKod powstalveh w wyniku Klesk zyvwiclowyeh,
4.wykonywania wszystkich czynnodei zwiazanych z wyborami do Slaskiej Izby Rolnicze]
S.owspdlorganizowania szkolen . przekazywaunia informacji dotvezacyeh dzialalnodei Agencji
Rozwoju i Restrukturyzacy Rolnictwa,

O.zawierania winow dzierzawy pomigdzy rolnikami indywidualnymi
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7.przekazywania informaci z zakresu dzialalnosei Agencji Rynku Rolnego.
8.organizowanie szkolen . przekazywanie komunmkatow z zakresu dzialalhosci Panstwowe]
Inspekeji Oclirony Roshin i Nasienniciwa .

9 ochrony gruntdw przed

) .

10 potwierdzania istnienia gospodarstwa rolnego . potwierdzania osobistego jeuo
prowadzenia,

11.kovrdynowunia ochrony ronictwa.

12.52kod lowieckich i obwoddw lowieckich.

L3 2wintin czedel podatlku akevzowego zawartego w eente oleju napedowego
wykorzystywuanego do produkeji rolnej |

(4 przveotowywanic 1 oprucowywanie wnloskOow na $rodki pormocowe dla rolnikow |
w ktoryeh niezbhedny jest wspoludzial gminy ( fundusze ochrony srodowiska .
fundusze unijne ).

15 dzierzawy najmu.oddania w zarzad zwykly nieruchomosel bedacveh whasnodein cminy.

16.dopuszezalnoesel 1 nadzorowania pomocy publiczne] dla przedsiebiorcow.

17.Funduszu Soleckiego.

18 wvkonywanie innych zadan powierzonych przes burmistrza.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowisha d/s lokalowych nalezy w szezeudlnosel
realizacia zadan z zakresu:

dodatkdw mieszkaniowyeh.

gospodarki casobami mieszkaniowyi t lokalami uzytkowymi,

avspolnot mieszkaniowyceh . w tym kontroli merytorycznej wydiatkow

wspdlpracy z komisia d/s Politvki Mieszkaniowg) .

wyvkonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza .

Jkontroli merytorvezne) wydatkéw dotyezgeych gospodarki mieszkaniowej oraz
niematerialnych ustug komunaluveh .

n Js G2 lo —

e

§29

Do zakresu dziatania samodzielnego stunowiska d/s planowania przestrzenncgo § gospodarki

Komunalnes nalezy w szezegdlnosel realizacia zadan z zakresn ¢

| .zieleni miejskiej .

2ulrzymania czystosel t porzadku w gniinie.

3.ake)i zimowej”

4. planowania przestrzennego .

Sovvdawania wypisow 1 wyrysow £ planu przestrzennego zagospodarowania

6.zaopatrzenia gminy w niezbedne dostawy energii elekirveznej . cleplinej

7.targowiska miejskicgo.

§.cmentarzy i miejse pamigel.

9.merytorycznej kontroli wyvdatkéw soleciw .

10.dostgpu do informacji o srodowisku 1 jego ochronie.

I usuwania padlyeh zwierzat . ktore znajduja sig na terenic Gminy Toszek L a co do ktoryvel
nie mozna ustalic wladciciela.

2azu



http:i::::.ha
http:11izal'.1d
http:ferdLZtn.ia

T ebe
[2wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmisirza .

3

0

LS

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska d/s zamdwien publicznyeh 1 inwestveii w

szezepdlnodel nalezy realizacja zadan z zakresu ¢

Vinwestyejl gminnych .

2 zamowien publicznveh .

3.ewidencjl rozpoczynanych | addawanych do uzytkowania budynkow . budawli. rurociagow

i przewodow oraz innveh obiekidbw budowlanych |

remontow 3 modernizacit przeprowadzanych w Urzedzie | jednostkach organizacyinvel .
Swietlicach wigjskich | w zakresie powierzonym przez burmistrza .

