ZARZADZENIE NR 0050.132 .2019
BURMISTRZA WYRZYSKA
z dnia 4 pazdziernika 2019 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wyrzysku
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz.U. 22019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wyrzysku, w brzmieniu

zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzagdzenie Nr 0050.142.2018 Burmistrza Wyrzyska z dnia 11 lipca
2018 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wyrzysku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Wyrzysk.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 pazdziernika 2019 roku.

(-) Bogustawa Jagodzinska
Burmistrz Wyrzyska



Zakacznik

do zarzadzenia Nr 0050.132.2019
Burmistrza Wyrzyska

z dnia 4 pazdziernika 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W WYRZYSKU

Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wyrzysku, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzgdu Miejskiego w Wyrzysku, zwanego dalej Urzgedem;

2) organizacj¢ Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania 1 kompetencje kierownictwa, komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk Urzedu;

5) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i1 zatatwiania indywidualnych spraw w
Urzegdzie;

6) zasady podpisywania pism i decyzji;

7) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wyrzysk;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Wyrzysku;
3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumied

odpowiednio: Burmistrza Wyrzyska, Zastgpce Burmistrza Wyrzyska, Sekretarza Miasta
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4)

1 Gminy Wyrzysk, Skarbnika Gminy Wyrzysk;
Regulaminie- nalezy rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgedu Miejskiego w

Wyrzysku.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Wyrzysk.

2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.

3. Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29, 89-300 Wyrzysk.

Rozdzial 2.

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje

zadania z zakresu administracji publicznej wynikajace z:

)
2)
3)

4)

zadan wlasnych gminy;

zadan zleconych wynikajacych z przepisow prawa;

zadan przyjetych przez gming w wyniku zawartych porozumien z organami
administracji rzadowej i samorzadowej;

innych zadan szczegodlnych.

§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu

ich zadan 1 kompetencji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzgdu nalezy:

)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres zadan gminy;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskoéw;

realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisoOw prawa oraz
uchwat 1 zarzadzen organd6w Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze gminy;

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnosci:



a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

8)

realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty, biura, wieloosobowe stanowiska

1 samodzielne stanowiska, ktére przy znakowaniu akt uzywaja odpowiednie symbole

kancelaryjne:
1) Referat Organizacyjny - OR
2) Referat Finansowo - Ksiggowy -FN
3) Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami, Rolnictwa i Le$nictwa - GNRIL
4) Straz Miejska -SM
5) Urzad Stanu Cywilnego - USC
- stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych - EDO
6) Referat Inwestycji, Remontéw i Gospodarki Komunalnej - IRiIGK
7) Biuro ds. zagospodarowania przestrzennego -7ZP
8) Biuro ds. o$§wiaty, zdrowia, kultury, sportu promocji gminy - OZKSP
9) Biuro ds. obstugi mieszkancow 1 kancelarii - BOM
10) Radca Prawny -RP
11) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska -OS
12) Stanowisko ds. zamowien publicznych -ZPU
13) Stanowisko ds. wojskowych, obronnych,obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;j - WO
13) Stanowisko ds. kontroli zarzadczej - KZ
14) Pion ochrony informacji niejawnych -IN

2. Urzad Stanu Cywilnego jest komorka organizacyjng dziatajaca na prawach referatu.

3. W referatach, biurach i wieloosobowych stanowiskach Urzedu funkcjonuja

nastgpujace stanowiska pracy:



1) Referat Organizacyjny — liczba etatow 3
a) funkcje kierownika Referatu petni Sekretarz Miasta i Gminy,
b) stanowisko ds. obstugi rady gminy,
c¢) stanowisko ds. kadr i ptac,
d) stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych.
2) Referat Finansowo- Ksiegowy - liczba etatow 10,
a) funkcje Kierownika Referatu pelni Skarbnik Gminy,
b) Glowny ksiggowy,
c) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — liczba etatow 2,
d) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — liczba etatow 2,
e) stanowisko ds. wymiaru podatkéw 1 optat,
f) stanowisko ds. kasy,
g) stanowisko ds. rozliczen unijnych i rozliczen finansowych,
h) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
1) stanowisko ds. obstugi budzetu gminy.
3) Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Lesnictwa — liczba etatow 4
a) kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. rolnictwa i le$nictwa,
b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami — ilo$¢ etatow 2.
4) Straz Miejska - liczba etatow 1
5) Urzad Stanu Cywilnego — liczba etatow 3
a) kierownik,
b) zastepca kierownika,
c) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.
6) Referat Inwestycji, Remontéw i Gospodarki Komunalnej - liczba etatow 5
a) kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. inwestycji i remontow — liczba etatoéw 2,
c) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa,
e) stanowisko ds. funduszy zewngtrznych i o§wietlenia gminy.
7) Biuro ds. zagospodarowania przestrzennego - liczba etatow 2
a) kierownik Biura,
b) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego.
8) Biuro ds. o§wiaty, zdrowia, kultury, sportu i promocji gminy — liczba etatow 3

a) kierownik Biura,



b) stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy,

c) stanowisko ds. informatyki.

9) Biuro ds. obslugi mieszkancow i kancelarii - liczba etatow 3.

a) kierownik Biura,

b) stanowisko ds. Biura Obstugi Mieszkancow,

c¢) stanowisko ds. kancelarii.
4. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace samodzielne stanowiska:

1) radca prawny — liczba etatow 1 1/2 etatu,

2) stanowisko ds. ochrony §rodowiska - liczba etatéw 1

3) stanowisko ds. zamowien publicznych — liczba etatow 1

4) stanowisko ds. wojskowych, obronnych,0OC,zarzadzania kryzysowego 1 ochrony
przeciwpozarowe]j - liczba etatow 1,

5) stanowisko ds. kontroli zarzadczej - liczba etatow 1.

5. W Urzedzie funkcjonujg nastgpujgce stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Burmistrza;

2) Sekretarz Miasta i Gminy — pehiagcy jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjnego i1 Pelnomocnika Burmistrza ds. wyborow;

3) Skarbnik Miasta 1 Gminy -  Gtowny ksiegowy budzetu gminy, petnigcy jednoczesnie
funkcje Kierownika Referaty Finansowo-Ksiegowego;

4) Glowny ksiggowy;

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa 1 Le$nictwa;

7) Komendant Strazy Miejskiej;

8) Kierownik Referatu Inwestycji, Remontow i Gospodarki Komunalnej;

9) Kierownik Biura ds. zagospodarowania przestrzennego;

10) Kierownik Biura ds. o§wiaty, zdrowia, kultury, sportu 1 promocji gminy.;

11) Kierownik Biura ds. obslugi mieszkancéw i kancelarii

6. Na Pion Ochrony informacji niejawnych w Urzedzie sktadaja si¢ osoby wykonujacy
zadania: pelnomocnika ds ochrony informacji niejawnych, inspektora bezpieczenstwa

teleinformatycznego i administratora systemu.

§ 7. Schemat organizacyjny Urzedu okreslono w zataczniku do Regulaminu.
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Rozdzial 4.

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do :
1) pracownikow Urzedu;
2) kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

3. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.

4. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednoosobowej decyzyjnosci i stuzbowego
podporzadkowania podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

4. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wspotuczestnicza w kierowaniu urzedem
w zakresie okreslonym przepisami prawa, statucie, niniejszym regulaminie 1 upowaznieniach
udzielonych przez Burmistrza.

5. Pracg Referatéw i Biur kieruja ich Kierownicy.

6. Kierownicy Referatow 1 Biur zarzadzaja praca referatow i1 biur w sposob
zapewniajacy wilasciwg realizacje¢ zadan 1 ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

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

2. Pracownicy Urzedu w zwiagzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych
zobowigzani s3 do przestrzegania postanowien Kodeksu etycznego pracownikéow Urzedu
Miejskiego w Wyrzysku.

§ 10. Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urze¢du reguluje kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne dotyczace
prowadzenia okre$lonych spraw.

§ 11. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce, Sekretarza, Skarbnika Ilub innych
pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 12. Referaty, Biura, wieloosobowe 1 samodzielne stanowiska sg zobowigzane
do wzajemnej wspOtpracy w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych
konsultac;ji.

§ 13. 1. Gospodarowanie $rodkami Gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy



1 oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Udzielanie zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, zwigzane
z wykonywaniem zadan przez Urzad dokonywane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o zamowieniach publicznych, finanséw publicznych oraz obowigzujacymi w tym zakresie w

Urzegdzie procedurami.

