ZARZADZENIE NR 54/VI111/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 2 marca 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.,
poz. 506 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Pleszewie, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny ustalony Zarzadzeniem Nr26/VII/2018 Burmistrza Miasta

i Gminy Pleszew z dnia 1 marca 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Pleszewie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Pleszew.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 54/VI11/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

z dnia 2 marca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA I GMINY
W PLESZEWIE
SPIS TRESCI
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5.Wydziat ROZwWOojui ANALZ .......oooiieii e 14
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7.Wydziat Gospodarki Komunalne] ...............ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e, 17
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9.Wydzial Ochrony Srodowiska ..................ccoiiiieeeeiiiiii e 19
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13.Referat INformatyKi .........oouiuiniiiit it 23
T4.BIUIO PIASOWE ... eeeeei ettt ettt e e e 24
15.Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich ................coooviiiiiiiininnn, 25
1O.Straz MIEJSKA ... veiei e, 28
17.GIOWNY KSIEEOWY ...t e 29
18. AUYtOr WEWNEITZIY ....oviveiteie e e 30
19.Stanowisko ds. KONLroli ......oviuiriiiiii e e 30
20.Stanowisko ds. PrawnyCh ...........oouiiiuiiiiiiiie e 31
21.Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych .................ccooeiiiinnn, 31
22.Inspektor Ochrony Danych ..............oooiuiiiiiiii i 32
23.Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ............ocooiiiviniiiiiiiiiiiiiieeienenn 33
Rozdzial VI Tryb opracowywania i ewidencjonowania aktow prawnych ....................ooool. 33
Rozdziat VII Zasady przyjmowania interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskow .............. 34
Rozdziat VIIT Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji Urzedu ...........c.cooiiiienan.. 35
Rozdzial IX Zasady stwierdzania zgodnosci kopii pism lub dokumentéw z oryginatem .......... 36
Rozdzial X Organizacja KONIIOI .......o.uie i 36
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie i Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Pleszew,
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2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Pleszewie,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,

4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Pleszew,

5) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,

6) I Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ I Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,
7) Il Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Il Zast¢pce Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,
8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Pleszew,

9) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew,

10) Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego Urzedu Miasta i Gminy
w Pleszewie,

11) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, biura, samodzielne stanowiska
pracy i Straz Miejska,

12) budzecie — nalezy przez to rozumie¢ budzet Miasta i Gminy Pleszew,

13) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72019 1., poz. 506).

ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Miasta i Gminy, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktorej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne izadania zzakresu administracji rzadowej
wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publiczne;j.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

3. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne Miasta i Gminy wynikajace z ustawy,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej,
3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy Miastem i Gming a jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) pozostate, w tym okres$lone Statutem, uchwatami Rady i zarzagdzeniami Burmistrza.
§ 4. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Pleszewie.

§ 5. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.

§ 6. Obowiazki Urzedu jako pracodawcy, obowigzki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny oraz inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okre§la Regulamin Pracy Urzedu.

§ 7. 1. Dziatalnos$¢ Urzedu jest jawna.

2.Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej zjego dzialalnoscia,
z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z przepisOw prawa.

3. Podstawowa forma informowania obywateli o dziatalnosci Urzgdu jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.
ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 8. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem shuizbowym pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy.
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2. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Miasta.

3. Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastgpcow, Sekretarza, Skarbnika, kierownikoéw
komorek organizacyjnych oraz pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okre$lonych spraw Miasta i Gminy w swoim imieniu
Zastgpcom lub Sekretarzowi.

5. Pracownicy Urzgdu dokonuja czynno$ci prawnych w imieniu Miasta i Gminy na mocy petnomocnictw
udzielonych przez Burmistrza oraz zatatwiaja indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na
podstawie imiennych upowaznien udzielanych przez Burmistrza.

§ 9. 1. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
1) wydziaty,
2) referaty,
3) biura,
4) samodzielne stanowiska pracy,
5) Straz Miejska.

2. Referaty ibiura moga stanowi¢ samodzielne komorki organizacyjne Urzgdu lub wchodzi¢ w sktad
wydziatu.

§ 10. W celu sprawnej, prawidlowej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjne wspoldziataja
z innymi komorkami oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy.

§ 11. 1. Organem opiniodawczo — doradczym Burmistrza jest Kolegium Burmistrza.
2. W sktad Kolegium wchodza: Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.
3. W posiedzeniach Kolegium moga uczestniczy¢ rowniez inne osoby zaproszone przez Burmistrza.

4. Posiedzenia Kolegium wyznacza Burmistrz, okreslajac termin, problematyke, liste uczestnikow,
porzadek posiedzenia oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie tematow.

§ 12. 1. Do zadan Burmistrza (B) nalezy kierowanie biezacymi sprawami Miasta i Gminy okre§lonymi
przepisami prawa oraz reprezentowanie Miasta i Gminy na zewnatrz.

2. Burmistrzowi podlegaja:
1) Wydziat Rozwoju i Analiz,
2) Wydziat Ochrony Srodowiska,
3) Straz Miejska,
4) Biuro Prasowe,
5) Audytor Wewnetrzny,
6) Stanowisko ds. Kontroli,
7) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
8) Inspektor Ochrony Danych,
9) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

3. Burmistrz monitoruje dzialalno§¢ Domu Kultury, Muzeum Regionalnego i Biblioteki Publicznej oraz
Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0. i Sport Pleszew Sp. z o0.0.

4. Burmistrz sprawuje nadzor wiascicielski nad spotkami komunalnymi.

§ 13. W czasie nieobecnosci Burmistrza Urzedem kieruje I Zastgpca Burmistrza. W przypadku
nieobecnosci Burmistrza i I Zastepcy Urzedem kieruje II Zastepca Burmistrza.

§ 14. Zastgpcy w ramach powierzonego im zakresu dziatania:

1) prowadza sprawy Miasta i Gminy powierzone przez Burmistrza,
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2) sprawuja nadzor nad realizacjg zadan przez komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne Miasta
i Gminy zgodnie z podziatem kompetencyjnym,

3) sa bezposrednimi przetozonymi kierownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych,

4) wydaja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach pisemnego
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

§ 15. 1. I Zastgpcy Burmistrza (Z1) podlegaja:
1) Wydzial Inwestycyjny,
2) Wydzial Gospodarki Komunalnej,
3) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego,
4) Referat Gospodarki Odpadami.
2. 1 Zastepca monitoruje Pleszewskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z o.0.
§ 16. 1. I Zastepcy Burmistrza (Z2) podlega Wydzial Edukacji.
2. Il Zastepca Burmistrza nadzoruje dziatalno$¢:
1) Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej,
2) Centrum Ustug Wspdlnych Miasta i Gminy Pleszew,
3) publicznych i niepublicznych jednostek o$wiatowych Miasta i Gminy.
§ 17. 1. Do zadan Sekretarza (S) nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu oraz zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych umozliwiajacych
sprawne wykonywanie zadan Urzedu,

2) kontrola dyscypliny pracy,
3) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu,
4) prowadzenie spraw Miasta i Gminy powierzonych przez Burmistrza,

5) sprawowanie nadzoru nad realizacjag zadan przez komorki organizacyjne zgodnie z podziatem
kompetencyjnym,

6) nadzorowanie terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

7) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu w granicach
pelnomocnictwa Burmistrza,

8) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminow i innych aktow wewnetrznych w zakresie organizacji
Urzedu.

2. Sekretarzowi podlegaja:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych,
2) Stanowisko ds. Prawnych,
3) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,
4) Referat Informatyki.
§ 18. 1. Do zadan Skarbnika (F) nalezy w szczego6lnosci:
1) petienie funkcji glownego ksiggowego budzetu Miasta i Gminy Pleszew,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci budzetu,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta i Gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych Miasta
i Gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
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5) udzielanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji iwyjasnien w zakresie przepisOw
finansowych dotyczacych zadan przez nie realizowanych,

6) zapewnienie sporzadzenia prawidlowej sprawozdawczos$ci budzetowe;,

7) przygotowywanie projektow uchwat oraz innych dokumentéw dotyczacych budzetu oraz gospodarki
finansowej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem zobowigzan dtugoterminowych (emisja obligacji, zacigganie
kredytow i pozyczek),

9) prowadzenie spraw zwigzanych zdochodami gminy ztytutlu podatkow 1ioptat lokalnych, dotacji
zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego, a takze spraw zwiazanych z windykacja naleznos$ci z tytutu
podatkow i optat lokalnych,

10) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, izbami skarbowymi iurzedami skarbowymi, a takze
z bankami wykonujacymi obstuge kasowa.

2. Skarbnikowi podlegaja:
1) Gtowny Ksiegowy,
2) Wydzial Finansowy,
3) Referat Windykacji,
4) Referat Podatkow i Optat.
ROZDZIAL 1V

ORGANIZACJA URZEDU ORAZ KOMPETENCJE KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 19. 1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace samodzielne komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych o symbolu OR,
2) Wydzial Finansowy o symbolu FN,
3) Wydziat Inwestycyjny o symbolu WI,
4) Wydzial Rozwoju i Analiz o symbolu WR,
5) Wydziat Edukacji o symbolu WE,
6) Wydziat Gospodarki Komunalnej o symbolu GK,
7) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego o symbolu GP,
8) Wydzial Ochrony Srodowiska o symbolu OS,
9) Referat Podatkow i Optat o symbolu RP,
10) Referat Windykacji o symbolu WD,
11) Referat Gospodarki Odpadami o symbolu GO,
12) Referat Informatyki o symbolu IT,
13) Biuro Prasowe o symbolu BP,
14) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich o symbolu USCiOB,
15) Straz Miejska o symbolu SM,
16) Glowny Ksiggowy o symbolu KS,
17) Audytor Wewngtrzny o symbolu AD,
18) Stanowisko ds. Kontroli o symbolu IK,
19) Stanowisko ds. Prawnych o symbolu PR,
20) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych o symbolu Ol,
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21) Inspektor Ochrony Danych o symbolu IOD,
22) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy o symbolu BHP.

2. Podporzadkowanie komoérek organizacyjnych Urzedu Burmistrzowi, Zastegpcom, Sekretarzowi
i Skarbnikowi obrazuje schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

§ 20. 1. Komorkami organizacyjnymi w Urzedzie kieruja:
1) wydziatami — kierownicy wydzialow.
2) referatami — kierownicy referatow,
3) biurami — kierownicy biur,
4) Strazg Miejska — komendant Strazy Miejskie;j.

2. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktdrg tworzy si¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodregbnienia struktury realizujacej jedng kategorie spraw.

§ 21. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorym nie utworzono stanowiska zastepcy, w porozumieniu
z bezposrednim przetozonym powierza zastepstwo w czasie swojej nieobecnosci jednemu z pracownikow.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow zatrudnionych
w komorce, maja prawo wnioskowaé o nawigzanie, zmian¢ lub rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem
oraz o nagradzanie i karanie pracownikow.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych nadzoruja przestrzeganie przepisoOw na stanowiskach podlegltych
pracownikow, w tym przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostgpie do informacji publicznej oraz
o zamowieniach publicznych.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za zapoznanie pracownika z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi na danym stanowisku pracy. W przypadku zatrudniania
pracownikéw obstugi prowadzg dla nich szkolenie stanowiskowe wg obowigzujacych przepisow prawa.

§ 22. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$¢
za terminowe, oszczedne iprawidlowe zatatwianie spraw mieszkancow zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za organizacje pracy komorki, reprezentuja ja na
zewnatrz oraz ustalajg indywidualne zakresy czynnosci dla pracownikow.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do monitorowania i wystgpowania z wnioskami
o aktualizacje zakresoOw czynno$ci podlegtych im pracownikéw oraz aktualizacje zakresu dziatania podleglej
komorki.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych dziatajag samodzielnie w sprawach nie zastrzezonych do wylacznej
wlasciwosci Burmistrza, Zastepcow oraz Sekretarza i Skarbnika.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych kontroluja podlegtych im pracownikow w zakresie
merytorycznego wykonywania zadan oraz przestrzegania dyscypliny pracy. Za wykonanie zadan odpowiadaja
osobiscie przed Burmistrzem oraz odpowiednio przed Zastepcami, Sekretarzem i Skarbnikiem nadzorujagcymi
prace danej komorki organizacyjne;j.

§ 23. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ budzetu, a takze
przydzielonych dotacji oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
okreslong w Dziale II Rozdzial 1 ustawy zdnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w zakresie dziatania podlegtej komorki organizacyjne;.

2. Pozostali pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢, o ktorej mowa w ust. 1, w zakresie swoich
obowigzkow.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sg upowaznieni do uruchamiania $rodkow budzetowych na
realizacje zadan danej komorki organizacyjne;j.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych moga wnioskowaé o upowaznienie pracownika Wydziatu do
zatatwiania spraw, o ktérych mowa w ust. 3.
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5. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za przestrzeganie ustalonych procedur kontroli
finansowej zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $§rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem.

