ZARZADZENIE Nr 116/2017
BURMISTRZA MIASTA TUSZYN
zdnia 03 pazdziernika 2017r.

BM.0050.116.2017

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Tuszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22016 r., poz. 446, ze zm. ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Tuszynie, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 144/2010 Burmistrza Miasta Tuszyna z dnia 15 pazdziernika 2010
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Tuszynie.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Tuszyna.

§ 4.
Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego sprawuje Sekretarz Miasta
Tuszyna.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

BURMISTRZ
rericets
mgr inz. Witold Matecki

KIEROWN@EFERATU
OGOLNOORG?IMCYJNEGO

mgrini Sylwia Piter



REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA
w TUSZYNIE



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Tuszyna okre$la:
1) zasady kierowania Urzedem;
2) strukture organizacyjng Urzedu;
3) zadania i kompetencje kierownikéw komérek organizacyjnych;
4) zakres dziatania kierownikbw komorek organizacyjnych;
5) zasady postepowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz skargi wnioskow;
6) zasady i tryb opracowywania aktéw prawa miejscowego;
7) zasady podpisywania pism i decyzji;
8) sposoby wykonywania kontroli.

§2

llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Tuszynie;

2) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Tuszyn, ktéra posiada status Miasta;

3) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Tuszyna,;

4) Zastepcy Burmistrza, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Tuszyna;

5) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Tuszyna;

6) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Tuszyna,;

7) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Tuszynie;

8) Komoérce organizacyjnej Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ referat, biuro, zespdt,
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie, a takze Urzad Stanu Cywilnego i Straz
Miejskg w Tuszynie oraz petnomocnikéw Burmistrza i Gminnego Komendanta Ochrony
Przeciwpozarowej;

9) Kierowniku komérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu
lub kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

10)Gminnej jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec:

a) zaktad budzetowy - wykonujgcy odptatnie wyodrebnione zadania i pokrywajgcy koszty
swojej dziatalnosci przychodéw wiasnych, z zastrzezeniem przypadkow okreslonych
w ustawie;

b) jednostke budzetowg - pokrywajacg swoje wydatki bezposrednio z budzetu Gminy,
a pobrane dochody odprowadzajgcg na jego rachunek, z zastrzezeniem przypadkow
okreslonych w ustawie;

c) samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej;

d) samorzadowg instytucje kultury;

11)Kierowniku jednostki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub Kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy;

12)Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
w Tuszynie.



§3
Urzad jest aparatem pomocniczym przy pomocy, ktérego Burmistrz wykonuje uchwaty Rady
Miejskiej i zadania Gminy okreslone przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
1) zadania wiasne Gminy;
2) zadania z zakresu administracji rzgdowej zlecone Gminie;
3) zadania przyjete przez Gmine na mocy porozumien z organami administracji rzgdowej
lub jednostkami samorzadu terytorialnego.

§4

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry kieruje biezacymi sprawami Gminy

oraz reprezentuje jg na zewnatrz, a ponadto jest:

1) organem wykonawczym Gminy;

2) organem w postepowaniu administracyjnym;

3) zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu;

4) zwierzchnikiem stuzbowym kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy, Sekretarza oraz Skarbnika Miasta
przy czym Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim
imieniu Zastepcy lub Sekretarzowi.

3. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych.

4. Rozstrzyganie sporébw  kompetencyjnych, powstalych  pomiedzy  komoérkami
organizacyjnymi Urzedu, nalezy do wytgcznej kompetencji Burmistrza.

§5
Zastepca Burmistrza:

1) Wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza i ponosi przed nim
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe, sprawne i terminowe wykonywanie;

2) Sprawuje nadzér nad realizacjg zadan referatéw i samodzielnych stanowisk okreslonych
przez Burmistrza;

3) Sprawuje funkcje Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznos$ci petnienia przez
Burmistrza obowigzkéw.

§6
1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosSci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkéw jego dziatania
oraz wiasciwej organizaciji pracy Urzedu;

2) zapewnienie prawidtowej i sprawnej obstugi interesantéw oraz koordynacja
zatatwiania skarg i wnioskow przez komoérki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki
organizacyjne; _

3) koordynacja pracy i nadzér nad pracownikami Urzedu, w tym analizowanie biezgcej
sytuacji kadrowej Urzedu i zgtaszanie odpowiednich wnioskéw do Burmistrza;

4) nadzorowanie procesu wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu;

5) dbatos¢ o wizerunek Urzedu w tym zapewnienie informacji wizualnej w Urzedzie;

6) wspofpraca z Radg i jej Komisjami w sprawach wynikajgcych z inicjatywy
uchwatodawczej Burmistrza, koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem
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projektéw uchwat oraz innych opracowan przekladanych Radzie i jej Komisjom;

7) nadzorowanie przygotowywania projektéw zarzgdzen Burmistrza,

8) wspotpraca z zespotem radcoéw prawnych w zakresie obstugi prawnej Urzedu;

9) koordynowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan referatéw
oraz samodzielnych stanowisk, a takze gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji przez Gmine zadan okreslonych
przepisami prawa, uchwatami Rady i zarzgdzeniami Burmistrza;

10)prowadzenie innych spraw z upowaznienia Burmistrza;

11)nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

2. Wykonujac zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Sekretarz upowazniony jest do wydawania
polecen kierownikom i pracownikom komoérek organizacyjnych Urzedu.

§7
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatbw o stanie finansowym Gminy bedgcych podstawag
do okreslenia zaréwno kierunkéw polityki spotecznej i gospodarczej, jak roéwniez
finansowej wladz samorzgdowych Gminy;

2) opracowywanie corocznie projektéw budzetu Gminy oraz sprawozdan z wykonania
budzetu;

3) biezgce rozliczanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy
0 przebiegu jego realizacj;

4) zabezpieczanie prawidtowego prowadzenia gospodarki finansowej Gminy;

5) opracowywanie analizy gospodarki finansowej gminy i formutowanie wnioskéw
dotyczgcych m.in. polityki podatkowej, zarzgdzania dtugiem publicznym, polityki
finansowo — inwestycyjnej;

6) nadzorowanie windykac;ji i egzekucji przystugujgcych Gminie naleznosci;

7) zapewnienie prawidtowego przeprowadzenia procedur pozyskiwania $rodkéw
z kredytéw, obligacji i pozyczek;

8) wnioskowanie do Burmistrza o uruchomienie kredytéw, obligacji i pozyczek;

9) wnioskowanie do Burmistrza o lokowanie wolnych $rodkéw na lokatach bankowych;

10) nadzorowanie i kontrolowanie prowadzenia dokumentacji ksiegowej;

11) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego i formutowanie zalecen
dotyczgcych dalszego nim gospodarowania;

12) dokonywania kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych;

13) nadzorowanie prawidtowos$ci wykorzystywania srodkéw finansowych przy realizacji
inwestycji wspoéffinansowanych przez partneréw, w tym z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej;

14) wspodtpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkows;

15) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

16) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

17) przygotowywanie i sktadanie w ustawowych terminach sprawozdan finansowych
skiadanych na zewnatrz;



18) kierowanie prowadzeniem rachunkowosci budzetowej m.in. poprzez zorganizowanie
obiegu i kontroli dokumentéw;

19) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i sprawozdan finansowych oraz prowadzenie ewidencji sktadnikow
majatkowych;

20) uczestnictwo w pracach organéw gminy zwiazanych ze sprawami finansowo -
budzetowymi;

21) biezgcy nadzér nad realizacjg budzetow jednostek organizacyjnych na podstawie
sktadanych sprawozdan;

22) nadzér nad inwentaryzacjg majgtku Gminy oraz prowadzeniem ksigg inwentarzowych.

§8
W razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw
zastepuje go Zastepca Burmistrza, a w dalszej kolejnosci Sekretarz.

Rozdziat li
Struktura Organizacyjna Urzedu

§9

1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Referat Ogélnoorganizacyjny;
2) Referat Techniczno-Inwestycyjny;
3) Referat Finansowo-Budzetowy;
4) Referat Podatkéw i Egzekucij;
5) Referat Drég i Zieleni;
6) Referat Gospodarki Przestrzennej, Geodezji i Rolnictwa;
7) Urzad Stanu Cywilnego;
8) Straz Miejska,;
9) Biuro Rady Miejskiej;
10)Biuro Prawne;
11)Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej;
12)Petnomocnik Burmistrza ds. Uzaleznien i Przemocy w Rodzinie;
13)Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
14)Kancelaria Dokumentéw Niejawnych;
15)Samodzielne Stanowisko ds. BHP;
16)Samodzielne Stanowisko ds. Dodatkéw Mieszkaniowych;
17)Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Spraw Wojskowych;
18)Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej;
19) Samodzielne Stanowisko ds. Dziatalno$ci Gospodarczej;
20)Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej;
21)Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej;
22)Samodzielne Stanowisko — Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
23)Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych

2. Gmina Tuszyn ma nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej;



2) Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji

3) Miejskie Centrum Sportu i Wypoczynku;

4) Miejski Osrodek Kultury;

5) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej;

6) Dzienny Dom ,Senior - WIGOR”,

7) Centrum Obstugi Administracyjno - Finansowej Szkét i Przedszkoli.
3. Burmistrzowi podlegajg bezposrednio:

1) Dyrektor Miejskiego Centrum Sportu i Wypoczynku;

2) Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury;

3) Dyrektor Centrum Obstugi Administracyjno - Finansowej Szkét i Przedszkoli;

4) Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;

5) Referat Drég i Zieleni;

6) USC;

7) Biuro Rady;

8) Straz Miejska;

9) Biuro Prawne;

10) Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowe;;

11) Petnomocnik Burmistrza ds. Uzaleznien i Przemocy w Rodzinie;

12) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

13) Kancelaria Dokumentéw Niejawnych;

14) Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Spraw Wojskowych;

15) Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej;

16) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej;

17) Samodzielne Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej;

18) Samodzielne Stanowisko — Administrator Bezpieczenstwa Informacji.
4. Zastepcy Burmistrza podlegaja:

1) Kierownik Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej;

2) Dyrektor Zaktadu Wodociggow i Kanalizacij,

3) Kierownik Dziennego Domu "Senior — WIGOR",

4) Referat Techniczno-Inwestycyjny;

5) Referat Gospodarki Przestrzennej, Geodezji i Rolnictwa;

6) Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych.
5. Sekretarzowi podlegaja:

1) Referat Ogdélnoorganizacyijny;

2) Samodzielne Stanowisko ds. BHP;

3) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej;

4) Samodzielne Stanowisko ds. Dodatkéw Mieszkaniowych.
6. Skarbnikowi podlegaja:

1) Referat Finansowo-Budzetowy;

2) Referat Podatkéw i Egzekuciji.

§10
W Gminie funkcjonuje Straz Miejska, ktéra wchodzi w sktad struktury Urzedu, strukture
organizacyjng Strazy Miejskiej w Tuszynie okresla Regulamin Organizacyjny Strazy Miejskiej
w Tuszynie nadany przez Burmistrza.



§1
1. Referatami oraz USC kierujg kierownicy.
2. Prace biur oraz zespotdw organizujg i koordynujg pracownicy wyznaczeni
przez Burmistrza.

§12
Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze na okres
niezbedny do ich wykonania powotywa¢ zespoty robocze bgdz ustanawiaé petnomocnikow.

§13
Graficznym odzwierciedleniem powyzszej struktury organizacyjnej Urzedu jest Schemat
Organizacyjny Urzedu stanowigcy Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat i
Zadania i kompetencje kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu

§ 14

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg
zadan i kompetencji Burmistrza oraz realizujg zadania i uchwaly Rady Gminy i jej
organow w zakresie ich wtasciwosci.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg przed Burmistrzem, Zastepcg
Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem, nadzorujgcymi okreslong problematyke,
za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow,
a takze za nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych.

§ 15
1. Do wspdinych zadan kierownikbw komoérek organizacyjnych Urzedu nalezg
w szczegolnosci:
1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji przypisanych zadan;
2) organizowanie i podejmowanie dziatan majacych na celu realizacje prawa dostepu
do informaciji publicznej;
3) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ dotyczacych skarg i wnioskow;

4) organizowanie wykonania zadan okre$lonych w ustawach, uchwatach Rady,
zarzadzeniach Burmistrza i innych aktach prawnych;

5) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatbw wnoszonych pod obrady rady
i jej komisji oraz projektéw zarzadzen Burmistrza;

6) prowadzenie postepowania administracyjnego i opracowywanie projektow
rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza funkgii
zwierzchnika gminnych stuzb, inspekcji i strazy;

8) opracowywanie projektow planéw finansowych w zakresie realizowanych
i nadzorowanych zadan budzetowych oraz sporzadzanie sprawozdan;

9) sprawowanie funkcjonalnej kontroli finansowe;j;



10) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia organom
administracji rzgdowej, Przewodniczgcemu Rady, Radzie oraz jej komisjom projektow
sprawozdan, ocen, analiz i biezagcych informacji o realizacji powierzonych zadan;

11) organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony: systeméw i sieci
teleinformatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic
prawnie chronionych;

12) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz.;
13) przestrzeganie zasad wynikajgcych z kodeksu postepowania administracyjnego;

. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu wspoétpracujg ze sobag przy wykonywaniu
powierzonych zadan.
. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za podpisane w ramach
swojego dziatania umowy zlecenia, w tym:

1) sporzadzenie uméw zlecenia;

2) rozliczenie uméw zlecenia, min. ewidencjonowanie godzin pracy zleceniobiorcy.

§ 16

. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za prawidtowg organizacje
pracy kierowanych przez siebie komorek.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych opracowujg projekty indywidualnych zakreséw
czynnosci podlegtych pracownikéw uwzgledniajgce:

1) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow;

2) zakres udzielonych pracownikom upowaznien;

3) zasady zastepstwa na poszczego6inych stanowiskach pracy.

§ 17

. Za opracowanie projektéw indywidualnych zakreséw czynnosci kierownikéw komorek
organizacyjnych i jednoosobowych stanowisk pracy Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy odpowiada Kierownik Referatu Ogélnoorganizacyjnego.

. Projekt indywidualnego zakresu czynnosci Kierownika Referatu Ogélnoorganizacyjnego
opracowuje Sekretarz.

§18

. Indywidualny zakres czynnosci pracownika podpisany przez Burmistrza wrecza sie
pracownikowi za pokwitowaniem, a drugi egzemplarz wigcza do akt osobowych
pracownika.

. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz Sekretarz odpowiadajg za biezace
aktualizowanie indywidualnych zakreséw czynnosci, w tym zwigzanych 2z nowymi
regulacjami prawnymi.



Rozdziat IV
Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu

§19
Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji wydatkéw w ramach budzetu Komérki Organizacyjnej, kontrola
wydatkéw, nanoszenie klasyfikacji budzetowej na dokumentach finansowo-
ksiegowych;

2) prowadzenie sprawozdawczosci do urzeddw i instytucii;

3) przygotowywanie wstepnych informacji do zgtoszen rejestracyjnych i aktualizacyjnych
zbioréw danych osobowych zawierajgcych dane szczegdlnie chronione, zgodnie z art.
27 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji o zbiorach danych
osobowych zwyktych;

4) wspétpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji przy przygotowywaniu
uméw  dotyczgcych  udostepniania lub  powierzania danych  osobowych
do przetwarzania w zakresie stosowania zapisbw zapewniajgcych administratorowi
danych osobowych realizacje ustawowych zadan i obowigzkow.

§ 20
Do zakresu dziatania Referatu Ogélnoorganizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy (w tym m.in.
rejestru urlopéw, zwolnieh lekarskich, ewidencji czasu pracy, dyscypliny pracy,
zakresOw czynnosci, prowadzenie spraw emerytalno-rentowych);

b) przygotowywanie materiatbw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy;

c) prowadzenie spraw socjalnych;

d) wspoétdziatanie z Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania, zwalniania pracownikow,
przygotowywanie comiesiecznych refundacji w ramach zawartych umow;

2) w zakresie obstugi kierownictwa Urzedu:

a) prowadzenie kancelarii ogdélnej poprzez sprawowanie obstugi sekretarskiej,
przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu, prowadzenie ewidencji korespondencji oraz prowadzenie centralnego rejestru
skarg , wnioskéw, petyciji, interpelacji oraz innych pism wptywajgcych do Urzedu;

b) poswiadczanie kopii za zgodnosS¢ z oryginatem oraz poswiadczanie za zgodno$é
podpisu;

C) sporzadzanie os$wiadczen z zeznan $wiadkéw dokumentujgcych prace
w gospodarstwach rolnych;

d) obstuga tablic informacyjnych;

e) prowadzenie ewidencji: kontroli zewnetrznych, zarzadzen Burmistrza, pieczeci,
upowaznien i petnomocnictw;

3) w zakresie obstugi informatyczne;:
a) administrowanie siecig komputerows i internetowg Urzedu,
b) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony;



c) planowanie rozwoju systeméw informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajgcych
sie potrzeb;

d) przygotowywanie propozycji wyposazenia w sprzet komputerowy i materiaty
eksploatacyjne;

e) nadzér nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania,

f) pomoc uzytkownikom komputeréw w zakresie prawidtowego funkcjonowania sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

g) realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej poprzez sie¢ internetowa;

h) nadzér nad systemami alarmowymi Urzedu;

i) nadzor i obstuga kserokopiarek;

4) w zakresie administracyjnym:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego;

b) zaopatrywanie Urzedu w materiaty i urzadzenia biurowe;

c) wspotpraca z pracownikiem ds. bhp w zakresie spraw socjalnych w tym: zaopatrzenie
pracownikow w odziez ochronng, srodki czystosci;

d) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych;

e) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

f) prenumerata oraz rozdzielanie czasopism;

g) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Urzedu;

h) nadzor nad prawidtowoscig wykorzystania Srodkéw transportu Urzedu oraz ich
rozliczanie;

5) w zakresie targowisk:

a) administrowanie Targowiskiem Gminnym i Gietdg Rolng;

b) organizowanie poboru i kontrola optat eksploatacyjnych i targowych, optat z tytutu
najmu i dzierzawy oraz dochoddéw z tytutu refundacji wydatkédw na Targowisku
Gminnym;

c) organizowanie poboru optat targowych na innych targowiskach na terenie Gminy;

d) analiza ekonomiczna wptywu srodkéw finansowych z targowisk i Gietdy Rolnej;

e) utrzymanie w nalezytym stanie infrastruktury niezbednej do funkcjonowania targowisk,

f) reklama i promocja targowisk w kraju i za granica;

g) kontrola jakosci ustug swiadczonych przez podmioty na rzecz targowisk i Gietdy
Rolne;j.