Rozdzial S.
Zakresy zadan Burmistrza, Zast¢epcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

Glownego ksiegowego, Kierownikow Referatow i Biur

§ 14. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie gminy i Urzgdu na zewnatrz;

2) inicjatywa uchwatodawcza;

3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) wykonywanie budzetu gminy;

6) kierowanie biezacymi sprawami gminy;

7) zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych;

8) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy;

9) nadzorowanie realizacji budzetu gminy;

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

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

12) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

13) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

14) rozpatrywanie wnioskéw postow 1 senatorow oraz interpelacji i zapytan radnych;

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

16) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji;

17) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

18) udzielanie upowaznien dla Zastgpcy, Sekretarza, Skarbnika i innych pracownikéw

Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych



sprawach z zakresu administracji publicznej;

19) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych oraz o$wiadczen lustracyjnych od o0sob,
ktore zgodnie z przepisami zobowigzane sg do ich zlozenia Burmistrzowi;

20) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych;

21)kierowanie w gminie obrong cywilng, zarzadzaniem kryzysowym 1 sprawami
obronnymi;

22) wystepowanie do rady z wnioskami w sprawie powolania 1 odwotania Skarbnika;

23) wykonywanie czynnosci organu podatkowego;

24) reprezentowanie Gminy w postgpowaniu sagdowym i administracyjnym;

25) reprezentowanie Gminy w zwigzkach i porozumieniach mi¢dzygminnych;

26) sprawowanie funkcji wilascicielskich w stosunku do spdétek gminnych;

27) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji burmistrza przepisami prawa

1 uchwatami rady gminy.

§ 15. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Burmistrza;
2) wykonywanie wyznaczonych przez Burmistrza zadan odrgbnym zarzadzeniem;
3) wspotdziatanie z radg oraz komisjami rady w zakresie swego dziatania;

4) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 16. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegoOlnosci:

1) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego, w tym: dokonywanie podziatu
obowigzkow pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw referatu oraz nadzorowanie ich
wykonywania;

2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu 1 jego zmian oraz
kontrola realizacji przez pracownikow postanowien regulaminu;

3) opracowywanie zakresow czynno$ci kierownikom Referatéw 1 Biur oraz
samodzielnym stanowiskom pracy;

4) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie, prawidlowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych i1 obiegiem dokumentow w urzedzie;

5) opracowywanie projektow i zmian: Regulaminu Pracy, Regulaminu organizowania

stuzby przygotowawczej, Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,



Regulaminu wynagrodzen pracownikdéw i Regulaminu ocen okresowych pracownikéw
Urzedu;

6) nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu realizacji naboro6w na wolne stanowiska
urzednicze, organizacji shuzby przygotowawczej i1 prowadzenia okresowych ocen
pracownikow Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
podlegajacych ww. ocenie;

7) koordynacja 1 organizacja prac zwigzanych 2z organizacyjno - technicznym
przygotowaniem wybordw do rady gminy, rady powiatu, sejmiku wojewddztwa,
burmistrza, Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego oraz
referendum krajowego i lokalnego;

8) koordynacja i1 organizacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow tawnikow
do sadow powszechnych;

9) koordynacja prac zwigzanych 2z organizacyjno- technicznym przygotowaniem
1 przeprowadzeniem spisow powszechnych;

10) nadzor nad zapewnieniem dyscypliny pracy w Urzedzie;

11) czuwanie nad terminowym ztozeniem o$wiadczen majatkowych przez pracownikow
urzedu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i prezeséw gminnych osob
prawnych, ktére zgodnie z przepisami zobowigzane sg do ich zlozenia Burmistrzowi,

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen do Rejestru Korzysci
1 o§wiadczen lustracyjnych przez osoby wskazane w odpowiednich przepisach prawa;

13) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji i zapytan radnych;

14) nadzor nad organizacja przyjmowania 1 zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji;

15) nadzér nad prowadzeniem zbiorow aktow prawnych organow Gminy;

16) nadz6r nad przygotowywanymi projektami uchwal Rady;

17) zapewnienie terminowego przygotowania przez Referaty, Biura i1 samodzielne
stanowiska projektow uchwat i innych materiatéw na posiedzenia komisji 1 rady;

18) nadzoér nad prawidlowym pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa, projektow
petnomocnictw i upowaznien udzielanych pracownikom Urzgdu przez Burmistrza;

19)nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

20)nadzér nad prowadzeniem spraw w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu;

21)nadzoér nad prawidlows realizacja wydatkow osobowych 1 bezosobowych pracownikow
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w Urzedzie;

22)nadzér nad gospodarowaniem mieniem Urzgdu 1 $rodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania;

23)realizacja zadan z zakresu funkcjonowania kontroli zarzadczej;

24)nadzér w zakresie udostepniania informacji publicznej;

25) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 17. Do zadan Skarbnika nalezy realizacja spraw z zakresu gospodarki finansowej
Gminy, a w szczego6lnosci:

1) nadzér nad praca Glownego Ksiegowego i1 kierowanie pracg Referatu Finansowo -
Ksiggowego, w tym w szczegdlnosci dokonywanie podziatu obowigzkow pomiedzy
poszczegbdlnych pracownikéw oraz nadzorowanie ich wykonywania;

2) projektowanie budzetu gminy, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa;

3) przygotowywanie projektow zmian w budzecie;

4) opracowywanie sprawozdan finansowych i ich analiza;

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

6) prowadzenia rachunkowos$ci budzetu gminy;

7) nadzor finansowy i dokonywanie analiz sprawozdan z wykonania budzetu podlegltych
gminnych jednostek organizacyjnych;

8) wnoszenie wnioskow do Burmistrza o przeprowadzenie kontroli w jednostkach
organizacyjnych realizujacych budzet;

9) kontrola pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych przez gming umow
cywilno - prawnych;

10) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie finansow
publicznych;

11) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznief innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

12) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

13) opracowywanie wewngtrznych przepisow zapewniajacych prawidtowy obieg oraz
kontrole dokumentow finansowych;

14) zapewnienie terminowego dochodzenia naleznos$ci, realizacji wydatkow 1
przekazywania srodkéw do budzetu panstwa i jednostek organizacyjnych gminy;

15)nadzér nad prawidlowa realizacja ustawowych obowigzkow gminy w zakresie
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ustalania, ewidencjonowania i rozliczania podatku VAT;

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 18. Do zadan Glownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
opracowywanie planow finansowych jednostki 1 ich zmian;

dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych;

zapewnienie prawidlowego 1 terminowego ustalania, pobierania i dochodzenia
naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych;

zapewnienie terminowej realizacji wydatkow;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci 1 zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow
ksiggowych;

dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie procedurami kontroli finansowej
wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan
jednostki,

sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkow i oplat lokalnych;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 19. 1. Kierownicy Referatéw i Biur kieruja odpowiednio praca referatoéw i biur,

sprawuja bezposredni nadzér nad catoksztattem pracy w referacie, biurze i sg bezposrednimi

przetozonymi podleglych im pracownikow.

2. Kierownicy referatow i biur odpowiedzialni sg za realizacj¢ budzetu w zakresie

dzialania referatu, biura oraz za podejmowanie inicjatyw celem pozyskania dochodow do

budzetu gminy.

1))
2)

3. W szczegdblnosci Kierownicy odpowiedzialni sg przed Burmistrzem za :
nalezyta prace referatu, biura oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan;
wlasciwe planowanie pracy referatu, biura i poszczegdlnych stanowisk oraz rozliczanie

z realizacji zadan;
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3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw referatu, biura;

rozpatrywanie i zalatwianie merytoryczne skarg i wnioskow;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz organami administracji
rzadowe;j;

przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej (na biezaco) informacji dotyczacych
referatu;

zapewnienie w referacie, biurze ochrony tajemnicy stuzbowej;

przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz innych niezbednych
dokumentow;

przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz innych dokumentdéw potrzebnych do
pracy Rady.

§ 20. Do samodzielnych i wieloosobowych stanowisk zapisy § 19 stosuje si¢

odpowiednio.

Rozdzial 6.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw w

1)

2)

3)

Urzedzie

§ 21. 1. Kierownicy Referatow i Biur zobowigzani sg do :

zapewnienia w referacie, biurze wtasciwego stosunku do Interesantéw oraz zachowania
wobec nich uprzejmosci 1 zyczliwosci;

pomocy w opracowywaniu faktycznego i1 prawnego uzasadnienia odpowiedzi w
przypadku negatywnego zatatwiania skarg;

zapewnienia terminowosci zalatwiania skarg 1 wnioskow.

2. Rozpatrywanie 1 zatatwianie merytoryczne skarg nalezy do referatu, biura

wlasciwego  ze wzgledu na przedmiot sprawy.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw

Obywateli ponosza Kierownicy Referatow 1 Biur oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi

zakresami obowigzkow.

4. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw

Obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.

