Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Zygmunt Hara
dnia 15 maja 2020 r.

ZARZADZENIE Nr 33/2020
BURMISTRZA TUCZNA
z dnia 15 maja 2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tucznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym(Dz. U.
2020.713t.j.) nadaje:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tucznie.
Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tucznie, zwany dalej Regulaminem okresla:
1) zakres dzialania i1 zadania Urzedu Miejskiego w Tucznie, zwanego dalej Urzedem:;
2) organizacj¢ Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatow 1 poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie-nalezy przez to rozumie¢ Gming Tuczno;

2) Radzie-nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Tucznie;

3) Burmistrzu, Zastgepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego-
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Tuczna, Zastgpce Burmistrza Tuczna, Sekretarza
Tuczna, Skarbnika Gminy Tuczno oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Tucznie;

4) Komoérce organizacyjnej—nalezy przez to rozumie¢ referat i samodzielne stanowiska pracy w

Urzedzie Miejskim w Tucznie.

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Tuczno.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Tuczno.

§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych tj. od poniedziatku do pigtku od 7:30 do 15:30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedzielg, Swigta 1 dni powszednie, wolne od
pracy.

3. Burmistrz Tuczna przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow we wtorki w godzinach od
14:00 do godziny 15:00 oraz w kazdym innym czasie w godzinach pracy Urzedu, o ile nie koliduje to z
innymi dziataniami Burmistrza. W przypadku, kiedy z uwagi na inne wazne zaj¢cia Burmistrz nie moze
w w/w porach przyja¢ interesanta to interesanta przyjmuje Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub inna osoba
upowazniona przez Burmistrza. Kiedy interesant nie wyrazi zgody na przyj¢cie przez inne osoby za
wyjatkiem Burmistrza to wyznaczany jest ponowny termin przyjecia.
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Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5.1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

2.Do zakresu Urzegdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywani spoczywajacych na
Gminie, w szczegolnosci:

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej(zadan
powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym
lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6.1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetenc;ji.

2. W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien i
innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy Gminy,

2) wykonywanie —na podstawie udzielonych upowaznien —czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg 1
wnioskow,

4) przygotowywanie, uchwalanie 1 wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktoéw organow

Gminy,

5) realizacja innych obowigzkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwatl organow
Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisoOw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa a w
szczegblnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,
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d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy- zgodnie zobowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy,
10) wykonywania zadan ustawowych z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.
Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7. 1.W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw
uzywaja symboli:

1) Burmistrz —,,B”,

2) Zastepca Burmistrza —,,ZB”,

3) Skarbnik Gminy-Gléwny Ksiegowy Budzetu — ,,BF-1”,

4) Referat Budzetu i Finansow — ,,BF” w sktad, ktorego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — ,,BF-11",

b) stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci podatkowej — ,,BF-111",

¢) stanowisko pracy ds. podatkow- ,,BF — IV”,

d) stanowisko pracy ds. obstugi kasowej —,,BF — V",

e) stanowisko pracy ds. ksiggowosci urzgdu, obstugi i rozliczen VAT — ,,BF — VI”,

f) stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci Urzedu — ,,BF- VII”,

5) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich —,,USC”, ,,DO” oraz ,,SO”,

6)Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1 spraw obywatelskich ,,USC”, ,,DO” oraz ,,SO”,
7) samodzielne stanowisko ds. Unii Europejskiej 1 Wspotpracy z Organizacjami oraz Promocji Gminy —
»UE” lub ,,PG”,

8) samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami —,,GO”,

9) samodzielne stanowisko ds. obstugi organ6w Gminy 1 Oswiaty —,,00G” lub ,,0S”,

10) samodzielne stanowisko ds. og6lnorolnych, gospodarki gruntami rolno-lesnymi i ochrony
srodowiska- ,,GRLOS”,

11) samodzielne stanowisko - informatyk urzedu—,,I”,

12) samodzielne stanowisko ds. gospodarki mieniem gminnym — , MGP”,

13) samodzielne stanowisko ds. organizacyjno — kancelaryjnych —,,0OK”,

14) samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej , budownictwa i inwestycji —,,GPBI”,
15) samodzielne stanowisko ds. przyrody, drogownictwa, energetyki i facznosci - ,,PDF”,

16) samodzielne stanowisko ds. kadr i archiwizacji — ,,KA”,

17) stanowisko ds. ochrony danych, dziatalno$ci gospodarczej 1 zezwolen na sprzedaz alkoholu-,,DG” lub

10D,
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18) Straz Miejska i zarzadzanie kryzysowe — ,,SM” lub ,,ZK”, w sktad, ktorej wchodza:
a) Komendant Strazy —,,.SM”,

19) radca prawny,

20) kierowca samochodu osobowego,

21) sprzataczka,

22) robotnik gospodarczy,

23) pracownik I stopnia (administracyjno — biurowy).

§ 8.1. Na czele referatu i Budzetu i Finansow stoi Skarbnik a na czele Urzedu Stanu Cywilnego—
Kierownik USC.

2. W Urzedzie tworzy si¢ ,,Pion Ochrony” —,,PO”, w sktad, ktorego wchodza:
1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

2) Kierownik kancelarii tajnej.

3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi a do jego zadan

nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych w urze¢dzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych,

2) opracowanie planu ochrony Urzedu 1 jego realizacja,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacji,

4) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych,

5) wspolpraca z stuzbami ochrony Panstwa i biezace informacje Burmistrza o przebiegu wspotpracy.
4.Kierownik kancelarii tajnej odpowiada w szczegdlnosci za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg 1 wydawanie dokumentdéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne”.

