ZARZADZENIE NR 57/2016
BURMISTRZA MIASTA WAGROWCA
z dnia 23 marca 2016 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Wagrowcu

Na podstawie Art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pdzn. zm.") zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sig¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Wagrowcu, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 107/2015 Burmistrza Miasta Wagrowca z dnia 15 czerwca 2015 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wagrowcu;

2) Zarzadzenie nr 131/2015 Burmistrza Miasta Wagrowca z dnia 12 sierpnia 2015 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wagrowcu;

3) Zarzadzenie nr 22/2016 Burmistrza Miasta Wagrowca z dnia 28 stycznia 2016 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wagrowcu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016 r.

" zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone: Dz. U.z 2015 r., poz. 1045 i poz. 1890



Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 57/2016
Burmistrza Miasta Wagrowca
z dnia 23 marca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Urzedu Miejskiego w Wagrowcu

Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wagrowcu zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Wagrowcu zwanego dalej Urzedem,;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdinych wydziatdw oraz samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine miejskg Wagrowiec;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejskg w Wagrowcu;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku oraz Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego
— nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta Wagrowca, Zastepce Burmistrza Miasta
Wagrowca, Sekretarza Miasta Wagrowca, Skarbnika Miejskiego w Wagrowcu oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego i Wydziatu Spraw Obywatelskich w Wagrowcu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Z zastrzezeniem przepiséw szczegodlnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu
okresla Regulamin Pracy.

5. Siedzibg Urzedu jest miasto Wagrowiec.

6. Terytorialny zasieg dziatania Urzedu obejmuje miasto Wagrowiec.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dni robocze:
1) w poniedziatki w godzinach od 8:00 do 16:00;
2) od wtorku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela S$lubéw — w zaleznosci od potrzeb, w dni wolne od pracy,
a takze w niedziele i Swieta.

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza oraz Rady i jej komisiji.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajgcych
na Gminie:
1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumien komunalnych zawartych
Z jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji oraz swiadczenie wysokiej jakosci ustug administracyjnych.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania zarzgdzen, decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy;

2) swiadczenie ustug administracyjnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

3) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzgcych
w zakres zadan Gminy;

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow oraz petyciji;



5) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw prawnych organow
Gminy;

6) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat
i zarzadzen organéw Gminy;

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji;

8) udostepnianie zbioru aktow prawa miejscowego dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,

10) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

11) koordynowanie i stymulowanie procesoéw spoteczno-gospodarczego rozwoju miasta.

Organizacja Urzedu

§ 7. W skfad Urzedu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Woydziat Organizacyjny;

2) Wydziat Finansowy;

3) Woydziat Infrastruktury, Architektury i Ekologii;

4) Woydziat Rozwoju i Promocji Miasta;

5) Wydziat Oswiaty;

6) Urzad Stanu Cywilnego i Wydziat Spraw Obywatelskich;

7) Zespot Radcow Prawnych;

8) Stanowisko pracy do spraw kontroli;

9) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;
10) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. swiadczen wychowawczych;
11) Audytor Wewnetrzny;
12) Asystent Burmistrza.

§ 8. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Sekretarz Miasta petnigcy jednoczeénie funkcje Kierownika Wydziatu Organizacyjnego;

2) Skarbnik Miejski petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Wydziatu Finansowego oraz Gtéwny
Ksiegowy;

3) Kierownik Wydziatu Infrastruktury, Architektury i Ekologii oraz jeden zastepca;

4) Kierownik Wydziatu Rozwoju i Promocji Miasta oraz jeden zastepca;

5) Kierownik Wydziatu Oswiaty;

6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Wydziatu Spraw Obywatelskich oraz dwéch Zastepcow Kierownika
USC;

7) Kierownik Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.



Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) Kontroli Zarzadczej;
6) kontroli wewnetrznej;
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegodlne wydziaty;
8) wzajemnego wspoidziatania i wtasciwego przeptywu informacji;
9) systemu samooceny CAF.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swych obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie oraz
w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadahn Urzedu i swoich obowigzkéw sg zobowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§ 13. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposoéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy towardéw i ustug oraz realizacja inwestycji nastepuje po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych oraz zgodnie z wewnetrznymi procedurami
obowigzujgcymi w tym zakresie.

§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikbw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikéw wydziatéw, ktorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swych zadan.

3. Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastepca Burmistrza zapewnia - w powierzonym mu
zakresie - kompleksowe rozwigzywanie problemoéw wynikajacych z zadan Gminy i kontroluje dziatalno$¢
wydziatéw oraz innych jednostek organizacyjnych Urzedu realizujgcych te zadania.

4. Sekretarz Miasta w zakresie powierzonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

5. Burmistrz organizuje okresowe narady z udziatem kierownikow wydziatéw i ich zastepcoéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy, poswiecone wymianie informacji o biezgcych sprawach.

6. W celu realizacji zadan przekraczajgcych swym zakresem obszar dziatania jednej lub wiecej komorek
organizacyjnych, Burmistrz moze powotywaé dorazne zespoty robocze. Powotujgc zespdt, Burmistrz okresla
jego cele i zadania oraz termin wykonania zadan. Pracami zespotu kieruje kierownik zespotu wyznaczony
przez Burmistrza.

§ 15. 1. Wydziaty i rbwnorzedne jednostki organizacyjne prowadzag sprawy zwigzane z realizacjg zadan
i kompetencji Burmistrza.

2. Kierownicy wydziatdw kierujacy wydziatami na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajg
warunki sprawnej organizacji oraz praworzgadnego i efektywnego dziatania wydziatbw i ponoszag
odpowiedzialnos¢ za wyniki swej pracy przed Burmistrzem, a w szczegdlnosci za:

1) wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych im pracownikdw oraz przestrzeganie przez nich
porzadku i dyscypliny pracy;
2) terminowo$¢ zatatwiania spraw, zatatwiania ich w sposéb zgodny merytorycznie i formalnie

Z przepisami prawa oraz zasadami wspoizycia spotecznego;

3) nadzér nad funkcjonowaniem wdrozonych w Urzedzie systemoéw zarzgdzania oraz kontroli zarzadczej

w nadzorowanych komérkach organizacyjnych;

4) wihasciwy sposéb przyjmowania i obstugi interesantéw.
3. Wydziaty dzielg sie na stanowiska pracy.
4. Kierownicy wydziatow:
1) ustalajg szczegétowe zakresy czynnosci pracownikéw oraz kontrolujg ich realizacje;
2) przeprowadzajg okresowe oceny kwalifikacyjne podlegtych sobie pracownikdw;
3) przeprowadzajg szkolenia wstepne w zakresie BHP w formie instruktazu stanowiskowego dla
nowozatrudnionych pracownikéw.

5. Zakresy czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy ustala - w porozumieniu z Burmistrzem Miasta -
Sekretarz Miasta.

6. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikéw wydziatow, okresla zatgcznik Nr 4 do
Regulaminu.



§ 16. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegdlne wydziaty i wykonywania obowigzkéw przez poszczegdélnych pracownikow
Urzedu.

2. Kontrola wewnetrzna ma charakter funkcjonalny. W szczegoélnosci polega ona na biezgcej kontroli
poszczegolnych stanowisk pracy przez bezposrednich przetozonych tj. kierownikéw wydziatow.

3. Pisma, projekty decyzji i pozostate dokumenty zastrzezone do bezposredniego podpisu Burmistrza
podlegajg wstepnej aprobacie kierownika wydziatu.

4. Ostatecznej kontroli przygotowanych dokumentéw w poszczegdinych sprawach dokonuje Burmistrz lub
osoba upowazniona do zatatwiania spraw z upowaznienia Burmistrza .

5. Szczegodtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okres$la zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§ 17. 1. Wydziaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci
rzeczowej.

2. Wydziaty sg zobowigzane do wspoétdziatania z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 18. 1. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.