1))

2)

§ 22. Pracownicy obstugujacy Interesantow zobowigzani sg do:
udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;
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3) rozstrzygniecia sprawy bez zbednej zwloki, a jezeli jest to mozliwe — okreslenia terminu
zalatwienia;
4) powiadomienia o koniecznosci 1 przyczynach przedtuzenia terminu zatatwienia sprawy;
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub innych $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.
§ 23. 1. Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmuja Interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia i okreslonych godzinach tj. w poniedziatek w
godzinach od 10:00 do 13:00 oraz w godzinach od 15:30 do 16:00.
2. Sekretarz, Kierownicy Referatow i Kierownicy Biur oraz pracownicy przyjmuja

interesantow kazdego dnia, w ciggu calego dnia pracy.

Rozdzial 7.

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 24. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia;

2) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu;

3) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;

4) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej;

5) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski ;

7) akty powotania i umowy o pracg;

8) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne;

9) pisma do Przewodniczacego Rady;

10) inne zastrzezone do osobistej aprobaty.
§ 25. Zastgpca Burmistrza podpisuje:

1) pisma wynikajace z przedmiotowego podzialu zadan pomiedzy Burmistrzem a
Zastepca;

2) decyzje administracyjne w ramach udzielonego mu przez Burmistrza upowaznienia;

3) pisma zastrzezone do wylacznej kompetencji Burmistrza, podczas jego nieobecnosci.
§ 26. Sekretarz, Skarbnik 1 Glowny ksiegowy podpisuja decyzje administracyjne i

pisma w ramach udzielonego im przez Burmistrza upowaznienia.

§ 27. Kierownicy Referatow i Kierownicy Biur podpisuja :
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1) decyzje administracyjne i pisma w sprawach, do ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza;
2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow 1 biur oraz zakresu
zadan dla poszczegdlnych stanowisk w referacie i biurze.
§ 28. Dokumenty przedktadane Burmistrzowi lub Zastepcy do podpisu, winny by¢
uprzednio parafowane i opatrzone pieczgcig imienng lub czytelnie podpisane przez Kierownika

Referatu, Kierownika Biura lub pracownika na samodzielnym stanowisku.

Rozdzial 8.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 29. 1. Burmistrzowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonywania
uchwat Rady i innych zadan okreslonych przepisami prawa.
2. Burmistrz wydaje akty wewnetrznego urzedowania w formie zarzadzen, ktore nie
stanowig przepisow powszechnie obowigzujacych.
§ 30. 1. Projekt uchwaty Rady winien by¢ przygotowany w terminie umozliwiajagcym
wprowadzenie go do porzadku Sesji.
2. Projekt uchwaty musi by¢ uzgodniony, a nastgpnie parafowany i opatrzony pieczecia
imienng lub czytelnie podpisany przez :
1) pracownika przygotowujacego projekt;
2) Kierownika Referatu lub Kierownika Biura;
3) radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym;
4) Skarbnika, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac¢ skutki finansowe.
3. Kazdy projekt uchwaty Rady musi posiada¢ uzasadnienie.
4. Parafowang 1 opieczetowang lub opatrzong pelnym nazwiskiem kopi¢ projektu
uchwaty przekazuje si¢ Sekretarzowi.
5. Po zaakceptowaniu projektu uchwaly przez Burmistrza jest on przekazywany na
stanowisko ds. obstugi rady gminy.
6. Pracownik Biura Rady informuje Przewodniczacego Rady o przekazanych
projektach uchwat w celu umieszczenia go w porzadku obrad Sesji 1 komisji.
§ 31. 1. Projekt zarzadzenia Burmistrza przygotowuje Kierownik Referatu lub
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku, z inicjatywy wtasnej lub na polecenie

Burmistrza, Zast¢gpcy Burmistrza lub Sekretarza.
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2. Projekt zarzadzenia referuje Burmistrzowi Kierownik Referatu lub pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku.

3. Po podpisaniu, zarzadzenie przekazuje si¢ niezwlocznie do Sekretariatu, celem
nadania numeru.

§ 32. 1. Uchwaly i zarzadzenia podaje si¢ do wiadomosci publicznej zgodnie z
przepisami prawa i w sposob zwyczajowo przyjety.

2. Akty prawne przeznaczone do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego przekazywane sg przez pracownika obslugujacego Radg .

3. Akty prawne winny by¢ niezwlocznie po podjeciu przekazywane do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej. Odpowiedzialnymi za terminowe przekazywanie do BIP
sa Kierownicy Referatow, Kierownicy Biur i1 samodzielne 1 wieloosobowe stanowiska,

w ktorych realizowane sg zadania stanowigce przedmiot aktu prawnego.

Rozdzial 9.

Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk

§ 33. Do wspdlnych zadan referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach wniesionych do Urzedu
oraz przygotowywanie materialow 1 projektow decyzji administracyjnych;

2) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy;

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

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

6) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji referatu;

7) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, Zastepce i
Sekretarza;

8) przygotowywanie projektow uchwat podejmowanych przez Rade oraz zarzadzen
wydawanych przez Burmistrza;

9) zapewnienie ochrony tajemnicy stuzbowe;.

§ 34. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie 1 aktualizacja Regulaminu organizacyjnego oraz innych aktow
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normujacych prace Urzedu;

2) przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych dokonywanie czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;

3) sporzadzanie analiz kadrowych i sprawozdawczoS$ci statystycznej w tym zakresie;

4) sporzadzanie planow urlopéw wypoczynkowych;

5) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

6) kompletowanie wnioskdw emerytalnych 1 rentowych pracownikéw Urzedu i
dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy;

7) gospodarka etatami i funduszem wynagrodzen osobowych i bezosobowych w urzgdzie;

8) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy;

9) przygotowywanie wnioskOw o odznaczenia panstwowe i resortowe dla pracownikéw
Urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen pracownikéw urzedu, w
tym prowadzenie i przechowywaniem dokumentacji ptacowej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem skladek ZUS, podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych pracownikow urzedu;

12) sporzadzanie sprawozdan przewidzianych przepisami prawa w zakresie wynagrodzen,
ZUS 1 podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

13) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

14) prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalne;;

15) prowadzenie archiwum zakladowego urzedu

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie;

17) zarzagdzanie budynkiem urzgdu oraz gospodarka pomieszczeniami biurowymi wraz
z przyleglym terenem;

18) prowadzenie spraw z zakresu remontow biezacych budynku i pomieszczen biurowych
oraz zakupow 1 konserwacji wyposazenia technicznego pomieszczen biurowych;

19) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie materialne i1 techniczne
budynku urzedu przed kradzieza, wlamaniem 1 pozarem;

20) zaopatrzenie, utrzymywanie i konserwacja urzadzen lacznosci telefonicznej urzedu,
nadzor nad sprawnoscig sieci telefonicznej urzedu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo- technicznym urzedu;
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22)wspolpraca w zakresie opracowywania projektow regulamindw organéow Gminy
oraz tworzenia i znoszenia jednostek pomocniczych (osiedli, solectw) oraz ich statutow;

23) korespondencja dot. udziatu gminy w zwigzkach migedzygminnych i stowarzyszeniach
gmin;

24) obsluga administracyjno- kancelaryjna Przewodniczacego Rady Miejskiej;

25) organizacja i obstuga Sesji Rady Miejskiej 1 jej komisji, w tym: transmisja Sesji online,
przygotowywanie materiatow 1 ich publikacja, prowadzenie dokumentacji, zapewnienie
obstugi technicznej;

26) sporzadzanie protokotéw z Sesji Rady i prowadzenie zbioru protokotéw z posiedzen
komisji Rady;

27) przekazywanie Burmistrzowi aktow prawnych Rady, interpelacji, wnioskéw 1 zapytan
radnych;

28) organizacja dyzuréw Przewodniczacego i Zastepcow Przewodniczacego Rady;

29) prowadzenie rejestru uchwal Rady Miejskiej;

30) prowadzenie rejestru wnioskdéw, interpelacji 1 zapytan radnych oraz kontrola
terminowosci udzielania odpowiedzi;

31) prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych oraz ich oglaszanie;

32) koordynacja i wspotdziatanie z organami jednostek pomocniczych;

33) organizacja wyborow do Sejmu i1 Senatu RP, wyboréw Prezydenta RP, wyborow do rad
gmin, rad powiatdw 1 sejmikow wojewodztw, wyboréw burmistrza i innych organow
panstwowych w zakresie powierzonym odrgbnymi ustawami, w tym przeprowadzania
referendum i konsultacji spotecznych;

34) prowadzenia rejestru skarg 1 wnioskdw w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego;

35) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

36) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne;

37) prowadzenie remontéw, napraw oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen i
sprzetu biurowego;

38) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;

39) nadzor 1 organizacja pracy pracownikow obstugi Urzedu;

40) realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa budynku Urzedu.

