ZARZADZENIE NR 35/VI111/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 1 marca 2023 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. z2023r.,
poz. 40) zarzadzam, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny ustalony Zarzadzeniem Nr203/VIII/2021 Burmistrza Miasta

i Gminy Pleszew z dnia 2 listopada 2021 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu 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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ROZDZIAL I i
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie i Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Pleszew,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg 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 Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ I Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Pleszew,

7) II Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ II Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Pleszew,

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Pleszew,

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

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

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

12) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r.,, poz. 40).

ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCIJONOWANIA URZEDU

§ 3.

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta i Gminy, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktorej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne i zadania z zakresu administracji
rzadowej wynikajgce z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji
publicznej.

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

3. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne Miasta i Gminy wynikajgce z ustawy,

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw administracji rzgdowej,

3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy Miastem i Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego,

4) pozostate, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza.

§ 4.
Siedziba Urzedu znajduje sie w Pleszewie.

§ 5.
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 6.

Obowigzki Urzedu jako pracodawcy, obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny oraz inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.
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§7.

—

Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.

2. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig, z
zastrzezeniem wyjatkow wynikajgcych z przepiséw prawa.

3. Podstawowg formg informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn Informacgji

Publicznej.

ROZDZIAL III
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 8.

1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéow Urzedu i

kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy.

Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Miasta.

Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcow, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw

komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Miasta i Gminy w swoim imieniu
Zastepcom lub Sekretarzowi.

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

wN

§9.

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) wydziaty,

2) referaty,

3) biura,

4) samodzielne stanowiska pracy,

5) Straz Miejska.
Referaty i biura mogg stanowi¢ samodzielne komorki organizacyjne Urzedu lub wchodzi¢ w skiad
wydziatu.

N

§ 10.
W celu sprawnej, prawidtowej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjne wspétdziatajg z
innymi komdrkami oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy.

g 11.
Organem opiniodawczo — doradczym Burmistrza jest Kolegium Burmistrza.
W skfad Kolegium wchodzg: Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.
W posiedzeniach Kolegium mogg uczestniczy¢ rowniez inne osoby zaproszone przez Burmistrza.
Posiedzenia Kolegium wyznacza Burmistrz, okreslajgc termin, problematyke, liste uczestnikdw,
porzadek posiedzenia oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie tematow.

PN

§12.
1. Do zadan Burmistrza (B) nalezy kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i Gminy okreslonymi
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,
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10)  Stanowisko ds. Nadzoru Wtascicielskiego.
3. Burmistrz monitoruje dziatalnos¢ Domu Kultury, Muzeum Regionalnego i Biblioteki Publicznej oraz
Przedsiebiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0. i Sport Pleszew Sp. z 0.0.
4. Burmistrz sprawuje nadzor wiascicielski nad spotkami komunalnymi.

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

§ 14.
Zastepcy w ramach powierzonego im zakresu dziatania:

1) prowadza sprawy Miasta i Gminy powierzone przez Burmistrza,

2) sprawujg nadzér nad realizacja zadan przez komorki organizacyjne oraz jednostki
organizacyjne Miasta i Gminy zgodnie z podziatem kompetencyjnym,

3) sg bezposrednimi przetozonymi kierownikéw nadzorowanych komdrek organizacyjnych i
jednostek organizacyjnych,

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

§ 15.
1. I Zastepcy Burmistrza (Z1) podlegaja:
1) Wydziat Inwestycyijny,
2) Wydziat Gospodarki Komunalnej,
3) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego,
4) Referat Gospodarki Odpadami.
2. I Zastepca monitoruje Pleszewskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z o.0.

§ 16.
1. II Zastepcy Burmistrza (Z2) podlega Wydziat Edukacji i Stanowisko ds. Promocji.
2. II Zastepca Burmistrza nadzoruje dziatalnosc:
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 szczegolnosci:
1) organizowanie pracy Urzedu oraz zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych
umozliwiajgcych 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 realizacjg zadan przez komérki organizacyjne zgodnie z podziatem
kompetencyjnym,
6) nadzorowanie terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,
7) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéow Urzedu w
granicach petnomocnictwa Burmistrza,
8) przygotowywanie projektdw oraz zmian regulamindw i innych aktéw 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 szczegdlnosci:
1) petnienie funkcji gtdwnego ksiegowego budzetu Miasta i Gminy Pleszew,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci budzetu,
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3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta i Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych
Miasta i Gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
udzielanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji i wyjasnien w zakresie przepisow
finansowych dotyczacych zadan przez nie realizowanych,

zapewnienie sporzadzenia prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,

przygotowywanie projektéow uchwat oraz innych dokumentéw dotyczacych budzetu oraz
gospodarki finansowej,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z dochodami gminy z tytutu podatkow i opfat lokalnych,
dotacji zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego, a takze spraw zwigzanych z windykacja
naleznosci z tytutu podatkdw i optat lokalnych,

wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, izbami skarbowymi i urzedami skarbowymi, a
takze z bankami wykonujgcymi obstuge kasowa.

2. Skarbnikowi podlegaja:
1) Wydziat Finansowy,
2) Referat Podatkow i Opfat,
3) Referat Windykaciji.

ROZDZIAL IV ] )
ORGANIZACJA URZEDU ORAZ KOMPETENCIE KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYINYCH

§ 19.

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujgce samodzielne komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych o symbolu OR,
Wydziat Finansowy o symbolu FN,

Wydziat Inwestycyjny o symbolu WI,

Wydziat Rozwoju i Analiz 0 symbolu WR,

Wydziat Edukacji o0 symbolu WE,

Wydziat Gospodarki Komunalnej o symbolu GK,

Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania Przestrzennego o symbolu GP,
Wydziat Ochrony Srodowiska o symbolu OS,

Referat Podatkow i Optat o symbolu RP,

Referat Windykacji o symbolu WD,

Referat Gospodarki Odpadami o symbolu GO,

Referat Informatyki o symbolu IT,

Biuro Prasowe o symbolu BP,

Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich o symbolu USCiOB,
Straz Miejska o symbolu SM,

Audytor Wewnetrzny o symbolu AD,

Stanowisko ds. Kontroli o symbolu IK,

Stanowisko ds. Prawnych o symbolu PR,

Stanowisko ds. Promocji o symbolu PM,

Stanowisko ds. Nadzoru Wiascicielskiego o symbolu NW,
Pethnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych o symbolu OI,
Inspektor Ochrony Danych o symbolu IOD,

Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy o symbolu BHP.

2. Podporzadkowanie komorek organizacyjnych Urzedu Burmistrzowi, Zastepcom, Sekretarzowi i
Skarbnikowi obrazuje schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.

§ 20.

1. Komdrkami organizacyjnymi w Urzedzie kieruja:

1)
2)

wydziatami — kierownicy wydziatow.
referatami — kierownicy referatow,
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3) biurami — kierownicy biur,
4) Straza Miejskg — komendant Strazy Miejskiej.
2. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjng, ktérg tworzy sie w
wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng kategorie spraw.

§ 21.

1. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktdrym nie utworzono stanowiska zastepcy, w porozumieniu z
bezposrednim przetozonym powierza zastepstwo w czasie swojej nieobecnosci jednemu z
pracownikow.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zatrudnionych w
komodrce, majg prawo wnioskowaC 0 nawigzanie, zmiane lub rozwigzanie stosunku pracy z
pracownikiem oraz o nagradzanie i karanie pracownikow.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych nadzorujg przestrzeganie przepisbw na stanowiskach
podlegtych pracownikdw, w tym przepisdw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i
stuzbowej, przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o
dostepie do informacji publicznej oraz o zamdwieniach publicznych.

4. Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni sg za zapoznanie pracownika z przepisami
bezpieczefistwa i higieny pracy obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy. W przypadku
zatrudniania pracownikéw obstugi prowadza dla nich szkolenie stanowiskowe wg obowigzujgcych
przepiséw prawa.

§ 22.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialno$¢ za
terminowe, oszczedne i prawidtowe zatatwianie spraw mieszkancdw zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkdw.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za organizacje pracy komorki, reprezentujg jg na
zewnatrz oraz ustalajg indywidualne zakresy czynnosci dla pracownikow.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani s3 do monitorowania i wystepowania z
wnioskami o aktualizacje zakresow czynnosci podlegtych im pracownikdw oraz aktualizacje zakresu
dziatania podlegtej komorki.

4. Kierownicy komdrek organizacyjnych dziatajg samodzielnie w sprawach nie zastrzezonych do
wytacznej whasciwosci Burmistrza, Zastepcow oraz Sekretarza i Skarbnika.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych kontrolujg podlegtych im pracownikéw w zakresie
merytorycznego wykonywania zadan oraz przestrzegania dyscypliny pracy. Za wykonanie zadan
odpowiadajg osobiscie przed Burmistrzem oraz odpowiednio przed Zastepcami, Sekretarzem i
Skarbnikiem nadzorujgcymi prace danej komorki organizacyjnej.

§ 23.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidtowa realizacje budzetu, a takze
przydzielonych dotacji oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych okre$long w Dziale II Rozdziat 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych w zakresie dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej.

2. Pozostali pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$c¢, o ktérej mowa w ust. 1, w zakresie swoich
obowigzkow.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg upowaznieni do uruchamiania $rodkéw budzetowych na
realizacje zadan danej komorki organizacyjnej.

4. Kierownicy komdrek organizacyjnych mogg wnioskowac¢ o upowaznienie pracownika Wydziatu do
zatatwiania spraw, o ktérych mowa w ust. 3.

5. Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni sg za przestrzeganie ustalonych procedur
kontroli finansowej zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem.

§ 24.
1. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikdw komdrek organizacyjnych do wydawania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych mogg wnioskowaé o upowaznienie pracownika danej komarki
do zafatwiania spraw, w tym o ktérych mowa w ust. 1.
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3. Stanowisko ds. Prawnych prowadzi rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 2.

§ 25.
Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz wyznaczony radca prawny lub adwokat uczestniczg w
sesjach Rady.