§ 24. 1. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow komorek organizacyjnych do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych moga wnioskowa¢ o upowaznienie pracownika danej komorki do
zatatwiania spraw, w tym o ktorych mowa w ust. 1.

3. Stanowisko ds. Prawnych prowadzi rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w ust. 11 2.

§ 25. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz wyznaczony radca prawny lub adwokat uczestnicza
w sesjach Rady.

ROZDZIAL V

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
§ 26. ZADANIA WSPOLNE

Do wspolnych zadan Wydziatow naleza w szczegodlnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektow budzetu gminy, wieloletnich plandéw rozwoju, wieloletnich
inwestycji i przedsiewzie¢ w zakresie swojego dziatania oraz propozycji zmian,

2) realizacja zadan uchwalonych i okreslonych w harmonogramach zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie oraz opracowywanie sprawozdan z ich wykonania,

3) staty monitoring oraz konicowe rozliczanie zadan bedacych w zakresie swojego dziatania,
4) realizacja zadan okreslonych w ustawach i aktach wydanych na podstawie upowaznien ustawowych,

5) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w planach wieloletnich rozwoju gminy,
w budzecie, uchwatach Rady, zarzadzeniach Burmistrza, zawartych porozumieniach oraz wykonywanie
polecen stuzbowych przetozonych,

6) przygotowywanie okresowych analiz, informacji z wykonania budzetu za I i Il potrocze, sprawozdawczosci
budzetowej i statystycznej, rozliczanie dotacji, a takze przedstawienie stopnia realizacji zadan w zakresie
okreslonym przez Burmistrza,

7) wspoétudziat w opracowywaniu koncepcji pozyskiwania dodatkowych zrédet dochodow budzetu i funduszy
celowych,

8) dokonywanie kontroli merytorycznej poprzez weryfikacje celowosci, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

9) wspotdziatanie z organizacjami samorzadowymi, zawodowymi, atakze spoteczno — politycznymi
dzialajacymi na terenie gminy,

10) przygotowywanie projektow aktow prawnych iinnych materiatdw wnoszonych pod obrady Rady i jej
komisji,
11) przygotowywanie materialow i opracowan na polecenie zwierzchnikow stuzbowych,

12) opracowywanie materialdw wymagajacych publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
przygotowywanie materiatdéw informacyjnych do serwisu internetowego Miasta,

13) wspotdziatanie z organami administracji samorzadowej, organami administracji rzadowej, jednostkami
organizacyjnymi Miasta i Gminy i jednostkami pomocniczymi Miasta,

14) wspoldzialanie zinnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu umozliwiajgce sprawne 1 jednolite
zatatwianie prowadzonych spraw,

15) rozpatrywanie i terminowe zalatwianie skarg, wnioskow, petycji i interpelacji wedtug wlasciwosci,

16) przygotowywanie niezbednych informacji i wykonywanie czynnosci organizacyjnych stuzacych
wypetnianiu przez Burmistrza funkcji nadzoru wobec jednostek podporzadkowanych,
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17) wspotdziatanie z Urzedem Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w zakresie zwalczania klgsk
zywiotowych, awarii, zagrozen toksycznymi srodkami przemyslowymi oraz nadzwyczajnych zagrozen
okresu pokoju,

18) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju iobrony cywilnej nalezacych do Burmistrza zgodnie
Z przepisami ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, innych ustaw i aktow wykonawczych,

19) przestrzeganie przepisoOw ustawy o ochronie danych osobowych iustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz wspoldzialanie w tym zakresie z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. ochrony informacji
niejawnych,

20) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych i Administratorem Systemow Informatycznych w zakresie
ochrony danych osobowych,

21) nadzor nad biezacym uzytkowaniem bedacego w gospodarowaniu komorki organizacyjnej mienia oraz
prowadzenie stosownej ewidencji mienia i wyposazenia,

22) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta w ramach zakresu dzialania komorki
organizacyjnej za wyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla Burmistrza lub Zastgpcow,

23) prowadzenie spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej,

24) realizacja zadan budzetowych wlasciwych dla danej komorki organizacyjnej wramach planu
finansowego,

25) prowadzenie spraw zwigzanych zdochodami gminy bedacych w kompetencji danej komorki
organizacyjnej,

26) kwartalne uzgadnianie planu finansowego w zakresie dochodow i wydatkéw, aw szczegoélnosci:
zaciagnigtych zobowigzan i zaangazowania, realizacji planu wydatkow i dochodow, naleznosci do zaptaty —
celem sporzadzenia sprawozdania Rb-27S 1 28S,

27) sporzadzanie informacji opisowej o realizacji planu finansowego za 11 II potrocze danego roku do zadan
realizowanych przez komorke organizacyjna,

28) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy w Urzedzie,

29) dokonywanie aktualizacji wewngtrznych przepisow, procedur, regulamindw, instrukcji, wytycznych 1i itp.
dokumentow nalezacych do zakresu dziatania danej komorki organizacyjne;j,

30) informowanie o potrzebie nowych upowaznien ipetlnomocnictw oraz onowych obowigzkach
pracownikow (przygotowywanie projektow dokumentow, w szczegodlnosci: upowaznien, petnomocnictw,
zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikdéw, umow, itp.),

31) wspotpraca  z wlasciwymi  komorkami  organizacyjnymi przy realizacji zadan i projektow
wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych.

§ 27. WYDZIAL ORGANIZACYJNY I SPRAW SPOLECZNYCH
1. Do zadan Wydziatu nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,

2) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

3) nadzor i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

4) przygotowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu kadr,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami oraz referendami,

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,

9) organizowanie praktyk zawodowych, stazy pracy, zawieranie uméw z Powiatowym Urzgdem Pracy
W sprawie zorganizowania robot publicznych i prac interwencyjnych,
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10) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego,

12) prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu,

13) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp i p. poz. w Urzedzie,
14) nadzér nad zadaniami realizowanymi w zakresie bhp,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem badan lekarskich,

16) gospodarka odzieza ochronng i robocza, prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy, z wyjatkiem odziezy
dla Strazy Miejskie;j,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z wydatkowaniem $rodkéw z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z jego regulaminem oraz wszelkich spraw socjalnych,

18) zaopatrywanie Urzgdu w niezbgdny sprzet i wyposazenie,
19) prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzedu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i ubezpieczeniem obiektow Urzedu oraz srodkow
transportu bedacych w dyspozycji Urzedu,

21) zapewnienie wlasciwych warunkéw i obstugi spotkan stuzbowych,

22) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,

23) planowanie prac remontowych w Urzedzie,

24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czlonkostwem gminy w stowarzyszeniach,
25) prenumerata prasy oraz zaopatrzenie Urzedu w literature fachowa,

26) rozliczanie drukéw Scistego zarachowania dotyczacych Wydziatu,

27) dbatos¢ o tablice informacyjne Urzgdu,

28) akceptowanie wnioskow kierownikow komorek organizacyjnych dotyczacych zamawiania pieczatek
wydziatowych i imiennych oraz ich zamawianie,

29) organizowanie konkursow w ramach pozytku publicznego oraz merytoryczne rozliczanie dotacji
udzielanych organizacjom pozytku publicznego,

30) przygotowywanie irealizacja zadan okre§lonych w gminnych programach przeciwdziatania
alkoholizmowi i narkomanii,

31) organizowanie spotkan z organizacjami pozytku publicznego celem okreslenia programu wspolpracy,

32) prowadzenie spraw dotyczacych zdrowia, pomocy spotecznej oraz wspotpraca z organizacjami
dzialajacymi na rzecz m.in. 0sob niepetnosprawnych, starszych, bezdomnych,

33) gospodarowanie funduszem ptac,
34) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem, przejmowaniem i likwidacjg gminnych
instytucji kultury,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem konkursowym, powotaniem i odwotaniem dyrektorow
instytucji kultury,

37) okreslanie potrzeb finansowych w budzecie Miasta i Gminy na dziatalno$¢ w zakresie sportu i rekreacji,
38) stata koordynacja wspotpracy z zagranicznymi miastami partnerskimi,

39) wspotpraca i pomoc merytoryczna instytucjom kultury Miasta i Gminy, w tym weryfikacja, zatwierdzanie
sprawozdan finansowych instytucji kultury pod wzglegdem merytorycznym oraz merytoryczne rozliczanie
dotacji,
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40) prowadzenie postgpowania dotyczacego nagrod i wyrdznien dla zawodnikéw, treneréw i dziataczy za
osiggnigte wyniki sportowe we wspotzawodnictwie krajowym i migdzynarodowym oraz wnioskowanie
o resortowe odznaczenia za osiggni¢cia w dziedzinie kultury fizycznej,

41) prowadzenie dokumentacji zwigzanej zdotacjami podmiotowymi 1icelowymi przekazywanymi
instytucjom kultury,

42) nadzor irealizacja dzialan zwigzanych z dotacjami celowymi dla klubow sportowych w ramach tzw.
sportu kwalifikowanego, w tym merytoryczne rozliczanie dotacji,

44) prowadzenie i koordynacja programow prorodzinnych, m.in. Rodzina PPL 3+,
45) koordynacja dziatan zwigzanych z przyznawaniem nagrod za wysokie wyniki sportowe,

46) rozliczanie kosztow podrdzy krajowych i zagranicznych pracownikéw Urzedu w oparciu o przedtozone
»Polecenie wyjazdu stuzbowego”,

47) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczego6lnych.
2. W ramach Wydziatu funkcjonuje Biuro Obstugi Interesantéw (BOI), do zadan ktérego nalezy:
1) udzielanie informacji o wlasciwosci rzeczowej Urzgdu i poszczegdlnych jego wydziatow,
2) kserowanie urzgdowych dokumentow,
3) przygotowanie korespondencji Urzedu do wysytki,
4) udzielanie pomocy przy wypehianiu wnioskow i drukdéw stosowanych w Urzedzie,
5) obstuga centrali telefoniczne;.
3. W ramach Wydzialu funkcjonuje Sekretariat, do zadan ktoérego nalezy:
1) prowadzenie korespondencji Burmistrza, Zastgpcow i Sekretarza,
2) organizowanie narad Burmistrza i Zastepcow,
3) organizowanie kontaktow interesantow z Burmistrzem i Zastgpcami,
4) prowadzenie rejestru wptywajacych pism, faktur i rachunkéw oraz aktow notarialnych.
4. W ramach Wydziatu funkcjonuje Biuro Rady Miejskiej (BR), do zadan ktorego nalezy:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Miejskiej i jej komisji,
2) wysylanie zawiadomien radnym, soltysom, przewodniczacym zarzadéw osiedli i go§ciom o sesjach Rady
Miejskiej,
3) prowadzenie rejestru i przechowywanie uchwat Rady Miejskie;j,
4) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegolnych radnych,
5) przygotowywanie obrad sesji Rady, komisji oraz zebran z udziatem radnych,
6) protokotowanie sesji, komisji oraz zebran,
7) prowadzenie rejestrow wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
8) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich mandatu,
9) prowadzenie rejestru interpelacji i przekazywanie radnym przygotowanych odpowiedzi,

10) przekazywanie uchwat Wojewodzie Wielkopolskiemu, Regionalnej Izbie Obrachunkowej, kierownikom
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy, spotkom komunalnym oraz przekazywanie uchwatl Rady
stanowigcych akty prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa
Wielkopolskiego,

11) doreczanie innych dokumentow Rady podmiotom zewnetrznym.
§ 28. WYDZIAL FINANSOWY
1. Do zadan Wydziatu nalezy:
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1) prowadzenie obstugi ksiggowej w zakresie dochodow 1 wydatkéw Miasta i Gminy Pleszew,

2) prowadzenie ksiegowosci Urzedu zgodnie z polityka rachunkowosci, a w szczegdlnosci z zaktadowym
planem kont, klasyfikacja budzetowa i uktadem wykonawczym budzetu,

3) ksiegowanie dochodow i przychodow, wydatkéw i rozchodow jednostki oraz uzgadnianie w tym zakresie
ewidencji analitycznej isyntetycznej na kontach ksiggowych oraz dokonywanie uzgodnien ewidencji
ksiegowej z rachunkami bankowymi,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej isporzadzanie sprawozdan w zakresie postgpu finansowego z tytutu
realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy pomocowych,

5) ksiegowanie iuzgadnianie z wydziatami Urzedu zaangazowania Srodkéw oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

6) dokonywanie uzgodnien ewidencji wydatkow z wydziatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
bedacymi dysponentami budzetu jednostki, a takze uzgodnien ewidencji ksiegowej ze sprawozdaniami
przedtozonymi przez jednostki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy i informacja o udzialach jednostek
samorzadu terytorialnego w podatku CIT, informacjg o dochodach budzetowych pobieranych przez Urzedy
Skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego, informacja o udzialach jednostek samorzadu
terytorialnego w podatku PIT,

