Zarzadzenie Nr 52/2015

Burmistrza Miasta Turku

z dnia 21 kwietnia 2015 r.

w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Turku Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. Dz. U. 22013 r., poz. 594 z pézniejszymi zmianami.) zarz3adzam, co nastgpuje:

§1

Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Turku w brzmieniu okreslonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Turku nr 55/2014 z dnia 1 kwietnia 2014 roku

w sprawie nadania Urzgdowi Miejskiemu w Turku Regulaminu Organizacyjnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28 kwietnia 2015 1.




Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Turku

Urzad Miejski w Turku
21 kwietnia 2015 r.



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Turku

Zakacznik

do Zarzadzenia nr 52 /2015
Burmistrza Miasta Turku

z dnia 21 kwietnia 2015 .

w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Turku.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU MIEJSKIEGO w TURKU

1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)

4)

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Turku, zwany dalej Regulaminem, okresla:
zakres dziatania 1 zadania Urze¢du;

organizacj¢ Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakresy dziatania Burmistrza, ZastepcoOw Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta
oraz komoérek organizacyjnych Urzedu.

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Miescie lub Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Turek;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejskg Turku;

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urz¢du Stanu
Cywilnego, Kierownikach komorek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Burmistrza Miasta Turku, Zastepce Burmistrza Miasta Turku, Sekretarza
Miasta Turku, Skarbnika Miasta Turku, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Turku oraz
Kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Turku;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Turku.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowa Miasta.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw; pracodawce reprezentuje
Burmistrz Miasta.

Siedzibg Urzedu jest miasto Turek.
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§ 4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7*° do 15™.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela sluboéw takze w niedziele, §wigta 1 inne dni wolne od pracy.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Miasta.

2. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania zadan
wlasnych, zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzagdowej oraz zadan
przyjetych w drodze porozumien z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;.

3. Urzad realizuje obowigzki i uprawnienia stuzagce mu jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§6

1. W Urzedzie tworzy sie nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Woydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (SO) w tym:

Biuro Rady Miejskiej (SRM),

Biuro Obstugi Klienta (SOK),

2) Wydzial Finansowo-Budzetowy (FFB);

3) Wydzial Inwestycji (GIN);

4) Wydziat Inzynierii Miejskiej (GIM);

5) Wydzial Mienia Komunalnego (GMK);

6) Wydzial Spraw Spotecznych (OSS);

7) Wydziat Strategii i Rozwoju (BSS);

8) Wydzial Swiadczen Rodzinnych (OSR);

9) Urzad Stanu Cywilnego (USC);

10) Stanowiska Radcow Prawnych (BRP);

11) Centrum Obstugi Inwestora (COI);
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2.

3.

12) Stanowiska Ochrony Ludno$ci i Bezpieczenstwa (BOB) w tym:
- Migjskie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego (MCZK);
- samodzielne stanowisko — Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych (BN),
13) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP);
14) Audytor wewnetrzny (BAW);
15) Stanowisko ds. obstugi archiwum zaktadowego (BAZ);
16) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI);
17) Stanowisko ds. nadzoru wiascicielskiego nad spotkami komunalnymi (BNS).
Podzialu komorek organizacyjnych na stanowiska pracy i ustalenia liczby etatow
dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
Szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikow ustalajg kierownicy Wydzialow,
a dla kierownikow 1 samodzielnych stanowisk pracy Burmistrz.

§7

Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy Zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8

Urzad dziata wedhug nast¢pujacych zasad:

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

8)

praworzadnosci;

stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalne;;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

kontroli wewnetrzne;j;

podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzgdu 1 poszczegdlne Wydziaty
oraz wzajemnego wspoldziatania;

podnoszenia jakos$ci §wiadczonych ustug.

§9

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

§10

»
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Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny, z

uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

§ 11

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.
Kierownicy komodrek organizacyjnych kierujg 1 zarzadzajag nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan 1 ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.
Kierownicy poszczegdlnych Wydziatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikéw 1 sprawujg nadzor nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw Wydziatow oraz USC okresla Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCOW BURMISTRZA,
SEKRETARZA MIASTA | SKARBNIKA MIASTA

§12

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Miasta;

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow;

koordynowanie dziatalnos§ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspolpracy;

rozstrzyganie  spord6w  pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami  organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan;

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu;

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
11) przyjmowanie o§wiadczen majatkowych od zastepcow Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza

Miasta, kierownikéw jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego, o0sob
zarzadzajacych 1 czlonkéw zarzadu gminnych o0s6b prawnych oraz pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyz;ji
administracyjnych;
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12) ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzgdu czynnosci
kancelaryjnych;
13) przedktadanie Radzie projektoéw uchwat i organizowanie ich wykonania;
14) sprawowanie bezposredniego nadzoru Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta;
15) Koordynacja i nadzorowanie prac:
a) Wydziatu Strategii i Rozwoju,
b) Stanowisk Radcow Prawnych,
c) Stanowisk ds. Ochrony Ludnosci i Bezpieczenstwa,
d) Audytora wewngtrznego,
e) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
f) Stanowiska ds. archiwum zaktadowego,
g) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
h) Stanowiska ds. nadzoru wiascicielskiego nad spotkami komunalnymi;
16) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta;
17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady;

§13

1. Pierwszy Zastepca Burmistrza ds. spolecznych (BO) podejmuje czynnos$ci kierownika
Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
pelienia obowigzkoéw przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza ds. spotecznych wykonuje inne zadania na polecenie lub z
upowaznienia Burmistrza.

3. Zastepca Burmistrza ds. spolecznych wykonuje powierzone zadania oraz zapewnia
rozwigzywanie problemow w zakresie:

1) kultury i sportu;

2) bezpieczenstwa publicznego i zdrowia;
3) o$wiaty szkolnej i przedszkolnej;

4) wspotpracy z samorzadami osiedlowymi;
5) pomocy spotecznej.

4, W ramach zadan, o ktérych mowa w ust. 3, Zastepca Burmistrza ds. spolecznych

koordynuje 1 nadzoruje dzialalnos¢:

1) Wydzialu Spraw Spolecznych;

2) Wydzialu Swiadczen Rodzinnych;

3) miejskich jednostek organizacyjnych:

a) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

b) Srodowiskowego Domu Samopomocy,

c) Miejskiego Domu Kultury,

d) Miejskiej Biblioteki Publicznej,

e) Muzeum Miasta Turku im. Jézefa Mehoffera,
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f) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,
g) Ztobka Miejskiego,
h) Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli,
1) Przedszkoli,
J) Szkot Podstawowych,
k) Gimnazjow.
. Zastegpca Burmistrza ds. spolecznych wykonuje kontrole wewnetrzng w  zakresie
kompetencji wynikajacych z petnionej funkcji.

§ 14

. Drugi Zastepca Burmistrza ds. gospodarczych (BG) podejmuje czynnosci kierownika
Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza i Pierwszego Zastepcy Burmistrza ds. spotecznych
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia przez nich obowigzkow.

. Zastgpca Burmistrza ds. gospodarczych wykonuje inne zadania na polecenie lub
z upowaznienia Burmistrza.

. Zastgpca Burmistrza ds. gospodarczych wykonuje powierzone zadania oraz zapewnia
rozwigzywanie problemow w zakresie:

1) gospodarki nieruchomos$ciami;

2) gospodarki mieszkaniowej;

3) inwestycji komunalnych;

4) gospodarki przestrzennej

5) infrastruktury i dziatalno$ci gospodarcze;j.

. W ramach zadan, o ktorych mowa w ust.3, Zastgpca Burmistrza ds. gospodarczych
koordynuje inadzoruje dziatalnos¢:
a) Wydzialu Inzynierii Miejskiej;
b) Wydziatu Mienia Komunalnego;
c) Wydzialu Inwestycji;

d) Centrum Obstugi Inwestora.

. Zastgpca Burmistrza ds. gospodarczych wykonuje kontrolg wewnetrzng w zakresie

kompetencji wynikajacych z pelnionej funkcji.

§ 15

. Do zadan Sekretarza (BS) nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:
1) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie, przestrzeganiem dyscypliny pracy
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

2) opracowywanie projektow 1 projektow zmian Statutu Miasta i Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy, innych wewnetrznych regulaminow i
instrukcji;
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3) opracowywanie projektu zarzadzenia podziatu komoérek organizacyjnych Urzedu na
stanowiska pracy i ustalenia liczby etatow, z uwzglgdnieniem opinii kierownikow;

4) wdrazanie 1 nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz nadzorowanie ich rozpatrywania;

6) planowanie kosztow utrzymania Urzedu;

7) koordynowanie i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem S$rodkow
trwatych 1 materiatow biurowych;

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

9) organizowanie wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi miasta;

10) nadzorowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji Rady i
organizowanie posiedzen kierownictwa Urzedu;

11) nadzorowanie przygotowywanych przez Biuro Rady we wspolpracy z wilasciwymi
merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzgdu materiatow dotyczacych projektow
uchwat Rady;

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

13) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie kompetencji wynikajacych z petnione;j
funkc;ji.

2. W ramach zadan, o ktorych mowa w ust.l, Sekretarz Miasta koordynuje i nadzoruje
dziatalnos¢:
a) Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
b) Urze¢du Stanu Cywilnego.

§ 16

1. Do zadan Skarbnika Miasta (BF) nalezy:
1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta;
3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
4) opracowywanie projektu budzetu;
5) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych, sprawozdan z wykonania budzetu
Miasta i ich analiz;
6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;
7) prowadzenie rachunkowosci jednostki i wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza oraz Zastepcow Burmistrza,
9) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie kompetencji wynikajacych z petnione;j
funkcji.
2. W ramach zadan, o ktorych mowa w ust.1, Skarbnik Miasta koordynuje i nadzoruje
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dziatalno$¢ pracy Wydziatu Finansowo — Budzetowego.

Rozdzial VI

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§17

1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materialéw oraz
podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw Miasta, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow 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) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

5) wspoéldziatanie z Wydziatlem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie
szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikéw danej komorki organizacyjnej;

6) wspotpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie pozyskiwania $rodkow
zewngetrznych 1 rozliczania ich wydatkowania;

7) przekazywanie do Wydziatu Strategii i Rozwoju istotnych informacji z zakresu pracy
komorek organizacyjnych;

8) prowadzenie likwidacji szkdd w zakresie spraw nalezgcych do wlasciwosci Wydziatu;

9) przechowywanie akt;

10)stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

11) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

12) przekazywanie Sekretarzowi Miasta wplywajacych skarg, wnioskdw do rejestracji i ich
rozpatrywanie wedtug wtasciwosci;

13) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

14) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, ZastgpcOw
Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza;

15) przestrzeganie polityki jakosci oraz procedur i instrukcji okre§lonych w ksigdze jakosci;

16) przygotowywanie projektow uchwal, materialow i analiz pod obrady Rady oraz dla
potrzeb Burmistrza;

17)opracowywanie procedur i wzoréw formularzy oraz ich aktualizacja dla Biura Obshugi
Klientow;

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

19)kontrola wewnetrzna w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci Wydziatu.

