TULUEA
LI 2
a4 Tanrak

Zarzadzenie Nr 50/2011
Burmistrza Toszka

z dnia 21 lutego 2011 r

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22001 r,t). Nr 142, poz. 1591 z p6zn.zm)

zarzadzam , co nastepuje :

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miejskiego w Toszku stanowiacym zalacznik do
zarzadzenia nr 160/2009 Burmistrza Toszka z dnia 11 sierpnia 2009 r w sprawie przyjecia
tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Toszku z pdzn.zm.
wprowadzi¢ nastgpujace zmiany :

1.W § 1 ust. 10 otrzymuje brzmienie : ,, 10. Burmistrz przyjmuje mieszkancow w sprawach
skarg 1 wnioskow 2 razy w tygodniu . Informacja o dniach i godzinach przyj¢¢ umieszczona
jest na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz na drzwiach sekretariatu
(I pigtro , pokdj nr 19).

2W§2:
1) pkt. 16 otrzymuje brzmienie : ,,16.Samodzielne stanowisko ds. obstugi
informatycznej Urzedu IN”,
2) pkt. 19 otrzymuje brzmienie : ,,19. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji
1 remontow IR,
3) pkt. 25 otrzymuje brzmienie : ,,25.Referat Zamowien Publicznych , Rozwoju i
Promocji Gminy ZRP ,,.

3. § 3 otrzymuje brzmienie : ,,§ 3 . Burmistrz Toszka nadzoruje prace nastepujacych komorek
organizacyjnych : zastgpcy burmistrza , sekretarza gminy , skarbnika gminy,
samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej , samodzielnego stanowiska ds. kontroli ,
pelnomocnika ochrony informacji niejawnych ,Urzgdu Stanu Cywilnego , Referatu
Zamowien Publicznych , Rozwoju i Promocji Gminy.

4. § 4 otrzymuje brzmienie : ,,§ 4. Zastgpca burmistrza nadzoruje prace nastgpujacych
komorek organizacyjnych : samodzielnego stanowiska ds. lokalowych, samodzielnego
stanowiska ds. melioracji i ochrony srodowiska , samodzielnego stanowiska ds.
gospodarki nieruchomosciami,samodzielnego stanowiska ds. rolnictwa, samodzielnego
stanowiska ds. inwestycji i remontéw,samodzielnego stanowiska ds. planowania
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przestrzennego i gospodarki komunalnej,samodzielnego stanowiska ds.archiwizacji
dokumentow,samodzielnego stanowiska ds. drég.

4. § 5 otrzymuje brzmienie : ,,§ 5. Sekretarz Gminy nadzoruje pracg nastgpujacych komérek
organizacyjnych : samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych , samodzielnego
stanowiska ds. zaopatrzenia materiatowo-technicznego Urzedu oraz dziatalnosci
gospodarcze] , samodzielnego stanowiska ds. kadr , kultury i sportu , samodzielnego
stanowiska ds. Obstugi kancelaryjno-technicznej Rady Miejskiej, samodzielnego
stanowiska ds. dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢ , samodzielnego stanowiska ds.
ewidencji ludnosci , samodzielnego stanowiska ds. obstugi informatycznej Urzedu
pracownikow obstugi ,,.

5 W § 9 w pkt 2 skresla si¢ zapisy : ,, zamowien publicznych ,, i ,, pozyskiwania funduszy
z Unii Europejskiej oraz innych zrédet celem dofinansowania zadan gminy ,,

6.W 3§10 :
1) skresla sie pkt 15,
2) punkty od numeru 16 do numeru 19 otrzymuja odpowiednio numery od 15 do 18.

7.§ 14 otrzymuje brzmienie :