7) prowadzenie i uzgadnianie ewidencji syntetycznej srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych
(wyposazenia) z ewidencja szczegotowg z wydziatami Urzedu,

8) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
9) sporzadzanie sprawozdania SG-01-4 (Statystyka Gminy — $rodki trwale),
10) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych i ich dekretacja,

11) obstuga systemu bankowego internetowego w zakresie realizacji platnosci jednostki Urzedu Miasta
1 Gminy Pleszew oraz budzetu Miasta i Gminy Pleszew,

12) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Miasta i Gminy Pleszew,

13) przekazywanie $rodkow finansowych dla jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew do
wysokosci zgodnej z planem finansowym,

14) terminowe przekazywanie dochodow naleznych Skarbowi Panstwa zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

15) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalenie wyniku finansowego,
16) rozliczanie inwentaryzacji, wycena arkuszy spisu z natury,

17) przyjmowanie sprawozdan budzetowych z wykonania dochodow iwydatkow od wydziatéw Urzedu
ijednostek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Pleszew oraz sporzadzanie na ich podstawie
sprawozdan zbiorczych,

18) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz informacji dodatkowe;j,

19) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, skonsolidowanego bilansu
jednostki samorzadu terytorialnego oraz przyjmowanie bilansow wraz z zalagcznikami od jednostek
podlegtych i nadzorowanych oraz sporzadzanie zestawien wedtug grup jednostkowych,

20) naliczanie wynagrodzen/wyptat iinnych $wiadczen (sporzadzanie list plac/wyptat), w tym naliczanie,
rozliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy:

- ze stosunku pracy dla pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy w Pleszewie
- osobom zatrudnionym na podstawie umow cywilnoprawnych,

- diet radnych, przewodniczacych osiedli, sottysow,

- ekwiwalentu za udzial w akcjach gasniczych,

- komisji powotanych Zarzagdzeniem Burmistrza,
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- naleznosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

21) sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i informacji rozliczeniowych dla potrzeb ZUS, urzedéow skarbowych
1 urzedow statystycznych,

22) rozliczanie refundacji wynagrodzen zgodnie z zawartymi umowami,

23) wystawianie za§wiadczen o wysokosci wynagrodzenia oraz zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu
dla celéw emerytalno-rentowych na podstawie danych znajdujacych si¢ w archiwum Urzedu,

24) obstuga przychodzacych z organow egzekucyjnych zaje¢ wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz zajec
wierzytelno$ci kontrahentow Urzedu,

25) dokonywanie potracen z wynagrodzen (listy ptac), naleznosci z tytutu m.in. pozyczek ZFSS, pozyczek
KZP oraz innych nalezno$ci, na ktére pracownik wyrazit zgode oraz obstuga grupowego ubezpieczenia
pracownikow,

26) biezacy nadzor i kontrola realizacji budzetu Urzgdu jako jednostki oraz sprawowanie nadzoru i kontroli
nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie zadan zleconych,

27) rozliczanie podatku VAT z Urzgdem Skarbowym, w tym prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy
w zakresie podatku od towarow iustug VAT, na podstawie czastkowych ewidencji prowadzonych przez
poszczegdlne jednostki budzetowe Miasta i Gminy Pleszew, w sposob zapewniajacy dane niezbedne do
prawidtowego sporzadzenia zbiorczej deklaracji podatkowej VAT i przekazywanie naleznego podatku
VAT do Urzgdu Skarbowego,

28) sporzadzanie i aktualizacja zaktadowego planu kont,
29) sporzadzanie i aktualizacja instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,

30) prognozowanie dochodow i wydatkow budzetu i ustalanie wysokosci wydatkéw na wieloletnie programy
inwestycyjne na podstawie danych przedtozonych przez komorki i jednostki organizacyjne,

31) opracowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z zatacznikami oraz wieloletniej prognozy finansowe;j,
zgodnie z obowigzujacymi aktami normatywnymi,

32) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu iplanéw finansowych na komorki 1 jednostki
organizacyjne oraz przekazywanie informacji wydzialom i jednostkom organizacyjnym o ich planach
finansowych,

33) kontrolowanie inadzorowanie planu finansowego jednostek budzetowych, wtym wnioskowanie
w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

34) przygotowywanie projektu procedury uchwalania budzetu Miasta i Gminy oraz zakresu i formy informacji
0 przebiegu wykonania za I pétrocze budzetu,

35) przygotowywanie wnioskow kredytowych i pozyczkowych, emisja obligacji oraz ich obstuga w zakresie
zawierania umow, uruchamiania $rodkéw, splaty odsetek, rozliczania oraz przygotowywania wnioskoéw
0 umorzenie na podstawie materiatow dostarczonych przez komorki merytoryczne,

36) przygotowanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie, w tym réwniez wieloletniej
prognozy finansowe;j,

37) sporzadzanie informacji i sprawozdan do Rady Miejskiej i Regionalnej Izby Obrachunkowej o wykonaniu
budzetu Gminy,

38) wspotudzial w rozliczaniu srodkéw pochodzacych ze zrodet zewnetrznych,
39) przygotowanie analiz, opinii i ocen dotyczacych zobowigzan finansowych,
40) kontrola realizacji wykonania budzetu oraz poziomu deficytu budzetu,
41) kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym sprawozdan z realizacji zadan publicznych,
42) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.
§ 29. WYDZIAL INWESTYCYJNY
Do zadan Wydzialu nalezy:
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1) opracowywanie propozycji planéw inwestycji w Miescie i Gminie Pleszew,

2) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych uwzgledniajacych Strategie Rozwoju Miasta
1 Gminy, miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego i lokalne potrzeby spoteczne,

3) planowanie zakresu rzeczowego i finansowego zadan inwestycyjnych,
4) opracowywanie sprawozdan z wykonania zadan inwestycyjnych w cyklu potrocznym i rocznym,

5) zlecanie zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi sporzadzania dokumentacji projektowo —
kosztorysowej na realizowane zadania inwestycyjne wraz z uzgodnieniami rozwigzan projektowych,

6) odbior sporzadzonej dokumentacji projektowo — kosztorysowej,
7) zlecanie zadan inwestycyjnych,
8) kontrola nad realizacja inwestycji pod wzgledem technicznym i finansowym,

9) przeprowadzanie odbiorow koncowych realizowanych inwestycji iprzygotowanie dokumentacji do
przekazania obiektu do uzytkowania wraz z rozliczeniem kosztéw inwestycji,

10) przestrzeganie harmonogramow realizacji inwestycji,
11) przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji,

12) wspomaganie gminnych jednostek kultury oraz jednostek budzetowych gminy w zakresie ustalania
technicznych warunkow inwestycji,

13) wspotpraca z Wydziatem Rozwoju i Analiz w procesie pozyskiwania srodkéw finansowych spoza budzetu
oraz w ich rozliczaniu,

14) wspotpraca z Wydzialem Organizacyjnym w sprawie realizacji zadan inwestycyjnych niezbednych dla
funkcjonowania Urzedu,

15) prowadzenie instruktazu, udzielanie wyjasnien, porad w zakresie obowigzujacych przepisow
o zamowieniach publicznych oraz informowanie o zmianach prawa w zakresie zaméwien publicznych,

16) przygotowywanie iprowadzenie, wspoOlnie z wydziatami Urzgdu, postgpowan w sprawie udzielania
zamoOwien publicznych,

17) prowadzenie rejestru wszystkich zamowien publicznych udzielanych w Urzedzie,
18) kontrola zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,

19) udzielanie porad komoérkom organizacyjnym w zakresie udzielania zamdowien publicznych oraz realizacji
umo6w zawartych w wyniku przeprowadzonego postgpowania o zamowienie publiczne,

20) przeprowadzanie szkolen pracownikéw Urzedu z zakresu przepisow prawnych dotyczacych zamoéwien
publicznych,

21) wspotudziat w opracowywaniu dokumentow wymaganych przy przeprowadzaniu postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z przyjetymi procedurami postgpowan przy udzielaniu
zamoOwien publicznych w Urzedzie,

22) udziatl w posiedzeniach komisji przetargowych,

23) zamieszczanie ogloszen dotyczacych zamowien publicznych w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,
przekazywanie ogloszen do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

24) przekazywanie informacji zwigzanych zprowadzonymi postegpowaniami o udzielenie zamoéwienia
publicznego do Biuletynu Informacji Publicznej,

25) sporzadzanie rocznych sprawozdan zamoéwien publicznych na podstawie danych udzielonych przez
komorki organizacyjne,

26) wspotpraca z Urzgdem Zamowien Publicznych w ramach obowiazkéw wynikajacych z przepisow
dotyczacych zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci analiza zasadno$ci i poprawno$ci wnioskow, zapytan
sktadanych do Urzedu Zamoéwien Publicznych,
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27) koordynacja dzialan zwigzanych z prawidlowg realizacja w Urzedzie przepisow z zakresu zamowien
publicznych,

28) sporzadzanie planéw postgpowan o udzielenie zamdwienia i ich zamieszczanie na stronie internetowe;,
29) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczego6lnych.
§ 30. WYDZIAL ROZWOJU I ANALIZ
Do zadan Wydzialu nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o wpis do
Systemu Teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

2) przeksztatcanie wnioskdw do CEIDG na forme elektroniczng i przesylanie ich do systemu CEIDG,

3) wprowadzanie do systemu CEIDG danych o przedsigbiorcach wykonujacych dzialalno$¢ gospodarcza
reglamentowang oraz wszelkich zezwolen i licencji,

4) wykonywanie obstugi informacyjnej podmiotéw gospodarczych,

5) wydawanie zezwolenh na sprzedaz oraz sprzedaz ipodawanie napojow alkoholowych, ich cofniccie
i wygaszenie w przypadkach przewidzianych prawem,

6) przygotowywanie propozycji zasad usytuowania miejsc sprzedazy ipodawania napojow alkoholowych
oraz limitu punktoéw sprzedazy napojoéw alkoholowych,

7) kontrola podmiotow posiadajacych zezwolenia na sprzedaz oraz sprzedaz ipodawanie napojow
alkoholowych,

8) prowadzenie w programie RADIX ewidencji szczegotowe] przypiséw iodpisow optat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych (koncesje) 1 miesigczne uzgadnianie wymiaru
tych oplat z Wydziatem Finansowym,

9) sporzadzanie zlecen platniczych do zwrotu nadptat za koncesje,
10) ewidencja oswiadczen o wielko$ci sprzedazy napojow alkoholowych,

11) ewidencja i wydawanie drukow $cistego zarachowania — licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka,

12) po$wiadczanie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

13) inicjowanie, identyfikowanie zrodet i pozyskiwanie zewngtrznych $rodkéw finansowych na realizacje
zadan Miasta i Gminy Pleszew,

14) realizacja, monitoring realizacji projektoéw oraz pomoc merytoryczna w ich zarzadzaniu,
15) koordynowanie realizacji projektéw z udzialem srodkoéw zewnetrznych, w tym unijnych, poprzez:

- weryfikacje zmian harmonogramu rzeczowo — finansowego przy udziale wydzialéw merytorycznych
realizujgcych dany projekt,

- weryfikacje zglaszanych przez wydzialy merytoryczne realizujagcych dany projekt potrzeb zmian
w projekcie,

- wystepowanie do instytucji zarzadzajgcej z propozycja zmian umowy na podstawie zgtaszanych potrzeb,

16) wspotpraca  zjednostkami organizacyjnymi w zakresie wsparcia —merytorycznego zwiazanego
z pozyskiwaniem $rodkow zewnetrznych,

17) prowadzenie dzialan w zakresie planowania izarzadzania strategicznego, dotyczace w szczeg6lnosci
kompleksowego programowania i ustalania strategii rozwoju Miasta i Gminy,

18) tworzenie i koordynacja prac przy opracowywaniu dokumentow strategicznych Miasta i Gminy Pleszew,
19) monitoring wdrazania dokumentow strategicznych Miasta i Gminy Pleszew,
20) przygotowywanie wnioskow do strategii rozwoju Wojewodztwa Wielkopolskiego,

21) opracowywanie corocznego raportu o stanie Miasta i Gminy Pleszew,
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22) organizacja szkolen dla przedsigbiorcow, rolnikow itp. z zakresu Unii Europejskiej ipozyskiwania
srodkow zewnetrznych,

23) opracowywanie ofert we wspolpracy z innymi wydziatami i jednostkami o terenach inwestycyjnych,

24) zbieranie ofert handlowych i inwestycyjnych naptywajacych z kraju i zagranicy oraz przekazywanie ich
zainteresowanym jednostkom badz instytucjom,

25) prowadzenie systemu informacji dla inwestordw na temat mozliwosci i potrzeb inwestycyjnych,
26) przygotowywanie merytoryczna prezentacji inwestycyjno — gospodarczych Miasta i Gminy Pleszew,

