ZALACZNIK

do ZARZADZENIA Nr 89
Burmistrza Miasta i Gminy Wrze$nia
z dnia 27 marca 2006 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy we Wrzesni

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta 1 Gminy we Wrzesni zwany dalej Regulaminem okresla :
- zakres dzialania i zadania Urzedu,

- strukturg organizacyjna,

- zakresy zadan Burmistrza, ZastgpcOw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

- zadania wydzialow, referatow 1 stanowisk samodzielnych;

- zasady obstugi interesantow.

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o Gminie, Radzie, Burmistrzu, Z-cy Burmistrza, Sekretarzu,
Skarbniku, Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢: Miasto 1 Gming Wrzesnia, Rade Miejska we
Wrze$ni, Burmistrza Miasta i Gminy Wrze$nia, Z-c¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wrze$nia,
Sekretarza Miasta 1 Gminy Wrzesnia, Skarbnika Miasta 1 Gminy Wrzes$nia, Urzad Miasta 1 Gminy
we Wrzesni.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Siedziba Urzedu znajduje si¢ we Wrzesni przy ul. Ratuszowe;j 1.

Rozdzial 1T
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4

Urzad zapewnia wykonywanie zadan Gminy w zakresie:
1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych i1 powierzonych z zakresu administracji rzadowe;,
3) zadan przyjgtych na mocy porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

§5

Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w § 4 oraz sprawnej
obstugi obywateli,

2) wspotdziatanie z organami administracji publicznej,

3) wspotdziatanie z organizacjami dzialajacymi na terenie Gminy,

4) zapewnienie mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskow,

5) przygotowanie okresowych informacji i sprawozdan dotyczacych pracy Urzedu.



Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§6

Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow Urzedu.

§7

1. Struktura Urzedu obejmuje:
* wydzialy,

* referaty,

e stanowiska samodzielne,

2. Wydzialy moga sig¢ dzieli¢ na referaty i stanowiska. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o biurze,
zespole , punkcie lub sekcji nalezy rozumie¢ przez to referaty.

3. W sktad Urzedu wchodza :
1) Wydziat Organizacyjny,
a) Zespot Gospodarczy,
b) Informatyk,

2) Wydziat Finansowo — Budzetowy,
3) Wydziat Ksiggowosci,

a) Referat Swiadczen Rodzinnych
4) Wydziat Infrastruktury Techniczne;,
5)Wydziat Komunalny i Rozwoju Wsi,

a) Referat Mieszkaniowy
6) Wydziat Spraw Obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego
7) Wydziat Gospodarki Gruntami i Architektury,
8) Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu,

a) Referat Ksiggowosci Oswiatowej
9) Straz Miejska,
10)Biuro Rady Miejskiej,
11)Biuro Profilaktyki,
12)Zespo6t Radcow Prawnych,
13)Pion Ochrony Informacji Niejawnych — stanowisko,
14)Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Wojskowych i BHP,
15)Stanowisko ds. Zamowien Publicznych,
16)Stanowisko ds. Kadr i Szkolen,
17)Punkt Informacji Europejskiej z Gminnym Centrum Informacji,
18)Audytor wewnetrzny
19) Gminne Centrum Reagowania.

4. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§8

Zakresy dziatania komorek organizacyjnych w ramach struktury okresla Burmistrz.



§9

1. Wydziatami kieruja naczelnicy, Straza Miejska - Komendant.

2. Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich peni funkcje Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
(jezeli Rada tak postanowi).

3. Naczelnikiem Wydzialu Organizacyjnego moze by¢ Sekretarz.

4. Naczelnikiem Wydziatu Finansowo - Budzetowego albo Wydzialu Ksiggowosci moze by¢
Skarbnik.

5. Wydziaty i referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

Rozdzial IV
Zakresy zadan Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika

§10

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci pracodawcy w stosunku do pracownikoéw Urzedu z wyjqtkiem
0sob okreslonych w art. 6 ustawy 7z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzqdowych,

2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad wykonywaniem zadan Urzedu,

3) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym
oraz obrong cywilna,

5) udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznien do podejmowania czynnosci w swoim imieniu,
6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, uchwatami Rady.