§ 21

Do zakresu dziatania Referatu Techniczno-Inwestycyjnego nalezy w szczegolnosSci:

1)
2)

3)

4)

inicjowanie dziatan i przygotowywanie programow budowy, remontéw infrastruktury
technicznej;

opracowywanie projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji, modernizacji
i remontéw kapitalnych;

przeprowadzanie postepowan w sprawach o zaméwienie publiczne na wykonawstwo
prac projektow i robot budowlanych w tym prowadzenie petnej dokumentacji z tych
postepowan;

przygotowanie i prowadzenie procesu inwestycyjnego (dokumentacje techniczne,
uzgadnianie zakresu opracowan, dokumentacje odbiorowe);

nadzér i kontrola nad realizowanymi inwestycjami, m.in. poprzez:
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a) kontrole zgodnosci prowadzonych inwestycji z harmonogramami rzeczowo
finansowymi oraz dokumentacjg techniczna;

b) przekazywanie placow budowy oraz przygotowywanie dokumentacji z tym zwigzanej;

c) udziat w odbiorach czesciowych i koncowych zadan inwestycyjnych;

d) zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad prowadzonymi inwestycjami;

6) rozliczanie otrzymanych $rodkéw (np. dotacji, kredytow, pozyczek);

7) rozliczanie zakonczonych inwestycji, nadzér nad realizacjg zobowigzan koncowych,
przekazywanie inwestycji uzytkownikom;

8) zbieranie i aktualizacja informacji i wiadomosci z zakresu mozliwosci korzystania
przez jednostki samorzadu terytorialnego ze wsparcia finansowego, oferowanego
przez instytucje krajowe i zagraniczne, w tym przede wszystkim o pomocy finansowe;j
z Unii Europejskiej oraz dotacji;

9) opracowanie wnioskéw do krajowych i zagranicznych instytucji zajmujgcych si¢ pomocg
finansowa dla jednostek samorzgdowych;

10) wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspolnego
sktadania  wnioskéw  aplikacyjnych i wspdlnej realizacji  przedsiewziec
dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych;

11) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi  Urzedu w zakresie niezbednym
do wtasciwego opracowania i przygotowania wnioskéw o dofinansowanie;

12) wspotudziat w opracowywaniu i aktualizowaniu planéw rozwoju lokalnego oraz innych
dokumentéw stanowigcych podstawe do wnioskowania o osrodki pomocowe;

13) wspoitpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zgodnos$ci realizowanych
projektéw, wynikajacych z zawartych umoéw o dofinansowanie;

14) prowadzenie bazy danych o zapleczu eksperckim i partnerach lokalnych oraz dotyczacej
uczestnictwa Gminy w programach pomocowych;

15) wspotudziat w opracowywaniu planéw zwigzanych z promocjg Gminy.

§ 22
Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegodlnosci:

1) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej zgodnie z obowigzujacymi aktami
normatywnymi;

2) przygotowywanie dokumentéw dla Burmistrza i rady zwigzanych z realizacjg budzetu;

3) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania srodkami;

4) nadzoér nad przestrzeganiem rownowagi oraz dyscypliny budzetowej;

5) prowadzenie gospodarki funduszami bedgcymi w dyspozycji Gminy;

6) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach majgtkowych  Gminy
przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu wynikajgcych z zakresu dziatania referatu;

7) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu;

8) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowe;;

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych majgtku Gminy, inwentaryzacja tego majatku
w okreslonych przez przepisy zasadach i terminach;

10) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej
dla rachunkowosci;

11) terminowe sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdari z dziatalnoSci finansowe;j
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i budzetowej Gminy;

12) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych,
Regionalng Izbg Obrachunkowg w t.odzi, bankami, innymi instytucjami;

13) nadzér i kontrola nad gospodarka finansowag jednostek organizacyjnych Gminy
na podstawie sktadanych sprawozdan.

§ 23
Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw i Egzekucji nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie podatkéw lokalnych oraz optfat lokalnych (ewidencja,
ustalanie i okre$lanie zobowigzan podatkowych, stosowanie ulg podatkowych,
ksiggowanie i rozliczanie wplat, rozliczanie inkasentéw, windykacja, egzekucja itp.);

2) przygotowywanie projektéw uchwat podatkowych wynikajgcych z zakresu dzialania
referatu;

3) terminowe sporzgdzanie i przekazywanie Skarbnikowi materiatéw planistycznych
do przygotowania projektu budzetu;

4) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi, Regionalng Izbg Obrachunkowg w todzi,
bankami, innymi instytucjami i podmiotami, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;

5) terminowe sporzgdzanie i przekazywanie wszelkich sprawozdan wynikajgcych
z zakresu dziatania referatu;

6) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przyjmowaniem, weryfikacjg formalno-
prawng oraz wprowadzaniem do systemu GOMIG deklaracji na odpady komunalne,
sktadanych przez witascicieli nieruchomosci zamieszkatych;

7) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych zgodnie z ustawg Ordynacja Podatkowa
w stosunku do ustawowego obowiazku ztozenia deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami  komunalnymi przez wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych;

8) prowadzenie zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja Podatkowa wszelkich postepowan
podatkowych w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
od nieruchomos$ci zamieszkatych;

9) wydawanie zaswiadczen zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja Podatkowa w zakresie
podatkéw i optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
od nieruchomosci zamieszkatych;

10) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z ksiegowaniem i rozliczaniem wplat optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;

11) dokonywanie wszelkich czynnosci windykacyjnych przewidzianych stosownymi
przepisami w stosunku do niezaptaconych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz nalezyte i prawidtowe wspotpracowanie w tym zakresie z wiasciwymi
organami egzekucyjnymi;

12) dokonywanie czynno$ci zabezpieczajacych przewidzianych stosownymi przepisami
ustawy Ordynacja Podatkowa w stosunku do niezaptaconych optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi od nieruchomos$ci zamieszkatych;

13) przekazywanie na biezgco do Referatu Drog i Zieleni oraz do wykonawcy
odbierajgcego odpady wszelkich zmian w sposobie gromadzenia i oddawania odpadéw
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oraz ilosci deklarowanych oséb zamieszkujgcych dang nieruchomos$é, a wynikajgcych
ze ztozonych deklaracji w tym zakresie;

14) terminowe przekazywanie do Referatu Drog i Zieleni informacji potrzebnych
do sporzadzania rocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
Gminy;

15) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi
w nastepujacych sprawach:

a) w sprawie dokonania wyboru metody ustalenia optfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz ustalenia stawki tej opfaty;

b) w sprawie terminu, czestotliwosci i trybu uiszczenia optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

c) w sprawie okreslenia wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, sktadanej przez wtasciciela nieruchomosci.

§24
Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Geodezji i Rolnictwa nalezy
w szczegolnosci:

1) porzadkowanie i dokumentowanie standéw prawnych nieruchomosci stanowigcych
wiasnos¢ Gminy;

2) wnioskowanie do sgdu o dokonywanie wpiséw w ksiegach wieczystych;

3) prowadzenie zagadniehn geodezyjnych dotyczgcych granic nieruchomosci, nazewnictwa
ulic, numeracji porzgdkowej, podziatu, scalania i zamiany gruntdéw, rozgraniczania
nieruchomosci, w tym wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dziatania
referatu;

4) prowadzenie sprzedazy i oddawania w uzytkowanie wieczyste (ustanawianie,
rozwigzywanie) oraz trwaty zarzgd nieruchomosci komunalnych w tym zapewnienie
prawidtowej wyceny wartosci nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Gminy;

5) prowadzenie sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych wraz z oddaniem gruntu
w uzytkowanie wieczyste Ilub jego sprzedazg oraz prowadzenie sprzedazy
lub przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci w zwigzku
ze sprzedazg lokali;

6) oddawanie nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy w uzytkowanie, najem,
dzierzawe i uzyczenie;

7) ustalanie i aktualizowanie optat za grunty Gminy oddane w uzytkowanie wieczyste;

8) nabywanie nieruchomosci na potrzeby Gminy - na cele inwestycyjne, cele publiczne
i zadania wtasne;

9) wspétpraca ze Skarbnikiem w przygotowaniu informaciji o stanie mienia komunalnego;

10)opracowywanie wnioskdw w sprawie wywlaszczenia nieruchomosci;

11)opracowywanie sprawozdan z zakresu gospodarki nieruchomosciami;

12)przygotowywanie dokumentacji do uwtaszczenia panstwowych osdb prawnych
i spoétdzielni;

13)prowadzenie spraw Gminy wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,
w tym przygotowywanie decyzji ustalajgcych optate adiacencka;