§ 35. Do zadan Referatu Finansowo- Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie ksiggowosci urzgdu jako jednostki budzetowej;

2) prowadzenie obstugi kasowej;

3) sporzadzanie bilanséw finansowych rocznych i okresowych sprawozdan;

4) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

5) ustalanie wymiaru podatkéw lokalnych oraz ich pobor;

6) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 faktycznym deklaracji podatkowych, sktadanych organowi podatkowemu;

7) prowadzenie egzekucji administracyjnej z zakresu podatkéw lokalnych;

8) prowadzenie egzekucji sadowej z zakresu optat lokalnych;

9) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych;

10) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 optat;

11) rozliczanie inwentaryzacji;

12) naliczanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu;

13) organizowania 1 kontrolowania prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej
do prowadzenia rachunkowosci;

14) przygotowywanie dokumentacji finansowej do przeprowadzenia kontroli przez

Komisje Rewizyjng oraz inne organy uprawnione do kontroli;

15) wspolpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie realizacji podatkow;

16) wspotpraca z bankiem obstugujacym rachunek biezacy Urzedu;

17) prowadzenie wyodrebnionej ksiegowosci dla celow projektow unijnych;

18) przygotowanie informacji finansowych z realizacji projektow unijnych;

19) sprawdzanie zgodnosci dowodow ksiggowych realizowanych projektow unijnych
z wymaganiami Instytucji Zarzadzajacej badZz posredniczace; oraz terminowe
sporzadzanie informacji finansowej na potrzeby rozliczen okresowych i koncowych
projektow,

20) prowadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji na zasadach okreslonych przez Strong
Finansujaca;

21)sporzadzanie na podstawie ksiag okresowych zestawien poniesionych wydatkow
w poszczegdlnych kategoriach kosztéw (zgodnych z projektem);

22)sporzadzanie na podstawie ksigg rocznych zestawien poniesionych wydatkow,
w poszczegdlnych kategoriach kosztoéw (zgodnych z projektem);

23) ewidencjonowanie operacji gospodarczych funduszu soteckiego na wyodrebnionych
kartotekach analitycznych;

24) przygotowywanie propozycji projektu budzetu gminy wraz z objasnieniami
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1 zatgcznikami do uchwaty budzetowej;

25) opracowywanie planu finansowego Urzedu Miejskiego w Wyrzysku 1 jego zmian
oraz opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych gminie ustawami;

26) ocena prawidtowosci sporzadzania projektow planéw finansowych przez podleglte
gminie jednostki organizacyjne, pod katem ich zgodnosci z uchwatg budzetowa;

27) przygotowywanie i aktualizacja Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy;

28) przygotowywanie projektow uchwal rady i zarzadzen burmistrza w sprawie budzetu i
jego zmian;

29) biezaca realizacja budzetu i czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej;

30) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu gminy;

31) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych
gminy;

32) przekazywanie dotacji ze $rodkow wiasnych gminy do jednostek organizacyjnych
gminy, osoéb prawnych gminy, innych jednostek z sektora finansow publicznych oraz
podmiotow spoza sektora finansow publicznych, a takze rozliczanie udzielonych
dotacji;

33) przygotowywanie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy informacji o
zmianach w budzecie wprowadzonych uchwatami;

34) sporzadzanie sprawozdan 1 bilansu jednostkowego i1 zbiorczego z wykonania budzetu w
ustawowych terminach oraz informowanie organéw gminy o przebiegu realizacji
budzetu;

35) kontrola prawidtowosci sporzadzania rocznych sprawozdan finansowych — bilanséw,
rachunkéw zyskow 1 strat, zmian w funduszu jednostki wraz z zalacznikami przez
jednostki organizacyjne Gminy Wyrzysk; sporzadzanie ich sprawozdan zbiorczych oraz
terminowe przekazywanie odbiorcom sprawozdan zgodnie z przepisami;

36) przygotowywanie prognozy dlugéw do celow kredytowych, pozyczkowych oraz
budzetu gminy;

37) nadz6r nad prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego;

38) prowadzenie ksigg rachunkowych;

39) przygotowywanie materiatow przedkladanych okresowo bankom w zwigzku
z zaciggnietymi kredytami;

40) realizacja zadan gminy wynikajacych z przepisami dotyczacych podatku od towarow

i ushug VAT;
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41)terminowe dochodzenie nalezno$ci, realizacji wydatkow i przekazywanie $rodkow
do budzetu panstwa oraz rozliczanie dotacji (zadania zlecone i powierzone),
42) przygotowywanie wszelkich analiz finansowych dla potrzeb burmistrza oraz w zwigzku

z pozyskiwaniem $srodkéw zewnetrznych przez gmine.

§ 36. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami, Rolnictwa i LeSnictwa
nalezy w szczegolnosci:

1) tworzenie zasobu gruntow komunalnych pod zabudowe;

2) realizacja czynno$ci zwigzanych z biezacym utrzymaniem $wietlic wiejskich 1 §wietlic
srodowiskowych;

3) prowadzenie spraw w zakresie zbywania, nabywania, wydzierzawiania,
wynajmowania, uzyczania nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy (w tym:
swietlic wiejskich 1 $wietlic srodowiskowych ) oraz wykupy gruntow na
realizacj¢ zadan gminy;

4) organizacja 1 prowadzenie przetargdbw na zbywanie, wydzierzawianie 1 wynajmowanie
nieruchomos$ci gminnych;

5) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego 1 uzytkownikéw wieczystych oraz rejestru
dzierzawcow i najemcow;

6) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntows;

7) przygotowywanie umOw nha czasowe zaj¢cie terenu oraz umieszczanie urzadzen
infrastruktury technicznej w gruncie;

8) przygotowywanie decyzji w zakresie podzialu i rozgraniczenia nieruchomosci
stanowigcych wlasnos$¢ gminy;

9) przygotowywanie decyzji w sprawie ustanowienia trwatego zarzadu dla jednostek
organizacyjnych gminy nie posiadajacych osobowosci prawnej;

10) przygotowywanie decyzji w zakresie przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
w prawo witasno$ci nieruchomosci;

11) wykonywanie zadan z zakresu ochrony gruntow rolnych i1 lesnych, w tym
sporzadzanie opinii w sprawie zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy wartosci
uzytkowej gruntéw prochnicznej warstwy gleby z gruntow rolnych;

12) analiza wnioskow 1 przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania zezwolef na
wycinke drzew i1 krzewow z terenu nieruchomosci;

13) sporzadzanie decyzji w zakresie nakladania kar pieni¢znych za usunigcie drzew i

krzewow bez wymaganego zezwolenia lub zniszczenie drzew i1 krzewow;
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14) wskazywanie obiektow przyrodniczych do objecia ochrong i proponowanie form
ochrony przyrody;

15) przygotowywanie projektow uchwat rady na ustanowienie i1 zniesienie formy ochrony
przyrody - pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub
zespotu przyrodniczo- krajobrazowego;

16) wspoldziatanie ze stuzbami kwarantanny i ochrony roslin w zakresie ochrony roslin
uprawnych przed chorobami, szkodnikami i1 chwastami;

17) przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i kontrola upraw maku;

18) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez rolnikow;

19) wspotpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych 1 organizacji profilaktyki weterynaryjne;j;

20) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowego stanu technicznego zasobow
komunalnych gminy;

21)wykonywanie zadan =z zakresu realizacji ustawy - Prawo wodne, w tym
przygotowywanie decyzji nakazujacej wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom;

22)wspoélpraca z Powiatowym Zwigzkiem Spoélek Wodnych w zakresie melioracji
szczegdtowych na terenie gminy;

23)wspotpraca z Powiatowym Zwigzkiem Spoétek Wodnych w zakresie melioracji
szczegblowych na terenie gminy;

24) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic 1 adreséw zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa, w tym nadawanie numerow porzadkowych nieruchomosci;

25) przygotowywanie decyzji w zakresie ustalenia optaty planistycznej i adiacenckiej;

26) sporzadzanie zeznan $wiadkow oraz wydawanie zaswiadczen o pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnych;

27) przygotowywanie dokumentéw do poswiadczania oswiadczen rolnikdw o osobistym
prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

28) prowadzenie ewidencji obiektow $§wiadczacych ustugi hotelarskie, o ktorych mowa w
art. 35 ust. 2 1 3 ustawy o ustugach turystycznych;

29) realizacja spraw zwigzanych z funduszem soteckim;

30) realizacja zadan z zakresu wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy Wyrzysk w tym: lokali socjalnych i pomieszczen

tymczasowych;
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31) wspotpraca i prowadzenie obstugi kancelaryjnej Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;;

32) sprawozdawczo$¢ z zakresu gospodarki lokalami.