27) przygotowywanie irealizacja projektow na rzecz rozwoju gospodarczego Pleszewa wynikajacych ze
strategii rozwoju,

28) inicjowanie i organizowanie dziatan zmierzajacych do wspierania i rozwoju przedsi¢biorczosci,

29) wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, zwigzkami zawodowymi w zakresie
wspierania i rozwoju przedsigbiorczosci,

30) wspoltdzialanie iuczestnictwo w pracach organizacji gospodarczych, stowarzyszen, ktorych cztonkiem
jest Miasto i Gmina,

31) wspotpraca z réznymi organizacjami okotobiznesowymi 1 instytucjami pozarzagdowymi,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami, w tym rozliczanie wplywow z targowiska miejskiego
oraz oplat za jego prowadzenie,

33) kontrola targowiska w zakresie poboru oplaty targowe;j,
34) tworzenie i koordynacja prac przy opracowywaniu programu rewitalizacji,
35) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.
§ 31. WYDZIAL EDUKACIJI
Do zadan Wydziatu nalezy:

1) organizowanie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacjg przedszkoli, szkét i placowek
oswiatowych prowadzonych przez Miasto i Gming,

2) planowanie sieci przedszkoli i szkot prowadzonych przez Miasto i Gming oraz granic ich obwodow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem zlobkow oraz klubow dziecigcych oraz ewidencjg przedszkoli
i szkot prowadzonych przez inne podmioty niz JST,

4) nadzor nad ztobkami, klubami dziecigcymi, przedszkolami i szkotami w zakresie okreslonym przepisami
prawa, prowadzonymi przez inne podmioty niz JST,

5) planowanie, podziat irozliczanie udzielonych dotacji dla publicznych oraz niepublicznych ztobkow,
klubow dzieciecych, przedszkoli, szkot i placowek o§wiatowych, prowadzonych przez inne podmioty niz
JST,

6) prowadzenie ewidencji publicznych, niepublicznych szkét i placowek, wydawanie zezwolen na zalozenie
szkoty lub placowki publicznej przez osobe prawng lub fizycznag,

7) pozyskiwanie, monitorowanie i koordynacja dotacji celowych z budzetu panstwa,

8) analiza izatwierdzanie arkuszy organizacyjnych, anekséw do arkuszy — przedszkoli, szkét oraz
kontrolowanie ich zgodnoS$ci z obowigzujagcymi przepisami prawa,

9) prowadzenie Rejestru Szkot i Placowek Oswiatowych w ramach Systemu Informacji O§wiatowe;j,

10) analiza ikontrola baz danych przedszkoli, szkot iplacowek oswiatowych, prowadzonych w ramach
Systemu Informacji Oswiatowej,

11) sporzadzenie sprawozdan, w tym finansowych, w zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepisow
prawa,

12) gromadzenie oraz weryfikacja danych niezbednych do prawidlowego naliczenia subwencji o§wiatowe;j,
w tym wystepowanie o dodatkowe $rodki z podziatu czgsci rezerwy subwencji oswiatowej,
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13) planowanie budzetu wydziatu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych oraz innych zewnetrznych zrodet
finansowania,

15) realizacja programow i projektow oswiatowych wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

16) organizowanie ikoordynowanie bezptatnego transportu iopieki w czasie przewozu uprawnionych
uczniéw do przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych,

17) wspotpraca przy realizacji zaje¢ nauki ptywania dla uczniow,

18) sprawowanie nadzoru nad dziatalnosciag przedszkoli, szkot iplacowek w zakresie spraw
administracyjnych, wtym przestrzegania przepisow dotyczacych bezpieczenstwa 1ihigieny pracy
pracownikow, 1 uczniow,

19) planowanie, organizacja szkolen, doradztwa dla pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
przedszkoli, szkot i placéwek oswiatowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli w zakresie
bedacym w kompetencji organu prowadzacego,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja do klas pierwszych szkoét podstawowych oraz przedszkoli, dla
ktorych organem prowadzacym jest Miasto i Gmina Pleszew,

23) nadzor i kontrola nad spelnianiem obowiazku szkolnego i obowigzku nauki oraz prowadzenie procedury
egzekucji w/w obowiazkow edukacyjnych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem zasitkbw na pomoc zdrowotng dla nauczycieli
i emerytow w ramach Funduszu Zdrowotnego,

25) wspotdziatanie z dyrektorami przedszkoli i szkot w zakresie organizacji ksztatcenia, wychowania i opieki
dla dzieci imtodziezy ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, zgodnie z zaleceniami poradni
psychologiczno — pedagogicznej,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatlcenia mtodocianych
pracownikoéw oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

27) przejmowanie dokumentacji ze zlikwidowanych przedszkoli, szkol iplacowek o$wiatowych oraz
przekazanie jej do archiwum,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow Miasta i Gminy Pleszew,
29) wspotpraca z OKE w zakresie organizacji egzamindéw dla uczniéw,
30) merytoryczna wspotpraca z Mlodziezowa Rada Miejska,

31) przeprowadzanie wycinkowych kontroli w przedszkolach, szkotach iplacowkach oswiatowych
prowadzonych przez Miasto i Gming,

32) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty i innymi instytucjami oraz organizacjami,
33) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektorow przedszkoli i szkol,

34) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow placowek os§wiatowych podlegtych Miastu i Gminie Pleszew,
w zakresie okre§lonym przepisami prawa

35) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkursow dla wyltonienia kandydatéw na dyrektorow
przedszkoli, szkot i placoéwek oswiatowych,

36) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powierzenia stanowiska dyrektora i odwolania ze stanowiska
dyrektora przedszkola, szkoty i placowki oswiatowej,

37) przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen, orderéw oraz nagrod dla dyrektoréow inauczycieli
przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych,

38) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.
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§ 32. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ
Do zadan Wydziatu nalezy:

1) zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzoér nad ich eksploatacjg (wodociagi,
kanalizacja, drogi, mosty, elementy matej architektury, oswietlenie uliczne i drogowe) oraz dbatos¢ o ich
rozbudowe,

2) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w zakresie drog, wodociggdw i kanalizacji, sieci oswietleniowej,
wiat autobusowych, pojazdéw komunikacji miejskiej, z wyjatkiem pojazdéw OSP,

3) prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzania $ciekdw, uchwalania regulaminéw dostarczania wody i odprowadzania
sciekow, informowania mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

4) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w sprawach dotyczacych zaopatrzenia mieszkancéw w energie
elektryczng i cieplng oraz gaz,

5) wspotdziatanie z innymi podmiotami przy uzbrajaniu terendw budowlanych i realizacji inwestycji na
terenie gminy, w tym budownictwa komunalnego,

6) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji,

7) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w sprawach dotyczacych zmiany organizacji ruchu na drogach
i placach publicznych,

8) prowadzenie spraw w zakresie biezgcego utrzymania, zimowego utrzymania iremontow drog i ulic
gminnych,

9) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog bedacych w zarzadzie Miasta i Gminy oraz
umieszczanie w tych drogach urzadzen niezwigzanych z funkcja drogi,

10) przygotowanie dokumentow dotyczacych ustalenia zasad i warunkow sytuowania reklam oraz pobierania
oplat (ustawa krajobrazowa),

11) prowadzenie caloksztaltu zagadnien z zakresu komunikacji miejskiej i lokalnego transportu zbiorowego,
w tym udzielanie i rozliczanie dotacji,

12) realizacja inadzoér umoéw zPowiatowym Urzgdem Pracy w zakresie robdt publicznych i prac
interwencyjnych,

13) nadzor nad utrzymaniem i funkcjonowaniem szaletow miejskich, w tym koordynowanie pracy komisji do
rozliczania §rodkéw pienigznych z automatu poboru optat za korzystanie z szalet,

14) nadzor nad funkcjonowaniem fontanny miejskiej,

15) zlecanie wykonania zadan inwestycyjnych w zakresie o$wietlania drog, ulic i mostow oraz zadan
inwestycyjnych w zakresie drog, w tym drog dojazdowych do pdl,

16) rozliczanie drukéw Scislego zarachowania (zezwolenia i wypisy zezwolen na komunikacje zbiorows),
w tym naliczanie nalezno$ci i wptat,

17) sporzadzanie dokumentow OT — przekazanie inwestycji do uzytkowania,

18) wspotpraca ze shuzba kwarantanny iochrony roslin w zakresie pojawiania si¢ chwastow, chordb
i szkodnikoéw oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

19) wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zakaznych chorob zwierzecych i organizacji
profilaktyki weterynaryjne;j,

20) udzial w szacowaniu strat w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej, w ktorych
wystapity szkody,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z le$nictwem i towiectwem,
22) wspolpraca z sottysami, naliczanie diet miesiecznych sottysom i przewodniczagcym zarzaddéw osiedli,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami sotectwa w ramach ustawy o funduszu soteckim,
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24) przekazywanie Wojewodzie informacji o wysokosci srodkéw przypadajacych dla danego solectwa oraz
o wysokosci kwoty bazowej,

25) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych 1 wyposazenia w zakresie sal wiejskich,

26) sprawowanie nadzoru nad salami wiejskimi przekazanymi sotectwom w zarzadzanie oraz inwentaryzacja
srodkow trwatych /wyposazenia/ przypisanych salom,

27) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nadzorem wilascicielskim,
28) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczego6lnych.
§ 33. WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
Do zadan Wydziatu nalezy:
1) tworzenie gminnych zasoboéw nieruchomosci i prowadzenie ich ewidencji,
2) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
3) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci,

4) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci /w tym lokali/, oddaniem
w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad oraz uzyczenie gruntow komunalnych osobom fizycznym, osobom
prawnym oraz jednostkom organizacyjnym,

5) orzekanie o wygasni¢ciu uzytkowania wieczystego lub trwalego zarzadu,

6) ustalanie inaliczanie optat za niewykorzystanie zgodnie =z przeznaczeniem gruntdéw oddanych
w uzytkowanie wieczyste,

7) wydawanie decyzji o przeksztatceniu uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan osobom fizycznym za grunty zajete pod drogi,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich i planistycznych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych dzierzawy gruntow oraz umow najmu lokali uzytkowych, w tym
wystawianie faktur, naliczen, rozliczen nalezno$ci,

11) przekazywanie materialow do Wydzialu Prawnego celem przygotowania pozwoéw sadowych o zaptate
naleznosci Miasta i Gminy w zakresie spraw prowadzonych przez wydzial,

12) zarzadzanie mieniem gminnym nie przekazanym w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad lub uzyczenie,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i numeracjg nieruchomosci,

14) wydawanie decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

16) wspoltpraca z Pleszewskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w zakresie gminnego
budownictwa mieszkaniowego,

17) wspotpraca z Pleszewskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. oraz udziat w komisjach
mieszkaniowych,

18) sporzadzanie dokumentacji i wnioskow zwigzanych ze zmiang granic Miasta i Gminy,
19) odraczanie i rozktadanie na raty naleznosci, umorzen,
20) obstuga Geoportalu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami Miasta i Gminy Pleszew, w tym sporzadzanie deklaracji
podatkéw Miasta i Gminy (od nieruchomosci, lesnego, rolnego),

22) wydawanie o$wiadczen o prawie do dysponowania nieruchomo$cia na cele budowlane w zakresie
gruntéw gminnych,

23) uczestniczenie w zebraniach wspolnot mieszkaniowych,
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24) prowadzenie 1ikoordynacja prac zwigzanych zopracowaniem irealizacja studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Pleszew,

25) prowadzenie ikoordynacja prac zwigzanych zopracowaniem 1irealizacjg miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego dla obszarow w obrebie Miasta i Gminy Pleszew,

26) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu,
27) nadzor nad realizacjg ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

28) okresowe oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji planu
miejscowego,

29) ewidencja zatwierdzonych planow i zmian,

30) opinie  urbanistyczne o przeznaczeniu terenu w obowigzujacych planach  zagospodarowania
przestrzennego,

31) ustalenie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu w formie decyz;ji,

32) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych poprzedzajacych wydanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania przestrzennego terenu w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania
terenu,

33) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

34) opiniowanie projektéw podziatow nieruchomosci,

35) opiniowanie rozwigzan architektoniczno — urbanistycznych projektowanych zamierzen inwestycyjnych,
36) wydawanie wypisow 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego terenu,

37) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

38) ustalanie optat eksploatacyjnych okreslonych w ustawie z dnia 4 lutego 1994 r. — Prawo geologiczne
i gornicze oraz ich egzekucja,

39) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong zabytkow i opiekg nad zabytkami, w tym dotacje,
40) udzielanie i merytoryczne rozliczanie dotacji,
41) opiniowanie przedsigwzi¢¢ z zakresu estetyki Miasta,

