Zatacznik

do zarzadzenia Nr 44 /K /09
Burmistrza Wyrzyska

z dnia 2 marca 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIEJSKIEGO
W WYRZYSKU

Rozdzial 1.

Postanowienia og6lne

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

Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

1))
2)
3)

zakres dziatania i1 zadania Urzgdu Miejskiego w Wyrzysku, zwanego dalej Urzgdem;
organizacj¢ Urzedu;
zasady funkcjonowania Urzedu,
podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy Burmistrzem, Zast¢gpca Burmistrza, Sekretarzem,
Skarbnikiem oraz Kierownikami referatow;
organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw w Urzedzie;
zasady podpisywania pism i decyzji,
zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych;
zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk;

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto 1 Gming Wyrzysk;
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Wyrzysku;
Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumied
odpowiednio : Burmistrza Wyrzyska, Zastepce Burmistrza Wyrzyska, Sekretarza Miasta i
Gminy, Skarbnika Miasta 1 Gminy.

§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje

zadania nalezace do jego kompetencji.

§ 4. Siedziba Urzedu miesci si¢ przy ul. Bydgoskiej 29, w Wyrzysku.



1)
2)
3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Rozdziat 2.

Zakres dziatania i zadania Urzedu.

§ 5. Urzad realizuje zadania :
wlasne gminy wynikajace z przepisow prawa;
zlecone z zakresu administracji rzadowej;
powierzone w drodze porozumien .

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
przygotowywanie materialdow niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyz;ji,
postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez Radg i Burmistrza;
wykonywanie czynno$ci wchodzacych w zakres zadan gminy;
przyjmowanie interesantow oraz rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;
realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
Rady i zarzadzen Burmistrza;
zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze gminy;
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjna obowiazujaca gminy;
realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.

Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 7. 1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy,

ktérym nadaje si¢ odpowiednie symbole kancelaryjne :

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

Referat Organizacyjny -OR
Referat Finansowo- Ksiggowy -FN
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa 1 Le$nictwa - GNRIL
Straz Miejska -SM
Urzad Stanu Cywilnego - USC
Radca Prawny -RP
Glowny specjalista ds inwestycji 1 remontow - INW.



8) Wieloosobowe stanowisko ds ochrony $rodowiska i zamoéwien publicznych - OSZP

9) Wieloosobowe stanowisko ds zagospodarowania przestrzennego -7ZP
10) Wieloosobowe stanowisko ds obstugi budzetu gminy -BG
11) Stanowisko ds gospodarki komunalnej -GK
12) Stanowisko ds dodatkow mieszkaniowych i o§wietlenia gminy -DM
13) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci -EwW
14) Stanowisko ds dowodow osobistych i1 ochrony danych osobowych - DO
15) Stanowisko ds wojskowych,OC,obronnych i ochrony przeciwpozarowe;j - WO
16) Stanowisko ds promocji i rozwoju gminy -PR
17) Stanowisko ds o$wiaty, zdrowia, kultury i sportu - OZKS
18) Stanowisko ds informatyki - INF
19) Pion ochrony informacji niejawnych -IN

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Burmistrza,Sekretarz Miasta i Gminy — petniacy jednoczes$nie funkcje Kierownika
Referatu Organizacyjnego i1 Pelnomocnika Burmistrza ds. wyborow;
2) Skarbnik Miasta i Gminy- Glowny ksiggowy budzetu gminy;
3) Glowny ksiggowy — pelniacy jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu Finansowo-
Ksiggowego;
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Le$nictwa;
6) Komendant Strazy Miejskie;j.
3. Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik

do regulaminu.

Rozdzial 4.

Zasady funkcjonowania Urzgdu

§ 8. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do :
1) pracownikow Urzedu,
2) kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.
3. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza ,Skarbnika i
Glownego ksiggowego.
4. Praca Referatow kieruja Kierownicy.

5. Kierownicy Referatow zarzadzaja praca referatow w sposob zapewniajacy wiasciwa



realizacj¢ zadan 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

§ 9. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu
dziataja na podstawie prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 10. Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzgdu reguluje kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

§ 11. Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

§ 12. Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpce lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;.

§ 13. Referaty i samodzielne stanowiska sa zobowiazane do wzajemnej wspoOlpracy w
szczegbdlnosci w zakresie wymiany informacji i konsultacji.

§ 14. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Wydatki dokonywane sa w sposob celowy i oszcz¢dny, z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

Rozdziat 5.
Zakresy Zadan Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

Glownego ksiggowego 1 Kierownikow Referatow.

