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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Turku, zwany dalej Regulaminem, okresla:
zakres dziatania i zadania Urzedu;
organizacj¢ Urzedu;
zasady funkcjonowania Urzedu;
zakresy dziatania Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta
oraz komorek organizacyjnych Urzedu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Miescie lub Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg Turek;

. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Turku;

Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego i1 Spraw Obywatelskich, Kierownikach komoérek organizacyjnych - nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta Turku, Zastgpcéw Burmistrza Miasta Turku,
Sekretarza Miasta Turku, Skarbnika Miasta Turku, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
1 Spraw Obywatelskich w Turku oraz Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Turku;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Turku.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.

. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow; pracodawce reprezentuje

Burmistrz Miasta.
Siedzibg Urzedu jest miasto Turek.

§ 4
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7' do 15%.

. Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich udziela §lubéw takze w niedziele, Swigta

1 inne dni wolne od pracy.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organow

funkcjonujacych w strukturze Miasta.
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2. Do zakresu dziatania Urzg¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania przez
Gming zadan wtasnych, zadan zleconych 1 powierzonych z zakresu administracji rzagdowej
oraz zadan przyjetych w drodze porozumien z organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowej.

3. Urzad realizuje obowiazki 1 uprawnienia stuzace mu jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU
§6
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Administracyjny i Zamoéwien Publicznych (WAP);
2) Wydziat Finansowo - Budzetowy (FFB);
3) Wydziat Strategii i Projektow Zewnetrznych (SPZ);
4) Wydziat Inwestycji (GIN);
5) Woydziat Inzynierii Miejskiej, Drog i Zieleni (GIM);
6) Wydzial Mienia Komunalnego i Gospodarki Lokalami (GMK);
7) Wydziat Promocji i Spraw Spotecznych (PSS);
8) Wydzial Swiadczen Rodzinnych (OSR);
9) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USC);
10) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (BZK);
11) Biuro Radcow Prawnych (BRP);
12) Audytor wewnetrzny (BAW);
13) Inspektor Ochrony Danych (IOD).
14) Pelnomocnik ds. systemu bezpieczenstwa informacji (BIN)
15) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych (BN)
§7
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy Zalgcznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§8
Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
praworzadnosci;
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;
jednoosobowego kierownictwa;
planowania pracy;
kontroli wewnetrznej;
podziatu zadah pomiedzy kierownictwem Urzedu a poszczegdlnymi Wydziatami
oraz wzajemnego wspotdziatania;
podnoszenia jako$ci §wiadczonych ustug.
§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan Urzedu dziatajg na podstawie
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1w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§10
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§11

1) Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy ZastepcOw Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

2) Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

3) Kierownicy poszczegdlnych Wydziatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

4) Samodzielne stanowisko pracy lub Biuro w komorce organizacyjnej Urzgdu moze by¢
utworzone dla wyodrebnionej dziedziny lub grupy spraw, jezeli wymaga tego charakter zadan
z tej dziedziny lub grupy spraw.

5) Samodzielne Stanowiska lub Biura podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

6) Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow Wydzialéw oraz USC okresla Zalaceznik nr 2 do Regulaminu.

7) Szczegotowe zakresy czynnos$ci dla kierownikdéw i1 samodzielnych stanowisk pracy ustala
Burmistrz.

8) W komorkach organizacyjnych Urzgdu moga by¢ tworzone stanowiska Zastepcow
Kierownika.

9) Zakres zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci nalezace do Kierownika, z wyjatkiem
kompetencji udzielanych na podstawie odrgbnego upowaznienia.

10) Wewnetrzng organizacje¢ wydziatu, podzial zadan na poszczegdlnych pracownikow oraz
szczegotowe zakresy czynnosci ustala Kierownik w terminie nieprzekraczajagcym jednego
miesigca od dnia nadania regulaminu lub jego zmiany i1 przedktada do zatwierdzenia
Burmistrzowi.

Rozdzial V
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§12
1. Burmistrz jako kierownik Urzgdu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.
2. Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
3. Odpowiednio do powierzonych im obowigzkéw 1 przekazanych kompetencji Zastepcy
Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik:

1) zapewniaja realizacj¢ zadan Miasta poprzez inicjowanie, koordynowanie i1 kontrolowanie
dzialan podlegltych im komoérek organizacyjnych Urzedu i1 nadzorowanych przez te
komodrki miejskich jednostek organizacyjnych, w szczeg6lnosci ustalajg zasady
komunikacji 1 wspdtpracy miedzy nimi w celu kompleksowego rozwigzywania
probleméw Miasta;

2) zapewniaja funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w zakresie swego dzialania;

3) wspotpracuja z Rada 1 jej komisjami.
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§13

Burmistrz wykonuje okreslone przepisami prawa zadania i kompetencje organu wykonawczego
Gminy i kierownika Urzedu, a w szczegolnosci:

1.
2.
3.

10.
1.

12.
13.

14.

15.
16.

I.

reprezentowanie Gminy 1 Urzgdu na zewnatrz;
prowadzenie biezacych spraw Miasta;
podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnos$ci, wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego
wobec wszystkich pracownikoéw Urzedu;
Wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru wlascicielskiego nad spotkami Gminy Miejskiej
Turek;
zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow;
koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy;
podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach interpretacji obowigzujacych przepisow
wewnetrznych w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym odno$nie wlasciwosci
komorek organizacyjnych Urzedu,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu;
przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od zastepcow Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza
Miasta, kierownikow jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego, 0sob
zarzadzajacych 1 cztonkéw zarzadu gminnych o0s6b prawnych oraz pracownikow
samorzagdowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych;
przedktadanie Radzie projektow uchwat i ich wykonanie;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Zastepcami Burmistrza, Sekretarzem Miasta,
Skarbnikiem Miasta;
koordynacja i nadzorowanie prac:

1) Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,

2) Wydziatu Strategii 1 Projektow Zewnetrznych,

3) Audytora wewnetrznego,

4) Radcow Prawnych,

5) Inspektora Ochrony Danych;

6) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

7) Pelnomocnika ds. bezpieczenstwa informacji,
odpowiada za realizacj¢ zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy
wykonywanie innych ~ zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 14
Zakres zadan powierzonych Pierwszemu Zastepcy Burmistrza (BO) oraz sprawowanego
przez niego nadzoru:

1) podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkoéw przez Burmistrza.
2) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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3.

3) wykonuje powierzone zadania oraz zapewnia rozwigzywanie problemow w zakresie
przydzielonym podleglym wydziatom 1 jednostkom.

W ramach zadan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, Pierwszy Zastepca Burmistrza koordynuje

1 nadzoruje dziatalnos¢:

1) Wydziatu Swiadczen Rodzinnych;
2) Wydziatu Promocji i Spraw Spotecznych;
3) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
4) Srodowiskowego Domu Samopomocy,
5) Miejskiego Domu Kultury,
6) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
7) Muzeum Miasta Turku im. Jozefa Mehoffera,
8) Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreac;i,
9) Miejskiego Zespotu Obstugi Szkoét 1 Przedszkoli,
10)Szko6t Podstawowych,
11)Przedszkoli,
12)Ztobka Miejskiego.
Pierwszy Zastgpca Burmistrza wykonuje kontrolg wewnetrzng w zakresie kompetencji
wynikajacych z pelnionej funkcji.
§15

Zakres zadan powierzonych Drugiemu Zastepcy Burmistrza (BG) oraz sprawowanego przez
niego nadzoru:

l.

2.

3.

Podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza i Pierwszego Zastepcy
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia przez nich obowigzkow.
Drugi Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.
Drugi Zastepca Burmistrza wykonuje powierzone zadania oraz zapewnia rozwigzywanie
problemdéw w zakresie przydzielonym podlegtym wydziatom.
W ramach zadan, o ktérych mowa w ust. 3, Drugi Zastgpca Burmistrza koordynuje i nadzoruje
dzialalnos¢:
1) Wydziatu Inzynierii Miejskiej, Drog i Zieleni;
2) Wydzialu Mienia Komunalnego i Gospodarki Lokalami;
3) Wydziatu Inwestycji;
Drugi Zastgpca Burmistrza wykonuje kontrole wewnetrzng w zakresie kompetencji
wynikajacych z pelnionej funkcji.
§16
Do zadan Sekretarza Miasta Turku (BS) nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzegdu, a w szczego6lnosci:
1) nadzoér nad organizacjg pracy w Urzedzie, przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
2) opracowywanie projektow oraz zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu
pracy, innych wewnetrznych regulaminoéw 1 instrukcji;
3) wdrazanie 1 nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt;
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzorowanie ich rozpatrywania;
5) planowanie kosztow utrzymania Urzedu;
6) koordynowanie i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem S$rodkoéw
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trwatych i materiatow biurowych;

7) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami 1 spisami;

8) organizowanie wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi miasta;

9) nadzorowanie Biura Rady Miasta w szczegolnosci czynno$ci organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzaniem sesji Rady 1 organizowanie posiedzen kierownictwa Urzedu;

10) nadzorowanie przygotowywanych przez Biuro Rady we wspdlpracy z wilasciwymi
merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzedu materialow dotyczacych projektow
uchwat Rady;

11) Wykonywanie zadan Koordynatora ds. dostepnosci;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza oraz Zastepcow
Burmistrza;

13)wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie kompetencji wynikajacych z petnionej
funkcji.

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

2. W ramach zadan, o ktorych mowa w ust. 1, Sekretarz koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢:
1) Wydziatu Administracyjnego i Zamowien Publicznych;
2) Urzedu Stanu Cywilnego i1 Spraw Obywatelskich.
§17
1. Do zadan Skarbnika Miasta Turku (BF) nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci;

2) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu Miasta;

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan

pienieznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) opracowywanie projektu budzetu;

5) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych, sprawozdan z wykonania budzetu

Miasta i ich analiz;

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia

rachunkowosci;

7) prowadzenie rachunkowosci jednostki 1 wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Burmistrza oraz ZastepcoOw Burmistrza;
9) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie kompetencji wynikajacych z petnionej
funkcji.
2. W ramach zadan, o ktorych mowa w ust. 1, Skarbnik Miasta Turku koordynuje
1 nadzoruje dziatalno$¢ pracy Wydzialu Finansowo — Budzetowego.