42) przygotowywanie projektow uchwal o przyznanie dotacji dla beneficjentéw na prace konserwatorskie,
restauratorskie oraz roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow potozonych na terenie
Miasta i Gminy,

43) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.
§ 34. WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA
Do zadan Wydziatlu nalezy:

1) prowadzenie caloksztaltu zagadnien zzakresu ochrony $rodowiska, tj.: ochrony powietrza
atmosferycznego; ochrony przed hatasem; ochrony przed promieniowaniem elektromagnetycznym;
gospodarki wodno — $ciekowe;j; ochrony przyrody; ocen oddziatywania na srodowisko,

2) koordynowanie dziatan zwigzanych zrozwojem miejskich terenow zielonych irekreacyjnych oraz
wyznaczanie standardow jakos$ci dla terenow zieleni i zielonej infrastruktury w tym:

a) opracowanie wytycznych do projektow zieleni zlecanych do realizacji przez Urzad,
b) odbidr prac zwigzanych z nasadzeniami ro§linnymi,

c) kontrola i prowadzenie biezacych prac pielegnacyjnych zieleni na terenie Parku Miejskiego, Parku
Planty 1 we wskazanych miejscach na terenie Miasta,

d) prowadzenie i nadzor rewitalizacji istniejacych zadrzewien,

e) planowanie 1 kompleksowy nadzoér rozwoju zieleni miejskiej poprzez:
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- opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego pod katem
zachowania istniejgcej zieleni lub tworzenia nowych terendéw zieleni,

- opiniowanie istniejacej dokumentacji projektowej, wtym projektow budowlanych w zakresie
gospodarowania zielenig oraz przyjetych rozwigzan projektowych,

- opiniowanie = wnioskow  dotyczacych gospodarki terenami zieleni urzadzonej i terenami
przeznaczonymi w planie zagospodarowania przestrzennego pod zielen,

3) udziat w kontrolowaniu nasadzen rekompensujacych (zastepczych) wramach wydanych decyzji
zezwalajacych na wycinke drzew i krzewow,

4) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia prawa lokalnego, m.in. w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku, ochrony powietrza, ochrony przyrody, gospodarki wodno — $ciekowej oraz kontrola jego
przestrzegania przy udziale Strazy Miejskiej,

5) utrzymanie zieleni na terenach publicznych, bedacych wtasno$cia Gminy lub bedacych w jej zarzadzie,
m.in. pielggnacja drzew 1ikrzewdw, koszenie traw, nasadzenia kwiatéw, drzew ikrzewdw oraz
wspotdziatanie z przedsigbiorstwami podejmujacymi dziatalnos¢ w tym zakresie,

6) utrzymanie czystosci i porzadku na terenach publicznych, bedacych wiasnoscia Gminy lub bedacych w jej
zarzadzie, m.in. zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placow i terenéw otwartych oraz usuwanie z nich
odpadow, w tym zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czgsci oraz
wspotdziatanie z przedsigbiorstwami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,

8) finansowanie zadan proekologicznych w zakresie ochrony $rodowiska tj. ochrony powietrza, gospodarki
Sciekowej,

9) przyjmowanie zgtoszen instalacji nie wymagajacych zezwolenia,
10) promocja i propagowanie oraz realizacja zadan w zakresie edukacji ekologiczne;,

11) wspotpraca z Rodzinnymi Ogrodami Dziatkowymi, stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie
ochrony $rodowiska i ochrony zwierzat,

12) ewidencja kart odpadoéw Urzedu Miasta i Gminy Pleszew,

13) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o posiadanych dokumentach i informacjach
dotyczacych srodowiska,

14) udostepnianie na potrzeby spoleczenstwa posiadanych opracowan, informacji idecyzji dotyczacych
srodowiska,

15) zarzadzanie i nadzér nad Cmentarzem Komunalnym w Pleszewie, w tym ustalanie naleznosci za miejsce
pochowku oraz postawienie nagrobka,

16) udzielanie irozliczanie udzielonych dotacji: Spoétce Wodnej, Rodzinnym Ogrodom Dziatkowym,
podmiotom niezaliczonym do sektora finanséw publicznych oraz jednostkom sektora finanséw publicznych
bedacych gminnymi lub powiatowymi osobami prawnymi na zadania majgce na celu poprawe jakosci
powietrza i gospodarke wodno-§ciekowa,

17) gromadzenie dochodow z tytutu: opftat i kar srodowiskowych, zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;j,
miejsca pochowku oraz postawienia nagrobka.

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
§ 35. REFERAT WINDYKACIJI
Do zadan Referatu nalezy:

1) terminowe wystawianie tytutow wykonawczych w zakresie podatkow, optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i mandatow karnych,

2) badanie prawidlowosci wystawienia tytuldow wykonawczych i dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej,
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3) prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych ztytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi z zastosowaniem wszystkich dopuszczalnych $rodkow egzekucyjnych,
z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci,

4) przydziat i odbidr shuzby od poborcow,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z zakonczeniem i rozliczeniem postgpowania egzekucyjnego,
6) biezagce monitorowanie realizacji tytutéw wykonawczych przekazanych do egzekucji,

7) wspolpraca zinnymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjnej,

8) przygotowywanie pism administracyjnych dotyczacych prowadzonego postgpowania egzekucyjnego,

9) zawieszanie, umarzanie postgpowania egzekucyjnego w przypadkach okre§lonych  w ustawie
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

10) rozpatrywanie zarzutéw sktadanych przez zobowiazanych w sprawie egzekucji administracyjne;j,
11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjne;j,

12) sporzadzanie wyceny bilansowej nalezno$ci podatkowych,

13) wystepowanie z wnioskiem o ujawnienie majatku zobowigzanego,

14) przygotowywanie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej, wpis do rejestru zastawow skarbowych,
wydawanie zezwolen na wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej lub za§wiadczen o wysokos$ci zaptaconej
naleznosci zabezpieczonej hipoteka przymusowg lub zastawem skarbowym w zakresie prowadzonych
spraw,

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
§ 36. REFERAT PODATKOW I OPLAT
Do zadan Referatu nalezy:
1) przygotowanie projektow i danych do projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych podatkéw i optat,

2) prowadzenie ewidencji podatnikow dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci oraz rolnego,
lesnego, od $rodkéw transportowych,

3) przygotowanie nakazdéw platniczych oraz decyzji ustalajacych i okreslajacych wymiar podatkow i optat,
4) przygotowanie pism administracyjnych dotyczacych podatkow i optat (wezwania, postanowienia, decyzje),
5) dokonywanie korekt wymiaru podatkow poprzedzonych prowadzonym postgpowaniem podatkowym,

6) prowadzenie w ksiggach rachunkowych szczegélowej ewidencji podatkow i optat, w tym: ksiegowanie
przypisoOw 1 odpiséw, wptat izwrotdéw oraz rozliczen nadptat ztytutu: podatkéw 1 optat, naleznosci
cywilnoprawnych i publicznoprawnych, mandatéw oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

7) dokonywanie rozliczen podatnikdéw z tytulu wptat, nadptat i zaleglosci oraz przygotowanie postanowien
o zarachowaniu lub decyzji o stwierdzeniu nadptaty,

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

9) analiza terminowoS$ci wptat naleznosci przez podatnikoéw oraz podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do
czynnosci windykacyjnych takich jak wystawianie upomnien i wezwan,

10) opracowanie wnioskow, przygotowanie decyzji dotyczacych zwolnien i ulg podatkowych oraz odroczen
i rozktadania na raty podatkow i optat,

11) opracowanie wnioskow, przygotowanie decyzji o udzielonej pomocy de minimis dla przedsigbiorcow oraz
pomocy de minimis w rolnictwie,

12) opracowanie wnioskow i przygotowanie postanowien oraz prowadzenie ewidencji w zakresie udzielonych
ulg w podatkach stanowiacych w catos$ci dochdd Miasta i Gminy, a pobieranych przez Urzedy Skarbowe,
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13) przygotowywanie wezwan, postanowien, decyzji wynikajacych z przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego do postepowania w sprawach indywidualnych dotyczacych ustalania i wyptaty zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

14) opracowywanie odwotan i zazalen w zakresie prowadzonych spraw,
15) wydawanie zaswiadczen w oparciu o dane wynikajgce z ewidencji podatkowej,
16) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

17) przeprowadzenie kontroli podatkowych u podatnikéw w zakresie zgodnosci deklarowanych danych ze
stanem faktycznym,

18) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz pomocy publicznej w rolnictwie,

19) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1optat oraz naleznosci cywilnoprawnych
i publicznoprawnych, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

20) sporzadzanie wnioskéw do PFRON o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody,

21) sporzadzanie wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych, ktorym w zakresie
podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono zaptate na raty,

22) sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej w zakresie
podatkow 1 optat,

23) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o oplacie skarbowe;j,
24) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
25) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej deklaracji podatkowych,

26) inwentaryzacja podatkow i optat, nalezno$ci cywilnoprawnych oraz optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

27) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorstw we wptatach srodkow publicznych,

28) obstuga aplikacji SRPP (System Rejestracji Pomocy Publicznej) iaplikacji Shrimp (System
Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy),

29) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.
§ 37. REFERAT GOSPODARKI ODPADAMI
Do zadan Referatu nalezy:
1) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki odpadami na terenie Miasta i Gminy Pleszew,

2) przyjmowanie ikontrola formalno — rachunkowa deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (przypisy/odpisy i dokonywanie korekt deklaracji),

3) prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych
1 transportu nieczystosci ciektych,

5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci na terenie Miasta i Gminy Pleszew,

6) ewidencjonowanie sprawozdan poirocznych od podmiotéw odbierajacych odpady komunalne na terenie
Miasta i Gminy Pleszew,

7) ewidencjonowanie sprawozdan kwartalnych od podmiotow odbierajacych nieczystosci ciekle z terenu
Miasta i Gminy Pleszew,

8) ewidencjonowanie sprawozdan rocznych od podmiotéw odbierajacych odpady komunalne, stanowigcych
frakcje odpadow komunalnych: papieru, metali, tworzyw sztucznych iszkla zterenu Miasta i Gminy
Pleszew,

9) opracowywanie sprawozdan do Urzedu Marszatkowskiego, Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska, Gtownego Urzedu Statystycznego,
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10) organizacja odbioru odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych i nieruchomosci
niezamieszkalych,

11) przygotowywanie przetargu na odbidr izagospodarowanie odpadoéw komunalnych zterenu Miasta
i Gminy Pleszew oraz na obstuge Stacjonarnego Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéow Komunalnych
(SPSZOK),

12) rozpatrywanie wnioskow w zakresie umarzania lub roztozenia na raty naleznosci z tytutu optaty za odbior
odpadow komunalnych,

13) wydawanie wezwan do ztozenia deklaracji o wysokosci oplaty za odbidr odpadéw komunalnych,

14) wydawanie wezwan do skorygowania ztozonych deklaracji o wysoko$ci optaty za odbior odpadow
komunalnych,

15) wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

16) kontrola prawidlowej segregacji odpadéw iwydawanie decyzji administracyjnych w przypadku
stwierdzenia braku segregacji,

17) wydawanie decyzji na usunig¢cie odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania,

18) organizowanie kampanii edukacyjno — informacyjnych dla mieszkancow na temat systemu gospodarki
odpadami,

19) sporzadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Miasta i Gminy
Pleszew,

20) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w planach, w budzecie, uchwatach Rady
Miejskiej oraz zarzadzeniach Burmistrza,

21) przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatbw wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej i jej
komisji,

22) przygotowywanie i przedstawianie materiatow do zarzadzen Burmistrza w zakresie gospodarki odpadami,

23) opracowywanie planu dochoddw i wydatkoéw oraz rozliczanie budzetu w zakresie gospodarki odpadami,

24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z cztonkostwem Gminy w stowarzyszeniach,

25) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.
§ 38. REFERAT INFORMATYKI

Do zadan Referatu nalezy:

1) administracja i nadzor nad siecig komputerowa Urzedu i serwerami baz danych,

2) zapewnienie bezpieczenstwa i sprawnosci dzialania systemow informatycznych Urzedu Miasta i Gminy,

3) tworzenie kopii zapasowych danych,

4) planowanie i konsultowanie rozwoju oraz wdrazania nowych rozwigzan informatycznych,

5) wsparcie uzytkownikéw w zakresie obshugi sprzetu komputerowego i oprogramowania,

6) prowadzenie podstawowych szkolen w zakresie eksploatowanych systemow informatycznych,

7) dokonywanie zakupow niezbednych do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania obstugi informatycznej
Urzedu,

8) instalacja i1 konfiguracja sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania,
9) koordynacja prac przy wdrazaniu systemow centralnych,
10) administracja i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

11) administracja inadzér nad siecig telefoniczng Urzedu oraz komorkowymi telefonami stuzbowymi
w Urzedzie,