»§ 14.Urzad Stanu Cywilnego.
1. Do obowiazkow kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci :
1) przyjmowanie o$wiadczen o :
a) zawarciu zwiazku malzenskiego ,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
¢) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa ,
d) wstapieniu w zwigzek malzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa ,
€) uznaniu ojcostwa ,
f) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki ,
g) zmianie imienia dziecka na podstawie art. 51 prawa o a.s.c.,
h) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska , ktére nosita przed zawarciem matzenstwa ,
2) Prostowanie bledow w aktach stanu cywilnego na podstawie art. 28 prawa o a.s.c.
3) Uzupetnianie aktow o brakujace dane na podstawie art. 36 prawa 0 a.s.c.
4) Transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg .
5) Wystawianie odpisdéw z aktow stanu cywilnego.
6) Wydawanie zaswiadczen wynikajacych z zakresu dziatania USC.
7) Informowanie innych podmiotoéw i jednostek organizacyjnych o zmianach
dokonanych w aktach stanu cywilnego 1 kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
8) Nanoszenie wzmianek dodatkowych do aktow stanu cywilnego na podstawie orzeczen
sagdowych , np.:
-0 uniewaznieniu lub rozwigzaniu malzenstwa przez rozwod,
-0 separacji ,
-0 ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego
9) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.
10) Sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami sprawozdan statystycznych.
11) Administracyjna zmiana imion i nazwisk.
12) Zatatwianie korespondencji konsularnej i krajowe;.
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13) Zatatwianie innych spraw wynikajacych z ustawy ,,Prawo o aktach stanu cywilnego”.
14) Wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z powierzonych obowigzkow,
15) Realizacja zadan obronnych wynikajacych z opracowanej w Urzedzie Miejskim w
Toszku dokumentacji planistycznej
16) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

2. Do obowiazkéw zastepcy kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy
w szczegolnosei :
1) zastgpowanie kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w sprawach z jego zakresu czynnosci
w okresie jego nieobecnosci , w tym :
a) przyjmowanie oswiadczen o :

- zawarciu zwigzku matzenskiego ,
- braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,
- wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa ,
- wstapieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa ,
- uznaniu ojcostwa ,
- nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki ,
- zmianie imienia dziecka na podstawie art. 51 prawa o a.s.c.,
- powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska , ktore nosita przed zawarciem malzenstwa ,

b) prostowanie bledéw w aktach stanu cywilnego na podstawie art. 28 prawa o a.s.c.

¢) uzupetnianie aktow o brakujace dane na podstawie art. 36 prawa o a.s.c.

d) transkrypcja aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg .

e) wystawianie odpisow z aktow stanu cywilnego.

f) wydawanie zaswiadczen wynikajgcych z zakresu dziatania USC.

g) informowanie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach

dokonanych w aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
h) nanoszenie wzmianek dodatkowych do aktow stanu cywilnego na podstawie
orzeczen sadowych , np.:

-0 uniewaznieniu lub rozwigzaniu malzenistwa przez rozwod,
-0 separacji ,
-0 ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego .

i) sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami sprawozdan statystycznych.

j) administracyjna zmiana imion i nazwisk.

k) zatatwianie korespondencji konsularnej i krajowe;.

1) zatatwianie innych spraw wynikajacych z ustawy ,,Prawo o aktach stanu cywilnego”.

2) Prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie :

a) podatku od nieruchomosci od 0sob fizycznych w sotectwach,

b) podatku rolnego od 0s6b fizycznych w sotectwach i w miescie ,

¢) podatku rolnego od os6b prawnych w solectwach i w miescie ,

d) podatku lesnego od oséb prawnych ,

e) podatku od srodkéw transportowych od oséb fizycznych 1 prawnych .
3) Ksiggowanie wptlat przyjetych w kasie i przelewéw bankowych w dniu ich otrzymania.
4) Ksiggowanie na kontach podatkowych decyzji przypisow i odpisow z tytuhu podatkow,

na podstawie rejestru przypisow i odpisow oraz decyzji burmistrza ,

5) Terminowe wystawianie upomnien dla oséb zalegajacych z wptatami podatkow.
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6) Terminowe wystawianie tytulow wykonawczych do organow egzekucyjnych.
7) Prowadzenie postepowan podatkowych oraz wystawianie decyzji w sprawie odroczen
1 umorzen.

8) Przeprowadzanie kontroli podatkowych i ubezpieczenr OC rolnikdéw na terenie miasta
i gminy Toszek.

9) Wystawianie zaswiadczen o istnieniu lub braku zalegtosci podatkowych.

10) Uzgadnianie sum przypisow , odpiséw i wplat .

11) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkéw.

12) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publicznej oraz
wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o nadzorowaniu pomocy publicznej
dla przedsigbiorcow.

13) Rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentéw podatkéw oraz obliczanie wynagrodzen
inkasentow.

14) Wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie realizacji zadan wynikajacych

z powierzonych obowiazkow ,

15) Realizacja zadan obronnych wynikajacych z opracowanej w Urzgdzie Miejskim
w Toszku dokumentacji planistycznej.

16) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

3. W zakresie spraw organizacyjnych i porzadkowych oraz merytorycznego wykonywania
obowiazkow , o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, z uwzglednieniem pkt 14 i pkt 15
zastepcea kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podlega bezposrednio kierownikowi
Urzedu Stanu Cywilnego

4. W zakresie merytorycznego wykonywania obowiazkéw, o ktorych mowa w ust.2
od pkt. 2do pkt 13, z uwzglednieniem pkt 14 i pkt 15 .zastepca kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego podlega merytorycznie kierownikowi Referatu Finansowego

8. § 23 otrzymuje brzmienie : ,, § 23 Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska
ds. obshugi informatycznej Urzgdu nalezy w szczegdlnosci :

1. dokonywanie zakupow sprze¢tu komputerowego , czesci , oprogramowania, licencji ,
aktualizacji programow ,

2. opracowywanie planu informatyzacji Urzedu miejskiego w Toszku ,

3. administrowanie siecig komputerowa i sprzetem komputerowym oraz czuwanie nad
ich sprawnym funkcjonowaniem ,

4. dokonywanie drobnych napraw sprzgtu komputerowego,

administrowanie strong internetowa Gminy Toszek oraz jej aktualizacja,

6. przeprowadzanie instruktazy pracownikow w zakresie obstugi komputerow i
programow,

7. wykonywanie prezentacji multimedialnych,

8. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz przepiséw aktow
wykonawczych do w/w ustawy,

9. petnienie obowiazkdéw administratora Biuletynu Informacji Publicznej oraz
wspodtdziatanie z pracownikami Urzedu Miejskiego w Toszku w zakresie biezacego
udostgpniania informacji publicznej w BIP-ie.

10. uczestniczenie w tworzeniu projektéw zwigzanych z budowa spoteczenstwa

W
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informatycznego i mozliwoscig dofinansowania z funduszy strukturalnych,
11. pelienie funkcji koordynatora systemu SEKAP,
12. pelienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Administratora
Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego,
13. prowadzenie Punktu Rejestracji , w szczego6lnoscei :
1) realizacja procesu akceptacji zgloszen o wydanie Certyfikatu Subskrybentowi ,
2) weryfikacja tozsamosci Subskrybenta ,
3) przekazywanie Subskrybentowi Certyfikatu ,
4) przyjmowanie zgloszen o zmiang stanu Certyfikatu ,
5) wspoldziatanie ze Slaskim Centrum Spoteczenstwa Informacyjnego w realizacji
w/w celow.
14. administrowanie portalem GUS,
15. administrowanie kontami poczty elektronicznej ,
16. realizacja zadan wynikajacych z funkcjonujacej w tut. Urzedzie kontroli zarzadczej ,
17. realizacja zadan obronnych wynikajacych z opracowanej w Urzedzie Miejskim w
Toszku dokumentacji planistyczne;,
18. administrowanie monitoringiem gminnym oraz wspétdziatanie z wlasciwymi stuzbami
w sytuacjach wymagajacych interwencji,
19. wykonywanie prezentacji multimedialnych ,
20. prowadzenie instruktazy pracownikéw tut. Urzedu w zakresie obstugi komputerow i
oprogramowania
21. wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

9. § 25 otrzymuje brzmienie : ,, § 25. Do zakresu dziatania Referatu Zaméwien publicznych ,
Rozwoju i Promocji Gminy nalezy w szczegolnosci wykonywanie nastgpujacych zadan :