Rozdzial VI
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§18
1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materiatow oraz
podejmowanie dziatan na potrzeby organéw Gminy, a w szczegolnosci:



1) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

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

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Miasta Turku przy  opracowywaniu  materialow
niezb¢dnych do przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) zapewnienie zgodno$ci regulaminu 1 innych przepisow wewnetrznych Urzedu,
odnoszacych si¢ do zakresu dziatania kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu,
z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnego poprzez niezwloczne wystgpowanie
do Sekretarza w przypadku koniecznosci dokonania w nich zmian, w tym w zakresie
wiasciwosci kierowanej komorki organizacyjne;;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publiczne;j
w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial;

7) wspotdziatanie kierowanej komorki organizacyjnej w zakresie szkolenia 1 doskonalenia
zawodowego pracownikow danej komorki organizacyjnej;

8) zapewnienie wspotdziatania kierowanej komorki organizacyjnej z innymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu 1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania srodkow zewnetrznych 1 realizacji zadan 1 zatozen projektow;

9) przekazywanie do kierowanej komorki organizacyjnej istotnych informacji z zakresu
pracy komorek organizacyjnych;

10)zapewnienie wspotpracy kierowanej komorki organizacyjnej z osobami koordynujacymi
1 nadzorujacymi przygotowanie i realizacj¢ planow, programow, polityk i strategii.

11) prowadzenie likwidacji szkdd w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci Wydziatu;

12) przechowywanie akt;

13) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

14) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

15) przekazywanie Sekretarzowi Miasta Turku wptywajacych skarg, wnioskow do rejestracji
i ich rozpatrywanie wedtug wtasciwosci;

16) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, Zastepcow Burmistrza,
Skarbnika 1 Sekretarza;

18) przygotowywanie projektéw uchwal, materialéw i analiz pod obrady Rady oraz dla
potrzeb Burmistrza;

19) opracowywanie, aktualizacja procedur 1 wzordw formularzy oraz przekazanie do
Wydziatu Administracyjnego 1 Zaméwien Publicznych celem udostgpnienia w Biurze
obstugi Klienta i publikacji na stronach internetowych;

20) dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge klientéw oraz pozytywny wizerunek Miasta;

21) wspotpraca z Samorzadami Mieszkancow Osiedli w zakresie zadan Wydziatu;

22) kontrola wewnetrzna w zakresie spraw nalezacych do wiasciwosci Wydziatu.

23) Nadzor nad powierzonymi $rodkami trwalymi;

. Ogoblne obowiazki kierownikow komorek organizacyjnych jako przetozonych stuzbowych

okresla Regulamin Pracy Urzgdu.



§19

. Realizujgc wtasne uprawnienia 1 obowigzki komorki organizacyjne obowigzane sg do

wzajemnego uzgadniania swojej dzialalnosci oraz do wspotpracy przy wykonywaniu zadan
w zakresie niezbednym do zapewnienia spdjnosci dziatania Urzedu jako calosci, a takze do
wspotdziatania z wiodacg komorka organizacyjng.

Wiodaca komorka organizacyjng jest komorka, ktorej zakres czynnosci obejmuje gtowne
zagadnienia lub przewazajaca cze$¢ zadan wystepujacych w przedmiotowej sprawie.
Komorki organizacyjne w zakresie swego dzialania obowigzane sg dostarczy¢ wiodace]
komorce organizacyjnej niezbedne opinie, informacje oraz opracowania szczegotowe.
Komorki organizacyjne obowigzane sg informowa¢ si¢ wzajemnie pisemnie lub poprzez
przekazanie materiatow o decyzjach, wytycznych oraz zasadniczych rozstrzygnieciach
majacych zwigzek z ich dzialalnoscia, ktorych znajomos¢ jest niezbedna dla wilasciwej
dziatalnosci Urzedu.

Komorki organizacyjne sg zobowigzane do przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepiséw
o ochronie danych osobowych oraz innych regulacji obowigzujacych przy realizacji
obowigzkow wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Turku.

§ 20

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Administracyjnego i Zamowien Publicznych
nalezy w szczegolnosci:

ARl

*

10.

11.
12.
13.
14.

15.

realizacja polityki zatrudnienia w Urzedzie;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu;

przygotowywanie nabordw na wolne stanowiska urze¢dnicze i inne;

wykonywanie zadan w zakresie stuzby przygotowawczej;

wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych przepisami
szczegOlnymi w zakresie zapewnienia 1 przestrzegania warunkow 1 higieny pracy

w Urzedzie;

przekazywanie do Wydziatu Finansowo-Budzetowego informacji kadrowych stuzacych
realizacji zadan w zakresie naliczania wynagrodzen 1 pochodnych;

koordynowanie szkolen, doksztatcania 1 doskonalenia zawodowego pracownikow;
zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;
prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi oraz stazami
absolwenckimi w Urze¢dzie;

prowadzenie spraw osobowych w tym spraw zwigzanych z nagradzaniem kierownikow
jednostek organizacyjnych z wylaczeniem dyrektorow jednostek o$§wiatowych i instytucji
kultury;

prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem na dyrektoréw jednostek organizacyjnych kar
porzadkowych z wylaczeniem dyrektoréw jednostek oswiatowych,

wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych zatrudnienie pracownikoéw Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi;

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, wdrazanie postanowien
regulaminu oraz przedktadanie Burmistrzowi projektéw zmian do regulaminu;
ewidencjonowanie zarzadzen Burmistrza;



16. prowadzenie ewidencji udzielanych upowaznien i pelnomocnictw;
17. obstuga organizacyjna szkolen odbywajacych si¢ w Urzedzie;

18. koordynowanie korzystania z samochodu stuzbowego 1 prowadzenie rejestru kart
drogowych;

19. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowym, a w szczegolnosci
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym materiaty biurowe,
kancelaryjne 1 §rodki czysto$ci oraz prowadzenie ewidencji ich zakupu 1 rozdziatu;

20. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem technicznym 1 konserwacja wyposazenia
Urzedu;

21. realizacja zapotrzebowania na pieczatki, pieczecie i tablice urzedowe oraz prowadzenie
rejestru w tym zakresie;

22. administrowanie budynkami Urzgdu oraz biezace ich utrzymanie;

23. administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegolnosci:

1) zabezpieczenie mienia Urzedu,

2) zabezpieczenie informacji wizualnej,

3) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami wytwarzanymi
w Urzedzie;

24. prenumerata czasopism, elektronicznych baz danych i innych;

25. prowadzenie Biura Rady Miejskiej, ktorego zadaniem jest zapewnienie obstugi
administracyjnej Rady oraz sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie pod nadzorem Sekretarza materiatow dotyczacych projektow uchwat
Rady, jej komisji oraz materialow na posiedzenia 1 obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg,

3) przekazywanie Burmistrzowi - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od
Rady, jej komisji 1 poszczegdlnych radnych,

4) zbieranie materiatow do projektéw plandow pracy Rady 1 jej komisji,

5) techniczne przygotowanie sali dla przeprowadzenia sesji, zebran i posiedzen komisji Rady,

6) protokotowanie sesji,

7) prowadzenie rejestru uchwat i przesytanie ich organom nadzoru,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,

9) dbatos¢ o terminowe dorgczenie zawiadomien 1 materialdéw na sesje Rady,

10) prowadzenie spraw kancelaryjnych Rady,

11)obstuga radnych przez tworzenie im wtasciwych warunkéw wykonywania ich mandatow,

12)wykonywanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie
pracami Rady,

13)przygotowywanie projektow uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Wielkopolskiego,

14)sporzadzenie miesigcznych wykazow udziatu radnych w sesjach i komisjach Rady,

15)przekazywanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego informacji stuzacych realizacji
naliczania 1 wyplaty diet;

26. prowadzenie Biura Obstugi Klienta do ktérego nalezy:
1) udzielanie kompleksowej informacji o rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania spraw,
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2) wydawanie drukow 1 formularzy,

3) prowadzenie kancelarii Urzedu, w tym przyjmowanie i1 rejestrowanie korespondencji

wplywajacej do Urzedu;

4) Obstuga elektronicznej korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;.

wspoldziatanie z komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzonych postgpowan

o udzielenie zamowien publicznych, polegajace w szczegolnosci na:

1) doradztwie w wyborze wiasciwego trybu postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego,

2) przygotowaniu 1 prowadzeniu dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

3) kontroli dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pod wzgledem
zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz aktami wykonawczymi do tej
ustawy,

4) uczestnictwie w pracach komisji przetargowych powotanych w celu przygotowania
1/lub przeprowadzenia postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) wspotpracy merytorycznej w toku prowadzonej przez komorki organizacyjne Urzedu
korespondencji z wykonawcami i Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych,

6) przygotowaniu stosownych wnioskow do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych oraz
Prezesa Krajowej Izby Odwotawcze; w przypadkach wymaganych ustawa Prawo
zamédwien publicznych,

7) pomocy w rozstrzyganiu wnoszonych srodkéw ochrony prawnej;

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad czynno$ciami wykonywanymi przez komorki
organizacyjne Urzedu w toku postepowania o zamoéwienie publiczne, w celu zapewnienia
proceduralnej poprawnosci ich dziatan;

monitorowanie zmian w prawodawstwie 1 orzecznictwie dotyczacym udzielania zamowien
publicznych;

opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentéw z zakresu zamoOwien publicznych, w
szczegllnosci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, a takze dokumentow
wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie systemu udzielania zamowien publicznych w
Urzedzie;

prowadzenie statystyki dotyczacej udzielonych zamoéwien publicznych na potrzeby
przygotowania sprawozdan;

prowadzenie spraw zwigzanych z wewnetrznym obiegiem zewnetrznych dokumentow

ksiegowych w zakresie ich ewidencjonowania, opisywania oraz zatwierdzania w obszarze
dotyczacym zamowien publicznych;
umieszczanie w odpowiednich publikatorach informacji dotyczycacych zamowien
publicznych;
prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zadan Wydziatu;
prowadzenie archiwum zaktadowego;
organizacja i przeprowadzanie wyborow tawnikéw Sadu Okrggowego 1 Rejonowego;
przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,WAP”.
§21

Do zadan Wydzialu Finansowo - Budzetowego (FFB) nalezy:

l.