2. Z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajgcych ze szczegélnych przepisow prawnych, Urzad zapewnia
kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organéw Miasta.

3. Udostepnianie informaciji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o powszechnie
obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujgcego w Urzedzie, okreslonego
odrebnym zarzadzeniem.

4. Podstawowg formg informowania mieszkancow o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

Zasady kierowania Urzedem i zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika

§ 19 Burmistrz jest kierownikiem i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

3. W =zakresie powierzonych obowigzkéw Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik zapewniajg
kompleksowe rozwiazywanie probleméw Miasta oraz nadzorujg w tym zakresie dziatalno$¢ okreslonych
komaorek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za prawidtowe
wykonywanie swoich zadan.

§ 20. Do zakresu zadan Burmistrza, ktéry jest kierownikiem Urzedu, nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnieh zwierzchnika w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

3) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

4) kreowanie wspétpracy Gminy z organami panstwowymi oraz organami samorzadu terytorialnego;

5) kreowanie kontaktow i wspétpracy zagranicznej;

6) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i udzielanie petnomocnictw lub upowaznienh
innym osobom do podejmowania tych czynnosci;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;

8) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;

9) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z udziatem kierownikow
poszczegolnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan;

10) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy;

11) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdolnymi komodrkami organizacyjnymi w  szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan;

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej;

13) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

14) upowaznianie swego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

15) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od os6b wymienionych w Art. 24h ust. 3 Ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

16) ogoiny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych;

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, niniejszy Regulamin
oraz uchwaty Rady;



18) jest szefem obrony cywilnej miasta oraz organizuje, nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan
obronnych, obrony cywilnej i ochrony ludnosci i srodowiska oraz zadan w sprawie zarzadzania
kryzysowego w zakresach okreslonych przepisami prawa;

19) jako administrator danych odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych, w tym w systemie
informatycznym;

20) wykonuje zadania kierownika jednostki zwigzane z audytem wewnetrznym w zakresie ustalonym ustawg o
finansach publicznych;

21) wydaje zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych w ramach kontroli zarzgdczej oraz podpisuje
odpowiedzi na zalecenia kontroli zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie.

§ 21. 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

3. Zastepca Burmistrza Miasta kieruje sprawami ekonomicznymi gminy i rozwoju gospodarczego, integraciji
europejskiej, infrastruktury i inwestycji, a w szczegolnosci:

1) wspotpracuje z Radg i jej komisjami;

2) koordynuje dziatania w ramach zintegrowanego zarzadzania gming (ZZG);

3) koordynuje dziatania w ramach polityki informacyjnej w gminie;

4) nadzoruje biezaca dziatalnos¢ spotek komunalnych oraz przebieg prac zwigzanych z ich restrukturyzacja i
prywatyzacja;

5) nadzoruje prace zwigzane z pozyskiwaniem srodkow pienieznych ze zrédet pozabudzetowych;

6) sprawuje nadzér nad dziataniami zmierzajgcymi do pozyskania unijnych srodkéw pomocowych;

7) sprawuje nadzér nad bezpiecznym i ekonomicznym lokowaniem wolnych srodkéw pienieznych;

8) sprawuje nadzor nad realizacjg strategii rozwoju miasta i strategig promociji produktu turystycznego;

9) wspoidziatata z podmiotami otoczenia biznesu w zakresie przedsigbiorczosci i realizacji zadan
rozwojowych Miasta, zgodnie z zatozeniami strategii rozwoju miasta;

10) zapewniania uczestnictwo Miasta w polityce regionalnej prowadzonej przez samorzad wojewddztwa;

11) prowadzi analize stanu mienia komunalnego.

12) nadzoruje  gospodarke lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi w zasobach mieszkaniowych Gminy
prowadzong we wspotpracy z Wagrowieckim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. oraz
Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowe;.

13) koordynuje planowanie budowy, przebudowy i remontéw drdg i chodnikdéw oraz nadzér nad utrzymaniem
ich wtasciwego stanu, w tym utrzymania zimowego;

14) zapewnia warunki do rozwoju i utrzymania wtasciwego stanu zieleni oraz laséw komunalnych w miescie;

15) wspotdziatata z inspekcjami ochrony srodowiska;

16) wspotpracuje z Audytorem Wewnetrznym w realizacji jego obowigzkow;

4. Realizujgc wyzej wymienione zadania sprawuje bezposredni nadzoér nad:

1) Woydziatem Finansowym;

2) Wydziatem Rozwoju i Promocji Miasta;

3) Woydziatem Infrastruktury, Architektury i Ekologii.

§ 22. 1. Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg Wydziatu Organizacyjnego;

2) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

3) opracowywanie projektéw zmian Statutu Gminy;

4) opracowywanie zakresow czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy;

5) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem ptac oraz nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych
i socjalnych pracownikéw;

6) nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw  zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

7) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu;

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych;

9) zapewnienie warunkéw wtasciwej obstugi obywateli w Urzedzie;

10) zapewnienie techniczno-organizacyjnej obstugi Rady i komisji powotywanych przez Radeg;

11) prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu, w tym nadzér nad pracami remontowymi
w Urzedzie i zakupem srodkéw trwatych;

12) zapewnienie wdrazanie informatyki i nowoczesnych technik w pracy Urzedu;

13) organizacja prac zwigzanych 2z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu
i Senatu, Parlamentu Europejskiego, wyboréw Prezydenta RP oraz Rady Miejskiej i Burmistrza, a takze
referendum i konsultacji spotecznych;

14) koordynacja i kontrola rozpatrywanie petycji oraz skarg i wnioskéw obywateli;

15) wspotpraca z Audytorem Wewnetrznym w realizacji jego obowigzkow;



16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;
17) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza - sprawuje zastepstwo Burmistrza
w petnym zakresie jego uprawnien i obowigzkéw. Na czas petnienia zastepstwa udziela sie upowaznienia do
podpisywania pism i decyzji administracyjnych.

§ 23. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

2) kierowanie pracg Wydziatu Finansowego;

3) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych;

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

6) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej;

7) nadzorowanie i uczestnictwo w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

8) opracowywanie informacji opisowych z wykonania budzetu;

9) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy;

10) prowadzenie biezgcej analizy realizacji budzetu;

11) nadzorowanie ustalania i poboru naleznych Gminie podatkéw i optat;

12) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzedami Skarbowymi oraz Wydziatem Finansowym
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego;

13) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informac;ji i dokumentac;ji finansowej;

14) wspoétpraca z Audytorem Wewnetrznym w realizacji jego obowigzkow;

15) wspoétpraca z pracownikiem zatrudnionym na samodzielnym stanowisku pracy ds. kontroli w realizacji jego
obowigzkéw;

16) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Podziat zadan pomiedzy wydziatami

§ 24. 1. Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdélnosci:

1) pomoc Radzie i wlasciwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadan;

2) prawidtowa organizacja pracy kierowanej komoérki organizacyjnej Urzedu zapewniajgca terminowe i
rzetelne wykonywanie powierzonych zadan;

3) zapewnienie zgodnosci zapisow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, a takze innych wewnetrznych
uregulowan w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu, z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
wnioskowanie do Burmistrza w przedmiocie dokonywania zmian w zakresie wiasciwosci kierowanej
komorki organizacyjnej Urzedu;

4) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikdw oraz dokonywanie okresowych ocen ich
pracy;

5) wystepowanie do Burmistrza z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania, zwalniania,
nagradzania oraz karania podlegtych pracownikow;

6) wspodipraca z Audytorem Wewnetrznym w realizacji jego obowigzkow;

7) wspoipraca z pracownikiem zatrudnionym na samodzielnym stanowisku pracy ds. kontroli w realizacji jego
obowigzkdw;

8) przygotowanie projektéw aktéow prawnych (w tym aktéw prawa miejscowego) przedktadanych organom
gminy, a takze projektéw tekstéw jednolitych aktéw prawa miejscowego;

9) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza;

10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu oraz pétrocznych i rocznych informacji z wykonania budzetu;

11) opiniowanie projektow wnioskow budzetowych oraz wnioskow dotyczgcych zmian w budzecie, sktadanych
przez podlegte i nadzorowane gminne jednostki organizacyjne;

12) realizacja wydatkdw w czesci dotyczgcej zakresu dziatania komorki organizacyjnej w szczegolnosci
w oparciu 0 wymagania ustawy prawo zamoéwien publicznych i zasady okreslone w regulaminie zamdwien
publicznych do 30.000 euro;

13) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w realizacji zadan przekraczajgcych obszar dziatania
danej komérki organizacyjne;j,

14) zapewnienie wtasciwego przeptywu informacji pomiedzy poszczegdinymi komdrkami organizacyjnymi,

15) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdbw oraz projektdw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracii;

16) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezgcych informacji o realizacji zadan;



17) przedstawianie Burmistrzowi informacji o stanie realizacji podjetych uchwat, zarzadzen, decyzji, polecen
i zalecen pokontrolnych oraz biezgce kontrolowanie ich wykonania;

18) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danego wydziatu;

19) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

20) stosowanie elektronicznego obiegu dokumentéw ESOS w szczegdlnosci w obstudze wnioskéw
skladanych przez interesantow;

21) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej;

22) prowadzenie kontroli zarzgdczej w zakresie celéw i zadan kierowanej komérki organizacyjnej Urzedu
w oparciu m.in. o zapisy regulaminu kontroli zarzadczej;

23) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

24) biezgca analiza stanu Miasta w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych przez kierowana komoérke
organizacyjng Urzedu, przedktadanie wnioskéw i propozycji Burmistrzowi w celu poprawy realizaciji
okreslonych zadan;

25) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o udostepnianiu informacji publicznej, w tym niezwtoczne
przekazywanie do udostepnienia informacji publicznej, w szczegdélnosci przepiséw gminnych, na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i na stronie internetowej Urzedu;

26) Nadzorowanie poprawnosci tresci merytorycznej umieszczanej w Biuletynie Informacji Publicznej
odnoszgcej sie do dziatania podlegtego wydziatu, a w szczegdlnosci dostosowywanie do aktualnych
wymagan prawnych zapisow kart informacyjnych w Biurze Obstugi Mieszkahca na stronie
http://bom.wokiss.pl/wagrowiecm/bom/;

27) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym zgtaszanie wnioskow
0 wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

28) przygotowywanie we wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji wnioskéw o rejestracje
zbioréw danych osobowych funkcjonujgcych w komérce organizacyjnej Urzedu;

29) nadz6r nad poprawnoscig i aktualnoscig informacji wizualnej na tablicach informacyjnych w budynku
Urzedu i wnioskowanie o zmiane informacji do Sekretarza Miasta;

30) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,;

31) w komérkach organizacyjnych Urzedu mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcow;

32) w czasie nieobecnosci kierujgcego komérkg organizacyjng z powodu choroby, urlopu lub z innych
przyczyn, wszystkie czynnosci nalezace do kierujgcego komorkg organizacyjng wykonuje w zastepstwie,
jego zastepca, jezeli stanowisko takie =zostato utworzone Ilub wyznaczony pracownik komorki
organizacyjnej. W przypadku braku takiego wyznaczenia lub nieobecnosci wskazanego pracownika —
pracownik Urzedu wyznaczony imiennie przez Burmistrza, z wytgczeniem czynnosci wykonywanych przez
kierujgcego komérkg organizacyjng na podstawie upowaznienia Burmistrza;

33) kierujgcy komorkg organizacyjng moze upowazni¢ podlegtych pracownikéw, do podpisywania
korespondencji o charakterze techniczno-przygotowawczym, w sprawach wynikajgcych z ich zakresu
czynnosci, ktére nie wymagajg aprobaty Burmistrza.

2. Ogodlne obowigzki kierownikow wydziatdéw jako przetozonych stuzbowych okresla Regulamin Pracy.
§ 25. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) rejestracja i prowadzenie zbioru oraz publikacja aktéw prawnych, w tym aktéw prawa miejscowego i
przepisow porzgdkowych, wydawanych przez organy Gminy - zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa,

b) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

c) rozpatrywanie petycji, skarg oraz wnioskéw i listow,

d) zapewnienie prawidiowej obstugi interesantow przez Urzad,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z techniczno-organizacyjng obstugg Rady i innych organow
pomocniczych Rady,

f)  zarzadzanie i administrowanie systemami informatycznymi w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

- planowanie i zakup sprzetu i oprogramowania komputerowego,

- zapewnienie serwisu i konserwacji sprzetu,

- zakup materiatdéw eksploatacyjnych,

- prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz modutu Biuro Obstugi Mieszkanca, a takze poczty
elektronicznej,

h) prowadzenie kancelarii Urzedu i sekretariatu Burmistrza Miasta,

i) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

j) techniczno-organizacyjna obstuga narad zwotywanych przez Burmistrza Miasta,

k) prowadzenie punktu Informacyjnego w celu:

- udzielania informaciji, a w razie potrzeby kierowania oséb do wtasciwych wydziatow lub stanowisk

pracy,
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a)

udzielania wstepnych informacji na temat spraw zatatwianych w Urzedzie,

- wydawania kart informacyjnych dot. spraw zatatwianych w Urzedzie oraz stosownych wnioskéw
i formularzy,

- udzielania informacji na temat funkcjonowania instytucji na terenie miasta,

- udzielenie informacji o bazie turystycznej, gastronomicznej i noclegowej,

doreczanie pism sgdowych adresatom,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez skazanych prac spotecznie uzytecznych;

2) w zakresie spraw kadrowych i bhp:

a)

b)
<)

e)
f)

n)

0)

p)

)

opracowywanie i aktualizacja regulaminéw:

- regulaminu pracy,

- zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

- wynagradzania,

- stuzby przygotowawczej,

- naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Wagrowcu,
- okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Wagrowcu na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

gospodarka etatami,

organizacja i przeprowadzanie naboru pracownikow,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem oraz doskonaleniem zawodowym pracownikow
Urzedu z uwzglednieniem kierunkéw i form szkolenia,

prowadzenie  spraw  osobowych  kierownikbw  gminnych  jednostek  organizacyjnych,
z wyjatkiem placéwek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych; wspétdziatanie z organami zatrudnienia w tym zakresie,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, a w tym spraw wynikajgcych z przepisow
0 zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w razie wypadku przy pracy lub wypadku
w drodze do pracy lub z pracy,

nadzorowanie pracy pracownikdow pomocniczych i obstugi Urzedu,

zatatwianie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi uczniow szkot ponadgimnazjalnych
i studentow wyzszych uczelni,

zatatwianie spraw zwigzanych z odbyciem stazéw absolwenckich i przygotowaniem zawodowym
bezrobotnych,
zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp, a w tym:

- organizacja szkolen z zakresu bhp,

- poddawanie pracownikéw profilaktycznym badaniom lekarskim,

- wydawanie pracownikom odziezy roboczej i ochronnej,

kompletowanie wnioskdéw emerytalno-rentowych pracownikéw Urzedu,
dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw
i zleceniobiorcéw oraz dokonywanie wyrejestrowania,
zapewnienie warunkoéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu zatrudnienia i czasu pracy,

sporzadzanie miesiecznych informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub dziatalno$ci na rzecz oso6b
niepetnosprawnych;

3) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a)

utrzymanie budynkoéw Urzedu, a w tym:

- przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych i techno-
logicznych,

- wyposazanie budynkéw, oraz przylegtego terenu w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe
i gasnice,

- zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzgdzen przeciwpozarowych i gasnic w sposéb
gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

