
s~~n"'~-- ·"·-.KA 
ui. 8_, . · :'Hc.v; 2 

": ... -r (:;:~.:::.:ek 
Zarzq_dzenie Nr 50/2011 

Burmistrza Toszka 

z dnia 21 lutego 2011 r 

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urz~du Miejskiego w Toszku 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorz<t:dzie gminnym (Dz.U. 
z 2001 r, t.j. Nr 142, poz. 1591 z p6Zn.zm) 

zarzq_dzam, co nast~puje: 

§ 1 

W Regulaminie Organizacyjnym Urz~du Miejskiego w Toszku stanowiq_cym zalq_cznik do 
zarzq_dzenia nr 160/2009 Burmistrza Toszka z dnia 11 sierpnia 2009 r w sprawie przyj~cia 
tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miejskiego w Toszku z p6zn.zm. 
wprowadzic nast~pujq_ce zmiany: 

l.W § 1 ust. 10 otrzymuje brzmienie:, 10. Burmistrz przyjmuje mieszkanc6w w sprawach 
skarg i wniosk6w 2 razy w tygodniu. Informacja o dniach i godzinach przyj~c umieszczona 
jest na tablicy informacyjnej w Urz~dzie Miejskim w Toszku oraz na drzwiach sekretariatu 
( I pitttro , pok6j nr 19). 

2.W §2: 
1) pkt. 16 otrzymuje brzmienie : , 16.Samodzielne stanowisko ds. obslugi 

informatycznej Urz~du IN", 
2) pkt. 19 otrzymuje brzmienie: ,19. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji 

i remont6w IR, 
3) pkt. 25 otrzymuje brzmienie : ,25.Referat Zam6wien Publicznych, Rozwoju i 

Promocji Gminy ZRP ,. 

3. § 3 otrzymuje brzmienie : ,§ 3 . Burmistrz Toszka nadzoruje practt nast~pujq_cych kom6rek 
organizacyjnych : zastt(pcy burmistrza, sekretarza gminy , skarbnika gminy, 
samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej , samodzielnego stanowiska ds. kontroli , 
pelnomocnika ochrony informacji niejawnych ,Urzttdu Stanu Cywilnego, Referatu 
Zam6wien Publicznych , Rozwoju i Promocji Gminy. 

4. § 4 otrzymuje brzmienie : ,§ 4. Zastt(pca burmistrza nadzoruje practt nastt(pujq_cych 
kom6rek 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 remont6w,samodzielnego stanowiska ds. planowania 
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przestrzennego i gospodarki komunalnej ,samodzielnego stanowiska ds.archi wizacj i 
dokument6w,samodzielnego stanowiska ds. dr6g. 

4. § 5 otrzymuje brzmienie : ,§ 5. Sekretarz Gminy nadzoruje prac~ nast~puj<tcych kom6rek 
organizacyjnych : samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych , samodzielnego 
stanowiska ds. zaopatrzenia materialowo-technicznego Urz~du oraz dzialalnosci 
gospodarczej , samodzielnego stanowiska ds. kadr , kultury i sportu , samodzielnego 
stanowiska ds. Obslugi kancelaryjno-technicznej Rady Miejskiej , samodzielnego 
stanowiska ds. dokument6w stwierdzaj<tcych tozsamosc , samodzielnego stanowiska ds. 
ewidencji ludnosci , samodzielnego stanowiska ds. obslugi informatycznej Urz~du, 
pracownik6w obslugi ,. 

5 W § 9 w pkt 2 skresla si~ zapisy : , zam6wien publicznych , i , pozyskiwania funduszy 
z Unii Europejskiej oraz innych zr6del celem dofinansowania zadan gminy, 

6.W § 10: 
1) skresla si~ pkt 15, 
2) punkty od numeru 16 do numeru 19 otrzymuj<t odpowiednio numery od 15 do 18. 

