Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenie Nr 94

Burmistrza Miasta i Gminy Wrzes$nia
z dnia 30 kwietnia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy we Wrzes$ni

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

g1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy we Wrzeséni zwany dalej Regulaminem okresla

. Zakres dziatania i zadania Urzedu.

. Strukture organizacyjna.

. Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
. Zadania wydziatéw, referatdéw i stanowisk samodzielnych.

. Zasady obstugi interesantow.
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§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Gminie, Radzie, Burmistrzu, Z-cy Burmistrza, Sekretarzu,
Skarbniku, Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢: Miasto i Gmine Wrzesnia, Rade Miejskg we
Wrzes$ni, Burmistrza Miasta i Gminy Wrzesnia, Z-ce Burmistrza Miasta i Gminy Wrzesnia,
Sekretarza Miasta i Gminy Wrzesnia, Skarbnika Miasta i Gminy Wrzesnia, Urzad Miasta i
Gminy we Wrzesni.

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Siedziba Urzedu znajduje sie we Wrzesni przy ul. Ratuszowej 1.

Rozdziat 11
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§4

Urzad zapewnia wykonywanie zadan Gminy w zakresie:

1) zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzgdowej,

2) zadan wtasnych,

3) zadan przyjetych na mocy porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§5

Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wspétdziatanie z organami administracji publicznej,

3) wspotdziatanie z organizacjami dziatajacymi na terenie Gminy,

4) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskow,



5) przygotowanie okresowych informacji i sprawozdan dotyczacych pracy Urzedu.

Rozdziat III
Struktura organizacyjna Urzedu

§6

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikéw Urzedu.

§7
1. Struktura Urzedu obejmuje:
1) wydziaty,
2) referaty,
3) stanowiska samodzielne,
2. Wydziaty mogaq sie dzieli¢ na referaty i stanowiska. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o
biurze, zespole, punkcie lub sekcji nalezy rozumieé przez to referaty.
3. W sktad Urzedu wchodzq :
1) Wydziat Organizacyjny,
a) Zespdt Gospodarczy,
b) Sekcja Informatyki,
2) Wydziat Podatkowy,
3) Wydziat Ksiegowosci,
4) Wydziat Inwestycyjno — Komunalny,
a) Referat Inwestycyijny,
b) Referat Komunalny,
c) Referat Zaméwien Publicznych,
5) Wydziat Gospodarki Gruntami i Architektury,
6) Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej,
7) Wydziat Spraw Obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego,
8) Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu,
a) Referat Ksiegowosci Oswiatowej,
9) Biuro Rady Miejskiej
10) Referat Kadr i Ptac
11) Referat Promocji
12) Zespdt Radcéw Prawnych
13) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Wojskowych i BHP,
14) Gminne Centrum Reagowania,
15) Pion Ochrony Informacji Niejawnych
16) Straz Miejska,
17) Petnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania problemdw alkoholowych,
18) Audytor wewnetrzny,
19) Stanowisko ds. Windykacji.
4. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§8

Zakresy dziatania komodrek organizacyjnych w ramach struktury okresla Burmistrz.

§9

. Wydziatami kierujg naczelnicy, Strazg Miejskg - Komendant.

. Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich petni funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
. Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego moze by¢ Sekretarz.

. Naczelnikiem Wydziatu Podatkowego albo Wydziatu Ksiegowosci moze by¢ Skarbnik.

. Wydziaty i referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
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Rozdziat IV
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcow Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika

§ 10

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad wykonywaniem zadan Urzedu,

3) nadzorowanie realizacji budzetu Miasta i Gminy,

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

5) udzielanie petnomocnictw i upowaznien do podejmowania czynnosci w swoim imieniu,

6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, uchwatami Rady;

7) wydawanie zarzadzen, w tym dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

§ 11

1. Do zakresu zadan I Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) bezposredni nadzér nad:

a) Wydziatem Inwestycyjno-Komunalnym,

b) Wydziatem Gospodarki Gruntami i Architektury,

c) Wydziatem Gospodarki Mieszkaniowej.

2) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.
2. Do zakresu zadan II Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) bezposredni nadzér nad:

a) Wydziatem Oswiaty, Kultury i Sportu;

b) Wydziatem Spraw Obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego,

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

§ 12

Do zadan Sekretarza nalezy:

1) prowadzenie spraw gmin powierzonych odrebnie przez Burmistrza,

2) sprawowanie nadzoru zapewniajacego prawidiowg organizacje i funkcjonowanie Urzedu,

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw regulujgcych struktury i
zasady dziatania Urzedu i jego komdrek organizacyjnych,

4) nadzér nad przygotowaniem projektéw aktédw stanowionych przez organy Gminy,

5) nadzorowanie postepowania administracyjnego w Urzedzie w zakresie termindéw i zgodnosci
Z prawem,

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

7) nadzér nad sprawami dotyczacymi wyboréw i referendow,

8) nadzér nad praca Biura Rady Miejskiej,

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

§ 13

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Miasta i Gminy,

2) nadzorowanie prac dotyczacych przygotowania i realizacji budzetu Miasta i Gminy,
zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonania,

3) zapewnienie prowadzenia prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie zobowigzan
pienieznych, udzielanie innym osobom upowaznien do wykonywania kontrasygnaty;

5) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi Urzedu,

6) przygotowywanie aktéw prawnych z zakresu finanséw i budzetu Miasta i Gminy,



7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

Rozdziat V
Zadania wydziatéw, referatow i samodzielnych stanowisk

§ 14

Do wspodlnych zadan Wydzialow, Referatow, Stanowisk samodzielnych nalezy:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie swojej wilasciwosci oraz
przygotowanie decyzji,