- planowanie i realizacja remontow kapitalnych i biezgcych,

- zapewnienie zaopatrzenia w energie elektryczna, wode i gaz,

- zapewnienie sprawnosci urzgdzen stuzacych do ogrzewania budynku,

- naliczanie optat za zanieczyszczanie Srodowiska,



- dekorowanie budynku na okres $wigt panstwowych i uroczystosci miejskich,
- prowadzenie ksigzek obiektow i przeprowadzanie wymaganych przepisami prawa przeglgdow
okresowych;
b) administrowanie mieniem Urzedu, a w tym:
- dokonywanie zakupu sprzetu i wyposazenia,
- ewidencja przedmiotéw i wyposazenia,
- zapewnienie sprawnosci sktadnikow mienia,
- likwidacja skfadnikow mienia,
c) zabezpieczenie zaopatrzenia w materiaty biurowe i inne urzadzenia niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania Urzedu,
d) prowadzenie archiwum zaktadowego,
e) zapewnienie porzadku i czystosci w Urzedzie,
f) zapewnienie tgcznosci w Urzedzie oraz rozlicznie kosztéw rozmow telefonicznych stuzbowych
i prywatnych,
g) prenumerata prasy,
h) zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa fachowe i specjalistyczne,
i) prowadzenie gospodarki drukami,
j) zapewnienie odpowiedniej informacji wizualnej w Urzedzie i dbato$¢ o tablice informacyjne
w budynku Urzedu;

4) w zakresie realizacji postanowien kodeksu postepowania cywilnego i kodeksu postepowania karnego:
a) przyjmowanie pism sgdowych, prokuratorskich i komorniczych,
b) wywieszanie w swoim lokalu ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie
jest znane,
c) sktadanie, na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sgdowych,
d) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekuciji;

5) techniczno-organizacyjne przygotowanie wyboréw, referendum i konsultacji, a w tym:

a) przygotowywanie projektu podziatu miasta na obwody gtosowania,

b) przygotowywanie projektu podziatu miasta na okregi wyborcze,

Cc) zapewnienie publikacji poprzez rozplakatowanie urzedowych obwieszczen  zwigzanych
Z wyborami, referendum i konsultacjami,

d) wspétdziatanie z zaktadami pracy i instytucjami w zakresie zapewnienia siedzib dla obwodowych komisji
wyborczych,

e) techniczno-organizacyjna obstuga terytorialnej i obwodowych komisji wyborczych,

f) wspodidziatanie z Komisarzem Wyborczym i Krajowym Biurem Wyborczym,

g) gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacje i przeprowadzenie wyboréw,
referendum i konsultacje.

h) przeprowadzanie naboru kandydatéow do skfadu Miejskiej Rady Seniorow w Wagrowcu, oraz
opracowywanie projektu zarzgdzenia w sprawie ustalenia sktadu osobowego Miejskiej Rady Senioréow
w poszczegolnych kadencjach;

i) techniczno-organizacyjna obstuga wyboréw tawnikéw do sgddéw powszechnych.
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§ 26. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1) w zakresie spraw podatkowych:

b)

r

s)

przygotowanie projektow uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych oraz w sprawie wprowadzenia
zwolnien w powyzszym zakresie;

zbieranie materiatéw do wymiaru podatkéw lokalnych,

przygotowanie decyzji wymiarowych,

prowadzenie rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przypiséw i odpiséw,

opracowanie decyzji w sprawach odroczen, umorzen, roztozenia na raty,

prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczacej podatkéw i optat lokalnych,

prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie pozostatych dochodow,

rozliczanie wptat dokonanych po terminie ptatnosci,

zawiadamianie podatnikéw o sposobie zarachowania wptat,

nadzér nad terminowoscig wptat i petng egzekucja,

sporzadzanie wnioskow o0 wpis na hipoteke,

wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i zaswiadczen o stanie majgtkowym,
prowadzenie urzgdzen ksiegowych dotyczgcych wieczystego uzytkowania, dzierzawy, optat za
zarzad,

przeprowadzanie kontroli w zakresie podatkéw i optfat lokalnych,

sporzadzanie  wnioskbw o0  przyznanie czesci rekompensujgcej utracone  dochody
z tytutu ulg i zwolnien ustawowych,

rozliczanie wptywow z tytutu podatku rolnego na rzecz Izb Rolniczych,

przygotowywanie decyzji dla rolnikéw tytutem zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej;

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom,

wystawianie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

2) w zakresie spraw budzetowych:

a)
b)

c)
d)

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie procedury uchwalania budzetu,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalania stawek jednostkowych dotaciji
przedmiotowych dla zaktadéw budzetowych,

opracowanie projektu uchwaty budzetowej oraz projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej;
przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie okreslenia zakresu i formy informagciji
o przebiegu wykonania budzetu za okres | potrocza danego roku, oraz informacji o ksztattowaniu sie
wieloletniej prognozy finansowej i przebiegu wykonania planu finansowego samorzgdowych instytucji
kultury za | pétrocze,

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wydatkéw, ktdére nie wygasajg w danym roku
budzetowym,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zaciggniecia zobowigzan finansowych,

opracowanie planéw finansowych dla zadan z zakresu administracji rzadowe;j,

opracowanie planu finansowego urzedu jednostki samorzgdu terytorialnego,

analiza wykorzystania srodkéw budzetowych,

przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza Miasta w sprawie zmian
w budzecie i Wieloletniej Prognozie Finansowej;

lokowanie wolnych srodkéw,

prowadzenie ksigg rachunkowych dla Urzedu oraz Gminy,

klasyfikowanie dokumentéw ksiegowych i ich dekretowanie,

rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

sporzadzanie przelewow,

prowadzenie syntetyki i analityki, funduszu $wiadczeh socjalnych, inwestyciji,

sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu,

sporzgdzanie wnioskdw o refundacje wynagrodzeh pracownikéow zatrudnionych w ramach robét
publicznych i prac interwencyjnych,

sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

rozliczanie sktadek ZUS, podatku dochodowego oraz podatku VAT,

sporzadzanie raportow miesiecznych dla oséb ubezpieczonych,

sporzadzanie faktur VAT,

prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT,

sporzadzanie deklaracji VAT- 7,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych oraz finansowych okreslonych
obowigzujgcymi przepisami;

za) sporzadzanie rocznych sprawozdan SG- 01- srodki trwate,
zb) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,
zc) sporzgdzanie zaswiadczeh Rp 7,
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zd) prowadzenie kasy,

ze) prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu,

zf) opracowywanie informacji pétrocznych i rocznych z wykonywania budzetu,

zg) sporzadzanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej,

zh) prowadzenie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw

zi)
Zj)

podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego,

nadzor nad dziatalnoscig finansowg jednostek organizacyjnych polegtych Gminie,

wspoétpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi i Wydzialem Finansow
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego.

