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Zarzadzenie nr 84 / 2005
Burmistrza Toszka

z dma 9 wrzesnia 2005 roku

w sprawie : nadania Urzedowi Miejskiemu w Toszku regulaminu
organizacyjnego, okreslajacego jego organizacj¢ 1 zasady

funkcjonowania.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym ( Dz. U Nr 142 z 2001 r . poz. 1591 , z p6zn.zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

§1

Nadaje Urzedowi: Miejskiemu w  Toszku regulamin organizacyjny
okreslajacy jego organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania , w brzmieniu
zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

i

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 wrzednia 2005 1.

§ 4
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Toszka Nr 16/2002 z dnia 12,12 O(Jf' .
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zalacznik do zarzadzenia 84/2005
Burmistrza Toszka z dnia 9 .09.05

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W TOSZKU

Rozdzial 1

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu.

§1

1.Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego okresla zasady funkcjonowania Urzedu ,
szczegolowy organizacje , zakresy dzialania komorek organizacyjnych oraz tryb pracy
Urzedu.

2 Urzad Miejski jest jednostka budzetowa , przy pomocy ktorej burmistrz wykonuje zadania
okreslone przepisami ustaw, Statutem Gminy i uchwatami Rady Miejskiej, a takze zadania
zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz zadania z zakresu wiasciwosci powiatu i
wojewodztwa przekazane Gminie na podstawie zawartych porozumien.

3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Urzedem kieruje Burmistrz Toszka.

5. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach : praworzadnosci , stuzebnosci wobec
spotecznosci lokalnej , racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym , podziatu zadan
pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlnych pracownikow oraz wzajemnego

wspotdziatania.

6. Zatatwiajac indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej , stosuje si¢
postanowienia Kpa , chyba ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

7.Czynnosci biurowe i kancelaryjne uregulowane sa postanowieniami obowiazujace]
instrukcji kancelaryjne;j .

8.Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikéw okresla Regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza.

9.Urzad czynny jest od godz. 7.00 do godz. 15.00 w poniedziatki, wtorki , srody 1 piatki oraz
od godz. 9.00 do godz. 17.00 w czwartki .W soboty Urzad jest nieczynny .
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10.Burmistrz Toszka przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow 1 raz

w tygodniu . Informacja o dniu i godzinach przyjec¢ umieszczona jest na drzwiach pokoju
nr 19 ( sekretariat ), I pigtro.

11.Zastepca burmistrza oraz sekretarz gminy przyjmujg interesantow w sprawach skarg 1
wnioskoéw w godzinach pracy Urzedu.
Rozdzial 11
Organizacja Urzedu Miejskiego w Toszku

§2

W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne :
nazwa komorki symbol komorki
1. Burmistrz B
2 Z-ca burmistrza ZB
3.Sekretarz gminj} SG
4 Skarbnik gminy SFn
5 Referat finansowy :

1) ksiggowos¢ Fnl

2) sprawy podatkowe Fn II

3) finanse placowek oswiatowych Fn-osw.
6.Samodzielne stanowisko d/s obrony cywilnej oC
7.Urzad Stanu Cywilnego LSC
8 Radca prawny Rp
9 Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych Pin
10 Kancelaria tajna Kt
11.Samodzielne stanowisko d/s kancelaryjnych SK

12.Samodzielne stanowisko d/s zaopatrzenia materiatowo-
technicznego Urzgdu oraz dziatalnosci gospodarczej 7ZH
13.Samodzielne stanowisko d/s kadr, kultury i sportu KKS
14.Samodzielne stanowisko d/s obstugi kancelaryjno-
technicznej Rady Miejskiej RM
15.Samodzielne stanowisko d/s dokumentow stwierdzajacych
tozsamos$¢ SO
16.Samodzielne stanowisko d/s ewidencji ludnosci oraz

ochrony danych osobowych EW
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17.Samodzielne stanowisko d/s obstugi informatycznej IN

18.Samodzielne stanowisko d/s lokalowych GM
19.Samodzielne stanowisko d/s gospodarki komunalnej GK
20.Samodzielne stanowisko d/s inwestycji IR

21.Samodzielne stanowisko d/s melioracji i ochrony
srodowiska OS

22.Samodzielne stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami
i rolnictwa GR

23.Samodzielne stanowisko d/s gospodarki

nieruchomog$ciami GN
24.Samodzielne stanowisko d/s kontroli wewngtrznej KW
25.Samodzielne stanowisko ds. bezrobocia BZ

26.Pracownicy obstugi ( sprzataczki)

§3
Burmistrzowi bezposrednio podlega : zastgpca burmistrza , sekretarz gminy, skarbnik gminy,

radca prawny , samodzielne stanowisko d/s obrony cywilnej , samodzielne stanowisko d/s
kontroli wewnetrznej , pelnomocnik ochrony informacji niejawnych .