§11

1. Do zakresu zadan I Zastgpcy Burmistrza nalezy:
1) bezposredni nadzor nad:
Wydzialem Infrastruktury Technicznej,
Wydziatem Gospodarki Gruntami i Architektury,
Wydziatem Spraw Obywatelskich.

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

2. Do zakresu zadan II Zast¢pcy Burmistrza nalezy:
1) bezposredni nadzor nad:
Wydzialem O$wiaty, Kultury i Sportu;
Wydziatem Komunalnym i Rozwoju Wsi;
Stanowiskiem ds. Zamowien Publicznych,

2) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.
§12
Do zadan Sekretarza nalezy:
1) wykonywanie czynnosci kierownika Urz¢du pod nieobecno$¢ Burmistrza.

2) sprawowanie nadzoru zapewniajacego prawidlowa organizacje i funkcjonowanie Urzedu,
3) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektow regulujacych struktury i



zasady dziatania Urzedu i jego komorek organizacyjnych,

4) nadzoér nad przygotowaniem projektow aktow stanowionych przez organy Gminy,

5) nadzorowanie postgpowania administracyjnego w Urzgdzie w zakresie terminow i
zgodnosci z prawem,

6) nadzor nad prawidlowym zatatwianiem i ewidencjonowaniem skarg i wnioskow,

7) nadzor nad sprawami dotyczacymi wyborow i referendow,

8) nadzor nad praca Biura Rady Miejskiej,

9) nadzor nad realizacja zadan prowadzonych przez Biuro Profilaktyki,

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

§13

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

2) sprawowanie nadzoru nad realizowanymi zadaniami finansowo - ksiggowymi,

3) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu Gminy,

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowiazan
pieni¢znych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektu budzetu,

6) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;,

7) nadzor nad obiegiem dokumentow ksiggowych w Urzedzie,

8) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdzial V
Zadania wydzialow, referatow i samodzielnych stanowisk

§ 14

Do wspolnych zadan Wydzialow, Referatow, Stanowisk samodzielnych nalezy:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie swojej wtasciwosci
oraz przygotowanie decyzji,
2) przygotowywanie projektéw aktow stanowionych przez organy Gminy,
3) opracowywanie projektoéw plandw i programow rozwojowych,
4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
5) przygotowywanie innych materialéw na polecenie zwierzchnikow stuzbowych,
6) wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzgdu umozliwiajace
sprawne 1 jednolite zatatwianie prowadzonych spraw,
7) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
8) w porozumieniu z Biurem Rady Miejskiej przygotowywanie materiatow i projektow
odpowiedzi na zgloszone interpelacje i wnioski radnych,
9) przygotowywanie materialow w sprawie otrzymanych skarg i wnioskow,
10) elektroniczna rejestracja uméw w centralnym rejestrze urzgdowym,
11) przygotowywanie materiatow informacyjnych do biuletynu ,,Wiesci z Ratusza”,
12) przygotowywanie odpowiednich dokumentow do przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

§ 15

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:



1. Sprawy organizacyjne:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i1 funkcjonowania Urzedu oraz prawidlowej obstugi
obywateli przez Urzad,
2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
3) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,
4) organizowanie i1 obsluga urzedowych uroczystosci, rocznic i innych imprez okolicznosciowych,
5) organizacja i obstuga techniczno-biurowa narad zwotywanych przez Burmistrza,
6) prowadzenie kancelarii (w tym tajnej),
7) prowadzenie archiwum i biblioteki Urzedu,
8) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskOw oraz opracowywanie analiz z rozpatrywania i
zalatwiania skarg i wnioskow,
9) przeprowadzanie biezacej kontroli nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdw oraz
udzielaniem odpowiedzi,
10) sprawowanie nadzoru w zakresie zapewnienia obstugi informatycznej urzedu,
11) wydawnictwo biuletynu gminnego,
12) wspotdziatanie z wydziatami w zakresie prowadzonej przez Gming wspotpracy z zagranica,
obstluga delegacji.

