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Zarzadzenie Wewnetrzne nr .E{Q/2012
Wojta Gminy Wyry
z dnia 23 listopada 2012 r.

W sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Wyry

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r, o samorzadzie
gminnym (tj.Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami) oraz Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 59/2010 Wéjta Gminy Wyry z dnia 30.12.2010 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry

zarzgdzam:

. W Zarzadzeniu Wewnetrznym nr 59/2010 Wojta Gminy Wyry z dnia 30.12.2010 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Wyry wprowadza si¢ nastepujace
Zmiany:

1) §40 ust.1 otrzymuje brzmienie:

Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych realizuje w szczegblnoscei zadania z zakresu:
1. w zakresie obstugi Biura Rady i spraw kadrowych:

1) obstugi organizacyjno — technicznej Rady Gminy i jej komisji,

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady gminy,

3) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek

organizacyjnych gminy,

5) zarzgdzanie kadrami i funduszem plac Urzedu,

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéow,

7) prowadzenie rejestru umow zlecen, umoéw o dzieto,

8) obstuga prawna Urzedu Gminy i organdéw gminy,

9) wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z nadzorowaniem pracy przy
wyborach samorzagdowych, do Sejmu i Senatu RP, na Prezydenta RP oraz
referendum,

2. w zakresie obstugi Sekretariatu i Kancelarii-

1) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie ich rejestru,

2) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych Urzedu,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz spraw zwigzanych z rozpatrywaniem

skarg i wnioskow,

4) obstuga kancelaryjna Urzedu,

5) przestrzeganie zasad wiasciwego obiegu dokumentdw i korespondenc;ji,

6) ewidencja i rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentéw za

uzywanie samochod6éw prywatnych do celéw stuzbowych,

7) zamawianie i prowadzenie rejestru pieczeci,

8) prowadzenie biblioteczki Urzedu,

9) prowadzenie ustug kserograficznych,

10) dokonywanie zakupu sprzetu, Wyposazenia na potrzeby urzedu,

11) zapewnienie nalezytego funkcjonowania instalacji technicznych w budynku.

3. w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego,
2) nadzorowanie nad prawidlowg eksploatacja samochodu stuzbowego,




4. w zakresie informatyki:
1) nadzér nad wdrazaniem systeméw i ich prawidtowg eksploatacija,
2) zabezpieczenie systemu i materiatéw eksploatacyjnych,
3) organizowanie szkolef pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,
4) opracowywanie zapotrzebowania pod katem wyposazenia urzedu w sprzet i
oprogramowanie,
5) wspotudziat w zapewnieniu sprawnego funkcjonowania BIP.
5. wzakresie edukacji:
1) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkot i placowek
oswiatowych na terenie gminy,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyplatg stypendiow,
3) dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztalcenia miodocianych pracownikéw,
6. w zakresie kultury i sztuki:
1) nadzoér nad instytucjami kultury,
2) finansowanie dziatalnodci kulturalnej] w ramach uchwalonego budzetu oraz
kontrola prawidlowosci gospodarowania tymi $rodkami,
7. w zakresie kultury fizycznej i sportu:
1) finansowanie kultury fizycznej i sportu w ramach ustalonego budzetu gminy
oraz kontrola prawidiowosci gospodarowania tymi $rodkami,
8. w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spoleczne;:
1) ocena stopnia zaspakajania potrzeb mieszkafcéw na Swiadezenie i ushugi z
zakresu ochrony zdrowia oraz dostepnogci do tych swiadczen,
2) koordynacja i nadzorowanie spraw z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do
zadan gminy,
3) wspdlpraca i nadzorowanie dziatalnosci Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,
4) prowadzenie postepowania zwigzanego z wydawaniem i cofaniem zezwoledi na
sprzedaz napojoéw alkoholowych
9. w zakresie ewidencji ludnosci i dokumentow tozsamosci:
1) prowadzenia rejestru statych mieszkancow i jego aktualizacja,
2) dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow
na pobyt staly i czasowy,
3) prowadzenie postepowan administracyjnych o wymeldowanie z pobytu statego
oraz o zameldowanie na pobyt staly,
4) wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu,
5) przekazywanie informacji do Centralnego Banku Danych, Rzadowego Centrum
Informatycznego PESEL, WKU, jednostek budzetowych,
6) uczestniczenie w pracach zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow,
7) udzielanie informacji adresowych organom Scigania, sagdom i prokuratorom oraz
innym instytucjom,
8) wydawanie zaswiadczefi w zakresie ewidencji ludnosci i prowadzenie rejestru,
9) sporzadzanie imiennych spisow i wykazéw dla szkét i stuzby zdrowia,
10) wydawanie dokumentéw tozsamodei i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,
10. w zakresie dzialalnosci gospodarczej:
1) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnogci Gospodarczej,
2) obstuga przedsiebiorcow.
11. w zakresie spraw wojskowych:
1) przygotowanie dokumentacji i udzial w przeprowadzeniu  kwalifikacji
wojskowej.