1. realizacja umowy partnerskiej Gminy Toszek z Gming Hohenau ,
2. kreowanie rozwoju i promocja Gminy na zewnatrz , min poprzez :
1)umieszczanie informacji o Gminie na portalach internetowych ,
2)opracowywanie okresowych programow promocji Gminy ,
3)przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych
na temat Gminy,
4)gromadzenie 1 upublicznianie informacji na temat wydarzen gminnych ,
S)przygotowywanie przy wspotudziale komorek organizacyjnych Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych informacji dla mediéw
6)redagowanie strony internetowej Gminy Toszek ,
7T)redagowanie gazety gminnej,
8)wspotprace z Centrum Kultury ,,Zamek w Toszku ,, , sotectwami , organizacjami
pozarzadowymi w zakresie promocjt gminy,
3. monitorowanie mozliwosci pozyskania dofinansowania do zadan realizowanych przez
Gming oraz informowanie burmistrza ,
4, kompleksowe przygotowywanie projektow 1 wnioskdw wraz z cata dokumentacja o
pozyskiwanie srodkow na dofinansowanie realizacji zadan gminy — samodzielnie lub
we wspolpracy z merytorycznymi pracownikami Urzedu ,
1) w przypadku samodzielnego realizowania projektow monitorowanie realizacji
projektu , prowadzenie petnej dokumentacji projektu od chwili przygotowania
wniosku do pelnego rozliczenia oraz opracowywanie sprawozdan koncowych z
realizacji projektu , oraz monitorowania czynnosci wdrozeniowych do czasu
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podpisania umowy,

2)w przypadku opracowywania projektow , ktorych realizatorem bgda pracownicy
merytoryczni tut. Urz¢du monitorowanie czynnosci wdrozeniowych do czasu
podpisania umowy , a nast¢pnie przekazywanie dokumentacji pracownikom
merytorycznym,

5. prowadzenie akcji informacyjnych o mozliwosciach uzyskania dofinansowania na
uruchomienie i rozwdj dziatalnosci gospodarcze) przez mieszkancow,

6. inicjowanie tworzenia stowarzyszen , koordynowanie ich dziatalnosci oraz pomoc w
rejestracji sadowej ,

7. udzielanie informacji oraz prowadzenie poradnictwa zawodowego i udziat w
organizowaniu szkolen zawodowych dla mieszkancéw Gminy ,

8. organizowanie spotkan i zaje¢ aktywizujacych zwiazanych z planowaniem kariery
zawodowej , rynku pracy itp. ,

. przygotowywanie ofert inwestycyjnych i ich publikacja ,

10. przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedury udzielenia zamdwienia publicznego
oraz wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu przy przygotowywaniu
dokumentacji ,

11. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi ,

12. prowadzenie rejestru zamowien publicznych

13. kontrola prawidlowego stosowania przepisow prawa zamoéwien publicznych w
zakresie dokonywania wszelkich zakupoéw , ustug i dostaw realizowanych przez
komorki organizacyjne w Urzedzie ,

14. przygotowywanie opinii z zakresu zamoéwien publicznych ,

15. wykonywanie obowigzkéw wobec Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie
realizacji zadan , stosowanie do obowigzujacych przepisow,

16. pod nieobecnos¢ informatyka wykonywanie obstugi informatycznej Urzgdu zgodnie z
poleceniem burmistrza ,

17. wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

18. Do zakresu zadan kierownika Referatu nalezy w szczegd6lnosci :

1) prawidlowe organizowanie pracy Referatu 1 kierowanie praca Referatu ,

2) we wspotdziataniu z sekretarzem gminy opracowywanie projektow zakreséw
czynnosci pracownikéw Referatu oraz anekséw do zakresow czynnosci i przedktadanie ich
do akceptacji burmistrzowi,

3) monitorowanie realizacji celow /zadan Referatu z uwzglednieniem obowiazujacych
w tut.Urzedzie procedur kontroli zarzadczej,

4) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegltych pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi w ich sprawie ( nagradzanie , karanie , wyr6znianie ,
awansowanie),

5) nadzor i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw postanowien
regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie,przepiséw ochrony danych osobowych ,
informacji niejawnych oraz dost¢gpu do informacji publicznej ,

6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bhp 1 ppoz ,

7) zapewnienie sprawnej ,kompetentnej i zyczliwej obstugi interesantow,

8) dokonywanie biezacej oceny waznosci aktéw prawnych wewngtrznych z zakresu
dziatania referatu pod katem ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa i
przedstawianie oceny sekretarzowi gminy,

9) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej z zakresu zadan realizowanych przez
Referat , udzielanie informacji publicznej oraz udostgpnianie dokumentow w tym
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zakresie ,

10) przygotowywanie skarbnikowi gminy propozycji projektu budzetu Referatu,

11) czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw finansowych przyznanych
w budzecie na realizacj¢ zadan Referatu,