§ 37. Straz Miejska realizuje zadania i wykonuje czynnos$ci okreslone w ustawie z dnia

29 sierpnia 1997 roku o strazach gminnych (Dz.U. z 2018 r., poz. 928 z p6zn. zm.).

§ 38. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1) realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego;

2) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw oraz innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny 0sdb w rejestrze stanu cywilnego;

3) przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

4) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski z zachowaniem
uroczystej formy, w szczegdlnych przypadkach takze poza lokalem USC;

5) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk;

6) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

7) uznawanie orzeczen dotyczacych rozwodu, separacji, uniewaznienia matzenstwa
wydanego przez sad panstwa obcego wynikajacych z konwencji i uméw
mie¢dzynarodowych:

8) wspotpraca z konsulatami, ambasadami, innymi urz¢gdami 1 instytucjami w zakresie
stanu cywilnego;

9) inicjowanie procedury nadania jubilatom ,,Medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”
przez Prezydenta RP i organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

10) prowadzenie statystyk, sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie danych do GUS z
zakresu stanu cywilnego;

11) prowadzenie archiwum USC;

12) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

13) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie zameldowan i wymeldowan
z urzedu lub na wniosek strony;

14) prowadzenie rejestru wyborcow;

15) przygotowanie list do kwalifikacji wojskowej oraz przekazywanie do WKU informacji
0 zmianie zamieszkania osob podlegajacych obowigzkowi wojskowemu;

16) przygotowanie informacji na wnioski o udostgpnienie danych ze zbioréow
meldunkowych, zbioru PESEL, ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych

zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;
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17) przygotowanie listy pieciolatkow 1 sze$ciolatkow dla szkot podstawowych i1 przedszkoli
z terenu gminy;

18)utrzymanie w aktualno$ci planu odtworzenie w czasie wojny ewidencji 0sOb
podlegajacych obowigzkowi wojskowemus;

19) prowadzenie spraw z dziedziny obronno$ci kraju w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami;

20) dokonywanie zmian 1 znoszenia urze¢dowych nazw miejscowosci 1 ich czesci
oraz urze¢dowych nazw obiektow fizjograficznych;

21) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na zgromadzenia;

22)wydawanie dowodow osobistych;

23) prowadzenie rejestru wydanych dokumentow tozsamosci;

24) prowadzenie zbioru kopert dowodowych;

25) aktualizowanie dokumentéw ewidencji ludno$ci w oparciu o dane z podan o wydanie
dokumentow tozsamosci;

26) przyjmowanie zgloszen o utracie dokumentow tozsamosci i wydawanie zaswiadczen;

27) protokolarne niszczenie skasowanych dokumentéw tozsamosci;

28) posredniczenie w ramach pomocy prawnej w uzyskaniu dokumentu tozsamos$ci przez
osoby zameldowane na terenie gminy na pobyt czasowy;

29)udzielanie informacji 1 wydawanie zaswiadczen na podstawie dokumentow
znajdujacych si¢ w kopertach dowodowych wydanych dokumentow tozsamosci;

30) wspolpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwos$ci w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

31)realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 39. Radcowie prawni wykonuja obstuge prawng Urzedu i organéw gminy, zgodnie

z ustawg z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz.U. z 2017 r. ,poz. 1870 z p6zn. zm.).

§ 40. Do zadan Referatu Inwestycji, Remontow i Gospodarki Komunalnej nalezy
w szczegolnosci:
1) planowanie i przygotowywanie dokumentacji do realizacji zadan inwestycyjnych
1 remontowych;
2) nadzoér nad przebiegiem prac oraz rozliczanie finansowe i materialowe realizowanych
przez gming przedsigwzi¢¢ budowlanych;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja inwestycji 1 remontow
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oraz przekazywaniem do uzytkowania zakonczonych inwestycji;

4) udzial w opiniowaniu stanu technicznego obiektow budowlanych i sieci uzbrojenia;

5) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji ze zrodet pozabudzetowych, w
tym w ramach §rodkow unijnych oraz rozliczanie przyznanych funduszy;

6) pozyskiwanie informacji o mozliwosciach finansowania zadan inwestycyjnych gminy
ze zrodet pozabudzetowych;

7) sprawozdawczo$¢ okresowa z zakresu inwestycji i remontow;

8) nadzor na realizacja wieloletniego programu inwestycyjnego i jego aktualizacja;

9) nadzér nad utrzymaniem obiektéw gminnych w nalezytym stanie technicznym,;

10) pozyskiwanie informacji o mozliwo$ciach finansowania zadan inwestycyjnych gminy
ze 7zrodel pozabudzetowych;

11) przygotowywanie projektow, sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji
ze zrodet pozabudzetowych, w tym w ramach §rodkéw unijnych;

12) rozliczanie projektow ze srodkéw UE, w tym sporzadzanie wnioskow o platnosc
oraz nadzér nad wykonywaniem budzetow projektow;

13) opisywanie dokumentow ksiggowych oraz innych niezbednych do rozliczania
projektow,

14) przygotowywanie pism i wnioskow o dokonywanie zmian w projektach, przesunigé
w harmonogramach, zmian terminow realizacji;

15) biezaca wspotpraca z kontrahentami w zakresie rozliczania projektow;

16) biezaca wspoélpraca z Instytucjami Wdrazajacymi, w tym przygotowywanie wszystkich
wymaganych dokumentéw przez te Instytucje w realizowanych projektach;

17) sporzadzanie projektow planow odnowy miejscowosci oraz nadzor nad ich
prawidtowych uchwaleniem;

18) wspolpraca w zakresie opracowywania, monitoringu i aktualizacji wieloletnich planow
1 strategii rozwoju gminy;

19) wspotpraca z lokalnymi stowarzyszeniami w zakresie realizowanych obowigzkow
stuzbowych.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem biezacym drég gminnych i drég
wewnetrznych bedacych wilasnoscig lub w zarzadzie gminy, w tym w szczeg6lnosci
zimowego utrzymania drog, chodnikow, parkingoéw 1 placow oraz biezaca naprawa
ubytkow w drogach asfaltowych i chodnikach;

21) ustalanie przebiegu istniejagcych drog gminnych i zaliczanie drog do wilasciwej

kategorii;
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22) nadzoér nad prawidlowym oznakowaniem pionowym i poziomym drog gminnych i drég
wewnetrznych bedacych wlasnos$cig lub w zarzadzie gminy;

23) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic;

24) przygotowywanie decyzji o lokalizacji zjazdow indywidualnych z drog gminnych;

25) przygotowywanie decyzji o zajeciu pasa drogowego drogi gminnej w celu wykonania
urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanej z potrzebami zarzadzania drogami w
pasie drogowym drog gminnych oraz na korzystanie z tych drog w sposob szczeg6lny;

26) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i miejskiej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia;

27) przygotowywanie decyzji o umieszczeniu reklam w pasie drogowym;

28) przygotowywanie decyzji o lokalizacji urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanej z potrzebami zarzadzania drogami w pasie drogowym drog gminnych;

29)planowanie zakresu rzeczowo- finansowego i prawidtowe wydatkowanie $rodkow
finansowych wydatkowanych na biezace utrzymanie drég gminnych i wewngtrznych
bedacych wlasnoscig lub w zarzadzie gminy;

30) nadz6r nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych i na przejazdach kolejowych;

31)sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowego stanu technicznego urzadzen
infrastruktury technicznej obiektow inzynierskich;

32)dziatania zapewniajace utrzymanie czystosci 1 porzadku w miescie 1 gminie, w tym
nadzor nad realizacja umowy przez podmiot wykonujacy ustugi komunalne w tym
zakresie;

33) nadzor nad dziatalno$cig targowiska miejskiego;

34)organizacja 1 nadzor nad cmentarzami 1 miejscami pami¢ci narodowej w oparciu
o obowigzujace przepisy ustawy o cmentarzach 1 chowaniu zmarlych oraz
wykonywanie zadah w tym zakresie;

35) realizacja zadan wynikajacych z Programu zaopatrzenia w energi¢ cieplna, elektryczna
1 paliwa gazowe dla gminy Wyrzysk;

36) opracowanie projektu Programu zaopatrzenia w energi¢ cieplng, elektryczng i paliwa
gazowe dla gminy Wyrzysk;

37)nadzér i organizowanie robdt majacych na celu utrzymanie drég gminnych i drég
wewnetrznych bedacych wilasnoscig lub w zarzadzie gminy, w nalezytym stanie
technicznym;

38) organizacja robdt publicznych, prac interwencyjnych i prac spotecznie- uzytecznych

oraz nadzor nad pracownikami realizujacymi ww. zadania, a takze zatatwianie skarg i