2) przygotowywanie projektow aktow stanowionych przez organy Gminy,

3) opracowywanie projektow plandw i programéw rozwojowych,

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

5) przygotowywanie innych materiatow na polecenie zwierzchnikéw stuzbowych,

6) wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu umozliwiajace sprawne i
jednolite zatatwianie prowadzonych spraw,

7) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

8) w porozumieniu z Biurem Rady Miejskiej przygotowywanie materiatdw i projektow
odpowiedzi na zgtoszone interpelacje i wnioski radnych,

9) przygotowywanie materiatdw w sprawie otrzymanych skarg i wnioskéw,

10) elektroniczna rejestracja umow w centralnym rejestrze urzedowym,

11) przygotowywanie materiatéw informacyjnych do biuletynu ,Wiesci z Ratusza”,

12) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

13) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ich statutowych zadan.

§ 15
Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1. Sprawy organizacyjne:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz prawidltowej obstugi
obywateli przez Urzad,

2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

3) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

4) organizacja i obstuga techniczno-biurowa narad zwotywanych przez Burmistrza

5) prowadzenie kancelarii (w tym tajnej),

6) prowadzenie archiwum i biblioteki Urzedu,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz opracowywanie analiz z rozpatrywania i
zafatwiania skarg i wnioskow,

8) przeprowadzanie biezacej kontroli nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz
udzielaniem odpowiedzi,

9) wspétdziatanie z wydziatami w zakresie prowadzonej przez Gmine wspdtpracy z zagranicg,
obstuga delegaciji.

2. Zadania Zespotu Gospodarczego:

1) zapewnienie bezpiecznych, higienicznych warunkéw pracy i obstugi interesantéw oraz
ochrony ppoz.,

2) zapewnienie sprawnosci urzadzen tgcznosciowych, informatycznych i kopiujacych,

3) zapewnienie wiasciwych warunkow i obstugi spotkan stuzbowych,

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

5) prenumerata prasy i gospodarka drukami,

6) dbatosc¢ o tablice informacyjne Urzedu.

3. Zadania Informatyka
1) zapewnienie wtasciwego dziatania sprzetu: komputerowego, drukujacego, kserokopiujacego
i faksujacego,



2) administrowanie dziataniem sieci komputerowych oraz zaplecza serwerowego Urzedu,
3) zapewnienie poprawnego dziatania systemoéw kontroli dostepu,

4) nadzér nad sprawnym dziataniem sprzetu telekomunikacyjnego,

5) nadzér nad dziataniem monitoringu miejskiego,

6) zapewnienie poprawnego dziatania aplikacji wykorzystywanych w Urzedzie,
7) przygotowywanie i realizacja uméw z zakresu dziatania Sekcji Informatyki,
8) przygotowywanie specyfikacji przetargowych z zakresu dziatania Sekcji,

9) realizacja zakupdw oraz napraw sprzetu informatycznego,

10) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji,

11) zapewnienie polityki bezpieczenstwa danych Urzedu.

12) wspieranie dziatan pracownikéw - HelpDesk.

§ 16
Do zadan Wydziatu Podatkowego nalezy:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia i poboru podatkéw: rolnego, leSnego,
od nieruchomosci i od srodkéw transportowych, w tym w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowan w zakresie ustalania wysokosci zobowigzan podatkowych wobec
podatnikéw - o0séb fizycznych podatku: rolnego, le$nego, od nieruchomosci,

2) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego
podatnikom podatku od S$rodkéw transportowych oraz podatnikom bedacymi osobami
prawnymi podatku: od nieruchomosci, rolnego i leSnego.

3) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych i kontroli podatkowych w celu weryfikacji
prawidtowosci wykazywanych podstaw opodatkowania,

4) wydawanie zaswiadczen i informacji podatkowych,

5) prowadzanie postepowan dotyczacych umorzen, roziozen na raty i odroczen termindow
ptatnosci podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkéw transportowych a takze
odroczen termindéw o ktérych mowa w przepisach ustawy - Ordynacja podatkowa,

6) prowadzenie postepowan dotyczacych opiniowania wnioskdw w sprawach z zakresu
umorzen, rozktadania na raty oraz odraczania terminu ptatnosci podatku od spadkéw i
darowizn, podatku od czynnosci cywilno-prawnych oraz podatku dochodowego od o0séb
fizycznych optacanego w formie karty podatkowej.

7) prowadzenie postepowan dotyczacych ulg i zwolnien z tytutu podatku rolnego: ulga
inwestycyjna, ulga zotnierska, zwolnienie i ulga z tytutu utworzenia nowego gospodarstwa
rolnego lub powiekszenia juz istniejagcego do powierzchni nieprzekraczajacej 100 ha, oraz z
tytutu zwolnienia z podatku od nieruchomosci na mocy ustawy o podatkach i optatach
lokalnych oraz uchwat gminnych.

8) ksiegowanie wptat z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkow
transportowych na poziomie ksiegowosci analitycznej, prowadzenie postepowan zwigzanych z
okreslaniem i zwrotem stwierdzonych nadptat w w/w podatkach.

9) prowadzenie postepowan zwigzanych z okreslaniem i zwrotem stwierdzonych nadpfat z
tytutu nadptaconych Iub nienaleznie uiszczonych optat skarbowych w sprawach z zakresu
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkéw transportowych.