§ 27. Do zadan Wydziatu Infrastruktury, Architektury i Ekologii nalezy:

1) w zakresie infrastruktury drogowej i spraw techniczno-inwestycyjnych:

a)
b)
c)
d)

e)

prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,

realizacja wszystkich zadarn inwestycyjnych Gminy,

opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,

opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw
mostowych,

utrzymanie  nawierzchni  jezdni, chodnikéw, placow, obiektéw inzynierskich, urzadzeh
zabezpieczajgcych i innych urzadzen zwigzanych z drogami publicznymi w tym wykonywanie zadan
w zakresie inzynierii ruchu,

wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego i na zjazdy z drog,

whioskowanie o zaliczenie drog do wiasciwej kategorii,

uzgadnianie projektow budowlanych,

prowadzenie ewidencji drog publicznych i drogowych obiektéw inzynierskich,

utrzymanie w pasach drog publicznych zieleni, czystosci i porzadku oraz ich utrzymanie zimowe,
oswietlenie ulic oraz swigteczne miasta,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

oznakowanie i utrzymanie oznakowania skrzyzowan drég wewnetrznych z drogami publicznymi,
utrzymanie i konserwacja urzadzen zwigzanych z odwodnieniem ulic,

wyposazanie gruntéw wchodzacych do zasobow w urzgdzenia komunalne oraz niezbedne sieci
uzbrojenia terenu,

prowadzenie spraw dotyczgcych wspétdziatania z innymi gminami w zakresie realizacji inwestycji
i eksploatacji obiektéw komunalnych,

zarzgdzanie drogami publicznymi na podstawie zawartych porozumien,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych,
nadzoér nad funkcjonowaniem urzadzen oraz infrastruktury komunalnej:

- oswietlenia,

- szaletow i targowisk,

- cmentarza komunalnego,

- zieleni miejskiej,

- sktadowiska odpadéw,

- studni publicznych,

- fontann;

2) w zakresie geologii:
a) przygotowywanie opinii dotyczgcych wydawania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zi6z

kopalin,

b) przygotowywanie opinii dotyczacych wydawania koncesji na wydobywanie kopalin ze ztéz, podziemne

bezzbiornikowe magazynowanie substancji albo podziemne skladowanie odpadoéw;

3) w zakresie utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie i zadan w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi:

a)

przygotowywanie uchwat w sprawie ustalania szczegétowych zasad utrzymania porzadku i czystosci

na terenie miasta dotyczgcych:

- wymagan w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku na terenie nieruchomosci,

- rodzaju urzadzeh przeznaczonych do zbierania odpadéw komunalnych na terenie nieruchomosci
oraz na drogach publicznych a takze wymagan dotyczacych ich rozmieszczania oraz utrzymywania
w odpowiednim stanie sanitarnym, porzgdkowym i technicznym,

- czestotliwosci i sposobu pozbywania sie odpadéw komunalnych Ilub nieczystosci cieklych
z terenu nieruchomosci oraz terenéw przeznaczonych do uzytku publicznego,
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- zasad utrzymywania zwierzgt gospodarskich na terenach wytgczonych z produkcji rolniczej,
w tym takze zakazu ich utrzymywania na okreslonych obszarach lub nieruchomosciach,
- obowigzkéw osob utrzymujgcych zwierzeta,
- wyznaczania obszaréw podlegajgcych obowigzkowej deratyzacji i terminéw jej przeprowadzania,
b) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci,
c) przygotowywanie uchwat w sprawie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
d) opracowywanie sprawozdan z zakresu funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami,
e) analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi
f) opracowywanie SIWZ i materiatéw przetargowych na wybér podmiotu, ktéry bedzie realizowaé ustuge
odbierania odpaddéw komunalnych od witascicieli nieruchomosci,
g) organizacja i nadzér odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci w tym:
- ewidencja wtascicieli nieruchomosci powigzanej z wptywami opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
- weryfikacja danych zawartych w sktadanych deklaracjach o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
- przygotowywanie decyzji okreslajgcych wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
h) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie:
- oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych
i ich czesci,
i) prowadzenie ewidenciji:
- zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz w celu opracowania
planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,
- przydomowych oczyszczalni sciekow w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania sie
komunalnych osadéw Sciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,
j) wydawanie decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpaddéw usuniecie odpadow z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania, wskazujgc sposéb wykonania tej decyzji;

4) w zakresie ochrony srodowiska:

a) udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie

b) prowadzenie gospodarki funduszami pochodzgcymi z opfat za gospodarcze korzystanie ze
Srodowiska,

c) wykonywania czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania przepiséw w zakresie realizacji
ustawy,

d) wydawanie decyzji nakazujgcej osobie fizycznej eksploatujgcej instalacje w ramach zwyktego
korzystania ze srodowiska lub eksploatujgcej urzadzenie wykonanie w okreslonym czasie czynnosci
zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko,

e) opracowywanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

f)  wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia;

g) wydawanie opinii w zakresie kwalifikacji przedsiewziecia do uzyskania decyzji Srodowiskowej,

h) realizacja zadan z zakresu cmentarnictwa:

- nadzér nad cmentarzem komunalnym (zgodnie z wymogami ustawowymi),
- prowadzenie spraw dotyczgcych miejsc pamieci narodowej;

5) w zakresie ochrony przyrody:
a) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewéw z terenu nieruchomosci,
b) wymierzanie administracyjnych kar za samowolne usuniecie drzew krzewoéw oraz zniszczenie
spowodowane niewlasciwg pielegnacija terenow zieleni,
c) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie form ochrony przyrody,
d) nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw ochrony przyrody;

6) w zakresie prawa wodnego:

a) nakazywanie w drodze decyzji wiascicielowi gruntu powodujgcemu zmiany stanu wody na gruntach
sgsiednich o przywrécenie do stanu poprzedniego lub wykonanie urzgdzeh zapobiegajgcych
szkodom,

b) rozstrzyganie sporéw o przywrdcenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego;
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7) w zakresie rewitalizacji:

a)
b)
<)
d)

e)

f)

a)

przygotowanie, koordynowanie i tworzenie warunkéw do prowadzenia rewitalizacji, a takze jej
prowadzenie,

wyznaczenie obszaru zdegradowanego i obszaru rewitalizaciji,

sporzadzanie projektu gminnego programu rewitalizacji oraz ocen jego aktualnosci i stopnia realizaciji,

przygotowywanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych w oparciu o zasady okreslone w ustawie
o rewitalizacji,

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzern dotyczgcych powotania i zasad dziatania Komitetu
Rewitalizaciji,

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych:

- wyznaczania obszaru zdegradowanego i obszaru rewitalizaciji,

- ustanowienia na obszarze rewitalizacji Specjalnej Strefy Rewitalizacji,

udzielanie wiascicielom nieruchomosci potozonych na obszarze Strefy lub uzytkownikom wieczystym
dotacji na wykonanie robét budowalnych oraz prac konserwatorskich i prac restauratorskich — zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o rewitalizacji;

8) w zakresie ochrony krajobrazu:

a)

b)

c)

opracowywanie projektu uchwaty w sprawie zasad i warunkdéw sytuowania obiektéw matej
architektury, tablic reklamowych i urzgdzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytéw, standardow
jakosciowych oraz rodzajéw materiatow budowlanych, z jakich mogg by¢ wykonane,

opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach dotyczgcych konsultacji projektéw audytu
krajobrazowego sporzgdzanego przez Zarzgd Wojewddztwa Wielkopolskiego,

opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie uzgodnienia projektow uchwat Sejmiku
Wojewoddztwa  Wielkopolskiego dotyczacych strefy  ochrony krajobrazu stanowigce
w szczegolnosci przedpola ekspozycji, osie widokowe, punkty widokowe oraz obszary zabudowane
wyrézniajgce sie lokalng formg architektoniczng, istotne dla zachowania waloréw krajobrazowych,
a takze okresli¢ wykaz obiektéw o istotnym znaczeniu historycznym i kulturowym;

9) w zakresie obszaru metropolitalnego:

a)

b)
c)

opracowywanie projektu uchwaly Rady opiniujgcej projekt rozporzgdzenia Rady Ministrow
w  sprawie utworzenia zwigzku  metropolitalnego oraz = przeprowadzania  konsultacji
z mieszkancami w tym zakresie,

przygotowywanie projektow opinii o projekcie studium metropolitalnego,

opracowywanie i przedstawianie Radzie do uchwalenia projekt planu transportowego uzgodnionego
z wiasciwymi organami sgsiednich gmin, zarzagdem sgsiadujgcego zwigzku metropolitalnego, zwigzku
miedzygminnego lub zarzadem sasiedniego zwigzku powiatowo-gminnego, o ile jest utworzony,
w zakresie linii komunikacyjnych przebiegajacych na obszarach ich wtasciwosci;