5. Stanowisko pracy do spraw organizacyjno - kancelaryjnych odpowiada za $ciste rejestrowanie.
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”.

§9. W Urzedzie tworzy si¢ Gminne Centrum Reagowania Kryzysowego w sktad, ktérego wchodza grupy
robocze gminnego zespolu o charakterze stalym powotane zarzadzeniem Burmistrza.

§10. Burmistrz moze powotywac , wedlug potrzeb, pelnomocnikéw do innych spraw, a w szczegolnosci:
1) pelnomocnika ds. wyborow,

2) pelnomocnika ds. przeciwdziatania alkoholizmowi 1 innym uzaleZnieniom.

§11. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik nrl do
Regulaminu.
Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12. Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
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1) praworzadnosci ,

2) shluzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewngtrznej,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, Referat i poszczegodlne stanowiska pracy oraz

wzajemnego wspotdzialania.

§13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na podstawie i w
granicach prawa i zobowigzani sg $cislego jego przestrzegania .

§14. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzegdu i swoich obowigzkow sg obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§15.1.Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2.Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 16.1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Skarbnika, ktdrzy ponosza.
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

2. Kierownik Referatu kieruje i zarzadza nim w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan
Referatu i ponosi za to odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.

3. Kierownik Referatu Urzgdu jest bezposrednim przetozonym podlegtych im pracownikow i sprawuje
nadzor nad nimi.

4.Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i innych pracownikow urzedu okresla zatgcznik nr2 do
Regulaminu.

§17.1.W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez Referat i wykonywania obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.
2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla zarzadzenie Burmistrza.

§18.1. Referat 1 stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referat 1 poszczegdlne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspotdziatania , w szczego6lnosci w
zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SKARBNIKA GMINY
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§19. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw;

Urzedu i Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegolnych jednostek organizacyjnych w
celu uzgodnienia wspotdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnos$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,
8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpretacje i zapytania radnych,

10) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan urzedu,

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznienie swojego Zastgpcy oraz innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie o$§wiadczen o stanie majatkowym zgodnie z przepisami ustawy o samorzadzie
gminnym,

14) og6lny nadzér nad prawidlowym wykonaniem przez pracownikéw Urzedu czynnos$ci kancelaryjnych,
15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.

§20. 1.Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
wynikajace z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkoéw przez Burmistrza.

2. Do zakresu kompetencji Zastepcy Burmistrza naleza sprawy:

1) organizacji pracy w Urzedzie,

2) funkcjonowania Urzedu oraz warunkow jego dziatania, a w szczego6lnosci:

a) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

b) sprawowanie opieki nad praktykantami i stazystami oraz wydawanie im opinii i zaswiadczen,

¢) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Urzedu i kierownikoéw jednostek i zaktadu budzetowego,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do Urzg¢du oraz kierownikow jednostek i

zaktadu budzetowego,
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e) organizowanie 1 nadzorowanie przebiegu shuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikéw,
3) z zakresu :

a) tadu przestrzennego, gosp. nieruchomos$ciami,

b) gminnych drog, ulic, mostéw, organizacji ruchu drogowego,

¢) ochrony §rodowiska ,

d) edukacji publicznej,

€) pomocy spotecznej,

f) biblioteki publicznej , osrodka kultury i innych placéwek upowszechniania kultury,

g) zieleni gminnej i zadrzewien,,

h) nadzoru organizacji referendéw, wyborow i spisow,

1) pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych,

J) przyjmowanie skarg,

4) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat oraz innych materialow na sesj¢ oraz zarzadzen
Burmistrza,

5) opracowanie projektoéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Statutu Gminy,

6) opracowanie zakresu czynnos$ci na stanowisku pracy,

7) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu,

8) nadawanie poprawnos$ci prowadzenia spraw i wydawania decyzji zgodnie z Kodeksem
Postepowania Administracyjnego,

9) nadzorowanie zadan wspdlnych pracownikom w dalszej czgsci Regulaminu dotyczacych wnikliwego,
terminowego, zgodnego z prawem rozpatrywania spraw z zakresu administracji, skarg 1 wnioskow
obywateli,

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§21. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie obowigzkéw gtownego ksiggowego budzetu Gminy ,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) kierowanie praca Referatu Budzetu i Finansow,

4) wspotdziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu oraz gospodarki pozabudzetowej 1 przektadanie
go do uchwalenia przez Rade Miejska oraz przygotowywania projektow uchwat w sprawach uchwalania
budzetu,

5) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytycznych do opracowania
niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego,

6) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy:
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a) wspotdzialanie przy opracowywaniu projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,

b) realizacja zadan w zakresie dochodéw i1 wydatkéw budzetowych oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do prawidtowej realizacji budzetu ,

¢) dokonywanie okresowych ocen wykonania dochodoéw i1 wydatkéw budzetowych,

d) dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanie Burmistrza o jej wynikach ,

e) wspotdziatanie przy opracowywaniu zbiorczych sprawozdan finansowych wykonani budzetu,

7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych,
8) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe,

9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,
10) prowadzenie nadzoru i kontroli w sprawach finansowych i w tym celu przygotowywanie i
organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,

11) przygotowywanie materiatow niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla
Burmistrza,

12) kontrola dotacji przekazanych z budzetu Gminy,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Burmistrza.