7.§ 14 otrzymuje brzmienie: 

,§ 14.Urz<td Stanu Cywilnego. 
1. Do obowi<tzk6w kierownika Urz~du Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci : 

1) przyjmowanie oswiadczen 0 : 

a) zawarciu zwi<tzku malzenskiego , 
b) braku okolicznosci wyl<tczaj<tcych zawarcie malzenstwa, 
c) wyborze nazwiskajakie b~d<t nosic malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa, 
d) wst<trieniu w zwi<tzek malzenski w przypadku gro:Z<tcego niebezpieczenstwa, 
e) uznaniu ojcostwa, 
f) nadaniu dziecku nazwiska m~za matki, 
g) zmianie imienia dziecka na podstawie art. 51 prawa o a.s.c., 
h) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska , kt6re nosila przed zawarciem mal:Zenstwa , 

2) Prostowanie bl~d6w w aktach stanu cywilnego na podstawie art. 28 prawa o a.s.c. 
3) Uzupelnianie akt6w o brakuj<tce dane na podstawie art. 36 prawa o a.s.c. 
4) Transkrypcja akt6w stanu cywilnego sporz<tdzonych za granic<t. 
5) Wystawianie odpis6w z akt6w stanu cywilnego. 
6) Wydawanie zaswiadczen wynikaj<tcych z zakresu dzialania USC. 
7) Informowanie innych podmiot6w i jednostek organizacyjnych o zmianach 

dokonanych w aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego. 
8) Nanoszenie wzmianek dodatkowych do akt6w stanu cywilnego na podstawie orzeczen 

S<tdowych, np.: 
-o uniewa:Znieniu lub rozwi<tzaniu malzenstwa przez rozw6d, 
-o separacji , 
-o ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego 

9) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy. 
1 0) Sporz<tdzanie zgodnie z obowi<tzUj<tcymi przepisami sprawozdan statystycznych. 
11) Administracyjna zmiana imion i nazwisk. 
12) Zalatwianie korespondencji konsulamej i krajowej. 
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13) Zalatwianie innych spraw wynikajqcych z ustawy ,Prawo o aktach stanu cywilnego". 
14) Wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie realizacji zadan wynikajq_cych 

z powierzonych obowiq_zk6w, 
15) Realizacja zadan obronnych wynikajq_cych z opracowanej w Urz~dzie Miejskim w 

Toszku dokumentacji planistycznej 
16) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza. 

2. Do obowiq_zk6w zast~pcy kierownika Urz~du Stanu Cywilnego nalezy 
w szczeg6lnosci : 

1) zast~powanie kierownika Urz~du Stanu Cywilnego w sprawach zjego zakresu czynnosci 
w okresie jego nieobecnosci , w tym : 

a) przyjmowanie oswiadczen 0: 

- zawarciu zwiq_zku malzenskiego , 
- braku okolicznosci wylq_czajqcych zawarcie malZenstwa, 
- wyborze nazwiska jakie b~dq_ nosic malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa , 
- wstqpieniu w zwiqzek malzenski w przypadku grozq_cego niebezpieczenstwa, 
- uznaniu ojcostwa, 
- nadaniu dziecku nazwiska m~za matki, 
- zmianie imienia dziecka na podstawie art. 51 prawa o a.s.c., 
- powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, kt6re nosila przed zawarciem malzenstwa, 

b) prostowanie bl~d6w w aktach stanu cywilnego na podstawie art. 28 prawa o a.s.c. 
c) uzupelnianie akt6w o brakujqce dane na podstawie art. 36 prawa o a.s.c. 
d) transkrypcja akt6w stanu cywilnego sporzqdzonych za granicq. 
e) wystawianie odpis6w z akt6w stanu cywilnego. 
f) wydawanie zaswiadczen wynikajqcych z zakresu dzialania USC. 
g) informowanie innych podmiot6w i jednostek organizacyjnych o zmianach 

dokonanych w aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego. 
h) nanoszenie wzmianek dodatkowych do akt6w stanu cywilnego na podstawie 

orzeczen sqdowych, np.: 
-o uniewaznieniu lub rozwiqzaniu malzenstwa przez rozw6d, 
-o separacj i , 
-o ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego 

i) sporzqdzanie zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami sprawozdan statystycznych. 
j) administracyjna zmiana imion i nazwisk. 
k) zalatwianie korespondencji konsularnej i krajowej. 
1) zalatwianie innych spraw wynikajqcych z ustawy ,Prawo o aktach stanu cywilnego". 