ROZDZIAL V i
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU

] § 26.
ZADANIA WSPOLNE

Do wspdlnych zadan Wydziatéw nalezg w szczegdlnosci:

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

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

3) staty monitoring oraz koncowe rozliczanie zadan bedacych w zakresie swojego dziatania,

4) realizacja zadan okre$lonych w ustawach i aktach wydanych na podstawie upowaznien
ustawowych,

5) zapewnienie wiasciwej 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 II pdtrocze,
sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej, rozliczanie dotacji, a takze przedstawienie
stopnia realizacji zadan w zakresie okreslonym przez Burmistrza,

7) wspdtudziat w opracowywaniu koncepcji pozyskiwania dodatkowych Zzrodet dochodow
budzetu i funduszy celowych,

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

9) wspdtdziatanie z organizacjami samorzadowymi, zawodowymi, a takze spoteczno -
politycznymi dziatajgcymi na terenie gminy,

10) przygotowywanie projektow aktéw prawnych i innych materiatdw wnoszonych pod obrady
Rady i jej komisji,

11) przygotowywanie materiatdw i opracowan na polecenie zwierzchnikdw stuzbowych,

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

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

14) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu umozliwiajgce sprawne i
jednolite zatatwianie prowadzonych spraw,

15) rozpatrywanie i terminowe zafatwianie skarg, wnioskdw, petycji i interpelacji wedtug
wilasciwosci,

16) przygotowywanie niezbednych informacji i wykonywanie czynnosci organizacyjnych
stuzacych  wypetnianiu  przez Burmistrza  funkcji nadzoru  wobec  jednostek
podporzadkowanych,

17) wspotdziatanie z Urzedem Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w zakresie zwalczania
klesk Zzywiotowych, awarii, zagrozen toksycznymi $rodkami przemystowymi oraz
nadzwyczajnych zagrozen okresu pokoju,

18) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej nalezacych do Burmistrza
zgodnie z przepisami ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, innych ustaw i aktéw
wykonawczych,

19) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz wspdtdziatanie w tym zakresie z Petnomocnikiem Burmistrza ds.
ochrony informacji niejawnych,

20) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych i Administratorem Systeméw Informatycznych w
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21)
22)

23)
24)

25)

26)
27)
28)
29)

30)

31)

32)

zakresie ochrony danych osobowych,

nadzdér nad biezagcym uzytkowaniem bedgcego w gospodarowaniu komorki organizacyjnej
mienia oraz prowadzenie stosownej ewidencji mienia i wyposazenia,

sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta w ramach zakresu dziatania
komorki organizacyjnej za wyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla Burmistrza lub Zastepcow,
prowadzenie spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej,

realizacja zadan budzetowych wiasciwych dla danej komdrki organizacyjnej w ramach planu
finansowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z dochodami gminy bedacych w kompetencji danej komérki
organizacyjnej,

kwartalne uzgadnianie planu finansowego w zakresie dochodéw i wydatkow, a w
szczegolnosci: zaciggnietych zobowigzan i zaangazowania, realizacji planu wydatkow i
dochodoéw, naleznosci do zaptaty — celem sporzadzenia sprawozdania Rb-27S i 28S,
sporzadzanie informacji opisowej o realizacji planu finansowego za I i II pdtrocze danego
roku do zadan realizowanych przez komorke organizacyjna,

inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy w Urzedzie,

dokonywanie aktualizacji wewnetrznych przepisdéw, procedur, regulamindw, instrukgcii,
wytycznych i itp. dokumentdw nalezgcych do zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej,

informowanie o potrzebie nowych upowaznien i petnomocnictw oraz o nowych obowigzkach
pracownikow (przygotowywanie projektow dokumentéw, w szczegolnosci: upowaznien,
petnomocnictw, zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow, umow, itp.),
wspdtpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi przy realizacji zadan i projektéw
wspdtfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

realizacja wszelkich zadan i czynnosci zwigzanych z dostepnoscig dla oséb o szczegdinych
potrzebach.

§ 27.

WYDZIAL ORGANIZACYINY I SPRAW SPOLECZNYCH

1. Do zadan Wydziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)

Id: 3D588871-EBB5-4251-9693-BB2B646FFB17. Przyjety

zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,

zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

nadzdr i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

przygotowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu kadr,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami oraz referendami,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,

organizowanie praktyk zawodowych, stazy pracy, zawieranie uméw z Powiatowym Urzedem
Pracy w sprawie zorganizowania robét publicznych i prac interwencyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem badan lekarskich,

gospodarka odzieza ochronng i roboczg, prowadzenie ewidencji przydzialu odziezy, z
wyjatkiem odziezy dla Strazy Miejskiej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych zgodnie z jego regulaminem oraz wszelkich spraw socjalnych,
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie,

prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzedu,

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

zapewnienie wiasciwych warunkow i obstugi spotkan stuzbowych,

utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

planowanie prac remontowych w Urzedzie,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z cztonkostwem gminy w stowarzyszeniach,
prenumerata prasy oraz zaopatrzenie Urzedu w literature fachowa,
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24) rozliczanie drukdéw Scistego zarachowania dotyczacych Wydziatu,

25) dbatos¢ o tablice informacyjne Urzedu,

26) akceptowanie wnioskow kierownikéw komorek organizacyjnych dotyczacych zamawiania
pieczatek wydziatowych i imiennych oraz ich zamawianie,

27) organizowanie konkurséw w ramach pozytku publicznego oraz merytoryczne rozliczanie
dotacji udzielanych organizacjom pozytku publicznego,

28) przygotowywanie i realizacja zadan okreSlonych w gminnych programach przeciwdziatania
alkoholizmowi i narkomanii,

29) organizowanie spotkaf z organizacjami pozytku publicznego celem okreslenia programu
wspotpracy,

30) prowadzenie spraw dotyczacych zdrowia, pomocy spotecznej

31) wspdtpraca z organizacjami dziatajgcymi na rzecz m.in. oséb niepetnosprawnych, starszych,
bezdomnych,

32) gospodarowanie funduszem ptac,

33) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury,

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

35) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem konkursowym, powofaniem i odwotaniem
dyrektoréw instytucji kultury,

36) wspdtpraca i pomoc merytoryczna instytucjom kultury Miasta i Gminy, w tym weryfikacja,
zatwierdzanie sprawozdan finansowych instytucji kultury pod wzgledem merytorycznym oraz
merytoryczne rozliczanie dotacji,

37) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dotacjami podmiotowymi i celowymi przekazywanymi
instytucjom kultury,

38) rozliczanie kosztéw podrozy krajowych i zagranicznych pracownikow Urzedu w oparciu o
przedtozone ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”,

39) naliczanie wynagrodzen/wyptat i innych Swiadczen (sporzadzanie list ptac/wyptat), w tym
naliczanie, rozliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy:

— ze stosunku pracy dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie
— 0sobom zatrudnionym na podstawie uméw cywilnoprawnych,

— diet radnych, przewodniczacych osiedli, sottyséw,

— ekwiwalentu za udziat w akcjach gasniczych,

— komisji powotanych Zarzadzeniem Burmistrza,

— naleznosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

40) sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i informacji rozliczeniowych dla potrzeb ZUS, urzeddéw
skarbowych i urzedéw statystycznych,

41) rozliczanie refundacji wynagrodzen zgodnie z zawartymi umowami,

42) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia oraz zaswiadczen o wynagrodzeniu i
zatrudnieniu dla celéw emerytalno-rentowych na podstawie danych znajdujacych sie w
archiwum Urzedu,

43) obstuga przychodzacych z organdw egzekucyjnych zaje¢ wynagrodzen pracownikow Urzedu
oraz zaje¢ wierzytelnosci kontrahentéw Urzedu, )

44) dokonywanie potrgcen z wynagrodzen (listy pfac), naleznosci z tytutu m.in. pozyczek ZFSS,
pozyczek KZP oraz innych naleznosci, na ktdre pracownik wyrazit zgode oraz obstuga
grupowego ubezpieczenia pracownikow,

45) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajacych z przepiséw
szczegdlnych.

2. W ramach Wydziatu funkcjonuje Biuro Obstugi Interesantéw (BOI), do zadan ktérego nalezy:
1) udzielanie informacji o wtasciwosci rzeczowej Urzedu i poszczegdinych jego wydziatow,
2) kserowanie urzedowych dokumentéw,
3) przygotowanie korespondencji Urzedu do wysyiki,
4) udzielanie pomocy przy wypetnianiu wnioskow i drukdw stosowanych w Urzedzie,
5) obstuga centrali telefonicznej,
6) prowadzenie i koordynacja programdw prorodzinnych, m.in. Rodzina PPL 3+.
3. W ramach Wydziatu funkcjonuje Sekretariat, do zadan ktérego nalezy:
1) prowadzenie korespondencji Burmistrza, Zastepcdw i Sekretarza,
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2) organizowanie narad Burmistrza i Zastepcow,

3) organizowanie kontaktéw interesantdw z Burmistrzem i Zastepcami,

4) prowadzenie rejestru wptywajgcych pism, faktur i rachunkéw oraz aktéw notarialnych.

4. W ramach Wydziatu funkcjonuje Biuro Rady Miejskiej (BR), do zadan ktdérego nalezy:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Miejskiej i jej komisji,

2)  wysytanie zawiadomien radnym, sottysom, przewodniczagcym zarzgdow osiedli i gosciom o
sesjach Rady Miejskiej,

3) prowadzenie rejestru i przechowywanie uchwat Rady Miejskiej,

4) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdinych 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, spétkom komunalnym oraz
przekazywanie uchwat Rady stanowigcych akty prawa miejscowego do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego,

11) doreczanie innych dokumentéw Rady podmiotom zewnetrznym.

§ 28.
WYDZIAL FINANSOWY

Do zadan Wydziatu nalezy:

1)  prowadzenie obstugi ksiegowej w zakresie dochoddéw i wydatkéw Miasta i Gminy Pleszew,

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

3) ksiegowanie dochodow i przychodow, wydatkow i rozchoddw jednostki oraz uzgadnianie w
tym zakresie ewidencji analitycznej i syntetycznej na kontach ksiegowych oraz dokonywanie
uzgodnien ewidencji ksiegowej z rachunkami bankowymi,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej i sporzadzanie sprawozdan w zakresie postepu
finansowego z tytutu realizacji projektéow wspoétfinansowanych ze $rodkéw funduszy
pomocowych,

5) ksiegowanie i uzgadnianie z wydziatami Urzedu zaangazowania $rodkdw oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

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

7) prowadzenie i uzgadnianie ewidencji syntetycznej S$rodkow trwatych oraz pozostatych
$rodkow trwatych (wyposazenia) z ewidencjg szczegdtowa z wydziatami Urzedu,

8) dokonywanie umorzen Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

9) sporzadzanie sprawozdania SG-01-4 (Statystyka Gminy — $rodki trwate),

10) kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych i ich dekretacja,

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

12) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Miasta i
Gminy Pleszew,

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

14) terminowe przekazywanie dochodéw naleznych Skarbowi Panstwa zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

15) dokonywanie wyceny aktywdw i pasywdw i ustalenie wyniku finansowego,

16) rozliczanie inwentaryzacji, wycena arkuszy spisu z natury,

17) przyjmowanie sprawozdan budzetowych z wykonania dochoddw i wydatkow od wydziatéw
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Urzedu i jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Pleszew oraz sporzadzanie na ich
podstawie sprawozdan zbiorczych,

18) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz informacji dodatkowej,

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

20) biezacy nadzor i kontrola realizacji budzetu Urzedu jako jednostki oraz sprawowanie nadzoru
i kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie zadan
zleconych,

21) rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym, w tym prowadzenie rejestru zakupdw i
sprzedazy w zakresie podatku od towardw i ustug 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 Urzedu Skarbowego,

22) sporzadzanie i aktualizacja zaktadowego planu kont,

23) sporzadzanie i aktualizacja instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

24) prognozowanie dochodéw i wydatkdw budzetu i ustalanie wysokosci wydatkdéw na
wieloletnie programy inwestycyjne na podstawie danych przedtozonych przez komérki i
jednostki organizacyjne,

25) opracowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z zatgcznikami oraz wieloletniej prognozy
finansowej, zgodnie z obowigzujgcymi aktami normatywnymi,

26) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i planéw finansowych na komorki i jednostki
organizacyjne oraz przekazywanie informacji wydziatom i jednostkom organizacyjnym o ich
planach finansowych,

27) kontrolowanie i nadzorowanie planu finansowego jednostek budzetowych, w tym
wnioskowanie w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

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

29) przygotowywanie wnioskow kredytowych i pozyczkowych, emisja obligacji oraz ich obstuga
w zakresie zawierania umow, uruchamiania Srodkow, sptaty odsetek, rozliczania oraz
przygotowywania wnioskOw o umorzenie na podstawie materiatéw dostarczonych przez
komdrki merytoryczne,

30) przygotowanie projektdw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie, w tym réwniez
wieloletniej prognozy finansowej,

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

32) wspotudziat w rozliczaniu $rodkéw pochodzacych ze zrédet zewnetrznych,

33) przygotowanie analiz, opinii i ocen dotyczacych zobowigzan finansowych,

34) kontrola realizacji wykonania budzetu oraz poziomu deficytu budzetuy,

35) kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym sprawozdan z realizacji zadan publicznych,

36) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajgcych z przepiséw
szczegdblnych.

§ 29.
WYDZIAL INWESTYCYINY

Do zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie propozycji plandw inwestycji w Miescie i Gminie Pleszew,

2) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych uwzgledniajgcych Strategie
Rozwoju Miasta i 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 pétrocznym i
rocznym,

5) zlecanie zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi sporzadzania dokumentacii
projektowo — kosztorysowej na realizowane zadania inwestycyjne wraz z uzgodnieniami
rozwigzan projektowych,
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6) odbior sporzadzonej dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

7) zlecanie zadan inwestycyjnych,

8) kontrola nad realizacjg inwestycji pod wzgledem technicznym i finansowym,

9) przeprowadzanie odbiorow koncowych realizowanych inwestycji i przygotowanie
dokumentacji do przekazania obiektu do uzytkowania wraz z rozliczeniem kosztow inwestyciji,

10) przestrzeganie harmonogramoéw realizacji inwestycji,

11) przeprowadzanie przeglagdéw gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji,

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

13) wspodtpraca z Wydziatem Rozwoju i Analiz w procesie pozyskiwania $rodkéw finansowych
spoza budzetu oraz w ich rozliczaniu,

14) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Spotecznych w sprawie realizacji zadan
inwestycyjnych niezbednych dla funkcjonowania Urzedu,

15) prowadzenie instruktazu, udzielanie wyjasnien, porad w zakresie obowigzujgcych przepisow
o zamoéwieniach publicznych oraz informowanie o zmianach prawa w zakresie zamodwien
publicznych,

16) przygotowywanie i prowadzenie, wspolnie z wydziatami Urzedu, postepowan w sprawie
udzielania zamoéwien publicznych,

17) prowadzenie rejestru wszystkich zamdwien publicznych udzielanych w Urzedzie,

18) kontrola zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamdwien publicznych,

19) udzielanie porad komoérkom organizacyjnym w zakresie udzielania zaméwien publicznych
oraz realizacji umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania o zamdwienie
publiczne,

20) przeprowadzanie szkolen pracownikéw Urzedu z zakresu przepiséw prawnych dotyczacych
zamowien publicznych,

21) wspdtudziat w opracowywaniu dokumentéw wymaganych przy przeprowadzaniu
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z przyjetymi procedurami
postepowan przy udzielaniu zamdwien publicznych w Urzedzie,

22) udziat w posiedzeniach komisji przetargowych,

23) zamieszczanie ogtoszen dotyczacych zaméwien publicznych w  Biuletynie Zamdwien
Publicznych, przekazywanie ogtoszen do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

24) przekazywanie informacji zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie
zamowienia publicznego do Biuletynu Informacji Publicznej,

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

26) wspdtpraca z Urzedem Zamodwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajgcych z
przepisow dotyczagcych zamdwien publicznych, w szczegdlnosci analiza zasadnosci i
poprawnosci wnioskow, zapytan sktadanych do Urzedu Zamowien Publicznych,

27) koordynacja dziatan zwigzanych z prawidlowg realizacja w Urzedzie przepisow z zakresu
zamowien publicznych,

28) sporzadzanie planéw postepowan o udzielenie zaméwienia i ich zamieszczanie na stronie
internetowej,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajgcych z przepisow
szczegdblnych.

§ 30.
WYDZIAL ROZWOJU I ANALIZ

Do zadan Wydziatu nalezy:

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

2) przeksztatcanie wnioskow do CEIDG na forme elektroniczng i przesytanie ich do systemu
CEIDG,

3) wprowadzanie do systemu CEIDG danych o przedsiebiorcach wykonujgcych dziatalnos$é
gospodarcza reglamentowang oraz wszelkich zezwolen i licencji,

4) wykonywanie obstugi informacyjnej podmiotdw gospodarczych,

5) wydawanie zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych, ich
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cofniecie i wygaszenie w przypadkach przewidzianych prawem,

6) przygotowywanie propozycji zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych oraz limitu punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych,

7) kontrola podmiotéw posiadajgcych zezwolenia na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,

8) prowadzenie w programie RADIX ewidencji szczegdtowej przypisow i odpisow optat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych (zezwolenia) i
miesieczne uzgadnianie wymiaru tych optat z Wydziatem Finansowym,

9) sporzadzanie zlecen pfatniczych do zwrotu nadptat za koncesje,

10) ewidencja o$wiadczen o wielkosci sprzedazy napojéw alkoholowych,

11) ewidencja i wydawanie drukéw Scistego zarachowania — licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksdwka,

12) poswiadczanie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

13) inicjowanie, identyfikowanie zrodet i pozyskiwanie zewnetrznych Srodkéw finansowych na
realizacje zadan Miasta i Gminy Pleszew,

14) realizacja, monitoring realizacji projektdw oraz pomoc merytoryczna w ich zarzadzaniu,

15) koordynowanie realizacji projektow z udziatem s$rodkdw zewnetrznych, w tym unijnych,
poprzez:

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

— weryfikacje zgtaszanych przez wydziaty merytoryczne realizujgcych dany projekt
potrzeb zmian w projekcie,

— wystepowanie do instytucji zarzadzajacej z propozycjg zmian umowy na podstawie
zgtaszanych potrzeb,

16) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wsparcia merytorycznego zwigzanego
z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych,

17) prowadzenie dziatan w zakresie planowania i zarzadzania strategicznego, dotyczace w
szczegdlnosci 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 dokumentdéw strategicznych Miasta i Gminy Pleszew,

20) przygotowywanie wnioskéw do strategii rozwoju Wojewddztwa Wielkopolskiego,

21) opracowywanie corocznego raportu o stanie Miasta i Gminy Pleszew,

22) organizacja szkolen dla przedsiebiorcdw, rolnikdw itp. z zakresu Unii Europejskiej i
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

23) opracowywanie ofert we wspétpracy 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 inwestoréw na temat mozliwosci i potrzeb
inwestycyjnych,

26) przygotowywanie merytoryczna prezentacji inwestycyjno — gospodarczych Miasta i Gminy
Pleszew,

27) przygotowywanie i realizacja projektdbw na rzecz rozwoju gospodarczego Pleszewa
wynikajgcych ze strategii rozwoju,

28) inicjowanie i organizowanie dziatan zmierzajagcych do wspierania i rozwoju
przedsiebiorczosci,

29) wspdtpraca z organami administracji rzagdowej, samorzadowej, zwigzkami zawodowymi w
zakresie wspierania i rozwoju przedsiebiorczosci,

30) wspdtdziatanie i uczestnictwo w pracach organizacji gospodarczych, stowarzyszen, ktorych
cztonkiem jest Miasto i Gmina,

31) wspdtpraca z réznymi organizacjami okotobiznesowymi i instytucjami pozarzgdowymi,

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

33) kontrola targowiska w zakresie poboru optaty targowej,

34) tworzenie i koordynacja prac przy opracowywaniu programu rewitalizacji,

35) okreslanie potrzeb finansowych w budzecie Miasta i Gminy na dziatalno$¢ w zakresie sportu i
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rekreaciji,

36) koordynacja wspotpracy z zagranicznymi miastami partnerskimi,

37) integracja europejska oraz rozwijanie kontaktdw i wspdtpracy miedzy spoteczenstwami, w
tym m.in. organizacja wyjazdéw zagranicznych wraz z rozliczaniem delegacji zagranicznych
uczestnikdw wyjazdow,

38) ogtaszanie konkurséw, prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspieraniem finansowym
sportu kwalifikowanego, kontrolowanie realizacji zadan zleconych klubom sportowym i
rozliczanie dotacji przyznanych klubom sportowym,

39) ogtaszanie konkurséw, prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspieraniem finansowym
promogji i organizacji wolontariatu, kontrolowanie realizacji zadan zleconych i rozliczanie
dotacji przyznawanych organizacjom pozarzadowym,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod za wysokie wyniki sportowe,

41) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajgcych z przepisow
szczegolnych.