Rozdzial VI
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYNYCH URZEDU

§22. Do wspolnych zadan komérek organizacyjnych urzedu nalezy przygotowywanie materialow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organé6w Gminy, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materiatow oraz projektow decyz;ji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadafh wynikajacych z przepisdw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi, jednostkom organizacyjnym i
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoltdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

4) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspoltdziatanie ze stanowiskiem ds. organizacyjno-kancelaryjnym i kadr w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wyrazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiektu akt,

9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
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10) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Burmistrza,

11) prowadzenie postgpowan w zakresie zamdwien publicznych,

12) udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

13) realizacja zadan w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa okreslonych w odrebnych
przepisach, a takze ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe,

14) wspotdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi dziatajacymi na
terenie Gminy,

15) opracowanie analiz, opinii, informacji i innych materiatéw niezbednych w realizacji zadan Gminy,
16) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej, spolecznej i organami $cigania,

17) wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych z zewnatrz,

18) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony danych osobowych.
§23.Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:

1) przygotowanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podj¢cia uchwaty w
sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu,

4) uruchamianie §rodkow finansowych dla poszczegoélnych dysponentéw budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materialdw niezb¢dnych do wykonywania obowiazkoéw z zakresu
sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) nadzorowanie gospodarki pozabudzetowe;,

9) prowadzenie ksigg rachunkowych,

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) naliczanie odpisu na zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z panstwowym Funduszem rehabilitacji osob
niepetnosprawnych, w tym rozliczanie sktadek,

13) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywOw i ustalanie wyniku finansowego,

14) przygotowanie sprawozdan finansowych,

15) dokonywanie umorzen srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych,

16) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbato$¢ o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,

17) prowadzenie gospodarki formularzami i drukami,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk,
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19) prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

20) zapewnienie warunkow do przeprowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

21) rozliczanie podatku VAT,

22) prowadzenie spraw ptac 1 ubezpieczen spotecznych pracownikow Urzedu,

23)prowadzenie spraw zwigzanych wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego,
lesnego oraz innych dodatkéw i1 optat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy, a w szczegolnosci:
a)prowadzenie ewidencji podatnikoéw i inkasentow,

b)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

c)przygotowywanie projektow uchwal oraz faktéw administracyjnych dotyczacych podatkoéw i optat,
d)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen pieni¢znych oraz
postepowania zabezpieczajacego,

e)prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkow i optat,

24)wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§24.Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich oraz Zastepcy
Kierownika USC nalezy w szczego6lnoSci:

1)w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

a) przyjmowanie w uroczystej formie oswiadczen woli o wstagpieniu w zwigzek malzenski,
b)przyjmowanie o§wiadczen o wyborze imienia (imion) dla dziecka, o zmianie imienia

(imion) dziecku, o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki, matzonka
rozwiedzionego, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

¢) sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw 1 zgondw oraz skorowidzow alfabetycznych
tych aktow,

d) wystawianie odpisow z aktéw stanu cywilnego lub zaswiadczen na wniosek uprawnionych oséb

1 organow,

e) biezaca aktualizacja ksiag stanu cywilnego,

f) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego,

g)prowadzenie postepowan wyjasniajacych i dowodowych oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach:

— odtworzenia akt stanu cywilnego,

— wpisu do ksigg miejscowych, wpisu z akt zagranicznych,

— sporzadzania aktow stanu cywilnego dla zdarzen zaistniatych za granicg i1 nie zarejesrtowanych

w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

— sprostowania lub uzupetnienia akt stanu cywilnego,
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— zezwolenia na zawarcie matzenstwa bez miesi¢cznego okresu oczekiwania,

h) wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim obywatel polski lub cudzoziemiec za mieszkaty w Polsce,
nie majacy obywatelstwa zadnego panstwa moze zawrze¢ matzenstwo za granica,

1) sporzadzanie, na wniosek stron, wypisow z zagranicznych aktow stanu cywilnego, za posrednictwem
polskich placowek konsularnych,

J) sporzadzanie wnioskdw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz organizowanie
uroczystos$ci jubileuszowych z tych okazji,

k) sporzadzanie aktow matzenstw na podstawie zaswiadczen przekazanych przez jednostki kosciota lub
zwigzki wyznaniowe,

1) procedura RSC, realizacja zadan ,, Rejestracja Stanu Cywilnego™;

2)w zakresie Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

a) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc¢,

b) prowadzenie postegpowan administracyjnych zmierzajacych do zameldowania i wymeldowania z
urzedu decyzja administracyjng,

¢) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow,

d) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancéw, rejestru Pesel 1 RDO oraz wydawanie
zaswiadczen z ewidencji,

3) prawidlowe wydatkowanie §rodkow finansowych ustalonych i zatwierdzonych przez Burmistrza w
planie wydatkéw budzetowych przedtozonych przez pracownika do projektu budzetu na dany rok,

4) udziat w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie swoich obowigzkow,

5) odpowiedzialno$¢ za nadzor, kontrole merytoryczng 1 archiwizowanie przyjmowanych dokumentéw
dotyczacych zaymowanego stanowiska,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§25. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Unii Europejskiej i Wspolpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi oraz promocji Gminy :

1) gromadzenie informacji o Programach 1 Funduszach europejskich,

2) inicjowanie 1 koordynacja dziatan zwiagzanych z pozyskiwaniem na rzecz Gminy funduszu z zewnatrz,
3) wspolpraca z administracjg rzadowa, samorzadowa, zwigzkami i stowarzyszeniami Gmin, Fundacjami
1 organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pozyskiwania funduszy,