przygotowanie materialdéw niezbednych do uchwalenia budzetu Miasta, dokonywania zmian



budzetowych oraz udzielenia absolutorium dla Burmistrza;
2. udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Miasta, w tym opracowywanie
okresowych sprawozdan z wykonania budzetu Miasta;
3. zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu, w tym w szczegdlnosci:
1) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,
2) terminowe regulowanie odsetek i rat kapitatowych od zaciagnietych pozyczek i obligacji,
3) lokowanie wolnych srodkow finansowych na lokaty terminowe,
4) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych na podstawie
dokumentoéw przekazanych przez Wydziaty urzedu,
5) sporzadzanie sprawozdania finansowego Urzedu,
6) sporzadzanie przelewow,
7) przyjmowanie wplat naleznosci budzetu Gminy oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen
1innych zobowigzan z kasy,
8) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
9) wydawanie inkasentow1 bloczkow optat oraz ich rozliczanie,
10) przyjmowanie wptat optaty skarbowej w kasie Urzedu,
11) dokonywanie wyptat zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej rolnikom z terenu Gminy;
4. prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta, a w szczegdlnosci:
1) ksiggowanie dochodow 1 wydatkow jednostek budzetowych na podstawie sprawozdan
budzetowych,
2) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, bilansu z wykonania budzetu Gminy,
bilansu skonsolidowanego;
5. uruchamianie §rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Miasta;
6. prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem ptac pracownikom oraz pozostatych czynnosci
zwigzanych z ubezpieczeniami i podatkami, a w szczegdlnosci:
1) kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz
ich naliczanie,

2) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do 1 z ubezpieczenia spolecznego,
3) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne poszczegdlnych pracownikow,
4) sporzadzanie rozliczen PIT do Urzedu Skarbowego pracownikéw oraz osob
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto,
5) wydawanie za§wiadczen pracownikom o wysokos$ci wynagrodzen,
6) sporzadzanie informacji o wysokosci wynagrodzen do celow ustalenia kapitalu
poczatkowego,
7) przygotowanie wyptat nalezno$ci z tytulu: umow zlecen i o dzieto, diet radnych
1 przewodniczacych rad osiedli, ryczattow za korzystanie z samochodow prywatnych do
celow stuzbowych, $wiadczen z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych stypendiéw
dla ucznidw szkot i sportowcOw oraz wynagrodzen biegltych i cztonkéw komisji
dziatajacych przy Burmistrzu Miasta, a takze stazy w ramach srodkow funduszu celowego
PFRON;
7. prowadzenie czynno$ci w zakresie rozliczenia inwentaryzacji;
8. sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego we wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi,



. dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;
10. prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem:
1) podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkow transportowych,
2) optat lokalnych,
3) optaty skarbowej;
11. ewidencja 1 windykacja nalezno$ci z tytutu:
1) optat za uzytkowanie wieczyste i przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,
2) optat adiacenckich i planistycznych,
3) optlat dzierzawnych,
4) sprzedazy majatku Gminy,
5) zajecia pasa drogowego.
12. prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT;
13. przeprowadzanie kontroli w zakresie powszechnos$ci opodatkowania podatkami
pobieranymi przez Urzad;
14. prowadzenie ewidencji podatnikow;
15. wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglo$ci podatkowej;
16. wydawanie zaswiadczen na podstawie danych zawartych w ewidencji podatkowej;
17. gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;
18. przygotowywanie decyzji i postanowien w sprawie stosowania ulg i umorzen podatkowych
dla osob fizycznych i prawnych;
19. podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej podatkow, w tym w
szczegOlnosci:
1) wystawianie upomnien do zalegajacych podatnikéw,
2) wystawianie tytuldw wykonawczych,
3) zabezpieczanie zalegtosci poprzez wpis hipoteki przymusowej;
4) prowadzenie ewidencji tytulow wykonawczych
20. przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow 1 optat;

21.wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym, ZUS, i instytucjami
finansowymi;
22. wspotdziatanie w czeéci wynikajacej z zadan Wydziatu z Wydziatem Mienia Komunalnego 1
Gospodarki Lokalami zakresie:
1) przeprowadzenia komunalizacji mienia gminnego,
2) zmian dokonywanych w rejestrze mienia komunalnego;
23.przekazywanie informacji o udzielonej pomocy publicznej do Prezesa UOKIK za
posrednictwem aplikacji SHRIMP na podstawie informacji otrzymanych z wydziatow,
24.prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania wnioskéw 1 wydawania decyzji w sprawie
zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej;
25. przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,,FFB”.
§22
Do zadan Wydzialu Inwestycji (GIN) nalezy w szczegdlnosci:
1. przyjmowanie i analiza wnioskow w zakresie inwestycji komunalnych;



2. planowanie, przygotowanie i realizacja inwestycji komunalnych;

3. planowanie, przygotowanie i realizacja remontéw kapitalnych w budynkach Urzedu i
jednostek organizacyjnych;

4. planowanie, przygotowanie 1 realizacja remontéw kapitalnych komunalnego zasobu
budynkoéw mieszkalnych;

5. rozliczanie i przekazywanie do uzytku inwestycji komunalnych;

6. przygotowywanie umoéw  przedwstepnych  dotyczacych  wktadow  pieni¢znych
1 niepienieznych w zakresie inwestycji przekazywanych do spotki Oswietlenie Uliczne 1
Drogowe Sp. z 0.0. z siedzibg w Kaliszu oraz PGKiM Sp. z 0.0. w Turku;

7. udzial w komisjach odbiorowych inwestycji realizowanych przez spotki Oswietlenie Uliczne
1 Drogowe Sp. z o.0. z siedzibg w Kaliszu oraz PGKiM Sp. z o0.0. w Turku, a
dofinansowanych z budzetu Miasta;

8. wspoldziatanie w cz¢sci wynikajacej z zadan Wydziatu z Wydzialem Mienia Komunalnego

w zakresie:

1) przeprowadzania komunalizacji mienia gminnego,

2) zmian dokonywanych w rejestrze mienia komunalnego;

wspotdzialanie w cze$ci wynikajacej z zadan z Wydziatem Finansowo-Budzetowym
1 w zakresie:

1) projektu budzetu,

2) rozliczenia finansowego inwestycji,

3) sprawozdan statystycznych.

Ao

10. wspoétdziatanie w czg$ci wynikajacej z zadan Wydzialu z Wydziatem Mienia Komunalnego,
Wydziatem Inzynierii Miejskiej, Drog 1 Zielni w zakresie:
1) inwestycji komunalnych,
2) zalozen do programéw elektryfikacji, ucieptownienia, zaopatrzenia w gaz, wode i
odprowadzanie §ciekow;

11. prowadzenie dokumentow zwigzanych z wydatkami ponoszonymi na zadania prowadzone
przez wydzial w wersji papierowej 1 elektronicznej] w szczegdlnosci rejestry umow
wydatkowych, rozliczanie zawartych umow;

12. wspotpraca ze spotkami: Oswietlenie Uliczne 1 Drogowe Sp. z 0.0. z siedzibg w Kaliszu,
PRI sp. z 0.0. oraz PGKiM sp. z 0.0. w Turku;

13. prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej zadan Wydziatu;

14. przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,GIN".

§23
Do zadan Wydzialu Inzynierii Miejskiej, Drog i Zieleni (GIM) nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG);

2. Prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczgcych ustugi hotelarskie;

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy placowek handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i wymiang licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i wymiang zezwolen na wykonywanie regularnych
1 regularnych specjalnych przewozéw 0s6b w krajowym transporcie drogowym.



6. Wspoltdziatanie z innymi organizacjami na rzecz ochrony konsumenta oraz likwidacji praktyk
monopolistycznych;

7. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie postepowan,

przyjmowanie wnioskoéw, sprawdzanie prawidtowosci dokonanych wptat oraz realizacja innych

zadan w tym zakresie.

Sprawowanie nadzoru na funkcjonowaniem targowiska miejskiego;

9. Obstuga administracyjno-organizacyjna w zakresie pelnienia przez Gmine funkcji organu
zatozycielskiego 1 whasciciela spotek. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji spotek.

10. Finansowane usuwania wyroboéw zawierajgcych azbest z terenu gminy, rozpatrywanie ztozonych
wnioskow oraz przygotowanie wykazu nieruchomosci, z ktérych usunigte zostang wyroby
zawierajace azbest.

11. Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow, prowadzenie postepowan, dokonywanie
wizji terenowych, przyjmowanie wnioskow.

12. Przyjmowanie zgloszen zamiaru usuni¢cia drzew przez osoby fizyczne, dokonywanie wizji
terenowych.

13. Prowadzenie kontroli w zakresie realizacji obowigzku dokonania nasadzen zastgpczych,
postgpowan w sprawie naliczenia oplaty w zwigzku z niewykonaniem cze$ci nasadzen
zastgpczych oraz w sprawie umorzenia optaty za usunigcie drzewa lub krzewu.

14. Prowadzenie postgpowan w zakresie naliczania kar za usunigcie drzew bez wymaganego
zezwolenia na ich usuniecie.

15. Prowadzenie postegpowan w sprawach wydawania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji przedsigwzi¢¢. Zamieszczanie informacji na temat prowadzonych postgpowan z
zakresu decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach w bazie Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska.

16. Prowadzenie spraw (w tym przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego) zwigzanych
z ustanowieniem, niezbedng ochrong lub znoszeniem form ochrony przyrody w zakresie w jakim
kompetencje te spoczywajg na organach Gminy.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat oraz sprawowanie
nadzoru nad podmiotami prowadzacymi schroniska,

2) przygotowywanie i realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy,

3) prowadzenie postepowan w przypadku razacego zaniedbania lub okrutnego traktowania zwierzat;

18. Prowadzenie spraw z zakresu stosunkow wodnych w gminie, naruszenia stanu wody na gruncie
oraz konserwacji urzadzen wodnych;

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnym ustanowieniem prawa stuzebnosci przesylu na
nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ Gminy Miejskiej Turek.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami, w szczegdlnosci w zakresie opracowania programu
ochrony zabytkéw dla Gminy oraz nadzor nad ich realizacja;

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic i placom oraz numeréw porzgdkowych
nieruchomosci, a takze prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

22.Prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji o$wietlenia ulicznego i rozliczanie optat za
oswietlenie i konserwacjg;

23. Prowadzenie dokumentéw finansowych zwigzanych z dzierzawa gruntow bedacych w zarzadzie
wydzialu w szczego6lnosci wykazy zawartych umow, wystawianie faktur dochodowych oraz

*



prowadzenie rejestru umow.

24. Prowadzenie spraw z zakresu geologii bedgcych w kompetencji gminy;

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci, a w szczegolnosci:

1) utrzymanie czysto$ci na terenie ulic (jezdni) miejskich, chodnikow przylegajacych do
terenéw miejskich oraz placoéw, parkdéw i skwerdw miejskich,

2) prowadzenie kontroli w zakresie utrzymania  zbiornikow
bezodplywowych i odbierania nieczystosci cieklych,

3) wydawanie zezwolen na oprdznianie zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci
ciektych,

4) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci;

26.Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem drog gminnych i drog
wewnetrznych nalezacych do Miasta, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygni¢é, wnioskOw i stanowisk organow Miasta
dotyczacych zaliczania drég do poszczegdlnych kategorii,

2) uzgadnianie przebiegu, modernizacji i ochrona drog,

3) okreslenie szczegbdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na
cele niekomunikacyjne,

4) utrzymanie biezgce drog — jezdnie, chodniki,

5) utrzymanie oznakowania i innych urzadzen zwiazanych z droga,

6) umieszczanie i utrzymanie tablic z nazwami ulic,

7) utrzymanie zimowe drog,

8) prowadzenie ewidencji drog gminnych i wewnetrznych.