12) wspotpraca z operatorami telefonii w celu zapewnienia sprawnej, nieprzerwanej tacznosci,
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13) wspotpraca z operatorami taczy internetowych w celu zapewnienia cigglego dostgpu do sieci Internet,
14) prowadzenie ewidencji pomocniczej w zakresie licencji oprogramowania oraz sprzetu komputerowego,

15) prowadzenie obstugi informatycznej wyboréw do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, organéw samorzadu
terytorialnego, Parlamentu Europejskiego oraz referendow,

16) wspotpraca z wydziatami Urzedu w zakresie obstlugi serwisow internetowych,

17) realizacja zadan zwigzanych zochrong danych osobowych bedacych w zakresie obowigzkéw
administratora systemu informatycznego zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz przepisami
wykonawczymi,

18) realizacja zadan zwigzanych zochrong informacji niejawnych bedacych w zakresie obowiazkow
administratora systemu informatycznego oraz inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego, zgodnie
z ustawg o ochronie informacji niejawnych oraz przepisami wykonawczymi,

19) konserwacja sprzetu komputerowego,
20) biezgce naprawy sprzetu komputerowego,
21) nadzor oraz wspolpraca z firmami zewngtrznymi w zakresie 1T,

22) wspolpraca z inspektorem ochrony danych oraz pelmomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnej
w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych,

23) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczego6lnych.
§ 39. BIURO PRASOWE
Do zadan Biura nalezy:
1) tworzenie i realizacja polityki informacyjnej Miasta i Gminy,

2) opracowywanie strategii komunikacji dla Miasta i Gminy do realizacji poprzez spoiki ijednostki
organizacyjne,

3) koordynacja dziatan informacyjnych realizowanych przez pozostate wydzialy i jednostki organizacyjne,

4) wspotpraca zinnymi wydzialami oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeptywu informacji
medialne;j,

5) organizowanie konferencji prasowych Burmistrza, ZastepcoOw Burmistrza i wyznaczonych przez nich
przedstawicieli,

6) uczestnictwo w spotkaniach Burmistrza i Zastepcow Burmistrza z dziennikarzami oraz towarzyszenie
Burmistrzowi w imprezach z udziatem dziennikarzy,

7) monitoring i analiza artykulow prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych oraz ich archiwizowanie,

8) reagowanie na krytyke wyrazong w mediach i monitorowanie pisemnych sprostowan przekazywanych do
medidéw przez pozostate wydzialy i jednostki organizacyjne,

9) przygotowanie planu i kierowanie dziatalno$cig informacyjng w sytuacji kryzysowej,

10) biezaca obstuga dziennikarzy,

11) prezentowanie stanowiska Burmistrza w kontaktach z mediami,

12) kreowanie wizerunku Burmistrza wewnatrz i na zewnatrz Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie,

13) sporzadzanie ipublikowanie w prasie lokalnej iogolnopolskiej zyczen, kondolencji inekrologéw
podpisywanych przez Burmistrza,

14) publikowanie w prasie lokalnej i og6lnopolskiej ogloszen prasowych zleconych przez inne wydziaty lub
bezposrednio przez Burmistrza,

15) koordynowanie dziatan w zakresie patronatu medialnego Burmistrza dla przedsigwzie¢ organizowanych
przez wydziaty, miejskie jednostki organizacyjne i spotki komunalne,

16) tworzenie listow gratulacyjnych, podzickowan i zyczen w imieniu Burmistrza,

1d: E9D386B7-4925-4153-AA7F-9E7FF2C4BCO08. przyjety Strona 24



17) redakcja i aktualizacja portalu www.pleszew.pl,

18) dbatos¢ o utrzymywanie roli portalu www.pleszew.pl jako narzedzia promoc;ji i informacji o miescie
19) redakcja i aktualizacja fanpage’a miejskiego na portalu Facebook,

20) przygotowanie materialow, redakcja i zarzadzanie programem telewizji internetowej,

21) informowanie o przedsiewzigciach izagadnieniach zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu Miasta
1 Gminy w Pleszewie,

22) organizowanie Patronatow Honorowych Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,

23) wspolpraca z przedstawicielami instytucji zewnetrznych w zakresie pozyskania i wykorzystania
materiatlow do publikacji i aktualizacji informac;ji,

24) udzial w projektowaniu i realizacja kampanii informacyjnych, takze w zakresie uwzgledniajagcym rolg
medioéw elektronicznych,

25) przygotowanie i dystrybucja materiatéw i danych na potrzeby udostepnienia informacji publicznej,

26) obstuga systemu PISK (Pleszewski Informator Spoteczno-Kulturalny),

27) koordynacja dziatan Gminnej Komisji Rozwigzywania Problem6éw Alkoholowych,

28) terminowe rozliczanie platnosci dokonywanych za pomoca karty ptatniczej,

29) ochrona karty platniczej przed zniszczeniem lub utrata,

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
§ 40. URZAD STANU CYWILNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH
1. Do zadan Wydziatu nalezy realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j:

A. obejmujaca rejestracje aktow stanu cywilnego oraz dokonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego, w tym:

1) rejestracje urodzen — nadanie PESELU, rejestracje matzenstw, zgonow i innych zdarzen majacych wptyw
na stan cywilny oséb,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
3) wpisywanie przypiskow w aktach stanu cywilnego,

4) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego, na podstawie: prawomocnych orzeczen sadow,
ostatecznych decyzji administracyjnych, odpiséw aktow stanu cywilnego, protokotow,

5) migracje aktow stanu cywilnego /wersja papierowa/ do rejestru stanu cywilnego /wersja elektroniczna/,
6) wysytanie zlecen migracji aktoéw stanu cywilnego do innych USC w Polsce,

7) usuwanie niezgodnosci w danych osobowych w Rejestrze PESEL na podstawie posiadanych aktow stanu
cywilnego,

8) sporzadzanie i wydawania za§wiadczen o stanie cywilnym,

9) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski — §lub cywilny oraz innych oswiadczen
ztozonych zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego

10) sprostowanie i uzupehienie tresci aktu stanu cywilnego,

11) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego,

12) transkrypcje aktu sporzadzonego za granica,

13) ustalenie tresci aktu stanu cywilnego,

14) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem ustawowego terminu,

15) wydawanie decyzji dotyczacych: zmiany imion i nazwisk,
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16) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub Zony ojca,
wyborze dla dziecka innego imienia niz wpisane w akcie urodzenia, wstapieniu w zwiazek matzenski
i wyborze nazwiska, powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska, ktére nosil przed zawarciem
malzenstwa, wniosek o wpisanie do aktu urodzenia wzmianki otym, ze rodzice dziecka zawarli
malzefistwo, o braku przeszkod do zawarcia malzenstwa, zaswiadczenie o stanie cywilnym,

17) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie medali ,,Za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie”,
18) organizowanie uroczystosci wreczenia przez Burmistrza medali ,,Za Dhugoletnie Pozycie Malzenskie”,

19) wydawanie za§wiadczenia stwierdzajacego zdolno$¢ prawna do zawarcia maltzenstwa za granicg wedhlug
prawa polskiego,

20) wydawanie zaswiadczenia stwierdzajacego brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
21) wydawanie odpisow zupetnych, skroconych, wielojezycznych z akt stanu cywilnego,

22) wydawanie zaswiadczen o dokonanych wpisach, ich braku, zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi,

23) wspotpraca z Ambasadami i Konsulatami w sprawach urodzen, malzenstw i zgonow,

24) przechowywanie ksiag stanu cywilnego i aktow zbiorowych oraz ich konserwacja,

25) przekazywanie wlasciwym archiwom panstwowym ksiegi stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

26) uznanie orzeczenia zagranicznego dotyczacego rozwiazania matzenstwa przez rozwod wydanego na trenie
Unii Europejskiej,

27) uznanie orzeczenia zagranicznego dotyczacego rozwigzania matzenstwa przez rozwod wydanego
w panstwach spoza Unii Europejskiej,

28) przyjmowanie rejestracja wnioskow o wydanie odpisow aktow stanu cywilnego.
B. obejmujaca zadania z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych oraz obronnosci kraju, w tym:
1) biezace wprowadzanie danych do rejestru PESEL,
2) prowadzenie rejestru elektronicznego statych i czasowych mieszkancoéw oraz cudzoziemcow,
3) prowadzenie rejestru elektronicznego bytych mieszkancow,

4) przyjmowanie zgloszen meldunkowych i rejestracja danych od obywateli polskich i cudzoziemcéw oraz
wydawanie potwierdzen o dokonaniu tej czynnosci,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawach dotyczacych
zameldowan badz wymeldowan z miejsca pobytu statego/czasowego,

6) weryfikacja i aktualizacja danych osobowych zawartych w Rejestrze Mieszkancow,

7) udostepnianie danych zgromadzonych w Rejestrze Mieszkancow oraz danych z Rejestru Dowodow
Osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

8) wspotdziatanie z ministerstwem wlasciwym w zakresie nadawania numeru PESEL,

9) sporzadzanie dla Urzedu Statystycznego sprawozdan w zakresie danych objetych badaniem statystycznym
ludnosci zameldowanej na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesiace,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,
11) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
12) sporzadzanie dla Biura Wyborczego meldunkow o stanie rejestru wyborcow,

13) weryfikacja wykazow sporzadzanych w zwigzku z przeprowadzanymi spisami powszechnymi
1 wspotpraca w tym zakresie z Urzedem Statystycznym,

14) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych,

15) wprowadzanie danych dotyczacych dowodow osobistych do Rejestru Mieszkancow,
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16) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego iwydawanie osobie zawiadamiajacej
zaswiadczenia o utracie dowodu osobistego,

17) biezace uniewaznianie dowoddéw osobistych, ktére zgloszono jako utracone lub ktére utracity swa
wazno$¢ oraz dowodoéw wymienionych ze wzgledu na zmiang danych,

18) prowadzenie zbioru kopert dowodowych 0sob zyjacych i zmartych,

19) wspoldzialanie z organami sgdowymi 1iS$cigania w zakresie udost¢pniania dokumentéw z kopert
dowodowych,

20) wspotdziatanie z Komenda Powiatowg Policji w zakresie odbioru przesylek specjalnych z wyrobionymi
dowodami osobistymi,

21) przygotowywanie wykazow osob objetych obowigzkiem stawienia si¢ do kwalifikacji, sporzgdzanie
sprawozdan z jej przebiegu, wspotpraca z Powiatowa Komisja Lekarskg i WKU w tych sprawach,

22) przygotowywanie planow i sprawozdan z realizacji zadan obronnych,

23) realizacja obowigzkow w zakresie dorgczenia kart powotania irozplakatowania obwieszczen lub
powotywania w inny sposéb do czynnej stuzby wojskowej (przygotowanie iprowadzenie akcji
kurierskiej),

24) wnioskowanie do WKU o odznaczenia dla rodzicéw, ktéorych co najmniej 3 synow petnito lub petni
shuzbe wojskowa,

25) prowadzenie ewidencji $wiadczen osobistych irzeczowych, podejmowanie dziatan umozliwiajacych
wydawanie decyzji administracyjnych w prowadzonych sprawach,

26) prowadzenie ewidencji osob, ktore zglosily si¢ do kwalifikacji oraz wykazéw osob o nieuregulowanym
stosunku do stuzby wojskowej,

27) prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowe;j,

28) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie uznania zolnierzy za posiadajacych na wytacznym
utrzymaniu cztonkow rodziny oraz decyzji dotyczacych wyptaty stosownych swiadczen,

29) wystawianie not ksiegowych zwigzanych z wyptata §wiadczenia pieni¢znego rekompensujacego utracone
zarobki podczas odbywania ¢wiczen wojskowych oraz biezace monitorowanie ich zwrotu,

30) sporzadzanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Miasta i Gminy Pleszew w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny,

31) opracowywanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej,

32) koordynacja przygotowan do realizacji zadan obrony cywilnej przez instytucje panstwowe,
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne dziatajagce na terenie Miasta
i Gminy,

33) realizacja innych zadan z zakresu obrony cywilnej,

34) prowadzenie reklamacji zolierzy rezerwy na wniosek lub z urzedu na wypadek mobilizacji lub wojny,

35) przygotowanie glownego stanowiska kierowania dla Burmistrza Miasta i Gminy oraz ustalenie
i utrzymywanie w gotowosci stalego dyzuru,

36) analiza ilo$ci iczasochtonno$ci wykonywanych czynno$ci zzakresu administracji rzadowej oraz
wysokosci otrzymanej dotacji na realizacj¢ tych zadan, w tym comiesi¢czne sporzadzanie informacji w w/w
zakresie 1 przekazywanie jej do Wojewody oraz do Skarbnika Miasta i Gminy.