2. Zadania Zespotu Gospodarczego:

1) zapewnienie bezpiecznych, higienicznych warunkoéw pracy 1 obstugi interesantow oraz

ochrony ppoz.,

2) zapewnienie sprawnosci urzadzen facznosciowych, informatycznych i kopiujacych,

3) zapewnienie wtasciwych warunkéw 1 obstugi spotkan shuzbowych,

4) zaopatrzenie Urzedu w konieczne do jego funkcjonowania wyposazenie, w szczegdlnosci
materiaty biurowe,

5) prenumerata prasy i gospodarka drukami,

6) dbatos¢ o tablice informacyjne Urzedu,

7) obstuga i prowadzenie magazynu OC.

3. Zadania Informatyka:
1) administrowanie siecia informatyczna w budynkach Urzedu,
2) realizacja zakupow oraz napraw sprz¢tu komputerowego,
3) aktualizacja oprogramowania,

4) zapewnienie bezpieczenstwa informacji, w tym danych osobowych.

§16
Do zadan Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy:
1. Z zakresu planowania 1 realizacji budzetu:

1) Opracowywanie projektow budzetu Gminy.

2) Opracowywanie projektéw uktadu wykonawczego budzetu Gminy.

3) Sporzadzanie prognozy dtugu publicznego Gminy.

4) Opracowywanie informacji Burmistrza z przebiegu realizacji budzetu za I poirocze roku
budzetowego.

5) Sporzadzanie rocznego sprawozdania Burmistrza z wykonania budzetu.

6) Sporzadzanie analiz w zakresie gospodarki budzetowej oraz dtugu publicznego.

7) Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach zwiazanych z wykonywaniem
budzetu Gminy.



8) Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach zwiazanych z wykonywaniem
budzetu Gminy.

9) Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy.

10) Przekazywanie $srodkow budzetowych jednostkom realizujacym zadania Gminy.

11) Sporzadzanie, przewidzianych prawem, sprawozdan zwiazanych z gospodarka budzetowa
oraz pozabudzetowa gospodarka finansowa.

12) Sporzadzenie bilansu budzetu oraz bilansu skonsolidowanego.

13) Sporzadzanie bilanséw zbiorczych jednostek budzetowych, s$rodkow specjalnych,
gospodarstw pomocniczych i zaktadow budzetowych.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadluzeniem Gminy.

15) Prowadzenie procedur przetargowych dotyczacych zaciagania kredytow oraz emisji
papieréw wartosciowych.

16) Ewidencjonowanie zaangazowania srodkow budzetowych.

17) Biezaca analiza stanu srodkow na rachunkach bankowych Gminy.

18) Lokowanie wolnych $rodkow.

19) Wspdlpraca z bankami.

20) Prowadzenie kasy w zakresie wptat i wyplat gotowkowych oraz sprzedazy znakoéw oplaty
skarbowe;.

2. Z zakresu wymiaru podatkow, ksiggowosci podatkowej oraz egzekucji podatkdw:

1) Wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych od oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowos$ci prawnej oraz od osob
fizycznych.

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem od posiadania psow, optata targowa i optata
skarbowa.

3) Prowadzenie kontroli podatkowych w zakresie powyzszych podatkow i optat.

4) Przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych podatkow.

5) Planowanie i1 analizowanie wykonania dochodéw podatkowych.

6) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkéw 1 optat lokalnych.

7) Opiniowanie wnioskow w sprawach umorzen, roztozenia na raty oraz odroczenia terminu
ptatnosci podatkow 1 optat lokalnych.

8) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci dochodu z gospodarstwa rolnego.