27. Wydawanie zezwolen na prowadzenie rob6t i umieszczanie urzadzen infrastruktury technicznej
nie zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego w pasach
drogowych drog gminnych oraz wewnetrznych;

28. Wspotpraca z przewoznikami w sprawie przebiegu linii autobusowych oraz lokalizacji
przystankow;

29. Prowadzenie spraw bedacych w kompetencji gminy dotyczacych infrastruktury wodociggowej i
kanalizacji, a w szczegdlnosci zatwierdzania taryf oraz zasad rozliczen zbiorowego zaopatrzenia
w wodg i zbiorowego odprowadzenia Sciekow;

30. Prowadzenie spraw dotyczacych infrastruktury technicznej zlokalizowanej na terenach bedacych
w utrzymaniu wydziatu (skwery, parki, tereny zieleni);

31. Utrzymanie wiat przystankowych;

32. Wydawanie zezwolen na lokalizacje urzadzen infrastruktury technicznej w pasach drogowych
drog gminnych i wewngtrznych, prowadzenie robot w pasie drogowym, umieszczanie urzadzen
infrastruktury technicznej oraz lokalizacje zjazdow do nieruchomos$ci z drég gminnych i
wewnetrznych oraz uzgadnianie projektow zjazdow.

33. Kontrola prac wykonywanych zgodnie z zawartymi umowami w zakresie utrzymania czystosci,
utrzymania terendw zieleni miejskiej, oprozniania koszy, omiatania wiat przystankowych,
utrzymania grobéw wojennych oraz miejsc pamieci.

34. Prowadzenie zadan z zakresu doradztwa klimatycznego;

35.Prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem kanaléw technologicznych w pasach
drogowych drog gminnych i wewnetrznych.



36. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang organizacji ruchu — zlecanie wykonawcy opracowania
projektow organizacji ruchu oraz realizacja zleconych projektéw organizacji ruchu.

37. Opiniowanie projektow zmiany organizacji ruchu.

38. Rozpatrywanie wnioskow w sprawie udzielenia dotacji na wymiang zrédta ciepta, podpisywanie
umow dotacji, przyjmowanie rozliczen dotacji.

39. Prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Strefy Platnego Parkowania w Turku, w tym
wydawanie Kart Bezptatnego Parkowania dla oséb bedacych Honorowymi Dawcami Krwi oraz
prowadzenie ewidencji nalezno$ci z tytulu optaty dodatkowej za nieuiszczenie optaty
parkingowej w Strefie Ptatnego Parkowania. Wystawianie upomnien zwigzanych z pobieraniem
optaty dodatkowej za parkowanie do zalegajacych ptatnikow.

40. Prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi w Turku i w Stodkowie Kolonii.

41. Przyjmowanie i rejestrowanie deklaracji dot. zrodet ciepta i zrodet spalania paliw tj. bazy CEEB.

42. Prowadzenie spraw zwigzanych z projektem zatozen zaopatrzenia miasta w energie¢ elektryczna,
cieplo i1 paliwa gazowe.

43. Prowadzenie spraw dotyczacych bezptatnej komunikacji dla mieszkancow w okresie Wszystkich
Swietych oraz spraw dotyczacych publicznego transportu zbiorowego dla mieszkancow.

44.Nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacj¢ zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych;

45. Organizacja odbierania, transportu i zagospodarowania odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych z terenu gminy;

46. Organizacja selektywnej zbiorki odpadow komunalnych;

47. Organizacja gminnego punktu selektywnej zbiorki odpadow;

48. Nadzor nad zapewnianiem osiggniecia odpowiednich poziomow recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami niektorych frakcji opadow komunalnych oraz
ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania;

49. Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegdlnoSci w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych;

50. Dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

51.Budowa i aktualizacja baz danych umozliwiajacych zarzadzanie gospodarka odpadami
komunalnymi;

52. Przyjmowanie, weryfikacja i rejestrowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja mieszkancy.

53. Prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach:

1) naktadania obowigzku zapewniania czystosci i porzadku na terenie gminy,

2) naktadania obowigzku uiszczania optat za odbieranie odpadow komunalnych,

3) okreslania wysokosc¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie nie ztozenia
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi  albo
uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji;

4) prowadzenie postgpowan braku segregacji odpadéw komunalnych.

54. Opracowanie projektu planu dochodow i wydatkow budzetu miasta zwigzanych z dziatalnoscig
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

55. Przyjmowanie zgloszen zwigzanych ze $wiadczeniem ustug polegajacych na odbieraniu,



transporcie i zagospodarowaniu odpadéw komunalnych.

56. Prowadzenie ewidencji odpadéw komunalnych odebranych z Gminy Miejskiej Turek.

57. Wystawianie upomnien i tytutdow wykonawczych na zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

58. Prowadzenie ewidencji umoéw dotyczacych odbioru odpadow komunalnych z nieruchomosci
niezamieszkatych.

59. Zapewnienie obstugi administracyjno-organizacyjnej zwigzanej z wykonywaniem przez Miasto
funkcji wlascicielskich wobec spotek.

60. Wspotpraca z osobami reprezentujgcymi Miasto w organach spotek, w szczegdlnosci w
zarzadach 1 radach nadzorczych.

61. Opracowywanie propozycji stanowiska Miasta w sprawach objetych porzadkiem obrad
zgromadzen wspolnikow

62. Gromadzenie, przetwarzanie i opracowywanie informacji dotyczacych funkcjonowania spotek z
udzialem Miasta.

63. Prowadzenie bazy danych dotyczacej sktadu organow zarzadzajacych i nadzorczych w spotkach
z udziatem Miasta.

64. Prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji spotek, w tym dokumentow korporacyjnych.

65. Przygotowywanie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez Miasto udziatow lub akcji w
spotkach prawa handlowego.

66. Opracowywanie projektow dokumentow Burmistrza dotyczacych funkcjonowania spotek.

67. Realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa w zakresie nadzoru wiascicielskiego.

68. Wspolpraca z innymi shuzbami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego;

69. Wspotpraca z Panstwowg Powiatowg Inspekcja Sanitarng, Wojewddzkim Inspektorem Ochrony
Srodowiska, Marszatkiem Wojewodztwa Wielkopolskiego, Zwigzkiem Komunalnym Gmin
,Czyste Miasto, Czysta Gmina”, Policja w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, ktore sg
przewidziane w obowigzujacych przepisach prawa;

70. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zadan Wydziatu,

71. Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,GIM”.

§ 24

Do zadan Wydzialu Mienia Komunalnego i Gospodarki Lokalami (GMK) naleza
w szczeg6lnosci sprawy:

l.
2.

W

tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci;

sprzedazy, zamiany 1 zrzekania si¢, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzyczania
nieruchomosci gruntowych, obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi oraz wnoszenia
jako wktady niepieni¢zne do spolek (aporty) nieruchomosci komunalnych;

oddawanie w trwaty zarzad nieruchomosci komunalnych;

wygaszanie trwatego zarzadu;

ustalanie 1 aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i1 zarzadu
nieruchomosci;

prowadzenie w systemie elektronicznym ewidencji nieruchomos$ci gminnych oddanych w
uzytkowanie wieczyste 1 zarzad, rejestru uzytkownikdéw wieczystych i trwatych zarzadcow
tych nieruchomosci oraz dokonywanie zmian w danych objetych ta ewidencja na podstawie
stosownych dokumentow;

ustalanie sposobu i termindéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych;
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11.
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14.
15.

16.
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26.

27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.

sprzedaz nieruchomos$ci oddanych w uzytkowanie wieczyste;

wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

prowadzenie postgpowan w sprawach optat adiacenckich;

sprzedaz lokali komunalnych na rzecz ich najemcow;

regulacja standw prawnych gruntow stanowigcych wilasnos¢ Miasta zabudowanych
garazami;

przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym
w prawo wlasnosci;

przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci;
wyplaty odszkodowan za grunty przejete pod drogi z mocy decyzji zatwierdzajacej projekt
podziatu nieruchomosci;

wydzierzawianie nieruchomo$ci z gminnego zasobu nieruchomosci do czasu ich
zagospodarowania zgodnego z ich przeznaczeniem;

wspotdzialanie z Sgdem Rejonowym w Turku w zakresie wnioskowania o dokonanie zmian
w ksiggach wieczystych prowadzonych przez ten sad;

wspotdziatanie z kancelariami notarialnymi w zakresie umow sporzadzanych w formie aktu
notarialnego;

wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,;

kontrola spelnienia obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego ubezpieczenia
OC rolnikéw 1 budynkow rolniczych;

komunalizacja mienia gminnego;

prowadzenie rejestru mienia komunalnego;

prowadzenie spraw dotyczacych rodzinnych ogrodow dziatkowych;

wybor rzeczoznawcy majatkowego oraz geodety w oparciu o przepisy ustawy o
zamoOwieniach publicznych dla potrzeb Wydziatu, opracowanie 1 ewidencja umow z nimi
zawartych;

przygotowanie projektow plandw finansowych dochodow 1 wydatkdéw oraz sprawozdan z ich
realizacji w zakresie Wydziatu;

wspotdziatanie z Wydziatem Finansowo-Budzetowym w zakresie wymiaru optat ustalonych
przez Wydziat;

wspoldziatanie z Wydziatem Inwestycji w zakresie planowania inwestycji komunalnych oraz
przejmowania do zasobow gruntdw — gruntdw przeznaczonych pod drogi gminne;
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan dotyczacych wielkosci wydatkow wynikajacych
z umdéw obcigzajacych plan finansowy danego roku;

wynajem lokali mieszkalnych, zamiennych, socjalnych i pomieszczen. tymczasowych;
wynajem lokali uzytkowych i garazy;

realizowanie zamian mieszkan;

podnajem lokali mieszkalnych 1 socjalnych;

sporzadzanie 1 prowadzenie wykazow uprawnionych do wynajmu lokali mieszkalnych,
socjalnych i pomieszczen tymczasowych;

obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

prowadzenie eksmisji z lokali 1 usuwanie skutkéw samowolnego zajecia lokali;

prowadzenie ewidencji zasoboéw lokalowych i1 tymczasowych pomieszczen;

prowadzenie spraw obcigzen hipotecznych nieruchomosci osob fizycznych z tytulu



38.
39.