2. Do zadan Wydziatu nalezy realizacja zadan wlasnych obejmujaca:
1) sporzadzanie wykazow dzieci objgtych obowigzkiem szkolnym,
2) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych,

3) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych iwydawanie decyzji o zakazie takich
zgromadzen,
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4) planowanie i organizowanie gminnego systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania
ludnosci,

5) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do wuzycia sitach isrodkach w sytuacjach
kryzysowych, w czasie stanow nadzwyczajnych i w czasie wojny,

6) organizowanie i obsluga funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

7) przygotowywanie projektow umow i porozumien zwigzanych zrealizacja zadan ujetych w Planie
Zarzadzania Kryzysowego,

8) prowadzenia monitoringu zagrozen na terenie Miasta i Gminy,

9) wykonywanie calodobowych dyzuréow przy telefonie alarmowym, wg ustalonego grafiku, w celu
zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

10) odpowiedzialno$¢ za konserwacj¢ iutrzymanie w pelnej sprawno$ci technicznej scentralizowanego
systemu wlaczania syren alarmowych,

11) opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem ochotniczych strazy pozarnych,

13) organizacja 1irealizacja zaopatrzenia jednostek OSP zterenu Miasta i Gminy Pleszew w sprzet
1 wyposazenie zapewniajace utrzymanie gotowosci bojowej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem OSP,

15) prowadzenie ewidencji majatku OSP i OC,

16) udzielanie i rozliczanie dotacji udzielonych jednostkom OSP,

17) koordynowanie spraw zwigzanych z osiedlaniem si¢ repatriantow na terenie Miasta i Gminy Pleszew,

18) wspotpraca z organami sprawiedliwosci, Policja i Straza Miejska w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego,

19) prowadzenie Kancelarii Niejawnej, ktora realizuje zadania zwigzane z obiegiem, udostgpnianiem
i przechowywaniem dokumentoéw niejawnych,

20) rozliczanie paliwa samochodow pozarniczych oraz motopomp,
21) wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcom i kart pracy motopomp,
22) prowadzenie i koordynacja programow prorodzinnych, m.in. Bobasy PPL,
23) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.
§ 41. STRAZ MEJSKA
Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym,

3) udzielanie pouczen,

4) legitymowanie 0osob w uzasadnionych przypadkach w celu ustalenia ich tozsamosci,
5) sporzadzanie wnioskéw o ukaranie do Sadu Rejonowego w Pleszewie,

6) kontrola posesji pod wzgledem selektywnej zbidrki odpadoéw oraz kontrola palenisk,

7) wspoldzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zzycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

8) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostgpem o0sob postronnych lub zniszczenia §ladéow i dowodow do momentu
przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci, $wiadkow zdarzenia,

1d: E9D386B7-4925-4153-AA7F-9E7FF2C4BCO08. przyjety Strona 28



9) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzyteczno$ci publiczne;j,

10) wspotdziatanie z organizatorami iinnymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez
publicznych,

11) doprowadzanie oséb nietrzezwych do izb wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okoliczno$ciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych o0sob,

12) informowanie spoteczno$ci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, atakze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelianiu przestepstw iwykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspotdziatanie wtym zakresie zorganami panstwowymi, samorzadowymi
i organizacjami spotecznymi,

13) konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartoSciowych lub wartosci pieni¢znych dla potrzeb gminy,

14) obserwowanie irejestrowanie przy uzyciu S$rodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach
publicznych,

15) gospodarka odziezg ochronng i roboczg (umundurowanie),

16) prowadzenie ewidencji wynikow dzialan Strazy ijej wyposazenia w srodki przymusu bezposredniego,
srodki techniczne stuzace do obserwowania i rejestrowania obrazu zdarzen oraz uzywanego sprzgtu,

17) sporzadzanie zestawien mandatow karnych,

18) naktadanie grzywien w postgpowaniu mandatowym za wykroczenia okreslone w trybie przewidzianym
przepisami o postepowaniu w sprawach o wykroczenia,

19) pobieranie optat za parkowanie w Strefie Ptatnego Parkowania (SPP) w Pleszewie,
20) prowadzenie sprzedazy abonamentow SPP,

21) prowadzenie systemu kontroli uiszczania optat za parkowanie przez wszystkich uzytkownikéw SPP wraz
z wystawianiem zawiadomien o nalozeniu optaty dodatkowej,

22) rozpatrywanie skarg, reklamacji i odwotan ztozonych od kierowcow korzystajacych z SPP,

23) realizacja zadan zwiagzanych z ustanowieniem strefy ptatnego parkowania i wysokosci stawek optat,
24) prowadzenie dokumentacji w zakresie nieuiszczonych optat za parkowanie,

25) prowadzenie analiz i przygotowywanie propozycji dotyczacych organizacji parkowania,

26) nadzor nad strefg ptatnego parkowania,

27) prowadzenie ewidencji i rozliczen wezwan i upomnien oraz przygotowywanie kompletnej dokumentacji
do wystawienia tytulu wykonawczego do egzekucji nalezno$ci, po ustaleniu danych osobowych
zobowigzanego do oplaty za parkowanie,

28) prowadzenie kontroli parkowania i poprawnos$ci wnoszenia oplat,
29) nadzor nad urzadzeniami parkingowymi,
30) nadzor nad oproznianiem parkometrow i ich rozliczeniem,
31) nadzor nad utrzymaniem i oznakowaniem migjsc parkingowych,
32) ksiggowanie wptat — optaty dodatkowej za nieoptacony postdj w Strefie Platnego Parkowania,
33) kontrola i rozliczanie ptatno$ci programu Mobilet,
34) rozliczanie drukow $cistego zarachowania,
35) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
§ 42. GLOWNY KSIEGOWY
Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miasta i Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw jednostki oraz kontrasygnowanie umow
i innych czynno$ci powodujacych zobowiazanie pieni¢zne budzetu gminy,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy, sprawozdan finansowych
1 sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

5) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikéw majatku jednostki,

6) opracowywanie projektu budzetu gminy i projektu w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy
oraz przygotowywanie projektow uchwal izarzadzen w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
z budzetem gminy,

7) nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowej, z operacji finansowych oraz przestrzegania dyscypliny
finans6w publicznych,

8) sprawowanie nadzoru nad pracownikami na podlegtych stanowiskach,

9) wspolpraca z samorzagdowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczen podatku VAT, centralizacja
rozliczen VAT w gminie”.

§ 43. AUDYTOR WEWNETRZNY
Do zadan Audytora nalezy:
1) opracowanie planu audytu na rok nastepny,
2) opracowanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu,

3) opracowanie 1inadzorowanie dokumentow ,Procedury Audytu Wewngtrznego przeprowadzanego
w Urzegdzie Miasta i Gminy w Pleszewie i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew”, , Karty
Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie oraz ,Kodeksu Etyki Audytora
Wewnetrznego Urzgdu Miasta i Gminy w Pleszewie”,

4) realizacja zadan zapewniajacych, zgodnie z ,,Procedurami Audytu Wewngtrznego” poprzez systematyczna
oceng kontroli zarzadczej,

5) dokumentowanie wynikéw badan audytowych w aktach audytu wewnetrznego,
6) przeprowadzanie na polecenie Burmistrza oraz z wlasnej inicjatywy czynno$ci doradczych,
7) monitorowanie realizacji zalecen,
8) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych po uptywie termindéw realizacji zalecen,
9) archiwizowanie dokumentoéw z przeprowadzonych audytow,
10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
§ 44. STANOWISKO DS. KONTROLI

Do zadan Stanowiska nalezy:

1) opracowanie projektu ,,Instrukcji w sprawie organizacji i trybu przeprowadzania kontroli”,

2) realizacja zadan kontrolnych wynikajacych z ,Instrukcji w sprawie organizacji i trybu przeprowadzania
kontroli”,

3) opracowanie planu kontroli na rok nastepny,

4) opracowanie rocznego sprawozdania o wykonaniu planu kontroli,

5) organizowanie i prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych gminy,

6) organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy,
7) organizowanie i prowadzenie kontroli zewng¢trznych w podmiotach,

8) sporzadzanie protokoldw z przeprowadzonych kontroli, przygotowywanie wnioskow i zalecen
pokontrolnych,
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9) prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli,
10) wspotdziatanie z kontrolami zewngtrznymi,

11) monitorowanie stanu realizacji zalecen pokontrolnych Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew, wydanych
w wyniku przeprowadzonych kontroli,

12) archiwizowanie dokumentéw z kontroli,

13) udzielanie w toku kontroli instruktazu w zakresie obowigzujacych przepisow, zasad i trybu postepowania
w badanym zakresie,

14) sporzadzanie informacji o przeprowadzonych kontrolach do Biuletynu Informacji Publicznych,

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
§ 45. STANOWISKO DS. PRAWNYCH

Do zadan Stanowiska nalezy:

1) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

2) biezace informowanie wydziatow o nowych regulacjach prawnych,

3) wspolpraca z kancelariami prawnymi zapewniajacymi obstuge prawng Urzedu,

4) przygotowywanie opinii prawnych,

5) przygotowywanie projektow umow, porozumien, itp.

6) opiniowanie umow oraz wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w tym zakresie,

7) opiniowanie projektow: uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza, umow, decyzji administracyjnych,
1tp.,

8) wspotuczestniczenie w redagowaniu aktow prawnych,

9) nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow oraz prowadzenie ich rejestru,

10) prowadzenie rejestru upowaznien ipelnomocnictw oraz ich biezace przygotowywanie, wtym dla
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy,

11) prowadzenie sadowej windykacji naleznosci cywilnoprawnych,
12) przygotowywanie informacji o bezskutecznej egzekucji i przedawnieniu nalezno$ci cywilnoprawnych,

13) reprezentowanie Burmistrza przed sagdami, organami nadzoru i Samorzadowym Kolegium Odwotawczym,
wykonywanie zastepstwa procesowego,

14) udzial w spotkaniach na polecenie Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
15) organizacja wyborow tawnikow do sadéw powszechnych, sadéw pracy i ubezpieczen spolecznych,
16) okreslanie potrzeb finansowych w budzecie Miasta i Gminy oraz ich rozliczanie,
17) sporzadzanie wykazu roszczen spornych dla potrzeb dokonania odpisu aktualizacyjnego,
18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.
§ 46. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje niejawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow,
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5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Burmistrza, planu ochrony informacji
niejawnych w Urzgdzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie jego
realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz
0s6b, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) przeprowadzenie, nie rzadziej niz raz na 5 lat przegladu materialow w celu ustalenia czy spehiaja
ustawowe przestanki ochrony,

10) opracowywanie i aktualizowanie dla Urzgdu planu ochrony informacji niejawnych i instrukcji dotyczacej
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkoéw
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

11) koordynowanie pracy Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, w sktad ktorego oprocz Pelnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych wchodza: pracownik Kancelarii Niejawnej, Inspektor Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego oraz Administrator Systemu Teleinformatycznego.

§ 47. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Do zadan Inspektora nalezy:

1) koordynowanie i prowadzenie spraw przewidzianych do realizacji przez Inspektora Ochrony danych,
wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia
2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych),

2) nadzorowanie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa danych osobowych, a wraz zadministratorem
systemoOw informatycznych instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi,

3) wspotuczestniczenie po wiaczeniu inspektora w procesy tworzenia oraz zmiany wewnetrznych aktow
prawnych, dokumentow, umoéw i procedur ktoére odnosza si¢ do zakresu danych osobowych i wnioskowanie
do administratora o ich wdrozenie,

4) pelienie funkcji punktu kontaktowego wobec o0sob ktérych dane dotycza, wtym przygotowywanie
odpowiedzi na ich zadanie,

5) organizowanie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych,

6) wspolpraca z organem nadzorczym do spraw ochrony danych osobowych wraz z pelnieniem funkcji punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych,

7) informowanie pracownikow oraz wspotpracownikéw o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
przepisow o ochronie danych osobowych oraz biezace doradztwo,

8) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych
osobowych na podstawie informacji i wykazoéw opracowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

9) dokonywanie w uzasadnionych przypadkach na zadanie oceny skutkow (na podstawie analizy ryzyka
przeprowadzonej przez komorki organizacyjne przy wsparciu inspektora) planowanych operacji
zwigzanych  z przetwarzaniem danych osobowych oraz przedstawianie wnioskow i zalecen
administratorowi,

10) monitorowanie, identyfikacja i analiza zagrozen zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

11) wyjaénianie i dokumentowanie zgloszonych przypadkéw naruszenia zasad przetwarzania iochrony
danych osobowych,

12) wnioskowanie do administratora o wdrozenie okre$lonych zabezpieczen adekwatnych do zagrozen
i ryzyka,

13) monitorowanie przestrzegania stosowania zasad przetwarzania danych osobowych,

1d: E9D386B7-4925-4153-AA7F-9E7FF2C4BCO08. przyjety Strona 32



14) prowadzenie rejestru umow powierzenia danych osobowych na podstawie zgloszen dokonanych przez
kierownikéw komorek organizacyjnych,

15) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz przygotowanie upowaznien
dla pracownikéw do przetwarzania danych osobowych do zatwierdzenia przez administratora, na podstawie
otrzymanego zgloszenia okre$lajacego procesy 1izakres przetwarzan od kierownikow komorek
organizacyjnych,

16) informowanie administratora o obowigzkach wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych
w tym doradzanie jakie dziatania powinny by¢ podejmowane,

17) przygotowywanie lub opiniowanie wraz Wydzialem Prawnym umoéw powierzenia, klauzul
informacyjnych oraz innych dokumentéw zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz ich wdrozenie,

18) monitorowanie i dawanie zalecen w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych po wiaczeniu
inspektora w procesy i procedury przetwarzania danych osobowych,

19) przeprowadzanie audytow zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami oraz przekazywanie
informacji, sprawozdan i wnioskoéw administratorowi.