10) w zakresie zbiorowego zaopatrzeniu w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekdw:

a)
b)

c)
d)

informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego =zaopatrzenia w wode Iub zbiorowego
odprowadzania $ciekow,

nadzér nad przygotowaniem regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekow,
przygotowywanie uchwat w sprawie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie
Sciekéw;

11) sprawowanie nadzoru nad biezagcym utrzymaniem miejskich terendéw zielonych i miejsc pamieci
narodowej;

12) sprawowanie nadzoru i utrzymanie placow zabaw na terenach stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

13) koordynowanie i organizowanie akcji zwigzanych z sadzeniem drzew i krzewodw;

14) organizowanie i wspieranie zadah w zakresie zachowanh proekologicznych;

15) koordynowanie i realizowanie zadan wynikajgcych z Programu Ochrony Srodowiska miasta Wagrowca;

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat:
a) wspotdziatanie , koordynacja dziatan z odpowiednimi instytucjami i organizacjami na rzecz ochrony

zwierzat,

b) opracowywanie programow opieki nad zwierzetami bezdomnymi,
c) wydawanie decyzji o odebraniu witascicielowi zwierzat, ktére sg razaco zaniedbywane lub okrutnie

traktowane,
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d) organizacja odtawiania bezdomnych zwierzat oraz zapewnienie im opieki,
e) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow rasy uznanej za agresywne;

17) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych, badaniu zwierzat rzeznych

i miesa oraz inspekcji weterynaryjne;j:

a) powiadamianie organu Inspekcji Weterynaryjnej o przypadkach podejrzenia wystgpienia choroby
zakaznej,

b) wydawanie polecen Powiatowemu Inspektorowi Weterynaryjnemu podjecia dziatann zmierzajgcych do
usuniecia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego,

c) wspodtdziatanie z inspekcjami i wilasciwymi organami w przypadku zaistnienia zagrozenia dla
bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego;

18) realizacja zadan w ramach Centrum Edukac;ji Ekologicznej:

a) propagowanie dziatan i zachowan proekologicznych wsréd dzieci i mtodziezy,

b) organizacja wystaw i konkurséw o tematyce ekologicznej,

c) aktywizowanie spoteczehstwa do dziatan na rzecz ochrony srodowiska,

d) organizacja seminariéw i szkoleh z zakresu ekologii,

e) organizacja "Zielonych Lekcji",

f) wspomaganie Akcji ,Sprzatanie Swiata”, ,Dzien Ziemi” i innych,

g) gromadzenie i udostepnianie literatury i periodykéw ekologicznych,

h) gromadzenie i udostepnianie informacji o stanie $rodowiska naturalnego miasta
i okolic,

i) prowadzenie zbioréw aktdow prawnych z zakresu ekologii i programéw ekologicznych,

j) prezentacja waloréw srodowiska naturalnego miasta i okolic,

k) przedktadanie organom Gminy propozycji udzialu w konkursach i akcjach promocyjnych oraz
sktadanie aplikacji do komisji konkursowych,

I) wspieranie dziatalnosci proekologicznych Gminy poprzez akcje proekologiczne,

m) wspotpraca z organizacjami z zakresu edukacji ekologicznej w  Unii  Europejskiej
i w kraju,

n) propagowanie dziatan Centrum Edukacji Ekologicznej,

0) organizacja i pozyskiwanie srodkéw na akcje proekologiczne,

p) wspotpraca przy wdrazaniu i kreowaniu systemu gospodarki odpadami,

() wspoipraca przy opracowywaniu programoéw ekologicznych;

19) w zakresie architektury i planowania przestrzennego:
a) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

b) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
¢) uzgadnianie projektéw decyzji o0 warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego,
d) przyjmowanie i inicjowanie wnioskow dotyczgcych zmian planéw miejscowych,
e) prowadzenie trybu formalnego opracowania zmian i opracowywania planéw miejscowych

z uwzglednieniem zadan rzagdowych, celéw publicznych,

f) wystepowanie o opinie i uzgodnienia w sprawie zmian planéw miejscowych,

g) opracowywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

h) sporzadzanie i uaktualnianie studium uwarunkowan i kierunkédw zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

i) wydawanie opinii w zakresie zgodnosci projektdw podziatu nieruchomosci zgodnie z ustaleniami
planéw miejscowych,

J) przygotowywanie zaswiadczen, wypisOw i wyrysow z planéw miejscowych i studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i miasta,

k) przeprowadzanie analizy skutkéw finansowych uchwalania planéw miejscowych,

I) sporzadzanie prognozy skutkéw wpltywu ustalen planéw miejscowych na srodowisko przyrodnicze,

m) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu, projektantami studidow i planéw w zakresie
przeznaczania i zagospodarowywania terenéw Gminy,

n) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podjeciem prac planistycznych w toku sporzgdzania planéw
miejscowych,

0) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze
i nielesne,

p) prowadzenie spraw dotyczgcych optat jednorazowych z tytutu zmiany wartosci nieruchomosci,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustaleh planow
zagospodarowania przestrzennego,

r) obstuga Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,
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s)

Y
u)

przygotowywanie projektow uchwat dot. utworzenia parkéw kulturowych oraz sporzadzanie plandw ich
ochrony,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

przygotowywanie projektéw oraz realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami;

20) W zakresie zamowien publicznych:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

a)

przygotowywanie projektéw przepiséw dotyczgcych wprowadzenia jednolitych zasad udzielania
zaméwien publicznych,

przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawach dotyczgcych zamoéwien
publicznych,

nadzér i koordynacja catosci zamoéwien publicznych udzielnych przez gminne jednostki
organizacyjne ze $rodkéw budzetu Miasta,

prowadzenie postepowan o udzielnie zaméwien publicznych w  Urzedzie Miejskim,
a w szczegolnosci zapewnienie obstugi prowadzonych postepowan,

kompletowanie i weryfikowanie materiatdw zréodiowych stanowigcych podstawe do wszczecia
procedur okreslonych w ustawie o zamowieniach publicznych i przepisach wykonawczych,
zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej ogtoszeh o rozpoczeciu i wyniku postepowan
dotyczacych zamowien publicznych,

gromadzenie materiatdbw merytoryczno-informacyjnych dotyczgcych zaméwienn publicznych oraz
przekazywanie ich do wiadomosci komérkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom
organizacyjnym,

udzielanie wyjasnien komorkom organizacyjnym Urzedu przy opracowywaniu materiatow zrodtowych,
udzielanie pomocy przy stosowaniu przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych
w jednostkach organizacyjnych Gminy miejskiej Wagrowiec,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

prowadzenie sprawozdawczosci i przekazywanie sprawozdan do Urzedu Zamowien Publicznych,
nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych,
sporzadzanie wstepnych ogtoszen informacyjnych w oparciu o ztozone plany zaméwien publicznych
poszczegodlnych komoérek organizacyjnych;

21) zadania powierzone:

- organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

19) wspétpracuje z:

a) Miejskim Przedsiebiorstwem Wodociggow i Kanalizacji Spétka z 0.0. w Wagrowcu,

b) Zaktadem Komunikacji Miejskiej Spotka z 0.0. w Wagrowcu,

¢) Veolig Wagrowiec Spoétka z 0.0. w Wagrowcu,

d) Wagrowieckim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Spoétka z 0.0. w Wagrowcu,
e) Miedzygminnym Sktadowiskiem Odpadéw Komunalnych Spétka z 0.0. w Wagrowcu.

