Podpisany przez:
Krzysztof Stanistaw Mikotajczyk Gmina Tuczno
dnia 1 pazdziernika 2021 r.

ZARZADZENIE NR 86/2021
BURMISTRZA TUCZNA

z dnia 30 wrzes$nia 2021 r.

zmieniajace Zarzadzenie nr 33/2020 Burmistrza Tuczna z dnia 15 maja 2020r. w spawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tucznie ,zmienionego Zarzadzeniem nr 18/2021 Burmistrza
Tuczna z dnia 1 marca 2021 r. oraz Zarzadzeniem nr 61/2021 z dnia 14 lipca 2021 r.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.,
poz.713 z pézn. zm.) niniejszym zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 33/2020 Burmistrza Tuczna z dnia 15 maja 2020 r., w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Tucznie ( z p6zn. zm.) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) W rozdziale III w §7 w punkcie 12 wykre$la si¢ ,,samodzielne stanowisko ds. gospodarki mieniem
gminnym - "MGP” iotrzymuje nowe brzmienie ,,samodzielne stanowisko ds. gospodarki mieniem
gminnym i o$wiaty - "MGP" i "OS"

2) W rozdziale III § 7 w pkt 4 litera a wykresla si¢ "stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej - BF-11"
1 otrzymuje nowe brzmienie ,,stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej, obstugi i rozliczen VAT -"BF-
IIH

3) W rozdziale III § 7 w pkt4 litera e wykresla si¢ ,,stanowisko pracy ds. ksiegowosci urzedu, obshugi
i rozliczen VAT - "BF-VI” i otrzymuje nowe brzmienie ,,stanowisko pracy ds. ksiggowosci urzedu - "BF-
VIH

4) W rozdziale VI § 30 otrzymuje brzmienie :
§ 30. .Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi organéw gminy i o§wiaty nalezy:
1) prowadzenie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Rady oraz jej komis;ji,
2) prowadzenie spraw personalnych radnych,
3) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady i jej komisji,
4) przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi komérkami materiatéw dotyczacych projektow
uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady,
5) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich ustawowych obowigzkow,

6) podejmowanie czynno$ci administracyjno-organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem sesji Rady,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza,

7) protokotowanie sesji, zebran, spotkan i prac komisji i prowadzenie rejestru,

8) prowadzenie rejestru uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, wnioskow komisji, wnioskow i interpelacji
radnych,

9) zbieranie materiatow bedacych przedmiotem obrad sesji i komisji i przedstawianie ich Burmistrzowi,

10) terminowe przesylanie uchwal Rady Miejskiej Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz
wiasciwym podmiotom do ich realizacji,

11) przesytanie do publikacji aktow prawa miejscowego,

12) wspotpraca w zakresie przygotowania projektow uchwat,

13) kontrola AO oraz SIO,

14) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw ( nagrody, dodatki),
15) awans zawodowy nauczycieli,

16) wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli,
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17) rozliczanie dotacji w zakresie zadan o$wiatowych,

18) udziat w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie swoich obowiazkow,

19) prawidtowe wydatkowanie srodkéw finansowych ustalonych i zatwierdzonych przez Burmistrza
w planie wydatkow budzetowych przedtozonych przez pracownika do projektu budzetu na dany
rok,

20) prowadzenie rejestru kultury i stowarzyszen,

21) odpowiedzialno$¢ za nadzor , kontrole merytoryczng i archiwizowanie przyjmowanych
dokumentow zajmowanego stanowiska,

22) odpowiedzialno$¢ pod wzgledem merytorycznym za tre§¢ umow i zarzadzen przygotowanych na
swoim stanowisku pracy,

23) postugiwanie si¢ oprogramowaniem do zarzadzenia obiegiem dokumentéw — ,,E-Urzad’w pelnym
zakresie,

24) biezgca aktualizacja dokumentéw znajdujacych si¢ w BIP Gminy Tuczno dotyczaca swojego
stanowiska pracy,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

5) W rozdziale VI § 32 otrzymuje brzmienie:

§ 32. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki mieniem gminnym i o§wiaty nalezy:

1) gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomos$ciami mienia gminnego, w tym przygotowanie
dokumentacji do zbycia, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, w trwaty zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegdlne,