§ 15. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjatywa uchwatodawcza;
2) okreslanie sposobow wykonywania uchwat;
3) gospodarowanie mieniem komunalnym;
4) wykonywanie budzetu gminy;
5) kierowanie biezacymi sprawami gminy;
6) zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikoéw jednostek organizacyjnych;
7) reprezentowanie gminy 1 Urzedu oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
gminy;
8) nadzorowanie realizacji budzetu gminy;

9) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i1 wyznaczanie innych osob do



podejmowania tych czynnosci;

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzgdu
1 kierownikow jednostek organizacyjnych;

11) koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

12) rozstrzyganie spordw pomigdzy poszczegodlnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

14) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu;

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) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat.

§ 16. Do zakresu zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy :

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

2) wykonywanie zadan 1 kompetencji Burmistrza podczas jego nieobecnosci;

3) wspotdziatanie z Rada oraz komisjami Rady.

§ 17. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadz6ér nad organizacja pracy w Urzedzie, w tym: kierowanie praca Referatu
Organizacyjnego;

2) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

3) wspodtudziat w przygotowywaniu projektow uchwat Rady;

4) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami do Rady Miejskiej, Burmistrza,
Prezydenta RP, Sejmu i Senatu oraz referendum;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z kampania i wyborem tawnikéw do sadéw powszechnych;

6) zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie;

7) gospodarowanie funduszem ptac w Urzedzie;

8) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

9) czuwanie nad terminowym sktadaniem os$wiadczen majatkowych przez pracownikow
urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i prezesow gminnych oséb
prawnych;

10) wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze sktadaniem os$wiadczen do Rejestru Korzysci i
oswiadczen lustracyjnych przez osoby wskazane w odpowiednich ustawach;

11) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Regulaminu
organizowania stuzby przygotowawczej w urzedzie, Regulaminu wynagrodzen

pracownikow urzedu, Regulaminu ocen okresowych pracownikow urzedu;



12) opracowywanie zakresOw czynnosci kierownikom Referatéw  oraz samodzielnym

1)
2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

stanowiskom pracy.

§ 18. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
przygotowanie propozycji projektu budzetu gminy;
nadzorowanie i1 kontrola realizacji budzetu gminy;
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie finansow
publicznych;
kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej organu i sprawozdawczos$ci zbiorczej;
czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji;
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Burmistrza;
nadzér nad dziatalnos$cia finansowa jednostek organizacyjnych gminy.

§ 19. Do zadan Gtownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
kierowanie praca Referatu Finansowo- Ksiggowego,w tym: dokonywanie podzialu
obowiazkow pomigdzy poszczegodlnych pracownikdéw referatu oraz nadzorowanie
ich wykonywania;
prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
opracowywanie planow finansowych jednostki i ich zmian;
dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych;
zapewnienie prawidlowego i1 terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych;
zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych;
wykonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i1 finansowych jednostki;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwiazanych z realizacja zadan
jednostki.

§ 20. 1. Kierownicy Referatow kieruja praca referatow, sprawuja bezposredni nadzor

nad catoksztaltem pracy w referacie 1 sa bezposrednimi przetozonymi podlegltych im pracownikow.

2. Kierownicy Referatow odpowiedzialni sa za realizacj¢ budzetu w zakresie dziatania

referatu oraz za podejmowanie inicjatyw celem pozyskania dochodéw do budzetu gminy.

)

3. W szczegoblnoscei Kierownicy odpowiedzialni sa przed Burmistrzem za :

nalezyta praceg referatu oraz za prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan;



2)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

wlasciwe planowanie pracy referatu i poszczegdlnych stanowisk oraz rozliczanie z realizacji

zadan;

dokonywanie okresowych ocen pracownikow referatu;

rozpatrywanie i zalatwianie merytoryczne skarg i wnioskow;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz organami administracji

rzadowej;

przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej /na biezaco/ informacji dotyczacych

referatu;

zapewnienie w referacie ochrony tajemnicy stuzbowej;

przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz innych niezbgdnych dokumentows;

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

§ 21. Do samodzielnych stanowisk zapisy § 20 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat 6.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw w Urze¢dzie

)

2)

3)

§ 22. 1. Kierownicy Referatow zobowiazani sa do :
zapewnienia w referacie wlasciwego stosunku do Interesantow oraz zachowania wobec
nich uprzejmosci i zyczliwosci;
pomocy w opracowywaniu faktycznego i prawnego uzasadnienia odpowiedzi w przypadku
negatywnego zatatwiania skarg;
zapewnienia terminowosci zalatwiania skarg 1 wnioskow.

2. Rozpatrywanie i zatatwianie merytoryczne skarg nalezy do referatu wilasciwego ze

wzgledu na przedmiot sprawy.

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

Obywateli ponosza Kierownicy Referatow oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami

obowiazkow.

4. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw

Obywateli,kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.

1)

§ 23. Pracownicy obstugujacy Interesantow zobowiazani sa do :
udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci

obowiazujacych przepisow;



2)
3)

4)
5)

informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

rozstrzygnigcia sprawy bez zbednej zwtoki, a jezeli jest to mozliwe — okre§lenia terminu
zalatwienia;

powiadomienia o koniecznosci i przyczynach przedluzenia terminu zatatwienia  sprawy;
informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub innych §rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigc.