2) Prowadzenie ksi~gowosci podatkowej w zakresie : 

a) podatku od nieruchomosci od os6b fizycznych w solectwach, 
b) podatku rolnego od os6b fizycznych w solectwach i w miescie , 
c) podatku rolnego od os6b prawnych w solectwach i w miescie , 
d) podatku lesnego od os6b prawnych , 
e) podatku od srodk6w transportowych od os6b fizycznych i prawnych. 

3) Ksi~gowanie wplat przyj~tych w kasie i przelew6w bankowych w dniu ich otrzymania. 
4) Ksi~gowanie na kontach podatkowych decyzji przypis6w i odpis6w z tytulu podatk6w, 

na podstawie rejestru przypis6w i odpis6w oraz decyzji burmistrza, 
5) Terminowe wystawianie upomnien dla os6b zalegajqcych z wplatami podatk6w. 
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6) Terminowe wystawianie tytul6w wykonawczych do organ6w egzekucyjnych. 
7) Prowadzenie post~powan podatkowych oraz wystawianie decyzji w sprawie odroczen 

i umorzen. 
8) Przeprowadzanie kontroli podatkowych i ubezpieczen OC rolnik6w na terenie miasta 

i gminy Toszek. 
9) Wystawianie zaswiadczen o istnieniu lub braku zaleglosci podatkowych. 
1 0) Uzgadnianie sum przypis6w , odpis6w i wplat . 
11) Sporzqdzanie sprawozdan z zakresu podatk6w. 
12) SporzCI:_dzanie sprawozdan dotyczC~:_cych udzielonej pomocy publicznej oraz 

wykonywanie innych zadan wynikajCI:_cych z ustawy o nadzorowaniu pomocy publicznej 
dla przedsi~biorc6w. 

13) Rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasent6w podatk6w oraz obliczanie wynagrodzen 
inkasent6w. 

14) Wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie realizacji zadan wynikajC\:_cych 
z powierzonych obowiCI:_zk6w , 

15) Realizacja zadan obronnych wynikajCI:_cych z opracowanej w Urz~dzie Miejskim 
w Toszku dokumentacji planistycznej. 

16) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza. 

3. W zakresie spraw organizacyjnych i porzC!:_dkowych oraz merytorycznego wykonywania 
obowiC!:_zk6w , o kt6rych mowa w ust. 2 pkt 1 , z uwzgl~dnieniem pkt 14 i pkt 15 
zast~pca kierownika Urz~du Stanu Cywilnego podlega bezposrednio kierownikowi 
Urz~du Stanu Cywilnego 

4. W zakresie merytorycznego wykonywania obowiqzk6w, o kt6rych mowa w ust.2 
od pkt. 2do pkt 13, z uwzgl~dnieniem pkt 14 i pkt 15 .zast~pca kierownika Urz~du Stanu 
Cywilnego podlega merytorycznie kierownikowi Referatu Finansowego 

8. § 23 otrzymuje brzmienie : , § 23 Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska 
ds. obslugi informatycznej Urz~du nalezy w szczeg6lnosci : 

1. dokonywanie zakup6w sprz~tu komputerowego , cz~sci , oprogramowania, licencji , 
aktualizacji program6w , 

2. opracowywanie planu informatyzacji Urz~du miejskiego w Toszku, 
3. administrowanie sieciC!:_ komputerowCI:_ i sprz~tem komputerowym oraz czuwanie nad 

ich sprawnym funkcjonowaniem, 
4. dokonywanie drobnych napraw sprz~tu komputerowego, 
5. administrowanie stronCI:_ internetowCI:_ Gminy Toszek orazjej aktualizacja, 
6. przeprowadzanie instrukta2y pracownik6w w zakresie obslugi komputer6w i 

program6w, 
7. wykonywanie prezentacji multimedialnych, 
8. realizacja zadan wynikajCI:_cych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r o informatyzacji 

dzialalnosci podmiot6w realizujC~:_cych zadania publiczne oraz przepis6w akt6w 
wykonawczych do w/w ustawy, 

9. pelnienie obowiC!:_zk6w administratora Biuletynu Informacji Publicznej oraz 
wsp6ldzialanie z pracownikami Urz~du Miejskiego w Toszku w zakresie biezC~:_cego 
udost~pniania informacji publicznej w BIP-ie. 