§ 48. SLUZBA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
Do zadan Stuzby nalezy:
1) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy, BHP i ppoz. w Urzedzie,
2) nadzor nad zadaniami realizowanymi w zakresie BHP,

3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy pod katem ppoz. i BHP,

4) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz wroku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkow pracy
w celu zapewnienia bezpiecznego miegjsca pracy,

5)udziat w ustalaniu okolicznosci iprzyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow w celu sporzadzania dokumentow dot. wypadkdéw przy pracy
oraz chorob zawodowych,

6) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana praca w celu weryfikacji
warunkow pracy i zapoznanie z nimi 0sob objetych ryzykiem,

7) wspotpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania izapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy, pierwszej pomocy, ppoz. oraz zapewnienie wilasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikéw w celu udzielania instruktazu osobom nowoprzyjetym,

8) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktoérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru najwlasciwszych s$rodkow
ochrony zbiorowej iindywidualnej w celu zabezpieczenia pracownikom higienicznych i bezpiecznych
warunkow pracy,

9)udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji og6lnych dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ustaleniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy w celu okreslenia zgodnosci z przepisami BHP i ppoz.,

10) planowanie  potrzeb w zakresie ~wyposazenia pomieszczen W sprzet gasniczy i urzadzenia
przeciwpozarowe oraz wykonywanie dziatah w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikéw
oraz zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy w celu zapewnienia prawidtowego dziatania
w zakresie BHP i ppoz.

ROZDZIAL VI
TRYB OPRACOWYWANIA I EWIDENCJONOWANIA AKTOW PRAWNYCH
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§ 49. 1. Burmistrz w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia.

2. Burmistrz wydaje pisma okolne w sprawach mniejszej wagi o charakterze wyjasniajacym,
porzadkujacym i informacyjnym.

§ 50. Projekty aktow prawnych Rady i Burmistrza podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem formalnym
i prawnym przez Stanowisko ds. Prawnych.

§ 51. 1. Projekty uchwal Rady, zarzadzen ipism okolnych Burmistrza oraz odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych przygotowuje wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna Urzgdu lub jednostka
organizacyjna Miasta i Gminy.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty dokumentéw wymienionych w ust. 1 wskazuja na koncu tekstu
z lewej strony osobe, ktora sporzadzita projekt.

§ 52. Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:
1) Biuro Rady Miejskiej — uchwaty Rady,
2) Sekretarz — zarzadzenia i pisma okdlne Burmistrza.

§ 53. Rejestr uchwat Rady prowadzi Biuro Rady Miejskiej, arejestr zarzadzen Burmistrza prowadzi
Sekretarz.

ROZDZIAL VII
ZASADY PRZYJMOWANIA INTERESANTOW ORAZ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 54. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w trybie ina zasadach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli bez
zbednej zwtoki, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Pracownicy przyjmujacy interesantow zobowigzani sa do nalezytego i wyczerpujacego informowania
o okolicznosciach faktycznych iprawnych spraw, o stanie sprawy, o powodach przedluzania terminu ich
zatatwienia oraz o przystugujacych srodkach odwotawczych.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkdow.

§ 55. 1. Burmistrz i Zastepcy przyjmujg interesantow w kazdy poniedziatek.

2. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantow w sprawach skarg
1 wnioskéw w poniedziatki w godzinach pracy Urzgdu, a w pozostate dni w zaleznosci od swoich mozliwosci
czasowych i pilnosci sprawy.

3. Pracownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 56. 1. Urzad zapewnia realizacj¢ konstytucyjnego prawa obywateli do skladania skarg i wnioskow
dotyczacych funkcjonowania organéw Gminy i jej jednostek organizacyjnych.

2. Organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli odbywa si¢ zgodnie
Z przepisami.

§ 57. 1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

2. Stanowisko ds. Prawnych prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wptywajacych do
Urzedu.

3. Rejestr, o ktéorym mowa obejmuje takze skargi i wnioski sktadane Przewodniczacemu Rady Miejskie;j,
Komisjom Rady oraz radnym.

4. Skargi 1 wnioski przyjete bezposrednio przez dang komodrke organizacyjng na piSmie lub ustnie do
protokotu po zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskow danej komorki organizacyjnej sa niezwloczne
zglaszane do zarejestrowania w centralnym rejestrze.

5.7 przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1wnioskdw sporzadzane sg protokoly na Zyczenie
wnioskujacego.
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6. Pracownicy Urzedu badajacy skargi i wnioski dokonuja wszechstronnej, wnikliwej i obiektywnej oceny
ich zasadnosci.

§ 58. Bezposredni nadzor nad zalatwianiem skarg i wnioskdw sprawuja Burmistrz, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komoérek organizacyjnych.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI URZEDU
§ 59. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okoélne i inne akty wewngtrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Miasta i Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw komorek organizacyjnych,

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

6) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajagce o0soby
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 sagdami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania oraz pisma radnych,

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

§ 60. 1. Zastepca Burmistrza podpisuja zarzadzenia i inne pisma w zakresie wynikajacym z udzielonego im
przez Burmistrza upowaznienia.

2. Sekretarz, Skarbnik iGléwny Ksiggowy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza oraz pisma w zakresie wynikajacym z udzielonego przez Burmistrza
upowaznienia.

3. Sprawozdania budzetowe oraz z operacji finansowych zaréwno sktadane w imieniu Urzedu Miasta
i Gminy Pleszew, jak i Miasta i Gminy Pleszew podpisuje Burmistrz oraz gléwny Ksiggowy. W przypadku
nieobecnosci Burmistrza podpisuje Zastgpca Burmistrza, a w przypadku nieobecnosci Gtownego Ksiggowego
podpisuje Skarbnik.

4. Sprawozdania finansowe jednostki budzetowej Urzedu Miasta i Gminy Pleszew podpisuje Burmistrz
oraz Gtowny Ksiggowy. W przypadku nieobecnoséci Burmistrza podpisuje Zastepca Burmistrza, a w przypadku
nieobecnosci Gtownego Ksiggowego podpisuje Skarbnik.

5. Sprawozdania finansowe Miasta i Gminy Pleszew podpisuje Burmistrz oraz Skarbnik. W przypadku
nieobecnos$ci Burmistrza podpisuje Zastgpca Burmistrza, a w przypadku nieobecnosci Skarbnika podpisuje
Glowny Ksiegowy.

§ 61. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej danej komoérki organizacyjne;.

§ 62. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa
upowaznieni ich zastgpcy lub inni pracownicy.

Id: E9D386B7-4925-4153-AA7F-9E7TFF2C4BCO8. przyjety Strona 35



§ 63. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, okreslaja liczbe
sporzadzonych egzemplarzy, ich adresatow oraz podpisuja je czytelnie lub parafuja wraz z pieczatka, na koncu
tekstu z lewej strony. Zaparafowang kopi¢ pisma pracownik przygotowujacy pismo umieszcza w aktach
sprawy.

§ 64. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi winny by¢ opatrzone na ostatniej stronie
czytelnym podpisem pracownika redagujacego ten dokument, parafg =z pieczatkg kierownika komorki
organizacyjne;j.

2. Szczegodtowe zasady podpisywania dokumentdéw moga regulowac odrgbne zarzadzenia.
ROZDZIAL IX
ZASADY STWIERDZANIA ZGODNOSCI KOPII PISM LUB DOKUMENTOW Z ORYGINALEM

§ 65. Zgodnos¢ kopii lub odpisu dokumentéw, o ktorych mowa w art. 76a Kpa, z oryginalem moga
poswiadcza¢: Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komoérek organizacyjnych
1 pracownicy — w sprawach (postepowaniach) administracyjnych prowadzonych przez Burmistrza objetych
zakresem ich dziatania.

§ 66. Stwierdzajac zgodnos$¢ kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem adnotacj¢ o tresci:
»Poswiadczono na podstawie art. 76a k.p.a. za zgodno$¢ z oryginalem”, atakze date ioznaczenie miejsca
sporzadzenia poswiadczenia, ana zadanie strony, réwniez godzing sporzadzenia poswiadczenia, podpis
i stanowisko sluzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA KONTROLI

§ 67. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew stanowi ogét dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow izadan, okreslonych w szczegodlno$ci w Strategii Rozwoju Miasta i Gminy
Pleszew, w budzecie Miasta i Gminy oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej, w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 68. Kontrola zarzadcza funkcjonuje w Urzgdzie Miasta i Gminy w Pleszewie w oparciu o standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawarte w pigciu obszarach: §rodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem, mechanizmy kontroli, informacja i komunikacja oraz monitorowanie i ocena.

§ 69. 1. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej Urzedu iobejmuje catosé
dziatalno$ci Urzgdu i jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnos$ci.

§ 70. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Burmistrz i Zastepcy, Sekretarz, Skarbnik, Glowny Ksiggowy, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz
kierownicy wewnetrznych komorek organizacyjnych w wydzialach, w stosunku do pracownikow
bezposrednio im podleglych, w zakresie wykonywania powierzonych obowigzkow zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi przepisami prawa,

2) pracownicy komorek organizacyjnych Urzgdu w zakresie powierzonych im zadan,

3) kontrole wewnetrzng instytucjonalng w stosunku do komodrek organizacyjnych Urzedu sprawuje
Stanowisko ds. Kontroli.

§ 71. 1. Kontrole merytoryczng dowodow (dokumentdéw) zwigzanych z:

1) pobieraniem i gromadzeniem §rodkéw publicznych, w tym ustalanie nalezno$ci idochodzenie tych
naleznosci,

2) udzielaniem i rozliczaniem dotacji w obowigzujacych terminach,

3) wstgpna oceng celowosci zacigganego zobowigzania w ramach przydzielonego planu finansowego iw
ramach przepiséw dotyczacych dokonywania poszczegdlnych rodzajow wydatkow,

4) wykonywaniem zobowigzan w terminach ustalonych w umowie, zleceniu, porozumieniu, decyzji, fakturze,
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5) zamoOwieniami publicznymi w zakresie:
- przygotowania dokumentow do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia;
- udzielenie zamowienia;
- uniewaznienie zamowienia;
- zawarcie umowy o udzielenie zamowienia,

przeprowadzaja kierownicy 1ipracownicy komorek organizacyjnych realizujacych dang operacje
gospodarczg, we wlasciwosci ktorej pozostaje dokumentowana operacja.

2. Potwierdzeniem wykonania kontroli merytorycznej jest umieszczenie pieczgci imiennej wraz z podpisem
i data na dowodzie ksiegowym zgodnie z Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy wlasciwi rzeczowo ponoszg odpowiedzialnos¢ za
nieprawidlowos$ci powstate przy realizacji zadan bgdacych w ich dyspozycji i przydzielonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu oraz w zakresach czynnosci, w tym odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

§ 72. Kontrolg zewngtrzng w zakresie udzielonych przez Burmistrza upowaznien wykonuja:

1) Stanowisko ds. Kontroli w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi w stosunku do jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy,

2) pracownicy komorek organizacyjnych w zakresie zadan wynikajacych z Regulaminu.

§ 73. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,
zobowiazani sa do samokontroli polegajacej na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa oraz obowiazki wynikajace zposiadanego zakresu obowigzkoéw
i odpowiedzialnosci.

2. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéow stuzbowych w toku codziennego
wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli zobowigzany jest
podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do ich usunigcia oraz poinformowac¢ niezwlocznie o tych
nieprawidlowos$ciach swojego przetozonego.

4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o nieprawidtowosciach zobowiazany jest podja¢ niezwlocznie
decyzje w sprawie dalszego postepowania.

§ 74. Szczegolowe zasady wykonywania kontroli zarzadczej okres$laja przepisy prawa.
ROZDZIAL XI
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zakacznik do Regulaminu Organizacyjnego
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7, Burmistrza VA Burnanstrz Sekretarz Skarbnik
Wydziat
W Wydziat Wydziat Audytor Organizacyjny i Gtowny
E Edukacji Wi Inwestycyjny AD Wewngtrzny OR Spraw KS Ksiggowy
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Pelnomocnik
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