§ 24. 1. Burmistrz 1 Zastgpca Burmistrza przyjmuja Interesantow w sprawach skarg i

wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia 1 okreslonych godzinach tj. w poniedzialek w godzinach

od 10:00 do 14:00.

2. Sekretarz, Kierownicy Referatow i pracownicy przyjmuja interesantow kazdego dnia

w ciagu catego dnia pracy.

1)
2)

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

Rozdziat 7.
Zasady podpisywania pism 1 decyzji

§ 25. Burmistrz osobiscie podpisuje :
zarzadzenia,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu;
pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j;
odpowiedzi na interpelacje radnych 1 wnioski postow;
odpowiedzi na skargi i wnioski ;
akty powolania i umowy o pracg;
odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne;

pisma do Przewodniczacego Rady;

10) inne zastrzezone do osobistej aprobaty.

1)
2)
3)

§ 26. Zastepca Burmistrza podpisuje:
pisma wynikajace z przedmiotowego podziatu zadan pomi¢dzy Burmistrzem a Zastgpca;
decyzje administracyjne w ramach udzielonego mu przez Burmistrza upowaznienia;
pisma zastrzezone do wylacznej kompetencji Burmistrza , podczas jego
nieobecnosci.

§ 27. Sekretarz , Skarbnik i Glowny ksiegowy podpisuja decyzje administracyjne i

pisma w ramach udzielonego im przez Burmistrza upowaznienia.



§ 28. Kierownicy Referatow podpisuja :
1) decyzje administracyjne i pisma w sprawach, do ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza;
2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow 1 zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk w referacie.
§ 29. Dokumenty przedktadane Burmistrzowi lub Zastgpcy do podpisu, winny by¢

uprzednio parafowane przez Kierownika Referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku.

Rozdziat 8.

Zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych

§ 30. Gminie przyshuguje prawo stanowienia przepisOw gminnych na podstawie
upowaznien ustawowych.
§ 31. 1. Burmistrzowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonywania
uchwat Rady i innych zadan okreslonych przepisami prawa.
2. Burmistrz wydaje akty wewngtrznego urzgdowania w formie zarzadzen, ktdre nie
stanowia przepisOw powszechnie obowiazujacych.
§ 32. 1. Projekt uchwaty Rady winien by¢ przygotowany w terminie umozliwiajacym
wprowadzenie go do porzadku Sesji.
2. Projekt uchwaty musi by¢ uzgodniony, a nast¢pnie parafowany przez :
1) pracownika przygotowujacego projekt;
2) Kierownika Referatu;
3) radcg 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. Parafowana kopig projektu uchwaty przekazuje si¢ Sekretarzowi.
5. Po przyjeciu projektu uchwatly przez Burmistrza jest on przekazywany do Biura
Rady.
6. Pracownik Biura Rady informuje  Przewodniczacego Rady o przekazanych
projektach uchwatl w celu umieszczenia go w porzadku obrad Sesji 1 komisji.
§ 33. 1. Projekt zarzadzenia Burmistrza przygotowuje Kierownik Referatu lub
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku, z inicjatywy wilasnej lub na polecenie
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza.

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.

§ 34. 1. Uchwaly 1 zarzadzenia podaje si¢ do wiadomosci publicznej zgodnie z

przepisami prawa i w sposoOb zwyczajowo przyjety.

2. Akty prawne przeznaczone do publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa

Wielkopolskiego przekazywane sa przez pracownika obstugujacego 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 i1 samodzielne stanowiska, w ktorych realizowane sa zadania stanowiace

przedmiot aktu prawnego.

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

9)

1)

Rozdziat 9.

Zakresy dziatania referatow 1 samodzielnych stanowisk

§ 35. Do wspdlnych zadan referatow nalezy w szczego6lnosci:
prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach wniesionych do Urzedu oraz
przygotowywanie materiatow 1 projektow decyzji administracyjnych;
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji;
wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow, niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu gminy;
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;
rozpatrywanie skarg i wnioskow;
wspotpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji referatu;
wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, Zastepcg 1 Sekretarza;
przygotowywanie projektow uchwal podejmowanych przez Rade oraz zarzadzen
wydawanych przez Burmistrza;
zapewnienie ochrony tajemnicy stuzbowe;j.