10) rozliczanie sottysow za inkaso podatkéw,

11) rozliczanie inkasentow opfaty targowej,

12) prowadzenie postepowan zwigzanych z wygasnieciem zobowigzan podatkowych w trybie
art. 64-66 ustawy - Ordynacja podatkowa,

13) zabezpieczanie zobowigzan podatkowych z tytutu podatkéow: od nieruchomosci, rolnego,
lesnego i od srodkdéw transportowych poprzez ustanowienie hipoteki i zastawu skarbowego,

14) prowadzenie postepowan dotyczacych przedawnienia zobowigzan z tytutu podatkow :od
nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkdw transportowych,

15) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia praw i obowigzkéw nastepcow prawnych i
podmiotow przeksztatconych,

16) prowadzenie postepowan dotyczgacych odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich,

17) prowadzenie postepowan w zakresie ustalenia spadkobiercéw zmartych podatnikéw,

18) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych w tym w
szczegodlnosci kontrolowanie terminowosci i kompletnosci dokonywanych wptat na poczet
podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkéw transportowych i w oparciu o te
dane przygotowywanie upomnien, decyzji okreslajacych w zakresie w/w podatkow oraz



przygotowywanie tytutdw egzekucyjnych w zakresie podatku od $rodkdw transportowych,
podatku od nieruchomosci od oséb prawnych, podatku rolnego i lesSnego od oséb prawnych,
19) przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu podatkéw: od nieruchomosci, rolnego,
lesnego i od srodkdéw transportowych,

20) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia planu budzetu gminy w zakresie
podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkéw transportowych

21) analizowanie wykonania planu budzetu w zakresie dochoddéw z tytutu podatkéw: od
nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkdw transportowych

22) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wptat gotdwka, z dokonywaniem wyptat i zwrotéw za posrednictwem

kasy urzedu,

23) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w zakresie:optaty targowej, czekéw
gotowkowych i rozrachunkowych,

24) podejmowanie dziatan zmierzajacych do prawidtowego funkcjonowania rozmieniarki
mieszczacej sie we Wrzesni przy ulicy Rynek, (uzupetniania monet, opréznianie urzadzenia z
monet i przeliczanie stanu gotowki w rozmieniarce),

25) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéw rolnych,

26) przygotowywanie wniosku o przyznanie dotacji na realizacje zadania z zakresu zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej przez producentéw rolnych,

27) przygotowywanie sprawozdan z realizacji wyptat dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez
producentow rolnych,

28) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych: ustalenia wysokosci stawek
podatku od nieruchomosci, obnizenia Sredniej ceny skupu zyta przyjmowanej jako podstawa
obliczania podatku rolnego na obszarze gminy, obnizenia $redniej ceny sprzedazy drewna
przyjmowanej jako podstawa obliczania podatku lesnego na obszarze gminy, zwolnien z
podatku od nieruchomosci, oraz wzoréw formularzy informacji i deklaracji podatkowych.

29) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych: zarzadzenia poboru
podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0sdb fizycznych w drodze inkasa, okreslenia
inkasentow i wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso,

30) przygotowywanie wykazéw o ktérych mowa w art. 37 ust 1 pkt 2 lit f i g ustawy z dnia 29
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych w zakresie podatkéw: rolnego, lesnego, od
nieruchomosci i od srodkdéw transportowych,

31) przygotowywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu
takiej pomocy oraz sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach z tytutu
podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od srodkéw transportowych, sprawozdan o
udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie oraz informacji o nieudzieleniu
pomocy w zakresie podatkow: rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od Srodkdéw
transportowych,

2. Prowadzenie spraw dotyczacych ponoszonej przez wlascicieli nieruchomosci
zamieszkatych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w szczegélnosci:
1) prowadzenie postepowan w zakresie weryfikacji poprawnosci ztozonych deklaracji w sprawie
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia wysokosci opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia wysokosci zalegtosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych i kontrolnych w celu weryfikacji prawidtowosci
wykazywanych podstaw naliczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) wydawanie zaswiadczen i informacji w sprawie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

6) prowadzanie postepowan dotyczacych umorzen, roztozen na raty i odroczen termindw
ptatnosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a takze odroczen termindw o
ktorych mowa w przepisach ustawy — Ordynacja podatkowa,

7) ksiegowanie wpfat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na poziomie
ksiegowosci analitycznej, prowadzenie postepowan zwigzanych z okreslaniem i zwrotem



stwierdzonych nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) zabezpieczanie zobowigzan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
poprzez ustanowienie hipoteki i zastawu skarbowego,

9) prowadzenie postepowan dotyczacych przedawnienia zobowigzan z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych w tym w
szczegdblnosci kontrolowanie terminowosci i kompletnosci dokonywanych wptat na poczet
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, i w oparciu o te dane przygotowywanie
upomnien, decyzji okreslajacych oraz przygotowywanie tytutdw egzekucyjnych,

11) przygotowywanie danych do sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

12) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia planu budzetu gminy w zakresie
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13) analizowanie wykonania planu budzetu w zakresie dochodéw z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w tym stosowanie wszystkich $rodkow
egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci, w egzekucji administracyjnej
naleznosci pienieznych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od witascicieli nieruchomosci,

16) prowadzenie postepowania w zakresie kar pienieznych wobec przedsiebiorcy odbierajacego
odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, ktéry odbiera odpady komunalne bez
wymaganego wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej, oraz ktoéry miesza selektywnie
zebrane odpady komunalne ze zmieszanymi odpadami komunalnymi,

17) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych: ustalenia metody obliczania,
wysokosci, terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, zwolnien z obowigzku uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

18) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych: wzoréw deklaracji o
wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, informacji o terminach i miejscu
sktadania deklaracji; wykazu dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w deklaracji o
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych zarzadzenia poboru opfaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze inkasa oraz wyznaczenia inkasentow i
okreslenia wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.”