26



wnioskow w ww. zakresie;

39) wspotpraca w zakresie opracowywania, monitoringu i aktualizacji wieloletnich planow
1 strategii rozwoju gminy;

40) Prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji drog, mostow 1 przepustow w formie
elektronicznej poprzez aktualizacj¢ danych;

41) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu ewidencji drog i mostow;

42)prowadzenie ewidencji przystankéw komunikacyjnych zlokalizowanych w ciggu drog
gminnych;

43) prowadzenie pomiaru ruchu drogowego;

44) dbanie o utrzymanie terenow zieleni i kwietnikdw na terenie gminy;

45) dokonywanie okresowych przegladow drég gminnych, mostéw i przepustow;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drogowym, ulicznym, placow i parku
miejskiego w tym, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z remontem, konserwacja oraz z biezagcym
utrzymaniem obiektow oswietlenia ulicznego oraz nadzér nad jego eksploatacja,
b) pozliczanie finansowe tj. sprawdzanie faktur, ewidencja poboru zuzycia energii,
ustug dystrybucji o$wietlenia drog, ulic, placow, znakéw drogowych i sygnalizacji
Swietlnych,
c) przyjmowanie zgloszen awarii o§wietlenia oraz wnioskowanie w zakresie godzin
funkcjonowania o$wietlenia ulicznego,
d) zglaszanie usterek i awarii o§wietlenia drogowe poprzez System Ewidencji Awarii
Oswietlenia (SEAO),
e) biezacy nadzér nad wykonaniem umowy dot. $Swiadczenia ushug konserwacji
oSwietlenia drég 1 miejsc publicznych na terenie gminy Wyrzysk na urzadzenia
pozostajace we wladaniu ENEA Os$wietlenie Sp. z o.0.,
f) nadzor nad eksploatacjg 1 biezacym utrzymaniem o$wietlenia ulic i drog nalezacego
do zasobow gminy,

g) planowanie zakresu rzeczowo- finansowego i prawidtowe wydatkowanie $rodkow
finansowych wydatkowanych na o$wietlenie drogowe, uliczne, place i park miejski.
47)nadzorowanie realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy - Prawo energetyczne

dotyczacych w szczegdlnosci:
a) opracowywania danych statystycznych i sprawozdawczo$¢ z zakresu realizowanych
zadan dot. zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i o$wietlenia na obszarze gminy,

b) wspolpracy w zakresie opracowania projektu zatozen do Programu zaopatrzenia w
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energi¢ cieplng, elektryczng 1 paliwa gazowe dla gminy Wyrzysk,
c) realizacja zadan wynikajacych z Programu zaopatrzenia w energi¢ cieplna,

elektryczng 1 paliwa gazowe dla gminy Wyrzysk.57

57) realizacja zadan zwigzanych z rekultywacja sktadowiska odpadéw zlokalizowanego

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

w miejscowos$ci Bagdad, zamknietego decyzja Starosty Pilskiego;

§ 41. Do zadan Biura ds. zagospodarowania przestrzennego nalezy w szczeg6lnosci:
opracowywanie projektow studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i ewentualnych wprowadzanych w nim zmian;
sporzadzanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i wprowadzanych
W nim zmian;
prowadzenie 1 aktualizowanie rejestru  miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
biezacy nadzor nad realizacja plandow i okresowa ocena ich aktualno$ci, w tym
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow 1 skarg w tym zakresie;
wspotpraca z komisja urbanistyczna;

wydawanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;
wydawanie zas§wiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czgéci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu W  miejscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego oraz informacji o braku planu i ustaleniach w
studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;
opracowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, sporzadzanie zmian

planu;

10) zestawienie biezace skarg 1 wnioskow w zakresie zmian sposobu uzytkowania

istniejacych budynkow i budowli;

11) zestawienie biezace skarg i wnioskow w sprawach lokalizacji obiektow ich architektury

1 funkcji;

13) wspotpraca z konserwatorem zabytkow w sprawach dotyczacych ochrony dobr kultury

wpisanych do rejestru zabytkéw oraz innych niz wpisane do rejestru zabytkow;

14) sporzadzanie wnioskéw, opinii 1 uzgodnien dot. projektéw studidow i planow
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miejscowych zagospodarowania przestrzennego gmin sasiednich, a takze projektéw decyzji

o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy na

terenie gminy lub w gminach sgsiednich bezposrednio graniczacych z gming Wyrzysk;

15) przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
terenu,;

16) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

14) sprawozdawczo$¢ statystyczna w zakresie posiadanych planow zagospodarowania

przestrzennego;

16) wspotpraca z innymi Referatami i samodzielnymi stanowiskami w szczegdlnosci

w zakresie sporzadzania projektow podziatéw gruntow, podzialdéw gruntéw komunalnych

oraz opracowywaniu planéow 1 programow w zakresie ich zgodnosci z kierunkami

zagospodarowania przestrzennego gminy.

§ 42. Do zadan Biura ds. o$wiaty, zdrowia kultury, sportu i promocji gminy
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, laczenia, przeksztalcenia i1 likwidacji
gminnych instytucji kultury;

2) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

3) organizacja dziatalnos$ci kulturalnej oraz wspodtdziatania z panstwowymi stuzbami
ochrony débr kultury;

4) wspotpraca z Osrodkiem Sportu i Rekreacji i innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie organizacji i rozwoju kultury fizycznej, sportu, turystyki, wypoczynku
1 rekreacji, jak réwniez dziatalnosci klubow sportowych,;

5) wspotpraca z klubami sportowymi, w tym uczniowskimi klubami sportowymi;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkoét podstawowych i
przedszkoli oraz przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska kierownicze w ww.
jednostkach;

7) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

8) wykonywanie zadan w zakresie kontroli realizacji obowiazku nauki przez mtodziez po
ukonczeniu szkoty podstawowej do 18 lat zameldowanej na terenie naszej gminy;

9) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia
pracownikow mlodocianych;

10) przygotowywanie projektu opinii  dotyczacej rozkltadu godzin pracy aptek
ogolnodostepnych;
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11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami:
a) gminna ewidencja zabytkow,
b) gminny program opieki nad zabytkami,
c) dotacje na sfinansowanie prac konserwatorskich lub rob6t budowlanych przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkow,

14) prowadzenie spraw z zakresu realizacji Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych 1 Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii, w tym w
szczegolnosci rocznych preliminarzy wydatkéw na realizacje ww. programow,

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie:
a) prowadzenie wszelkich procedur zwigzanych z przeprowadzeniem otwartego konkursu
1 rozpatrzeniem ofert na realizacj¢ zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe
oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy,
b) sporzadzanie projektow umow na zlecanie realizacji zadan publicznych podmiotom
wyltonionym w ramach otwartego konkursu ofert oraz dokonywanie kontroli i oceny
realizacji ww. zadan;
¢) sporzadzanie sprawozdan z realizacji rocznych programow wspotpracy Gminy Wyrzysk
z organizacjami pozarzagdowymi, koscielnymi, osobami prawnymi i jednostkami
organizacyjnymi oraz stowarzyszeniami dzialajacymi na obszarze Gminy Wyrzysk
w sferze zadan publicznych;
16) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania nagrod za osiggnigcia w dziedzinie
tworczos$ci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury, na zasadach okreslonych
uchwata rady gminy;
17) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania nagrod dla osob fizycznych za osiggnigte
wyniki sportowe, na zasadach okreslonych uchwata rady gminy;
18) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza miejscem oraz w miejscu
sprzedazy:
a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) przygotowywanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych,
¢) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych,
d) ewidencja dowodow wptat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;
19) wspdipraca w zakresie opracowywania, monitoringu i aktualizacji strategii rozwoju

gminy.
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20) realizacja zadan zwigzanych z promocja gminy;
21) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu;
22) opracowywanie informacji o dzialalnosci Rady Miejskiej, Burmistrza 1 Urzedu
Miejskiego w Wyrzysku dla mediow;
23) obstuga kancelaryjna narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza dot. promocji
gminy;
24) gromadzenie informacji o gminie 1 przygotowywanie materiatdbw promujacych gmine
na zewnatrz;
25) opracowywanie projektow folderéw 1 informatoréw o miescie i gminie;
26) uczestnictwo w spotkaniach promocyjnych i wystawienniczych;
27) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i jednostkami organizacyjnymi
gminy oraz organizacjami spotecznymi i towarzyszeniami,
28) organizacja wspotpracy z miastami i gminami partnerskimi;
29) wspodtpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury i innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy Ww zakresie organizacji imprez o charakterze lokalnym 1
regionalnym;
30) wspolpraca w zakresie opracowywania, monitoringu i aktualizacji wieloletnich planow
1 strategii rozwoju;
31) opracowywanie i1 aktualizacja informacji na stronie internetowej Urzedu Miejskiego;
32) umieszczanie materiatow wymaganych przepisami prawa w Biuletynie Informacji
Publicznej i ich aktualizacja;
33)opracowywanie rocznych programow wspotpracy Gminy Wyrzysk z organizacjami
pozarzagdowymi, ko$cielnymi, osobami prawnymi i jednostkami organizacyjnymi oraz
stowarzyszeniami dziatajagcymi na obszarze Gminy Wyrzysk w sferze zadan publicznych.
34) wdrazania systemow i1 programéw komputerowych;
35) aktualizacja licencjonowanego oprogramowania;
36) ewidencja stosowanego oprogramowania;
37) ewidencja sprzgtu komputerowego;
38) archiwizacja baz danych poszczeg6lnych stacji roboczych;
39) ewidencja kolejnych aktualizacji oprogramowania i posiadanych kopii zapasowych;
40) archiwizacja danych dot. strony internetowej;
41) wspotpraca w zakresie redagowania urzgdowego serwisu internetowego w Biuletynie
Informacji Publicznej;