§ 4

Zastepcy Burmistrza podlegaja bezposrednio komorki organizacyjne Urzedu prowadzace
sprawy z zakresu rolnictwa,gospodarki gruntami, inwestycji, zaméwien publicznych, ochrony
srodowiska , gospodarki komunalnej i gospodarki lokalowe; .

§5
Sekretarzowi Gminy bezposrednio podlegaja komorki organizacyjne Urzedu prowadzace
sprawy z zakresu obstugi kancelaryjno-technicznej Urzgdu Miejskiego ,Rady Miejskiej,
ewidencji dziatalnosci gospodarczej,zaopatrzenia materialowo-technicznego, kadr.kultury,

sportu, ewidencji ludnosci ,paszportow i dowodow osobistych , samodzielne stanowisko d/s
obstugi informatycznej ,samodzielne stanowisko ds. bezrobocia.

§6

Skarbnik gminy pelnigc funkcje kierownika Referatu Finansowego organizuje prace Referatu
Finansowego oraz kontroluje wykonywanie zadan realizowanych przez poszczegdlnych
pracownikow referatu.

§7

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego, okreslajacy bezposrednie podlegltosci komorek
organizacyjnych stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
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Rozdzial 111

Zakres dzialania i kompetencji komérek organizacyjnych Urzedu.

§8
Do zakresu dziatania i kompetencji burmistrza nalezy przede wszystkim :
1 kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz kierowanie Urzedem Miejskim ,
2. reprezentowanie Gminy na zewnatrz ,
3. przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej ,

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

5. okreslanie sposobu wykonywania uchwat ,
6. gospodarowanie mieniem komunalnym ,
7. zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8 wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
Miejskiego oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych ,

9. powierzanie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu zast¢pcy burmistrza
lub sekretarzowi gminy,
10. nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
11. zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow
Urzedu
12. wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego spoérod pracownikéw
mianowanych
13. rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu ,
14. odpowiadanie za prawidlowa gospodarke finansowa Gminy ,
15. organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych,
16. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej ,
17. odpowiadanie za ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych ,
przekazywanych lub przechowywanych w Urzedzie

18.oraz wykonywanie innych zadan i obowiazkoéw natozonych uchwatami Rady Miejskiej i
obowiazujacymi przepisami .

§9
Do zakresu dziatania i kompetencji zastgpcy burmistrza nalezy
1.petnienie obowiazkéw burmistrza w czasie jego nieobecnosci
2 nadzorowanie realizacji zadan z zakresu

- rolnictwa,



- gospodarki nieruchomos$ciami,
5 inwestycji i remontow,
- zamowien publicznych ,
- melioracji,
- ochrony srodowiska ,
- gospodarki komunalnej 1 lokalowej ,
- planowania przestrzennego,
- udzialu Gminy w stowarzyszeniach i zwigzkach migdzygminnych,
- pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej oraz z innych zrodet celem
dofinansowania zadan realizowanych przez Gmineg,
3. wspdtpraca z podmiotami prawa handlowego , w ktorych Gmina ma swoje
udzialy,w zakresie powierzonym przez Rade Miejska ,
4 w porozumieniu z sekretarzem gminy przygotowywanie projektow zakresow
czynnosci i odpowiedzialnosci bezposrednio podlegtych mu pracownikow,
5. sprawowanie nadzoru nad realizacja wnioskow 1 zalecen kontroli zewnegtrznych 1
wewnetrznych dotyczacych spraw bedacych w zakresie zadaf i kompetencji zastgpcy
burmistrza ,

6.realizacja zadan z zakresu wspotpracy Gminy z zagranica

§ 10
Do zakresu dziatania i kompetencji sekretarza gminy nalezy prowadzenie
powierzonych przez burmistrza spraw Gminy , a w szczegolnosci :

1. sporzadzanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
oraz czuwanie nad jego aktualizacja ,

2. sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego ,

3. nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentow , zgodnie z instrukcja
kancelaryjng ,

4. przygotowywanie projektow zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci
pracownikéw Urzedu Miejskiego podlegtych sekretarzowi oraz wspolnie z zastgpcg
burmistrza i skarbnikiem —projektow zakresoéw czynnosci podlegtych im pracownikow oraz
przedktadanie ich burmistrzowi do zatwierdzenia,

5. przygotowywanie projektow uchwat w sprawie tworzenia jednostek
pomocniczych Gminy oraz projektow ich statutow,

6. sporzadzanie projektu planu finansowego Urzedu Miejskiego i czuwanie nad
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prawidtowg jego realizacja,,

7. analizowanie i opiniowanie projektow porozumien dot.przejecia przez Gming
zadan z zakresu administracji rzadowej , samorzadu powiatowego lub
wojewodzkiego ,

8. przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy
9.przeprowadzenie kontroli terminowego zalatwiania skarg 1 wnioskow przez
merytoryczne komorki Urzedu Miejskiego ,

10.sprawowanie nadzoru nad realizacjg wnioskoéw i zalecen kontroli zewnetrznych 1
wewnetrznych dotyczacych spraw bedacych w zakresie dziatania i kompetencji sekretarza
gminy,

11.nadzor nad prowadzeniem zadan z zakresu zarzadzania personelem ,

12. nadzor nad wykonywaniem zadan dotyczacych wyborow Prezydenta RP , wyborow do
Sejmu i Senatu ,Parlamentu Europejskiego ,wyborow organow samorzadu terytorialnego i
jednostek pomocniczych oraz referendow,

13. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z podziatem administracyjnym Gminy

14, przeprowadzanie kontroli komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
zakresie spraw organizacyjnych oraz dyscypliny pracy ,

15. prowadzenie zadan z zakresu bezpieczefistwa publicznego ,

16. prowadzenie zadan z zakresu ochrony zdrowia i programéw promocji zdrowia,

17. prowadzenie zadan zwigzanych z promocja Gminy ,

18.nadzorowanie zadan zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej
przez pracownikoéw Urzedu ,

19. nadzorowanie realizacji zadan organizacyjno-kadrowych placowek o$wiatowych .

20. nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym uczniom i shuchaczom kolegiow zamieszkatym na terenie gminy Toszek

21. nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych kontroli spetniania obowiazku
szkolnego przez mlodziez z terenu gminy Toszek , w wieku 16 do 18 lat,

22. nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych zwrotu pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mlodocianych pracownikéw zamieszkalych na terenie
éminy Toszek ,

23.opracowywanie programow wspolpracy gminy Toszek z organizacjami
pozarzagdowymi

24. nadzor na Systemem Informacji Oswiatowe;j .

25. nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych funkcjonowania stotlowek szkolnych ,

26. nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych dowozu dzieci do szkoét i przedszkoli oraz

.’4‘\3
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wyjazdow na basen,
27 nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych wspotdziatania z administracja rzadows, ,
samorzadem terytorialnym , organizacjami , instytucjami i pracodawcami w zakresie
fagodzenia skutkow bezrobocia , zatrudnienia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych
mieszkancow Gminy Toszek,
28.monitorowanie realizacji Krajowego Programu Zapobiegania Niedostosowaniu
Spotecznemu i Przestepczosci wsrdd Dzieci i Miodziezy na terenie Gminy Toszek ,