2) wspdlpraca z Wojskowa Komenda Uzupehien.

2) § 48 otrzymuje brzmienie:
Referat Gospodarki Komunalne;j i Inwestycji realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
L. W zakresie utrzymania i oswietlenia drde:

1) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu dro g,

2) opiniowanie projektow statej i czasowej organizacji ruchu na drogach
gminnych,

3) wspolpraca z wiladciwymi organami w zakresie dbatosci 0 porzadek i
bezpieczenstwo ruchu,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem ulicznym,

5) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zjazdu z drég
gminnych, zajgcia pasa drogowego,

7) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dréog i innych obiektéw
drogowych,

8) wykonywanie robét interwencyjnych, robét zabezpieczajacych,

9) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw i innych urzadzef zwigzanych z
droga,

10)  koordynacja rob6t w pasie drogowym réwniez w zakresie sadzenia,
utrzymania  oraz usuwania drzew i krzewdw,
IT)  przyjmowanie interwencji klientow w sprawach awarii wodociggéw,
oSwietlenia ulicznego, zdarzen na drogach.
2. w zakresie gospodarki komunalne;:

1) organizowanie, kontrola i rozliczanie ustug komunalnych finansowanych ze
srodkéw budzetu Gminy,

2) ustalanie szczegdlowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy,

3) utrzymanie czystosci na terenie Gminy Wyry,

4) tworzenie warunkéw  do selektywnej zbiorki, segregacji i skladowania

odpadéw przydatnych do wykorzystania.
3. w zakresie rolnictwa:

1) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa oraz realizowanie
pozostatych zadan wynikajacych z ustawy o prawie lowieckim,

2) organizacja i wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego w zakresie szkoler
rolniczych, organizacja zwalczania skutkdw klgsk zywiolowych w rolnictwie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin, nawozeniem i wapnowaniem
gleb,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego na paliwa
dla rolnikow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i rozwojem hodowli Zwierzat,

6) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zdrowotnosci zwierzat
gospodarskich,

7) przyjmowanie i przekazywanie zgloszeri o zachorowaniu zwierzat na chorobe
zakazna,

8) realizacja postanowie ustawy o ochronie roslin uprawnych przed
szkodnikami, chorobami oraz chwastami,

9) prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami,

10)  okredlenie wymagan wobec utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczenstwa w miejscach publicznych,



11)  prowadzenie rejestru pséw ras uznanych za szczegdlnie agresywne.
4. w zakresie prawa wodnego:

1. zatwierdzanie ugéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

2. nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajgcych wodg przed
zanieczyszczeniem lub  zabronienia wprowadzania  $ciekéw nienalezycie
oczyszczonych do wody lub gruntu,

J. W zakresie ochrony Srodowiska:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ochrony $rodowiska,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw stuzgcych ochronie drzew i krzewgw
oraz koordynowanie dzialan w zakresie uzupelniania zieleni i pielggnacji
drzewostanu.

3) rozwigzywanie spraw zwiazanych z gospodarkg wodno-$ciekowa,

4) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie,

5) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug komunalnych,

6) wspolpraca z wyspecjalizowanymi jednostkami w  zakresie ochrony
srodowiska.