2. Ogodlne obowigzki kierownikow komoérek organizacyjnych jako przetozonych stuzbowych
okresla Regulamin Pracy Urzedu.
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§18

Realizujagc  wlasne wuprawnienia 1 obowigzki komdrki organizacyjne obowigzane
sa do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz do wspotpracy przy wykonywaniu
zadan w zakresie niezb¢dnym do zapewnienia spojnosci dziatania Urzedu jako calosci, a
takze do wspodldziatania z wiodaca komodrkg organizacyjng.

Wiodaca komorka organizacyjng jest komorka, ktorej zakres czynno$ci obejmuje gtowne
zagadnienia lub przewazajacg cze$¢ zadan wystepujacych w przedmiotowej sprawie.
Komoérki organizacyjne w zakresie swego dzialania obowigzane sg dostarczy¢ wiodacej
komorce organizacyjnej niezb¢dne opinie, informacje oraz opracowania szczegotowe.
Komorki organizacyjne obowigzane sg informowaé si¢ wzajemnie pisemnie lub poprzez
przekazanie materiatbw o decyzjach, wytycznych oraz zasadniczych rozstrzygnigciach
majacych zwigzek z ich dzialalno$cig, ktéorych znajomos$¢ jest niezbedna dla wilasciwe;j
dziatalnosci Urzedu.

Komorki organizacyjne s3 zobowigzane do przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

§19

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
(SO) nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, a w szczegdlnosci :
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

b) przygotowywanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze i inne,

c) koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

d) ewidencja czasu pracy pracownikow,
e) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,
f) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych;

zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnos$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;
prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi;

prowadzenie spraw osobowych dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi 1 innymi o$wiadczeniami;
organizacja 1 przeprowadzanie wyborow:

a) do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskigj,

b) do Parlamentu Europejskiego w Rzeczypospolitej Polskiej,

c) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

d) Burmistrza Miasta,

e) Rady Miejskiej Turku,
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f) Rady Powiatu Tureckiego,

g) Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego,
h) Samorzadéw Mieszkancow Osiedli,

1) tawnikoéw Sadu Okregowego i Rejonowego;

7) organizacja i przeprowadzanie referendow ogolnokrajowych i gminnych;

8) obstuga sekretariatu Burmistrza;

9) obstuga techniczno — organizacyjna konferencji i szkolen odbywajacych si¢ w Urzedzie;

10) koordynowanie korzystania z samochodu stluzbowego i prowadzenie rejestru Kkart
drogowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatlowym, a w szczegdlnosci
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe,
kancelaryjne 1 srodki czystosci oraz prowadzenie ewidencji ich zakupu 1 rozdziatu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem technicznym i konserwacja wyposazenia
Urzedu;

13) sprawy zwigzane z pieczatkami, pieczeciami urzedowymi oraz tablicami urzgdowymi;

14) administrowanie budynkami Urzedu oraz biezace ich utrzymanie;

15) administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) zabezpieczenie mienia Urzedu,

b) zabezpieczenie informacji wizualnej,

C) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
d) utrzymywanie porzadku i czysto§ci wokot budynkéw administrowanych przez Urzad,

16) prenumerata czasopism i innych ;

17) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowey;

18) zabezpieczenie spdjnego funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzedu poprzez:

a) zarzadzanie sieciowymi systemami operacyjnymi,

b) zarzadzanie systemami baz danych,

C) zapewnienie biezacej archiwizacji danych i kontroli antywirusowej,

d) administrowanie oprogramowaniem w urzedzie,

e) inwentaryzacj¢ zasobow sprzetowych i programowych,

f) utrzymanie sprawnosci technicznej sprzg¢tu informatycznego,

g) tworzenie i administrowanie profilami, grupami uzytkownikéw oraz zarzadzanie ich
uprawnieniami,

h) zaktadanie i usuwanie kont pocztowych,

19) zarzadzanie dostgpem do sieci internetowej, inicjowanie 1 wdrazanie rozwigzan
gwarantujacych odpowiedni poziom funkcjonalnosci i zabezpieczen;

20) wdrazanie i utrzymanie elektronicznego obiegu dokumentow;

21) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji ustawy o ochronie danych osobowych;

22) prowadzenie Biura Rady, ktorego zadaniem jest zapewnienie obslugi administracyjnej
Rady, jej komisji oraz sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie pod nadzorem Sekretarza materiatdw dotyczacych projektow uchwat
Rady, jej komisji oraz materiatow na posiedzenia i obrady tych organow,
b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade,
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c)

d)
e)

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

zbieranie materiatow do projektow plandéw pracy Rady i jej komis;i,

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

f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

g) prowadzenie rejestru uchwat i przesytanie ich organom nadzoru,

h)
i)
)
K)
1)

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,

dbatos¢ o terminowe dorgczenie zawiadomien 1 materiatdw na sesje Rady,

prowadzenie spraw kancelaryjnych Rady,

obstluga radnych przez tworzenie im wtasciwych warunkow wykonywania ich mandatow,
wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczagcemu Rady sprawne kierowanie
pracami Rady,

m) przygotowywanie projektéw uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Wielkopolskiego;

23) prowadzenie Biura Obstugi Klienta do ktorego nalezy:

a) udzielanie kompleksowej informacji o rodzaju, miejscu, trybie i etapie zatatwiania
spraw,

b) wydawanie formularzy oraz udzielanie pomocy przy ich wypetnianiu,

c) prowadzenie kancelarii Urzgdu, w tym przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji
wplywajacej do Urzedu,

26) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie prowadzonych
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, polegajace W szczegolnosci na:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

doradztwie w wyborze wiasciwego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

przygotowaniu 1 prowadzeniu dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

kontroli dokumentacji postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego pod
wzgledem zgodno$ci z ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy,

uczestnictwie w pracach komisji przetargowych powotanych w celu przygotowania
i/lub przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

wspolpracy merytorycznej w toku prowadzonej przez komoérki organizacyjne Urzgdu
korespondencji z wykonawcami 1 Prezesem Urzedu Zamoéwien Publicznych,
przygotowaniu stosownych wnioskow do Prezesa Urzedu Zamédwien Publicznych oraz
Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej w przypadkach wymaganych ustawg Prawo
zamowien publicznych,

pomocy w rozstrzyganiu wnoszonych srodkow ochrony prawnej;

27) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad czynnos$ciami wykonywanymi przez komorki
organizacyjne Urzgdu w toku postepowania o zamdwienie publiczne, W celu zapewnienia

proceduralnej poprawnosci ich dziatan;

»
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28) monitorowanie zmian w prawodawstwie i orzecznictwie dotyczacym udzielania zamoéwien
publicznych 1 upowszechnianie wiedzy w tym zakresie wsrod pracownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu;

29) opracowywanie i aktualizowanie wzorcowych dokumentéw z zakresu zamoéwien
publicznych, w szczegolnosci specyfikacji istotnych warunkdéw zamodwienia, wzoréw
uméw, a takze dokumentow wewngtrznych regulujacych funkcjonowanie systemu
udzielania zamowien publicznych w Urzedzie;

30) prowadzenie rejestrow:

a) udzielonych zamowien publicznych,

b) zamowien publicznych ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w
ztotych rdownowarto$ci kwoty 30 000 euro,

C) wniesionych odwotan,

d) zewnetrznych dowodow ksiggowych o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci
w ztotych kwoty 30 000 euro;

31) prowadzenie statystyki dotyczacej udzielonych zamoéwien publicznych na potrzeby
przygotowania sprawozdan;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i
roboty budowlane zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z wewngtrznym obiegiem zewnetrznych dokumentow
ksiggowych w zakresie ich ewidencjonowania, opisywania oraz zatwierdzania w obszarze
dotyczacym zaméwien publicznych;

34) umieszczanie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej informacji dotyczacych
zaméwien publicznych;

35) prowadzenie ewidencji ludnosci i kontroli ruchu ludnosci oraz rejestru wyborcow;,

36) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;

37) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc;

38) wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. JakoSci, a w szczegdlno$ci nadzorowanie Systemu
Zarzadzania Jakos$cia, koordynowanie dzialan zwigzanych z auditami zewngtrznymd;

39) przygotowywanie zarzadzen dotyczacych Systemu Zarzadzania Jako$cia oraz nadzoér nad
dokumentacjg Systemu;

40) przedstawianie Burmistrzowi sprawozdan dotyczacych funkcjonowania  Systemu
Zarzadzania Jako$cia;

§ 20

Do zadan Wydzialu Finansowo - Budzetowego (FFB) nalezy:

1) przygotowanie materialow niezb¢dnych 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-ksiegowej i kasowej Urzedu, tym w szczegdlnoSci:
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4)

5)
6)

7)
8)
9)

a) sprawdzanie rachunkoéw pod wzgledem formalno — rachunkowym,
b) terminowe regulowanie odsetek i rat kapitatowych od zaciagnigtych pozyczek
i obligaciji,
c) lokowanie wolnych $rodkéw finansowych na lokaty terminowe,
d) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,
e) sporzadzanie sprawozdania finansowego Urzedu,
f) sporzadzanie przelewow,
g) przyjmowanie wpltat naleznosci budzetu Gminy oraz dokonywanie wypltat wynagrodzen
1 innych zobowigzan z kasy,
h) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,
I) wydawanie inkasentowi bloczkéw optat oraz ich rozliczanie;
J) przyjmowanie wptat optaty skarbowej w kasie Urzedu;
k) dokonywanie wyptat zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej rolnikom z terenu Gminy,
prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta, a w szczegdlnosci:
a) ksiggowanie dochodéw i wydatkow jednostek budzetowych na podstawie sprawozdan
budzetowych,
b) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, bilansu z wykonania budzetu
Gminy, bilansu skonsolidowanego;
uruchamianie srodkow finansowych dla poszczeg6lnych dysponentéw budzetu Miasta;
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem ptac pracownikom oraz pozostatych
czynno$ci zwigzanych z ubezpieczeniami i podatkami, a w szczegodlnosci:
a) kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkow z ubezpieczenia spolecznego oraz
ich naliczanie,
b) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do i Z ubezpieczenia spotecznego,
) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne poszczegdlnych pracownikow,
d) sporzadzanie rozliczen PIT do Urzedu Skarbowego pracownikéw oraz osob
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto,
e) wydawanie zaswiadczen pracownikom o wysoko$ci wynagrodzen,
f) sporzadzanie informacji o wysokosci wynagrodzen do celow ustalenia kapitatu
poczatkowego;
prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku trwatego Urzedu;
wspoétudzial w rozliczaniu inwentaryzacji;
sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego we wspolpracy z komorkami
organizacyjnymi;