§17

Do zadan Wydziatu Ksiegowosci nalezy:

1) opracowywanie materiatdw do projektu budzetu wg zrddet powstawania i dziatow
klasyfikacji budzetowej,

2) opracowywanie ukfadu wykonawczego na podstawie uchwalonego budzetu,

3) wspotpraca z komadrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami budzetowymi w zakresie:

a) planowania i realizacji budzetu,

b) zmian w budzecie,

c) sprawozdawczosci budzetowej,

4) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie planowania i realizacji podatkéw
stanowigcych dochdd budzetu,

5) analiza realizacji dochodow i wydatkow oraz wnioskowanie o dokonywanie zmian w planach,
6) informowanie komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek budzetowych o dokonanych
zmianach w budzecie,

7) biezgca ewidencja plandw budzetu zgodnie z klasyfikacjg budzetowg;

8) sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy oraz informacji o
przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze,

9) sporzadzanie obowigzujacych kwartalnych/rocznych sprawozdan budzetowych

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych - bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zmian w
funduszu z wykonania budzetu jst.,

11) dokonywanie spfat kredytéw i pozyczek zaciggnietych przez gmine a takze dokonywanie
wykupu obligacji wyemitowanych przez gmine,



12) przygotowywanie wszelkich informacji dotyczacych stanu zadiuzenia Miasta oraz
mozliwosci spfaty dtugu,

13) podawanie do publicznej wiadomosci kwartalnych informacji z wykonania budzetu, opinii o
mozliwosci sfinansowania deficytu Miasta oraz opinii o przedtozonej prognozie diugu,

14) przekazywanie $rodkéw finansowych na realizacje wydatkéw jednostek budzetowych,
instytucji kultury,

15) analizowanie stanu $rodkéw na rachunkach bankowych i lokowanie w trakcie wykonywania
budzetu wolnych s$rodkéw budzetowych na rachunkach bankowych w tym w innych bankach
niz bank prowadzacy obstuge budzetu Miasta,

16) prowadzenie ewidencji ksiegowej organu, Urzedu jako jednostki budzetowej, wydatkéw
niewygasajacych,a takze wyodrebnionych rachunkéw funduszy unijnych, S$rodkéw
pozabudzetowych, wadiéw, kaucji i funduszu socjalnego,

17) wystawianie wewnetrznych dowoddéw wptat i prowadzenie ewidencji ksiegowej na kontach
analitycznych, dochoddw z majatku gminy i Skarbu Panstwa oraz innych optat stanowigcych
dochody gminy i Skarbu Panstwa,

18) wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych VAT i not korygujacych na podstawie umodw,
os$wiadczen i innych dokumentéw,

19) sporzadzanie deklaracji z tytutu podatku VAT,

20) naliczanie i odprowadzanie naleznego Urzedowi Skarbowemu podatku VAT,

21) pobieranie i przekazywanie dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej na rachunek dochodéw budzetu panstwa,

22) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dtugoterminowych aktywéw finansowych,

23) naliczanie umorzen $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanie aktualizacji wyceny $srodkow trwatych,

24) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Urzedu,

25) nadzor finansowy nad jednostkami w zakresie analizy i weryfikacji rocznych planéw
finansowych przedktadanych przez jednostki pod wzgledem ich zgodnosci z wysokoscig dotacji
celowej,

26) biezgca kontrola sytuacji finansowej jednostek budzetowych oraz analiza sprawozdan
budzetowych sktadanych przez te jednostki pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz ich
merytorycznej prawidtowosci,

27) nadzdér nad terminowoscig sktadania obowigzujacych sprawozdan budzetowych i
finansowych przez jednostki budzetowe,

28) przeprowadzanie kontroli zleconych przez Skarbnika w zakresie rozliczen z budzetem oraz
w zakresie stosowania w jednostkach organizacyjnych zasad rachunkowosci,

29) nadzér nad gospodarka pozabudzetowa,

30) opracowywanie analiz finansowych z dziatalnosci jednostek organizacyjnych dla potrzeb
Skarbnika i Burmistrza.

§ 18

Do zadan Stanowiska ds. Windykacji nalezy:

1) sprawdzanie kompletnosci dokumentéw niezbednych do windykacji, otrzymanych od
poszczegdlnych Wydziatéw,

2) przekazywanie do postepowania sgdowego wierzytelnosci Gminy,

3) przygotowywanie wykazéw dtuznikéw do egzekucji przez komornikéw sgadowych i poborcéw
podatkowych, nadzorowanie egzekuciji,

4) wystawianie tytutdw wykonawczych od zalegtosci w podatku: rolnym, lesnym i od
nieruchomosci od oséb fizycznych,

5) wystawianie tytutdw wykonawczych w zakresie nieuregulowanych mandatéw kredytowych
oraz optaty dodatkowej w strefie ptatnego parkowania,

6) wystawianie tytutdw wykonawczych w zakresie optat za zajecie pasa drogowego,

7) prowadzenie postepowan zmierzajacych do wyegzekwowania zalegtych ptatnosci z zakresu
gospodarki nieruchomosciami, w tym:

a) przekazywania spraw na droge postepowania sgdowego oraz egzekucyjnego,

b) wspotpraca z kancelariami komorniczymi,

c) prowadzenie ewidencji spraw sgdowo-komorniczych,

8) sporzadzanie na potrzeby przetozonego wykazu spraw, ktére byly objete windykacja,



9) biezgca wspodtpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie egzekwowania zalegtosci
podatkowych oraz pozostatych zalegtosci.,

10) biezgca wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie windykacji
naleznosci,

11) prowadzenie ewidencji wystawionych tytutdw wykonawczych od wyzej wymienionych
spraw.