9) Wpystawianie dowodow wplaty 1 ksiggowanie wptlat naleznosci podatkowych na
indywidualnych kontach podatnikow.

10) Prowadzenie rejestrow ksiggowych.

11) Rozliczanie nadptat i zalegtosci.

12) Wykonywanie czynno$ci egzekucyjnych w zakresie zaleglo$ci podatkowych, w tym
wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych.

13) Prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczania zagrozonych naleznosci podatkowych.

14) Wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw podatkowych.

15) Wydawanie zaswiadczen w sprawach przeci¢tnego dochodu z gospodarstwa rolnego z 1 ha
przeliczeniowego.

3. Z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej:

1) Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.
2) Wydawanie zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych.

§17

1. Do zadan Wydzialu Ksiggowosci nalezy:



1) Prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu.

2) Prowadzenie ewidencji ksiggowej naktadow na inwestycje, srodkow trwatych, wyposazenia,
warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz obrotu materiatlowego.

3) Prowadzenie ewidencji ksiggowej niepodatkowych dochodéw budzetowych .

4) Prowadzenie ewidencji ksiggowej przychodow i rozchodow funduszy pozabudzetowych i
srodkow specjalnych.

5) Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie kaucji 1 wadidw, ztozonych na wyodrgbnionym
rachunku bankowym Urzedu.

6) Biezaca kontrola zaangazowania wydatkéw realizowanych przez Urzad.

7) Naliczanie i ewidencja wynagrodzen pracownikéw, wynagrodzen z tytulu umoéw zlecenia i o
dzieto, diet radnych, prowadzenie rozliczeh w zakresie podatku dochodowego, zasitkow 1
skladek na ubezpieczenie spoleczne i fundusz pracy oraz ewidencji ksiggowej i rozliczen
dotyczacych przychodow i wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
rozrachunkow w tym zakresie.

8) Wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikow, w tym takze dla celéw emerytalnych i
rentowych.

2. Do zadan Referatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:
1) przyjmowanie wnioskow niezbednych do przyznawania $wiadczen rodzinnych 1
opiekunczych.
2) weryfikacja wnioskow.
3) przyznawanie $wiadczen rodzinnych i1 opiekunczych.
4) egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen.

§18

Do zadan Wydzialu Infrastruktury Technicznej naleza:
1. Sprawy inwestycyjne:

1) przygotowywanie strategii i programOw inwestycyjnych zwiazanych z rozbudowa
infrastruktury na terenie Gminy,

2) przygotowywanie koncepcji realizacji powyzszych strategii, zgodnie z wymaganiami
uzyskania na te cele $rodkow finansowych zaréwno unijnych jak 1 z funduszy
pozabudzetowych,

3) opracowywanie projektéw technicznych do wykonania powyzszych zadan,

4) prowadzenie obstugi zadan inwestycyjnych przyjetych do realizacji w danym roku
budzetowym,

5) prowadzenie rozliczen inwestycji zmierzajacych do efektywnego wykorzystania §rodkoéw
finansowych przeznaczonych w budzecie gminy,

6) przygotowanie wlasciwej dokumentacji oraz sporzadzanie wnioskow o dotacj¢ ze srodkow
Unii Europejskiej 1 krajowych §rodkow pozabudzetowych,

7) przygotowywanie sprawozdan i rozliczen z wykonania zadan inwestycyjnych,

8) przygotowywanie sprawozdan GUS,

9) wspoélpraca z innymi jednostkami samorzadu na terenie powiatu w celu rozwigzywania
ponadlokalnych zadan inwestycyjnych z zakresu infrastruktury,

10)wspolpraca z jednostkami infrastruktury powiatowej, wojewddzkiej i krajowej w zakresie
infrastruktury drogowe;,

11)koordynowanie spraw wynikajacych z prawa energetycznego w zakresie realizacji zadan
wiasnych,

12)wspolpraca z przedsigbiorstwami komunalnymi i energetycznymi w zakresie rozbudowy
infrastruktury,



13)opracowywanie planu zamowien publicznych,

14)przygotowywanie oferty inwestycyjnej w zakresie zabezpieczenia infrastruktury dla
Inwestorow,

15)prowadzenie nadzoru nad pracownikami skierowanymi do robot publicznych przez urzad

pracy.