12) zapewnienie zgodnego z przepisami prawa dziatania Referatu,

13) ponoszenie odpowiedzialnosci za sktadniki majatkowe bedace na wyposazeniu
komorki,

14) usprawnianie metod i organizacji pracy referatu,

15) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wtasnych oraz podlegtych pracownikow,

16) uczestnictwo w obradach sesji i komisji Rady Miejskiej zgodnie z dyspozycja
burmistrza lub jego zastepcy,

17) przygotowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw do wykonywania
okreslonych zadan w imieniu burmistrza z zakresu dziatania referatu ,

18) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i wspotpraca w tym zakresie z
koordynatorem czynnosci kancelaryjnych ,

19) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu Dziatania Referatu,

20) przygotowywanie projektéw uchwat , zarzadzen , materialéw informacyjnych,
sprawozdan , analiz wynikajacych z zakresu dziatania Referatu,

21) opracowywanie wnioskow zgloszenia zbioru danych osobowych do rejestracji u
Generalnego Inspektora danych osobowych , zmian do zgloszenia oraz
przekazywanie ich Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji,

22) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

10. § 29 otrzymuje brzmienie : ,, § 29 .Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska
ds. inwestycji 1 remontdéw nalezy realizacja zadan z zakresu :

1.inwestycji gminnych , w szczegolnoscei :
1) planowanie wydatkéw inwestycyjnych,
2) przygotowywanie niezbgdnych uméw ,
3) okreslanie zakresu rob6t projektowych ,
4) koordynowanie prac,
S) rozliczanie uméw ( finansowe i rzeczowe),
6) przeprowadzanie kontroli realizacji inwestycji,
7) przygotowywanie dokumentacji do oddania inwestycji do uzytkowania ,
8) rozliczanie inwestycji.

2.Prowadzenie ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania budynkow ,
budowli , rurociagdéw i przewoddéw oraz innych obiektéw budowlanych.

3.Dokonywanie na polecenie burmistrza kontroli stanu technicznego budynkow , lokali
1 innych obiektow bedacych wiasnosciag Gminy.

4 Realizacja zadan z zakresu remontdw i modernizacji przeprowadzanych w Urzedzie
Miejskim w Toszku oraz na polecenie burmistrza w jednostkach organizacyjnych gminy ,
swietlicach wiejskich , obiektach uzytkowanych przez kluby sportowe i jednostki OSP ,
w szczegdlnosei :

1) opracowywanie kosztoryséw na drobne roboty budowlane , specyfikacji techniczne]
wykonania i odbioru robot,
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2) przygotowywanie umow ,
3) kontrola zgodnosci kosztoryséw powykonawczych ze zrealizowanymi robotami ,
4) kontrola , odbiér i rozliczenie robot.

5.Dokonywanie oceny stanu technicznego lokali mieszkalnych przeznaczonych pod najem
a nadajacych sie do remontu , kontrola dokonanego remontu i kontrola merytoryczna faktur
oraz biezace informowanie pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
ds.lokalowych o wynikach dziatan .

6. Kontrola remontéw lokali mieszkalnych i uzytkowych przez administratora oraz
weryfikacja faktur oraz biezace informowanie pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku ds. lokalowych o wynikach dziatan.

7.Wspoldziatanie z Referatem Zamoéwien Publicznych , Rozwoju 1 promocji gminy w
zakresie przygotowywania wnioskow o pozyskanie srodkow zewngtrznych na
dofinansowanie remontéw i inwestycji , a nast¢pnie :
1) czuwanie nad realizacja inwestycji lub remontu zgodnie z wymogami umowy
przyznajacej dofinansowanie ,
2) opracowywanie wnioskow o ptatnos¢ ,
3) opracowywanie sprawozdan koncowych oraz rozliczanie dofinansowania,

8.Rozliczanie rzeczowe i finansowe kredytu inwestycyjnego.

9.Wspoldzialanie z samodzielnym stanowiskiem ds. rolnictwa w sprawach zwigzanych z
realizacjg zadan dotyczacych wykorzystywania przez sotectwa Funduszu soteckiego oraz
innych srodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedsiewzigc sotectwa.