4) monitorowanie projektow samorzadowych wspotfinansowanych srodkami z zewnatrz,

5) wspolpraca z podmiotami bedacymi wiascicielami lub posiadaczami zabytku w zakresie udzielania
dotacji na finansowanie lub dofinansowanie prac remontowych lub konserwatorskich na tych obiektach,
6) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na realizacj¢ inwestycji gminnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych organizacja pozarzadowym,
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8) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica,

9) wspotpraca z pracownikami Urzedu w zakresie kontaktow Gminy z organizacjami spolecznymi i

organami solectw,

10) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury,

11) podejmowanie dziatan przy $cistej wspotpracy z pracownikami Urzedu w zakresie ofert

inwestycyjnych,

12) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej zgodnie z Ustawa o dostgpie do

informacji publicznej oraz wspdlpraca z innymi pracownikami w tym zakresie,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych w stopniu objetym zakresem

czynnosci i $cistg wspotpraca z pracownikiem ds. zamoéwien publicznych, zgodnie z Zarzadzeniem

Burmistrza Tuczna w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci

szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 14000 euro,

14) udzial w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie swoich obowigzkow,

15) prawidtowe wydatkowanie srodkéw finansowych ustalonych i zatwierdzonych przez Burmistrza w

planie wydatkéw budzetowych przedtozonych przez pracownika do projektu budzetu na dany rok,

16) odpowiedzialno$¢ za nadzor, kontrole merytoryczng i archiwizowanie przyjmowanych dokumentoéw

dotyczacych zajmowanego stanowiska,

17) odpowiedzialno$¢ pod wzgledem merytorycznym za tres¢ umow i zarzadzen przygotowanych na

swoim stanowisku pracy,

18) wspotpraca w zakresie promocji Gminy Tuczno,

19)wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§26.Do zadan Strazy Miejskiej i Zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) realizacja zadan okreslonych w Statucie Strazy Miejskiej w Tucznie,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

3) realizacja zadan w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajacych z ustaw i aktow prawa
miejscowego,

4) Sciste 1 terminowe rozliczanie si¢ z powierzonych zadan,

5) prowadzenie ustalonej dla Strazy Miejskiej dokumentacji,

6) inicjowanie dzialan majacych na celu zapobieganie popetniania przestgpstw i wykroczeh oraz

niektorych zjawisk patologii spotecznej,

7) sporzadzanie notatek stuzbowych z wykonywanych czynnosci,

8) rozliczanie z pobranych bloczkow mandatowych w cyklu miesigczny,

9) zadania i wynikajace z nich obowiazki oraz uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci w zakresie spraw

obronnych:

a) opracowanie 1 aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania obronnego, w tym:
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- planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

- kart realizacji zadan operacyjnych,

- ankiet Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych,

b) opracowanie i1 aktualizowanie dokumentéw (planu) Akcji Kurierskiej,

¢) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentéw dotyczacych:

- stanowiska kierowania (SK) i przemieszczanie si¢ na zapasowe miejsce pracy,

- statego dyzuru,

d) dokonywanie zadan zwigzanych z planowaniem 1 naktadaniem obowigzku §wiadczen osobistych i
rzeczowych na terenie gminy, w tym:

- opracowanie projektow decyzji administracyjnej o nalozeniu obowigzku §wiadczen osobistych i
rzeczowych,

- prowadzeniu rejestru wydanych decyzji o nalozeniu obowigzku §wiadczen osobistych lub rzeczowych,
- wystawianie wezwan do wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych,

- prowadzenie rejestru wykonywanych swiadczen osobistych,

- opracowanie ,,Planu $wiadczen osobistych Gminy na rok...”,

- opracowanie 1 aktualizowanie ,,Planu $wiadczen osobistych Gminy przewidzianych do wykonywania w
razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny”,

- opracowanie ,,Zestawienia §wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie

Gminy” i przestanie go wojewodzie,

e) opracowanie, prowadzenie i1 aktualizowanie dokumentéw dotyczacych organizowania i
przeprowadzania rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej, w tym:

- przygotowanie danych niezbednych do przeprowadzenia rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji
wojskowe] w Gminie na podstawie ewidencji ludnosci,

- aktualizowanie wykazu osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej podlegajacych rejestracji na
podstawie wnioskow o ich dopisanie lub skreslenie w wykazie,

- prowadzenie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej, sporzadzanie rejestru i1 przestanie do
wojskowe] komendy uzupetnien,

- pracowanie projektu sprawozdania z wynikow rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j -
realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem kwalifikacji wojskowej, w tym:

- wysylanie osobom podlegajacym kwalifikacji wojskowej imiennych wezwan do kwalifikacji
wojskowej,

- rozplakatowanie obwieszczen wojewody o kwalifikacji wojskowej, sporzadzanie i aktualizowanie list
0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej podlegajacych stawieniu si¢ do kwalifikacji wojskowe;,

- sprawdzanie tozsamosci 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej w czasie kwalifikacji wojskowej,
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- sporzadzanie i przesytanie wlasciwemu wojtowi(burmistrzowi, prezydentowi miasta) zawiadomienia o
zgloszeniu si¢ 0so6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej do kwalifikacji wojskowej w miejscu
czasowego pobytu,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem os6b od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji w czasie wojny, tym:

- sporzadzanie zawiadomien (imiennych wykazow osob podlegajacych reklamowaniu od stuzby
wojskowej) 1 przesytaniu ich do wlasciwego terytorialnie wojskowego komendanta uzupetnien,