§ 19
Do zadan Wydziatlu Inwestycyjno-Komunalnego:

1. Zadania Referatu Inwestycyjnego:

1) przygotowywanie strategii i programow inwestycyjnych zwigzanych z rozbudowg
infrastruktury na terenie Gminy,

2) przygotowywanie koncepcji realizacji powyzszych strategii, zgodnie z wymaganiami
uzyskania na te cele S$rodkow finansowych zaréwno unijnych jak i 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 srodkéw
finansowych przeznaczonych w budzecie gminy,

6) przygotowanie wtasciwej dokumentacji oraz udziat w sporzadzaniu materiatéw technicznych
do wnioskow o dotacje ze srodkow Unii Europejskiej i krajowych srodkéw pozabudzetowych,

7) przygotowywanie sprawozdan i rozliczen z wykonania zadan inwestycyjnych,

8) przygotowywanie sprawozdan GUS,

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

10) wspotpraca z jednostkami infrastruktury powiatowej, wojewddzkiej i krajowej w zakresie
infrastruktury drogowej,

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

12) wspotpraca z przedsiebiorstwami komunalnymi i energetycznymi w zakresie rozbudowy
infrastruktury,

13) udziat w opracowywaniu planu zamoéwien publicznych,

14) udziat w przygotowywaniu danych i informacji technicznych do oferty inwestycyjnej w
zakresie zabezpieczenia infrastruktury dla inwestorow.

2. Zadania Referatu Komunalnego:

1) utrzymanie biezace drég gminnych na terenie miasta i gminy (remonty biezgce nawierzchni
drog i poboczy, utrzymanie oznakowania poziomego i pionowego oraz sygnalizacji $wietlnych,
koszenie trawy, utrzymanie oswietlenia ulicznego),

2) wspoitpraca z Policjq, Strazg Miejskg i zarzadcami drog w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

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

4) wydawanie decyzji na umieszczanie urzadzen w pasie drogowym nie zwigzanych z ruchem
drogowym,

5) opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i decyzji inwestycji celu publicznego,
6) uzgadnianie i wydawanie decyzji na lokalizacje urzadzen réznych branz nie zwigzanych z
drogq w pasie drogowym,

7) wydawanie warunkéw technicznych do projektowania kanalizacji deszczowej i przytaczy
kanalizacji deszczowej,

8) opiniowanie projektow organizacji ruchu statego i tymczasowego na drogach gminnych,

9) wydawanie decyzji lokalizacyjnych z drég gminnych do przylegtych nieruchomosci,

10) wydawanie decyzji w formie zezwolenia na umieszczenie reklam w pasie drogowym,

11) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci na terenie wsi,
12) zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, oczyszczanie gminy oraz kontrola
prowadzonych ustug komunalnych i wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,



13) utrzymanie sieci melioracyjnej na terenie miasta oraz wspotpraca ze Spdétkami Wodnymi w
zakresie utrzymania sieci melioracyjnej na terenie gminy,

14) sporzadzanie sprawozdan GUS oraz wnioskow na dofinansowanie i refundacje kosztéow z
budzetu FOGR,

15) opiniowanie wnioskow w sprawach rekultywacji gruntéw w celu dofinansowania z FOGR,
16) wspodtpraca z Wojewddzkim Urzedem Statystycznym w zakresie spisu rolnego,

17) nadzér nad plantacjami maku,

18) nadzor nad dziatalnoscig finansowg sotectw,

19) wydawanie zaswiadczen o wielkosci sktadek ubezpieczeniowych do KRUS za lata 1977-
1989,

20) wspotpraca ze stuzbami sanitarnymi w sprawach zapobiegania chorobom zakaznym
zwierzat na terenie gminy,

21) wspoétdziatanie w zakresie prawnie okreslonym w sprawach towieckich,

22) koordynowanie spraw z zakresu Ochotniczych Strazy Pozarnych,

23) wspotdziatanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego - Sielinko w zakresie szacowania szkdd
w uprawach rolnych i hodowli zwierzat,

24) nadzér nad utrzymaniem gminnych terendw zielonych,

25) opiniowanie wnioskow o zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami,

26) opiniowanie wnioskow o udzielenie dofinansowania dotyczacego demontazu utylizacji oraz
transportu odpaddw zawierajgcych azbest,

27) opiniowanie projektéw prac geologicznych na poszukiwanie ztéz,

28) rozpatrywanie sktadanych wnioskéw, przeprowadzanie wizji lokalnych i przygotowywanie
dokumentéw dotyczacych wycinki drzew na terenie gminy oraz kontrola nasadzen zamiennych
drzew i krzewow wynikajacych z wydanych decyziji,

29) pozyskiwanie $srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan w zakresie ochrony $rodowiska,
30) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony $rodowiska,

31) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska przez Miasto i Gmine Wrzesnia,

32) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw ras uznawanych za agresywng wraz z ich
rejestracja,

33) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w zakresie dokonywania: wpiséw do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zmian w istniejacych wpisach, wykresleh z ewidencji oraz
przyjmowanie zgtoszen dotyczacych zawieszenia i wznowienia dziatalnosci gospodarczej,

34) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu przedsiebiorcow w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

35) wydawanie zezwolen na sprzedaz detaliczng alkoholu, wygaszanie i cofanie wydanych
zezwolen oraz przyjmowanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz detaliczng napojéw
alkoholowych,

36) wydawanie zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych,

37) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu optaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
detaliczng napojow alkoholowych,

38) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka, zmiana i cofanie
wydanych licencji,

39) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw os6b w krajowym
transporcie drogowym,

40) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzetom z terenu
Miasta i Gminy,

41) nadzér nad funkcjonowaniem schroniska dla zwierzat we Wrzesni,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk miejskich.”