40.
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43.
44,
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48.
49.

finansowania przez Miasto remontéw kapitalnych potozonych na nich budynkow;

naliczanie 1 rozliczanie kaucji za najem lokali mieszkalnych, uzytkowych 1 garazy;

przygotowywanie propozycji stawek czynszow za najem lokali mieszkalnych, socjalnych

1 pomieszczen tymczasowych;

prowadzenie spraw dot. monitoringu czynszowego na terenie Miasta;

odraczanie terminu sptat, rozktadanie na raty 1 umarzanie zalegto$ci z tytulu najmu lokali

komunalnych;

gospodarowanie komunalnym zasobem lokalowym;

przywracanie wilascicielom zarzadow nieruchomos$ciami;

reprezentowanie intereséw Gminy we wspolnotach. mieszkaniowych, w ktérych Gmina jest

wspotwlascicielem;

prowadzenie spraw remontéw biezacych budynkdéw, lokali i tymczasowych pomieszczen;

prowadzenie obstugi finansowe] wpltywoéw z czynszow 1 ustug oraz wydatkowania ich na

utrzymanie zasobu komunalnego i wspolnot mieszkaniowych w cze$ci przypadajacej na

Gming;

opracowywanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem

gminy 1 zasobem tymczasowych pomieszczen;

opracowywanie projektow zasad wynajmowania lokali 1 tymczasowych pomieszczen;

koordynowanie 1 uczestniczenie w wykonywaniu prac zwigzanych z planowaniem

przestrzennym miasta Turek, a w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji zainteresowanym odnos$nie przeznaczenia wskazanego terenu
w obowigzujacych miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania miasta Turek,

2) udostepnianie w/w dokumentow do wgladu osobom zainteresowanym,

3) prowadzenie procedury zgodnie z wymaganymi w tej sprawie przepisami, opracowania
lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego miasta Turek,

4) prowadzenie aktualnego rejestru mpzp 1 przechowywanie oryginatow mpzp m. Turek,

5) przygotowywanie materiatdw do oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

6) opracowanie opinii odno$nie zgodno$ci przeznaczenia w planie zagospodarowania
przestrzennego danej nieruchomosci/dzialki,

7) kompletowanie wnioskow zainteresowanych ustaleniem lokalizacji celu publicznego oraz
warunkow zabudowy,

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego odpowiednio do tresci wnioski (lokalizacja
celu publicznego, warunki zabudowy),

9) przeprowadzenie analizy warunkow 1 zasad zagospodarowania terenu oraz jego
zabudowy, wynikajacych z przepisow odrgbnych (Prawo budowlane, Prawo ochrony
srodowiska, Ustawa o drogach, Ustawa o gospodarce nieruchomosciami)
1 rozporzadzen do tych ustaw,

10) przeprowadzenie analizy stanu faktycznego 1 prawnego terenu, na ktérym przewiduje si¢
realizacje inwestycji,

11)wystepowanie do odpowiednich organéw o uzgodnienia, postanowienia lub decyzje
wymagane ustawg o planowaniu przestrzennym oraz przepisami szczegolnymi,

12)opracowanie  obwieszczenia w przypadku lokalizacji celu



publicznego,

13)rozpatrywanie wnioskdéw i1 uwag odnoszacych si¢ do w/w decyzji,

14) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu gminnym 1 powiatowym oraz o warunkach zabudowy w formie
opisowej 1 graficznej,

15) wspotdziatanie 1 uczestniczenie w procedurze planistycznej w zakresie opracowywania
dokumentacji planistycznej oraz w/w decyzji.

50. ustanawianie stuzebnos$ci gruntowych na nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ Gminy
Miejskiej Turek, poza pasami drogowymi, innych niz stuzebnosci przesytu,

51. prowadzenie spraw dotyczacych wypisoOw, wyrysow i podziatdéw geodezyjnych oraz oplaty
planistycznej, opracowanie stosownych dokumentéw (postanowien i decyzji) w w/w
sprawach, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wstepnych projektéw podziatéw
nieruchomosci pod wzgledem zgodnos$ci z mpzp,

2) prowadzenie postepowania administracyjnego dotyczacego opiniowania wstepnego
projektu podziatu geodezyjnego,

3) opracowywanie stosownych postanowien 1 decyzji,

4) udostgpnianie do wgladu dokumentow planistycznych,

5) sporzadzanie wypiséw 1 wyrysow z plandéw/studium, zgodnie z obowigzujacymi
w tym wzgledzie przepisami,

6) przygotowywanie zaswiadczen stwierdzajacych przeznaczenie gruntow w miejscowych
planach,

7) prowadzenie rejestrow wydawanych wypisow 1 wyrysOw oraz wydawanych
zaswiadczen,

8) prowadzenie rejestrow aktéw notarialnych,

9) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie naliczania oplaty
planistycznej;

52. zadania z zakresu obstlugi inwestorow zainteresowanych lokowaniem kapitatu w Tureckiej
Strefie Inwestycyjnej, w tym przygotowywanie ofert inwestycyjnych;

53. przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,,GMK”.

§ 25
Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Promocji i Spraw Spolecznych (PSS) nalezy:
1. realizacja zadan z zakresu wspolpracy z mediami, w tym tworzenie 1 realizacja polityki

informacyjnej Burmistrza i Urzedu, w szczegdlno$ci poprzez:

1) administrowanie, staty monitoring oraz prowadzenie serwiséw internetowych
1 spotecznosciowych Gminy oraz systemu informacyjno-komunikacyjnego
z mieszkancami,

2) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej, we wspotpracy z wydziatami
Urzedu;

3) utrzymywanie biezacych kontaktéw z dziennikarzami prasy, radia, telewizji i mediow
internetowych, udzielanie im pomocy w dostepie do informacji o dziatalnosci Urzedu
1 organéw Miasta;
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4) przygotowywanie materialow informacyjnych o programach, zamierzeniach oraz
wynikach pracy oraz biezacej dzialalnosci Burmistrza 1 Urzedu;

5) przygotowywanie i realizacja kampanii promocyjnych i wizerunkowych;

6) przygotowywanie propozycji odpowiedzi udzielanych bezposrednio przez Burmistrza,
ZastepcOw Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza;

7) przygotowywanie i analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem
dziatania Urzgdu 1 organow Miasta;

8) przygotowywanie, w uzgodnieniu z wiasciwymi komorkami merytorycznymi
1 z Burmistrzem, oswiadczen, stanowisk 1 sprostowan medialnych;

9) publiczne prezentowanie, w uzgodnieniu z Burmistrzem, stanowisk oraz wyjasnianie
podejmowanych przez niego dziatan i inicjatyw;

10)organizacja i obstuga medialna spotkan Burmistrza z przedstawicielami mediow;

organizowanie konferencji i briefingéw prasowych;

wprowadzanie tre$ci na interaktywne tablice miejskie;

utrzymanie tablic informacyjnych tzw. witaczy miejskich ,,TUREK witamy serdecznie”;

prowadzenie dokumentacji prasowej, fotograficznej oraz audiowizualnej z dziatalnosci

Urzedu 1 organdéw Miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem honorowego patronatu Burmistrza Miasta

Turku;

organizowanie imprez, przedsiewzi¢¢ promujacych Gming oraz miejskich obchodéw $wiat

narodowych 1 uroczysto$ci patriotycznych, w tym zarzadzanie pocztem sztandarowym

Urzedu;

utrzymywanie kontaktow z miastami partnerskimi Turku, organizacjami i instytucjami

zagranicznymi, w tym przygotowywanie prezentacji miasta na targi, imprezy wystawiennicze

1 promocyjne;

organizowanie imprez i dziatan promocyjnych we wspotpracy z innymi wydziatami;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wyjazdow zagranicznych oficjalnych

11.

delegacji miejskich oraz przyjmowaniem i organizowaniem pobytu delegacji zagranicznych

przez wladze Turku;

prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Miasta, a w szczegolnosci:

1) koordynacja badan dotyczacych opinii i potrzeb mieszkancéw miasta,

2) prowadzenie dziatan oraz wspodlpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie promocji
inwestycyjnej 1 gospodarczej miasta,

3) opracowanie i realizacja programu promocji gospodarczej gminy w kraju i za granica,

4) udzielanie pomocy w promocji wydarzen mieszczacych si¢ w kompetencjach wydziatu,
organizowanych przez podmioty zewnetrzne,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja przez sport;

6) opracowywanie projektow plakatow i1 ogloszen, w tym przy wspotpracy z innymi
wydzialami;

12. informowanie spotecznosci lokalnej o istotnych zmianach w przepisach prawa, organizacji

Urzedu oraz trybach i sposobach zatatwiania spraw w urzedzie, we wspotpracy z Wydziatami
Urzedu;

13. opracowywanie 1 publikacje komunikatow dla mieszkancow, przy wspotpracy z Miejskim

Centrum Zarzadzania Kryzysowego;



14. wspotpraca z innymi Wydziatami w zakresie okreslania kierunkow dziatalnosci promocyjnej

Miasta w kraju 1 za granica;

15. zakup oraz nadzér nad dystrybucja materiatéw promocyjnych i gadzetow;

16. prowadzenie 1 obstuga sekretariatu, w tym weryfikacja poprawnosci pism przedktadanych do
podpisu Burmistrzowi, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarzowi;

17. wystawianie delegacji stuzbowych dla pracownikéw urzedu, prowadzenie rejestru delegacji;

18. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan jako organu prowadzacego dla szkot
podstawowych 1 przedszkoli:

1) ustalanie sieci publicznych przedszkoli, publicznych szkot podstawowych oraz granic ich
obwodow,

2) prowadzenie spraw dotyczacych konkursow na stanowiska dyrektoréw placowek
oswiatowych m.in. opracowywanie regulamindw konkursOw i powotywanie komisji
konkursowej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacja przedszkoli
1 szkot podstawowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg niepublicznych placowek oswiatowych,

5) koordynowanie projektow organizacyjnych (oraz ich aneksow) dla przedszkoli i szkot
podstawowych oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi,

6) wykonywanie zadan w zakresie systemu informacji o§wiatowej (SI10),

7) dokonywanie oceny pracy dyrektoréw placowek o§wiatowych w porozumieniu z organem
sprawujacym nadzor pedagogiczny,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

9) przygotowywanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz regulaminu
przyznawania nagrod dla nauczycieli,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja rekrutacji do publicznych przedszkoli
1 publicznych szkét podstawowych;