- sporzadzanie wnioskow o reklamowanie 0sob zatrudnionych w Urzgdzie Gminy niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania Urzedu i przestanie ich wojskowemu komendantowi uzupetnien,

g) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie planu organizacji i funkcjonowanie zastepczych miejsc
szpitalnych na terenie Gminy(miasta) na potrzeby obronne panstwa,

h) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:

- opracowywanie programow szkolenia obronnego,

- opracowanie rocznych planéw szkolenia obronnego Gminy, opracowanie i prowadzenie dokumentacji
¢wiczen, treningdéw i szkolen obronnych,

1) opracowanie rocznych planéw kontroli wykonywania zadan obronnych w komoérkach organizacyjnych
Urzedu oraz w podlegltych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

10) zadania i wynikajace z nich obowiazki oraz uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci w zakresie
obrony cywilnej:

a) tworzenie formacji obrony cywilnej,

b) naktadanie obowigzkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

¢) organizowanie ¢wiczen formacji obrony cywilnej oraz przechowywanie dokumentacji niejawnej;

11) zadania 1 wynikajace z nich obowigzki oraz uprawnienia 1 zakres odpowiedzialnosci w zakresie
zarzadzania kryzysowego:

a) przygotowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

b) organizacja pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego:

— przeprowadzanie ¢wiczen 1 szkolenh Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§27. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjno — kancelaryjnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg 1 funkcjonowaniem Urzedu,

2) obstluga sekretariatu Burmistrza,

3) obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza oraz Zast¢pc¢ Burmistrza,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielonymi pelnomocnictwami i upowaznieniami,

5) prowadzenie rejestrow:

a) upowaznien 1 petnomocnictw przez Burmistrza,
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b) skarg i wnioskow,

6) organizacja przyjmowania i zatatwiania interesantoOw zglaszajacych si¢ do Burmistrza oraz
Zastepcy Burmistrza,

7) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej w elektronicznym systemie
obiegu dokumentéw oraz rozdzielanie korespondencji na referaty i samodzielne stanowiska pracy,

8) wykonywanie prac zwigzanych z obstugg platformy elektronicznej EPUAP,

9) sprawowanie nadzoru nad uzywaniem pieczeci w sekretariacie urzedu,

10) obstuga centrali telefoniczne;j,

11) dostosowanie instrukcji kancelaryjnej do obowigzujacych przepiséw prawnych w tym zakresie oraz
czuwanie nad jej biezaca aktualizacja,

12) udzielanie kompleksowej informacji dotyczacej dziatalnosci Urzgdu oraz merytorycznej dziatalno$ci
referatéw i samodzielnych stanowisk,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacji z zakresu swego dzialania,

14) wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzgdu,
15) przygotowywanie dokumentacji w zakresie swojego stanowiska do archiwizacji,

16) nadzdr nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach urzedu,

17) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,

18) prowadzenie ewidencji ogloszen na tablicy Urzedu Miejskiego w Tucznie oraz umieszczanie
ogloszen na tablicach ogloszen urzgdowych,

19) pobieranie ustrukturyzowanych faktur lub ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§28.Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw kadr i archiwizacji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikoéw urzedu, oraz osob zatrudnionych w
ramach uméw cywilnoprawnych,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

3) ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat, nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosownych
dokumentow,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy, oraz ewidencji urlopow wypoczynkowych; okolicznosciowych,
macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych pracownikéw,

5) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

6) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

8) kompletowanie wnioskoéw emerytalno-rentowych,
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9) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych i studenckich,
10) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazow, robot publicznych, prac

interwencyjnych 1 innych form aktywnosci zawodowej bezrobotnych,

11) kierowanie pracownikow na badania lekarskie i kontrolowanie terminéw wazno$ci badan,

12) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,
13) prowadzenie archiwum zaktadowego, a w szczegodlnosci:

a) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

b) przyjmowanie w uzgodnionych terminach na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych dokumentacji
aktowej, stanowigcej materiaty archiwalne i dokumentacje¢ niearchiwalna,

¢) udostepnianie zasobow archiwalnych pracownikéw Urzedu,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§29.Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych, dzialalnosci gospodarczej i zezwolen
na sprzedaz alkoholu nalezy:

1) w zakresie ochrony danych:

a) pelnienie obowigzkow inspektora Ochrony Danych osobowych w jednostkach budzetowych, zaktadzie
budzetowym 1 instytucjach kultury w Gminie Tuczno,

b) informowanie o obowigzkach spoczywajacych na administratorze i pracownikach w zakresie
przetwarzania danych i doradzanie im w tym zakresie,

¢) tworzenie 1 aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania danych osobowych, w
tym procedur i innych dokumentéw regulacyjnych oraz praktyczne wdrazanie tej dokumentacji z
uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw, dostosowanie organizacji do wymogoéw RODO, w tym
aktualizacja 1 wprowadzanie zmian do polityki ochrony danych funkcjonujacych w ramach organizacji,
d) proponowanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajacych zgodno$¢ przetwarzania danych osobowych,

e) zarzadzaniem bezpieczenstwem danych osobowych,

f) prowadzenie korespondencji w obszarze danych osobowych,

g) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,
h) przeprowadzanie szkolen oraz zapoznawanie os6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami prawa obowigzujacymi w tym zakresie,

1) prowadzenie rejestru zbioru danych osobowych,

2)w zakresie dziatalnos$ci gospodarcze;j:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu, prowadzenie ich ewidencji oraz kontrola
punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

b) weryfikacja i prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

¢) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;,
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d) czynnosci zwigzane z weryfikacja wniosku o wpis, zmiang, wykreslenie, wznowienie przeksztatcenie
go w forme elektroniczng i przestaniem go do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej,

3) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki uzaleznien oraz ochrony zdrowia:

a) przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
gminnego programu przeciwdziataniu narkomanii, projektu preliminarza na ich wykonanie oraz
sprawozdania z ich realizacji,

b) zawieranie uméw z biegtymi sgdowymi, terapeutami,

¢) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu Gminnej Komisji Profilaktyki 1
rozwigzywania problemow Alkoholowych,

d) potwierdzenie na rachunkach wykonania prac zleconych,

e) sporzadzanie zlecen, zamowien oraz opisywanie faktur i rachunkow zgodnie ze zrealizowanym
zleceniem,

f) inicjowanie i realizacja zadan z zakresu ochrony, promocji i profilaktyki zdrowia;

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§30. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi organéw gminy i o§wiaty nalezy:

1) prowadzenie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Rady oraz jej komisji,

2) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady i jej komisji,

3) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi komoérkami materiatow dotyczacych projektow
uchwat Rady 1 jej komisji oraz innych materiatow na posiedzenia 1 obrady,

4) podejmowanie czynnosci administracyjno-organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem sesji Rady, zebran, posiedzen 1 spotkan Rady, jej komisji 1 Burmistrza,

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

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, wnioskow komisji, wnioskow 1 interpelacji
radnych,

7) zbieranie materialow bedacych przedmiotem obrad sesji 1 komis;ji 1 przedstawianie ich Burmistrzowi;
8) terminowe przesylanie uchwat Rady Miejskiej] Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie obrachunkowej oraz
wlasciwym podmiotom do ich realizacji,

9) przesytanie do publikacji aktow prawa miejscowego,

10) wspotpraca w zakresie przygotowania projektow uchwat,

11) wspotpraca z organami sotectw,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne szkoty i
przedszkola,

13) przyjmowanie wnioskéw oraz przygotowywanie decyzji w sprawie dofinansowania kosztow

ksztalcenia mtodocianych pracownikow,
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14) przyjmowanie wnioskéw oraz przygotowanie decyzji i zas§wiadczen w sprawie socjalnego
stypendium szkolnego,

15) udziat w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie swoich obowigzkow,

16) prawidtowe wydatkowanie srodkow finansowych ustalonych i zatwierdzonych przez

Burmistrza w planie wydatkéw budzetowych przedtozonych przez pracownika do projektu budzetu na
dany rok,

17) odpowiedzialno$¢ za nadzor, kontrolg merytoryczng i archiwizowanie przyjmowanych dokumentow
zajmowanego stanowiska,

18) odpowiedzialno$¢ pod wzgledem merytorycznym za tres¢ umow i zarzadzen przygotowanych na
swoim stanowisku pracy,

19) kontrola AO oraz SIO,

20) rozliczanie dotacji w zakresie zadan oswiatowych,

21) biezaca aktualizacja dokumentéw znajdujacych si¢ w BIP Gminy Tuczno dotyczaca swojego
stanowiska pracy,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§ 31. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ogélnorolnych, gospodarki gruntami rolno-
lesnymi i ochrony Srodowiska nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu obrotu nieruchomos$ciami rolnymi i le§nymi tj. sprzedaz, dzierzawa,
uzytkowanie, najem,

2) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa oraz gospodarki gruntami rolno — lesnymi,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spisOw rolnych oraz prowadzeniem statystyki
rolnej,

4) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lowiecka,

5) ) wspotdziatanie z zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat gospodarskich i dzikich oraz ochrony ros$lin
uprawnych przed chorobami i szkodnika,

6) realizacja ustawy o scalaniu 1 wymianie gruntéw oraz o ochronie gruntéw rolnych,

7) przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi gruntami rolnymi 1 leSnymi,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdéw ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

9) wspotdziatanie z organami panstwowej inspekcji sanitarnej, panstwowej inspekcji ochrony srodowiska
oraz innymi organami w sprawach zwigzanych z ochrong srodowiska,

10) wydawanie decyzji sSrodowiskowych we wspotpracy ze stanowiskiem ds. gospodarki przestrzennej,
budownictwa i inwestycji,

11) planowanie wydatkéw z budzetu gminy na: prace geodezyjne i kartograficzne oraz z zakresu ochrony
srodowiska,

12) realizacja zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i planu obrony cywilnej,

13) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych wynikajacych z zakresu czynnosci a w nim
nie ujetych,
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14) zakupy artykutow promocyjnych 1 ich rozliczanie,
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.
§32.Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki mieniem gminnym nalezy:

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

2) prowadzenie spraw przeksztalcania wieczystego gruntow na wiasnos¢,
3) ustalanie wartosci, cen i optat za korzystanie z mienia komunalnego,

4) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa witasnosci, prawa uzytkowania wieczystego, dzierzawy
nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy,

5) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,
6) komunalizacja gruntow,

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

8) zagospodarowywanie wspdlnot gruntowych,
9) wspolpraca z podmiotami realizujagcymi zadania o charakterze uzytecznosci publiczne;j,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci,

11) udzial w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie swoich obowigzkow,

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

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

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

15) odpowiedzialno$¢ pod wzgledem merytorycznym za tre$¢ umow i zrzadzen przygotowanych na
swoim stanowisku pracy,

16) ) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§ 33. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej, budownictwa i inwestycji
nalezy:

1) przygotowywanie materiatow do dokumentoéw planistycznych Gminy,

2) koordynacja 1 obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z prowadzeniem zadan rzagdowych do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow 1 wyrysow,
5) prowadzenie i aktualizacja rejestroéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) ocena zmian zagospodarowania przestrzennego Gminy 1 przygotowanie wynikow tej oceny,