§19

Do zadan Wydzialu Komunalnego i Rozwoju Wsi naleza:

1. Sprawy Komunalne:
1) utrzymanie biezace drog miejskich 1 oczyszczanie miasta oraz kontrola prowadzonych
ustug komunalnych i wspolpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi,

2) remonty biezace nawierzchni drog miejskich, oznakowanie poziome i pionowe oraz
sygnalizacja §wietlna,

3) wydawanie zezwolen oraz naliczanie optat za zajecie pasa drogowego na wszystkich
drogach gminnych oraz kontrola w tym zakresie,

4) nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych w miescie, wspolpraca z
policja i zarzadcami drog.

5) zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego czystosci i porzadku na terenie Gminy,
6) utrzymanie sieci melioracyjnej na terenie miasta,

7) sporzadzanie sprawozdan GUS oraz wnioskdéw na dofinansowanie i refundacje kosztow z
budzetu wojewody,

8) efektywne wykorzystywanie srodkéw finansowych przeznaczonych w budzecie na ustugi
1 obiekty komunalne.

2. Sprawy wsi:
1) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci na terenie wsi,
2) opiniowanie wnioskow w sprawach rekultywacji gruntéw,

3) przygotowanie materialow dotyczacych zawierania umoéw dzierzawy gruntéw rolnych —
komunalnych z terenu wsi,

4) oznakowanie 1 utrzymanie drog gminnych, oswietlenia ulicznego na terenie wsi,
5) sprawy komunalne na terenie wsi,

6) wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Statystycznym (spisy),

7) nadzor nad plantacjami maku,

8) nadzor nad dziatalno$cia finansowa sotectw,

9) wydawanie za§wiadczen o wielkosci sktadek ubezpieczeniowych do KRUS,

10) wspotpraca ze stuzbami sanitarnymi w sprawach zapobiegania chorobom zakaznym
zwierzat na terenie Gminy,

11) wspotdziatanie w zakresie prawnie okreslonym w sprawach towieckich,
12) koordynowanie spraw z zakresu Ochotniczych Strazy Pozarnych,

13) koordynowanie spraw z zakresu telefonizacji wsi,



14) wspoétdziatanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego — Sielinko.

3. Sprawy ochrony $rodowiska:
1) nadzor nad utrzymaniem zieleni na terenie Gminy,

2) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrona §rodowiska na terenie Gminy, przeprowadzanie
kontroli w tym zakresie,

3) rozpatrywanie sktadanych wnioskow, przeprowadzanie wizji lokalnych i1 przygotowywanie
dokumentow dotyczacych wycinki drzew na terenie Gminy,

4) pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych na realizacjg zadan w zakresie ochrony srodowiska,

5) efektywne wykorzystywanie srodkow finansowych przeznaczonych w budzecie na
utrzymanie zieleni i zadania w zakresie ochrony $rodowiska,

6) realizacja ustawowych obowiazkéw nad gospodarka odpadami,

7) postepowania zmierzajqce do wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacje przedsiewzigcia.

4. Do zadan Referatu Mieszkaniowego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w lokalach stanowiqcych zasob komunalny Gminy i
wspolpraca w tym zakresie 7 Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej i Komisjq Mieszkaniowaq.

§20
Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. W zakresie ewidencji ludno$ci:
1) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach ewidencji ludnosci,
4) wspotpraca z innymi organami w sprawach zwiazanych z rejestracja stanu cywilnego,
5) prowadzenie archiwum pierwopisoOw ksiag stanu cywilnego,
6) zatatwienie spraw konsularnych w zakresie dokumentéw stanu cywilnego,
7) organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego.
2. Zakres dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego reguluje ustawa prawo o aktach stanu cywilnego.