§ 31.
WYDZIAL EDUKACII

Do zadan Wydziatu nalezy:

1) organizowanie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacjg przedszkoli,
szkét i placowek o$wiatowych prowadzonych przez Miasto i Gmine,

2) planowanie sieci przedszkoli i szkdt prowadzonych przez Miasto i Gmine oraz granic ich
obwodow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem ztobkéw oraz klubéw dzieciecych oraz ewidencjg
przedszkoli i szkdt prowadzonych przez inne podmioty niz JST,

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

5) planowanie, podziat i rozliczanie udzielonych dotacji dla publicznych oraz niepublicznych
Ztobkdéw, klubow dzieciecych, przedszkoli, szkdt i placowek oswiatowych, prowadzonych
przez inne podmioty niz JST,

6) prowadzenie ewidencji publicznych, niepublicznych szkét i placowek, wydawanie zezwolen na
zatozenie szkoty lub placéwki publicznej przez osobe prawna lub fizyczng,

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

8) analiza i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych, aneksow do arkuszy — przedszkoli, szkot
oraz kontrolowanie ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

9) prowadzenie Rejestru Szkdt i Placowek Oswiatowych w ramach Systemu Informacji
Oswiatowej,

10) analiza i kontrola baz danych przedszkoli, szkét i placéwek o$wiatowych, prowadzonych w
ramach Systemu Informacji OSwiatowej,

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

12) gromadzenie oraz weryfikacja danych niezbednych do prawidtowego naliczenia subwencji
oswiatowej, w tym wystepowanie o dodatkowe $rodki z podziatu czesci rezerwy subwencji
oswiatowej,

13) planowanie budzetu wydziatu,

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

15) realizacja programow i projektdw oS$wiatowych wspotfinansowanych ze Srodkow
zewnetrznych,

16) organizowanie i koordynowanie bezpfatnego transportu i opieki w czasie przewozu
uprawnionych ucznidéw do przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych,

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

18) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkot i placdwek w zakresie spraw
administracyjnych, w tym przestrzegania przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikow, i uczniéw,

19) planowanie, organizacja szkolen,, doradztwa dla pracownikéw pedagogicznych i
niepedagogicznych przedszkoli, szkét i placéwek oswiatowych,

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

21) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

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

23) nadzor i kontrola nad spetnianiem obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz prowadzenie
procedury egzekucji w/w obowigzkdw edukacyjnych,

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

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

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

27) przejmowanie dokumentacji ze zlikwidowanych przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych
oraz przekazanie jej do archiwum,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidow Miasta i Gminy Pleszew,

29) wspdtpraca z OKE w zakresie organizacji egzaminow dla uczniow,

30) merytoryczna wspoétpraca z Miodziezowg Radqg Miejska,

31) przeprowadzanie wycinkowych kontroli w przedszkolach, szkotach i placéwkach oswiatowych
prowadzonych przez Miasto i Gmine,

32) wspdtpraca z Kuratorium Oswiaty i innymi instytucjami oraz organizacjami,

33) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektorow przedszkoli i szkét,

34) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek oswiatowych podlegtych Miastu i
Gminie Pleszew, w zakresie okreSlonym przepisami prawa,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkursow dla wytonienia kandydatow na
dyrektoréw przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych,

36) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej powierzenia stanowiska dyrektora i odwofania ze
stanowiska dyrektora przedszkola, szkoty i placowki oSwiatowej,

37) przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen, orderéw oraz nagrod dla dyrektorow i
nauczycieli przedszkoli, szkét i placéwek o$wiatowych,

38) organizacja, wspdtpraca i nadzor nad akcjami profilaktyki prozdrowotnej prowadzonymi przez
organizacje zewnetrzne dla mieszkancéw Miasta i Gminy Pleszew,

39) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajgcych z przepiséw
szczegdblnych.

§ 32.
WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Do zadan Wydziatu nalezy:

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

2) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w zakresie drég, wodociggdéw i kanalizacji, sieci
osSwietleniowej, wiat autobusowych, pojazdéw komunikacji miejskiej, z wyjatkiem pojazdéw
OSP,

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

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

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

6) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wiasciwych kategorii oraz zmiany tych
klasyfikaciji,

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

8) prowadzenie spraw w zakresie biezgcego utrzymania, zimowego utrzymania i remontéw drég
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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 funkcjg drogi,

10) przygotowanie dokumentdéw dotyczacych ustalenia zasad i warunkdw sytuowania reklam
oraz pobierania optat (ustawa krajobrazowa),

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

12) realizacja i nadzér uméw z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie robodt publicznych i prac
interwencyjnych,

13) nadzér nad utrzymaniem i funkcjonowaniem szaletéw miejskich, w tym koordynowanie pracy
komisji do rozliczania srodkéw pienieznych z automatu poboru optat za korzystanie z szalet,

14) nadzor nad funkcjonowaniem fontanny miejskiej,

15) zlecanie wykonania zadan inwestycyjnych w zakresie o$wietlania drég, ulic i mostéw oraz
zadan inwestycyjnych w zakresie drég, w tym drdg dojazdowych do pdl,

16) rozliczanie drukéw Scistego zarachowania (zezwolenia i wypisy zezwolen na komunikacje
zbiorowg), w tym naliczanie naleznosci i wptat,

17) sporzadzanie dokumentéw OT — przekazanie inwestycji do uzytkowania,

18) wspotpraca ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie pojawiania sie chwastow,
chordb i szkodnikéw oraz nadzér nad ich zwalczaniem,

19) wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zakaznych chordéb zwierzecych i
organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

20) udziat w szacowaniu strat w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej,
w ktorych wystagpity szkody,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z leSnictwem i fowiectwem,

22) wspotpraca z sottysami, naliczanie diet miesiecznych sottysom i przewodniczacym zarzadow
osiedli,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami sofectwa w ramach ustawy o funduszu
soteckim,

24) przekazywanie Wojewodzie informacji o wysokosci $rodkéw przypadajacych dla danego
sotectwa oraz o wysokosci kwoty bazowej,

25) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia w zakresie sal wiejskich,

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

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajgcych z przepiséw
szczegdlnych.

. §33.
WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

Do zadan Wydziatu nalezy:

1) tworzenie gminnych zasobdw nieruchomosci i prowadzenie ich ewidendji,

2) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

3) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci,

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

5) orzekanie o wygasnieciu uzytkowania wieczystego lub trwatego zarzadu,

6) ustalanie i naliczanie optat za niewykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem gruntéw oddanych
w uzytkowanie wieczyste,

7) wydawanie decyzji o przeksztatceniu uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wypfatg odszkodowan osobom fizycznym za grunty zajete
pod drogi,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat adiacenckich i planistycznych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych dzierzawy gruntéow oraz umoéw najmu lokali uzytkowych, w
tym wystawianie faktur, naliczen, rozliczen naleznosci,

11) przekazywanie materiatdow do Stanowiska ds. Prawnych celem przygotowania pozwow
sagdowych o zaptate naleznos$ci Miasta i Gminy w zakresie spraw prowadzonych przez
wydziat,
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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) wspotpraca z Pleszewskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w zakresie
gminnego budownictwa mieszkaniowego,

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

18) sporzadzanie dokumentacji i wnioskdw 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 podatkow Miasta i Gminy (od nieruchomosci, le$nego, rolnego),

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

23) uczestniczenie w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

24) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Pleszew,

25) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego dla obszaréw w obrebie Miasta i Gminy Pleszew,

26) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu,

27) nadzér nad realizacjg ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

28) okresowe oceny skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajgcych z
realizacji planu miejscowego,

29) ewidencja zatwierdzonych planéw i zmian,

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

31) ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu w formie decyzji,

32) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych poprzedzajgcych 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 projektdw podziatéw nieruchomosci,

35) opiniowanie rozwigzan architektoniczno — urbanistycznych projektowanych zamierzen
inwestycyjnych,

36) wydawanie wypisow i wyryséw 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 gérnicze oraz ich egzekucja,

39) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i opiekg nad zabytkami, w
tym dotacje,

40) udzielanie i merytoryczne rozliczanie dotacji,

41) opiniowanie przedsiewzie¢ z zakresu estetyki Miasta,

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

43) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajgcych z przepisdéw
szczegdlnych.

) § 34.
WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA

Do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie catoksztaltu zagadnien z zakresu ochrony $rodowiska, tj.: ochrony powietrza
atmosferycznego; ochrony przed hatasem; ochrony przed promieniowaniem
elektromagnetycznym; gospodarki wodno — $ciekowej; ochrony przyrody; ocen
oddziatywania na $rodowisko,
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2) koordynowanie dziatan zwigzanych z rozwojem migjskich terendw zielonych i rekreacyjnych
oraz wyznaczanie standardéw jakosci dla terendw zieleni i zielonej infrastruktury, w tym:
a) opracowanie wytycznych do projektdw zieleni zlecanych do realizacji przez Urzad,
b) odbidr prac zwigzanych z nasadzeniami roslinnymi,
C) kontrola i prowadzenie biezacych prac pielegnacyjnych zieleni na terenie Parku
Miejskiego, Parku Planty i we wskazanych miejscach na terenie Miasta,
d)  prowadzenie i nadzor rewitalizacji istniejgcych zadrzewien,
e) planowanie i kompleksowy nadzoér rozwoju zieleni miejskiej poprzez:
—  opiniowanie projektdw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
pod katem zachowania istniejgcej zieleni lub tworzenia nowych terenéw zieleni,
—  opiniowanie istniejgcej dokumentacji projektowej, w tym projektéw 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 rekompensujgcych (zastepczych) w ramach wydanych
decyzji zezwalajgcych na wycinke drzew i krzewdw,

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, bedgcych wiasnoscig Gminy lub bedacych w jej
zarzadzie, m.in. pielegnacja drzew i krzewdw, koszenie traw, nasadzenia kwiatow, drzew i
krzewow oraz wspotdziatanie z przedsiebiorstwami podejmujgcymi dziatalno$¢ w tym
zakresie,

6) utrzymanie czystosci i porzadku na terenach publicznych, bedacych wtasnoscig Gminy lub
bedacych w jej zarzadzie, m.in. zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placow i terendw
otwartych oraz usuwanie z nich odpadéw, w tym zbieranie, transport i unieszkodliwianie
zwlok bezdomnych zwierzat lub ich cze$ci oraz wspdtdziatanie z przedsiebiorstwami
podejmujacymi dziatalno$¢ 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 niewymagajacych zezwolenia,

10) promocja i propagowanie oraz realizacja zadan w zakresie edukacji ekologicznej,

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

12) ewidencja kart odpadéw Urzedu Miasta i Gminy Pleszew,

13) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o posiadanych dokumentach i
informacjach dotyczacych $rodowiska,

14) udostepnianie na potrzeby spoteczenstwa posiadanych opracowan, informacji i decyzji
dotyczacych $rodowiska,

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

16) udzielanie i rozliczanie udzielonych dotacji: Spdétce 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-Sciekowg,

17) gromadzenie dochoddéw z tytutu: optat i kar Srodowiskowych, zmniejszenie naturalnej
retencji terenowej, miejsca pochowku oraz postawienia nagrobka.

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajacych z przepiséw
szczegdlnych.