.oceny stanu technicznego budvnkow . lokali i innych obiektow bedacych wiasnoscia gniiny.
. Uezestmiczenie w odbicrach koficowych procesow inwestyevinyel.

Sunduszy strukturalnych.

awvykonywanie innyeh zadan powierzonyeh przez burmistrza.

P

~] & Lh
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Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d/s melioraci 1 ochrony srodowiska nalezy w
szezegblnosdcel realizaca zadan £ cokresu:

Limehoragi ,

2.zalesien.

3.orzekania w niektorveh sprawach 2 zakrvesu prawa wodnego.

4.orzekania w niektdrveh sprawach z zakresu prawa geolog
5.zaberpieczenia przed powedzia 1 ewakuacji ludnoéel
ochrony srodowiska,

planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych .

iCzneyo.

=1 Oh

B.rehuliywac) gruntéw.,

9.spétek wodnych,

10, pestgpowania z odpadami nichezpiccznymi,

11.stosunkow wodnyeh na gruntach.

12.dopuszezalnosel 1 nadzorowania pomocy publicsne) dla przedsiebiorcdw .

13,zezwolen na usuniecie drzew i1 krzewodw.

14.Gminnezo Funduszu Ochrony Srodowiska,

15.ekologi.

16.2e2wolen na posiadanie psa rasy uziiahe] za agresywng .

| 7. bezdomnyeh zwierzat.

18 decyzit o drodowiskowvech uwarunkowaniach.

19.0dpadéw komunalnych.

20.dostepu do informacii o srodowisku i jego ochronie.

2wy kenywanie innych zadan powierzonyeh przez burmistrza,

22.zezwolen na prowadzenie dzialalnedei polegajacej na usuweniu Jub unicszkodliwianin
odpaddw Komunalnych
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Do zakresu dzizlapia samodzieinego stanowiska d/s gospodarki niernchomesciami nalezy v
szezegolnodel realizac)n zadan w zakresie
l.odszhodowan za przejmowane przez gmine nieruchomosci .

2.sprzedazy , kupna , zamiany nieruchomosci ,
5

3.p !'.7‘{;1“:‘2-:‘1ii:‘1:'. wiasnodei .

4. prawd prerwokupu,

rzedazy lokalt mieszkalny ch i uzvtkowych.
o.ujawniania prowa wlasnoscl.

281

7wykreslania dlugdw 1 ciezardw na gruncie oddanym w uzytkowame wisczysie
8 avspoinet gruntowych.

9. komunalizacji.

10 uZzvinowania wieczystepo.

11.udziatu w pracach kenusji Przetargon cj.

12.wykonywanie innveh zadan powierzonych przez burmistrza

aa
i)

L7s

Do zakresu dzialania qalnl'ﬂ'z'it‘iih}{l() stanowiska d/ archewizacji dokumentow nalezyv w
szczegolnogel renlizacja zadan w zakresie :

L.archivwum za xla.dowq;o.

padzialu, scalania . rozgraniczania 1 wynmiany nieruchomaosei.

avkenywanie inayeh zadan powierzonveh przez burmistrza .

2.
i
4.oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosct w zwiazku 2 jej podzialem

ks

34

Do zakresu dzinkania samodzielnego stanowiska ds. drdg nalezy w szezegdlnoged realizaciu

zadan z ir«ik"‘"‘l :

{.nazewnictwa ulic .

2numerac)i porzadkowe) nieruchomosct

3regulaci standw prawnych nicruchomosei zajetyeh pod drogi gminne .

4. wywlaszezania nieruchomoset |

Sodszkodowan za przejmowane przez gmine nieruchomoscel 2wigzane £ reguliacia stanom
prawnych drég.

6. wepnyfikacy nazw micjscowoscl |
7.drog gminnyeh .

8.drog transportu roluego.

9.ewideneji rozpoczynanych i oddawanych do vzythowania dréog kolowyeh 1 obiekidw
mostowych .

10.zajecia pasa drogowego i chodnika .

11 m"ﬂcuv--nil:'/ycl ogrédkow dzialkowyeh .