3. Zadania Referatu Zamoéwien Publicznych :

1) przygotowywanie spraw zwigzanych z obstugg catoksztattu procedur zamoéwien publicznych,
w tym z ogtaszaniem i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z przepisami prawa zamoéwien publicznych,

2) przygotowywanie materiatéw do przeprowadzenia przetargéw,

3) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia,

4) prowadzenie korespondencji z uczestnikami postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

5) udziat w przeprowadzanych przetargach oraz sporzadzanie protokotéw z przetargéw

6) sporzadzanie projektow umow,



7) sporzadzanie planu zamoéwien Urzedu Miasta i Gminy,
8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,
9) nadzdr nad zamowieniami publicznymi udzielanymi przez podlegte jednostki,
10) reprezentowanie Urzedu w sprawach zamodwien publicznych w Urzedzie Zamdéwien
Publicznych.
§ 20

Do zadan Wydzialu Gospodarki Gruntami i Architektury nalezy:

1) administrowanie gruntami komunalnymi zabudowanymi i przeznaczonymi w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,

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

3) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

4) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5) zamiana uzytkowania wieczystego na wiasnos¢,

6) podziaty nieruchomosci,

7) komunalizacja gruntow,

8) ustalanie opfat zwigzanych ze wzrostem nieruchomosci spowodowanych zmiang planu

zagospodarowania przestrzennego i budowg urzadzen infrastruktury,

9) prowadzenie numeracji porzadkowej oraz nazewnictwa ulic na terenie miasta Wrzesni,

10) sporzadzanie umoéw dzierzawnych na terenie miasta Wrzesni,

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

a/ ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

b/  przygotowanie materiatdbw niezbednych do sporzadzenia projektéw  plandw

zagospodarowania przestrzennego,

¢/ wydawanie zaswiadczen, odpisow i wyryséw miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

d/ prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

e/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

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

12) dziatalno$¢ promocyjna Gminy,

13) opracowywanie materiatédw w zakresie kompleksowego promowania Gminy,

14) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno - informacyjnych o Gminie,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem spoétek z udziatem gminy w zakresie

uprawnien wiascicielskich Gminy,

16) realizacja ustawowych obowigzkéw nad gospodarka odpadami,

17) postepowania zmierzajgce do wydania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody

na realizacje przedsiewziecia.

18) windykacja naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu gminnego.

§ 21

Do zadan Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy:

1) dokonywanie czynnos$ci majacych na celu prawidtowe gospodarowanie mieszkaniowym
zasobem Gminy, lokalami uzytkowymi, garazami i ogrodkami przydomowymi,

2) planowanie do budzetu Gminy $rodkéw finansowych na: przeprowadzanie remontéw
budynkoéw i lokali, napraw, adaptacji, wyptaty odszkodowan =z tytutu niedostarczenia przez
Gmine lokalu socjalnego osobom eksmitowanym, srodkéw koniecznych do zabezpieczenia kwot
wyhnikajgcych z umowy o zarzadzanie oraz obstuge Komisji Mieszkaniowej,

3) nadzér nad stanem Srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje zadan Wydziatu oraz
kontrola otrzymywanych faktur pod wzgledem merytorycznym i formalnym,

4) wspdtpraca z Komisjg Mieszkaniowg, Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz z Zarzadcg
mieszkaniowego zasobu Gminy,

5) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig Zarzadcy prowadzong w oparciu o zawartg umowe o
zarzadzanie,

6) prowadzenie dokumentacji i dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z obstugg
wynajmowanych przez Gmine lokali uzytkowych, garazy i ogrédkéw przydomowych,

7) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie lokalu oraz prowadzenie rejestru potrzeb
mieszkaniowych i wykazu wyrokéw sadowych,



8) opiniowanie wnioskéw w sprawie roztozenia na raty kaucji mieszkaniowych, zalegtosci
czynszowych oraz wnioskow o umorzenie i odroczenie termindéw sptaty zalegtosci czynszowych
wraz z mediami,

9) nadzér nad stanem technicznym budynkdéw i lokali bedacych wiasnoscia Gminy, zlecanie i
koordynowanie wykonywanych prac remontowych, adaptacyjnych i konserwacyjno-
eksploatacyjnych, analiza potrzeb oraz sporzadzanie planu w/w prac,

10)prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych z komunalnego
zasobu mieszkaniowego.

§ 22

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego nalezy:

1) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustaw: ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie spisow wyborcéw,

3) realizacja ustawy prawo o aktach stanu cywilnego i aktéw wykonawczych do ustawy,

4) realizacja ustawy kodeks rodzinny i opiekunczy,

5) realizacja ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

6) organizowanie uroczystosci jubileuszowych =z okazji 50-lecia zawarcia zwigzku
matzenskiego.