16



§ 28. Do zadan Wydziatu Rozwoju i Promocji Miasta nalezy:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach:
a) optat adiacenckich,
b) zatwierdzania projektow podziatdw geodezyjnych i rozgraniczenia nieruchomosci,
c) przeksztatcen prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,
d) wydawania zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych,
e) udzielania licencji w zakresie transportu drogowego w przewozach takséwkowych,
f) zaszeregowania obiektow hotelarski - pdl biwakowych,
g) zezwolen na uprawe maku lub konopi wtdknistych,
h) wstrzymania wykonywania dziatalno$ci gospodarczej;

2) w zakresie spraw lokalowych:

a) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi w zasobach mieszkaniowych Gminy;
wspotpraca w tym zakresie z Wagrowieckim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. oraz
Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej,

b) nadzor w zakresie utrzymania gminnych zasobow mieszkaniowych,

c) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych stawek czynszéw najmu za lokale
mieszkalne, socjalne i uzytkowe,

d) opracowywanie propozycji zmian do uchwaly Rady o zaspokajaniu potrzeb mieszkaniowych
i wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

e) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw os6b ubiegajacych sie o zawarcie umowy najmu komunalnego
lokalu mieszkalnego oraz zamiane mieszkan,

f) przyjmowanie wnioskow sgdowych o eksmisje oraz ich realizacja,

g) kierowanie o0s6b do zawarcia umowy najmu komunalnego lokalu mieszkalnego, socjalnego
i pomieszczenia tymczasowego,

h) obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

i) naliczanie zadtuzen z tytutu hipoteki oraz wystawianie kwitdw mazalnych z tytutu sptaty hipoteki,

j) przyjmowanie wnioskéw o zawarcie umowy najmu:

- mieszkania gminnego,

- mieszkania socjalnego,

- pomieszczenia tymczasowego,

- strychow i innych pomieszczen dla adaptacji na mieszkania;

3) w zakresie gospodarki mieniem komunalnym:

a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
b) opracowywanie informaciji o stanie mienia komunalnego,
c) gospodarowanie nieruchomosciami, w tym:
- zbywanie i nabywanie nieruchomosci, w tym przeprowadzanie przetargéw,
- oddawanie nieruchomosci gminy w posiadanie zalezne oraz dokonywanie przypiséw w tym zakresie,
- wyptacanie odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze
zwrotem nieruchomosci,
- zlecanie wykonania opracowan geodezyjnych oraz wycen nieruchomosci,
- przygotowywanie oswiadczen o skorzystaniu z prawa pierwokupu nieruchomosci,
- zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaty oddane w posiadanie zalezne oraz w stosunku do ktérych nie
wyznaczono zarzgdcy,
- dokonywanie zamiany gruntéw,
- przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych wysokosci stawek za korzystanie z nie-
ruchomosci,
- przygotowywanie deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci gminy, w tym spraw
dotyczacych aktualizacji optat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci oraz dokonywanie
przypisow;

4) w zakresie dziatalnosci gospodarczej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych (CEIDG),
w tym:
- przeksztatcanie wnioskéw sktadanych na formularzach papierowych na forme dokumentu
elektronicznego i przesytanie ich na platforme CEIDG,
- wydawanie zaswiadczen z EDG dotyczgcych podmiotdéw nie ujawnionych w CEIDG,
- udzielanie informacji dotyczacych danych zawartych w EDG i CEIDG,
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- zamieszczanie na platformie CEIDG informacji o udzielonych przez burmistrza licencjach (koncesjach,
zezwoleniach itd.),

b) prowadzenie spraw zwigzanych z:

- wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym dokonywanie przypiséw,

- udzielaniem licencji w zakresie transportu drogowego w przewozach takséwkowych,

- zaszeregowaniem obiektow hotelarskich — pdl biwakowych oraz prowadzenie ewidencji takich pdl
i kwater prywatnych,

- wydawaniem zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych,

c) przygotowywanie zawiadomien kierowanych do wilasciwych organéw administracji publicznej
w przypadku:

- powziecia wiadomosci o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej niezgodnie z przepisami ustawy
0 swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j,

- stwierdzenia zagrozenia zycia lub zdrowia,

- niebezpieczenstwa powstania szkéd majgtkowych w znacznych rozmiarach albo naruszenia
Srodowiska,

d) sporzadzanie informacji w sprawie liczby i zakresu udzielonych licencji, zezwoleh i zaswiadczen na
przewozy drogowe na potrzeby wtasne oraz liczby wypiséw z tych dokumentow, a takze liczby licencji w
zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy i przekazywanie jej ministrowi wlasciwemu do spraw
transportu;

5) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i placéw oraz nadawania numeracji porzgdkowej posesjom;

6) w zakresie rolnictwa i lesnictwa:
a) organizacja i przeprowadzanie spisow rolnych,
b) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg wyboréw do walnego zgromadzenia izby rolniczej;

7) w zakresie ubezpieczen:

a) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku i innych intereséw Gminy Miejskiej Wagrowiec
wraz z jednostkami organizacyjnymi i instytucjami kultury,
b) prowadzenie spraw dotyczacych zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci majgtkowe;j
funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa;

8) w zakresie rozwoju miasta:

a) przygotowywanie projektow aktéw prawnych przedktadanych organom Gminy w zakresie:
- tworzenia i przystepowania do spétek i spétdzielni oraz rozwigzywania i wystepowania z nich,
- tworzenia, likwidacji i reorganizacji zaktadéw i innych gminnych jednostek organizacyjnych oraz
wyposazania ich w majatek,

b) przygotowywanie dokumentoéw dla burmistrza w zakresie petnionej przez niego funkcji zgromadzenia
wspolnikébw w spotkach bedgcych wiasnoscia miasta, w tym opracowywanie projektéw uchwat
zgromadzenia wspolnikéw podejmowanych bez odbycia formalnego zgromadzenia,

c) opracowywanie strategii rozwoju miasta oraz innych dokumentéw rozwojowych,

d) monitorowanie realizacji strategii rozwoju miasta i programow rozwojowych oraz sporzgdzenie analiz
Z ich realizacji;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniami wiasnosciowymi i prywatyzacjg jednostek
organizacyjnych gminy;

9) w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spofecznej:

a) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programéw zdrowotnych wynikajgcych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu mieszkancow miasta,

b) przekazywanie powiatowi informacji o realizowanych programach zdrowotnych,

¢) inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkéw przedsiewzie¢ lokalnych zmierzajgcych do zaznajomienia
mieszkancow z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami,

d) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkancow miasta.

10) w zakresie karty duzej rodziny:
a) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie karty duzej rodziny,
b) rejestracja wnioskéw i zamawianie kart w systemie teleinformatycznym,

c) wydawanie kart,

18



d) sporzadzanie sprawozdan z realizacji rzgdowego Programu dla Rodzin Wielodzietnych,

e) zapraszanie przedsiebiorcow do wspétpracy w zakresie realizacji Programu Wagrowiecka Rodzina 3+,

f) zawieranie porozumieh z przedsigbiorcami, ktdrzy ztozyli deklaracje partnerstwa w Programie
Wagrowiecka Rodzina 3+;

11) w zakresie promocji miasta:

a) koordynacja i organizowanie dziatann zwigzanych z wdrazaniem Strategii promocji produktu
turystycznego (SPPT) pn. ,Wagrowiec pertg w koronie jezior — promocja waloréw turystycznych

miasta”,

b) inicjowanie i organizowanie réznych form promocji miasta Wagrowca i wspéidziatanie
w tym  zakresie ze  wszystkimi  zainteresowanymi  jednostkami  administracyjnymi
i gospodarczymi,

c) prowadzenie banku danych informacyjnych dotyczgcych miasta, wojewddztwa i kraju oraz ich
udostepnianie zainteresowanym organom Gminy, osobom prawnym i fizycznym,

d) biezgce gromadzenie danych o dziatalno$ci organéw Gminy, Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych oraz zapewnienie ich popularyzacii,

e) wspotpraca z organizacjami politycznymi, spotecznymi i zwigzkowymi,

f) popularyzacja ofert lokalnych i pozamiejskich organizacji gospodarczych i innych
w zakresie réoznorodnej wspotpracy,

g) wspoéipraca z Mtodziezowg Radg Miejskg w Wagrowcu oraz przeprowadzanie wyboréw do tej Rady
na kolejne kadencje,

h) prowadzenie polityki informacyjnej w Gminie,

i)  wspotpraca z prasg, radiem i telewizja,

j)  organizacyjne przygotowanie uroczystosci panstwowych i miejskich, zapewnienie warunkéw do
wykonywania przez Burmistrza Miasta funkcji reprezentacyjnych,

k) prowadzenie strony internetowej miasta,

I)  koordynacja spraw zwigzanych z dostepem do informaciji publicznej, a w tym prowadzenie ewidencji
wnioskow oraz udzielenie odpowiedzi wnioskodawcom;