§ 36. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw Urzedu oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy, i
innych pracownikow, szkolen i1 doskonalenia zawodowego, oraz socjalno-bytowe

pracownikow;



2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

3) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa
pracy;

4) zapewnienie warunkOw organizacyjno- technicznych do przeprowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow;

5) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

6) przygotowywanie projektow regulamindw organdw Gminy oraz tworzenia i znoszenia
jednostek pomocniczych (osiedli, sotectw) oraz ich statutow;

7) regulaminu  organizacyjnego oraz  regulaminu  pracy  Urzedu, struktury
organizacyjnej Urzedu,

8) korespondencja dot. udziatu gminy w zwiazkach gminnych, stowarzyszeniach gmin,;

9) obshluga administracyjno- kancelaryjna Rady Miejskiej 1 Burmistrza, prowadzenie
sekretariatu Burmistrza ijego Zastepcy oraz Sekretarza;

10) podejmowanie  czynno$ci  organizacyjnych  zwiazanych z  przygotowaniem i
protokotowaniem Sesji i komisji Rady Miejskiej;

11) prowadzenie rejestru uchwat i1 innych postanowien Rady Miejskiej oraz zarzadzen
Burmistrza;

12) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

13) prowadzenie zbioru przepisow gminnych oraz ich oglaszania;

14) koordynacja 1 wspotdziatanie z organami jednostek pomocniczych;

15) organizacja wyboréw do Sejmu i1 Senatu RP, Prezydenta RP, organow samorzadowych i
innych organdéw panstwowych w zakresie powierzonym odrgbnymi ustawami, w tym
przeprowadzania referendum i konsultacji spotecznych;

16) prowadzenia rejestru skarg 1 wnioskOw w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz kontroli ich zalatwiania;

17) orderéw i odznaczen;

18) organizacja pracy i archiwum zaktadowego;

19) przyjmowanie , wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz Urzedu;

20) prowadzenie ewidencji korespondencji;

21) prowadzenie ewidencji pism urzgdowych organdéw panstwowych przekazanych gminie do
wywieszania na tablicach ogloszen urzgdowych, technicznych czynnos$ci ogloszeniowych;

22) prenumerata czasopism i dziennikodw urzedowych,;

23) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne;

24) prowadzenie remontéw, napraw oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen i sprzgtu



biurowego;

25) utrzymywanie porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;

26)realizacja zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa budynku Urzedu;

27)nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

28) prowadzenia Biura Obstugi Mieszkancow;

29) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej 0sob fizycznych;

30) wydawanie i cofanie za§wiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej;

31) wystawianie za§wiadczen o aktualnych danych z ewidencji dziatalnosci;

32) wykonywanie zadan w zakresie udzielania zezwolen na krajowy drogowy przewo6z osob,

w tym licencji na przewozy takséwkowe;

33) prowadzenie dokumentacji 1 korespondencji z zakresu nadzoru wilascicielskiego nad

gminnymi spotkami prawa handlowego oraz spétkami, w ktérych gmina posiada
udziaty.
§ 37. Do zadan Referatu Finansowo- Ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci urzedu , jako jednostki budzetowe;;

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 tytutéw wykonawczych;

10) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat;

11) prowadzenie ewidencji mienia gminy;

12) rozliczanie inwentaryzacji,

13) naliczanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu;

14) organizowania 1 kontrolowania prawidlowego obiegu dokumentacji niezbgdnej do
prowadzenia rachunkowosci;

15) przygotowywanie dokumentacji finansowej do przeprowadzenia kontroli przez ~ Komisjg
Rewizyjna oraz inne organy uprawnione do kontroli;

16) wspolpraca z Urzgdami Skarbowymi w zakresie realizacji podatkow;

17) wspotpraca z bankiem obstugujacym rachunek biezacy Urzedu;

§ 38. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami, Rolnictwa 1 Les$nictwa



nalezy w szczeg6lnosci:

1) tworzenie zasobéw gruntéw na cele zabudowy miasta i gminy;

2) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zbywania, nabywania, wydzierzawiania
nieruchomos$ci stanowiacych wiasno$¢ gminy oraz wykupy gruntow na cele zadan
gospodarczych;

3) prowadzenie ewidencji  nieruchomos$ci  mienia  komunalnego,  uzytkownikéw
wieczystych 1 dzierzawcow;

4) aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego dziatek budowlanych i
uzytkowania nieruchomosci oraz dzierzawy i1 najmu,

5) organizacja przetargow;

6) realizacja ustawy o nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcow;

7) realizacja ustawy o scalaniu o wymianie gruntow;

8) przygotowywanie dokumentacji w zakresie podziatu nieruchomosci stanowiacych wlasnosé¢
gminy;

9) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wydania decyzji o trwatym zarzadzie dla
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej;

10) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci w odniesieniu do 0osob
fizycznych;

11) realizacja spraw zwiazanych z rozgraniczaniem nieruchomosci;

12) realizacja spraw z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych;

13) gospodarka i ewidencja gruntow rolnych stanowiacych wiasno$¢ gminy Wyrzysk;

14) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa i ochrony zwierzyny;

15) wspotdziatanie ze stluzba kwarantanny 1 ochrony roslin w zakresie ochrony ro$lin
uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

16) wydawanie zezwolen na uprawg maku;

17) wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzg¢cych
1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej;

18) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasoboéw
mieszkaniowych 1 obiektdow uzyteczno$ci  publicznych oraz obiektow jednostek
budzetowych;

19) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody i gospodarki wodnej oraz wykonywanie
kontroli w tym zakresie;

20) wspoOlpraca w zakresie dziatania na rzecz zapobiegania klgskom zywiotowym i
nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska.