§11

Do obowiazkow skarbnika gminy nalezy wykonywanie obowiazkow glownego
ksiggowego budzetu a w szczegdlnoscei :
1.zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu Gminy , zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz uchwatami Rady Miejskiej i zarzadzeniami burmistrza ,
2 kompletowanie dokumentow i materiatow niezbednych do opracowania projektu budzetu
Gminy ,
3.przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen budzetowych,
4 kontrasygnowanie dokumentow stanowiacych podstawe do wydatkowania
srodkow finansowych |
5.informowanie na biezaco burmistrza o wszelkich zagrozeniach i nieprawidlowosciach
zwiazanych z wykonaniem budzetu ,
6.przygotowywanie projektow uchwat w sprawach ustalenia wysokosci podatkow i optat
lokalnych oraz optaty administracyjnej za czynnosci urzedowe ,
7.nadzor nad prawidlowym i terminowym przeprowadzaniem inwentaryzacji ,
8.czuwanie nad przestrzeganiem terminowego sporzgdzania sprawozdawczosci
budzetowej ,
9. nadzor nad powszechnoscia i prawidlowoscig opodatkowania podatkami
1 oplatami lokalnymi ,
10. nadzor nad prawidlowo$cig udzielania pomocy przedsigbiorcom ,
11.przygotowywanie procedury oraz projektéw uchwat zwigzanych z wylonieniem banku
obstugujacego budzet Gminy ,
12. pelnienie obowiazkéw kierownika Referatu Finansowego w tym czuwanie

nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez podlegtych sobie



pracownikow,

13. sporzadzanie w porozumieniu z sekretarzem gminy projektéw zakresow czynnosci i
odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow |

14. nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen z kontroli zewnetrznych i wewngtrznych
dotyczacych spraw bedacych w zakresie obowigzkow 1 kompetencji skarbnika gminy |

14. wspotpraca z RIO , bankami oraz innymi instytucjami finansowymi ,

15.wykonywanie innych zadan i obowiazkow natozonych obowiazujacymi przepisami oraz

powierzonych przez burmistrza .

§12

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci realizacja zadan z
zakresu :

1.podatku VAT ,podatkow lokalnych , optat i innych wptywow gminy ( wymiar , pobor |
windykacja ,powszechnos¢ opodatkowania) ,

2 ksiegowosci podatkowe;,

3. rejestru przypisow 1 odpisow do catosci zobowigzan pienigznych ,

4 ksiggowosci budzetowej ,

5.spraw ptacowych Urzedu Miejskiego ,

6.wydawania legitymacji ubezpieczeniowych oraz prowadzenie rejestru wydanych
legitymacji ,

7.ewidencji nieruchomosci i srodkow trwatych Urzedu Miejskiego i placowek
oswiatowych ,

8 spraw kasowych Urzedu Miejskiego 1 placowek oswiatowych ,

9.organizowania i rozliczania inwentaryzacji ,

10.ubezpieczania majatku Gminy ,

11.sprawozdawczosci ,

12. sprzedazy znakow warto$ciowych |

13. ewidencji 1 magazynu drukow finansowych ,

14. inkasa ,

15. ksiegowosci jednostek pomocniczych w ramach budzetu Gminy ,

16. wspoldziatania z bankami , RIO oraz innymi instytucjami finansowymi ,

17 funkcjonowania placowek oswiatowych (finansow i organizacji) ,
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18 spraw kadrowych dyrektorow placowek oswiatowych ,
19.awansu zawodowego nauczycieli ,
20 kontroli spetniania obowiazku szkolnego ,

19 udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom i shuchaczom
zamieszkalym na terenie gminy Toszek ,

20.Systemu Informacji Oswiatowej ,

21.dofinansowania pracodawcom kosztow przygotowania zawodowego mtodocianych
pracownikow zamieszkatych na terenie gminy Toszek ,

22.dowozu dzieci do szkot 1 przedszkoli,

23.innych spraw powierzonych przez burmistrza lub skarbnika gminy .
§ 13

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska d/s obrony cywilnej nalezy realizacja zadan
z zakresu :

[ .Obrony Cywilnej :

- opracowywanie 1 aktualizacja planu obrony cywilnej miasta i gminy,

- nadzor nad opracowywaniem plandw obrony cywilnej przez inne jednostki organizacyjne ,

- organizowanie szkolen , ¢wiczen obrony cywilnej formacji OC ,

- powolywanie i organizacja formacji OC ,

- prowadzenie 1 organizacja szkolen ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony ,

- zaopatrywanie formacji OC w sprzet , srodki techniczne niezbgdne do wykonywania zadan
obrony cywilnej ,

- prowadzenie miejskiego magazynu sprzgtu OC , nadzér nad zaktadowymi magazynami
sprzetu ,

- sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i funkcjonowaniem budowli ochronnych oraz

urzadzen specjalnych obrony cywilnej ,

- przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz

systemu wczesnego ostrzegania ,
- realizacja zadan w zakresie ewakuacji doraznej 1 planowej , przygotowanie i koordynacja ,
- przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza — Szefa Obrony Cywilne] Gminy w

sprawach obrony cywilnej ,
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IT . Spraw Obronnych :
- opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania miasta i gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia 1 wojny ,

- koordynowanie zadan obronnych w instytucjach nadzorowanych przez Burmistrza Toszka ,

- prowadzenie spraw zwigzanych z akcja kurierska ,

- nakfadanie obowiazku swiadczen osobistych i rzeczowych ,

- planowanie przygotowan niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa ,

- tworzenie systemu statych dyzurow ,

2. Prowadzenie tajnej korespondencji w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej .

3. Wspoldziatanie z jednostkami OSP oraz merytoryczny nadzor na d wykorzystaniem przez
jednostki przyznanych im srodkow finansowych .

4. Realizacja innych zadan powierzonych przez burmistrza.

§ 14

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci

1 rejestracja urodzen , matzefnstw i zgonow ,

2 sporzadzanie aktow stanu cywilnego ,

3.przyjmowanie oswiadczen o zawarciu zwigzku matzenskiego ,

4 prowadzenie ksigg stanu cywilnego ,

5 wystawianie odpisow z posiadanych ksiag USC

6.wspoldziatanie z parafiami w zwiazku z udzielaniem §luboéw konkordatowych

7. przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska ,

8 wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach
stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego ,

9 przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

10. administracyjna zmiana imion i nazwisk
§15
Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegolnosci :

1. udzielanie opinii i porad prawnych ,

2 sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym oraz redakcyjnym umow
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zawieranych przez Gmine oraz ich parafowanie |
3.prowadzenie spraw przed organami orzekajacymi i wystepowanie w charakterze
petnomocnika Burmistrza przed tymi organami ,
4 informowanie Burmistrza o uchybieniach pracownikow w zakresie przestrzegania prawa ,
5 prowadzenie zbioru ogolnie obowiazujacych przepisow prawa ,
6.sprawdzanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow
prawnych ,
7 informowanie pracownikoéw o zmianach w przepisach prawnych ,

8.aktualizacja Statutu Gminy .
§ 16

Do zakresu dziatania i kompetencji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy
zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,a w szczegolnosci :

1.przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego ,

2. opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnice panstwowsa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

3 podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznos$ci naruszenia przepisow o
ochronie informacji niejawnych ,

4 okreslanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg zastrzezone ,

5 .przeprowadzanie szkolen pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych ,
6.opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji ,
7 kontrola ewidencji ,materiatow i1 obiegu dokumentow ,

8.zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu oraz biezacy nadzor nad stosowaniem srodkow
ochrony fizycznej ,

9. prowadzenie wykazu 0sOb stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach , z ktérymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych .

§17

Kancelaria tajna odpowiada za wlasciwe rejestrowanie , przechowywanie obieg i wydawanie
uprawnionym osobom dokumentow zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzula
“poufne” lub stanowiace tajemnice panstwowa . Kancelaria tajna podlega bezposrednio
pelnomocnikowi ochrony informacji niejawnych .

A
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§ 18

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d/s kancelaryjnych nalezy
w szczegolnosci realizacja zadan z zakresu
1.obshugi sekretariatu burmistrza,
2. przyjmowania , rejestracji i przekazywania poszczegodlnym komoérkom Urzedu
pism i dokumentéw wpltywajacych do Urzedu ,
3 rejestracji i wysytania korespondencji ,
4.prenumeraty 1 rozdzielnictwa wydawnictw urzedowych oraz prasy ,
5.obstugi kserokopiarki i faksu oraz odpowiednie ich zabezpieczenie
6.prowadzenia rejestru ksiggozbioru Urzedu ,
7.wykonywania zadan stuzby bhp ,
8.stwierdzania wiasnorgcznosci podpisu , zgodnie z udzielonym upowaznieniem
9 wykonywania czynno$ci zwiazanych z przyjmowaniem :
- pism sadowych i prokuratorskich |
- ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony , ktorej miejsce pobytu jest
nieznane ,
- obwieszczef o licytacji nieruchomo$ci oraz prowadzenie ich ewidencji ,
10. spisywania zeznan swiadkow