10) dokonywanie umorzen $rodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem:

a) podatkow: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkow transportowych,
b) optat lokalnych,
C) optaty skarbowej;

12)ewidencja i windykacja naleznosci z tytuhu:

a) oplat za uzytkowanie wieczyste,
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b) optat adiacenckich,
C) optat dzierzawnych,
d) sprzedazy majatku gminy,
e) zajecia pasa drogowego;
13)prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT;
14)przeprowadzanie kontroli w zakresie powszechno$ci opodatkowania podatkami pobieranymi
przez Urzad,
15)prowadzenie ewidencji podatnikow;
16)wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatkowe;;
17)wydawanie zaswiadczen na podstawie danych zawartych w ewidencji podatkowe;j;
18) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
I rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;
19)przygotowywanie decyzji i postanowien w sprawie stosowania ulg i umorzen podatkowych
dla os6b fizycznych 1 prawnych;
20)podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego, w tym w szczegdlnosci:
a) wystawianie upomnien do zalegajacych podatnikow,
b) wystawianie tytutow wykonawczych,
C) zabezpieczanie zaleglosci poprzez wpis hipoteki przymusowej;
21)prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych;
22)przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat;
23)wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym, ZUS, i instytucjami
finansowymi;
24)wspotdziatanie w czesci wynikajacej z zadan Wydziatu z Wydziatem Mienia Komunalnego
zakresie:
a) przeprowadzenia komunalizacji mienia gminnego,
b) zmian dokonywanych w rejestrze mienia komunalnego;
25)czynnosci  zwigzanych z udzielaniem 1 monitorowaniem pomocy publicznej
przedsigbiorcom, w szczegdlnosci:
a) kompletowanie i analizowanie dokumentéw potwierdzajacych sytuacje finansowa
przedsigbiorcy,
b) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z udzielanej pomocy;
26)prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania wnioskéw i wydawania decyzji w sprawie
zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej.

§21
Do zadan Wydzialu Inwestycji (GIN) nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i analiza wnioskow w zakresie inwestycji komunalnych;
2) planowanie, przygotowanie i realizacja inwestycji komunalnych;
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3) planowanie, przygotowanie i realizacja remontow kapitalnych i biezacych w budynkach
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych (budynek administracyjny przy ul. Kaliskiej 59,
budynek ratusza przy Placu Wojska Polskiego 1, budynek administracyjny -MOPS przy
ul. Koninskiej , budynek biurowy przy ul. Szkolnej 4, budynek Tureckiego Inkubatora
Przedsiebiorczo$ci przy ul. Jedwabniczej 4);

4) planowanie, przygotowanic i realizacja remontéw kapitalnych komunalnego zasobu
budynkéw mieszkalnych;

5) rozliczanie i przekazywanie do uzytku inwestycji komunalnych;

6) przygotowywanie umow  przedwstepnych  dotyczacych  wkladow  pienigznych
1 niepieni¢znych w zakresie inwestycji przekazywanych do spotki Oswietlenie Uliczne
I Drogowe Sp. z 0.0. z siedzibg w Kaliszu oraz PGKiM Sp. z 0.0. w Turku;

7) przygotowywanie porozumien w sprawie dofinansowania inwestycji;

8) udziat w komisjach odbiorowych inwestycji realizowanych przez spotki Oswietlenie
Uliczne i Drogowe Sp. z o.0. z siedzibg w Kaliszu oraz PGKiM Sp. z 0.0. w Turku,
a dofinansowanych z budzetu miasta;

9) przygotowywanie zalozen do opracowania programéw w zakresie -elektryfikacji,
ucieptownienia, zaopatrzenia w gaz, wode 1 odprowadzanie Sciekow;

10)wspotdziatanie w czeSci wynikajacej z zadan Wydzialu z Wydziatem Mienia
Komunalnego w zakresie:

a) przeprowadzania komunalizacji mienia gminnego,
b) zmian dokonywanych w rejestrze mienia komunalnego;

11)wspotdziatanie w czeéci wynikajacej z zadan z Wydzialem Finansowo-Budzetowym
w zakresie:

a) projektu budzetu,
b) rozliczenia finansowego inwestycji,
C) sprawozdan statystycznych;

12) wspotdziatanie w czeSci wynikajacej z zadan Wydzialu z Wydziatem Mienia
Komunalnego, Wydziatem Inzynierii Miejskiej oraz Wydziatem Spraw Spotecznych w
zakresie:

a) inwestycji komunalnych,
b) zatozen do programéw elektryfikacji, ucieptownienia, zaopatrzenia w gaz, wode
1 odprowadzanie $ciekow.

13)wspolpraca ze spotkami: Oswietlenie Uliczne i Drogowe Sp. z 0.0. z siedzibg w Kaliszu

oraz PGKiM Sp. z 0.0. w Turku;

§22

Do zadan Wydzialu Inzynierii Miejskiej (GIM) nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i1 Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej (CEIDG);
2) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym
transporcie drogowym, wydawanie zezwolen na wykonywanie specjalnych regularnych
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przewozow o0sob w krajowym transporcie drogowym oraz wydawanie licencji na
wykonywanie transportu drogowego taksowka na obszar miasta Turku;

3) prowadzenie ewidencji obiektow Swiadczgcych ustugi hotelarskie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy placowek handlu detalicznego,
zaktadoéw gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

6) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej spraw handlu i dziatalno$ci gospodarczej;

7) wspotdziatanie z innymi organizacjami na rzecz ochrony konsumenta oraz likwidacji
praktyk monopolistycznych;

8) sprawowanie nadzoru na funkcjonowaniem targowiska miejskiego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody, ochrong srodowiska i utrzymaniem
zieleni, a w szczegolnosci:

a) wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, na terenach nie bedacych
wlasnos$cig gminy,

b) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o usuwanych drzewach i krzewach na terenie miasta,

c) nakazywania osobie fizycznej, eksploatujgcej instalacje w ramach zwyklego
korzystania ze §rodowiska lub eksploatujacej urzadzenie, wykonanie czynnos$ci
zmieniajacych do ograniczenia ich negatywnego oddzialywania na srodowisko,

d) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach, zgody na realizacj¢ przedsiewzig¢ majacych znaczacy wpltyw
na srodowisko,

e) zamieszczanie informacji na temat prowadzonych postgpowan z zakresu decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach w bazie Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska,

f) utrzymania terendéw zieleni miejskiej,

g) ochrony srodowiska przed odpadami,

h) prowadzenie spraw z zakresu geologii bedacych w kompetencji Gminy;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci, a w szczego6lnosci:

a) utrzymanie czystoSci na terenie ulic miejskich, chodnikéw przylegajacych do
terenow miejskich oraz placow i skwerow miejskich,

b) prowadzenie kontroli w zakresie utrzymania zbiornikéw bezodptywowych i
odbierania nieczystosci ciektych,

C) wydawanie zezwolen na opréznianie zbiornikoéw bezodplywowych i transport
nieczystos$ci cieklych,

d) prowadzenie rejestru dziatalnos$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw z zakresu znakowania pséw oraz ich ewidencji,

b) wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat oraz

sprawowanie nadzoru nad podmiotami prowadzacymi schroniska,
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C) przygotowywanie i realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat na terenie Gminy,

d) prowadzenie postepowan w przypadku razgcego zaniedbania lub okrutnego
traktowania zwierzat,

12)prowadzenie spraw z zakresu stosunkow wodnych w gminie, naruszenia stanu wody na
gruncie oraz konserwacji urzadzen wodnych;
13)budowa urzadzen infrastruktury technicznej na cudzym gruncie , a w szczegolnosci:

a) uzyskanie tytutu prawnego do nieruchomosci w drodze cywilno-prawnej,
b) uzyskanie tytulu prawnego w drodze administracyjno-prawnej,
C) ustanowienie stuzebnos$ci przesytu ( umowne oraz sgdowe),
d) odszkodowanie za bezumowne korzystanie z nieruchomosci,
14)utrzymanie cmentarzy komunalnych, miejsc pamigci narodowej oraz groboéw wojennych;
15)prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami, w szczegdlnosci w zakresie opracowania
programu ochrony zabytkow dla Gminy oraz nadzor nad ich realizacja;
16)nadawanie nazw ulicom i placom oraz numerow porzadkowych nieruchomosciom,
a takze prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
17)prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem drog gminnych i drog
wewnetrznych nalezacych do Miasta a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskoéw i stanowisk organow Miasta
dotyczacych zaliczania drég do poszczegdlnych kategorii,
b) uzgadnianie przebiegu, modernizacji i ochrona drog,
C) okreslenie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,
d) utrzymanie biezace drog — jezdnie, chodniki,
e) utrzymanie oznakowania i innych urzadzen zwigzanych z droga,
f) umieszczanie i utrzymanie tablic z nazwami ulic,
g) utrzymanie zimowe drog;
18)wydawanie zezwolen na zlokalizowanie infrastruktury technicznej w pasach drogowych
drog gminnych oraz wewnetrznych;
19)wydawanie zezwolen na prowadzenie robot i umieszczanie urzadzen infrastruktury
technicznej nie zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego w pasach drogowych drég gminnych oraz wewngtrznych,;
20)wydawanie zezwolen na zlokalizowanie zjazdow z drog gminnych i wewnetrznych oraz
uzgadnianie projektow zjazdow;
21)prowadzenie inwentaryzacji ulic, w formie opisowej i graficznej;
22)wspotpraca z innymi shuzbami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego;
23)ustalanie miejsc, w ktorych pobiera si¢ oplaty za parkowanie pojazdow;
24)wspotpraca z przewoznikami w sprawie przebiegu linii autobusowych oraz lokalizacji
przystankow;
25)prowadzenie spraw bedacych w kompetencji Gminy dotyczacych infrastruktury
wodociggowej 1 kanalizacji, a w szczegolno$ci zatwierdzania taryf oraz zasad rozliczen
zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzenia Sciekow;
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26)prowadzenie spraw dotyczacych infrastruktury technicznej zlokalizowanej na terenach
bedacych w utrzymaniu wydziatu (skwery, parki, tereny zieleni);

27)utrzymanie wiat przystankowych;

28)prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji o§wietlenia ulicznego i rozliczanie optat
za oswietlenie 1 konserwacjg;