10. uczestniczenie w tworzeniu projekt6w zwiCI:_zanych z budowCI:_ spoleczenstwa 
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informatycznego i mozliwosci'l dofinansowania z funduszy strukturalnych, 
11. pelnienie funkcji koordynatora systemu SEKAP, 
12. pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Administratora 

Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego, 
13. prowadzenie Punktu Rejestracji, w szczeg6lnosci : 

1) realizacja procesu akceptacji zgloszen o wydanie Certyfikatu Subskrybentowi , 
2) weryfikacja tozsamosci Subskrybenta , 
3) przekazywanie Subskrybentowi Certyfikatu, 
4) przyjmowanie zgloszen o zmiantt stanu Certyfikatu, 
5) wsp6ldzialanie ze Sl'lskim Centrum Spoleczenstwa Informacyjnego w realizacji 

w/w cel6w. 
14. administrowanie portalem GUS, 
15. administrowanie kontami poczty elektronicznej , 
16. realizacja zadan wynikaj'lcych z funkcjonuj'lcej w tut. Urzttdzie kontroli zarz'ldczej , 
17. realizacja zadan obronnych wynikaj'lcych z opracowanej w Urzttdzie Miejskim w 

Toszku dokumentacji planistycznej, 
18. administrowanie monitoringiem gminnym oraz wsp6ldzialanie z wlasciwymi sluzbami 

w sytuacjach wymagaj'lcych interwencji, 
19. wykonywanie prezentacji multimedialnych, 
20. prowadzenie instruktazy pracownik6w tut. Urzttdu w zakresie obslugi komputer6w i 

oprogramowania 
21. wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza. 

9. § 25 otrzymuje brzmienie : , § 25. Do zakresu dzialania Referatu Zam6wien publicznych, 
Rozwoju i Promocji Gminy nalezy w szczeg6lnosci wykonywanie nastttpuj'lcych zadan: 

1. realizacja umowy partnerskiej Gminy Toszek z Gmin'l Hohenau, 
2. kreowanie rozwoju i promocja Gminy na zewn'ltrz, min poprzez: 

1)umieszczanie informacji o Gminie na portalach internetowych, 
2)opracowywanie okresowych program6w promocji Gminy, 
3 )przygotowywanie i rozpowszechnianie material ow promocyj no-informacyj nych 

na temat Gminy, 
4)gromadzenie i upublicznianie informacji na temat wydarzen gminnych, 
5)przygotowywanie przy wsp6ludziale kom6rek organizacyjnych Urzttdu i gminnych 

jednostek organizacyjnych informacji dla medi6w 
6)redagowanie strony internetowej Gminy Toszek, 
7)redagowanie gazety gminnej, 
8)wsp6lpractt z Centrum Kultury ,Zamek w Toszku,, solectwami , organizacjami 

pozarz'ldowymi w zakresie promocji gminy, 
3. monitorowanie mozliwosci pozyskania dofinansowania do zadan realizowanych przez 

Gmintt oraz informowanie burmistrza , 
4. kompleksowe przygotowywanie projekt6w i wniosk6w wraz z cal'l dokumentacj'l o 

pozyskiwanie srodk6w na dofinansowanie realizacji zadan gminy- samodzielnie lub 
we wsp6lpracy z merytorycznymi pracownikami Urzttdu, 

1) w przypadku samodzielnego realizowania projekt6w monitorowanie realizacji 
projektu, prowadzenie pelnej 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 projekt6w, kt6rych realizatorem b~dq_ 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 rozw6j dzialalnosci gospodarczej przez mieszkanc6w, 

6. inicjowanie tworzenia stowarzyszen, koordynowanie ich dzialalnosci oraz pomoc w 
rejestracji sq_dowej , 

7. udzielanie informacji oraz prowadzenie poradnictwa zawodowego i udzial w 
organizowaniu szkolen zawodowych dla mieszkanc6w Gminy, 

8. organizowanie spotkan i zaj~c aktywizujq_cych zwiq_zanych z planowaniem kariery 
zawodowej , rynku pracy itp. , 

9. przygotowywanie ofert inwestycyjnych i ich publikacja, 
10. przygotowywanie i przeprowadzanie procedury udzielenia zam6wienia publicznego 

oraz wsp6lpraca z kom6rkami organizacyjnymi Urz~du przy przygotowywaniu 
dokumentacj i , 