14)prowadzenie windykacji naleznosci wymagalnych Gminy Tuszyn wynikajacych z zadan
realizowanych przez Referat Gospodarki Przestrzennej, Geodezji i Rolnictwa;
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15)w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a)
b)
c)
d)
e)

)

9)

h)

i)

)
k)

1)

przygotowanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy

prowadzenie procedur zwigzanych z opracowywaniem planéw miejscowych;
dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;

prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie rejestru wnioskbw o0 sporzadzenie planéw zagospodarowania
przestrzennego;

prowadzenie procedur zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

przygotowywanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

udziat w planowanych przez organy nadzoru budowlanego kontrolach i prowadzenie
wspoélnych dziatan kontrolnych oraz przekazywanie i wymienianie informaciji
o wynikach kontroli;

wydawanie postanowien i innych dokumentéw w indywidualnych sprawach z zakresu
planowania przestrzennego;

opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z zobowigzan z innymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego w zakresie referatu;

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach inwestycji;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg planistyczna (renta planistyczna);
15) w zakresie rolnictwa:

o O T Q
N N N N N

D

oQ 2
~ ~—

i)

doradztwo i pomoc rolnikom w dostepie do srodkéw pochodzacych z UE;
rozpowszechnianie dziatalnosci podnoszacych poziom kultury rolnej;

prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania choréb zwierzecych;

organizacja zbiorki padtych zwierzat;

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zwierzat;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie roslin, ustawy o nasiennictwie;
prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i le$nictwa;

udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu spisow rolnych oraz innych badan
dotyczacych rozwoju rolnictwa;

udziat w gminnej komisji ds. szacowania szkdd kleskowych;

16) opracowanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;
17) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;
18) wspoétpraca z Referatem Ogdélnoorganizacyjnym w zakresie wydawania kopii:

a) umoéw dotyczacych przekazywania gospodarstw rolnych na nastepce,
b) akt uwtaszczeniowych;

19) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo wodne w zakresie zmiany stanu
wody na gruncie oraz odprowadzania wod i $ciekéw na grunty sasiednie;
20)prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo geologiczne i goérnicze w zakresie:

a) opiniowania i uzgadniania udzielenia koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie

lub wydobywanie w szczegolnosci kopalin, ztéz weglowodoru, podziemne
sktadowanie dwutlenku wegla;

b) uzgadnianie wydania decyzji inwestycyjnych oraz decyzji stwierdzajgcych

wygasniecie koncesiji;
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c) opiniowania zatwierdzenia projektu robot geologicznych,gktc')re nie wymagajg
koncesji;
d) opiniowania planu ruchu gérniczego;
e) opiniowania likwidacji funduszu zakfadu gérniczego po zakonczeniu likwidacii
zakfadu gérniczego;
f) przyjmowania informacji sktadanych przez przedsiebiorcow, ktérzy uzyskali
koncesje na wydobywanie kopalin ze zioza;
21)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych
w zakresie opiniowania osoby obowigzanej do rekultywacji gruntéw, kierunkéw i terminu
wykonania rekultywacji oraz uznania rekultywacji za zakonczong;
22)prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o lasach w zakresie opracowania planu
urzadzenia lasu lub uproszczonego planu urzadzenia lasu w lasach komunalnych.

§ 25
Do zakresu dziatania Referatu Drég i Zieleni nalezy w szczegélno$ci:

1) wykonywanie zadarn wynikajacych z obowigzkéw zarzadcy drég gminnych oraz drég
powiatowych zgodnie z porozumieniem zawartym ze Starostg Lddzkim Wschodnim;

2) ustalanie zasad korzystania z przystankéw zlokalizowanych przy drogach bedacych
w zarzgdzie Gminy oraz opiniowanie rozktadéw jazdy przewoznikéw dla linii
komunikacyjnych przebiegajacych przez obszar Gminy;

3) utrzymywanie i eksploatacja urzadzen o$wietlenia drog;

4) utrzymywanie porzadku i czystosSci na terenie Gminy, nadzér nad przestrzeganiem
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw, w tym:

a) przygotowanie postepowania przetargowego na wyboér wykonawcy zadania
publicznego polegajacego na odbieraniu i zagospodarowywaniu odpadow
komunalnych pochodzgcych z nieruchomosci, na ktérych zamieszkujg mieszkancy
na terenie Gminy Tuszyn, w tym przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkoéw
Zamowienia (SIWZ);

b) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie
gospodarowania odpadami;

c) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od mieszkancow, wiascicieli nieruchomosci, przedsiebiorcow
oraz weryfikacja danych, zawartych w sprawozdaniach kwartalnych podmiotow
odbierajgcych odpady komunalne od mieszkancow, witascicieli nieruchomosci,
przedsigbiorcéw skfadanych na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

d) opracowywanie dokumentéw, projektéw uchwat wymaganych ustawg o utrzymaniu
czystosci i porzadku w Gminie oraz stata ich weryfikacja,

e) przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki
odpadami;

f) prowadzenie dziatalnoSci informacyjnej i edukacyjnej dotyczacej prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi;

g) zapewnienie prawidtowosci realizacji rozliczen pomiedzy Gmina, a wykonawcg
umowy na odbiér odpadoéw komunalnych i ich zagospodarowanie;
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5) wspotpraca z wykonawcg umowy w zakresie opracowywania harmonogramoéw odbioru
odpadoéw komunalnych od mieszkancow;

6) monitoring prawidtowosci realizacji umowy na odbiér odpadéw komunalnych i ich
zagospodarowanie przez wykonawce (zgodno$¢ z harmonogramem, odbiér z PSZOK,
odbiér odpadéw wielkogabarytowych, prawidtowo$¢ wystawianych sprawozdan
kwartalnych oraz kart odpadéw i realizacji pozostatych obowigzkéw wynikajgcych
Z umowy);

7) kontrola i nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy
Tuszyn, w tym:

a) realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym i zagospodarowujgcym
odpady komunalne z nieruchomosci, na ktérych zamieszkujg mieszkancy;

b) wykonywanie obowigzkéw w zakresie gospodarki odpadami przez mieszkancow,
wtym wyposazenie nieruchomosci w pojemniki na odpady oraz utrzymanie
pojemnikdw w odpowiednim stanie sanitarnym, prowadzenie gospodarki odpadami
komunalnymi zgodnie ze ztozong deklaracjg;

c) osiggniecia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego
uzycia iodzysku odpadéw komunalnych oraz ograniczania masy odpadéw
ulegajgcych biodegradac;ji ;

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska - realizacja obowigzkow
wynikajgcych z ustawy prawo ochrony srodowiska oraz ustawy o odpadach;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na utrzymywanie psow ras
uznawanych za agresywne oraz opieka nad bezdomnymi zwierzetami z terenu Gminy;

10)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji dotyczacych rekultywacii
gruntéw, na podstawie zawartych porozumien;

11)nadzér nad gospodarkg lesng w lasach komunalnych;

12)organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

13)nadzér i organizowanie pracy dla pracownikéw gospodarczych zatrudnionych
w referacie ( prowadzenie kart drogowych pojazdéw, obstuga i eksploatacja maszyn
itp.);

14)wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury drogowej w ramach robét
publicznych i prac interwencyjnych ( w tym modernizacja chodnikéw, utrzymanie
czystoSci na drogach itp.);

15)wspofpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zleconym
przez przetozonych;

16)nadzor nad pracownikami skierowanymi przez Sgd w ramach wykonywanej przez nich
na rzecz gminy nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne;

17)nadzér i organizowanie pracy dla oséb wykonujgcych prace spotecznie uzyteczne;

18)prowadzenie windykacji naleznosci wymagalnych Gminy Tuszyn wynikajgcych z zadan
realizowanych przez Referat Drég i Zieleni;

19)ustalanie wysokosci naleznych optat za korzystanie ze $rodowiska oraz nadzorowanie
wniesienia optat za konto wtasciwego Urzedu Marszatkowskiego.

§ 26
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie akt zbiorowych stanu cywilnego;
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2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego oraz wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego;
3) prowadzenie i aktualizacja bazy komputerowej;

4) wydawanie dowodéw tozsamosci oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

5) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC i poza lokalem USC;

b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z tego
matzenstwa;

c) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa;

d) uznaniu ojcostwa;

€) zmianie imienia dziecka,;

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

h) wydawanie decyzji na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu;

6) odtworzenie aktu sporzgdzonego za granicg;
7) prostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego i uzupetnianie

aktébw stanu cywilnego;

8) uniewaznienie wzmianki dodatkowej i uniewaznianie aktow;

9) transkrypcja aktéw stanu cywilnego sporzgdzonych za granica;
10)wydawanie zezwolen na udostepnienie ksigg stanu cywilnego;
11)wydawanie zaswiadczen:

1
1
1

a) stwierdzajagcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa;

b) stwierdzajgcych zdolno$¢ prawng obywateli polskich do zawarcia matzenstwa
za granica,

c) o braku aktu lub ksiegi stanu cywilnego;

przyjmowanie zgtoszenia urodzenia dziecka;

2)
3) zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk;
4)

wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska.