29)wspotdziatanie w czeSci wynikajgcej] z zadan Wydzialu z Wydzialem Mienia
Komunalnego w celu przeprowadzenia komunalizacji mienia gminnego oraz w zakresie
zmian w rejestrze mienia komunalnego;

30)wspotdziatanie z Wydziatem Inwestycji w planowaniu inwestycji komunalnych,
przejmowaniu do uzytkowania protokolarnie oddanych inwestycji komunalnych;

31)prowadzenie ewidencji ilosciowej mienia gminy z zakresu wlasciwosci Wydziatu;

32)prowadzenie dokumentow finansowych zwigzanych z dzierzawa gruntow bedacych
w zarzadzie wydzialu, w szczegodlnosSci wykazy zawartych uméw, wystawianie faktur
dochodowych oraz prowadzenie rejestru umow;

33)prowadzenie dokumentéw finansowych zwigzanych wydatkami ponoszonymi na zadania
prowadzone przez wydziat w wersji papierowe]j i elektronicznej w szczegdlnosci rejestry
umoéw, rejestry faktur wydatkowych, rozlicznie zawartych umow;

34)objecie wszystkich whascicieli nieruchomosci zamieszkatych na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;

35)nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacj¢ zadan
powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych;

36)organizacja odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych od wtiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych z terenu gminy;

37)organizacja selektywnej zbiorki odpadow komunalnych;

38)organizacja gminnego punktu selektywnej zbiorki odpadow;

39)nadzor nad zapewnianiem osiggnigcia odpowiednich poziomow  recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia 1 odzysku innymi metodami niektorych frakcji
opadéw komunalnych oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

40)prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych;

41)dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

42)budowa i aktualizacja baz danych umozliwiajacych zarzadzanie gospodarka odpadami
komunalnymi;

43)przyjmowanie, weryfikacja i rejestrowanie deklaracji ztozonych przez mieszkancow;

44)prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach:

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

b) naktadania obowigzku uiszczania optat za odbieranie odpadéw komunalnych,
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C) okreslania wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie nie
ztozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo
uzasadnionych watpliwo$ci co do danych zawartych w deklaraciji;

45) opracowanie projektu planu dochodow i wydatkow budzetu miasta zwigzanych z
dziatalnos$cig w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

46)przygotowanie i uczestnictwo w postgpowaniach przetargowych w zakresie odbierania i
zagospodarowania odpadéw komunalnych;

4T)wspotpraca z Panstwowa Powiatowg Inspekcja Sanitarng, Wojewoddzkim Inspektorem
Ochrony Srodowiska, Marszatkiem Wojewodztwa —Wielkopolskiego, Zwiazkiem
Komunalnym Gmin ,,Czyste Miasto, Czysta Gmina”, Policja w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi, ktore sa przewidziane w obowigzujacych przepisach prawa;

48)okreslania wysoko$¢ zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

49)prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i1 poborem optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

50)ewidencja naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 23

Do zadan Wydzialu Mienia Komunalnego (GMK) naleza w szczegb6lnos$ci sprawy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci;

sprzedazy, zamiany i zrzekania si¢, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzyczania
nieruchomosci  gruntowych, obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi  oraz
wnoszenia jako wktady niepieni¢zne do spotek (aporty) nieruchomosci komunalnych;
oddawanie w trwaly zarzad nieruchomos$ci komunalnych;

wygaszanie trwalego zarzadu;

ustalanie 1 aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i zarzadu
nieruchomosci;

prowadzenie w systemie komputerowym ewidencji nieruchomosci gminnych oddanych
w uzytkowanie wieczyste 1 zarzad, rejestru uzytkownikow wieczystych i1 trwalych
zarzadcow tych nieruchomosci oraz dokonywanie zmian w danych objetych tg ewidencjg na
podstawie stosownych dokumentow;

ustalanie sposobu i termindéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych;

kontrola terminowos$ci zabudowy dzialek oraz naliczanie dodatkowych optat rocznych
w razie niedotrzymania terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych;

sprzedaz nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste;

10) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

11) prowadzenie postepowania w sprawach opftat adiacenckich z tytulu uczestniczenia

wiascicieli nieruchomos$ci w kosztach budowy urzadzen infrastruktury technicznej;

12) sprzedaz lokali komunalnych na rzecz ich najemcow;
13) regulacja stanéw prawnych posiadaczy nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Miasta;
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14) regulacja stané6w prawnych gruntow stanowigcych wlasno$¢ Miasta zabudowanych
garazami;

15) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym
w prawo wlasnosci;

16) przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci;

17) wyptaty odszkodowan za grunty przejete pod drogi z mocy decyzji zatwierdzajgcej projekt
podziatu nieruchomosci,

18) naliczanie jednorazowych optat adiacenckich z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci
w wyniku ich podziatu;

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

20) wspotdziatanie z Sadem Rejonowym w Turku w zakresie wnioskowania o dokonanie zmian
w ksiggach wieczystych prowadzonych przez ten Sad,

21) wspotdziatanie z kancelariami notarialnymi w zakresie uméw sporzadzanych w formie aktu
notarialnego;

22) wydawanie za§wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym;

23) kontrola spelnienia obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego ubezpieczenia
OC rolnik6éw 1 budynkow rolniczych;

24) komunalizacja mienia gminnego;

25) prowadzenie rejestru mienia komunalnego;

26) prowadzenie spraw dotyczacych rodzinnych ogrodéw dziatkowych;

27) wybor rzeczoznawcy majgtkowego oraz geodety w oparciu o przepisy ustawy
0 zamoéwieniach publicznych dla potrzeb Wydziatu, opracowanie 1 ewidencja umow z nimi
zawartych;

28) przygotowanie projektow planow finansowych dochodow i wydatkow oraz sprawozdan
z ich realizacji w zakresie Wydziatu;

29) wspotdziatanie z Wydziatlem Finansowo-Budzetowym w zakresie wymiaru optat
ustalonych przez Wydziat;

30) wspotdziatanie z Wydziatem Inwestycji w zakresie planowania inwestycji komunalnych
oraz przejmowania do zasoboéw gruntow — gruntéw przeznaczonych pod drogi gminne;

31) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan dotyczacych wielkosci wydatkow wynikajgcych
zumoOw obcigzajacych plan finansowy danego roku;

32) wynajem lokali mieszkalnych, zamiennych, socjalnych i pomieszczen. tymczasowych;

33) wynajem lokali uzytkowych i garazy;

34) realizowanie zamian mieszkan;

35) podnajem lokali mieszkalnych i socjalnych;

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

37) obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

38) prowadzenie eksmisji z lokali i usuwanie skutkow samowolnego zajgcia lokali,

39) prowadzenie ewidencji zasobow lokalowych i tymczasowych pomieszczen;
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40) prowadzenie spraw obcigzen hipotecznych nieruchomosci oséb fizycznych z tytutu
finansowania przez Miasto remontow kapitalnych potozonych na nich budynkow;

41) naliczanie i rozliczanie kaucji za najem lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy;

42) przygotowywanie propozycji stawek czynszow za najem lokali mieszkalnych, socjalnych i
pomieszczen tymczasowych;

43) prowadzenie spraw dotyczgcych monitoringu czynszowego na terenie Miasta;

44) odraczanie terminu splat, rozktadanie na raty i umarzanie zalegtosci z tytutu najmu lokali
komunalnych;

45) gospodarowanie komunalnym zasobem lokalowym;

46) przywracanie wlascicielom zarzadow nieruchomos$ciami,

47) reprezentowanie interesow Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych, w ktorych Gmina jest
wspotwlascicielem;

48) prowadzenie spraw remontow biezacych budynkow, lokali i tymczasowych pomieszczen;

49) prowadzenie obstugi finansowej wplywow z czynszow i ustug oraz wydatkowania ich na
utrzymanie zasobu komunalnego i wspdlnot mieszkaniowych w czes$ci przypadajacej na
Gming;

50) opracowywanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy 1 zasobem tymczasowych pomieszczen;

51) opracowywanie projektow zasad wynajmowania lokali i tymczasowych pomieszczen;

52) koordynowanie i uczestniczeniec w wykonywaniu prac zwigzanych z planowaniem
przestrzennym miasta Turek, a w szczego6lnosci:

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

b) udostepnianie dokumentéw do wgladu osobom zainteresowanym,

c) prowadzenie procedury zgodnie z wymaganymi w tej sSprawie przepisami,
opracowania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta Turek,

d) prowadzenie aktualnego rejestru  miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego i przechowywanie oryginatow,

e) przygotowywanie materiatdw do oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

f) opracowanie opinii odno$nie zgodnosci przeznaczenia w planie zagospodarowania
przestrzennego danej nieruchomosci, dzialtki,

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

h) prowadzenie postgpowania administracyjnego odpowiednio do tresci wniosku
(lokalizacja celu publicznego, warunki zabudowy),

1) przeprowadzenie analizy warunkow i zasad zagospodarowania terenu oraz jego
zabudowy, wynikajacych z przepisow odrebnych (Prawo budowlane, Prawo ochrony
srodowiska, Ustawa o drogach, Ustawa o gospodarce nieruchomosciami)
I rozporzadzen do tych ustaw,
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J) przeprowadzenie analizy stanu faktycznego 1 prawnego terenu, na ktorym
przewiduje si¢ realizacje inwestycji,

K) wystepowanie do odpowiednich organdéw o uzgodnienia, postanowienia lub decyzje
wymagane ustawg o planowaniu przestrzennym oraz przepisami szczegdlnymi,

I) opracowanie obwieszczen w przypadku lokalizacji celu publicznego,

m) rozpatrywanie wnioskow i uwag odnoszacych si¢ do decyzji,

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

0) wspotdziatanie 1 uczestniczenie w procedurze planistycznej w  zakresie
opracowywania dokumentacji planistycznej oraz decyzji,

53) prowadzenie spraw dotyczacych wypisow, wyrysow i podzialdow geodezyjnych oraz optaty
planistycznej, opracowanie stosownych dokumentow (postanowien i  decyzji), a W
szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wstgpnych projektow podziatow
nieruchomosci pod wzgledem zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,

b) prowadzenie postgpowania administracyjnego dotyczacego opiniowania wstgpnego
projektu podziatu geodezyjnego,

C) opracowywanie stosownych postanowien i decyzji,

d) udostepnianie do wgladu dokumentow planistycznych,

e) sporzadzanie wypisOw 1 wyrysow z plandow/studium, zgodnie z obowigzujagcymi w
tym wzgledzie przepisami,

f) przygotowywanie  zaswiadczen  stwierdzajacych  przeznaczenie — gruntow
w miejscowych planach,

g) prowadzenie rejestrow wydawanych wypisdOw 1 wyrysow oraz wydawanych
zaswiadczen,

h) prowadzenie rejestrow aktow notarialnych,

I) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie naliczania oplaty
planistycznej.