11. prowadzenie dokumentacji zwiq_zanej z zam6wieniami publicznymi , 
12. prowadzenie rejestru zam6wien publicznych, 
13. kontrola prawidlowego stosowania przepis6w prawa zam6wien publicznych w 

zakresie dokonywania wszelkich zakup6w , uslug i dostaw realizowanych przez 
kom6rki organizacyjne w Urz~dzie, 

14. przygotowywanie opinii z zakresu zam6wien publicznych , 
15. wykonywanie obowiq_zk6w wobec Urz~du Zam6wien Publicznych w zakresie 

realizacji zadan , stosowanie do obowiq_zujq_cych przepis6w, 
16. pod nieobecnosc informatyka wykonywanie obslugi informatycznej Urz~du zgodnie z 

poleceniem burmistrza , 
17. wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza. 
18. Do zakresu zadan kierownika Referatu nalezy w szczeg6lnosci : 

1) prawidlowe organizowanie pracy Referatu i kierowanie pracq_ Referatu , 
2) we wsp6ldzialaniu z sekretarzem gminy opracowywanie projekt6w zakres6w 

czynnosci pracownik6w Referatu oraz aneks6w do zakres6w czynnosci i przedkladanie ich 
do akceptacji burmistrzowi, 

3) monitorowanie realizacji cel6w /zadan Referatu z uwzgl~dnieniem obowiq_zujq_cych 
w tut.Urz~dzie procedur kontroli zarzq_dczej, 

4) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownik6w oraz wyst~powanie 
z wnioskami osobowymi w ich sprawie ( nagradzanie , karanie , wyr6znianie , 
awansowanie ), 

5) nadz6r i kontrola wykonywania przez podleglych pracownik6w postanowien 
regulamin6w obowiq_zujq_cych w Urz~dzie,przepis6w ochrony danych osobowych , 
informacji niejawnych oraz dost~pu do informacji publicznej , 

6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownik6w zasad bhp i ppoz , 
7) zapewnienie sprawnej ,kompetentnej i zyczliwej obslugi interesant6w, 
8) dokonywanie biezq_cej oceny waznosci akt6w prawnych wewn~trznych z zakresu 

dzialania referatu pod kq_tem ich zgodnosci z obowiq_zujq_cymi przepisami prawa i 
przedstawianie oceny sekretarzowi gminy, 

9) zapewnienie dost~pu do informacji publicznej z zakresu zadan realizowanych przez 
Referat, udzielanie informacji publicznej oraz udost~pnianie dokument6w w tym 
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zakresie, 
1 0) przygotowywanie skarbnikowi gminy propozycji projektu budzetu Referatu, 
11) czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem srodkow finansowych przyznanych 

w budzecie na realizacj(( zadaiJ. Referatu, 
12) zapewnienie zgodnego z przepisami prawa dzialania Referatu, 
13) ponoszenie odpowiedzialnosci za skladniki maj'l_tkowe b((d'l_ce na wyposazeniu 

komorki, 
14) usprawnianie metod i organizacji pracy referatu, 
15) doskonalenie umiej((tnosci zawodowych wlasnych oraz podleglych pracownikow, 
16) uczestnictwo w obradach sesji i komisji Rady Miejskiej zgodnie z dyspozycja 

burrnistrza lub jego zast((pcy, 
17) przygotowywanie projektow upowa:ZnieiJ. i pelnomocnictw do wykonywania 

okreslonych zadaiJ. w imieniu burrnistrza z zakresu dzialania referatu , 
18) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i wspolpraca w tym zakresie z 

koordynatorem czynnosci kancelaryjnych , 
19) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotycz'l_cych zakresu Dzialania Referatu, 
20) przygotowywanie projektow uchwal, zarz'l_dzeiJ., materialow inforrnacyjnych, 

sprawozdaiJ. , analiz wynikaj'l_cych z zakresu dzialania Referatu, 
21) opracowywanie wnioskow zgloszenia zbioru danych osobowych do rejestracji u 

Generalnego Inspektora danych osobowych, zmian do zgloszenia oraz 
przekazywanie ich Administratorowi BezpieczeiJ.stwa Informacji, 

22) wykonywanie innych zadaiJ. powierzonych przez burmistrza. 