10.Realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem zadan publicznych w ramach inicjatywy
lokalnej dofinansowywanych z budzetu gminy dotyczacych zakresu dziatania komorki
organizacyjnej , w szczeg6lnosci :
1) przygotowywanie umoéw oraz niezbg¢dnej dokumentacji,
2) kontrola realizacji umow ,
3 kontrola wykonania zadania oraz jego rozliczenie.

11.0rganizowanie , nadzorowanie i rozliczanie prac spotecznie uzytecznych ,
w szczegdlnosel :

1) sporzadzanie rocznych plandéw prac spotecznie uzytecznych ,

2) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy , sottysami przy
uzgadnianiu potrzeb na prace spolecznie uzyteczne,

3) comiesigczne rozliczanie wykonania prac spotecznie uzytecznych oraz pisanie
wnioskow do Powiatowego Urzgdu Pracy w Gliwicach o czg$ciowa refundacje
poniesionych kosztow ,

4) wypisywanie uczestnikom prac spolecznie uzytecznych zaswiadczen o wysokosci
uzyskanego dochodu w kazdym miesiacu ,

5) sporzadzanie list wyptat i dostarczanie ich do komorki ksiegowosci tut. Urzedu w
terminie z nim uzgodnionym ,



9.
6) sporzadzanie rocznych informacji z przebiegu i efektéw wykonywania prac spotecznie
uzytecznych ,
7) wspotpraca z kierownikiem Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku przy rekrutacji
0s6b do prac spotecznie uzytecznych ,
8) planowanie $rodkow finansowych na organizacje prac spotecznie uzytecznych.

12.Wykonywanie obowiazkéw Koordynatora Odbudowy w Gminnym Systemie Reagowania
Kryzysowego.

13.Realizacja zadan obronnych wynikajacych z opracowanej w Urzedzie Miejskim w Toszku
dokumentacji planistycznej,

14.Wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z wewnetrznych przepiséw dot. kontroli
zarzadcze).”

11.Skresla si¢ § 34 .
12. § - y od numeru 35 do numeru 44 otrzymuja odpowiednio numery od § 34 do numeru 43.
§2

Schemat organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Toszku otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca z dniem 1 marca 2011 r
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Zatacznik do zarzadzenianr ...

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Toszku
Burmistrz Toszka

Z*astqpca

Burmistrza Toszka
1 etat

-$1.samodzielne
stanowisko
d/s lokalowych 1 etat
-#_samodzielne
stanowisko
d/s melioracji
i ochrony
srodowiska 1 etat
-3 samodzielne
stanowisko
d/s gospodarki
nieruchomosciami 1 etat
-»4.samodzielne
stanowisko
d/s rolnictwa 1 etat
#5.samodzielne
stanowisko
d/s inwestycji
i remontow
-¥6.samodzielne
stanowisko
d/s planowania
przestrzennego
i gospodarki
komunalnej 1 etat
-b7.samodzielne
stanowisko
d/s archiwizacji
dokumentéw
b 8.samodzielne
stanowisko
ds. drog

1 etat

1 etat

1 etat

Sekretarz Gminy

v

Skarbnik Gminy
1 etat

Zespét
radcow

1 etat

— 7.

—$ 2

—5 6.

Referat F'inansowy
9 etatéw

prawnych
1i Y etatu

1. samodzielne

stanowisko
d/s kancelaryjnych 1 etat
.samodzielne
stanowisko
d/s zaopatrzenia
materialowo-
technicznego Urzedu
oraz dziatalnosci
gospodarczej 1 etat
samodzielne
stanowisko
d/s kadr kultury
isportu 1 etat
samodzielne
stanowisko
ds.obstugi
kancelaryjno
technicznej
Rady Migjskiej 1 etat

. samodzielne

stanowisko
d/s dokumentow
stwierdzajacych
tozsamos¢ 1 etat
samodzielne
stanowisko
d/s ewidengji 1 etat
samodzielne stanowisko
ds. obstugi informatycznej
Urzedu 1 etat

[~# 8. pracownicy obstugi 2 etaty

samodzielne
stanowisko
d/s obrony
cywilnej
L etat

samodzielne f{petnomocnik
stanowisko ochrony
d/s kontroli §{ informacji
1 etat niejawnych
Ys etatu

Urzad
Stanu Cywilnego
kierownik USC
1 etat
z-ca kierownika USC
1 etat

Referat Zamowien
Publicznych , Rozwoju
i Promocji Gminy

3 etaty
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