12 oplar adiacenckich zwigzanyeh z prowadzonymi inwestvejami dot. rozbudowy

mfrastruliury .
3 wykonywanie innyveh zadan powierzonyeh przez burmistrza
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Do zakresu dzialania Punktu rejestracyi nalezy realizacja zadud zwigzanych ze §wiadezeniem
uslug certviikacvinych. a w szezesolinodel

|.realizacja procesu akeeptac)i zgloszen o wydanie Certs fTkatu Subskrybentowi .
2.wervlikacia tozsamoset Subskrybenta .

przekazywanic Subskrybentowi Certyfikatu.

Jprzyimowarnie zgloszen o zmiang stanu Certyfikatdw Subskevbentow.,

wspdldziatanie ze Slaskim Centrum Spoleczenstwa Informacyinego w realizacii wiw zadui.

3

& )]

§ 36
Do zakresn obowiazkow pracownikow obslugl nalezy dbalosé o porzgdek 1 czystosc w
budynhu Llrzedu oraz zabezpiceczenie pomieszezen biurowyveh 1 budynku Urzedu po
zakonczeniu pracy.

Rozdaal IV

Skargl 1 wnjoski

v
s
~J

Skargi 1 wnioski sa przyvjmowane w postact pisemne] . ustnej — do protokolu . drogg
elelironiczng przy zastosowaniu bezpiecznego podpisu elektronicznego.

§

8

f

Skargi i wnioski przyjmowane w pestact pisemne] przyjmowane sa w sehretariacie Urzgdy
Migjskiego i rejestrowane w dzienniku korespondencji wplywajace] do Urzedu.

Na skardze (wniosku) sekretarz gminy dokonuje pisemnego polecenia zarejestrowania fei w
centralnyim rejestrze skarg tub wnioskow.

§ 39
Skargi 1 wnioski zglaszane valnie do protokolu moga by¢ prayvimowane przes pracownikow
Urzedu.ktorzy niezwloczale po sporzadzeniu protokolu przekazuja go do sekretariam. jako
korespondencie wphvwajaca.

i

§ 40

Osaby, Ktorym powierzono zalatwienie skargi tub wniosku powinny prayvstapié do ich
calatwienia bez sbedne] 2wioki 1 z nalezyta starannosciy . a postgpowanie zalkonczyé w
moziiwie jak najkrotszym czasie . nie pdZnie) jednak niz w ciagu miesiaea od daty ich
wplywi
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$ 41

Szezegdlnie skomplikowane skargt 1 wnioski . wymagaigee uzgodniet . po przeprowadzeniu
postgpowania wyjasniajacego oraz badaniu akt powinny by¢ rozpatrzone w ciagu dwoch
miesigey .

Zalatwicnie skarel lub waiosku polega na

-zebraniu matenaldw . dowodow | intormaci dotyvezacych przedmiotowe] sprawy.

-rozpatrzeniu wezystkich okolicznosei.

-ustaleniu tredel i sposobu rozstrzyvgniecia sprawy.

-wydaniu polecen fub podieciu innych dzialan w eelu usunigcia uchybicnia i w miaryg
mozliwesei przyczyn ich powstania.

-zawiadomieniu skarzacego lub skladajgcego wniosek o wynikach ich rozpatrzenia i
podjetyeh dzialaniach.

§ 43

Pracownicy winni niewla$ciwego I nieterminowego zalatwienia skargi lub wniosk
odpowiedzialnosei porzadkowe) & dyseypliname;.

Rozdzial V

Postanowi=nia honcowe

§ 44

1.8zezegdlowe wykazy obowigzhdw | odpowiedzialnosel poszezegdinyeh praconwnikdn

1 indywidualne zakresy czynnosel.

2.Nie wymagajq zmian ninigjszego Regulanunu 7zmiany zakresdw ezynnoser komorek
organizacyjnveh . wynikajgce z przepisow wydanych po nadaniu ninigjszego Regulaminu,

NES)

Zmiany postanowief niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywans w trybie
przewidzianyin dla jego nadania,
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