§ 39. Straz Miejska realizuje zadania 1 wykonuje czynnosci okreslone w ustawie z dnia



29 sierpnia 1997 roku o strazach gminnych (Dz.U. Nr 123, poz. 779 z p6zn. zm.) oraz Regulaminie

Strazy Miejskiej w Wyrzysku, nadanym uchwata Nr XVIII/124/08 Rady Miejskiej w Wyrzysku z
dnia 29 lutego 2008 roku.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

§ 40. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wpltyw na stan
cywilny oséb;
sporzadzania aktéw stanu cywilnego 1 prowadzenia ksiag stanu cywilnego;
sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznos$ci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa;
prowadzenia, przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
wykonywania postanowien wynikajacych z Konkordatu;
organizacji uroczystosci zwiagzanych z jubileuszami dtugoletniego pozycia malzenskiego.

§ 41. Radca prawny wykonuje obsluge prawna Urzedu 1 organdéw gminy, zgodnie z

ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz.U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z p6zn.

zm.).

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

§ 42. Do zadan gléwnego specjalisty ds inwestycji 1 remontow nalezy w szczegolnosci:
planowanie 1 przygotowywanie dokumentacji do realizacji zadan inwestycyjnych i
remontowych;
nadzor nad przebiegiem prac oraz rozliczanie finansowe i materiatowe realizowanych przez
gming przedsigwzie¢ budowlanych;
prowadzenie dokumentacji zwiazane] z realizacja inwestycji 1 remontdéw oraz
przekazywaniem do uzytkowania zakonczonych inwestycji;
udzial w opiniowaniu stanu technicznego obiektéw budowlanych i sieci uzbrojenia;
sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze zrodel pozabudzetowych, w tym w
ramach §rodkéw unijnych oraz rozliczanie przyznanych funduszy;
pozyskiwanie informacji o mozliwo$ciach finansowania zadan inwestycyjnych gminy ze
zrédet pozabudzetowych;
sprawozdawczo$¢ okresowa z zakresu inwestycji i remontow;
nadzor na realizacja wieloletniego programu inwestycyjnego i jego aktualizacja;
nadzér nad utrzymaniem obiektow gminnych w nalezytym stanie technicznym.

§ 43. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds ochrony srodowiska i zamdwien

publicznych nalezy w szczegolnosci:



1) postgpowanie w sprawach oceny oddzialywania inwestycji na $rodowisko, w tym:
przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
inwestycji w oparciu o ustawg - Prawo ochrony $rodowiska;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy- Prawo ochrony srodowiska;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko;

5) sprawozdawczo$¢ w zakresie ochrony srodowiska;

6) realizacja innych powierzonych zadan w zakresie ochrony $rodowiska;

7) zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie przepisow Prawo Ochrony §rodowiska;

8) nadzor nad prawidtowa eksploatacja dobr naturalnych gminy (wody, gleby, lasu) oraz
sporzadzanie opinii w tym zakresie, w uzgodnieniu z wlasciwymi referatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy urzedu;

9) przygotowanie decyzji udzielajacych koncesji na usuwanie odpadow komunalnych 1
niebezpiecznych,;

10) ewidencja i nadzér nad utrzymaniem obiektow i urzadzen gromadzenia odpadow statych i
cieklych oraz zabezpieczeniem odpadow niebezpiecznych dla srodowiska;

11)sprawy organizacji gromadzenia, wywozu 1 utylizacji nieczystosci 1 odpadow, w tym
niebezpiecznych, likwidacja nielegalnych wysypisk 1 wylewisk;

12) zapewnienie prawidtowosci udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie,

13) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej udzielania zamdowienia publicznego w zakresie
wyboru trybu zamowienia, ogtoszenia, specyfiki istotnych warunkéw zamowienia;

14) udzial w posiedzeniach komisji przetargowych z gtosem doradczym,;

15) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogloszen o przetargach i
wynikach przetargow;

16) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej ogloszen o przetargach 1
protokoldéw postepowan przetargowych.