§ 27

Do zakresu dziatania Biura Rady nalezy w szczeg6lnosci:

1)

4)
5)
6)

7)

przygotowywanie we wspotpracy z wihasciwymi  merytorycznie = komoérkami
organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy materiatow dotyczacych
projektéow uchwat Rady i jej Komisji oraz innych materiatbw na posiedzenia i obrady
tych organéw;

sporzadzanie protokotéw oraz opracowywanie materiatdw z obrad Rady i jej Komisji;
prowadzenie rejestru uchwat Rady i jej Komisji, przechowywanie protokotéw oraz innych
dokumentéw z pracy tego organu;

terminowe przygotowanie i przekazanie materiatbw w zwigzku z organizowanymi
sesjami Rady i posiedzeniami komisji Rady;

przekazywanie uchwat Rady i wnioskéw jej Komisji komoérkom organizacyjnym Urzedu
i jednostkom organizacyjnym Gminy;

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza;

przyjmowanie skarg i wnioskoéw oraz uwag zgtaszanych przez interesantéw;
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8) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wyptatag diet za udziat w sesjach rady,
posiedzeniach jej Komisji;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zebran organéw jednostek
pomocniczych;

10)prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego;

11)przyjmowanie i wysytanie korespondencji dotyczacej Rady i Przewodniczgcego Rady;

12)prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

13)wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Przewodniczacego
lub Wiceprzewodniczgcego Rady.

§ 28

Do zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy w szczegdélnos$ci:

1) Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Rady Miejskiej, Burmistrza i zastepcy
oraz Urzedu w tym udzielanie porad, wyjasnien, opinii;

2) reprezentowanie Gminy w postepowaniach przed sgdami powszechnymi, Naczelnym
Sgdem Administracyjnym, Samorzadowym Kolegium Odwotawczym oraz organami
nadzoru;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat organéw Gminy,
umow, decyzji, porozumien oraz innych dokumentow.

§ 29
Do =zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska — Administratora Bezpieczenstwa
Informacji nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie obowigzkéw spoczywajgcych na Administratorze Bezpieczenstwa
Informacji, zgodnie z postanowieniami ustawy oraz wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi, w tym:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora
Danych Osobowych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposéb
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

C) zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) koordynacji i nadzoru realizacji zasad ochrony i procedur przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie;

3) prowadzenia, we wspoétpracy z informatykiem Urzedu Miasta w Tuszynie, rejestru
zbiorow danych przetwarzanych w Urzedzie zgodnie z wymogami ustawy o ochronie
danych osobowych;

4) prowadzenia szkolefn os6b upowaznionych do przetwarzania (w tym udostepniania)
danych osobowych oraz przygotowywanie niezbednych materiatéw szkoleniowych;

5) podejmowania dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia Systemu
Informatycznego w czesSci dotyczacej udostepnienia lub przetwarzania danych
osobowych wraz z analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do
naruszenia bezpieczenstwa danych;

6) kontroli realizacji zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji w komoérkach
organizacyjnych Urzedu;
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7)

8)

9)

przygotowywania koricowych wnioskéw zgtoszen rejestracyjnych i aktualizacyjnych
zbiorow danych zawierajgcych dane szczegdlnie chronione, zgodnie z art. 27 ust. |
ustawy o ochronie danych osobowych, przygotowywanych przez komérki organizacyjne
Urzedu oraz prowadzenie innej korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych;

opiniowania projektéw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych
przygotowywanych przez komorki organizacyjne Urzedu, w tym w szczegdlnosci
parafowania projektébw umoéw dotyczgcych udostepniania lub powierzania danych
osobowych do przetwarzania w zakresie stosowania zapisébw zapewniajgcych
administratorowi danych osobowych realizacje ustawowych zadan i obowigzkoéw;
przygotowywania i przedstawiania Administratorowi Danych Osobowych propozyciji
zmian do obowigzujgcych przepisdbw wewnetrznych dotyczacych przetwarzania i
udostepniania danych osobowych;

10) sprawowania dozoru nad wiasciwym stosowaniem przez pracownikéw Urzedu

upowaznien do przetwarzania i udostepniania danych osobowych;

11) inicjowania i podejmowania przedsiewzie¢ w zakresie ochrony informacji, w tym

doskonalenia ochrony danych osobowych w Urzedzie;

12) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,

zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

13)prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwazania danych osobowych

oraz przygotowywanie niniejszych upowaznien.

§ 30

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Dziatalno$ci Gospodarczej nalezy
w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
o)

6)

7
8)

9)

ewidencja przedsiebiorcow:

a) rejestracja podmiotow prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza;

b) prowadzenie rejestréw w/w podmiotow;

c) dokonywanie zmiany w wydanych wpisach;

d) wydawanie decyzji o likwidacji dziatalnosci;

wspotpraca z instytucjami wtasciwymi w sprawach dziatalno$ci gospodarcze;;

pomoc przedsiebiorcom w dostepie do informacji gospodarczej;

kontrola funkcjonowania placéwek handlowych i gastronomicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na sprzedaz piwa i napojow
alkoholowych,;

a) do spozycia poza miejscem sprzedazy;

b) do spozycia w miejscu sprzedazy;

prowadzenie ewidencji i kontrola pél biwakowych oraz obiektéw $wiadczacych ustugi
hotelarskie;

) zapewnienie zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD);

udostepnianie urzedowych formularzy wnioskdbw wymaganych ustawg o Krajowym
Rejestrze Sgdowym umozliwiajgcych rejestracje spoétek jawnych;

udostepniania informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz wiasciwoéci
miejscowej sgdow rejestrowych.
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Do

§ 31
zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Ewidencji Ludnos$ci i Spraw

Wojskowych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

9)

prowadzenie ewidencji ludnosci, tj. rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania

cudzoziemcow;

prowadzenie spraw meldunkowych i wydawanie zaswiadczen o dopetnieniu obowigzku

zameldowania bgdz wymeldowania;

prowadzenie rejestru, sporzgdzanie i aktualizacja kart osobowych statych mieszkancow

oraz osob przebywajgcych czasowo (w tym cudzoziemcdw);

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem referendéw oraz wyborow

do organéw Gminy, Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Uni Europejskiej;

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisbw o zgromadzeniach, o zbiérkach

publicznych oraz o bezpieczenstwie imprez masowych;

czynno$ci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony

oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi, w tym m.in.:

a) udziat w przygotowywaniu poboru i jego przeprowadzaniu;

b) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;

c) wydawanie decyzji o uznaniu poborowego oraz Zzotnierza za posiadajgcego
na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

d) wspotpraca z instytucjami wtasciwymi ze wzgledu na zakres dziatania stanowiska.

§ 32

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy
w szczegodlnosci:

Do

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw regulujgcych zasady i tryb

przyznawania ustalania wysokosci i wyptacania dodatkéw mieszkaniowych;

2) wspotpraca z jednostkami administrujgcymi zasobami mieszkaniowymi w zakresie

spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi;

3) wykonywanie zestawien i dyspozycji finansowych zwigzanych z wyptacaniem

dodatkéw mieszkaniowych;

4) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie przeprowadzania

wywiadow  Srodowiskowych dotyczgcych o0s6b uprawnionych do dodatku
mieszkaniowego;

5) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow regulujgcych zasady i tryb

przyznawania, ustalania wysokosci i wyptacania dodatkéw energetycznych;

6) wykonywanie zestawien i dyspozycji finansowych zwigzanych z wypfacaniem

dodatkéw energetycznych.

§33
zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Obrony Cywilnej nalezy

w szczegodlnosci:

1) planowanie i realizacja zadan obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci

obronnej panstwa;

2) planowanie i nakfadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci

kraju;
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3)
4)

o)

6)
7)
8)

9)

realizacja zadan zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych
w tym realizacja zadan zwigzanych z akcjg kurierskg na terenie gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

realizacja zdan zwigzanych z reklamowaniem oso6b zatrudnionych w urzedzie
od obowigzku petnienia stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny;

ocena wystepujgcych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw
na bezpieczenstwo publiczne na obszarze gminy i reagowanie na te zagrozenia;
organizacja i nadzér nad systemem wykrywania i alarmowania oraz systemem
wczesnego ostrzegania ludnosci na terenie gminy;

planowanie oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z ewakuacjg ludnosci z terenow
zagrozonych;

prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej;

10)planowanie oraz organizacja ¢éwiczen i szkolen z zakresu obrony cywilnej, spraw

obronnych oraz zarzadzania kryzysowego;

11)przygotowywanie planéw dziatania podmiotéow leczniczych w gminie, na potrzeby

obronne panstwa oraz planéw funkcjonowania Zespotu Zastepczych Miejsc
Szpitalnych.

§ 34

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej
w ramach zadan wiasnych gminy;

tworzenie warunkéw organizacyjnych i formalnoprawnych zapewniajacych ochrone
ludzi i mienia, a takze przeciwdziatajgcych powstawaniu lub minimalizujacych skutki
pozaru kleski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia;

podejmowanie dziatan w celu zapobiegania skutkom klesk zywiotowych oraz udziat
w pracach komisji ds. szacowania szkéd spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami
atmosferycznymi.

§ 35

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

organizowanie i przeprowadzanie szkolen w zakresie BHP pracownikéw Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy;

doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad | przepisébw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,
w szczegoblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan srodowiska pracy;

przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;
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6) biezgce informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia.