§ 36.
REFERAT WINDYKACJI

Do zadan Referatu nalezy:
1) terminowe wystawianie tytutdw wykonawczych w zakresie podatkow, optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i mandatéw karnych,
2) badanie prawidtowosci wystawienia tytutdw wykonawczych i dopuszczalnosci egzekugji
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administracyjnej,

3) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych z tytutu opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi z zastosowaniem wszystkich dopuszczalnych
srodkow egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci,

4) przydziat i odbidr stuzby od poborcow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakonczeniem i rozliczeniem postepowania egzekucyjnego,

6) biezace monitorowanie realizacji tytutéw wykonawczych przekazanych do egzekucji,

7) wspdtpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjnej,

8) przygotowywanie pism administracyjnych dotyczacych prowadzonego postepowania
egzekucyjnego,

9) zawieszanie, umarzanie postepowania egzekucyjnego w przypadkach okreslonych w ustawie
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

10) rozpatrywanie zarzutow skladanych przez zobowigzanych w sprawie egzekugj
administracyjnej,

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjnej,

12) sporzadzanie wyceny bilansowej naleznosci 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
zaswiadczen o wysokosci zaptaconej naleznosci zabezpieczonej hipotekg przymusowa lub
zastawem skarbowym w zakresie prowadzonych spraw,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajacych z przepiséw
szczegdbinych.

] § 35.
REFERAT PODATKOW I OPLAT

Do zadan Referatu nalezy:

1) przygotowanie projektéw i danych do projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych podatkéw i
opfat,

2) prowadzenie ewidencji podatnikdw dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci
oraz rolnego, lesnego, od Ssrodkdw transportowych,

3) przygotowanie nakazdéw ptatniczych oraz decyzji ustalajgcych i okreslajgcych wymiar
podatkow i opfat,

4) przygotowanie pism administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat (wezwania,
postanowienia, decyzje),

5) dokonywanie korekt wymiaru podatkdw poprzedzonych prowadzonym postepowaniem
podatkowym,

6) prowadzenie w ksiegach rachunkowych szczegdtowej ewidencji podatkéw i optat, w tym:
ksiegowanie przypiséw i odpisow, wptat i zwrotdw oraz rozliczen nadptat z tytutu: podatkéw i
optat, naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych, mandatéw oraz opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci 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 terminowo$ci wptat naleznosci przez podatnikéw oraz podejmowanie czynnosci
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 podatkdw i optat,

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

12) opracowanie wnioskdw i przygotowanie postanowien oraz prowadzenie ewidencji w zakresie
udzielonych ulg w podatkach stanowigcych w catosci dochdéd Miasta i Gminy, a pobieranych
przez Urzedy Skarbowe,

13) przygotowywanie wezwan, postanowien, decyzji wynikajgcych z przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego do postepowania w sprawach indywidualnych dotyczacych
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ustalania i wyptaty zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

14) opracowywanie odwotan i zazalen w zakresie prowadzonych spraw,

15) wydawanie zaswiadczen w oparciu o dane wynikajace 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 podatkdw i optat oraz naleznosci cywilnoprawnych i
publicznoprawnych, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

20) sporzadzanie wnioskow do PFRON o przekazanie kwoty rekompensujgcej utracone dochody,

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

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

23) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o optacie skarbowej,

24) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

25) dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej deklaracji podatkowych,

26) inwentaryzacja podatkow i opfat, naleznosci cywilnoprawnych oraz optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

27) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorstw we wptatach $rodkéw
publicznych,

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

29) obstuga klientéw Urzedu w zakresie jezyka migowego,

30) potwierdzanie zawarcia uméw dzierzawy,

31) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajacych z przepiséw
szczegdlnych.

§ 37.
REFERAT GOSPODARKI ODPADAMI

Do zadan Referatu nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki odpadami na terenie Miasta i Gminy Pleszew,

2) przyjmowanie i kontrola formalno — rachunkowa deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (przypisy/odpisy i dokonywanie korekt deklaraciji),

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

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

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

6) ewidencjonowanie sprawozdan rocznych od podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne na
terenie Miasta i Gminy Pleszew,

7) ewidencjonowanie sprawozdan kwartalnych od podmiotéw odbierajgcych nieczystosci ciekte
z terenu Miasta i Gminy Pleszew,

8) opracowywanie sprawozdan do Urzedu Marszatkowskiego, Wojewddzkiego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska, Gtdwnego Urzedu Statystycznego,

9) organizacja odbioru odpaddéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych i
nieruchomosci niezamieszkatych,

10) przygotowywanie przetargu na odbiér odpadow komunalnych z terenu Miasta i Gminy
Pleszew oraz na utworzenie i obstuge Stacjonarnego Punktu Selektywnego Zbierania
Odpaddéw Komunalnych (SPSZOK),

11) przygotowywanie umdéw na zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

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

13) wydawanie wezwan do zilozenia deklaracji o wysokosci optaty za odbidér odpaddéw
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komunalnych,

14) wydawanie wezwan do skorygowania ztozonych deklaracji o wysokosci optaty za odbior
odpaddéw komunalnych,

15) wydawanie decyzji okreSlajgcych wysokoS¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

16) kontrola prawidlowej segregacji odpaddéw i wydawanie decyzji administracyjnych w
przypadku stwierdzenia braku segregacji,

17) wydawanie decyzji na usuniecie odpaddw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania,

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

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

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

21) przygotowywanie projektdow uchwat i innych materiatdbw wnoszonych pod obrady Rady
Miejskiej i jej komisji,

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

23) opracowywanie planu dochoddéw i wydatkéw oraz rozliczanie budzetu w zakresie gospodarki
odpadami,

24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z cztonkostwem Gminy w stowarzyszeniach,

25) praca w programie BDO (Baza Danych o Odpadach), przygotowywanie sprawozdan,
generowanie kart przekazania odpaddéw, potwierdzanie przejecia odpadow,

26) przygotowywanie rocznego sprawozdania o wytwarzanych odpadach,

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajacych z przepisow
szczegdbinych.

§ 38.
REFERAT INFORMATYKI

Do zadan Referatu nalezy:

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

2) zapewnienie bezpieczenstwa i sprawnosci dziatania systeméw informatycznych Urzedu
Miasta i Gminy,

3) tworzenie kopii zapasowych danych,

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

5) wsparcie uzytkownikdw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania,

6) prowadzenie podstawowych szkolen w zakresie eksploatowanych systeméw informatycznych,

7) dokonywanie zakupdw niezbednych do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania obstugi
informatycznej Urzedu,

8) instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych oraz
oprogramowania,

9) koordynacja prac przy wdrazaniu systemoéw centralnych,

10) administracja i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

11) administracja i nadzor nad siecig telefoniczng Urzedu oraz komdrkowymi telefonami
stuzbowymi w Urzedzie,

12) wspotpraca z operatorami telefonii w celu zapewnienia sprawnej, nieprzerwanej tgcznosci,

13) wspotpraca z operatorami tgczy internetowych w celu zapewnienia ciggtego dostepu 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, organow
samorzadu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego oraz referendow,

16) wspotpraca z wydziatami Urzedu w zakresie obstugi serwisdw internetowych,

17) realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych bedgcych w zakresie obowigzkow
administratora systemu informatycznego zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
oraz przepisami wykonawczymi,

18) realizacja zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych bedacych w zakresie
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obowigzkéw 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) nadzér oraz wspétpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie IT,

22) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz Pethomocnikiem ds. Ochrony Informac;ji
Niejawnej w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajgcych z przepisow
szczegolnych.

§ 39.
BIURO PRASOWE

Do zadan Biura nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z wykonywania przez Burmistrza funkgji reprezentacyjnych,

2) przygotowanie materiatow i informacji dotyczacych pracy Burmistrza i Urzedu,

3) koordynacja i kreowanie medialnego wizerunku Miasta i Gminy w zakresie dziatalnosci
Urzedu Miasta i Gminy oraz Burmistrza,

4) organizowanie kontaktow publicznych organdéw administracji samorzadowej, w tym
pracownikdw Urzedu Miasta i Gminy realizowanych z udziatem lub za posrednictwem
$rodkéw spotecznego przekazu,

5) przygotowywanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a
takze materiaty rozpowszechniane w innych $rodkach spotecznego przekazu, dotyczace
dziatalnosci Urzedu,

6) przygotowywanie sprostowan i protestow oraz odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowa,

7) przygotowywanie na zasadach i w trybie okresSlonym w odrebnych przepisach komunikatéw
do opublikowania w Srodkach spotecznego przekazu,

8) monitoring i analiza artykutdéw prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych,

9) redakcja i produkcja telewizyjnego serwisu samorzadowego oraz czasopisma
samorzgdowego,

10) redakcja i prowadzenie strony Burmistrza na portalach spotecznosciowych,

11) prowadzenie strony internetowej w zakresie aktualnosci,

12) dbatos¢ o spojng polityke informacyjng,

13) aktualizacja totemdw informacyjnych w zakresie informacji i komunikatéw,

14) prowadzenie uroczystosci panstwowych i gminnych,

15) organizacja Patronatu Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajgcych z przepisow
szczegdinych.

§ 40.
URZAD STANU CYWILNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH

1. Do zadan Wydziatu nalezy realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej:
A. obejmujaca rejestracje aktow stanu cywilnego oraz dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego, w tym:
1) rejestracje urodzen — nadanie PESELU, rejestracie matzenstw, zgondw i innych zdarzen
majacych wptyw na stan cywilny osdéb,
2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,
3) wpisywanie przypiskow w aktach stanu cywilnego,
4) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego, na podstawie: prawomocnych orzeczen
sqdow, ostatecznych decyzji administracyjnych, odpisdéw aktdw stanu cywilnego, protokotow,
5) migracje aktéw stanu cywilnego /wersja papierowa/ do rejestru stanu cywilnego /wersja
elektroniczna/,
6) wysytanie zlecen migracji aktéw 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 zaswiadczen o stanie cywilnym,
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9) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski — Slub cywilny oraz innych
oswiadczen ztozonych zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego

10) sprostowanie i uzupetnienie 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 uptywem ustawowego terminu,

15) wydawanie decyzji dotyczacych: zmiany imion i nazwisk,

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
zwigzek matzenski i wyborze nazwiska, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska,
ktore nosit przed zawarciem matzenstwa, wniosek o wpisanie do aktu urodzenia wzmianki o
tym, Ze rodzice dziecka zawarli matzenstwo, o braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa,
zaswiadczenie o stanie cywilnym,

17) przygotowywanie wnioskdw o przyznanie medali ,Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”,

18) organizowanie uroczysto$ci wreczenia przez Burmistrza medali ,Za Dtugoletnie Pozycie
Matzenskie”,

19) wydawanie zaswiadczenia stwierdzajgcego zdolno$¢ prawng do zawarcia matzenstwa za
granicg wedtug prawa polskiego,

20) wydawanie zaswiadczenia stwierdzajgcego brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa,

21) wydawanie odpisow zupetnych, skroconych, wielojezycznych z akt stanu cywilnego,

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

23) wspdtpraca z Ambasadami i Konsulatami w sprawach urodzen, matzenstw i zgondw,

24) przechowywanie ksigg stanu cywilnego i aktéw zbiorowych oraz ich konserwacja,

25) przekazywanie wiasciwym archiwom panstwowym ksiegi stanu cywilnego wraz z aktami
zbiorowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

26) uznanie orzeczenia zagranicznego dotyczacego rozwigzania matzenstwa przez rozwodd
wydanego na trenie Unii Europejskiej,

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

28) przyjmowanie rejestracja wnioskow o wydanie odpiséw aktdw stanu cywilnego.