11. oraz wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza .
§19

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d/s zaopatrzenia materiatowo — technicznego
Urzgdu oraz dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan z zakresu :

1 .ewidencji dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy Toszek ,

2. wspotpracy z sadami rejestrowymi, ZUS oraz Urzedem Skarbowym ,
3.zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych |

4 okreslania czasu pracy placowek handlu detalicznego ,
5.zaopatrzenia materiatowo — technicznego Urzedu ,

6.konserwacji i remontow w Urzedzie ,

7.prawidtowosci realizacji planu finansowego Urzedu,

8.ochrony budynku Urzedu i zabezpieczenia pomieszczen ,
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9.koordynacji rozktadow jazdy
10.nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi w Urzedzie Miejskim w Toszku ,
I1.oraz wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza .

§ 20

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d/s kadr , kultury i sportu

nalezy w szczegolnosci realizacja zadan z zakresu :

1.zarzadzania personelem ,

2 spraw socjalnych

3.spraw emerytalnych 1 rentowych ,

4 spraw osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych ( za wyjatkiem
placowek oswiatowych ) ,

5.organizacji narad z pracownikami ,

6.gminnych placéwek upowszechniania kultury |

7.wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi ,

8.zabytkow i dobr kultury znajdujacych sie na terenie gminy |

9 organizacji praktyk i stazy absolwenckich w Urzedzie ,

10.prowadzenia rejestru 1 zbioru zarzadzen i decyzji burmistrza

11.przyjmowania zgtoszen o organizacji zabaw publicznych , pielgrzymek i pochodéw oraz
zbiodrek publicznych

12 .prowadzenie rejestrow upowaznien i pelnomocnictw ,

13 PFRON

14 .oraz wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza .
§21

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d/s obstugi kancelaryjno-technicznej Rady
Miejskiej nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw w zakresie

1 .technicznego organizowania pracy Rady Miejskiej i jej komisji oraz prowadzenia stosowne;
dokumentacji ,

2.prowadzenia rejestru 1 zbioru uchwat Rady Miejskiej ,
3.prowadzenia rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego ,

4.interpelacji 1 wnioskow radnych |
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5. wspotpracy z samorzadem powiatu i samorzadem wojewodztwa w zakresie
dotyczacym Rady Miejskiej ,
6. wyborow do organdéw wykonawczych jednostek pomocniczych ,
7.wyborow fawnikow
8.przyjmowania i rejestracji skarg 1 wnioskow oraz czuwanie nad ich terminowym
zatatwianiem ,

9. oraz wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza

§ 22

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska d/s dokumentow stwierdzajacych tozsamosc
nalezy w szczegolnosci realizacja zadan zakresu :

| przygotowywania i wydawania dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ |
2 poboru |

3. zasitkow dla cztonkow rodzin zotnierzy ,

4 przedterminowego zwolnienia zotnierza z wojska ,

5.sprawowania przez zotnierza opieki nad cztonkiem rodziny ,

6.pokrywania naleznosci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnych zotnierzom i osobom
spetniajacym zastepcza stuzbe wojskowa , uznanym za jedynych zywicieli rodzin ,

7.uznania zolnierza za jedynego zywiciela rodziny
8.decyzji w sprawie odroczen stuzby wojskowej dla jedynych opiekunow,

9.oraz wykonywanie innych zadan , powierzonych przez burmistrza .
§ 23

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska d/s ewidencji ludnosci oraz ochrony
danych osobowych nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan z zakresu

1. ewidencji ludnosci ,

2. zameldowan i wymeldowan ,

3. rejestru wyborcow |

4. ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie

S. oraz wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza .
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§ 24

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska d/s obstugi informatycznej nalezy w
szczegoOlnosci realizacja zadan z zakresu :

1.opracowywania planu komputeryzacji w Urzedzie ,

2.sprawnego funkcjonowania sieci 1 sprzetu komputerowego ,

3 wykonania strony internetowej Gminy Toszek oraz jej aktualizacji ,
3.BIP-u,

4. wykonywania prezentacji multimedialnych,

5.oraz wykonywanie innych zadan ,powierzonych przez burmistrza.

§ 25

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d/s lokalowych nalezy w szczegolnosci
realizacja zadan z zakresu :

1.dodatkéw mieszkaniowych |
2.gospodarki zasobami mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi ,
3.wspolnot mieszkaniowych ,
4 pelnienie funkeji zastepey kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

5.oraz wykonywanie innych zadan , powierzonych przez burmistrza .