§ 24

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Spraw Spolecznych (OSS) nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiata, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

prowadzenie spraw organizacyjnych i technicznych zwigzanych z zaktadaniem, prowa-
dzeniem 1 likwidacja przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjow,

prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych wraz z udzielaniem i rozlicza-
niem dotacji,

podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych celem tworzenia sieci publicznych przedszko-
li, szk6t podstawowych i gimnazjow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych przedszkoli i
szkot oraz anekséw wprowadzanych w ciggu roku szkolnego do tych arkuszy,

»
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e) kontrola spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-
18 lat,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkursow na stanowiska dyrektoréw
szkot 1 przedszkoli,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy nauczycieli, ktorym powierzono stanowi-
sko dyrektora,

h) wspoélpraca z organem nadzoru pedagogicznego i instytucjami wspierajgcymi oSwiate, w
tym zwlaszcza zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w samorzadowych placowkach
oswiatowych,

1) biezaca wspodtpraca z Miejskim Zespotem Obstugi Szkoét i Przedszkoli oraz przedszko-
lami, szkotami podstawowymi i gimnazjami,

J) prowadzenie spraw awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego,

K) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendidow za naukg, za
osiggnigcia sportowe oraz za osiggni¢cia w dziedzinie kultury i dziatalno$ci artystycznej,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom dofinansowania kosz-
tow ksztatcenia mtodocianych pracownikéws;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i sportem, a w szczegdlnosci:

a) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta: Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Miej-
skim Domem Kultury, Miejska Biblioteka Publiczng, Muzeum Miasta Turku im. Jézefa
Mehoffera,

b) wspotpraca z innymi instytucjami 1 organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi
w obszarze sportu i kultury,

C) opracowanie kalendarza imprez sportowych i kulturalnych oraz penienie nadzoru nad
jego realizacja,

d) inspirowanie i wspotorganizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych i kulturalnych,

e) wspotdziatanie z samorzgdami mieszkancoéw osiedli, rozliczanie finansowo-rzeczowe or-
ganizacji imprez i festynow kulturalno-rekreacyjno-sportowych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, dziatalno$cig i likwidacjg placoéwek kultu-
ralnych,

g) prowadzenie Ksig¢gi Rejestrowej jednostek kultury,

h) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania Lauru Kultury =za osiggnigcia
w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony dobr kultury oraz na-
grod 1 stypendiéow w dziedzinie sportu,

1) sporzadzanie planow rzeczowych i finansowych w zakresie dzialalnosci sportowo-
rekreacyjnej oraz kulturalnej i nadzér nad prawidtowa ich realizacja,

J) wspieranie dzialalno$ci zwigzanej z rozwojem sportu, wspieranie dziatalnosci szkot
1 stowarzyszen w zakresie upowszechniania turystyki i krajoznawstwa,

K) opracowywanie programu imprez i wydarzen kulturalnych dla dzieci i mlodziezy na
okres ferii zimowych i wakacji letnich,

I) wspieranie inicjatyw w zakresie projektow i programow skierowanych do oséb niepeino-
sprawnych w tym programow w zakresie sportu i rekreacji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z problematyka spoteczng, a w szczegdlnosci:
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a) opracowywanie analiz dotyczacych potrzeb Miasta w zakresie opieki zdrowotnej, skia-
dania propozycji w zakresie okreslania kierunkéw rozwoju $wiadczen zdrowotnych,

b) inicjowanie, opracowywanie i realizacja programow zdrowotnych wynikajacych
zZ rozeznanych potrzeb zdrowotnych mieszkancow,

C) realizacja programéw dla rodzin wielodzietnych,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania patologii spotecznych, a w szczegolnosci al-
koholizmu 1 narkomanii oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjag zadan statutowych
miejskich o$rodkow dziatajacych w tym zakresie,

e) prowadzenie spraw bedacych w kompetencji Gminy wynikajacych z ustawy o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3,

f) wspotdziatanie z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej — Osrodkiem Wsparcia dla
Os6éb z Problemami Uzaleznien, w tym zakresie opracowania 1 realizacji Miejskiego
Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

g) wspotpraca i prowadzenie obstugi technicznej Miejskiej Komisji Rozwigzywania Pro-
blemoéw Alkoholowych w Turku,

h) wspieranie inicjatyw w zakresie sportu i rekreacji inwalidow i1 0s6b niepetnosprawnych,

i) wspotdziatanie z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej i Srodowiskowym Domem
Samopomocy w zakresie spraw dotyczacych pomocy spotecznej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi, a w szczego6lnosci:

a) przygotowywanie propozycji  regulacji prawnych w  zakresie = wspolpracy
z organizacjami pozarzagdowymi,

b) realizacji  wspotpracy = Miasta z  organizacjami  pozarzadowymi  zgodnie
z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji organizacjom poza-
rzadowym na realizacj¢ zadan publicznych,

d) dokonywanie kontroli realizacji zadania,

e) tworzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzagdowych z terenu miasta Turku,

f) wspolpraca ze stanowiskami ds. kultury fizycznej, problematyki spotecznej, oSwiaty
1 innymi w zakresie zlecania realizacji zadan publicznych 1 wspotpracy
Z organizacjami pozarzagdowymi.

§ 25

Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu  Strategii i Rozwoju (BSS)

nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie programoéw, dziatan, inicjatyw i konkursow zwigzanych z mozliwo$cig uzy-
skania dofinansowania z funduszy zewng¢trznych tj. krajowych i1 zagranicznych $rodkow
pomocowych w tym funduszy Unii Europejskiej, na realizacje projektow inwestycyjnych i
nieinwestycyjnych;

2) aplikowanie o fundusze zewngtrzne w tym: opracowywanie wnioskow i wymaganych za-
tacznikow;,
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3) koordynowanie projektow dofinansowanych z funduszy zewngtrznych w tym; rozliczanie,
promocja, monitorowanie, prowadzenie sprawozdawczosci, archiwizacja;

4) powotywanie i koordynowanie prac zespotow do przygotowania, wdrazania i rozliczania
projektow wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych;

5) konsultowanie dokumentow programowych z instytucjami zewnegtrznymi oraz biezaca
wspolpraca z jednostkami zarzadzajacymi 1 monitorujgcymi realizacje projektow;

6) upowszechnianie w Urzedzie i jego jednostkach organizacyjnych informacji o mozliwosci
uczestnictwa w inicjatywach i programach finansowanych z funduszy zewnetrznych,;

7) wspolpraca z Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie identyfikowa-
nia inwestycji i dziatan przeznaczonych do wspotfinansowania ze srodkow zewngtrznych;

8) udzielanie pomocy i doradztwa jednostkom organizacyjnym Miasta w przygotowaniu for-
mularzy aplikacyjnych niezb¢dnych do uzyskania srodkéw z funduszy zewnetrznych;

9) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami instytucji krajowych i mig-
dzynarodowych udzielajacych pomocy finansowej oraz z partnerami zagranicznymi w pro-
jektach;

10)biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych zwigzanych z realizacja projek-
tow finansowanych z funduszy zewnetrznych;

11)prowadzenie baz danych dla projektow;

12)monitorowanie realizacji strategii rozwoju Miasta oraz opracowywanie informacji
sprawozdawczych dotyczacych jej realizacii,

13)monitorowanie obszaréw dzialania Miasta w kontekscie niezbednych opracowan i analiz;

14)przygotowywanie analiz i opracowan w zakresie strategicznego rozwoju Miasta, w tym:

a) inicjowanie i koordynowanie powotywania Zespolow ds. opracowan i analiz,

b) obstuga organizacyjno-administracyjna w/w Zespolow w tym przygotowywanie i
protokotowanie posiedzen,

C) nadzor nad realizacjg zadan zawartych w opracowywanych dokumentach oraz
formutowanie wnioskdéw i1 propozycji w tym zakresie;

15)monitorowanie analizowanej problematyki w mediach i wydawnictwach fachowych;

16)wspotpraca z instytucjami analitycznymi I naukowo-badawczymi w ramach kompetencji
wydziatu;

17)sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych stopnia realizacji projektow finansowanych ze
srodkow zewnetrznych, ktorych beneficjentem jest Miasto oraz jednostki organizacyjne
Miasta;

18)prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i upowszechnianiem informacji
dotyczacych Miasta i funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) utrzymywanie biezacych kontaktoéw z dziennikarzami prasy, radia, telewizji i mediow
internetowych, udzielanie 1im pomocy w dostepie do informacji o dzialalnos$ci
Urzedu i organdéw Miasta,

b) przygotowywanie materiatow informacyjnych o programach, zamierzeniach oraz
wynikach pracy i biezacej dziatalno$ci Burmistrza i Urzedu,

C) analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dziatania
Urzedu 1 organdéw Miasta,
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d) udzielanie — w granicach upowaznienia — odpowiedzi na krytyke¢ i interwencje
prasowe,

e) przygotowywanie propozycji odpowiedzi udzielanych bezposrednio przez
Burmistrza, Zastgpcoéw Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza,

f) organizowanie konferencji i briefingdw prasowych,

g) prowadzenie dokumentacji prasowej, fotograficznej oraz audiowizualnej z
dziatalnosci Urzedu i1 organéw Miasta,

h) gromadzenie informacji dotyczacych Miasta oraz opracowywanie wydawnictw
1 materialdow promocyjnych,

1) przygotowywanie informacji i prowadzenie oficjalnego miejskiego portalu
internetowego oraz oficjalnych profili i kanatow Miasta w mediach
spolecznosciowych,

J) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
k) informowanie spotecznosci lokalnej o istotnych zmianach w przepisach prawa,
organizacji Urzgdu oraz trybie i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,
I) przygotowywanie materialow informacyjnych o Urzedzie;
19)prowadzenie spraw zwigzanych z programowaniem i inicjowaniem przedsigwzieé
zmierzajacych do stworzenia prawidtowej struktury komunikacji ze spoteczenstwem,
a w szczegolnosci:
a) koordynacja badan dotyczacych opinii 1 potrzeb mieszkancow miasta,
b) organizacja i przeprowadzanie konsultacji spotecznych;
20)wspotpraca z innymi Wydziatami w zakresie okreslania kierunkow dziatalnosci
promocyjnej Miasta w kraju i za granica;
21)organizowanie udzialu przedstawicieli wladz Miasta, Urzedu i jednostek organizacyjnych
Miasta w misjach gospodarczych, organizowanie pobytu misji  zagranicznych
zaproszonych przez Urzad,
22)nawigzywanie 1 organizowanie wspélpracy z miastami partnerskimi, organizacjami i
instytucjami zagranicznymi;
23)prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Miasta, a w szczego6lnosci:
a) przygotowywanie prezentacji Miasta na targach, imprezach wystawienniczych
I promocyjnych,
b) organizowanie imprez i dzialan promocyjnych we wspoélpracy z innymi

wydziatami;
24)prowadzenie dziatan w zakresie promocji inwestycyjnej i gospodarczej Miasta, a w
szczegolnosci:
a) opracowanie i realizacja programu promocji gospodarczej Tureckiej Strefy
Inwestycyjnej

b) podejmowanie dziatan majacych na celu promocj¢ Tureckiej Strefy Inwestycyjnej w
kraju 1 za granica,
25)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie obchodu $wiat panstwowych;
26)utrzymanie tablic informacyjnych tzn. witaczy miejskich ,,TUREK WITA”.
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Do
1)

§ 26

zadan Wydzialu Swiadczen Rodzinnych (OSR) nalezy w szczegodlnosci:
przyjmowanie wnioskow bezposrednio od wnioskodawcow, prowadzenie postepowan i
wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych dotyczacych:

a) zasitku rodzinnego oraz nastepujacych dodatkéw do zasitku rodzinnego:

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

-z tytutu urodzenia dziecka,
-z tytuhu opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,

-z tytulu wychowywania dziecka w rodzinie wielodzietnej,
-z tytulu samotnego wychowywania dziecka,

-z tytulu ksztalcenia i rehabilitacji dziecka niepelnosprawnego,
-z tytulu rozpoczecia roku szkolnego,

-z tytulu podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania,
b) $wiadczen opiekunczych:
- zasifek pielegnacyjny,

- $wiadczenie pielegnacyjne,

- zasitek dla opiekuna,
C) jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka;
przyjmowanie wnioskoOw, prowadzenie postgpowan i1 wydawanie decyzji w zakresie
swiadczen z funduszu alimentacyjnego
przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zakresie :
a) dodatku mieszkaniowego,
b) dodatku energetycznego,
C) materialnej pomocy dla ucznidow — stypendium i zasitku szkolnego;
comiesieczne sporzadzanie list wyptat dla $wiadczeniobiorcow Wydziatu;
sporzadzanie rozliczeh wplat wyegzekwowanych przez komornikéw sadowych i
administracyjnych oraz bezposrednich zwrotéw dla Wydzialu Finansowo-Budzetowego;
wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;
zglaszanie do ZUS za posrednictwem  Wydzialu  Finansowo-Budzetowego
Swiadczeniobiorcow $wiadczen opiekunczych do ubezpieczen zdrowotnych i ubezpieczen
spotecznych;
wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w zakresie koordynacji
systemOw zabezpieczen spotecznych w czegsci dotyczacej $wiadczen;
wspotpraca z komornikami sadowymi w sprawach z zakresu $§wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;
wystepowanie do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej o przeprowadzenie wywiadow
srodowiskowych u wnioskodawcéw specjalnego zasitku opiekunczego, =zasitku dla
opiekuna i §wiadczenia pielegnacyjnego;
prowadzenie postepowan wobec dluznikow alimentacyjnych i wydawanie na koniec okresu
swiadczeniowego decyzji w sprawie zwrotu przez dtuznika naleznosci z tytutu otrzymanych
przez osobe uprawniong swiadczen z funduszu;
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12) przekazywanie Prezydentom, Burmistrzom i Wojtom gmin jako organom wiasciwym
dluznika informacji o wysokosci zadtuzenia ich wobec Skarbu Panstwa;

13) wystepowanie do wlasciwego miejscowo Powiatowego Urzedu Pracy o aktywizacje
zawodowg dluznikow alimentacyjnych;

14) wystepowanie do prokuratury z wnioskami o $ciganie dluznikdéw za przestepstwo
niealimentac;j;

15) wystepowanie do Starosty z wnioskiem o zatrzymanie prawa jazdy;

16) wystawianie tytutow egzekucyjnych dla dtuznikéw alimentacyjnych i przesytanie ich do
wlasciwych miejscowo Naczelnikow Urzedow Skarbowych;

17) umieszczanie w Krajowym Rejestrze Dhuznikéw danych dhuznikow;

18) wystepowanie do Sadow Rejonowych o ustanowienie przedstawiciela dla dluznikow
alimentacyjnych nieznanych z miejsca zamieszkania;

19) wszczynanie z urzgdu postepowan dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen;

20) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan rzeczowo-finansowych o zrealizowanych zadaniach
zleconych z zakresu $wiadczen rodzinnych i1 funduszu alimentacyjnego dla Wojewody
Wielkopolskiego.

§ 27

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy prowadzenie spraw z zakresu rejestracji

stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji dotyczacych:
a) sporzadzenia aktu urodzenia, uznania 0jcostwa dziecka, ustalenia ojcostwa droga

sadowa,
b) matzenstw zawieranych w Urzgdzie Stanu Cywilnego i matzenstw konkordatowych,
koniecznych dokumentow 1 terminow ,

C) uprawnienia do otrzymania odpisu aktu stanu cywilnego;

2) sporzadzanie aktow urodzenia i wydawanie odpisow z nich na potrzeby rodzicow;

3) przyjmowanie zapewnien od nupturientow (mlodej pary) o braku okolicznosci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa;

4) wydawanie zaswiadczen do Slubow konkordatowych;

5) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

6) sporzadzanie aktéw matzenstwa i wydawanie odpiséw z nich na potrzeby matzonkow;

7) sporzadzanie aktow zgonu i wydawanie odpisOw z nich na potrzeby rodziny;

8) wpisywanie do aktéw malzenstwa wzmianek dodatkowych o rozwodzie, separacji,
powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;

9) wpisywanie do aktéw urodzenia wzmianek dodatkowych o uznaniu ojcostwa dziecka,
ustaleniu ojcostwa, zaprzeczeniu ojcostwa, przysposobieniu;

10) wpisywanie do aktow stanu cywilnego wzmianek o sprostowaniu aktu, zmianie imienia
lub nazwiska,;

11) prowadzenie aktow zbiorowych urodzenia, malzenstwa i zgonu oraz uzupelnianie ich
o prawomocne wyroki sgdow i ostateczne decyzje administracyjne;
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12) nanoszenie zmian w Rejestrze PESEL dotyczacych urodzenia, matzenstwa, zgonu, zmiany
nazwiska, imienia lub pici;

13) wysylanie zawiadomien o zawarciu matzenstwa i zgonie do urz¢du stanu cywilnego miejsca
urodzenia;

14) prostowanie akt stanu cywilnego;

15) uzupelnienie tresci aktu stanu cywilnego;

16) odtworzenie aktu stanu cywilnego;

17) skrocenie terminu wyczekiwania na zawarcie matzenstwa;

18) umiejscowienie w ksiegach naszego USC aktow urodzenia, malzenstwa lub zgonu
sporzadzonych za granicg;

19) wydawanie zaswiadczen o:

a) braku przeszkod do zawarcia matzenstwa za granica,
b) stanie cywilnym,
c) braku aktu, braku ksiegi, braku przypisku pod aktem;
20) przyjmowanie o§wiadczen o:
a) uznaniu ojcostwa dziecka,
b)  nadaniu dziecku nazwiska drugiego matzonka,
C) zmianie imienia dziecka przed uplywem 6 miesigcy od sporzadzenia jego aktu
urodzenia,
d)  powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;

21) przyjmowanie podan o wydanie odpisow stanu cywilnego, prowadzenie rejestru przyjetych
podan;

22) wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego do dowodow osobistych, paszportéw, spraw
spadkowych, alimentow, zasitkdw rodzinnych, ustalania kapitalu poczatkowego w ZUS,
emerytury, renty, zawierania matzenstw 1 in.;

23) prowadzenie korespondencji z polskimi placowkami konsularnymi;

24) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego;

25) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien kontrolnych z ruchu naturalnego Iudnosci dla potrzeb
GUS;

26) prowadzenie rejestrow:

a) wydanych zaswiadczen konkordatowych,

b) wyrokéw sadowych,

C) uznan ojcostwa;
27) organizowanie uroczystosci wreczenia medali ,,Za dhugoletnie pozycie matzenskie”;
28) wystepowanie z urzgdu do sagdu w sprawach:

a) uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

b) sprostowania aktu stanu cywilnego,

C) ustalenia tre$ci aktu stanu cywilnego;
29) zmiana imion i nazwisk w trybie administracyjnym.
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§ 28

Do zadan Stanowisk Radcéw Prawnych (BRP) nalezy wykonywanie pomocy prawnej Urzedu
I jednostek organizacyjnych Miasta, a w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

udziat w przygotowaniu i1 opiniowanie pod wzglegdem prawnym projektow uchwat Rady
oraz projektéw zarzadzen Burmistrza;

wykonywanie zast¢gpstwa sagdowego przed sadami powszechnymi w ramach udzielonego
pelnomocnictwa;

udzielanie porad prawnych i pomocy prawnej radnym Rady w zwigzku z wykonywaniem
przez nich mandatow;

udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepisow prawnych i
praktycznego ich stosowania;

opiniowanie projektéw uméw, w ktérych strong jest Miasto;

kontrola stosowanych przez pracownikow obowigzujacych przepiséw prawnych;
prowadzenie zbioru aktow normatywnych oraz biblioteki prawnej;

prowadzenie rejestru wewnetrznej informacji prawnej (opinii, interpretacji, porad).