11)koordynowanie programéw ministerialnych lub kuratoryjnych dla przedszkoli i szkot;

19. prowadzenie ewidencji i kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18
lat,

20.realizacja zadan dotyczacych opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, wynikajacych z ustawy o
opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, oraz zwigzanych z realizacjg standardow opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 w publicznych 1 niepublicznych Ztobkach i klubach dziecigcych;

21.prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami motywacyjnymi dla pracownikow instytucji

opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

22.prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikow,

23. wspdlpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

24. prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem zadan o§wiatowych,

25.prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie udzielania dotacji dla
niepublicznych ztobkdéw, przedszkoli i szkot oraz rozliczen w tym zakresie pomiedzy
gminami,

26.prowadzenie sprawozdawczosci w systemie CAS oraz bazy danych o§wiatowych;

27.powadzenie spraw zwigzanych z kulturg i sportem, a w szczegdlnosci: wspotpraca



z miejskimi instytucjami kultury, wspotpraca z miejskimi instytucjami sportu, koordynacja 1
wspotudzial w organizowaniu imprez kulturalnych 1 sportowych;

28.wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie miasta w zakresie:
opracowywania programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz sprawozdania z
jego realizacji, opracowywania regulaminu konkursu ofert dla organizacji pozarzadowych,
nadzér 1 kontrola nad udzielaniem 1 rozliczaniem dotacji przekazywanych organizacjom
pozarzagdowym, nadzor 1 kontrola nad udzielaniem 1 rozliczaniem przekazywanych dotacji,
tworzenie 1 aktualizacja bazy danych organizacji pozarzgdowych z terenu miasta Turku;

29.biezaca wspolpraca z Miejskim Zespotem Obstugi Szkot 1 Przedszkoli oraz przedszkolami 1
szkotami podstawowymi;

30.prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow, nagrod 1 wyrdznien dla
ucznidow za nauke, osiggnigte wyniki sportowe oraz za osiggni¢cia w dziedzinie kultury 1
dzialalno$ci artystycznej;

31.realizacja zadan zwigzanych z ochrong i profilaktyka zdrowia;

32. wspotdziatanie z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej - Osrodkiem Wsparcia dla Oséb
z Problemami Uzaleznien oraz obsluga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

33. prowadzenie spraw zwigzanych realizacjg programow spolecznych;

34. prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz spraw zwigzanych z ich tworzeniem 1 likwidacja;

35. wspolpraca z organizacjami w opracowaniu kalendarza imprez;

36.wspieranie dziatalno$ci zwigzanej z rozwojem sportu, wspieranie dziatalnosci szkot i
stowarzyszen w zakresie upowszechniania turystyki i krajoznawstwa;

37.wspieranie inicjatyw w zakresie projektow 1 programow skierowanych do o0so6b z
niepelnoprawno$ciami w tym programow w zakresie sportu i rekreacji;

38.prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi merytorycznej 1 techniczno-
organizacyjnej Samorzadow Osiedli;

39. opracowywanie raportoOw przy wspotpracy z innymi wydziatami.

40. przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,,PSS”.

§26

Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Strategii i Projektow Zewnetrznych (SPZ)

nalezy w szczegolnosci:

1. monitorowanie programow, dziatan, inicjatyw i konkursow zwigzanych z mozliwoscia
uzyskania dofinansowania z funduszy zewnetrznych tj. krajowych i zagranicznych §rodkéw
pomocowych w tym funduszy Unii Europejskiej, na realizacj¢ projektow inwestycyjnych
1 nieinwestycyjnych;

2. aplikowanie o fundusze zewnetrzne w tym: opracowywanie wnioskOw 1 wymaganych
zalgcznikow;

3. opracowywanie zbiorczych propozycji rzeczowych i finansowych do wieloletnich prognoz
finansowych;

4. przedstawianie analiz finansowych niezbednych do planowania budzetu Urzedu w zakresie
zadan realizowanych z udzialem funduszy zewnetrznych;

5. koordynowanie projektéw dofinansowanych z funduszy zewnetrznych w tym: rozliczanie,



promocja, monitorowanie, prowadzenie sprawozdawczosci, archiwizacja;
6. koordynowanie prac powotanych zespotow do przygotowania, wdrazania 1 rozliczania
projektéw wspotinansowanych z funduszy zewnetrznych;

7. konsultowanie dokumentéw programowych z instytucjami zewngtrznymi oraz biezaca
wspolpraca z jednostkami zarzadzajgcymi 1 monitorujgcymi realizacje projektow;

8. upowszechnianie w Urzgdzie 1 jego jednostkach organizacyjnych informacji o mozliwos$ci
uczestnictwa w inicjatywach 1 programach finansowanych z funduszy zewngtrznych;

9. wspotpraca z Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie identyfikowania
inwestycji 1 dziatan przeznaczonych do wspoétfinansowania ze srodkdw zewnetrznych;

10. udzielanie pomocy 1 doradztwa jednostkom organizacyjnym miasta w przygotowaniu
formularzy aplikacyjnych niezbednych do uzyskania srodkéw z funduszy zewnetrznych;

11.nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami instytucji krajowych
1 miedzynarodowych udzielajagcych pomocy finansowej oraz z partnerami zagranicznymi
w projektach;

12.biezagce monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych zwigzanych z realizacja
projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych;

13. prowadzenie bazy danych dla projektéw;

14. monitorowanie realizacji strategii rozwoju Miasta oraz opracowywanie informacji
sprawozdawczych dotyczacych jej realizacji;

15. monitorowanie obszaréw dzialania Miasta w konteks$cie niezbednych opracowan i analiz;

16. przygotowywanie analiz i opracowan w zakresie strategicznego rozwoju Miasta, w tym:

1) inicjowanie i koordynowanie powotywania Zespotow ds. opracowan i analiz,

2) obstluga organizacyjno-administracyjna w/w Zespotow w tym przygotowywanie
1 protokotowanie posiedzen,

3) nadzor nad realizacja zadan zawartych w opracowywanych dokumentach oraz
formutowanie wnioskow i1 propozycji w tym zakresie.

17. monitorowanie analizowanej problematyki w mediach 1 wydawnictwach fachowych;

18. wspdlpraca z instytucjami analitycznymi i naukowo-badawczymi w ramach kompetencji
wydziaty;

19. realizowanie projektow oraz przedsiewzig¢, w ramach projektow z udziatem dofinansowania
ze srodkow zewnetrznych dotyczacych zadan Wydziatu;

20. sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych stopnia realizacji projektow finansowanych ze
srodkow zewnetrznych, ktoérych beneficjentem jest Miasto oraz jednostki organizacyjne
Miasta;

21.przygotowuje do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Turku
informacje dotyczace projektow wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych;

22. przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,,SPZ”.

§ 27

Do zadan Wydzialu Swiadczen Rodzinnych (OSR) nalezy w szczeg6lnosci:

1. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach
rodzinnych w zakresie udzielonych upowaznien, prowadzenie postepowa administracyjnych
1 wydawanie decyzji w tych sprawach;

2. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie
zasitkow dla opiekundw w zakresie udzielonych upowaznien, prowadzenie postgpowan



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

administracyjnych 1 wydawanie decyzji w tych sprawach;
przyjmowanie wnioskoOw, prowadzenie postepowan 1 wydawanie decyzji w zakresie
swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci w zakresie udzielonych upowaznien, prowadzenie postgpowan
administracyjnych i wydawanie decyzji w tych sprawach w zakresie koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego;

realizacja innych zadan zleconych i1 $wiadczen jednorazowych na podstawie odrebnych ustaw
okreslonych czasowo;

przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia realizowane w zakresie dziatania Wydzialu
oraz kompletowanie dokumentacji;

prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawach o S$wiadczenia realizowane
w zakresie dziatania Wydziatu oraz wydawanie decyzji w tych sprawach;

comiesi¢czne sporzgdzanie list wyptat dla Swiadczeniobiorcow Wydziatu;

sporzadzanie rozliczen wplat wyegzekwowanych przez komornikow sadowych
1 administracyjnych oraz bezposrednich zwrotow dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego;
wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

zglaszanie do ZUS za  posrednictwem  Wydzialu  Finansowo-Budzetowego
$wiadczeniobiorcow $wiadczen opiekunczych do ubezpieczen zdrowotnych i ubezpieczen
spotecznych;

wspolpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w zakresie koordynacji systemow
zabezpieczen spotecznych w czesci dotyczacej §wiadczen;

wspotpraca z komornikami sgdowymi w sprawach z zakresu $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

wystepowanie do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej o przeprowadzenie wywiadow
srodowiskowych u wnioskodawcow §wiadczenia pielggnacyjnego;

prowadzenie postepowan wobec dluznikoéw alimentacyjnych i wydawanie na koniec okresu
swiadczeniowego decyzji w sprawie zwrotu przez dtuznika naleznosci z tytulu otrzymanych
przez osobe uprawniong $wiadczen z funduszu;

przekazywanie Prezydentom, Burmistrzom i W¢jtom gmin jako organom wiasciwym
dhuznika informacji o wysokosci zadtuzenia ich wobec Skarbu Panstwa;

wystepowanie do wlasciwego miejscowo Powiatowego Urzedu Pracy o aktywizacje
zawodowg dhuznikéw alimentacyjnych;

wystepowanie do prokuratury z wnioskami o S$ciganie dluznikow za przestepstwo
niealimentacji;

wystepowanie do Starosty z wnioskiem o zatrzymanie prawa jazdy;

umieszczanie w Krajowym Rejestrze Dtuznikoéw danych dtuznikows;

wszczynanie z urz¢du postgpowan dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen;
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan rzeczowo-finansowych o zrealizowanych zadaniach
zleconych z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego dla Wojewody
Wielkopolskiego;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych, przyjmowanie wnioskow ich rozpatrywanie, wydawanie decyzji w sprawie



24.

25.

26.

dodatkow mieszkaniowych, comiesieczne przygotowywanie list wyptat oraz informacji dla
zarzadcow.

Realizacja samorzadowego programu Turkowska Karta Mieszkanca, Turkowska Karta Duze;j
Rodziny oraz programéw Ogolnopolska Karta Duzej Rodziny, Wielkopolska Karta Duzej
Rodziny;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania postow, senatoréw oraz
radnych w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial;
przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,OSR”.

§ 28

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USC) nalezy prowadzenie spraw
z zakresu rejestracji stanu cywilnego, a w szczeg6lnosci:

1.