§21

Do zadan Stanowiska ds. Obrony Cywilnej, Wojskowych i BHP nalezy:

1) opracowanie projektow decyzji, wytycznych 1 zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej
Gminy w sprawach powotania i organizacji wykonawczych Szefa OC,

2) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy,

3) zapewnienie funkcjonowania systemow, urzadzen 1 sposobdéw przewidzianych do
wykorzystania przez obrong cywilna,

4) przygotowanie 1 aktualizacja planu przyjecia ludnosci z rozsrodkowania ewakuacji
ludnosci,

5) realizacja zadan stuzby BHP zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z realizacja powszechnego obowiazku obrony oraz
wspotdzialanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

7) udziat w przygotowaniu poboru,



8) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zotnierzy i poborowych oraz osoby
spetniajace zastgpczy obowiazek stuzby wojskowej, bezposredniej opieki nad cztonkami
rodziny oraz uznania za posiadajacych na utrzymaniu cztonkdw rodziny,

9) przygotowywanie decyzji w sprawie zbidrek publicznych.

§21a

Do zadan Gminnego Centrum Reagowania nalezy:

1. Realizowanie zadan przez grupg planowania cywilnego.

2. Realizowanie zadan przez grupg¢ monitorowania, prognoz i analiz.

Zadania tych grup zawarte sa w Regulaminie organizacji 1 pracy Gminnego Zespotu Reagowania
Miasta i Gminy Wrzes$nia.

§22

Do zadan Pionu Informacji Niejawnych nalezy realizacja obowiazkow okreslonych ustawa o
ochronie informacji niejawnych.

§ 23

Do zadan Wydzialu Gospodarki Gruntami i Architektury nalezy:

1) gospodarowanie gruntami komunalnymi zabudowanymi 1 przeznaczonymi w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg,

2) ustalanie wartosci, cen i optat na nieruchomosci komunalne,

3) organizowanie przetargdéw na nieruchomosci komunalne,

4) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,

5) zamiana uzytkowania wieczystego na wlasnosc¢,

6) podziaty nieruchomosci,

7) komunalizacja gruntéw,

8) ustalanie oplat zwiazanych ze wzrostem nieruchomos$ci spowodowanych zmiang
planu zagospodarowania przestrzennego i budowa urzadzen infrastruktury,

9) prowadzenie numeracji porzadkowej oraz nazewnictwa ulic na terenie miasta
Wrze$ni,

10) sporzadzanie uméw dzierzawnych na terenie miasta Wrzes$ni,

11) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego, a w szczegolnosci:

a/ ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

b/ przygotowanie materialdw niezbednych do sporzadzenia projektow planow

zagospodarowania przestrzennego,

¢/ wydawanie zaswiadczen, odpisOw 1 wyryséw miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

d/ prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego,

e/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

f/ prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

12)dziatalnos¢ promocyjna Gminy,

13)opracowywanie materiatow w zakresie kompleksowego promowania Gminy,

14)opracowywanie i1 rozpowszechnianie materiatow promocyjno — informacyjnych o

Gminie,
15)prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem spolek z udziatem gminy w
zakresie uprawnien wiascicielskich Gminy.



§ 24

Do zadan Wydzialu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:
1. Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z zadaniami organu prowadzacego szkoty i przedszkola, a
w szczegblnosci:
1) programowanie sieci szkot i przedszkoli,
2) ocena 1 prognozowanie potrzeb placowek w zakresie modernizacji, remontow 1 inwestycji
3) nadzor nad gospodarka finansowa szkot oraz obstuga finansowa przedszkoli,
4) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkot 1 przedszkoli oraz nadzor nad polityka kadrowa
o$wiaty,
5) koordynacja prac komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora szkoly lub innej
placéwki o§wiatowej,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty,
7) doradztwo oraz organizowanie szkolen w zakresie organizacji i metod zarzadzania
placowkami o$wiatowymi,
8) analiza i ocena projektow organizacyjnych w zakresie ilo$ci oddziatow, liczby zajeé
nadobowiazkowych w placéwkach o$wiatowych,
9) organizowanie dowozu dzieci do szkot i koordynacja pracy kierowcow autobusow.

