ZARZADZENIE WEWNETRZNE 53/2020
WOJTA GMINY WYRY

z dnia 3 grudnia 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz.713
z po6z.zm.) oraz Zarzadzenia Wewnetrznego nr 31/2019 Wojta Gminy Wyry z dnia 15 maja 2019 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry

Wojt Gminy Wyry postanawia:

§ 1. W zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia Wewngetrznego nr 31/2019 Woéjta Gminy Wyry z dnia 15 maja 2019 1.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
1) w §4 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

"2. W sktad Urzedu wchodza nizej wymienione referaty oznaczone odpowiednimi symbolami:

1)  Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych symbol SO
2)  Referat Finanséw i Budzetu symbol FB
3)  Referat Podatkéw i Optat symbol FN
4)  Referat Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury symbol GKI
5)  Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami symbol GG
6)  Referat Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Gminy symbol PFP
7)  Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych symbol 1Zp
8)  Referat Komunikacji Spotecznej i Administracji symbol KSA

w tym Biuro Rady Gminy symbol RG
9)  Urzad Stanu Cywilnego symbol USC

2)w §29:

a) w ust. 2 po pkt 15) dodaje si¢ pkt 16) w brzmieniu:
’15) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.";
b) po ust. 3 dodaje si¢ ust.3a w brzmieniu:
"3a. Sekretarz nadzoruje Referat Komunikacji Spotecznej i Administracji.";
3) w §31 uchyla si¢ ust.1, ust.3, ust.10 i ust.11;
4) nazwa Referatu w §35 otrzymuje brzmienie: "Referat Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Gminy";
5) w §35 uchyla si¢ ust.2;
6) po §36a dodaje si¢ §36b w brzmieniu:
”§36b Referat Komunikacji Spolecznej i Administracji realizuje w szczego6lnosci zadania w zakresie:

1. obstugi Biura Rady i spraw kadrowych:

1) obstugi administracyjno - kancelaryjna oraz organizacyjno — techniczna Rady Gminy i jej komisji,
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu,
2. promocji:

1) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, przygotowywanie tresci promocyjnych, koordynacja zlecen
wykonania materiatbw promujacych gming; wspolpraca w zakresie promocji gminy z jednostkami
organizacyjnymi gminy, organizacjami pozarzadowymi, grupami lokalnymi, atakze zinnymi jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz ich zwigzkami i stowarzyszeniami,

2) wspétudziat w wydawaniu miesigcznika samorzadowego ,,Wicie”,
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3) organizowanie imprez kulturalnych,

4) wspolpraca z lokalnymi srodowiskami zwigzanymi z kultura oraz problematyka kultury fizycznej i sportu przy
organizowaniu imprez promocyjnych oraz koordynacja dziatan w zakresie promocji kultury, turystyki i sportu,

5) koordynowanie wspotpracy zagranicznej Gminy,
6) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy i portali spoteczno$ciowych,

7) prowadzenie polityki informacyjnej w Srodkach masowego przekazu, kreowanie pozytywnego wizerunku
gminy,

8) prowadzenie kroniki gminne;.

3. dostepu do informacji publicznej:

1) koordynowanie i prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j,
2) administrowanie i wprowadzanie danych w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4. spraw administracyjno - gospodarczych.

1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2) zaopatrzenie w materiaty biurowe, eksploatacyjne do drukarek i innych urzadzen biurowych w Urzedzie,
3) dokonywanie zakupu sprzetu, wyposazenia na potrzeby urzedu,

4) rozliczanie faktur zwigzanych z biezacg eksploatacja budynku Urzedu Gminy,

5) ewidencja irozliczanie delegacji krajowych izagranicznych oraz ekwiwalentow za uzywanie samochodow
prywatnych do celow stuzbowych,

6) zamawianie i prowadzenie rejestru pieczeci,
7) prowadzenie biblioteczki Urzgdu,
8) prowadzenie spisu srodkow trwatych oraz wyposazenia znajdujacego si¢ na wyposazeniu urzedu,

9) koordynowanie dziatan w celu zapewnienia nalezytego funkcjonowania instalacji technicznych w budynku,
zlecenie przegladow, konserwacii, itp.";

7) w §38 po ust.8 dodaje si¢ ust. 9 w brzmieniu:

"9. spraw wojskowych:

1) prowadzenie spraw dotyczacych powszechnego obowigzku obrony RP,

2) prowadzenie rejestracji i rejestru osob objetych rejestracja,

3) udziat w przygotowaniu prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

4) wyplacanie $wiadczenia pienieznego zotnierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe."