W

PR

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

udzielanie informacji dotyczacych:

1) sporzadzenia aktu urodzenia, uznania ojcostwa dziecka, ustalenia ojcostwa droga sadowa,

2) matzenstw zawieranych w Urzedzie Stanu Cywilnego 1 matzenstw konkordatowych,
koniecznych dokumentow i terminow,

3) uprawnienia do otrzymania odpisu aktu stanu cywilnego;

sporzadzanie aktow urodzenia i wydawanie odpisoéw;

przyjmowanie zapewnien od nupturientow (mtodej pary) o braku okolicznosci wytaczajacych

zawarcie malzenstwa;

wydawanie za§wiadczen do §lubow konkordatowych;

przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski;

sporzadzanie aktéw matzenstwa i wydawanie odpisow z nich na potrzeby matzonkow;

sporzadzanie aktow zgonu i wydawanie odpisow;

wpisywanie do aktow matzenstwa wzmianek dodatkowych o rozwodzie, separacji, powrocie

do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;

wpisywanie do aktéw urodzenia wzmianek dodatkowych o uznaniu ojcostwa dziecka,

ustaleniu ojcostwa, zaprzeczeniu ojcostwa , przysposobieniu;

wpisywanie do aktow stanu cywilnego wzmianek o sprostowaniu aktu, zmianie imienia

lub nazwiska;

prowadzenie akt zbiorowych urodzenia, malzenstwa i zgonu oraz uzupetnianie ich o

prawomocne wyroki sadow 1 ostateczne decyzje administracyjne;

aktualizacja zmian w Rejestrze PESEL dotyczacych urodzenia, matzenstwa, zgonu, zmiany

nazwiska, imienia lub pici;

sprostowanie akt stanu cywilnego;

uzupehienie tresci aktu stanu cywilnego;

odtworzenie aktu stanu cywilnego;

skrocenie terminu wyczekiwania na zawarcie matzenstwa;

umiejscowienie w ksiggach USC akt urodzenia, malzenstwa lub zgonu

sporzadzonych za granica;

wydawanie zaswiadczen o:

1) braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa za granica,

2) stanie cywilnym,

3) braku aktu, braku ksiegi, braku przypisku pod aktem;



19. przyjmowanie o§wiadczen o:

1) uznaniu ojcostwa,

2) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

3) zmianie imienia dziecka przed uplywem 6 miesi¢cy od sporzadzenia jego aktu urodzenia,
4) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa;

5) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

20. przyjmowanie podan o wydanie odpisow stanu cywilnego, prowadzenie rejestru przyjetych
podan;

21. wydawanie odpisow akt stanu cywilnego;

22. prowadzenie korespondencji z obywatelami, urzedami, sgdami, polskimi placowkami
konsularnymi 1 innymi instytucjami;

23. prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych;

24. sporzadzanie miesi¢cznych zestawien kontrolnych z ruchu naturalnego ludnosci dla potrzeb
GUS;

25. prowadzenie rejestrow:

1) wydanych za§wiadczen konkordatowych,
2) wyrokow sgdowych,
3) uznan ojcostwa;

26. organizowanie uroczystosci wreczenia medali ,,Za dtugoletnie pozycie matzenskie”;

27. wystepowanie z urzedu do sadu w sprawach regulowanych w przepisach:

28.zmiana imion i nazwisk w trybie administracyjnym, na podstawie ustawy o zmianie imion
1 nazwisk;

29. prowadzenie ewidencji ludnosci 1 kontroli ruchu ludnosci oraz rejestru wyborcow;

30. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;

31. prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢;

32. organizacja i przeprowadzanie wybordéw parlamentarnych, Prezydenta RP, organ6w jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek pomocniczych, postow do Parlamentu Europejskiego
oraz referendum ogolnokrajowego 1 gminnego;

33. Zameldowania, wymeldowania, zgloszenia wyjazdu na pobyt. zgtoszenia powrotu z pobytu
czasowego;

34. Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;

35.Nadanie numer PESEL i zmiana numeru PESEL

36. Zastrzeganie oraz cofanie zastrzezenia numeru PESEL;

37.Udostgpnianie danych z rejestru mieszkancéw (RM) oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow (RZC);

38. oraz Udostepnienie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z
dowodami osobistymi;

39. Wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny wykaz danych osoby, ktorej wniosek dotyczy,
z rejestru mieszkancOw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcOw oraz wydawanie
zas$wiadczen z RDO zawierajacych pelny wykaz danych osoby, ktérej wniosek dotyczy;

40. Wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych oraz wydawanie decyzji o
odmowie udostepnienia danych osobowych z RDO;

41. Przyjmowanie wnioskéw, wydawanie dowodow osobistych w Urzedzie oraz za pomocg stacji
mobilnej w miejscu przebywania osoby oraz prowadzenie dokumentacji dowoddw osobistych



42.Przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzen dowodu osobistego oraz o kradziezy
tozsamosci;

43. Wydawanie decyzji w sprawach dowodow osobistych;

44. Uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodow Osobistych;

45. Rejestracja wnioskOw osob wystepujacych o nadanie statusu UKR w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na Ukrainie oraz tworzenie profilu zaufanego dla oséb pelnoletnich ze statusem
UKR;

46. Rejestracja danych kontaktowych do Rejestru Danych Kontaktowych;

47.przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,,USC”.

§29
Do zadan Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (BZK) nalezy
w szczegolnosci:
1. w zakresie obrony cywilne;j:

1) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilne;j,

2) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci,

3) zapewnienie dzialania 1 modernizowanie systemu wykrywania i1 alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania,

4) realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniem 1 ¢wiczeniami w zakresie obrony cywilnej,

5) wspolpraca z terenowymi organami wojskowymi 1 organizacjami pozarzagdowymi
w zakresie obrony cywilnej,

6) zabezpieczenie funkcjonowania magazynu sprzetu do zwalczania klgsk zywiotowych,

7) aktualizowanie Bazy Sit i Srodkéw Szefa Obrony Cywilnej;

2. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) realizacja zadan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom zycia 1 zdrowia
ludzi oraz srodowiska,

2) zapewnienie catodobowego funkcjonowania Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego w tym calodobowego przeplywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

3) opracowywanie i aktualizowanie planow zarzadzania kryzysowego,

4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zarzadzania kryzysowego,

5) wspotdzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej,

6) monitorowanie sytuacji meteorologicznej;

3. w zakresie spraw obronnych:
1) koordynowanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego w ramach
wspotpracy z Policja;

2) wspolprace z instytucjami i innymi organami w zakresie wykorzystania publicznej
1 niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne;

3) prowadzenie spraw obronnos$ci i wspotdziatanie w tym zakresie z organami administracji
rzadowej;

4) prowadzenie dokumentacji i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Miejskiej Turek;

5) planowanie przedsigwzie¢ na terenie miasta Turku w zakresie utrzymania stalej
1 osiggania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa;
6) planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ z zakresu szkolenia obronnego;



7) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem glownego stanowiska kierowania
(stala siedziba) oraz glownego stanowiska kierowania w zapasowym miejscu pracy
Burmistrza Miasta Turku,

8) wspotdzialanie z terenowymi organami wykonawczymi Ministra Obrony Narodowe;j
w zakresie podejmowania wspolnych przedsiewziec;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

10)realizacja zadan zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony — organizacja,
przygotowanie 1 uczestnictwo w pracach powiatowej komisji lekarskiej;

11)zapewnienie stawiennictwa 0sob do kwalifikacji wojskowej;

4. w zakresie ochrony przeciwpozarowe;:
1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej w zakresie
dotyczacym ochotniczej strazy pozarnych funkcjonujacej na terenie miasta Turku:

a) obliczanie i wyptata ekwiwalentu dla strazakéw z OSP,

b) przygotowanie umowy - zlecenia z konserwatorem sprz¢tu i komendantem
miejskim ochrony przeciwpozarowej,

c) wspotudzial w organizacji Turnieju Wiedzy Pozarniczej,

d) analiza zapotrzebowania i zakup sprz¢tu ppoz. dla jednostek OSP;

e) wspotdziatanie z Oddzialem Miejskiego Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych
w zakresie koordynacji funkcjonowania Krajowego Systemu Ratowniczo —
Gasniczego na terenie miasta Turku;

2) wspotpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Turku;

3) realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa budynkoéw Urzedu w zakresie
utrzymania sprzetu gasniczego,

4) wspotpraca z pracownikami wyznaczonymi do pehlienia funkcji administracyjnych w
budynkach urzedu w zakresie aktualizacji dokumentacji ppoz,. oraz wdrazania rozwigzan
stuzacych zwigkszeniu ochrony pozarowe;.

5. zabezpieczenie tacznosci telefonicznej 1 alarmowe;;
6. zabezpieczenie spojnego funkcjonowania i bezpieczenstwa dla informatycznej infrastruktury

Urzedu poprzez:

1) zarzadzanie sieciowymi systemami operacyjnymi,

2) zarzadzanie systemami baz danych,

3) zapewnienie biezacej archiwizacji danych 1 kontroli antywirusowe;j,

4) administrowanie oprogramowaniem w urzedzie,

5) inwentaryzacj¢ zasobow sprzetowych 1 programowych,

6) utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu informatycznego,

7) tworzenie i administrowanie profilami, grupami uzytkownikéw oraz zarzadzanie ich

uprawnieniami,
8) zakladanie i usuwanie kont pocztowych;
7. zarzadzanie dostgpem  do sieci internetowej, inicjowanie 1 wdrazanie

rozwigzan gwarantujacych odpowiedni poziom funkcjonalnosci i zabezpieczen;
8. wdrazanie i utrzymanie elektronicznego obiegu dokumentéw;
9. zarzadzanie dostgpem do zewngtrznych systemow informatycznych realizujacych zadania
publiczne administrowanym przez instytucje zewnetrzne;



10. Zarzadzanie systemem ustug elektronicznych udostepnionych publicznie za posrednictwem
administrowanych portali internetowych,

11. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Krajowym Systemie Cyberbezpieczenstwa i
Ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne

12. Wspotdziatanie z CSIRT (NASK, GOV, MON) oraz innymi organami wlasciwymi w
sprawach cyberbezpieczenstwa,

13. Utrzymanie systemu monitoringu wizyjnego na terenie budynkéw urzedu,

14. Wspotpraca w zakresie utrzymania monitoringu wizyjnego na terenie miasta Turku,

15. Realizacja wnioskéw o udostepnienie zapisu z monitoringu wizyjnego,

16. Utrzymanie sprawnosci technicznej systemow alarmowych na terenie budynkow urzedu,

17. Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,BZK”.