2. Podejmowanie dziatan w zakresie kultury gminne;j,

3. Wspolpraca w dziedzinie kultury z jednostkami dziatajacymi na terenie Gminy 1 koordynacja ich
dziatan,

4. Organizacja 1 koordynacja dziatalno$ci sportowo - rekreacyjnej oraz wspotpraca z klubami i
organizacjami sportowymi w tym zakresie.

§ 24a

Do zadan Referatu Ksiggowosci Oswiatowej nalezy:

1. Prowadzenie catosci spraw z zakresu ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej placowek
oswiatowych: dziatalno$ci podstawowej, $rodkow specjalnych, dochodéw, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;.

2. Kompleksowa obstuga ptacowa dla pracownikow placéwek oswiatowych, w tym naliczanie
zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz dokonywanie rozliczen z ZUS.

3. Wydawanie za$wiadczen o zarobkach pracownikow, w tym takze dla celow emerytalnych i
rentowych.

4. Prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz spraw
zwigzanych z podatkiem od towarow 1 ustug.

5. Prowadzenie ewidencji iloSciowo- wartoSciowej $rodkoéw trwalych oraz  wartosci
niematerialnych 1 prawnych.

6. Nadzor nad przeprowadzaniem i rozliczanie inwentaryzacji.

7. Prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytulu umow cywilnoprawnych (czynsze, dzierzawy).

8. Akceptacja zakupow dokonywanych przez placéwki o$wiatowe w zakresie celowosci i
zgodnosci z planem finansowym.

9. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowo- budzetowe;.

10.Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej i budzetowe;.

§ 25

Zadania Strazy Miejskiej reguluje odr¢bny Regulamin nadawany przez Burmistrza w drodze
Zarzadzenia.



§ 26

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

1) obstuga posiedzen Rady i Komisji Rady,

2) przygotowywanie materialdw na posiedzenia Rady i Komisji Rady,

3) przygotowywanie projektow uchwat,

4) dorgczanie materiatdéw 1 zawiadamianie radnych o terminach posiedzen,

5) przygotowywanie i1 obstuga innych spotkan niz ww. posiedzenia z udzialem radnych (debaty,
posiedzenia zespolow, spotkania Klubow Radnych),

6) prowadzenie korespondencji,

Szczegbdtowe zadania i tryb dzialania Biura Rady Miejskiej okresla odrgbny Regulamin uzgadniany
przez Przewodniczacego Rady 1 Sekretarza — do wgladu w Biurze Rady Miejskie;.

§27

Do zadan Zespolu Radcow Prawnych nalezy obsluga prawna Urzedu, w szczegolnoSci:

1) opiniowanie projektow aktéw prawnych Rady, Burmistrza pod wzgledem zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami prawa,

2) sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Burmistrza,

3) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym umoéw 1 porozumien zawieranych przez
Gming,

4) obstluga prawna posiedzen Rady,

5) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem,

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Gminy.

§ 28

Do zadan Punktu Informacji Europejskiej z Gminnym Centrum Informacji nalezy:

1) pozyskiwanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej dla Gminy,

2) udzielanie zainteresowanym informacji na temat programdéw pomocowych oraz ogdélnych na
temat Unii Europejskie;.

3) udzielanie informacji bezrobotnym na temat ofert pracy, zawodow, szkoét 1 instytucji szkolacych
oraz mozliwosci podjecia dziatan o charakterze wolontariackim.

§ 29

Do zadan Stanowiska ds. Kadr i Szkolen nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych (z wytaczeniem o$wiaty),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow (szkolenia).