§ 44. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds zagospodarowania przestrzennego
nalezy w szczego6lnosci:

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i
ewentualnych wprowadzanych w nim zmian;

2) opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i wprowadzanych
W nim zmian;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy



1 zagospodarowania terenu, w tym postgpowan w sprawie ocen oddzialywania na
srodowisko;
4) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
5) prowadzenie 1 aktualizowanie rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,
6) biezacy nadzoér nad realizacja planow i okresowa ocena ich aktualno$ci; rozpatrywanie
wnioskow 1 skarg w tym zakresie;
7) wspolpraca z komisja urbanistyczna;
8) przygotowywanie projektéw decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;
9) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,;
10) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego 1
studium;
11) zestawienie biezace skarg i wnioskoéw w zakresie zmian sposobu uzytkowania istniejacych
budynkow i budowli;
12) zestawienie biezace skarg 1 wnioskow w sprawach lokalizacji obiektow ich architektury i
funkcji;
13) wspotpraca z konserwatorem zabytkow w sprawach dotyczacych ochrony dobr kultury
wpisanych do rejestru zabytkow;
14) sprawozdawczo$¢ statystyczna w zakresie posiadanych planow zagospodarowania
przestrzennego;
15) wspotpraca z innymi Referatami i samodzielnymi stanowiskami w szczegdlnosci w
zakresie sporzadzania wstgpnych projektow podziatu gruntéw, podziatlow gruntéw
komunalnych oraz opracowywaniu planéw 1 programow w zakresie ich zgodno$ci z
kierunkami zagospodarowania przestrzennego gminy.
§ 45. Do zadah Wieloosobowego stanowiska ds obstugi budzetu gminy nalezy w
szczegblnosci:
1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy;
2) opracowywanie sprawozdan opisowych, analiz, ocen i prognoz z realizacji budzetu gminy;
3) uruchamianie srodkdéw finansowych dla poszczegélnych dysponentow budzetu gminy;
4) przygotowywanie sprawozdan finansowych;
5) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych
gminy;
6) przygotowywanie 1 przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy informacji o
zmianach w budzecie wprowadzonych uchwatami;

7) kontrola prawidtowo$ci sporzadzania rocznych sprawozdan finansowych — bilansow,



rachunkow zyskow i strat, zmian w funduszu jednostki wraz z zatacznikami przez jednostki
organizacyjne Gminy Wyrzysk; sporzadzanie ich sprawozdan zbiorczych oraz terminowe
przekazywanie odbiorcom sprawozdan zgodnie z przepisami;
8) przygotowywanie prognozy dlugow do celéw kredytowych, pozyczkowych oraz budzetu
gminy;
9) przygotowywanie materialdw przedkladanych okresowo bankom w zwiazku z
zaciagnigtymi kredytami;
10) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;
11) realizacja zadan wlasnych gminy wyznaczonych w ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. z 2007 roku Nr 70, poz. 473
z pézn. zm. ) w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, optat
rocznych itp.
§ 46. Do zadan Stanowiska ds gospodarki komunalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem biezacym drég miejskich i gminnych;
2) wnioskowanie w sprawie zaliczania drég do wlasciwej kategorii oraz zmian tych
kwalifikacji;
3) nadzor nad prawidlowym oznakowaniem drég i ulic;
planowanie zakresu rzeczowego i nadzér nad utrzymaniem biezacym drog miejskich i
gminnych;
4) nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych, miejskich 1 na przejazdach
kolejowych;
5) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych i miejskich oraz na
korzystanie z tych drog w sposob szczegdlny;
6) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i miejskiej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia;
7) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowego stanu technicznego urzadzen infrastruktury
technicznej obiektow inzynierskich;
8) dziatania majace na celu zapewnienie nalezytego stanu czysto$ci i porzadku w miescie i
gminie, z wylaczeniem zadan realizowanych przez podmiot gospodarczy w ramach umowy na
wykonywanie ustug komunalnych na terenie miasta i wsi Osiek n/Not.;
9) biezace dokonywanie kontroli ulic 1 drég gminnych oraz dbato$¢ o ich prawidlowy stan
techniczny;
12) nadzér 1 organizowanie robdt majacych na celu utrzymanie drog gminnych w nalezytym
stanie technicznym;

13) organizacja realizowanych na terenie gminy robot publicznych, prac interwencyjnych 1 prac



14)

spotecznie- uzytecznych oraz biezacy nadzor nad realizacja zadan w tym zakresie;

kosztorysowanie zadan remontowych realizowanych przez Urzad , dla ktorych
nie jest wymagane sporzadzenie pelnego projektu budowlanego i uzyskanie pozwolenia na
budowe.