B. obejmujgca zadania z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych oraz obronnosci kraju, w
tym:

1) biezgce wprowadzanie danych do rejestru PESEL,

2) prowadzenie rejestru elektronicznego statych i czasowych mieszkancow oraz cudzoziemcow,

3) prowadzenie rejestru elektronicznego bytych mieszkancéw,

4) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i rejestracja danych od obywateli polskich i
cudzoziemcdw 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 Mieszkancéw oraz danych z Rejestru
Dowodow Osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

8) wspdtdziatanie z ministerstwem wiasciwym w zakresie nadawania numeru PESEL,

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

10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

11) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

12) sporzadzanie dla Biura Wyborczego meldunkéw o stanie rejestru wyborcow,

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

14) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddw osobistych,

15) wprowadzanie danych dotyczacych dowoddw osobistych do Rejestru Mieszkarncow,

16) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego i wydawanie osobie
zawiadamiajgcej zaswiadczenia o utracie dowodu osobistego,

17) biezace uniewaznianie dowoddéw osobistych, ktdre zgtoszono jako utracone lub ktére utracity
swg waznos¢ oraz dowodow wymienionych ze wzgledu na zmiane danych,
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18) prowadzenie zbioru kopert dowodowych oséb zyjgcych i zmartych,

19) wspdtdziatanie z organami sgdowymi i $cigania w zakresie udostepniania dokumentéw z
kopert dowodowych,

20) wspdtdziatanie z Komendg Powiatowg Policji w zakresie odbioru przesytek specjalnych z
wyrobionymi dowodami osobistymi,

21) przygotowywanie wykazéw oséb objetych obowigzkiem stawienia sie do kwalifikacji,
sporzadzanie sprawozdan z jej przebiegu, wspotpraca z Powiatowg Komisjg Lekarskg i WKU
w tych sprawach,

22) przygotowywanie plandw i sprawozdan z realizacji zadan obronnych,

23) realizacja obowigzkéw w zakresie doreczenia kart powotania i rozplakatowania obwieszczen
lub powotywania w inny sposéb do czynnej stuzby wojskowej (przygotowanie i prowadzenie
akcji kurierskiej),

24) wnioskowanie do WKU o odznaczenia dla rodzicéw, ktoérych co najmniej 3 synéw petnito lub
petni stuzbe wojskowa,

25) prowadzenie ewidencji $wiadczen osobistych i rzeczowych, podejmowanie dziatan
umozliwiajgcych wydawanie decyzji administracyjnych w prowadzonych sprawach,

26) prowadzenie ewidencji 0sob, ktére zgtosity sie do kwalifikacji oraz wykazéw oséb o
nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

27) prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej,

28) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie uznania zotnierzy za posiadajgcych na
wyfgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz decyzji dotyczacych wyptaty stosownych
Swiadczen,

29) wystawianie not ksiegowych zwigzanych z wyptatg S$wiadczenia pienieznego
rekompensujgcego utracone zarobki podczas odbywania ¢éwiczen wojskowych oraz biezgce
monitorowanie ich zwrotu,

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

31) opracowywanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej,

32) koordynacja przygotowan do realizacji zadan obrony cywilnej przez instytucje panstwowe,
przedsiebiorcdw i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne dziatajgce na
terenie Miasta i Gminy,

33) realizacja innych zadan z zakresu obrony cywilnej,

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

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

36) analiza ilosci i czasochtonnosci wykonywanych czynnosci z zakresu administracji rzadowej
oraz wysokosci otrzymanej dotacji na realizacje tych zadan, w tym comiesieczne
sporzadzanie informacji w w/w zakresie i przekazywanie jej do Wojewody oraz do Skarbnika
Miasta i Gminy.

2. Do zadan Wydziatu nalezy realizacja zadan wtasnych obejmujaca:

1) sporzadzanie wykazoéw dzieci objetych obowigzkiem szkolnym,

2) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych,

3) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych i wydawanie decyzji o zakazie
takich zgromadzen,

4) planowanie i organizowanie gminnego systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego
ostrzegania ludnosci,

5) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i Srodkach w sytuacjach
kryzysowych, w czasie stanéw nadzwyczajnych i w czasie wojny,

6) organizowanie i obstuga funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

7) przygotowywanie projektdw umoéw i porozumien zwigzanych z realizacjg zadan ujetych w
Planie Zarzadzania Kryzysowego,

8) prowadzenia monitoringu zagrozen na terenie Miasta i Gminy,

9) wykonywanie catodobowych dyzurédw przy telefonie alarmowym, wg ustalonego grafiku, w
celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

10) odpowiedzialno$¢ za konserwacje i utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej
scentralizowanego systemu wiaczania syren alarmowych,

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

13) organizacja i realizacja zaopatrzenia jednostek OSP z terenu Miasta i Gminy Pleszew w sprzet
i wyposazenie zapewniajgce utrzymanie gotowosci bojowej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem OSP,

15) prowadzenie ewidencji majgtku OSP i OC,

16) udzielanie i rozliczanie dotacji udzielonych jednostkom OSP,

17) koordynowanie spraw zwigzanych z osiedlaniem sie repatriantdw na terenie Miasta i Gminy
Pleszew,

18) wspodtpraca z organami sprawiedliwosci, Policjg i Strazg Miejskg w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

19) prowadzenie Kancelarii Niejawnej, ktora realizuje zadania zwigzane z obiegiem,
udostepnianiem i przechowywaniem dokumentéw niejawnych,

20) rozliczanie paliwa samochoddw pozarniczych oraz motopomp,

21) wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcom i kart pracy motopomp,

22) prowadzenie i koordynacja programéw prorodzinnych, m.in. Bobasy PPL,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajgcych z przepiséw
szczegdlnych.

_ § 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 os6b w uzasadnionych przypadkach w celu ustalenia ich tozsamosci,

5) sporzadzanie wnioskow o ukaranie do Sadu Rejonowego w Pleszewie,

6) kontrola posesji pod wzgledem selektywnej zbiorki odpadéw oraz kontrola palenisk,

7) wspotdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéow klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

8) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osob postronnych lub zniszczenia
$ladéw i dowoddw do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare
mozliwosci, $wiadkdéw zdarzenia,

9) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

10) wspotdziatanie z organizatorami i innymi 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 sie
w okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych
0s0b,

12) informowanie spoteczno$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i
wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

13) konwojowanie dokumentdw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb gminy,

14) obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu srodkéw technicznych obrazu zdarzern w miejscach
publicznych,

15) gospodarka odziezg ochronng i roboczg (umundurowanie),

16) prowadzenie ewidencji wynikéw dziatan Strazy i jej wyposazenia w Srodki przymusu
bezposredniego, Srodki techniczne stuzace do obserwowania i rejestrowania obrazu zdarzen
oraz uzywanego sprzetu,

17) sporzadzanie zestawien mandatow karnych,

18) nakfadanie grzywien w postepowaniu mandatowym za wykroczenia okreslone w trybie
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19)
20)
21)

22)
23)

24)
25)
26)
27)

28)
29)
30)
31)
32)

33)
34)
35)

przewidzianym przepisami o postepowaniu w sprawach o wykroczenia,

pobieranie optat za parkowanie w Strefie Ptatnego Parkowania (SPP) w Pleszewie,
prowadzenie sprzedazy abonamentéw SPP,

prowadzenie systemu kontroli uiszczania optat za parkowanie przez wszystkich uzytkownikow
SPP wraz z wystawianiem zawiadomien o natozeniu opfaty dodatkowej,

rozpatrywanie skarg, reklamacji i odwotan ztozonych od kierowcoéw korzystajgcych z SPP,
realizacja zadan zwigzanych z ustanowieniem strefy ptatnego parkowania i wysokosci stawek
opfat,

prowadzenie dokumentacji w zakresie nieuiszczonych optat za parkowanie,

prowadzenie analiz i przygotowywanie propozycji dotyczacych organizacji parkowania,
nadzor nad strefg ptatnego parkowania,

prowadzenie ewidencji i rozliczen wezwan i upomnien oraz przygotowywanie kompletnej
dokumentacji do wystawienia tytutu wykonawczego do egzekucji naleznosci, po ustaleniu
danych osobowych zobowigzanego do optaty za parkowanie,

prowadzenie kontroli parkowania i poprawnosci wnoszenia optat,

nadzér nad urzadzeniami parkingowymi,

nadzér nad oprdznianiem parkometrdw i ich rozliczeniem,

nadzér nad utrzymaniem i oznakowaniem miejsc parkingowych,

ksiegowanie wptat — optaty dodatkowej za nieoptacony postéj w Strefie Platnego
Parkowania,

kontrola i rozliczanie ptatnosci programu Mobilet,

rozliczanie drukéw Scistego zarachowania,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajacych z przepiséw
szczegdblnych.

§ 42.

AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zadan Audytora nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

opracowanie planu audytu na rok nastepny,

opracowanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu,

opracowanie i nadzorowanie dokumentow ,Procedury Audytu Wewnetrznego
przeprowadzanego w Urzedzie 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 Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie”,
realizacja zadan zapewniajgcych, zgodnie z ,Procedurami Audytu Wewnetrznego” poprzez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej,

dokumentowanie wynikow badan audytowych w aktach audytu wewnetrznego,
przeprowadzanie na polecenie Burmistrza oraz z wtasnej inicjatywy czynnosci doradczych,
monitorowanie realizacji zalecen,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych po uptywie termindw realizacji zalecen,
archiwizowanie dokumentéw z przeprowadzonych audytéw,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajgcych z przepiséw
szczegdblnych.

§ 43.

STANOWISKO DS. KONTROLI

Do zadan Stanowiska nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
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opracowanie projektu ,Instrukcji w sprawie organizacji i trybu przeprowadzania kontroli”,
realizacja zadan kontrolnych wynikajacych z ,Instrukcji w sprawie organizacji i trybu
przeprowadzania kontroli”,

opracowanie planu kontroli na rok nastepny,

opracowanie rocznego sprawozdania o wykonaniu planu kontroli,

organizowanie i prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych gminy,

organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy,

organizowanie i prowadzenie kontroli zewnetrznych w podmiotach,

sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli, przygotowywanie wnioskow i zalecen
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pokontrolnych,

9) prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli,

10) wspdtdziatanie z kontrolami zewnetrznymi,

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 obowigzujgcych przepisoéw, zasad i trybu
postepowania w badanym zakresie,

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

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajacych z przepiséw
szczegolnych.