2) prowadzenie spraw przeksztatcania wieczystego gruntow na wlasnosc,

3) ustalanie wartosci, cen i oplat za korzystanie z mienia komunalnego,

4) organizowanie przetargdéw na zbywanie prawa wtasnosci, prawa uzytkowania wieczystego,
dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wlasno§¢ Gminy,

5) prowadzenie ewidencji gruntoéw komunalnych,

6) komunalizacja gruntow,

7) tworzenie zasobow nieruchomosci i gospodarowanie nimi- zgodnie z zasadami okre$lonymi
w przepisach obowigzujacego prawa,

8) zagospodarowywanie wspolnot gruntowych,

9) wspotpraca z podmiotami realizujacymi zadania o charakterze uzytecznos$ci publicznej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

11) tworzenie, znoszenie i podzial jednostek pomocniczych gminy,

12) wspotpraca z organami sotectw i fundusz sotecki,

13) przyjmowanie wnioskow oraz przygotowywanie decyzji w sprawie dofinansowania
kosztoéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

14) przyjmowanie wnioskow oraz przygotowanie decyzji i zaswiadczen w sprawie socjalnego
stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,

15) rozliczanie dotacji w zakresie stanowiska pracy,
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16) organizacja przewozu 0sob niepetmosprawnych ( dzieci szkolne ),

17) nadzor nad dziatalnoscig ztobka,

18) wspotpraca ze stanowiskiem ds. obstugi rady,

19) udziatl w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie swoich obowigzkow,

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych w stopniu obje tym
zakresem czynnosci i Scistg wspolpracg z pracownikiem ds. zaméwien publicznych,
zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Tuczna w sprawie wprowadzenia regulaminu
udzielenia zamdéwien publicznych o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 14000 euro,

21) prawidtowe wydatkowanie srodkéw finansowych ustalonych i zatwierdzonych przez
Burmistrza w planie wydatkow budzetowych przedtozonych przez pracownika do projektu
budzetu na dany rok,

22) odpowiedzialno$¢ za nadzor, kontrole merytoryczng i archiwizowanie przyjmowanych
dokumentow, dotyczacych zajmowanego stanowiska,

23) odpowiedzialno$¢ pod wzgledem merytorycznym za tre§¢ umow i zarzadzen
przygotowanych na swoim stanowisku pracy,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

6) W rozdziale VI § 36 otrzymuje brzmienie:

§ 36. Do zadan samodzielnego stanowiska-informatyk urzedu nalezy:

1) administrowanie siecig komputerowa Urzedu Miejskiego w Tucznie, wykonywanie obowigzkow
Administratora Systemow Informatycznych,

2) nadzor nad funkcjonowaniem Elektronicznego Obiegu Dokumentow, zarzadzanie dziataniem
elektronicznej skrzynki pocztowej ePuap oraz wysytanie pism urzedowych przez skrzynke ePuap.

3) instalacja i aktualizacja oprogramowania, archiwizacja danych,

4) usuwanie zgloszonych usterek lub zglaszanie ich do serwisu,

5) przydzielanie i konfiguracja kont pocztowych pracownikom urzedu,

6) uczestniczenie w opracowywaniu projektéw programow informatyzacji Urzedu z uwzglgdnieniem
kompatybilnos$ci tych programéw z systemami informatycznymi jednostek administracji rzadowe;j
i samorzadowe;j,

7) prowadzenie biezacej analizy rozwoju zastosowan techniki informatycznej w Urzedzie do
wspomagania pracy administracyjnej, w tym:

a) gromadzenie materiatow zroédlowych, literatury, ofert, umow,
b) udziat w szkoleniach, naradach,

8) inspirowanie i realizacja nowych wdrozen informatycznych,

9) opiniowanie prac rozwojowych z zakresu informatyzacji Urzedu Miejskiego w Tucznie,

10) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do wspotdziatania z innymi urzgdami oraz organami
samorzadu terytorialnego w zakresie koordynacji wdrozen,

11) ewidencjonowanie sprzetu ioprogramowania, dysponowanie nimi oraz ocena celowosci i stopnia
wykorzystania,
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12) koordynowanie ,organizacja i przeprowadzania szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie wdrazanych
technik komputerowych,