6. w zakresie gospodarki lokalowe;:

1) zarzad nad komunalnymi zasobami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi,

2) rejestracja i przyjmowanie wnioskéw o przydziat mieszkan,

3) zawieranie umoéw zwigzanych z biezgcg eksploatacja budynkédw,

4) sporzagdzanie dokumentacji terenowo — prawnej, technicznej, prowadzenie

ksigzek obiektow budowlanych oraz innej dokumentacji wymaganej przez
przepisy prawa budowlanego,

5) prowadzenie egzekucii komorniczych i procesow sagdowych zwigzanych z
najmem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

6) rejestrowanie oraz rozliczanie faktur i rachunkow zwigzanych z biezgca
eksploatacja budynkow,

7) wystawianie faktur za najem lokali uzytkowych i dzierzawe terenu oraz za
zuzycie wody i gazu w mieszkaniach komunalnych, ‘

8) nadzér nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan budowlanych,
instalacyjnych, technologicznych,

9) zlecanie wykonywania niezbednych prac konserwacyjnych i remontowych

wyspecjalizowanym  firmom i dokonywanie rozliczenia z wykonania
powierzonych czynnosci,
10)  nadzoér i realizacja zadan zwigzanych z opiekg nad grobami wojennymi,
miejscami pamieci narodowej,
11)  sprawowanie nadzoru nad cmentarzem komunalnym, w tym prowadzenie
ksigg zmartych, rejestracja kart zgonu, wydawanie zgody na pochéwek,
12)  nadzér nad biezacym utrzymaniem cmentarza,
13)  rozliczanie naleznoéci za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
14)  prowadzenie spraw sgdowych zwigzanych z lokalami mieszkalnymi i lokalami
uzytkowymi, przygotowanie danych do pism procesowych,
15)  przyjmowanie wnioskéw w sprawie przesuniecia platnosci za najem lokali
uzytkowych i mieszkalnych, naliczanie odsetek od nieterminowych platnosci.
7. _w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
2) prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych
3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyposazeniem i zapewnieniem
gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajacych na terenie gminy,
8. w zakresie bezpieczeristwa publicznego:




a.

b.

wspotpraca ze stuzbami bezpieczenstwa i porzadku publicznego tj.: z policja,
strazg miejska, strazg pozarng w zakresie przestrzegania przepisdéw
porzadkowych,

koordynowanie i nadzér nad wykonywaniem postanowien zawartych w
stosownych porozumieniach, umowach.

9. w zakresie imprez masowych.

1y

prowadzenie postgpowania i wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez
masowych.

10. w zakresie inwestycji i remontow:

1)
2)

3)

organizacja przetargdw na roboty inwestycyjne w trybie prawa zaméwien
publicznych,
wybdr wykonawcdw rob6t budowlanych i ustug dla zadan poza ustawa prawo
zamoOwien publicznych (zgodnie z obowigzujgcym regulaminem),
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg i realizacjg
inwestycji w Gminie finansowanych ze srodkéw wiasnych i dotacji, w tym:
®= zlecanie opracowywania projektéw technicznych,
® zlecanie robét do wykonania wykonawcom obcym,
= zawieranie umow z wykonawcami,
= przekazywanie placu budowy i nadzor nad realizacjg inwestycji lub
robot remontowych w zakresie infrastruktury technicznej i budynkow
komunalnych,
® rozliczanie wykonawcow,
®= rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji,

4) nadzér nad realizacjg inwestycji whasnych,
5) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego uprawnionymi do wydawania

decyzji administracyjnych (pozwolenia na budowe, pozwolenia wodno prawne)

dla realizacji inwestycji i przysztego ich funkcjonowania,

6) weryfikowanie kosztorysow powykonawczych, sporzadzanie —kosztoryséw

inwestorskich,

7) wydawanie warunkow technicznych podigczenia istniejacych i nowych obiektow

budowlanych do infrastruktury technicznej stanowigcej wilasno$¢ Gminy

(kanalizacja sanitarna).

11. w zakresie gospodarki odpadami:

1

2)
3)

4)

3)

6)

7)
8)

9

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie gminy,

wdrozenie i obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych,
wdrozenie przepisow w zakresie dziatalnosci podmiotéw w zakresie odbioru i
transportu odpaddw,

utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci  zamieszkalych  objetych systemem  gospodarki  odpadami
komunalnymi,

prowadzenie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku i jego ochronie,

prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbiér odpadéw statych i ciektych od
wiadcicieli nieruchomoscei i podmiotow gospodarczych gminy,

organizacja przetargéw na odbioér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w  zakresie gospodarowania
odpadami oraz przedsigwzigciami mogacymi  znacznie oddziatywa¢ na
srodowisko,

nadzor nad organizacja odbioru i wywozu odpad6w statych i cieklych na terenie
Gminy,



10) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgeych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy.