§ 29

Do zadan Centrum Obslugi Inwestora (COIl) nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja doradztwa dla przedsigbiorcow i 0s6b zamierzajacych rozpocza¢ dziatalnosé
gospodarczg,

2) organizacja szkolen: dla os6b zamierzajacych rozpocza¢ dziatalno$¢ gospodarcza, dla
pracodawcow oraz wybranych grup pracownikow;

3) organizacja i §wiadczenie ustug: srodowiskowych, innowacyjnych;

4) organizowanie obslugi administracyjno-prawnej i ksiggowej dla firm inkubowanych,
ulokowanych w Tureckim Inkubatorze Przedsigbiorczosci,

5) wynajem: powierzchni do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, sal konferencyjnej i
szkoleniowej, Biura na Godziny w Tureckim Inkubatorze Przedsigbiorczosci oraz
biezagca obstuga najemcow;

6) udostepnianie sprzetow technicznych i wynajem sprzetu laboratoryjnego;

7) realizowanie ustugi ,,Wirtualnego Biura”;

8) s$wiadczenie ustug graficznych, tworzenie panoram oraz wirtualnych spacerow;

9) swiadczenie uslug w zakresie Laboratorium Oceny Energochtonnosci Budynkéw oraz
Laboratorium Pomiaréw Przestrzennych i Badan Nieniszczacych;

10)pomoc w nawigzywaniu kontaktow gospodarczych i kojarzenie firm;

11)administrowanie obiektem Tureckiego Inkubatora Przedsi¢biorczosci;

12)obstuga inwestorow zainteresowanych ulokowaniem kapitalu w Tureckiej Strefie
Inwestycyjnej:

a) przedstawianie propozycji lokalizacji inwestycji, uzbrojenia oraz zasad funkcjonowa-
nia Tureckiej Strefy Inwestycyjnej, wyjasnienie przebiegu procesu inwestycyjnego;
b) obstuga zapytan inwestycyjnych;
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C) wspolpraca z inwestorami w zakresie ich kontaktow z Urzedem, innymi instytucjami
miejskimi oraz wskazanymi przez inwestorow innymi podmiotami; asysta przy dzia-
taniach zwigzanych z uzyskaniem: map, planow, wypiséw, decyzji srodowiskowej,
pozwolenia na budoweg, przylaczy (energetycznych, gazowych, wodno-
kanalizacyjnych);

d) wspodlpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej odpowiedzialnymi na
obstuge zapytan inwestorskich,

e) organizacja wizyt potencjalnych inwestorow,

f) Swiadczenie inwestorowi pomocy w zakresie nawigzywania wspolpracy z lokalnymi
przedsigbiorcami;

13)przygotowanie ofert inwestycyjnych Tureckiej Strefy Inwestycyjne;j:

a) pozyskiwanie, przygotowanie i weryfikowanie danych potrzebnych do przygoto-
wania ofert;

b) sporzadzanie i aktualizacja miejskiej oferty inwestycyjnej, materiatow informa-
cyjnych dla inwestorow;

C) zamieszczanie ofert inwestycyjnych na stronach instytucji obstugujacych bezpo-
$rednie inwestycje;

d) sporzadzanie ofert inwestycyjnych gruntow prywatnych wiascicieli objetych po-
rozumieniem o wspolpracy w sprawie prezentacji oferty wtasciciela nieruchomo-
sci.

§ 30

Do zadan Stanowisk Ochrony Ludnosci i Bezpieczenstwa (BOB) nalezy:
1) realizacja zadan Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (MCZK),
a w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

petnienie catodobowego dyzuru telefonicznego w celu zapewnienia przeptywu
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

prowadzenie tacznosci radiotelefonicznej w ramach systemu tgcznosci radiowe;j
Wojewody Wielkopolskiego,

nadzér nad funkcjonowaniem miejskiego systemu wczesnego ostrzegania
o zagrozeniach (SWO), dziatajacego w czasie pokoju,

wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,
gromadzenie i przetwarzanie informacji 0 mozliwych do uzycia sitach i $rodkach
w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanoéw nadzwyczajnych i w czasie wojny,
prowadzenie prac przygotowawczych do opracowywania Planu Zarzadzania
Kryzysowego dla Gminy Miejskiej Turek oraz jego aktualizacja, a takze opracowywanie
procedur postepowania na wypadek zagrozen w celu:

- zapewnienia funkcjonowania administracji publicznej,

- zapewnienia  funkcjonowania i  mozliwosci  odtworzenia  infrastruktury
lub przywrécenia jej pierwotnego charakteru,

- racjonalnego gospodarowania zasobami w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanéw

»
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9)
h)

i)
)

K)

1)

nadzwyczajnych i w czasie wojny,

- zapewnienia ludnosci miasta Turku warunkéw przetrwania w Sytuacjach
kryzysowych, w czasie standéw nadzwyczajnych i w czasie wojny,

wspolpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring Srodowiska,

wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
I humanitarne,

dokumentowanie dziatan podejmowanych przez MCZK,

uruchamianie procedur zarzadzania Kryzysowego, struktur ratowniczych oraz procesu
ewakuacji,

koordynacja spraw zwigzanych z organizowaniem ewakuacji ludnosci, organizowaniem
pomocy spotecznej oraz udziatem organizacji spotecznych i humanitarnych w niesieniu
pomocy poszkodowanym,

monitorowanie sytuacji meteorologicznej,

m) opracowywanie planu wydawania i dystrybucji preparatéw ze stabilnym jodem

w przypadku zdarzenia radiacyjnego;

2) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego i ochrony przeciwpozarowej,
a w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

3)

a)
b)

c)
d)

f)
9)

koordynowanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego w ramach
wspotpracy z Policja,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, prawidlowym funkcjonowaniem
i konserwacja systemu monitoringu wizyjnego miasta Turku,
wspotpraca z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Turku w zakresie
wszelkich  spraw  dotyczacych ustawowych obowigzkéw Gminy dotyczacych
zabezpieczenia przeciwpozarowego,
wspolpraca z Ochotniczg Strazg Pozarng w zakresie jej statutowego 1 ustawowego
dziatania na obszarze miasta Turku w zakresie wszelkich spraw dotyczacych
ustawowych obowigzkow Gminy, a w szczegolnosci dotyczacych zabezpieczenia
przeciwpozarowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy prawo o zgromadzeniach 1 ustawy
o bezpieczenstwie imprez masowych;

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, a w szczeg6lnosci:
organizacja zadan Obrony Cywilnej na terenie miasta Turku,
opracowywanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej,
prowadzenie magazynu sprzetu OC,
nadzorowanie przygotowania 1 zapewnienie dzialania Systemu Wykrywania
i Alarmowania (SWA) na terenie miasta Turku dziatajgcego w czasie kryzysu i w czasie
wojny,
nadzorowanie, tworzenie, przygotowanie do dziatania formacji OC, a takze udzielanie
w tym zakresie pomocy dla zaktadow pracy 1 instytucji na terenie miasta Turku,
udziat w organizowaniu szkolen w zakresie powszechnej samoobrony,
planowanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania funkcjonowania budowli
ochronnych 1 urzadzen specjalnych,
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4)

5)

h)

i)
)

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

1)

K)

realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z udzialem sit i §rodkow OC w akcjach
zapobiegania 1 likwidacji skutkow klesk zywiotowych,
aktualizowanie Bazy Sit i Srodkéw Szefa Obrony Cywilnej,
planowanie i rozdzielanie srodkow finansowych przyznawanych na realizacj¢ zadan OC;
prowadzenie spraw wojskowych, a w szczegodlnosci:
prowadzenie rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia
dokumentacji,
wspotudzial w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej 0sob z terenu miasta Turku,
prowadzenie rejestrow 1 wykazow:
1. o0so6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej rocznika podstawowego 1 rocznikdéw
starszych,
2. 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;j,
3. zotierzy rezerwy reklamowanych od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie uznania Zolnierza
za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonka rodziny oraz zotierza samotnego,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie uznania koniecznos$ci
sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny przez osobe podlegajaca
obowigzkowi stluzby wojskowej,
prowadzenie postgpowania reklamacyjnego wobec pracownikow Urzedu i radnych Rady
Migjskiej (z urzgdu i na wniosek) — zolierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,
organizowanie Akcji Kurierskiej Administracji Publicznej na terenie miasta Turku
w tym opracowywanie i aktualizacja Planu AKAP miasta Turek,
organizowanie rozplakatowania obwieszczen o powotaniu o0séb do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,
przeznaczanie 1 nakladanie decyzja administracyjng na mieszkancow obowigzku
wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalnianie
z tego obowigzku oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych $wiadczen,
dokonywanie oglgdzin stanu utrzymania nieruchomosci lub rzeczy ruchomych
przeznaczonych na cele §wiadczen rzeczowych,
realizacja wyplat rekompensat za utracone zarobki zotlierzom rezerwy odbywajacym
¢wiczenia wojskowe;
prowadzenie spraw obronnych, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw obronno$ci, wspoldziatanie w tym zakresie z organami administracji

rzadowej,

b) prowadzenie dokumentacji i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy

Miejskiej Turek w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
(kryzysu polityczno-militarnego) i w czasie wojny,

c) koordynowanie wykonywania przez komoérki organizacyjne Urzedu i jednostki

organizacyjne Miasta zadan obronnych w tym ustalanie i aktualizowanie trybu ich
realizacji w formie Kart Realizacji Zadan Operacyjnych sporzadzanych przez
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6)

te jednostki,

d) planowanie przedsigwzig¢ na terenie miasta Turku w zakresie utrzymania stalej
1 osiggania wyzszych stanOw gotowosci obronnej panstwa,

e) nadzorowanie i organizowanie wspotdziatania w zakresie przygotowan i realizacji zadan
obronnych przez organy administracji publicznej i przedsi¢biorcow z terenu miasta
Turku,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu obowigzkow panstwa-
gospodarza (wsparcie wojsk sojuszniczych - HNS),

g) planowanie i organizowanie przedsigwzie¢ z zakresu szkolenia obronnego,

h) monitorowanie 1 analizowanie zagrozen bezpieczenstwa panstwa i obywateli
w okresie stanu wojennego,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem Stanowiska Kierowania Burmistrza
w gotowosci do wykonywania zadan zwigzanych z obronnoscia,

J) prowadzenie dokumentacji oraz organizacja Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta Turku
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

K) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi administracji specjalnej (TOAW)
wykonujacymi zadania na rzecz obrony ludnos$ci w zakresie podejmowania wspdlnych
przedsiewzig¢;

realizacja zadan dotyczacych ochrony informacji niejawnych poprzez:

1. samodzielne stanowisko — Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych (BN), do
ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) odpowiedzialno$¢ za zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie przepisow
niejawnych,

b) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

C) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

d) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

e) kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
0 ochronie tych informaciji,

f) wykonywanie okresowej kontroli ewidencji materiatéw i1 obiegu dokumentow
niejawnych,

g) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jej
realizacji,

h) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych
zatrudnionych w jednostce organizacyjnej,

i) wydawanie zaswiadczenia stwierdzajace odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

j) wspotpraca z wihasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi shuzb
ochrony panstwa,

k) informowanie na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu
wspotpracy ze stuzbami ochrony panstwa,

I) wyjasnianie okolicznos$ci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych
- zawiadamiajgc kierownika jednostki organizacyjnej i wtasciwa stluzbe ochrony
panstwa,

m) opracowywanie szczegdétowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych stanowigcych tajemnic¢ stuzbowa oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”
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— uzyskujac ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjne;j,
przeprowadzanie postepowania sprawdzajagcego — ZWYKLE - na pisemne

polecenie kierownika jednostki organizacyjnej — w odniesieniu do pracownikoéw
jednostki zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostepem do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnic¢ stuzbowa,