3) koordynacja spraw zwiazanych z pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi,

4) organizowanie profilaktycznej opieki medycznej dla pracownikéw Urzedu,

5) nadzor nad przebiegiem praktyk uczniowskich i studenckich,

6) prowadzenie dziatalnosci socjalnej w Urzedzie,

7) sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw osobowych Urzedu.

§ 30

Do zadan Biura Profilaktyki nalezy:



1) koordynacja i realizacja dziatah w sferze profilaktyki probleméw uzaleznien alkoholowych,

2) koordynacja, realizacja oraz nadzor dzialan okreslonych w gminnym programie profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych,

3) promowanie zdrowego stylu zycia,

4) wspotdziatanie z podmiotami realizujacymi zadania zwiazane z profilaktyka probleméw
uzaleznien,

5) obstuga techniczno—organizacyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

§ 31

Do zadan Stanowiska ds. Zamowien Publicznych nalezy:
1) przygotowywanie spraw zwiqzanych z oglaszaniem i przeprowadzaniem postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego zgodnie 7 przepisami o zamowieniach publicznych,
2) przygotowywanie materialow do przeprowadzenia przetargow,
3) udzial w przeprowadzanych przetargach oraz sporzqdzanie protokolow z przetargow,
4) sporzqdzanie projektow umow, specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
5) sporzqdzanie planu zamowien Urzedu Miasta i Gminy,
6) sporzqdzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych.

§ 31a

Do zadan Audytora wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:
1. Badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych.

2. Ocenianie systemu gromadzenia $rodkdw publicznych 1 dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem.

3. Ocenianie efektywnosci 1 gospodarnosci zarzadzania finansowego.

4. Rzetelne, obiektywne i niezalezne:
a) ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowe;,
b) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,
¢) przedstawianie uwag i wnioskéw w sprawie usunigcia uchybien.

Rozdzial VI
Obsluga interesantow

§ 32

Obstuga interesantow oraz wykonywanie innych zadan Urzedu winny przebiega¢ z zachowaniem
nalezytej sumienno$ci, terminowosci i bezstronnosci.

§33

Do podstawowych obowiazkéw pracownikow Urzedu nalezy:

1) wykonywanie powierzonych obowiazkéw zgodnie z obowiazujacym prawem w sposob
rZeczowy, sprawny i bezstronny z zachowaniem wtasciwych terminow,

2) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z interesantami oraz
zwierzchnikami, podwladnymi i wspotpracownikami,

3) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

4) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.



§34

Zasady przyjmowania interesantow przez Burmistrza reguluje odrgbne Zarzadzenie Burmistrza.

§ 35

1. Obieg pism wplywajacych i wychodzacych z Urzedu oraz migdzy komorkami organizacyjnymi
odbywa si¢ poprzez Kancelarig.

2. Zasady obiegu pism wnoszonych do Urzgdu przez obywateli oraz inne podmioty okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkoéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z dnia 31
grudnia 1999r.)

§ 36
Zasady zatatwiania skarg 1 wnioskow reguluje ustawa Kodeks Postgpowania Administracyjnego z
dnia 14.06.1960 (tj. Dz. U. Nr 98 poz.1071 z 2000r. ze zm.) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 8.01.2002r. w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg i
wnioskéw (Dz. U. Nr 5 poz. 46 z 2002r.)

§37
Informacji na temat pracy Urzgdu udziela Burmistrz, Zast¢gpca Burmistrza lub Sekretarz.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 38
Zalacznik Nr 1 do Regulaminu, o ktorym mowa w § 7 pkt. 4 stanowi jego integralng czg$¢.

§39
Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 40
Regulamin podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzgdu.

§ 41
Regulamin obowiazuje od dnia wejscia w Zycie Zarzadzenia o jego nadaniu.

BURMISTRZ

Tomasz Kaluzny
/-
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