42) ustalanie uprawnien dostgpu do danych komputerowych;
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43) drobne naprawy sprzgtu oraz baz danych;

44) kontrola antywirusowa posiadanego oprogramowania;

45) ewidencja i1 zarzadzanie posiadanym sprzetem komputerowym;

46) tworzenie kluczy cyfrowych dla uprawnionych uzytkownikows;

47) kontrola zajetosci i spojnosci dyskow twardych stacji roboczych;

48) wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie

w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.

§ 43. Do zadan Biura ds. obslugi mieszkancéw i kancelarii nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie , wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;
2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzace;;
3) prowadzenie ewidencji pism urzedowych organéw panstwowych przekazanych gminie
do wywieszania na tablicach ogloszen urzedowych, technicznych czynnosci
ogloszeniowych;
4) prenumerata czasopism fachowych i prasy na potrzeby pracownikoéw Urzedu;
5) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i stempli;
6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu;
7) sporzadzanie planow urlopoéw wypoczynkowych;
8) organizowanie 1 prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolenia 1 doskonalenia
zawodowego pracownikow;
9) organizowanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu odbywania praktyk zawodowych
w Urzedzie;
10) obstuga sekretariatu Burmistrza , Zast¢pcy Burmistrza 1 Sekretarza;
11) prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikows;
12) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;
13) prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych;
14) prowadzenia Biura Obstugi Mieszkancow;
15) przeksztalcanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej
w forme dokumentu elektronicznego;
16) wykonywanie zadan bedacych we wlasciwosci organow gminy w zakresie spraw
ewidencyjnych przedsigbiorcow, ktorzy zakonczyli wykonywanie dziatalnosci gospodarcze;j
przed dniem 1 lipca 2011 roku;
17) prowadzenie Katalogu Ustug w wersji papierowej oraz jego monitorowanie i okresowa

aktualizacja;
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18) wykonywanie zadan w zakresie udzielania zezwolen na krajowy drogowy przewoz

0s0b oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

19) prowadzenie spraw z zakresu udost¢pniania informacji publicznej, w tym ewidencji

ww. wnioskow;

20) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw z zakresu ponownego

)

wykorzystania informacji publiczne;.

§ 44. Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska nalezy w szczegdlnosci:
nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa w zakresie wilasciwosci gminy
dotyczacych: prawa ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki odpadami i

prawa wodnego;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku 1 jego

ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania
na $rodowisko, w tym w szczeg6lnosci przeprowadzanie procedury dotyczacej wydania
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia oraz
decyzji o braku potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsigwzigcia na
srodowisko dla:

przedsigwzig¢ mogacych zawsze znaczaco oddziatywaé¢ na $rodowisko, w tym
przygotowanie

projektu decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje

przedsiewziecia,

b) przedsiewzie¢ mogacych potencjalnie znaczaco oddzialywa¢ na $rodowisko, w tym

przygotowanie projektu postanowienia o braku oceny oddziatywania na $rodowisko
planowanego przedsigwzigcia lub o obowigzku oceny oddziatywania na $rodowisko
planowanego przedsiewzigcia, przygotowanie projektu decyzji o braku oceny
oddziatywania planowanego przedsiewzi¢cia na srodowisko lub przygotowanie projektu
decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje

przedsigwziecia,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo geologiczne i gornicze, w tym

a)

w szczeg6lnosci opiniowanie:
projektow robot geologicznych dotyczacych kartografii geologicznej obszaréw

prognostycznych wystgpowania kruszywa piaskowo - zwirowego,

b) projektow robodt geologicznych dla okreslenia geologiczno - inzynierskiego warunkow

posadowienia inwestycji,
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c) projektow robodt geologicznych na wykonanie likwidacji otworu wiertniczego.

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy -Prawo ochrony $rodowiska, w tym w
szczegolnosci:

a) sprawozdawczos¢,

b) opiniowanie Programéw Ochrony Srodowiska dla powiatu i wojewoddztwa,

¢) opiniowanie Programow Ochrony Powietrza,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy- Prawo wodne, w tym w szczegdlnosci:

a) sprawozdawczos¢,

b) wspotpraca w zakresie wydawania pozwolen wodnoprawnych przez Staroste
lub Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym w szczego6lnosci:

a) sprawozdawczos¢,

b) opiniowanie Programow Gospodarki Odpadami dla wojewodztwa,

c) opiniowanie pozwolen na wytwarzanie odpadow oraz zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie przetwarzania odpadéw, odzysku odpadéw, zbierania odpadow,

9) prowadzenie postepowan wyjasniajagcych w zakresie wnoszonych skarg i wnioskoéw

dotyczacych naruszen stanu $rodowiska, w tym w szczegodlno$ci naruszenia przepisOw

ustawy prawo ochrony srodowiska, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, o

odpadach 1 o ochronie przyrody;

10) nadzoér nad prawidlowa eksploatacja dobr naturalnych gminy (wody, gleby, lasu)

oraz sporzadzanie opinii w tym zakresie, w uzgodnieniu z wilasciwymi referatami

1 samodzielnymi stanowiskami pracy urze¢du;

11) nadzor nad utrzymaniem obiektow i urzadzen gromadzenia odpadow statych i ciektych

oraz zabezpieczeniem odpadow niebezpiecznych dla srodowiska;

12) sprawy organizacji gromadzenia, wywozu 1 utylizacji nieczystosci i odpadow, w tym

niebezpiecznych, likwidacja nielegalnych wysypisk i wylewisk;

13) analiza wnioskow 1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zezwolen

na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie:

a) odbioru i transportu nieczystosci ciektych,

b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,

¢) prowadzenia grzebowisk 1 spalarni zwtok zwierzecych oraz ich cze¢sci,

d) prowadzenia dziatalnos$ci w zakresie wylapywania bezdomnych zwierzat.

14) Wspodlpraca ze Zwigzkiem Miedzygminnym "Pilski Region Gospodarki Odpadami

Komunalnymi" w zakresie zorganizowanego systemu gospodarowania odpadami
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komunalnymi obejmujacego wszystkich wlascicieli nieruchomosci;

15) wspolpraca w zakresie typowania obiektéw przyrodniczych do objecia ochrong
1 proponowania form ochrony;

16)inspirowanie i organizacja dziatan proekologicznych; edukacja ekologiczna;

17) wspoétdzialanie z innymi organami w zapobieganiu i likwidacji nadzwyczajnych
zagrozen §rodowiska;

18) przyjmowanie 1 prowadzenie postgpowania w zakresie przyznawania dotacji celowych
z budzetu Gminy Wyrzysk w zwigzku z wykonaniem przydomowych oczyszczalni
Sciekow;

19) przyjmowanie i prowadzenie postgpowania w zakresie przyznawania dotacji celowych
z budzetu Gminy Wyrzysk w zwigzku z wykonaniem inwestycji zwigzanych z usuwaniem,
transportem 1 utylizacjag wyrobow azbestowych;

20) wspotpraca ze stuzbami ochrony $rodowiska, inspekcja sanitarng, administratorami

ciekow wodnych oraz organizacjami ekologicznymi.