10. § 29 otrzymuje brzmienie : , § 29 .Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska 
ds. inwestycj i i remontow nalezy realizacja zadaiJ. z zakresu : 

l.inwestycji gminnych , w szczegolnosci : 
1) planowanie wydatkow inwestycyjnych, 
2) przygotowywanie niezb<rdnych umow , 
3) okreslanie zakresu robot projektowych, 
4) koordynowanie prac, 
5) rozliczanie urn ow ( 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 , rurocictgow i przewodow oraz innych obiektow budowlanych. 

3.Dokonywanie na polecenie burrnistrza kontroli stanu technicznego budynkow, lokali 
i innych obiektow b<rd<tcych wlasnosci<t Gminy. 

4.Realizacja zadaiJ. z zakresu remontow i modernizacji przeprowadzanych w Urz<rdzie 
Miejskim w Toszku oraz na polecenie burrnistrza w jednostkach organizacyjnych gminy , 
swietlicach wiejskich , obiektach uzytkowanych przez kluby sportowe i jednostki OSP , 
w szczegolnosci : 

1) opracowywanie kosztorysow na drobne roboty budowlane , specyfikacji technicznej 
wykonania i odbioru robot, 
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2) przygotowywanie um6w , 
3) kontrola zgodnosci kosztorys6w powykonawczych ze zrealizowanymi robotami, 
4) kontrola, odbi6r i rozliczenie robot. 

5.Dokonywanie oceny stanu technicznego lokali mieszkalnych przeznaczonych pod najem 
a nadajqcych si~ do remontu , kontrola dokonanego remontu i kontrola merytoryczna faktur 

oraz bie:Zqce informowanie pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku 
ds.lokalowych o wynikach dzialan ". 

6. Kontrola remont6w lokali mieszkalnych i uzytkowych przez administratora oraz 
weryfikacja faktur oraz biezctce informowanie pracownika zatrudnionego na 
samodzielnym stanowisku ds. lokalowych o wynikach dzialan. 

7.Wsp6ldzialanie z Referatem Zam6wien Publicznych, Rozwoju i promocji gminy w 
zakresie przygotowywania wniosk6w o pozyskanie srodk6w zewn~trznych na 
dofinansowanie remont6w i inwestycj i , a nast~pnie : 
1) czuwanie nad realizacjq inwestycji lub remontu zgodnie z wymogami umowy 

przyznajqcej dofinansowanie , 
2) opracowywanie wniosk6w o platnosc , 
3) opracowywanie sprawozdan koncowych oraz rozliczanie dofinansowania, 

S.Rozliczanie rzeczowe i finansowe kredytu inwestycyjnego. 

9.Wsp6ldzialanie z samodzielnym stanowiskiem ds. rolnictwa w sprawach zwictzanych z 
realizacjq zadan dotyczqcych wykorzystywania przez solectwa Funduszu soleckiego oraz 
innych srodk6w finansowych przeznaczonych na realizacj~ przedsi~wzi~c solectwa. 

1 O.Realizacja zadan zwictzanych z wykonywaniem zadan publicznych w ramach inicjatywy 
lokalnej dofinansowywanych z budzetu gminy dotyczqcych zakresu dzialania kom6rki 
organizacyjnej , w szczeg6lnosci : 
1) przygotowywanie um6w oraz niezb~dnej dokumentacj i , 
2) kontrola realizacji um6w, 
3 kontrola wykonania zadania orazjego rozliczenie. 

11.0rganizowanie, nadzorowanie i rozliczanie prac spolecznie uzytecznych , 
w szczeg6lnosci : 

1) sporzctdzanie rocznych plan6w prac spolecznie uzytecznych , 
2) wsp6lpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy , soltysami przy 

uzgadnianiu potrzeb na prace spolecznie uzyteczne, 
3) comiesi~czne rozliczanie wykonania prac spolecznie uzytecznych oraz pisanie 

wniosk6w do Powiatowego Urz~du Pracy w Gliwicach o cz~sciowct refundacj~ 
poniesionych koszt6w , 

4) wypisywanie uczestnikom prac spolecznie uzytecznych zaswiadczen o wysokosci 
uzyskanego dochodu w ka:Zdym miesiqcu , 

5) sporzctdzanie list wyplat i dostarczanie ich do kom6rki ksi~gowosci tut. Urz~du w 
terminie z nim uzgodnionym , 
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6) sporzqdzanie rocznych informacji z przebiegu i efekt6w wykonywania prac spolecznie 

uzytecznych ' 
7) wsp6lpraca z kierownikiem Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku przy rekrutacji 

os6b do prac spolecznie uzytecznych , 
8) planowanie srodk6w finansowych na organizacj~ prac spolecznie uzytecznych. 