Id: 99C6DB08-B89E-4A6A-8BB7-7BB4D1222B01. Podpisany Strona 19



7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu wraz z
prowadzeniem tego rejestru,

8) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terendw wyszukanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu,

9) opracowywanie wnioskow do programu prac geodezyjnych i kartograficznych wtasciwych jednostek
organizacyjnych stuzby geodezyjnej odpowiednio do potrzeb planowania przestrzennego, a takze
zlecenie tych prac,

10) prowadzenie 1 nadzér inwestycji gminnych, w tym przygotowanie dokumentacji technicznej wraz z
uzasadnieniami oraz ich rozliczenie,

11) nadzér nad realizacja inwestycji, generalnych remontdéw i1 modernizacji przeprowadzanych w
jednostkach organizacyjnych Gminy,

12) wyposazenie gruntdow w urzadzenia komunalne wspolnie ze stanowiskiem ds. gospodarki mieniem
gminnym,

13) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym budynku Urzedu, dokonywanie okresowych
przegladow w tym zakresie,

14) wydawanie wnioskow, przyjmowanie zawiadomien zwigzanych z ochrong zabytkéw i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

15) nadzoér i wspotpraca ze stanowiskiem ds. o ogdlnorolnych, gospodarki gruntami rolno-lesnym i
ochrony $rodowiska w sprawie wydawania decyzji sSrodowiskowych dotyczacych inwestycji,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§ 34. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. przyrody, drogownictwa, energetyki i lgcznoSci
nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,
2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow,
3) koordynowanie catoksztattu dziatalnosci zwigzanej z ochrong przyrody,

4) nadzor nad obrotem i gospodarowaniem materiatem drzewnym pochodzacym z lasow i zadrzewien
gminnych,

5) prowadzenie gospodarki le$nej na gruntach lasow gminnych,
6) prowadzenie ewidencji wnioskow 1 wydanych decyzji,
7) utrzymanie i ochrona drog lokalnych i miejskich, w granicach miasta i drog gminnych,

8) wspotpraca z whasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego, utrzymaniem
oznakowania pionowego i poziomego,

9) prowadzenie ewidencji wnioskow 1 wydawanych decyzji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i1 remontami drég na terenie Gminy oraz
organizacja ruchu drogowego,

11) wydawanie zezwolef na zajmowanie pasa drogowego,

12) wydawanie zezwolen na przewozy osobowe w granicach Gminy,

13) wspotpraca z firmami przewozowymi w zakresie koordynacji rozktadow jazdy,
14) realizowanie zadan z zakresy zamédwien publicznych, a w szczegolnosci:

a)organizowanie przetargdéw w zakresie zadan inwestycyjnych Gminy,
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b) prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji przetargowych,

¢) sporzadzanie protokotéw koncowych z przebiegu przetargu i przekazanie na stanowisko pracy
realizowanego zamowienia, w celu zawarcia stosownej umowy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Gminy w energi¢ elektryczna,

16) nadzor nad konserwacjg 1 modernizacja o§wietlenia ulicznego,

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

18) odpowiedzialno$¢ za nadzor, kontrolg merytoryczng i archiwizowanie przyjmowanych dokumentow,
dotyczacych zajmowanego stanowiska,

19) odpowiedzialno§¢ pod wzgledem merytorycznym za treS¢ umow, decyzji 1 zarzadzen
przygotowanych na swoim stanowisku pracy,

20) sporzadzanie sprawozdan w zakresie swoich obowigzkow,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.
§ 35. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

§ 36. Do zadan samodzielnego stanowiska — informatyk urzedu” nalezy:

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

2) nadzér nad funkcjonowaniem Elektronicznego Obiegu Dokumentdéw, zarzadzanie dziataniem
elektronicznej skrzynki pocztowej e-Puap,

3) instalacja i aktualizacja oprogramowania, archiwizacja danych,
4) usuwanie zgtoszonych usterek lub zglaszanie ich do serwisu,
5) przydzielanie i konfiguracja kont pocztowych pracownikom urzedu,

6) uczestniczenie w opracowywaniu projektoéw programéw informatyzacji Urzgdu z uwzglednieniem
kompatybilnosci tych programoéw z systemami informatycznymi jednostek administracji rzadowej i
samorzadowe;j,

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

a) gromadzenie materiatoéw zrodtowych, 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 urz¢dami oraz organami
samorzadu terytorialnego w zakresie koordynacji wdrozen,

11) ewidencjonowanie sprzetu i oprogramowania, dysponowanie nimi oraz ocena celowos$ci i stopnia
wykorzystania,

12) koordynowanie 1 organizacja szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie wdrazanych technik
komputerowych,

13) inspirowanie zmian organizacyjnych zwigzanych ze specyfika i potrzebami technologii
informacyjne;,

14) sporzadzanie sprawozdan i raportow z realizacji zadan w zakresie informatyzacji,
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15) przekazywanie akt wtasnych do Archiwum Zaktadowego i prowadzenie zbioru protokotow zdawczo
— odbiorczych,

16) nadzor nad funkcjonowaniem sieci informatycznej w Urzedzie Miejskim w Tucznie, inicjowanie
zadan z zakresu jej modernizacji,

17) tworzenie, rozwijanie 1 prowadzenie strony internetowej Gminy Tuczno w tym umieszczanie
informacji dostarczanych przez osoby uprawnione na stronie internetowej Tuczna — oraz pomoc i
zaktadanie kont osobom majacym obowigzek dbania o aktualizacje strony,