§ 45. Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan
o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z przepisami ustawy - Prawo zaméwien
publicznych , w szczegolnosci:
a) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
b) wybor trybu udzielenia zamdéwienia publicznego,
¢) publikowanie w Biuletynie Zaméwien Publicznych i przekazywanie do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej ogloszenia o przetargu,
d) odbidr zarejestrowanych ofert w dniu przetargu, w imieniu komisji przetargowe;j,
e) sprawdzenie i1 ocena prawidtowosci wniesienia wadium,
f) sporzadzanie 1 prowadzenie w sposob ciagly pisemnych protokotow postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego wraz z niezbednymi zalacznikami oraz innych
dokumentow wymaganych przepisami prawa,
g) przygotowywanie projektu umowy i uzyskanie opinii radcy prawnego,
h) publikowanie w Biuletynie Zamowien Publicznych i przekazywanie do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej ogloszenia o udzieleniu zamowienia publicznego;
2) realizacja obowiazkoéw lezacych po stronie zamawiajacego w zakresie prowadzenia
postgpowania odwotawczego;

3) sporzadzanie rocznego planu zamowien publicznych;
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4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

5) prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan

o udzielenie zamdwienia publicznego;

6) przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do pracy komisji przetargowe;;

7) udzial w posiedzeniach komisji przetargowe; ;

8) sporzadzanie oraz przekazywanie Prezesowi Urzgdu Zamodwien Publicznych rocznego

sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych, na zasadach, w terminach 1 przy

uzyciu wzorow wynikajacych z przepisoOw ustawy Prawo zamowien publicznych;

9) archiwizowanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
tj. prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikdéw bezodptywowych, w celu kontroli czgstotliwosci ich oprézniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni Sciekéw, w celu realizacji kontroli czestotliwos$ci 1 sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz opracowania planu rozwoju
sieci kanalizacyjnej;

11) prowadzenie bazy azbestowej na podstawie informacji przedtozonych Burmistrzowi
Wyrzyska przez osoby fizyczne niebedace przedsiebiorcami o rodzaju, ilosci i
miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla

srodowiska.

§ 46. Do zadan stanowiska ds. wojskowych, obronnych, obrony cywilnej,
zarzgdzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie rejestracji kwalifikacji wojskowej;

2) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j;

3) sporzadzanie decyzji o konieczno$ci sprawowania przez osobe podlegajaca
obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

4) sporzadzanie decyzji o uznaniu osoby., ktdrej dorgczono karte powotania do odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej oraz zotnierza odbywajacego te stuzbe za posiadajacego
na wylgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny;

5) sporzadzanie decyzji o pokrywania nalezno$ci 1 optat Zolnierzom uznanym za
posiadajacych na wylagcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny i zolnierzom uznanym za

posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny i zolnierzom uznanym za
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samotnych, w okresie odbywania przez nich czynnej stuzby wojskowej, z wyjatkiem
okresowej stuzby wojskowej;

6) realizacja zadan dotyczacych reklamowania oséb do obowigzku pelienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

7) planowanie i realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby sit zbrojnych
RP oraz w zakresie natychmiastowego uzupetniania sit zbrojnych;

8) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych;

9) wykonywanie prac obronnych zleconych przez Wydzial Zarzadzania Kryzysowego
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego;

10) opracowywanie i biezaca aktualizacja planéw obrony cywilnej;

11) organizacja szkolenia 1 ¢wiczen OC oraz szkolenia ludno$ci w ramach powszechnej
samoobrony;

12) organizacja i planowanie realizacji zadan obrony cywilne;j;

13) przygotowania organdw i sit OC do dziatan ratowniczych;

14) opracowywanie 1 aktualizacja planu rozsrodkowania ewakuacji lub przyjecia ludnosci,

15) opracowywanie i biezaca aktualizacja planow dziatania formacji OC;

16) kierowanie nad tworzeniem oraz przygotowaniem do dzialania i dziataniem formacji
obrony cywilnej;

17) organizacja formacji obrony cywilne;j :

18) przygotowania 1 =zapewnienia dziatlania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania;

19) przygotowania i zapewnienia dziatania systemu wykrywania skazen, ochrony przed
skazeniami oraz ich likwidacji;

20)realizacja zadan z zakresu zabezpieczenia inZynieryjno - technicznego;

21) organizowanie magazyndéw obrony cywilnej;

22) wspéluczestnictwo w opracowywaniu planu zaopatrzenia w wodg¢ ludnos$ci, zaktadow
1 materiatowo- technicznego;

23)realizacja zadan dot. przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych
gminy Wyrzysk:
a) opracowywanie rocznego Planu zasadniczych przedsigwzig¢ w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych dla gminy Wyrzysk,
b) opracowywanie planu szkolenia obronnego jednostek organizacyjnych gminy
Wyrzysk,

c) aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy Wyrzysk w warunkach
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zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
d) udziat w doskonaleniu wypracowanej koncepcji organizacji i funkcjonowania
Stanowisk Kierowania w organach administracji publicznej do stanu realizacji
poszczegblnych obszaréw przygotowan obronnych,
e) doskonalenie zasad uruchamiania Statego Dyzuru podczas organizowanych gier,
treningéw 1 ¢wiczen obronnych majacych na celu zgrywanie wybranych elementow
systemu obronnego,
f) aktualizacja dokumentéw stanowiska kierowania w administracji publicznej,
z uwzglednieniem funkcjonowania organu w zapasowym miejscu pracy,
g) opracowywanie terminowych planéw dotyczacych $wiadczen przewidzianych
do realizacji w danym roku kalendarzowym w zakresie §wiadczen osobistych gminy
1 $wiadczen rzeczowych gminy,
h) aktualizacja bezterminowych planéw $wiadczen:
- Planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny na terenie gminy,
- Planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny na terenie gminy(miasta),
1) przygotowywanie i przesytanie do Starosty Pilskiego sprawozdan z realizacji zadan
zwigzanych z dorgczeniem kart powotania w trybie akcji kurierskiej za dany rok,
j) opracowywanie i1 przesylanie do WBiZK WUW zestawien ilosciowych $wiadczen
osobistych 1 $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie gminy
Wyrzysk za dany rok,
k) aktualizowanie przy wspoldziataniu z wlasciwymi organami wojskowymi /WSzW,
WKU/ bazy danych dotyczacej infrastruktury wojskowej i1 cywilnej na obszarze
wojewodztwa,
) doskonalenie wspoétpracy cywilno-wojskowej /CIMIC/ poprzez wspotdziatanie
z wilasciwymi organami wojskowymi /OW, WSzW, WKU, JW/ w zakresie Akcji
Kurierskiej, §wiadczen na rzecz obrony, reklamowania oraz HNS,
m) przygotowywanie postgpowan reklamacyjnych oraz zaplanowanie $§wiadczen
osobistych i rzeczowych do realizacji zadan obronnych,
n) prowadzenie kontroli problemowych realizacji zadan obronnych w jednostkach
organizacyjnych gminy Wyrzysk;

24)obsluga 1 wspolpraca w zakresie funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania

kryzysowego;
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25) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub ich usunig¢cia, zgodnie z ustawg o stanie klgski zywiotowej;

26) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

§ 47. Do zadan stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy w szczego6lnosci:

1) biezace monitorowanie realizacji Procedur Kontroli Zarzadczej I i Il poziomu w Gminie
Wyrzysk:

a) wdrozenie i monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem;

b) dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, w
tym  przestrzegania procedur kontroli zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostka;

¢) przygotowanie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

d) gromadzenie i1 analiza informacji §wiadczacych o stanie kontroli zarzadczej;

e) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej;

f) monitorowanie i ocena zadan i celow realizowanych przez jednostke;

g) analiza wynikow kontroli wewngtrznych 1 audytow wewnetrznych;

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w  Wyrzysku
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Wyrzysk, zgodnie z ustawg o finansach
publicznych:

a) opracowywanie 1 przedktadanie do akceptacji Burmistrza Gminy Wyrzysk projektu
rocznego planu kontroli;

b) prowadzenie kontroli zgodnie z planem,;

¢) sporzadzanie protokotdéw i1 sprawozdan z kontroli;

d) opracowywanie projektoéw wystgpien pokontrolnych;

e) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych realizacj¢ wnioskow zawartych
w wystapieniach pokontrolnych;

f) prowadzenie akt kontroli wewnetrznej;

g) doskonalenie opracowywania modelu kontroli 1 dostosowywanie go do aktualnego

stanu prawnego.

3) Realizacja zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru wlascicielskiego nad

gminnymi spotkami komunalnymi oraz obstugi formalno- prawnej Burmistrza Wyrzyska

dziatajacego jako zgromadzenie wspdlnikéw, okreslonych w odregbnym zarzadzeniu

Burmistrza.

4) Wspotpraca i koordynacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych.

39



§ 48. Do zadan Pionu ochrony informacji niejawnych naleza sprawy wynikajace z
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2018 1. poz. 412 z

pozn.zm.).

Rozdzial 10.

Postanowienia koncowe

§ 49. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie

przewidzianych dla jego nadania.
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