12.Wykonywanie obowiqzk6w Koordynatora Odbudowy w Gminnym Systemie Reagowania 
Kryzysowego. 

13.Realizacja zadan obronnych wynikajqcych z opracowanej w Urzttdzie Miejskim w Toszku 
dokumentacj i planistycznej, 

14.Wykonywanie obowiqzk6w wynikajqcych z wewn~trznych przepis6w dot. kontroli 
zarzqdczej." 

11.Skresla si~ § 34 . 

12. §- y od numeru 35 do numeru 44 otrzymujq odpowiednio numery od § 34 do numeru 43. 

§ 2 

Schemat organizacyjny Urz~du Miejskiego w Toszku otrzymuje brzmienie jak w zalqczniku 
do niniej szego zarzqdzenia. 

§ 3 

Wykonanie zarzqdzenia powierza si~ Sekretarzowi Gminy. 

§4 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podjttcia z mocq obowiqzujqcq z dniem 1 marca 2011 r 



• L"ast~pca 
Burmistrza Toszka 

1 etat 

~l.samo.dzielne 
stanowisko 

dis lokalowych 1 etat 
~.samodzielne 

stanowisko 
dis melioracji 
i ochrony 
srodowiska 1 etat 

~3.samodzielne 
stanowisko 
dis gospodarki 

nieruchomosciami 1 etat 
f+4.samodzielne 

stanowisko 
dis rolnictwa 1 etat 

j-.s.samodzielne 
stanowisko 

dis inwestycji 
i remont6w 1 etat 

~6.samodzielne 
stanowisko 

dis planowania 
przestrzennego 
i gospodarki 

komunalnej 1 etat 
j+7.samodzielne 

stanowisko 
dis archiwizacji 
dokument6w 1 etat 

~ 8.samodzielne 
stanowisko 
ds. dr6g 1 etat 

~ -r 
Sekretarz Gminy' 

1 etat 
Skarbmk Gmmy 

1 e at 

~ 1. samodzielne 
stanowisko 

dis kancelaryjnych 1 etat 
1-+ 2 .samodzielne 

stanowisko 

f-to 3. 

~4. 

~5. 

dis zaopatrzenia 
materialowo­
technicznego Urz~du 
oraz dzialalnosci 

gospodarczej 1 etat 
samodzielne 
stanowisko 

dis kadr kultury 
i sportu 1 etat 
samodzielne 
stanowisko 
ds.obslugi 
kancelaryjno 

technicznej 
Rady Miejskiej 
samodzielne 

stanowisko 

1 etat 

dis dokument6w 
stwierdzaj(\_cych 
to2:samosc 1 etat 

1--' 6. samodzielne 
stanowisko 
dis ewidencji 1 etat 

~ 7. samodzielne stanowisko 
ds. obslugi informatycznej 
Urz~du 1 etat 

J-+ 8. pracownicy obslugi 2 etaty 

Zal'l_cznik do zarz'l_dzenia nr ................ /2011 Burmistrza Toszka z dnia .. . 

Schemat organizacyjny Urz~du Miejskiego w Toszku 
Burmistrz Toszka 

T 
Zespol 
radc6w 

prawnych 
1 i Y, etatu 

~ 
samodzielne 

stanowisko 
dis obrony 
cywilnej 
1 etat 

:I 
samodzielne 

stanowisko 
dis kontroli 
I etat 

.L 
pelnomocnik 
ochrony 
informacji 
niejawnych 

Y. etatu 

J. 
Urz'l_d Referat Zam6wien 

Stanu Cywilnego Publicznych , Rozwoju 
kierownik USC i Promocji Gminy 

1 etat 
z-ca kierownika USC I I 3 etaty 

1 etat 
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