§ 36
Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowanie projektu rocznego planu kontroli wewnetrznej w tym finansowe;
oraz aktow normatywnych w zakresie swojej wiasciwosci;
2) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy;
3) prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli;
4) przedstawianie wynikéw kontroli i projektow zalecen pokontrolnych;
5) sporzgdzanie okresowych ocen wynikéw i skutecznosci kontroli oraz projektow
dziatalnosci kontrolnej;
6) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstugg wyboréw Prezydenta RP, wyboréw
do Sejmu i Senatu oraz do organéw samorzgdu terytorialnego, referendéw;
7) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie realizacji zadan okreslonych
w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;
8) wspoifpraca z klubami sportowymi w zakresie wspierania sportu przez organy
samorzadu terytorialnego tj. organy Gminy Tuszyn;
9) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu.

§ 37
Do zadan Petnomocnika Burmistrza ds. Uzaleznien i Przemocy w Rodzinie nalezy
w szczegolnosci:

1) zapobieganie spozywania alkoholu i innych $rodkéw odurzajacych przez osoby
nieletnie, promowanie zdrowego i trzezwego stylu zycia oraz postaw spotecznych
majgcych znaczenie dla profilaktyki uzaleznien;

2) dziatanie na rzecz:

a) zmniejszenia $miertelnosci i degradacji psychofizycznej oséb uzaleznionych;

b) zmniejszenie rozmiaréw uszkodzen zdrowia spowodowanych naduzywaniem
alkoholu, narkotykéw, innych $srodkéw odurzajgcych;

c) zmniejszenie ilosci alkoholowych zaburzen zycia rodzinnego, a przede wszystkim
przemocy i zaniedban wobec dzieci;

d) eliminacji naruszen prawa w zakresie obrotu i spozywania alkoholu;

3) wspomaganie dziatalnosci instytucji, organizacji i grup samopomocy, stuzgcej
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych i innych uzaleznien.

§ 38
Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy
w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynnosci w zakresie udzielania zaméwien publicznych zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych;
2) coroczne opracowywanie zbiorczego planu zamoéwien publicznych oddzielnie
na dostawy, ustugi i roboty budowlane dla urzedu na podstawie planéw dostarczonych
przez komérki organizacyjne;
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3) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien publicznych zgodnie
z ustawg prawo zamodwien publicznych, po otrzymaniu materiatéw od komérek
merytorycznych;

4) udzielanie pomocy komérkom wchodzacym w sktad struktury urzedu
w przygotowywaniu merytorycznej czesci dokumentacji przetargowej, w tym pomoc
W szacowaniu warto$ci zaméwienia oraz opisie przedmiotu zamowienia;

5) nadzor oraz koordynacja dziatarh komorek organizacyjnych urzedu w zakresie
przestrzegania zapiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz obowigzujgcych
w Urzedzie regulaminéw udzielania zamoéwien publicznych;

6) przekazywanie ogtoszen i informacji odpowiednio Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych i Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

7) udostepnianie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz udzielanie
wyjasnien zwigzanych ze specyfikacjami;

8) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, w porozumieniu z wiasciwymi Komaérkami
organizacyjnymi Urzedu, na $rodki ochrony prawnej wniesione przez Wykonawcéw;

9) utrzymywanie kontaktéw z kierownictwem komoérek organizacyjnych w zakresie
prowadzonych spraw dotyczgcych zaméwien publicznych;

10)wspoipraca z Referatem Finansowo - Budzetowym w zakresie planowania inwestycji
niezastrzezonych do kompetencji innych komoérek organizacyjnych;

11)wspotpraca z Gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych zgodnie z ustawg oraz przygotowywanie specyfikacii istotnych warunkéw
zamowien publicznych dla zaméwien wspdinych;

12)prowadzenie rejestru (ewidencji) udzielonych zaméwien publicznych w zakresie ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

13)organizowanie pracy komisji przetargowej oraz petnienie funkcji Sekretarza komisji
przetargowej;

14)przygotowywanie sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych w oparciu o dane
przekazane przez Komérki organizacyjne Urzedu.

§39
Do zadan Gminnego Komendanta Ochrony Przeciwpozarowej nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej, w tym w szczegéblnosci
podejmowanie przedsiewzie¢ majacych na celu ochrone zycia, zdrowia, mienia
lub Srodowiska przed pozarem, kleskg zywiotowag lub innym miejscowym zagrozeniem
poprzez:
1) zapewnienie koniecznych  warunkéw ochrony technicznej nieruchomosciom
i ruchomosciom:;
2) tworzenie warunkéw organizacyjnych i formalnoprawnych zapewniajgcych ochrone ludzi
i mienia, a takZze przeciwdziatajgcych powstawaniu lub minimalizujgcych skutki pozaru,
kleski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia;
3) prowadzenie dziatan ratunkowych.

§ 40
Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie informacji (dokumentacji) pism przychodzacych pocztg, faxem, pocztg
elektroniczng;

2) rejestracja pism w dziennikach, segregatorach, teczkach, skoroszytach;

3) gromadzenie i przetwarzanie informacji na stanowisku pracy;

4) wysytanie informac;ji, pism na zewnatrz;
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5) odpowiedzialno§¢ za zapewnienie przestrzegania przepisbw o ochronie informagciji
niejawnych;

6) kierowanie komodrkg ds. ochrony informac;ji niejawnych;

7) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

8) zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych;

9) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informaciji;

10)okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

11)opracowanie planéw ochrony informacji niejawnych w Urzedzie inadzorowanie
jego realizaciji;

12)szkolenie pracownikdbw w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych
w Urzedzie;

13)wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informaciji niejawnych;

14)wspoifpraca z wiasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa,

15)informowanie na biezgco Burmistrza o przebiegu wspétpracy ze stuzbami ochrony
panstwa;

16)opracowanie planéw postepowania z materiatami zawierajagcymi wiadomosci niejawne
W razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

17)wyjaénianie okolicznosci naruszenia przepisbw o ochronie informacji niejawnych
zawiadamianie Burmistrza, a w przypadku naruszenia przepiséwo ochronie informagciji
niejawnych wtasciwg stuzbe ochrony panstwa;

18)opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg - oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” - uzyskujac ich
zatwierdzenie przez Burmistrza;

19)przeprowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych - na pisemne polecenie
Burmistrza - w odniesieniu do pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
i przy pracach zwigzanych z dostepem do informacji stanowigcych tajemnice stuzbows;

20)prowadzenia procedury wydawania po$wiadczen bezpieczenstwa - upowazniajgcych
do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbows - przekazywanie
ich osobom sprawdzonym i zawiadamianie o tym Burmistrza;

21)przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych, ktére igczg sie
z dostepem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbows;

22) prowadzenie wykazéw stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych;

23)prowadzenie ewidencji oséb, ktére uzyskaty poswiadczenia bezpieczenstwa, a takze
0sOb, ktére zajmujg stanowiska lub wykonujg prace, z ktérymi wigze sie dostep
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne";

24)nadzoér nad funkcjonowaniem Kancelarii Dokumentéw Niejawnych;

25)wnioskowanie o wyznaczenie kierownika Kancelarii Dokumentéw Niejawnych;

26)uczestniczenie przy przekazywaniu obowigzkéw kierownika Kancelarii Dokumentéw
Niejawnych;

27)przechowywanie drugich egzemplarzy protokotéw przekazania Kancelarii Dokumentéw
Niejawnych;

24



28)wyznaczanie pracownika przejmujacego Kancelarie Dokumentéw Niejawnych —
w przypadku czasowej nieobecnosci kierownika kancelarii.

Rozdziat V
Zasady przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 41
Skargi i wnioski sktadane sg do Urzedu przez interesantéw na zasadach okreslonych
w kodeksie postepowania administracyjnego i podlegajg rejestracji w centralnym rejestrze
skarg i wnioskow, prowadzonym przez Referat Ogoélnoorganizacyjny. Skargi i wnioski
rozpatrujg wtasciwe merytorycznie komérki organizacyjne Urzedu.

§ 42

1. Komoérka organizacyjna Urzedu, ktéra otrzyma skarge lub wniosek z pominieciem
Referatu Ogolnoorganizacyjnego, obowigzana jest niezwiocznie zarejestrowaé goljg
w centralnym rejestrze.

2. Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty zatatwiajgca je komorka
organizacyjna Urzedu przekazuje do koordynatora, gdzie przechowywane sg w jednym
zbiorze.

3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
komérki organizacyjne Urzedu, Sekretarz Miasta ustali kazdorazowo komorke
koordynujaca rozpatrzenie zawartych w niej / nim spraw i sporzgdzajacego odpowiedz.

§43
Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do:
1) niezwlocznego zarejestrowania skargi lub wniosku w centralnym rejestrze w przypadku
jej przyjecia lub ztozenia w referacie;
2) zapewnienia starannego, wnikliwego, bezstronnego i terminowego rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 44
Ogolny nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw przez komorki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy sprawuje Burmistrz.