§ 23

Do zadan Wydzialu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:

1. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zadaniami organu prowadzacego szkoty i przedszkola,
a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie procedury tworzenia i likwidacji przedszkoli, szk6t podstawowych,gimnazjéw,
2) organizowanie i kierowanie dziatalnoscia samorzgadowych placowek oswiatowych,
zapewnienie lokali, wyposazenia w sprzet i pomoce naukowe oraz srodki finansowe i
materialne dla tych placowek,

3) opracowanie zatozen demograficznych,

4) przygotowanie projektdw sieci przedszkoli i szkot,

5) opracowanie merytoryczne i zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow,

6) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

7) organizacja i koordynacja systemu bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu dzieci
do szkét podstawowych i gimnazjow,

8) organizacja i koordynacja gminnego systemu doskonalenia nauczycieli,

9) kontrola i prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez
mitodziez w wieku 16-18 lat,

10) organizacja systemu pomocy materialnej - stypendia, zasitki szkolne,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

12) prowadzenie akt i spraw osobowych oraz ptacowych dyrektoréw gminnych placowek
o$wiatowych,

13) wspbdidziatanie z Kuratorium Oswiaty w zakresie ocen dyrektorow przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow oraz biezacych przegladdéw, kontroli i wizytacji,

14) koordynacja wypoczynku dzieci i mtodziezy,

15) prowadzenie dziatan zwigzanych z przeciwdziataniem demoralizacji i przestepczosci
nieletnich,

16) nadzér nad organizacjg systemu opieki medycznej i higieny stomatologicznej w
placéwkach o$wiatowych,

17) przygotowanie propozycji regulujacych: zasady rozliczania czasu pracy nauczycieli
zajmujacych stanowiska funkcyjne w placéwce; zasady przyznawania i wypfacania dodatku
mieszkaniowego nauczycielom zatrudnionym na terenach wiejskich; przyznawania
nauczycielom poszczegdlnych stopni awansu zawodowego dodatkéw: motywacyjnego,
funkcyjnego i za warunki pracy,

18) opracowanie kryteridw i zasad przyznawania nagréd organu prowadzacego dla nauczycieli
za szczegolne osiggniecia w dziedzinie oswiaty i wychowania,

19) sporzadzanie wnioskéw o odznaczenia i nagrody dla dyrektorow placéwek oswiatowych i



0s6b zastuzonych dla rozwoju kultury i kultury fizycznej,

20) przygotowanie opinii i prognozowanie potrzeb placowek w zakresie modernizacii,
remontow i inwestycji,

21) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi pracownikow oswiaty,

22) organizacja dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,
23) organizowanie oraz nadzér nad funkcjonowaniem opieki nad dzie¢mi w wieku do 3 lat.

2. Upowszechnianie i rozwoj kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki, a w szczegolnosci:

1) wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami pozarzgdowymi z terenu miasta i gminy
zgodnie z ustawg o dziatalnosci Pozytku Publicznego i Wolontariacie,

2) organizacja i wspdétorganizacja gminnych imprez kulturalnych, sportowych, turystycznych
oraz wydawanie decyzji w sprawach organizacji imprez masowych,

3) ogtaszanie otwartych konkursow ofert na wsparcie realizacji zadan publicznych w zakresie
kultury fizycznej i sportu, kultury, dziatalnosci charytatywnej zgodnie z ustawg o dziatalnosci
Pozytku Publicznego i Wolontariacie,

4) przygotowywanie i zawieranie umdéw ze stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) nadzorowanie realizacji zadan zleconych, rozliczanie stowarzyszen, organizacji
pozarzgdowych z otrzymanych dotacji,

6) przygotowanie kalendarza imprez sportowych i kulturalnych organizowanych przez kluby,
stowarzyszenia, organizacje pozarzadowe na terenie gminy,

7) przygotowywanie planu finansowego - zabezpieczenie srodkéw finansowych na imprezy
sportowo-rekreacyjne, kulturalne organizowane przez gmine. Rozliczanie kosztow
organizacyjnych tych imprez,

8) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

9) wydawanie zezwolen na przejazdy specjalne,

10) ewidencja placéwek kultury,

11) ewidencja klubow, stowarzyszen sportowych i kulturalnych.

Do zadan Referatu Ksiegowosci Oswiatowej nalezy:

1) prowadzenie catosci spraw z zakresu ksiegowosci syntetycznej i analitycznej placowek
o$wiatowych: dziatalnosci podstawowej, dochodéw wtasnych, dochodéw, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej,

2) kompleksowa obstuga ptacowa dla pracownikéw placéwek oswiatowych, w tym naliczanie
zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz dokonywanie rozliczen z ZUS,

3) wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw, w tym takze dla celéw emerytalnych i
rentowych,

4) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego od o0soéb fizycznych oraz spraw
zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug,

5) prowadzenie ewidencji iloSciowo- wartosciowej s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

6) nadzoér nad przeprowadzaniem i rozliczanie inwentaryzacji,

7) prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu umow cywilnoprawnych (czynsze, dzierzawy),

8) akceptacja zakupdw dokonywanych przez placowki o$wiatowe w zakresie celowosci i
zgodnosci z planem finansowym,

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowo- budzetowej,

10) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej i budzetowej.