§ 30

Do zadan Biura Radcow Prawnych nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

1. udzial w przygotowaniu i opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow uchwat Rady
oraz projektow zarzgdzen Burmistrza;

2. wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi oraz sgdami
administracyjnymi w ramach udzielonego pelnomocnictwa;

3. udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepisOw prawnych
1 praktycznego ich stosowania;

4. opiniowanie projektow umow 1 porozumien w ktorych strong jest Gmina Miejska Turek;

kontrola stosowanych przez pracownikow obowigzujacych przepiséw prawnych;

6. przy znakowaniu spraw biuro uzywa symbolu ,,BRP”

9}

§ 31

. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska Audytora wewnetrznego (BAW)

nalezy wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze, a w szczegdlnosci:

opracowanie do konca kazdego roku planu audytu wewngtrznego na rok nastepny,
w oparciu o udokumentowang analize ryzyka,

sporzadzanie 1 przedstawienie do konca stycznia danego roku, Burmistrzowi sprawozdania
z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

przeprowadzanie zadan audytowych zawierajacych ocen¢ adekwatnosci, skutecznos$ci
1 efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,

prowadzenie dziatalno$ci doradczej, w tym skladanie wnioskow, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu,

przekazywanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych Burmistrzowi,
Kierownikom Wydziatow, Dyrektorom jednostek organizacyjnych.

Do zadan samodzielnego stanowiska Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy:
informowanie Burmistrza, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE



(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepisow o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia o ochronie danych, innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia o ochronie danych;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36
rozporzadzenia o ochronie danych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

6) nadzorowanie opracowania 1 aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych oraz srodki techniczne 1 organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych
osobowych odpowiedniga do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

7) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie ochrony danych osobowych,
w szczegblnosci podejmowanych dziatan zapobiegawczych,

8) wspolpraca Radg Miejskg oraz Biurem Rady Miejskiej w zakresie obstugi radnych oraz
publikacji dokumentow zwigzanych z przebiegiem sesji w szczegdlnosci w zakresie
publikacji materiatow audiowizualnych z przebiegu ses;ji,

9) weryfikacja posiadanej dokumentacji dot. danych osobowych, utworzonej i prowadzonej na
podstawie przepisOw o ochronie danych osobowych;

10) weryfikacja i dostosowanie umoéw powierzenia do obowigzujacych przepisow;

11) weryfikacja 1 dostosowanie zgod, obowigzkéw informacyjnych, upowaznien pracownikow
do przepisd6w o ochronie danych osobowych;

12) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych osobowych, w tym
nowozatrudnionych osob;

13) przygotowanie 1 weryfikacja obowigzkéw dokumentowania wykonania praw wzgledem
danych os6b, ktérych dotycza;

14) przygotowywanie projektow zgtoszen naruszen przetwarzania danych osobowych organowi
nadzorczemu;

15) obstuga zgloszen dotyczacych praw osob, ktorych dane osobowe dotycza;

16) biezace prowadzenie przy wspOlpracy z pracownikami poszczegdlnych wydziatow rejestru
czynno$ci przetwarzania danych, rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania,
rejestru naruszen danych osobowych.

17) Wspotpraca z wydziatem BZK i Pelnomocnikiem ds. systemu bezpieczenstwa informacji w
zakresie podejmowanych dziatan stuzacych zwiekszeniu bezpieczenstwa informatycznego.

18)Udziat w pracach zespotu reagowania na incydenty bezpieczenstwa informacji.

3. Pion Ochrony Informacji Niejawnych podlega Pelnomocnikowi Burmistrza Miasta do spraw
Informacji Niejawnych (BN), ktérego nadzoruje Burmistrz Miasta.

4. Do zakresu Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:



)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)

kontrola ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentow;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Burmistrza, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i
nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzgdzie albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

10) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji, o ktérych mowa w art.

5.

6.

73 ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych o ktérych mowa w art. 73 ust. 2
ustawy o ochronie informacji niejawnych, oséb uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie
wykazu, o ktérym mowa w pkt 9

W skiad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodzi sktadnica materialéw niejawnych,

osoby pehligce funkcje Pelnomocnika ochrony Informacji niejawnych (BN), Inspektora

Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (IBT), Administratora Systemu Informacji Niejawnych

(AS]) .

Do zadan Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych (BN) nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa 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 szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatléw i obiegu dokumentow;

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych majacych na celu zapoznanie
z przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci karnej,
dyscyplinarnej 1 stuzbowej za ich naruszenie, w szczegdlnosci
- za nieuprawnione ujawnienie informacji niejawnych;

- zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do wykonywania pracy
lub pelnienia shuzby, z uwzglednieniem zasad zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa



6)

7)

8)

9)

)

2)
3)

4)
S)

6)

7)

1)

informacji niejawnych, w szczego6lno$ci szacowania ryzyka;

- sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postepowania w sytuacjach zagrozenia dla
takich informacji lub w przypadku ich ujawnienia.

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmowiono wydania pos§wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do
dostgpu do informacji niejawnych, a takze osdb, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktoérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt 7.

Kierownik jednostki organizacyjnej moze powierzy¢ petlnomocnikowi ochrony oraz
pracownikom pionu ochrony wykonywanie innych zadan, jezeli ich realizacja nie naruszy
prawidtowego wykonywania powyzszych zadan.

Do obowigzkéw Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (IBT) nalezg zadania w
zakresie weryfikacji 1 biezacej kontroli zgodnos$ci funkcjonowania eksploatowanego w danej
jednostce organizacyjnej systemu teleinformatycznego przetwarzajacego informacje
niejawne z jego dokumentacja bezpieczenstwa, a w szczegdlnosci kontroluje:

przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych w systemie teleinformatycznym informacji
niejawnych;

poprawnos$¢ realizacji zadan wykonywanych przez administratora;

zgodno$¢ konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacja bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego;

stan srodkow bezpieczenstwa fizycznego 1 ochrony elektromagnetyczne;;

aktualno$¢ wykazow oso6b majacych dostep do systemu teleinformatycznego, prawidtowos¢
przydzielania kont uzytkownikom, zakres nadanych im uprawnien i1 prawidlowos$é
zabezpieczen zastosowanych w systemie teleinformatycznym;

znajomos¢ 1 przestrzeganie przez uzytkownikéw procedur bezpiecznej eksploatacji systemu
teleinformatycznego.

Ponadto Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego:

- analizuje rejestry zdarzen w systemie teleinformatycznym 1 prawidtowos$¢ ich
archiwizowania;

- informuje petnomocnika ochrony o wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub mogacych mie¢
wplyw na bezpieczenstwo systemu teleinformatycznego;

- uczestniczy w opracowywaniu programOw organizacyjno-uzytkowych, projektow
koncepcyjnych i technicznych planowanych do budowy systemow teleinformatycznych.

Do obowigzkow Administratora Systemu Informacji Niejawnych (ASI) nalezy realizacja
zadan w zakresie odpowiedzialno$ci za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz
odpowiada za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego, w szczeg6lnosci:

opracowuje 1 uaktualniania dokumentacj¢ bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;



9.

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

9)

2) przechowuje oryginaty zatwierdzonej dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego
systemu teleinformatycznego;
3) uczestniczy w procesie szacowania ryzyka;
4) wdraza procedury bezpiecznej eksploatacji;
5) szkoli uzytkownikow systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej
eksploatacji;
6) utrzymuje zgodno$¢ konfiguracji 1 parametrow systemu teleinformatycznego z dokumentacja
bezpieczenstwa systemu;
7) systematycznie kontroluje funkcjonowanie mechanizméw zabezpieczen 1 poprawnosc
dzialania systemu teleinformatycznego;
8) informuje pelnomocnika ochrony o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego;
9) zglasza do petnomocnika ochrony potrzeby w zakresie serwisowania 1 certyfikacji srodkdéw
ochrony elektromagnetyczne;j;
10)analizuje 1 archiwizuje rejestr zdarzen w systemie teleinformatycznym;
11)prowadzi wykaz oséb majacych dostep do systemu teleinformatycznego;
12)przydziela uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez kierownika
jednostki (komorki) organizacyjne;;
13)zapewnia dostep do systemu teleinformatycznego wytacznie uzytkownikow posiadajgcych
wymagane uprawnienia oraz odpowiednie 1 wazne poswiadczenia bezpieczenstwa.
Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. systemu bezpieczenstwa informacji (BIN) nalezy
w szczegolnosci:
Nadzor nad dokumentacja bezpieczenstwa informacji,
Wspdlpraca z Krajowym zespolem reagowania na incydenty cyberbezpieczenstwa,
Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka, prowadzenie dzialan korygujacych oraz obstuga
incydentow bezpieczenstwa informatycznego,
Nadzor nad przestrzeganiem ustawy o Krajowym Systemie Cyberbezpieczenstwa (KSC), w
tym przygotowanie i aktualizacja dokumentacji bezpieczenstwa, polityk zgodnych z PN-EN
ISO/TEC 27001:2023.
Wspotpraca z Audytorem Wewngtrznym w zakresie organizacji audytow wewnetrznych,
Kontrola systemow informatycznych, weryfikacja dostawcow,
Tworzenie raportow dla  kierownictwa, a takze na potrzeby zewngtrzne,
zarzadzanie dokumentacja Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,
Wspotpraca z wydziatem WAP w zakresie organizowania szkolen z cyberbezpieczenstwa dla
pracownikow,
Wspotdziatanie z CSIRT (NASK, GOV, MON) oraz innymi organami wlasciwymi w sprawach
cyberbezpieczenstwa,

10) Opracowanie planow awaryjnych.

11

)Koordynowanie prac zespolu reagowania na incydenty bezpieczenstwa informacji w sklad

ktorego wchodzi Inspektor Ochrony Danych osobowych, Kierownik Wydziatu WAP,
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, Sekretarz Miasta, wyznaczeni pracownicy
wydzialu BZK oraz inne osoby wskazane przez Burmistrza odrgbnym dokumentem,

12)Do zadan zespotu reagowania na incydenty bezpieczenstwa informacji nalezg w szczegdlnos$ci



l.
2.

a) Identyfikacja, analiza 1 ocena ryzyka, prowadzenie dzialan korygujacych oraz obstuga
incydentow bezpieczenstwa IT,
b) Weryfikacja dzialan podejmowanych przez Kierownikow jednostek organizacyjnych w
zakresie zadan wynikajacych z Krajowego Systemu Cyberbezpieczenstwa.
13)Zespot zbiera si¢ doraznie lub co najmniej raz na kwartat w celu omowienia raportow analizy
stanu bezpieczenstwa.

Rozdzial VII ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32
Zmiany Regulaminu nast¢pujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
Integralng czg$¢ Regulaminu stanowig Zalgezniki Nr 11 Nr 2