§ 44.
STANOWISKO DS. PRAWNYCH

Do zadan Stanowiska nalezy:

1) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

2) biezace informowanie wydziatdw o nowych regulacjach prawnych,

3) wspodtpraca z kancelariami prawnymi zapewniajgcymi obstuge prawng Urzedu,

4)  przygotowywanie opinii prawnych,

5)  przygotowywanie projektow umow, porozumien, itp.

6)  opiniowanie uméw oraz wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w tym zakresie,

7) opiniowanie projektéw: uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza, umoéw, decyzji
administracyjnych, itp.,

8)  wspotuczestniczenie w redagowaniu aktow prawnych,

9) nadzdr, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw oraz prowadzenie ich
rejestru,

10) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw oraz ich biezgce przygotowywanie, w tym
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy,

11) prowadzenie sgdowej windykacji naleznosci cywilnoprawnych,

12) przygotowywanie informacji o bezskutecznej egzekucji i przedawnieniu naleznosci
cywilnoprawnych,

13) reprezentowanie Burmistrza przed sgdami, organami nadzoru i Samorzagdowym Kolegium
Odwotawczym, wykonywanie zastepstwa procesowego,

14) udziat w spotkaniach na polecenie Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

15) organizacja wyboréow fawnikdw do sadéw powszechnych, saddéw pracy i ubezpieczen
spotecznych,

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 zleconych przez przetozonych oraz wynikajgcych z przepisow
szczegdblnych.

§ 45.
STANOWISKO DS. PROMOCII

Do zadan Stanowiska nalezy:

1) organizacja, obstuga i prowadzenie akcji promocyjnych Miasta i Gminy,

2) opracowanie i biezaca aktualizacja planu promocji miasta m. in. na podstawie kalendarza
wydarzen miejskich i gminnych oraz czesci inwestycyjnej budzetu, informacji komodrek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Pleszew i jednostek organizacyjnych oraz propozycji
wiasnych,

3) opracowywanie strategii komunikacji i informacji dla Miasta i Gminy do realizacji poprzez
spotki i jednostki organizacyjne,

4) koordynowanie dziatan w zakresie promocji oraz promocja przedsiewzie¢ innych komdrek
organizacyjnych, jednostek organizacyjnych: inwestycji, imprez sportowych i kulturalnych,
akdji, ofert biznesowych, konsultacji online, itp.

5) budowanie kompleksowych strategii promocyjnych dedykowanych poszczegdlnym dziataniom i
produktom,
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6) kompleksowa organizacja materiatdw promocyjnych,

7) uczestniczenie i relacja z imprez organizowanych przez Urzad i jednostki podlegte, takze w
wersji on-ling,

8) kompleksowe koordynowanie i obstuga pocztu sztandarowego,

9) organizowanie, we wspotpracy z instytucjami, obchodéw, uroczystosci i Swigt gminnych,

10) gromadzenie dokumentacji fotograficznej z dziatalnosci samorzadu,

11) promowanie i rozwijanie produktéw dedykowanych (np. Karta Seniora, Duzej Rodziny,
bodziaki) oraz wprowadzanie kolejnych udogodnien, wyrdznien, itp.

12) redakcja, wydruk i kolportaz kwartalnika samorzgdowego,

13) kompleksowa obstuga i administrowanie stron internetowych Miasta, m.in. aktualizacja
danych, zamieszczanie ogtoszen, komunikatéw i innych przekazanych przez kierownikow
komorek organizacyjnych,

14) aktualizacja totemdw informacyjnych w zakresie promociji,

15) nadzér nad prawidtowym wykorzystywaniem znakéw/ logotypow Miasta,

16) koordynacja dziatan Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

17) realizacja zadan w zakresie sprawozdawczosci,

18) kompleksowa obstuga PISK,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajacych z przepisdéw
szczegolnych.

] § 46.
STANOWISKO DS. NADZORU WEASCICIELSKIEGO

Do zadan Stanowiska nalezy:

1) prowadzenie catosci problematyki zwigzanej z uczestniczeniem Miasta i Gminy Pleszew w
spotkach prawa handlowego, w tym zbioru wszelkich danych dotyczacych tych spétek,

2) nadzér nad dziatalnoscig spotek zgodnie z przepisami Kodeksu spétek handlowych oraz innymi
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa we wspotdziataniu z wtasciwymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji spotek oraz gromadzenie dokumentacji organizacyjnej tych podmiotdw,
w szczegdlnosci regulamindéw organdw spdtek, umow spdtek, aktdw zatozycielskich i statutow
spotek,

4) wspotpraca z organami spotek,

5) monitorowanie sytuacji finansowej spétek oraz wykonania przez spétki plandéw dziatalnosci,
rachunkow zyskéw i strat, bilansu i rachunkéw przeptywéw pienieznych,

6) prowadzenie i przygotowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej spotek prawa handlowego,
ktorych wiascicielem jest Miasto i Gmina Pleszew i w ktdrych ono uczestniczy, w tym
przygotowywanie projektow uchwat, opinii i informacji, a takze materiatéw i analiz dla
Burmistrza na Zgromadzenia Wspdlnikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg posiedzen Zgromadzenia Wspolnikdw,

8) nadzor nad realizacjg ustawy o wynagradzaniu oséb kierujgcych niektorymi podmiotami
prawnymi oraz ustawy o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci przez osoby petnigce funkcje
publiczne,

9) wspdtdziatanie z organami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostkami gospodarczymi oraz innymi podmiotami w sprawach wchodzacych
w zakres dziatalnosci Stanowiska,

10) przygotowywanie informacji dla Burmistrza o dziataniach podejmowanych przez spoiki,
niezbednych do podjecia decyzji w ramach wykonywania praw z udziatow,

11) opiniowanie projektdw przystepowania Miasta do spdtek, tworzenia przez Miasto nowych
spotek, faczenia, podziatu lub przeksztatcenia spdtek z udziatem Miasta,

12) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw na cztonkéw organow
spdtek z udziatem Miasta, a takze kopii ,umdw o prace” cztonkéw zarzaddw spotek,

13) prowadzenie okresowych analiz, m.in. sytuacji ekonomicznej i prawnej oraz ocen
funkcjonowania podmiotdw gospodarczych z udziatem kapitatu Miasta i Gminy Pleszew,
sporzadzanie odpowiednich sprawozdan i ocen z ich dziatalnosci,

14) prowadzenie i uczestniczenie w dziataniach zwigzanych z prywatyzacjg lub przeksztatceniami
spotek prawa handlowego, w ktérych Miasto i Gmina Pleszew posiada udziaty lub akcje,

15) koordynacja procesu wnoszenia aportow do spotek prawa handlowego, w ktdrych Miasto i
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Gmina Pleszew posiada udziaty lub akcje,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem, cofaniem i zbywaniem udziatdw i akcji w
spotkach z udziatem kapitatowym Miasta i Gminy Pleszew,

17) przygotowywanie, opiniowanie i realizacja przedsiewzie¢ kapitatowych, tj. emisji obligacji
komunalnych, udzielania badz przyjmowania gwarancji, poreczen, zastawow,
dtugoterminowych kredytow, obcigzen hipotecznych itp.,

18) podejmowanie i nadzorowanie niezbednych dziatan w postepowaniu restrukturyzacyjno -
naprawczym, upadto$ciowym, uktadowym lub w likwidacji gminnych spotek komunalnych,

19) koordynowanie dziatan w zakresie powierzenia realizacji zadan wtasnych Miasta i Gminy
Pleszew przez gminne spotki komunalne,

20) opracowywanie oraz wdrazanie zasad udzielania pomocy publicznej spotkom komunalnym
przez Miasto i Gmine Pleszew oraz koordynowanie dziatan w tym zakresie,

21) prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej ustawg o nadzorowaniu pomocy publicznej,
badanie skutecznosci i efektywnosci pomocy,

22) prowadzenie kontroli zwigzanej z realizowaniem przez spétki darowizn i sponsoringu,

23) prowadzenie kontroli zwigzanej z finansowaniem przez spotki imprez, wydarzen i festyndw na
terenie Miasta,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz wynikajacych z przepiséw
szczegdblnych.

§ 47.
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJII NIEJAWNYCH

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa

fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci 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 dokumentéw,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Burmistrza, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz
nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych  postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmodwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

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

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

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

§ 48.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Do zadan Inspektora nalezy:
1) koordynowanie i prowadzenie spraw przewidzianych do realizacji przez Inspektora Ochrony
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danych, wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46
WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),

2) nadzorowanie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa danych osobowych, a wraz z
administratorem systemow informatycznych instrukgji zarzadzania systemami
informatycznymi,

3) wspdtuczestniczenie po wigczeniu inspektora w procesy tworzenia oraz zmiany wewnetrznych
aktdw prawnych, dokumentdéw, uméw i procedur ktore odnoszg sie do zakresu danych
osobowych i wnioskowanie do administratora o ich wdrozenie,

4) pehienie funkcji punktu kontaktowego wobec osdb, ktérych dane dotyczg, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na ich zadanie,

5) organizowanie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych,

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

7) informowanie pracownikdw oraz wspdtpracownikéw o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy przepisdw o ochronie danych osobowych oraz biezace doradztwo,

8) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
ochronie danych osobowych na podstawie informacji i wykazéow opracowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne,

9) dokonywanie w uzasadnionych przypadkach na zadanie oceny skutkdéw (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) wyjasnianie i dokumentowanie zgtoszonych przypadkéw naruszenia zasad przetwarzania i
ochrony danych osobowych,

12) wnioskowanie do administratora o wdrozenie okreslonych zabezpieczen adekwatnych do
zagrozen i ryzyka,

13) monitorowanie przestrzegania stosowania zasad przetwarzania danych osobowych,

14) prowadzenie rejestru uméw powierzenia danych osobowych na podstawie zgtoszen
dokonanych przez kierownikéw komdrek 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 zgtoszenia okreslajgcego procesy i zakres
przetwarzan od kierownikéw komorek organizacyjnych,

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

17) przygotowywanie lub opiniowanie wraz ze Stanowiskiem ds. Prawnych umoéw powierzenia,
klauzul informacyjnych oraz innych dokumentdéw zwigzanych z ochrong danych osobowych
oraz ich wdrozenie,

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

19) przeprowadzanie audytdw zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami oraz
przekazywanie informacji, sprawozdan i wnioskdw administratorowi.