§ 45
1. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
W wyznaczony dzieh tygodnia.
2. Jezeli dzien przyje¢ przypada w dzien ustawowo wolny od pracy przyjmowanie
interesantéw nastepuje w najblizszy dziert powszedni.
3. Przyjmowanie interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw przez pracownikéw Urzedu
odbywa sie w dniach i godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat VI
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawa miejscowego
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§ 46

. Aktami prawa miejscowego stanowionego przez organy Gminy sg uchwaty Rady

| zarzgdzenia wydane przez Burmistrza, w trybie okreSlonym w art. 41 ust. 2 ustawy
0 samorzadzie gminnym.

Projekty aktéw, o ktérych mowa w ust. 1, opracowujg pracownicy Urzedu zgodnie
z ustalonym zakresem dziatania. Do projektu aktu prawa miejscowego dotgcza sie jego
uzasadnienie.

Opracowane projekty aktéw prawa miejscowego podlegajg zaopiniowaniu pod wzgledem
formalno-prawnym przez Biuro Prawne.

§ 47

. Projekt aktu prawa miejscowego powinien obejmowac cato$¢ regulowanego zagadnienia

i odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;j.
Redakcja przepisbw powinna byé jasna i zwiezta oraz odznacza¢ sie szczegdlng
starannoscig jezykowa.

§ 48

Zbior aktéw prawa miejscowego jest dostepny do powszechnego wgladu:

1) w Biurze Rady Miejskiej, w zakresie uchwat Rady Miejskiej;
2) w Referacie Ogélnoorganizacyjnym, w zakresie zarzgdzen Burmistrza Miasta.

§ 49

Akty prawa miejscowego podlegajg ogtoszeniu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 50

Burmistrz podpisuje:

1)
2)

zarzadzenia, regulaminy i komunikaty wewnetrzne;
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz oraz zawierajgce
oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

3) odpowiedzi na skargi i wnioski;

4)

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu;

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce

osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu;

6) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administraciji
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publicznej;
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
9) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 51
Zastepca Burmistrza, Skarbnik Miasta i Sekretarz Miasta podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 52

1. Pracownicy Urzedu podpisujg decyzje i postanowienia administracyjne w sprawach,
w ktérych zostali upowaznieni do ich wydawania w imieniu Burmistrza.

2. Projekty decyzji i postanowien administracyjnych, projekty pism oraz projekty innych
dokumentéw przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi,
Skarbnikowi oraz bezposredniemu przetozonemu, winny byé sporzadzone z nalezytg
starannoscia.

3. Pracownicy przygotowujgcy projekty decyzji i postanowien administracyjnych, projekty
pism oraz projekty innych dokumenéw, z zastrzezeniem ust.4, przedktadane do podpisu
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz bezposredniemu
przetozonemu, umieszczajg na kazdym egzemplarzu, na koncu tekstu projektu z lewe;j
strony zapis o tresci:

oporzadzif | Sprawe ProwWadZl  owse s sees s s s s s s telefon...................l

(imie i nazwisko pracownika oraz stanowisko stuzbowe) (numer telefonu kontaktowego)

4. Projekty dokumentdw, ktére sporzadza sie na urzedowych formularzach, projekty umoéw,
projekty uchwat oraz projekty dokumentéw, ktére wymagajg sprawdzenia pod wzgledem
formalno - prawnym sg sprawdzane i parafowane przez Biuro Prawne oraz parafowane
przez osoby sporzgdzajgce wraz z pieczecig imienng, umieszczonymi na koncu tekstu
z lewej strony.

§ 53
Dokumenty, pisma i decyzje administracyjne w sprawach nalezgcych do kompetencii
kierownika USC, podpisuje kierownik USC lub jego zastepca.

§ 54
Dokumenty, ktére sg potwierdzeniem czynnosci prawnej mogacej spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub osoby przez niego
upowaznione;j.

Rozdziat VI
Zakres obowigzkow pracownikéw Urzedu wobec organéw Gminy

§ 55
1. Do obowigzkdéw pracownikoéw Urzedu wzgledem organow Gminy nalezy:
1) przygotowywanie materiatdbw (planéw, programéw, informacji, analiz, ocen, itp.)
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wnoszonych pod obrady oraz projektow uchwat ( po zaopiniowaniu ich przez Biuro
Prawne)

2) wykonywanie uchwat i sktadanie okresowych informacji o stanie ich realizacji
oraz sprawozdan z ich wykonania;

3) uczestniczenie, na zaproszenie, w sesjach Rady;

4) przygotowywanie dla Burmistrza projektéw odpowiedzi na zgtoszone przez radnych
interpelacje i wnioski oraz innych materiatéw dotyczgcych powierzonego zakresu;

5) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady i jej Komisji;

6) uczestniczenie w posiedzeniu komisji na zaproszenie jej przewodniczgcego
lub z polecenia Burmistrza;

7) przedktadanie komisjom do zaopiniowania projektéw rozstrzygnie¢ we wszystkich
przypadkach, w ktérych istnieje obowigzek zasiegania opinii Komisiji;

8) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw Komis;ji;

. W sprawach zwigzanych z dziatalno$cig samorzadéw mieszkancéw zapewnienie Radzie

pomocy merytorycznej i prawnej zwigzanej z wyborami, funkcjonowaniem i dziatalnoscig

organéw samorzgdow.

Rozdziat IX
Zasady przekazywania funkcji i stanowisk

§ 56

. Ustala sie obowigzek przekazywania funkcji kierowniczych dla wszystkich stanowisk

kierowniczych w Urzedzie. Dotyczy to rowniez samodzielnych stanowisk pracy.

. Przekazywanie funkcji nastepuje przez potwierdzone protokétem przekazanie nastepcy

lub osobie wyznaczonej:

a) wszelkich niezbednych informacji dla wykonywania zadan bedgcych w zakresie
dziatania danej komorki organizacyjnej;

b) informacji o przebiegu i stanie zaawansowania wszelkich nie zakonczonych prac;

c) podjetych dziataniach na przyszto$¢;

d) innych waznych okolicznos$ciach, dotyczacych zapewnienia wiasciwego toku pracy;

. Przekazywanie stanowisk pracy zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng nastepuje

w drodze inwentaryzacij;

. Protokét przekazania funkcji akceptuje bezposredni przetozony dla danego stanowiska

pracy.

§ 57

. W przypadku czasowej nieobecnosci pracownika na stanowisku kierowniczym, jego
obowigzki w petnym zakresie wykonuje zastepca z zastrzezeniem postanowien ust. 2.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych etatowych zastepcow,
wyznaczajg sposréd podlegtych pracownikéw osobe, ktéra bedzie ich zastepowaé
podczas nieobecnosci. Zastepstwo nalezy ustali¢ w ,zakresie obowigzkéw” pracownika.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych ustalg zastepstwa wszystkich podlegtych im
pracownikéw, na wypadek ich nieobecnosci w pracy, zastepstwa nalezy okre$lié
w ,zakresach obowigzkéw” pracownikow.
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Rozdziat X
Obstuga interesantow

§ 58
1. W Urzedzie interesanci przyjmowani sg w kazdym dniu pracy i przez caty czas pracy.
2. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta przyjmujg
interesantéw w wyznaczony dzien tygodnia w oznaczonym czasie pracy.

§ 59
1. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;.
2. Zasady i tryb udostepniania informacji publicznej, w tym dostepu do dokumentéw
i korzystania z nich okreslajg odrebne przepisy.
Rozdziat XI
Przepisy koncowe

§ 60
1. Szczegdtowy tryb pracy Urzedu okresSlony jest w Regulaminie Pracy ustalonym
przez Burmistrza.
2. Szczegodtowe obowigzki pracownikéw i kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych Gminy okreslajg zakresy czynnosci tych pracownikéw.

§ 61
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna.
2. Akta urzedowe gromadzi sie w teczkach rzeczowych prowadzonych zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

§ 62
Zasady dziatalnosci kontrolnej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz zasady i tryb
przeprowadzania kontroli wewnetrznej, w tym kontroli finansowej, funkcjonalnej
i instytucjonalnej uregulowane sg odrebnie.

§ 63
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz Kodeks Pracy.

§ 64

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie odpowiednie zastosowania
znajdujg wtadciwe unormowania w aktach normatywnych i przepisach szczegdéinych.

§ 65
Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.

BURMISTRZ
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Spis zatgcznikow:

1. Schemat Organizacyjny Urzedu.
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ZARZADZENIE Nr 67/2018
BURMISTRZA MIASTA TUSZYN

zdnia 18 maja 2018r.
BM.0050.67.2018

Zmieniajgce zarzadzenie nr 116/2017 z dnia 03 pazdziernika 2017 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Tuszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z2017 .,
poz. 1875, ze zm. ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Tuszynie, wprowadza sie nastgpujace zmiany:
1. W §9 ust. 1 po pkt.23 dodaje si¢ pkt. 24 o tresci:
» 24) Samodzielne Stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy.”
2 W §9 ust. 3 po pkt.18 dodaje si¢ pkt. 19 o tresci:
,» 19) Samodzielne Stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy.”
3. W po §.40 dodaje si¢ § 40" o tresci:

i 401) Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. promocji i rozwoju gminy nalezy
w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocjg na zewnatrz;
2) prowadzenie spraw dotyczacych analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych
i gospodarczych wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sasiednich;
3) organizowanie wspdlpracy Gminy z zagranica, ze stowarzyszeniami oraz z gminami
partnerskimi;
4) koordynowanie aktualizacji i realizacji Straigii Rozwoju Gminy Tuszyn;
5) opracowywanie i realizacja projektow z zakresu promocji;
6) koordynowanie opracowywania wydawnictw promujgcych Gmine;
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej objecia przez Burmistrza Miasta Tuszyna patronatu
honorowego nad wydarzeniem,;
8) wspolorganizowanie imprez, uroczystosci promujgcych Gmine;
9) promocja w srodkach masowego przekazu podejmowanych przez Gmine dzialan;
10) odpowiedzialnos$¢ za utrzymywanie kontaktow z mediami;
11) aktualizowanie informacji na stronie internetowej w zakresie powierzonych zadan;
12) inne zadania zwigzane z promocjg i rozwojem gminy.”