§ 26

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d/s gospodarki komunalnej nalezy w
szczegolnosci realizowanie zadan z zakresu :

1.droég gminnych ,

2 zieleni miejskiej ,

3.utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie gminy ,

4 “akcji zimowej”

5.dostaw wody 1 oczyszczania Sciekow |

6.planowania przestrzennego ,

7.wydawania wypisOw 1 wyrysow z planu przestrzennego zagospodarowania,

8.zaopatrzenia gminy w niezbedne dostawy energii elektrycznej , cieplnej 1 gazu

9.ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania drog kotowych 1
obiektow mostowych ,

10 targowiska miejskiego ,
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11.zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na usuwaniu lub
unieszkodliwianiu odpadow komunalnych |

12.dostepu do informacji o srodowisku i jego ochronie ,
13 .oraz wykonywanie innych zadan , powierzonych przez burmistrza .
§27

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d/s inwestycji w szczego6lnosci nalezy
realizacja zadan z zakresu :

1.inwestycji gminnych ,
2.zamoOwien publicznych ,

3.ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania budynkow , budowli,rurociagow i
przewodow oraz innych obiektow budowlanych ,

4 remontow 1 modernizacji przeprowadzanych w Urzedzie ,jednostkach organizacyjnych

gminy , $wietlicach wiejskich , obiektach uzytkowanych przez kluby sportowe i
jednostki OSP,

5.oceny stanu technicznego budynkoéw , lokali 1 innych obiektow bedacych wiasnoscia gminy

6.kontroli merytorycznej wydatkow dotyczacych gospodarki mieszkaniowej oraz
niematerialnych ushug komunalnych ,

7.uczestniczenie w odbiorach koncowych procesow inwestycyjnych
8.funduszy strukturalnych ,

9.oraz wykonywanie innych zadan , powierzonych przez burmistrza .

§ 28

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d/s melioracji i ochrony srodowiska nalezy w
szczegolnosci realizacja zadan z zakresu :

1.melioracji ,

2 zalesien ,

3 .orzekania w niektorych sprawach z zakresu prawa wodnego ,

4 orzekania w niektorych sprawach z zakresu prawa geologicznego
5.zabezpieczenia przed powodzia i ewakuacji ludnosci ,

6.ochrony srodowiska ,

7.planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych ,
8.obwodow towieckich i szkdd towieckich |

9.rekultywacji gruntow ,
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10.spotek wodnych ,
11.postgpowania z odpadami niebezpiecznymi ,
12.stosunkéw wodnych na gruntach ,
13.dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy publicznej dla przedsigbiorcow ,
14. zezwolen na usunigcie drzew i krzewow ,
15.drog transportu rolnego ,
16.Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska ,
17.ekologii,
18.oraz wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza .
§ 29

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska d/s gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa
nalezy w szczegodlnosci realizacja zadan z zakresu :

1.podziatu , scalania , rozgraniczenia i wymiany nieruchomosci ,

2.dzierzawy , najmu ,oddania w zarzad zwykly nieruchomosci bedacych wiasnoscia gminy ,
3.rolnictwa ,

4.wybordéw do Izby Rolniczej ,

5.zwalczania chor6b zakaznych zwierzat ,

6.zezwolen na posiadanie psa rasy uznanej za agresywna ,

7.bezdomnych zwierzat ,

8.uméw dzierzawy zawieranych pomigdzy rolnikami indywidualnymi ,
9.dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow ,
10.archiwum zaktadowego

11.poswiadczen oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa ,

12.0oraz wykonywanie innych zadafh powierzonych przez burmistrza .