§ 47. Do zadan Stanowiska ds dodatkéw mieszkaniowych 1 o§wietlenia gminy nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw z zakresu przyznawania, wstrzymywania, zaprzestania i wznowienia
wyptaty dodatku mieszkaniowego;

sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych;

prowadzenie wywiadow $Srodowiskowych majace na celu ustalenie posiadania uprawnien
do dodatkow mieszkaniowych;

sporzadzanie planu wydatkéw 1 biezaca kontrola realizacji budzetu w zakresie wyptat
dodatkéw mieszkaniowych,;

nadzor nad targowiskiem;

prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem energetycznym gminyj,

wspolpraca w zakresie obrony cywilnej w sytuacjach szczego6lnych zagrozen z zakresie
zabezpieczenia energetycznego gminy;

gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi, w tym zalatwianie wnioskoéw dot. przydziatow,
rozdzialu, zmian lokali mieszkalnych;

wspolpraca ze Spoteczna Komisja Mieszkaniowa:

- przygotowywanie dokumentacji,

- organizacja i obstuga kancelaryjna posiedzen;

10) sprawozdawczo$¢ z zakresu gospodarki lokalami;

nadzor nad realizacja umowy realizowanej przez podmiot gospodarczy na wykonywanie ustug

1)
2)

3)
4)

5)

6)

komunalnych na terenie miasta i wsi Osiek n/Not..

§ 48. Do zadan Stanowiska ds ewidencji ludnos$ci nalezy w szczegodlnoSci:
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;
prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wymeldowan z urzedu lub na
wniosek strony;
prowadzenie rejestru wyborcow;
sporzadzanie spisOw wyborcow;
przygotowanie list przedpoborowych i1 poborowych oraz przekazywanie do WKU
informacji o zmianie zamieszkania osob podlegajacych obowiazkowi wojskowemu;
przygotowanie informacji na wnioski o udostgpnienie danych ze zbioréow meldunkowych,

zbioru PESEL, ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych zgodnie z ustawa o



ochronie danych osobowych;

7) przygotowanie listy sze$ciolatkow dla szkot podstawowych i przedszkoli z terenu gminy;

8) wspotpraca z Urzegdami Stanu Cywilnego;

9) utrzymanie w aktualno$ci planu odtworzenie w czasie wojny ewidencji osob podlegajacych
obowiazkowi wojskowemu;

10) sporzadzanie dokumentéw dot. udzielania i cofania pozwolen na przeprowadzenie zbidrek
publicznych na obszarze Miasta 1 Gminy Wyrzysk;

11) dokonywanie kontroli dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem zbiorek publicznych;

12) przyjmowanie wnioskéw w sprawach zgromadzen i zabaw publicznych;

13) prowadzenie spraw z dziedziny obronnosci kraju w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami;

14) koordynacja spraw w zakresie dzialania Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych;

15) sporzadzanie sprawozdan z iloSciowych dokumentéw zréodlowych opracowanych i
tworzonych w komorkach ewidencji ludnoSci 1 biezace przekazywanie do Os$rodka
Informatyki Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu;

16) dokonywanie zmian i znoszenia urzegdowych nazw miejscowosci i ich czg$ci oraz
urzedowych nazw obiektow fizjograficznych.

§ 49. Do zadan Stanowiska ds dowoddéw osobistych 1 ochrony danych osobowych
nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie dowodow osobistych;

2) prowadzenie rejestrow wydanych dokumentow tozsamosci;

3) prowadzenie zbioru kopert dowodowych;

4) aktualizowanie dokumentéw ewidencji ludnosci w oparciu o dane z podan o wydanie
dokumentow tozsamosci;

5) przyjmowanie zgloszen o utracie dokumentow tozsamosci i wydawanie za§wiadczen;

6) protokolarne niszczenie skasowanych dokumentéw tozsamosci;

7) posredniczenie w ramach pomocy prawnej w uzyskaniu dokumentu tozsamosci przez osoby
zameldowane na terenie gminy na pobyt czasowy;

8) udzielanie informacji i wydawanie za§wiadczen na podstawie dokumentéw znajdujacych sig
w kopertach dowodowych wydanych dokumentow tozsamosci;

9) wspolpraca z organami S$cigania 1 wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

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

11) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych.



§ 50. Do zadan Stanowiska ds wojskowych, OC, obronnych 1 ochrony
przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych;

2) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru do wojska;

3) orzekanie o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,
prowadzeniu gospodarstwa rolnego i uznaniu za jedynego zywiciela rodziny;

4) sporzadzanie decyzji w sprawie pokrywania naleznos$ci i optat mieszkaniowych osobom
spetniajacym powszechny obowiazek obrony RP oraz czlonkom ich rodzin oraz ich
wyplata;

5) realizacja zadan dotyczacych reklamowania osob do obowiazku petnienia czynnej shuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

6) planowanie i realizacja $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na potrzeby sit zbrojnych RP;

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

8) pehienie czynnosci kierownika kancelarii tajne;j;

9) wykonywanie prac obronnych zleconych przez Wydzial Zarzadzania Kryzysowego
Wielkopolskiego Urzegdu Wojewddzkiego;

10) opracowywanie i biezaca aktualizacja planéw obrony cywilne;j;

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 organdéw i sit OC do dziatan ratowniczych;

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

15) opracowywanie 1 biezaca aktualizacja planow dziatania formacji OC;

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

17) organizacja formacji obrony cywilnej :