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Tuszyna.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

oo E S R Y
RBURIVIIS T 4 Z

= a gotia < ) (e
/‘/a ’ C':"'C)év ,
mgr inz, Witold Matecki



ZARZADZENIE Nr 2 /2018
BURMISTRZA MIASTA TUSZYN
z dnia 05 stycznia 2018 r.

BM.0050. 2.2018

zmieniajgce zarzadzenie Nr 116/2017 Burmistrza Miasta Tuszyna z dnia 03 pazdziernika
2017 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
w Tuszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2017 r., poz. 1875, ze zm. ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

W regulaminie organizacyjnym Urzgdu Miasta w Tuszynie wprowadza si¢ nastgpujace

zmiany:

L. w §19 po pkt.4 dodaje sie pkt. 5 o tresci:
,» 5) przygotowywanie analiz, wykazow i zestawien mozliwych do przygotowania
przy pomocy systeméw informatycznych i dokumentéw bedacych w dyspozycji danej
Komoérki Organizacyjne;j.”

2. w §24 pkt.' 19 otrzymuje brzmienie:
,» 19) Prowadzenie spraw, postgpowan oraz przygotowywanie decyzji w sprawach
gospodarowania wodami w takim zakresie w jakim ustawa prawo wodne przyznaje
kompetencje organu wtasciwego w sprawach gospodarowania wodami burmistrzowi
miasta;”.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie nr 31/2013 Burmistrza Miasta Tuszyna z dnia 11 marca 2013 roku
w sprawie powotania komisji do spraw wdrozenia nowych zasad utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy Tuszyn.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Tuszyna.

§ 4.

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego sprawuje Sekretarz Miasta
Tuszyna. '

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.
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ZARZADZENIE Nr 215/2019
BURMISTRZA MIASTA TUSZYN
zdnia 31 grudnia 2019r.

BM.0050.215.2019

Zmieniajace zarzadzenie nr 116/2017 z dnia 03 pazdziernika 2017 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta w Tuszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z2019r.,
poz. 506, ze zm. ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta w Tuszynie, wprowadza sie nastepujace zmiany:

L

2.

3.

W §9 ust. 1 pkt.22 otrzymuje brzmienie:
» 22) Samodzielne Stanowisko — Inspektor Ochrony Danych.”
W §9 ust. 3 pkt.18 otrzymuje brzmienie:
» 18) Samodzielne Stanowisko — Inspektor Ochrony Danych.”

§ 29 otrzymuje brzmienie:

» § 29 Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska — Inspektora Ochrony Danych nalezy
w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4
3)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzgdzenia RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpraca z organem nadzorczym,;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w

stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;



6) Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zZwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania.”

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Tuszyna.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Urzedu Miasta w TUSZYNIE

| | |
SEKRETARZ ZASTEPCABURM SKARBNIK
ISTRZA Dyrektor Centrum
Dyrektor Miejskiego Obslugi
Referat Kierownik Zakladu Centrum Sportu i Administracyjno —
Opéluoorganizacyjny m.uomconw_._a . Wvboczvnku ij:moi.& mN_.&m Referat Finansowo-
Mieszkaniowei i Przedszkoli Budzetowy
. Dyrektor Miejskiego
Samodzielne Dyrektor Zakladu Centrum Kultury Urzad Stanu
Stanowisko ds. BHP Wodociggéw i C 1 iIne Referat Podatkow i
Kanalizacji ywiinego Egzekucji
Samodzielne Referat Techni Kierownik Straz Miejska
mﬁm_.cim_s. ds. . ME Mc pishanal Miejskiego Osrodka
Kontroli nsany Pomocy Spolecznej K lari
Wewnetrzneij ance »:w
Kierownik Dziennego Biuro prawne Dokument6w
Samodzielne Domu ,,Senior — Biure Rady Micjskicy AR I
Stanowisko ds. WIGOR”
Dodatkow .
Mieszkaniowych Pelnomocnik OE.:.% ___Ac_:m:a»i Samodzielne
Burmistrza ds. .a 3.:% ) Stanowisko —
Referat Oomuoaw-._n Uzaleznien i Przeciwpozarowej | Inspektor Ochrony
Pr zestrzennej, Przemocy w Rodzinie Danych
Geodezji i Rolnictwa Referat Drog i Zieleni
Samodzielne
5 Tolel Stanowisko ds.
amodzielne ilnei i jali
St isko d Obrony Cywilnej i Samodzielne | | GlownySpecjalista
anowisko ds. Ochrony S wlia d ds. Rozwoju i
Zaméwien Przeciwpozarowej e Promocji Gminy
" p 1 Ewidencji Ludnosci i
Publicznych - Tuszyn
Spraw Wojskowych
Samodzielne
Stanowisko ds.
Dzialalnosci Pelnomocnik ds. .
Gospodarczej Ochrony Informacji

Niejawnych
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ZARZADZENIE Nr 3/2021
BURMISTRZA MIASTA TUSZYN

zdnia 12 stycznia 2021r.
BM.0050.3.2021

Zmieniajace zarzadzenie Nr 116/2017 z dnia 03 pazdziernika 2017 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Tuszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2020 .,
poz. 713, ze zm. ) zarzadza si¢, co nastepuje:

B,

W zalgczniku do zarzgdzenia Burmistrza Miasta Tuszyna Nr 116/2017 z dnia 03 pazdziernika 2017
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Tuszynie, stanowigcym
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta w Tuszynie, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
1) w § 2 pkt.8 otrzymuje brzmienie:
» 8) Komorce organizacyjnej Urzgdu, nalezy przez to rozumieé: referat, biuro, zespot,
samodzielne stanowisko pracy w Urzgdzie, a takze Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejskg
w Tuszynie oraz petnomocnikéw Burmistrza;”;
2) w§ 9 wust. 1 uchyla sie pkt. 11;
3) w§9 wust. 3 uchyla si¢ pkt. 10;
4) uchyla sie § 39.

§ 2.

Graficznym odzwierciedleniem aktualnej struktury organizacyjnej Urzedu jest Schemat
Organizacyjny Urzedu stanowigcy Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Tuszyna.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Urzedu Miasta w TUSZYNIE

Zalacznik do zarzadzenia Nr 3/2021
Burmistrza Miasta Tuszyna
z dnia 12 stycznia 2021r.

I | |
SEKRETARZ ZASTEPCA SKARBNIK —
BURMISTRZA Dyrektor Centrum
Dyrektor Miejskiego Obstlugi
Referat Kierownik Zakladu Centrum Sportu i Administracyjno —
OgéInoorganizacyjny mowcogw_._a . Wvypoczvnku E_wm:moi& mN_.ﬂQ Referat Finansowo-
Mieszkaniowei i Przedszkoli Budzetowy
. Dyrektor Miejskiego
Samodzielne Dyrektor Zakladu Centrum
Stanowisko ds. BHP Wodociggow i Kultury USC Referat Podatkow i
Kanalizacji Egzekucji
Samodzielne Referat Techni Kierownik Straz Miejska
Stanowisko ds. & wg Me el Miejskiego Osrodka
Kontroli Hwestycyiny Pomocy Spolecznej K lari
Wewnetrznej ance m:,m
. . . . Dokumentéw
Kierownik Dziennego R .. Biuro prawne ..
Sanrodaislite Domu ,,Senior — Biuro Rady Miejskiej Niejawnych
Stanowisko ds. WIGOR”
Dodatkéw Glowny Specjalista
Mieszkaniowych Petnomocnik ds. Rozwoju i Samodzielne
- Burmistrza ds. Promocji Gminy Stanowisko —
Referat Oomvogw.._c Uzaleznien i Tuszyn L1 Inspektor Ochrony
ENm.m.».nNo::w_, Przemocy w Rodzinie Danych Osobowych
Geodezji i Rolnictwa Referat Drog i Zieleni

Samodzielne
Stanowisko ds.
Zamowien
Publicznych

Samodzielne
Stanowisko ds.
Obrony Cywilnej i
Ochrony
Przeciwpozarowej

Samodzielne
Stanowisko ds.
DzialalnoSci
Gospodareczej

Samodzielne
Stanowisko ds.
Ewidencji Ludnosci i
Spraw Wojskowych

Pelnomocnik ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych

BURMISTRZ
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Data: 12 stycznia 2021 r.