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa — upowazniajacych do dostepu
do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa - przekazywanie ich
osobie sprawdzanej zawiadamiajac o tym kierownika jednostki organizacyjne;,
wydawanie odmowy poswiadczenia bezpieczenstwa,

zawiadamianie na pisSmie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa,

przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktore tacza si¢
z dostepem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnic¢ stuzbowa,
prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz osob ktorym odmoéwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

wnioskowanie 0 wyznaczenie pracownika ds. obstugi kancelarii materialow
niejawnych oraz prowadzenie nadzoru merytorycznego nad tym stanowiskiem,
zastepowanie pracownika ds. obstugi kancelarii materiatow niejawnych w czasie
jego nieobecno$ci, badz wyznaczanie pracownika przejmujacego kancelarie
materiatow niejawnych — w przypadku czasowej jego niecobecnosci, wyznaczony
pracownik musi posiada¢ stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa i1 przyjmuje
kancelari¢ protokolarnie;

2. podlegajace pod wzgledem merytorycznym nadzorowi Petnomocnika Ochrony
Informacji Niejawnych, stanowisko ds. obstugi kancelarii materialéw niejawnych
(BKN) — do ktoérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

)
)

prowadzenie kancelarii materiatdéw niejawnych w Urzgdzie,

bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,
wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych,

przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej,

doreczanie korespondencji niejawnej upowaznionym adresatom w obrebie miasta
Turku,

nadzér nad opracowywaniem 1 przechowywaniem materiatow zastrzezonych
1 poufnych przez upowaznionych pracownikéw Urzedu,

egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajagcych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania i przechowywania
dokumentow niejawnych w kancelarii materiatow niejawnych i Urzgdzie,
prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajagcymi
informacje niejawne, ktére zostaly udost¢pnione pracownikom,

wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,

»
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k) archiwizacja dokumentow niejawnych w Urzedzie;
3. Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego (BIB) — do ktorego zadan nalezy
w szczegblnosci:

a) opracowywanie  szczegélnych  wymagan  bezpieczenstwa i procedur
bezpieczenstwa,

b) nadzorowanie i kontrolowanie konfiguracji systemu, przemieszczania sprzgtu
oraz prowadzenie jego ewidenciji,

C) kontrolowanie znajomos$ci procedur bezpieczenstwa przez  wszystkich
uzytkownikow systemu lub sieci teleinformatycznej,

d) prowadzenie biezacej kontroli zabezpieczen oraz zgodno$ci funkcjonowania
systemu ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa,

e) prowadzenie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego
dla pracownikow jednostki organizacyjnej,

f) weryfikacja i Dbiezagca kontrola zgodnosci  funkcjonowania  systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnym wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu.

§ 31

Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP) nalezy prowadzenie spraw
z zakresu Stuzby BHP, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktérych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w tym pracujacy w nocy, oraz
osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy
lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajagcych propozycje przedsiewzieé
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikOw oraz poprawe warunkdéw pracy;

opracowywanie plandéw modernizacji i rozwoju Urzedu Miejskiego oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

ocenianie zatozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci,
a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,
przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji ogolnych dotyczacych
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bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami

w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

8) opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

9) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

11) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
na stanowiskach pracy w Urzgdzie;

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwilasciwszych srodkow ochrony zbiorowej 1 indywidualnej;

14) wspotpraca z wihasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegodlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowe] nowo
zatrudnionych pracownikéw w tym prowadzenie szkolen wstgpnych w dziedzinie BHP
nowozatrudnionych pracownikow;

15) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w §rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiarow oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkamd;

16) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska,
okreslonego w odrebnych przepisach;

17) wspoétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

18) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawcg przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy;

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réoznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa I higieny pracy oraz ergonomii;

20) okreSlenie, przy udziale lekarza sprawujgcego profilaktyczna opieke zdrowotng nad
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pracownikami, zawartosci apteczki pierwszej pomocy przedmedycznej oraz dbanie 0 jej
ukompletowanie;

21) udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej.

§ 32

Do podstawowych zadan Audytora wewnetrznego (BAW) nalezy wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

opracowanie do konca kazdego roku planu audytu wewnetrznego na rok nastgpny, w
oparciu o udokumentowang analizg ryzyka,

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

przeprowadzanie zadan audytowych zawierajacych oceng adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,

prowadzenie dzialalno$ci doradczej, w tym sktadanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu,

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

§33

Do zadan Stanowiska ds. obstugi archiwum zakladowego (BAZ) nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organiza-
cyjnych;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w sta-
nie nieuporzagdkowanym;

udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym bra-
kowaniu;

przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

10)sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu doku-

mentacji w archiwum zaktadowym;

»

Urzad Miejski w Turku — ul. Kaliska 59, 62-700 Turek, tel. (63) 289-61-00, fax. (63) 289 61 11,
e-mail poczta@miastoturek.pl , www: http://bip.miastoturek.pl http://miastoturek.pl str. 39




Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Turku

11)doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z doku-
mentacja i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§ 34

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) nalezy:

1) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlno$ci przez:

a) sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administrato-
ra danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob prze-
twarzania danych oraz $rodki techniczne 1 organizacyjne zapewniajace ochrong prze-
twarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych obje-
tych ochrona, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

C) zapewnianie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbioré6w danych przetwarzanych przez administratora danych za-
wierajagcego nazwe zbioru oraz informacje;

3) opracowanie rocznych planow kontroli oraz sporzadzanie sprawozdan dla GIODO i
sktadanie raportow zgodnie z przepisami prawa;

4) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie ochrony danych osobowych, w
szczegblnosci podejmowanych dziatan zapobiegawczych;

5) proponowanie zmian majacych na celu zwigkszenie bezpieczenstwa systemu lub sieci te-
leinformatycznej.

§ 35

Do zadan Stanowiska ds. nadzoru wlascicielskiego nad spétkami komunalnymi (BNS)
nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjno - organizacyjna w zakresie petnienia przez Gming funkcji orga-
nu zalozycielskiego i wlasciciela spotek;

2) prowadzenie banku danych o organach zarzadzajacych i nadzorczych z tytutu posiada-
nych przez Gming udziatow w spotkach;

3) prowadzenie ewidencji i dokumentacji spotek;

4) przygotowanie projektow i zmian aktow zatozycielskich spotek Gminy;
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5)

6)

7)

8)

9)

przygotowanie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez Gming udzialow w spotkach
prawa handlowego oraz prowadzenie spraw zwigzanych z procesem przeksztalcen
przedsigbiorstw komunalnych;

dokonywanie oceny spotek, w szczegolnosci sytuacji ekonomiczno-finansowej oraz oce-
ny organizacji spotek;

wnioskowanie 0 przeprowadzenie czynnos$ci kontrolnych przez rade nadzorczg lub wnio-
skowanie o przeprowadzenie takich czynnos$ci przez audytora wewnetrznego;

analiza 1 ocena wnioskow skierowanych przez zarzady i rady nadzorcze spétek do zgro-
madzenia wspolnikow;,

przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych dziatalnosci spotek ;

10)prowadzenie wykazu interpelacji radnych dotyczacych dziatalnosci spotek oraz czuwanie
nad ich terminowym zatatwieniem,

11)analiza i ocena kryteriow doboru, kwalifikacji i okresowej oceny dziatalno$ci rady nad-
zorczej 1 zarzadu, a W szczegolnosci:

a.

tryb powotywania rad nadzorczych i zarzadu w zgodnosci z Kodeksem spotek
handlowych oraz z ustawg o gospodarce komunalnej,

prawidlowos$¢ okres§lenia wysokos$ci wynagrodzenia cztonkow rad nadzorczych w
zgodno$ci z ustawg o wynagradzaniu osob kierujacych niektérymi podmiotami
prawnymi oraz zarzgdzeniem Burmistrza,

sprawdzenie stosowania wymogu zlozenia egzaminu przez czlonkéw rad nadzor-
czych w zgodnosci z ustawg o komercjalizacji 1 prywatyzacji ,

. sprawdzenie prawidlowos$ci okre§lania wysokos$ci wynagrodzenia czlonkéw za-

rzadu w zgodnos$ci z ustawa o wynagradzaniu osob kierujacych niektérymi pod-
miotami prawnymi,

ocena funkcjonowania aktow zatozycielskich 1 regulamindéw zgromadzenia
wspolnikow, rady nadzorczej, zarzadu pod katem zgodnosci z Ksh 1 zasadami ta-
du korporacyjnego.

ocena systemu raportowania o stanie realizacji zadan i o wynikach finansowych
spolek oraz o planach podejmowania istotnych dziatan;

12)wspotpraca z Wydziatem Inwestycji w zakresie przekazywania zrealizowanych inwesty-

cji do spotki Oswietlenie Uliczne 1 Drogowe sp. z 0.0. oraz Przedsigbiorstwa Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej sp. z 0.0. — potwierdzanie przejecia §rodka trwalego;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z objeciem udziatdéw w spotce Oswietlenie Uliczne |

Drogowe sp. z 0.0. przez Gming Miejskg w zamian za przekazywane $rodki na moderni-
zacje oswietlenia ulicznego.

»
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Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36
Integralng cze¢$¢ regulaminu stanowig Zalaezniki Nr 1 i Nr 2.
§ 37

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik nr 1 do do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Turku

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Turku
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Turku

Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza,

1.
1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

Skarbnika i Kierownikow Wydzialéw

Burmistrz Miasta podpisuje w szczegdlnoSci:

zarzadzenia,

uzasadnienia do projektow uchwat;

decyzje administracyjne;

pisma z =zakresu prawa pracy dotyczace pracownikow Urzedu oraz

kierownikow (dyrektoréw) miejskich jednostek organizacyjnych;

pisma zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Miasta;

pisma w sprawach skarg i wnioskow;

pisma kierowane do:

a) postoéw, senatordéw i radnych,

b) organdéw administracji rzgdowej,

C) organow jednostek samorzgdowych,

d) przedstawicielstw dyplomatycznych,

e) innych osob i instytucji, majacych ze wzgledu na swoj charakter specjalne
znaczenie;

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu.

Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma zgodnie =z

wewnetrznym podziatem zadan i kompetencji w zakresie wynikajacym z

upowaznienia Burmistrza.

Kierownicy Wydziatow podpisuja wszystkie pisma zwigzane z zakresem

dziatania nie zastrzezone do podpisu Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza,

Sekretarza lub Skarbnika.

. Pisma przedktadane do podpisu Burmistrzowi Miasta, Zastepcy Burmistrza,

Sekretarzowi i  Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez
wlasciwego Kierownika Wydziatu i przez pracownika przygotowujacego to

pismo.