] § 49.
SLUZBA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

Do zadan Stuzby nalezy:
1) zapewnienie prawidtowych warunkdw pracy, BHP i ppoz. w Urzedzie,
2) nadzdr 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 w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
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organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkow pracy w celu zapewnienia bezpiecznego miejsca pracy,

5) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow w celu sporzadzania dokumentéw dot.
wypadkoéw przy pracy oraz choréb zawodowych,

6) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang pracg w celu
weryfikacji warunkéw pracy i zapoznanie z nimi 0séb objetych ryzykiem,

7) wspdtpraca z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy, pierwszej pomocy, ppoz. oraz zapewnienie wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw w celu udzielania instruktazu osobom nowoprzyjetym,

8) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuija
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia Ilub warunki ucigzliwe oraz doboru
najwtasciwszych $rodkdow ochrony zbiorowej i indywidualnej w celu zabezpieczenia
pracownikom higienicznych i bezpiecznych warunkdéw pracy,

9) udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdinych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustaleniu zadan osob kierujgcych 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 dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikow oraz zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy w celu zapewnienia
prawidtowego dziatania w zakresie BHP i ppoz.

ROZDZIAL VI i
TRYB OPRACOWYWANIA I EWIDENCIJONOWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 50.
1. Burmistrz w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia.
2. Burmistrz wydaje pisma okdlne w sprawach mniejszej wagi o charakterze wyjasniajgcym,
porzadkujgcym i informacyjnym.

§ 51.
Projekty aktéw prawnych Rady i Burmistrza podlegajg zaopiniowaniu pod wzgledem formalnym i
prawnym przez Stanowisko ds. Prawnych.

§ 52.

1. Projekty uchwat Rady, zarzadzen i pism okdlnych Burmistrza oraz odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych przygotowuje wiasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna Urzedu lub
jednostka organizacyjna Miasta i Gminy.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty dokumentéow wymienionych w ust. 1 wskazujg na koncu
tekstu z lewej strony osobe, ktéra sporzadzita projekt.

§ 53.
Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:
1) Biuro Rady Miejskiej — uchwaty Rady,
2) Sekretarz — zarzadzenia i pisma okdlne Burmistrza.

§ 54.
Rejestr uchwat Rady prowadzi Biuro Rady Miejskiej, a rejestr zarzadzernn Burmistrza prowadzi
Sekretarz.
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ROZDZIAL VII ] )
ZASADY PRZYJMOWANIA INTERESANTOW ORAZ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 55.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w trybie i na zasadach okres$lonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu s zobowigzani do rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli
bez zbednej zwtoki, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspoétzycia spotecznego.

3. Pracownicy przyjmujgcy interesantdw zobowigzani sg do nalezytego i wyczerpujgcego
informowania o okolicznosSciach faktycznych i prawnych spraw, o stanie sprawy, o powodach
przedtuzania terminu ich zatatwienia oraz o przystugujacych srodkach odwotawczych.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy komdrek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

§ 56.

Burmistrz i Zastepcy przyjmujg interesantéw w kazdy poniedziatek.

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

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

—

§ 57.
1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania skarg i wnioskow
dotyczacych funkcjonowania organdw Gminy i jej jednostek organizacyjnych.
2. Organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli odbywa sie
zgodnie z przepisami.

§ 58.

1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

2. Stanowisko ds. Prawnych prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskdow indywidualnych
wptywajgcych do Urzedu.

3. Rejestr, o ktorym mowa obejmuje takze skargi i wnioski sktadane Przewodniczagcemu Rady
Miejskiej, Komisjom Rady oraz radnym.

4. Skargi i wnioski przyjete bezposrednio przez dang komdrke organizacyjng na pismie lub ustnie do
protokotu po zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw danej komorki organizacyjnej s
niezwtoczne zgtaszane do zarejestrowania w centralnym rejestrze.

5. Z przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw sporzadzane sg protokoty na zyczenie
wnioskujgcego.

6. Pracownicy Urzedu badajacy skargi i wnioski dokonujg wszechstronnej, wnikliwej i obiektywnej
oceny ich zasadnosci.

§ 59.
Bezposredni nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskdw sprawujg Burmistrz, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komérek organizacyjnych.

ROZDZIAL VIII i
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCII URZEDU

§ 60.
Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okdlne i inne akty wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Miasta i Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow komorek organizacyjnych,
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5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz pisma radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 61.

1. Zastepcy Burmistrza podpisujg zarzadzenia i inne pisma w zakresie wynikajacym z udzielonego im przez
Burmistrza upowaznienia.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza oraz pisma w zakresie wynikajgcym 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 Skarbnik. W przypadku
nieobecnosci Burmistrza podpisuje Zastepca Burmistrza, a w przypadku nieobecnosci Skarbnika
podpisuje Kierownik Wydziatu Finansowego.

4. Sprawozdania finansowe jednostki budzetowej Urzedu Miasta i Gminy Pleszew podpisuje Burmistrz oraz
Skarbnik. W przypadku nieobecnosci Burmistrza podpisuje Zastepca Burmistrza, a w przypadku
nieobecnosci Skarbnika podpisuje Kierownik Wydziatu Finansowego.

5. Sprawozdania finansowe Miasta i Gminy Pleszew podpisuje Burmistrz oraz Skarbnik. W przypadku
nieobecnos$ci Burmistrza podpisuje Zastepca Burmistrza, a w przypadku nieobecnosci Skarbnika
podpisuje Kierownik Wydziatu Finansowego.

§ 62.
Kierownicy komérek 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 komorki organizacyjnej.

§ 63.
Kierownicy komorek organizacyjnych okres$lajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg upowaznieni
ich zastepcy lub inni pracownicy.

§ 64.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, okreslajg liczbe
sporzadzonych egzemplarzy, ich adresatdw oraz podpisujg je czytelnie lub parafujg wraz z pieczatka,
na koncu tekstu z lewej strony. Zaparafowang kopie pisma pracownik przygotowujgcy pismo
umieszcza w aktach sprawy.

§ 65.

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi winny by¢ opatrzone na ostatniej stronie
czytelnym podpisem pracownika redagujgcego ten dokument, parafg z pieczatkg kierownika
komdrki organizacyjnej.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania dokumentéw mogg regulowac odrebne zarzadzenia.

ROZDZIAL IX ] )
ZASADY STWIERDZANIA ZGODNOSCI KOPII PISM LUB DOKUMENTOW Z ORYGINALEM

§ 66.
ZgodnosS¢ kopii lub odpisu dokumentéw, o ktérych mowa w art. 76a Kpa, z oryginatem moga
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poswiadcza¢: Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komorek
organizacyjnych i pracownicy — w sprawach (postepowaniach) administracyjnych prowadzonych przez
Burmistrza objetych zakresem ich dziatania.

§ 67.
Stwierdzajac zgodnos$¢ kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem adnotacje o tresci:
~Poswiadczono na podstawie art. 76a k.p.a. za zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date i oznaczenie
miejsca sporzadzenia posSwiadczenia, a na zadanie strony, rowniez godzine sporzadzenia
poswiadczenia, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnosc tresci.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA KONTROLI

§ 68.
Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celdw i zadan, okreslonych w szczegdlnosci w Strategii Rozwoju Miasta i Gminy
Pleszew, w budzecie Miasta i Gminy oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej, w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 69.
Kontrola zarzadcza funkcjonuje w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie w oparciu o standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawarte w pieciu obszarach: Srodowisko wewnetrzne, cele
i zarzadzanie ryzykiem, mechanizmy kontroli, informacja i komunikacja oraz monitorowanie i ocena.

§ 70.
1. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej Urzedu i obejmuje catosé
dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy.
2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci.

§71.
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Burmistrz i Zastepcy, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz
kierownicy wewnetrznych komérek organizacyjnych w wydziatach, w stosunku do
pracownikow bezposrednio im podlegtych, w zakresie wykonywania powierzonych obowigzkdéw
zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa,

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

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

§72.
1. Kontrole merytoryczng dowoddw (dokumentéw) zwigzanych z:

1) pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych, w tym ustalanie naleznosci i dochodzenie
tych naleznosci,

2) udzielaniem i rozliczaniem dotacji w obowigzujgcych terminach,

3) wstepng oceng celowosci zacigganego zobowigzania w ramach przydzielonego planu
finansowego i w ramach przepisdw dotyczacych dokonywania poszczegdlnych rodzajow
wydatkow,

4) wykonywaniem zobowigzan w terminach ustalonych w umowie, zleceniu, porozumieniu,
decyzji, fakturze,

5) zamdwieniami publicznymi w zakresie:

— przygotowania dokumentéw do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia;

— udzielenie zamodwienia;

— uniewaznienie zamdwienia;
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— zawarcie umowy o udzielenie zamdwienia,
przeprowadzajg kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych realizujgcych dang operacje
gospodarczg, we wiasciwosci ktérej pozostaje dokumentowana operacja.

2. Potwierdzeniem wykonania kontroli merytorycznej jest umieszczenie pieczeci imiennej wraz z
podpisem i datg na dowodzie ksiegowym zgodnie z Instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli
dowoddw ksiegowych.

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

§ 73.
Kontrole zewnetrzng 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 wynikajgcych z Regulaminu.

§ 74.

1. Wszyscy pracownicy Urzedu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,
zobowigzani s3 do samokontroli polegajgcej na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa oraz obowigzki wynikajagce z posiadanego zakresu
obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

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

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli zobowigzany jest
podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do ich usuniecia oraz poinformowacé niezwiocznie o tych
nieprawidtowosciach swojego przetozonego.

4. Przetozony, ktory zostat poinformowany o nieprawidtowosciach zobowigzany jest podjgc
niezwtocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania.

§ 75.
Szczegotowe zasady wykonywania kontroli zarzadczej okreslajg przepisy prawa.

ROZDZIAL XI
SCHEMAT ORGANIZACYJINY
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Burmistrz

II Zastepca
Z; Burmistrza
Wydziat
WE Edukacji
Stanowisko
PM ds.
Promocgji

I Zastepca
Z Burmistrza
. . Audytor
WI | Wydziat Inwestycyjny AD Wewnetrzny
Wydziat Gospodarki
Nieruchomos$ciami Stanowisko
GP i Planowania IK ds. Kontroli
Przestrzennego
Wydziat Gospodarki Wydziat Rozwoju
GK Komunalnej WR i Analiz
Referat Gospodarki Wydziat Ochrony
GO Odpadami 0s Srodowiska
BP Biuro Prasowe
Petnomocnik
ds. Ochrony
o1 Informacji
Niejawnych
Stanowisko
NW ds. Nadzoru 10D Inspektor Ochrony
SRR Danych
Wiascicielskiego
Stuzba
SM Straz Miejska BHP Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy
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Sekretarz
Wydziat
OR Organizacyjny
i Spraw Spotecznych
Sekretariat
Biuro Obstugi
BOI Interesanta
BR Biuro Rady Miejskiej
Stanowisko
PR ds. Prawnych
usc Urzad Stanu
I Cywilnego
i Spraw
OB Obywatelskich
IT Referat Informatyki

Skarbnik
Wydziat
FN Finansowy
Referat
RP | Podatkéw
i Opfat
Referat
WD Windykadji
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