§ 24

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

1) obstuga posiedzen Rady i Komisji Rady,

2) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady i Komisji Rady,

3) przygotowywanie projektow uchwat,

4) doreczanie materiatdw i zawiadamianie radnych o terminach posiedzen,

5) przygotowywanie i obstuga innych spotkan niz ww. posiedzenia z udziatem radnych
(posiedzenia zespotow, spotkania Klubéw Radnych),

6) prowadzenie korespondencji.



8§ 25

Do zadan Referatu Kadr i Plac nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych ( z wytgczeniem oswiaty),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw (szkolenia),

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

4) organizowanie profilaktycznej opieki medycznej dla pracownikow Urzedu,

5) nadzér nad przebiegiem praktyk uczniowskich i studenckich,

6) prowadzenie dziatalnosci socjalnej w Urzedzie,

7) sprawozdawczos¢ w zakresie spraw osobowych Urzedu,

8) naliczanie i ewidencja wynagrodzen pracownikéw, wynagrodzen z tytutu umoéw zlecenia i o
dzieto, diet radnych, prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego, zasitkow i
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy oraz ewidencji ksiegowej i rozliczen
dotyczacych przychoddéw i wydatkdw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
rozrachunkéw w tym zakresie,

9) wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikow, w tym takze dla celéw emerytalnych i
rentowych.

8§ 26

Do zadan Referatu Promocji nalezy :

1) organizowanie i obstuga uroczystosci, rocznic i innych imprez okolicznosciowych,

2) wydawnictwo biuletynu gminnego,

3) administrowanie strong internetowa,

4) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych o Gminie,

5) organizowanie imprez kulturalnych, ktérych organizatorem jest Urzad Miasta i Gminy,

6) opracowywanie kalendarza imprez promujacych Gmine,

7) sporzadzanie plandw rzeczowych i finansowych przedsiewzie¢ promocyjnych,

8) prowadzenie dziatan stuzgcych promocji i osiggnie¢ kulturalnych mieszkancéw Miasta i
Gminy Wrzesnia,

9) wspétdziatanie ze Srodowiskami i podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalng,

10) pozyskiwanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej dla Gminy,

11) udzielanie zainteresowanym informacji na temat programéw pomocowych oraz ogolnych
na temat Unii Europejskiej.

§ 27

Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy obstuga prawna Urzedu, w
szczegolnosci:

1) opiniowanie projektéw aktéw prawnych Rady, Burmistrza pod wzgledem zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Burmistrza,

3) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym umow i porozumien zawieranych przez
Gmine,

4) obstuga prawna posiedzen Rady,

5) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem i innymi organami,

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Gminy.

§ 28

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

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

2) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy,

3) zapewnienie funkcjonowania systemow, urzadzen przewidzianych do wykorzystania przez
obrone cywilng,

4) przygotowanie i aktualizacja planu przyjecia ludnosci z rozérodkowania ewakuacji ludnosci,



5) realizacja zadan stuzby BHP i zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz realizacja

6) przepisdw dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego,

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

8) udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej,

9) przygotowanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy i poborowych
bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny oraz uznania za posiadajacych na utrzymaniu
cztonkdéw rodziny,

10) przygotowywanie decyzji w sprawie zbiérek publicznych,

11) planowanie operacyjne, realizacja zadan obronnych w zakresie statego dyzuru i
organizacja stanowiska kierowania burmistrza na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa
narodowego.

8§ 29

Do zadan Gminnego Zespotlu Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) ocena wstepnych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozen;

2) przygotowanie propozycji dziatan i przedstawienie Burmistrzowi wnioskéw dotyczacych
wykonania przedsiewzie¢, zmiany lub zaniechania przedsiewzie¢ ujetych w gminnym planie
reagowania kryzysowego;

3) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami;

4) opiniowanie gminnego planu reagowania kryzysowego;

5) wspotpraca w realizacji wojewodzkiego planu ochrony infrastruktury krytycznej.

§ 30

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

§ 31

Zadania Strazy Miejskiej reguluje odrebny Regulamin nadawany przez Burmistrza w
drodze Zarzadzenia.

§ 32

Do zadan Petnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
nalezy:

1) podejmowanie dziatan w celu realizacji gminnych programoéw profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych,

2) promowanie zdrowego stylu zycia,

3) wspdtdziatanie z podmiotami realizujacymi zadania zwigzane z profilaktykg probleméw
uzaleznien alkoholowych,

4) obstuga techniczno-organizacyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

§ 33

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegoélnosci:

1) niezalezna i obiektywna dziatalnos¢ , ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w
realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze,

2) ocena, o ktorej mowa w pkt 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce.



Rozdziat VI
Obstuga interesantow

§ 34

Obstuga interesantéw jest prowadzona w czasie okre$lonym odrebnie przez Burmistrza
z uwzglednieniem potrzeb ludnosci.

§ 35

Zasady przyjmowania interesantdow przez Burmistrza reguluje odrebne Zarzadzenie
Burmistrza.

8§ 36
1. Obieg pism wptywajacych i wychodzacych z Urzedu oraz miedzy komarkami
organizacyjnymi odbywa sie poprzez Kancelarie - Biuro Obstugi Interesanta.
2. Zasady obiegu pism wnoszonych do Urzedu przez obywateli oraz inne podmioty okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (Dz. U. Nr 14 poz.67 z dnia 20 stycznia 2011 r.)

§ 37

Informacji na temat pracy Urzedu udziela Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub
upowazniony pracownik.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 38
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu, o ktorym mowa w § 7 pkt. 4 stanowi jego integralng czesc.
§ 39

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 40
Regulamin podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen Urzedu.

§41
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
/-/Tomasz Katuzny