§ 30

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska d/s gospodarki nieruchomogciami w
szczegOlnosci nalezy realizacja zadan z zakresu :

1.pracowniczych ogrodkow dziatkowych ,
2.0dszkodowan za przejmowane przez gming nieruchomosci ,
3.sprzedazy , kupna i zamiany nieruchomosci ,

4.przeniesien wlasnosci i wywtaszczen ,
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5.prawa pierwokupu ,

0.sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych |,

7.ujawniania prawa wlasnosci ,

8.wykreslania dlugéw i ciezarow na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste

9.wsbélnot gruntowych |

10.nazewnictwa ulic ,

11.numeracji porzadkowej nieruchomosci ,

12 komunalizacji

13.uzytkowania wieczystego ,

14.opfat adiacenckich zwiazanych z prowadzonymi inwestycjami dot. rozbudowy
infrastruktury ,

15 zarzadzania kryzysowego,

16.udziatu w pracach komisji przetargowej,

17 werytikacji nazw miejscowosci,

18.oraz wykonywanie innych zadaf powierzonych przez burmistrza .
§31

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d/s kontroli wewnetrznej nalezy w
szczegolnosel

1.przeprowadzanie — zgodnie z ustalonymi przez Burmistrza Toszka procedurami — kontroli
w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz gminnych jednostkach organizacyjnych procesow
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem w zakresie okre§lonym w ustawie o finansach publicznych ,

2 kontrola zgodnosci dokonywania zakupow , dostaw , ustug i robot budowlanych z zasadami
okreslonymi w przepisach o zamowieniach publicznych ,

3.sporzadzanie protokotow zawierajacych wyniki kontroli oraz przedkladanie ich
Burmistrzowi,

4.przeprowadzanie kontroli z realizacji wnioskow pokontrolnych oraz przedkladanie
Burmistrzowi protokotéw z w/w kontroli .

§32

Do zakresu dziafania i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. bezrobocia nalezy w
szczegolnosci wspolpraca z administracja rzadowa , samorzadem terytorialnym ,
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organizacjami , instytucjami i pracodawcami w zakresie lagodzenia skutkoéw bezrobocia |,
zatrudnienia, aktywizacji zawodowej bezrobotnych mieszkancow miasta i gminy Toszek.

won
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Do zakresu obowiazkéw pracownikow obstugi (sprzataczek) nalezy dbatosé o porzadek i
czystos¢ w budynku Urzgdu oraz zabezpieczenie pomieszczen i budynku Urzedu po
zakonczeniu pracy.

Rozdzial IV
Skargi i wnioski
§ 34
Skargi 1 wnioski sg przyjmowane w postaci pisemnej , ustnej , droga elektroniczna, .
§ 35

Skargi i wnioski przyjmowane w postaci pisemnej przyjmowane sa w sekretariacie i
rejestrowane w dzienniku korespondencji wptywajacej do Urzedu.

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

§ 36

Skargi i wnioski zgtaszane ustnie do protokolu moga by¢ przyjmowane przez pracownikow
Urzedu , ktorzy niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu przekazuja je osobie prowadzacej
rejestry skarg i wnioskow do zarejestrowania.

§37

Osoby , ktorym powierzono zalatwienie skargi lub wniosku powinny przystapic¢ do ich
zatatwienia bez zbednej zwloki i z nalezyta starannoscia , a postepowanie zakonczy¢ w
mozliwie najkrotszym czasie , nie pozniej jednak niz w ciagu miesiaca od daty ich wplywu.



Szczegolnie skomplikowane skargi 1 wnioski , wymagajace uzgodnien , po przeprowadzeniu
postgpowania wyjasniajacego oraz badaniu akt powinny by¢ rozpatrzone w ciagu dwdch
miesiecy.

§ 39

Zalatwienie skargi lub wniosku polega na :

- zebraniu materialdw , dowodow i informacji dotyczacych przedmiotowej sprawy,

- rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci,

- ustaleniu tresci i sposobu rozstrzygniecia sprawy,

- wydaniu polecen lub podjeciu innych dziatan w celu usunigcia uchybien i w miare
mozliwosci przyczyn ich powstawania,

- zawiadomieniu skarzacego lub sktadajacego wniosek o wynikach ich rozpatrzenia i

podjetych dziataniach .

§ 40

Pracownicy winni niewlasciwego i nieterminowego zatatwiania skarg i wnioskow podlegaja
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne;j.

Rozdzial V

Postanowienia koficowe

§ 41

1.Wykazy obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow

Urzedu okreslajg indywidualne zakresy czynnosci tych pracownikow .

2.Nie wymagaja zmian niniejszego Regulaminu zmiany zakresow czynnosci komorek
organizacyjnych , wynikajace z przepiséw wydanych po nadaniu niniejszego Regulaminu.
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§ 42

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie

przewidzianym dla jego nadania .