3) §50 otrzymuje brzmienie:
Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy realizuje w szczegolnosci zadania z
zakresu:
1. w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:
1) przygotowywanie wnioskéw o zewngtrzng pomoc finansowsg, w tym srodkéw
pochodzgcych ze Zrddetl unijnych,
2) przygotowywanie dokumentacji niezbe¢dnej w ubieganiu sie o zewnetrzng pomoc
finansowa.
3) sporzadzanie dokumentacji studialnej, planéw, programow, niezbednych dla
pozyskania funduszu UE,
4) opracowanie fiszek projektowych dla wstepnej bazy projektdw,
5) nadzér nad opracowaniem, wdrazaniem i realizacjg dokumentéw strategicznych dla
gminy m.in. strategii.
2. w zakresie promocji:
1) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,
2) wspétudzial w wydawaniu miesigeznika samorzadowego ,, Wicie”,
3) przygotowywanie materialow promujacych gmine,
4) organizowanie imprez kulturalnych oraz sportowo-rekreacyjnych,
5) wspolpraca z lokalnymi $rodowiskami zwigzanymi z kulturg oraz problematyka
kultury fizycznej i sportu,
6) wspdlpraca przy organizowaniu imprez promocyjnych oraz koordynacja dzialan w
zakresie promocji kultury, turystyki i sportu,
7) koordynowanie wspétpracy zagranicznej Gminy,
8) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy,
9) pehienie funkcji rzecznika prasowego poprzez prowadzenie polityki informacyjnej
w srodkach masowego przekazu, kreowanie pozytywnego wizerunku gminy,
10) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami pozarzadowymi i
lokalnymi grupami w zakresie promocji,
11) prowadzenie kroniki gminne;.
3. w zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzqgdowymi:
1) coroczne opracowywanie i realizacja programu wspoipracy z organizacjami
pozarzadowymi,
2) zlecenie zadan publicznych w danym roku,
3) rozliczanie dotacji udzielanych organizacjom pozarzgdowym.

4) zalgcznik numer 2 — wykaz stanowisk pracy w Urzedzie wraz z iloscig etatéw
otrzymuje nowe brzmienie, zgodnie z zalacznikiem numer 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Wyry.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i ma zastosowanie od 1 grudnia 2012 r.




1. Ustala si¢ nastepujacy wykaz stanowisk prac

Zalacznik numer 2

do Zarzadzenia Wewnetrznego nr ..../2012

Wéjta Gminy Wyry
z dnia 23 listopada 2012 r.

Wykaz Stanowisk pracy w Urzedzie wraz z iloscia etatow

organizacyjnych:

y w Urzedzie w poszczeg6lnych komérkach

Stanowisko

Liczba etatéw

Wojt

Sekretarz

Skarbnik

L o

Referat Finansow i Budzetu, w tym:

- zastepca skarbnika -1

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 2

- stanowisko ds. ptacowych — 1

- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat lokalnych -2
- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — 1

- kasa — |

OO0 | rmt | i |

Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji, w tym:

- kierownik referaty - 1

- stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa — 1

- stanowisko ds. lokalowych — |

- stanowisko ds. windykacji naleznogci — 1

- stanowisko ds. o$wietlenia, drog — 1

- stanowisko ds. inwestycji — 3

- stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych — 1
- stanowisko ds. gospodarki odpadami - 1

10

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, w tym:
- kierownik referatu — 1
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomogciami — 1

Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych, w tym:

- stanowisko ds. kadrowych i biura rady — 1

- stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dzialalnogci gospodar-
czej — 1

- stanowisko ds.edukacji, zdrowia, dzialalnosci kulturalne;j-1

- stanowisko ds. obstugi sekretariatu — 1

- stanowisko ds. administracyjnych — 1

- pracownik obshugi — 1

- informatyk — 1

Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy, w tym:
- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. projektow — 2

- stanowisko ds. promocji — 1

Doradca ds. Oborny cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i
spraw obronnych

0,25

10.

Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

11

Pelomocnik ds. Ochrony Informacii Niejawnych




=

12. | Administrator Bezpieczenstwa Informacji 0
13. | Koordynator ds. pozyskiwania funduszy 0
14. | Stanowisko ds. planowania przestrzennego 1
15. | Stanowisko ds. zaméwien publicznych 1
| Razem 36,25 ]