13) inspirowanie zmian organizacyjnych zwiazanych ze specyfika i potrzebami technologii
Informacyjnej,

14) sporzadzanie sprawozdan i raportow z realizacji zadan w zakresie informatyzacji,

15) przekazywanie akt wlasnych do Archiwum Zaktadowego i prowadzenie zbioru protokotéw
zdawczo — odbiorczych,

16) nadzoér nad funkcjonowaniem sieci informatycznej w Urze¢dzie Miejskim w Tucznie, inicjowanie
zadan z zakresu jej modernizacji,

17) tworzenie, rozwijanie i prowadzenie strony internetowej Gminy Tuczno w tym umieszczanie
informacji dostarczanych przez osoby uprawnione na stronie internetowej Tuczna — oraz pomoc i
zaktadanie kont osobom majacym obowiazek dbania o aktualizacje strony,

18) prowadzenie 1 publikanie dokumentéw urzedowych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Tuczno,
zaktadanie kont oraz pomoc uzytkownikom w obstudze,

19) prowadzenie strony internetowej Gminy Tuczno oraz strony w mediach spoleczno$ciowych,
20) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniami oraz realizacjg wdrozen systemow informatycznych:
a) dokonywanie analizy potrzeb uzytkownikow,
b) opracowywanie szkolen pracownikow,
21) zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systemow. Opracowywanie, aktualizacja oraz
stosowanie zasad ochrony danych i systemow,
22) kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczen informatycznych,
23) udzial w pracach komisji przetargowej dziatajacej w oparciu o Prawo zamdwien publicznych w
sytuacji, kiedy zamoéwienie dotyczy sprzetu informatycznego,
24) zapewnienie obstugi technicznej wszystkich posiedzen Rady Miejskiej, sesji oraz statych
komisji ( eSesja, eNapisy, transmisja obrad),
25) odpowiedzialno$¢ za nadzor, kontrole merytoryczng i archiwizowanie przyjmowanych
dokumentow dotyczacych zajmowanego stanowiska,
26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§ 2. Pozostale zapisy Zarzadzenia Nr 33/2020 Burmistrza Tuczna z dnia 15 maja 2020 r. (ze zm.) pozostaja
bez zmian.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi Tuczna.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Tuczna

mgr Krzysztof Mikolajczyk
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Zatacznik nr 1

Burmistrz Tuczna

Zastepca Burmistrza

|

]

Stanowiska samodzielne:

Kierownik USC i spraw obywatelskich
Zastepca Kierownika USC

Straz miejska i zarzadzanie kryzysowe
stanowisko ds. kadr i archiwizacji
stanowisko ds. UE i Wspodtpracy z org.
pozarzgdowymi oraz promocji gminy
stanowisko ds. gospodarki odpadami
stanowisko ds. obstugi organéw Gminy i
oswiaty

stanowisko ds. ogdlno -rolnych, gospodarki
gruntami rolno-leSnymi i ochrony
Srodowiska

stan. ds. gosp. mieniem gminnym i oswiaty
stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,
budownictwa i inwestycji

stanowisko ds. zamdwien publicznych,

Referat Budzetu i Finanséw
Skarbnik Gminy — Giéwny
Ksiegowy Budzetu
Stanowiska:

- ds. ksiegowosci
budzetowej, obstugi i
rozliczen VAT

- ds. podatku

- ds. ksiegowosci
podatkowej

- ds. ksiegowosci urzedu

- ds. ksiegowosci urzedu

- ds. gospodarki odpadami

[ |

|

Stanowiska pomocnicze i obstugi

sekretarka (stanowisko do spraw
organizacyjno-kancelaryjnych)
sprzataczka

robotnik gospodarczy

pracownik | stopnia (pracownik
administracyjno-biurowy)

palacz

Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej

Biblioteka Publiczna

Szkota Podstawowa
w Tucznie

przetargow, przyrody, drogownictwa,
energetyki i tgcznosci

stanowisko ds. ochrony danych, dziatalnosci
gosp. i zezwolen na sprzedaz alkoholu
informatyk urzedu

petnomocnik do spraw rozwigzywania
probleméw alkoholowych

radca prawny

Szkota Podstawowa
W Marcinkowicach

Przedszkole Publiczne
W Tucznie

Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej

Gminny Osrodek Kultury
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