18) sprawowanie nadzoru nad Biuletynem Informacji Publicznej Gminy Tuczno, zaktadanie kont oraz
pomoc uzytkownikom w obstudze,

19) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniami oraz realizacjg wdrozen systeméw informatycznych:
a) dokonywanie analizy potrzeb uzytkownikdow,
b) opracowywanie szkolen pracownikow;

20) zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systemOw oraz opracowywanie, aktualizacja oraz stosowanie
zasad ochrony danych i systemow,

21) kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczen informatycznych,
22) udziat w pracach komisji przetargowej dzialajacej w oparciu o Prawo zamodwien publicznych w
sytuacji, kiedy zaméwienie dotyczy sprzetu informatycznego,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§ 37. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie miasta i gminy Tuczno,

2) stala aktualizacja bazy danych wtascicieli posesji, spotdzielni mieszkaniowych oraz wspolnot
mieszkaniowych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

3) przygotowywanie projektow uchwat , zarzadzen oraz materiatéw i dokumentéw niezbednych do
funkcjonowania systemu gospodarki odpadami w gminie oraz stata ich weryfikacja,

4) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na
odbior 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

5) realizowanie obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania systemu
odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie miasta i
gminy Tuczno,

6) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci na terenie gminy,

7) planowanie 1 inicjonowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki odpadami,
8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami,

9) sporzadzanie okresowych sprawozdan ,zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminie 1
ustawg o odpadach,

10) przyyjmowanie 1 weryfikacja deklaracji , dokonywanie rozliczen finansowych oraz egzekucja
naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami,

11) wspoltpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz innymi w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

12) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wérod mieszkancow,
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13) planowanie wydatkow 1 dochodow w zakresie obejmujgcym system gospodarowania odpadami,

14) sporzadzanie dokumentacji ksiegowej w zakresie obejmujacym gospodarke odpadami, w tym
sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowe;,

15 Yywykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§38.Do zadan pelnomocnika do spraw profilaktyki i rozwiazywania problemoéw alkoholowych nalezy
realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz gminnego
programu przeciwdziatania narkomanii.

§ 39. Pracownicy zatrudnienie na stanowiskach pomocniczych i obstugi realizujg zadania polegajace na
utrzymaniu obiektu urzgdu w stanie technicznym umozliwiajacym jego funkcjonowanie, a takze
wspierajg pracownikow merytorycznych w wykonaniu przez nich zadan.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§40. Zalaczniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc¢.

§41.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zast¢pcy Burmistrza Tuczna.

§42. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Tucznie ( ze zm.), wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Tuczna Nr 17/2012 z dnia 29 lutego
2012 .

Burmistrz Tuczna

mgr inz. Krzysztof Hara
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Zatacznik nr 1

Burmistrz Tuczna

%

Zastepca Burmistrza

1

1

Stanowiska samodzielne:

- Kierownik USC i spraw obywatelskich

- Zastepca Kierownika USC

- Straz miejska i zarzagdzanie 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

- stanowisko ds. gosp. mieniem gminnym

- stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,
budownictwa i inwestycji

- stanowisko ds. przyrody, drogownictwa,
energetyki i tgcznosci

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

- informatyk urzedu

- petnomocnik do spraw rozwigzywania
problemdw alkoholowych

- radca prawny

Referat Budzetu i Finanséw
Skarbnik Gminy — Gtéwny
Ksiegowy Budzetu
Stanowiska:
- ds. ksiegowosci urzedu,
obstugi i rozliczen vat
- ds. podatku
- ds. ksiegowosci
podatkowej
- ds. ksiegowosci
budzetowe;j
- ds. obstugi kasowej
- ds. ksiegowosci urzedu
- ds. gospodarki odpadami

T

|

Stanowiska pomocnicze i obstugi

sekretarka (stanowisko do spraw
organizacyjno-kancelaryjnych)
sprzagtaczka

robotnik gospodarczy

pracownik | stopnia (pracownik
administracyjno-biurowy)

palacz

Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej

Biblioteka Publiczna

Szkota Podstawowa
w Tucznie

Szkota Podstawowa
W Marcinkowicach

Przedszkole Publiczne
W Tucznie

Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej

Gminny Osrodek Kultury
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Zalacznik Nr 2
ZASADY PODPISYWANIAPISM
Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzadzen

§ 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewnetrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatu i samodzielnych stanowisk,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji,

9) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem radnych,
11) inne pisma jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2.Zastepca Burmistrza i Skarbnik podpisuja decyzje, postanowienia oraz pisma oraz dokumenty
na podstawie udzielonych im upowaznien lub petnomocnictw szczegolnych.

§3.Kierownik USC i jego zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§4.Pracownicy opracowujacy pisma do wyslania umieszczajg pod tekstem z lewej strony informacje: kto prowadzi
sprawe z podaniem imienia i nazwiska urzednika oraz stanowiska.

§5. Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrza parafowane sg przez pracownika przygotowujacego
dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej.

§6.Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrza powodujace skutek finansowy parafowane sg przez
pracownika przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej, przez kierownika, oraz
przez skarbnika.

§7.Radca Prawny podpisuje projekty uchwat Rady, umow cywilno-prawnych, zarzadzen Burmistrza i innych pism,
co oznacza pozytywne ich zaopiniowanie pod wzgledem formalno -prawnym. Obok podpisu umieszcza si¢ date
sporzadzania opinii prawne;.

§8.Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, sktadajg czytelny podpis
umieszczony na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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