18) przygotowania i zapewnienia dziatania systemu powszechnego ostrzegania 1 alarmowania;

19) przygotowania i1 zapewnienia dziatania systemu wykrywania skazen, ochrony przed
skazeniami oraz ich likwidacji;

20) realizacja zadan z zakresu zabezpieczenia inzynieryjno-technicznego;

21) organizowanie magazynow obrony cywilnej;

22) wspotuczestnictwo w opracowywaniu planu zaopatrzenia w wode ludnosci, zakladow, i
materialowo- technicznego;

23)realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

§ 51. Do zadan Stanowiska ds promocji i rozwoju gminy nalezy w szczegdlnoSci:



1) realizacja zadan zwiazanych z promocja miasta i gminy;

2) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;

3) opracowywanie informacji o dziatalnosci Rady Miejskiej, Burmistrza i Urzedu Miejskiego
w Wyrzysku dla mediow;

4) obstuga kancelaryjna narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza;

5) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatow promujacych gming na
zewnatrz;

6) opracowywanie projektow folderéw 1 informatorow o miescie i gminie;

7) uczestnictwo w spotkaniach promocyjnych 1 wystawienniczych;

8) wspodlpraca z oSciennymi gminami i jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
organizacjami spotecznymi , towarzyszeniami i Powiatowym Urzedem Pracy;

9) organizacja wspotpracy z miastami i gminami partnerskimi;

10) opracowywanie rocznych programow wspotpracy Miasta i Gminy Wyrzysk z organizacjami
pozarzadowymi, kos$cielnymi, osobami prawnymi i jednostkami organizacyjnymi oraz
stowarzyszeniami dziatajacymi na obszarze Miasta 1 Gminy Wyrzysk w sferze zadan
publicznych;

11) opracowywanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej Urzedu Miejskiego;

12) umieszczanie niezbednych materiatow w  Biuletynie Informacji Publicznej 1 ich
aktualizacja.

§ 52. Do zadan Stanowiska ds os$wiaty, zdrowia, kultury i sportu nalezy w
szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, taczenia, przeksztatcenia i likwidacji gminnych
instytucji kultury, prowadzenia ich rejestru oraz sprawowania nadzoru;

2) organizacja dzialalno$ci kulturalnej oraz wspoétdziatania z panstwowymi stuzbami ochrony
dobr kultury;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem bibliotek;

4) organizacja oraz koordynacja rozwoju kultury fizycznej, sportu, turystyki, wypoczynku
1 rekreacji, jak rowniez dziatalnos$ci klubéw sportowych;

5) prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, przeksztalcanie i likwidowania gminnych
jednostek o$wiatowych;

6) ksztattowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjow;

7) opiniowanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow;

8) powierzanie stanowisk kierowniczych w o§wiacie gminnej, w tym organizacja konkursow;

9) wykonywanie zadania organu prowadzacego w zakresie stosunku pracy nauczycieli

przedszkoli, szkot 1 gimnazjow;



10) pokrywanie kosztow przewozu oséb podlegajacych przymusowej hospitalizacji lub izolacji
do zaktadu spotecznego shuzby zdrowia oséb podlegajacych przymusowemu leczeniu lub
przymusowym badaniom stanu zdrowia;

11) zglaszanie organom inspekcji sanitarnej, a takze okreSlonym zaktadom stuzby zdrowia
wypadkow zachorowania, podejrzenie o zachorowaniu i zgondw na choroby zakazne.

§ 53. Do zadan Stanowiska ds informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) wdrazania systemow 1 programow komputerowych;

2) aktualizacja licencjonowanego oprogramowania;

3) ewidencja stosowanego oprogramowania;

4) ewidencja sprzgtu komputerowego;

5) archiwizacja baz danych poszczegolnych stacji roboczych;

6) ewidencja kolejnych aktualizacji oprogramowania 1 posiadanych kopii zapasowych;

7) archiwizacja danych dot. strony internetowe;j;

8) wspotpraca w zakresie redagowania urzedowego serwisu internetowego w Biuletynie
Informacji Publicznej;

9) ustalanie uprawnien dost¢pu do danych komputerowych;

10) drobne naprawy sprzg¢tu oraz baz danych;

11) kontrola antywirusowa posiadanego oprogramowania;

12) ewidencja 1 zarzadzanie posiadanym sprzg¢tem komputerowym,;

13) tworzenie kluczy cyfrowych dla uprawnionych uzytkownikows;

14) kontrola zajgtosci i spdjnosci dyskow twardych stacji roboczych;

15) wykonywanie obowiazkéw administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie w
zakresie ustalonym ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

§ 54. Do zadan Pionu ochrony informacji niejawnych naleza sprawy wynikajace z
ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz.

1631 z pézn. zm.).

Rozdzial 10.

Postanowienia koncowe

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

przewidzianych dla jego nadania.