§ 2. Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry otrzymuje brzmienie, zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Wyry otrzymuje brzmienie, zgodnie
z zatacznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Wojt Gminy Wyry

mgr Barbara Prasol
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia wewngetrznego Nr 53/2020

Woéjta Gminy Wyry

z dnia 3 grudnia 2020 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Wyry

Sekretarz Gminy

Wajt Gminy

Z-ca Wdjta Gminy

1 i
Referat Organizacyjny i et Komum@cp
Spraw Spotecznych Spoleczne] |
Administracji
Biuro Rady Gminy
Skarbnik Gminy
1 1
Referat Finansow i Referat Podatkow i
Budzetu Opfat

Referat Inwestycji i
Zamdwier Publicznych

Urzad Stanu Cywilnego

Stanowisko ds audytu

Referat Gospodarki
Komunalnej i
Infrastruktury

wewnetrznego

Petnomocnik ds.

Referat Pozyskiwania
Funduszy i Rozwoju
Gminy

Ochreny Informacji
Niejawnych

Stanowisko ds obrony

Referat Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami

cywilnej, zarzadzania
kryzysowego

Inspektor Ochrony

Koordynator do spraw
dostepnosci

Danych
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia wewngtrznego Nr 53/2020
Wojta Gminy Wyry

z dnia 3 grudnia 2020 r.
Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie wraz z iloscia etatow

Lp Stanowisko Liczba etatéw
1. | Wojt 1
2. | Z-ca Wojta Gminy 0,25
3. | Sekretarz 0,75
4. | Skarbnik 1
5. | Referat Finansow i Budzetu, w tym: 5

- zastepca skarbnika -1
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetu — 1
- stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetu, sprawozdawczosci i analiz budzetu — 1
- stanowisko ds. ptacowych — 1
- kasa—1
6. | Referat Podatkoéw i Optat, w tym: 4

- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych — 1

- stanowisko ds. ksiggowos$ci podatkowej — 1

- stanowisko ds. wymiaru i ksiegowosci w zakresie gospodarki odpadami — 1
7. | Referat Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury, w tym: 6
- kierownik referatu 1

- stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa — 1
- stanowisko ds. lokalowych — 1

- stanowisko ds. windykacji naleznosci — 1

- stanowisko ds. o§wietlenia, drog — 1

- stanowisko ds. gospodarki odpadami - 1

8. | Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych 4
- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. inwestycji — 2

- stanowisko ds. zamowien publicznych - 1
9. | Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami, w tym: 3
- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami — 1

- stanowisko ds. mienia gminy i regulacji stanow prawnych — 1
10. | Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych, w tym: 5,75
- stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dziatalnosci gospodarczej — 1
- stanowisko ds. edukacji, zdrowia, dziatalnos$ci kulturalnej - 1

- stanowisko ds. obstlugi sekretariatu — 1

- informatyk — 1

- administrator systemow komputerowych — 0,75

- pracownik obstugi — 1

11. | Referat Komunikacji Spotecznej i Administracji, w tym: 4
- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. komunikacji spotecznej — 1

- stanowisko ds. informacji publicznej, archiwum, administracji - 1
- pomoc administracyjna -1

12. | Referat Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju Gminy, w tym: 3
- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. projektow — 1

- stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi i planowania— 1

13. | Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1
14. | Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego 0,50
15. | Stanowisko ds. planowania przestrzennego 1
16. | Koordynator do spraw dostgpnosci 0
Razem 40,25
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