12) w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych i wspotpracy zagranicznej nalezy:

a) koordynacja i przygotowywanie wnioskoéw o $rodki finansowe do Unii,

b) koordynacja procesu integracji europejskiej na szczeblu Gminy,

c) organizacja i obstuga kontaktéw zagranicznych,

d) prowadzenie dziatah zmierzajgcych do ustalenia Zzrodet pozyskania $rodkéw pozabudzetowych,

e) opracowywanie wnioskéw i innych merytorycznych materiatbw warunkujgcych uzyskanie srodkéw
pozabudzetowych (Srodki unijne, dotacje, pozyczki, kredyty, itp.);

13) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie:

a) sporzadzanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Wagrowcu,

b) sporzadzanie projektu Programu Wspotpracy Gminy miejskiej Wagrowiec z organizacjami
pozarzadowymi,

c) przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan pozytku,

d) przygotowywanie projektéw umow dotyczacych dofinansowania realizacji zadania pozytku publicznego,

e) przygotowywanie sprawozdania z realizacji Rocznego Programu Wspétpracy,

f) prowadzenie dziatann informacyjnych dla organizacji pozarzgdowych zwigzanych z pozyskiwaniem
Srodkéw z innych Zrédet publicznych, sektora prywatnego, funduszy celowych i prywatnych fundaciji,

g) udzielanie rekomendacji dla organizacji pozarzadowych ubiegajgcych sie o srodki finansowe
z innych zrédet,

h) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzagdowych realizujgcych zadania publiczne,

i) organizowanie spotkan z przedstawicielami samorzgdu i organizacji pozarzgdowych,

J) przeprowadzanie kontroli merytorycznej realizacji zadan,

k) kontrola merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan;

14) przyjmowanie i formalna ocena wnioskéw na realizacje zadan publicznych w zakresie wspierania rozwoju
sportu oraz kontrola merytoryczna realizacji zadania publicznego i sprawozdania z wykonania zadania;
15) w zakresie kultury, sportu i turystyki:

a) koordynacja i nadzér nad dziatalnoscig placowek upowszechniania kultury, inicjowanie okreslonych
dziatan i uzgadnianie kierunkéw upowszechniania kultury oraz form ich realizacji,

b) prowadzenie ewidenc;ji instytucji i placowek upowszechniania kultury,

¢) wspoidziatanie w upowszechnianiu kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,
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d) koordynowanie rozwoju bazy obiektow i urzgdzen sportowo-rekreacyjnych oraz turystycznych,

e) inicjowanie rozwoju ustug sportowych i turystycznych,

f) koordynowanie dziatalno$ci na rzecz rozwigzywania problemoéw miodziezy,

g) wydawanie pozwolen na przeprowadzenie imprez masowych (sportowych, artystycznych lub
rozrywkowych),

h) opracowywanie rocznych kalendarzy imprez kulturalnych i sportowych oraz nadzér nad ich realizacja,

i) pomoc i informacja w sprawie zgtaszania zbiérek publicznych,

j) wydawanie decyzji o zakazie lub rozwigzaniu zgromadzenia publicznego;

15) sprawuje bezposredni nadzor i wspétpracuje z:

a) Miejskim Domem Kultury,

b) Miejska Bibliotekg Publiczna,

¢) Muzeum Regionalnym,

d) Osrodkiem Sportu i Rekreacii,

e) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

f)  Miejskim Osrodkiem Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
g) Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej,

h) Aquapark Wagrowiec Spétka z 0.0..

§ 29. Do zadan Wydzialu Os$wiaty nalezg zadania wynikajgce z ustawy o systemie oswiaty
i ustawy Karta Nauczyciela oraz kompleksowa obstuga ekonomiczno-administracyjna gimnazjum, szkot
podstawowych i przedszkoli prowadzonych przez Gmine miejskg Wagrowiec, a w szczegolnosci:

1) w zakresie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie o$wiaty i ustawy Karta Nauczyciela:

a) przygotowywanie projektow aktow prawnych przedktadanych organom Gminy w zakresie:

- zakfadania samorzgdowych szkét i palcowek oswiatowych i nadania im pierwszego statutu,

- ustalania optat za swiadczenia przedszkoli miejskich, wykraczajgcych poza podstawe programowa
wychowania przedszkolnego, w ramach ktérej nauczanie i wychowanie jest bezptatne,

- ustalenia planu sieci przedszkoli, szkdt podstawowych i gimnazjéw oraz okre$lenia granic ich
obwodow,

- likwidowania samorzgdowych szkét i placéwek o$wiatowych,

- fgczenia w zespot szkot réznych typow i placéwek oswiatowych,

- regulaminu wynagradzania nauczycieli.

- powotania komisji konkursowej wytaniajgcej kandydata na stanowisko dyrektora szkoty lub placéwki
oswiatowej,

- zatwierdzania organizacji szkét i przedszkoli miejskich,

- powotania komisji egzaminacyjnej na stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

- podziatu dochodoéw, dotacji oraz przychodéw i wydatkdw na jednostki je realizujgce,

- ustalenia planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli.

- udzielania niepublicznym przedszkolom i szkotom dotacji z budzetu gminy,

b) sporzgdzanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

c) przygotowywanie ogtoszen konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty lub przedszkola i obstuga komisiji
konkursowej,

d) przygotowywanie projektow oceny wykonywania zadan przez dyrektorow szkét i przedszkoli,

e) przygotowywanie aktéw powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola,

f) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat i podejmowanie
dziatan majgcych na celu egzekwowanie tego obowigzku, zgodnie z art. 20 ustawy o systemie oswiaty.

g) przyjmowanie wnioskow i przyznawanie dofinansowania kosztéw ksztalcenia pracodawcom, ktorzy
zawarli z mfodocianymi pracownikami umowe o prace w celu przygotowania zawodowego,

h) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych — dokonywanie wpiséw do ewidenc;ji
i wykreslanie wpisow z ewidencji,

i) naliczanie dotacji dla szkot i placowek niepublicznych,

j) opracowywanie porozumien w sprawie zwrotu dotacji udzielonej przez miasto Wagrowiec szkotom
i placowkom publicznym i niepublicznym na uczniéw z terenu innych Gmin oraz sporzgdzanie rozliczen
otrzymanych zwrotéw kosztow wychowania przedszkolnego poniesionych w placéwkach publicznych
i niepublicznych na uczniéw z tych Gmin,

k) opracowywanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej;

2) w zakresie obstugi administracyjne;j:
a) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla budynkéw oswiatowych,
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b)
c)

Zlecanie okresowych przeglgdow obiektow budowlanych oraz zlecanie przeglagdoéw specjalistycznych
sporzgdzanie uméw najmu na oswiatowe lokale mieszkalne oraz obcigzen z tytulu czynszu dla
najemcéw tych lokali;

3) w zakresie spraw kadrowo-ptacowych i bhp:

przygotowywanie wszystkich dokumentdw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem umow
o prace,

sporzadzanie dokumentdéw zwigzanych z przeszeregowywaniem pracownikow,

kompletowanie dokumentéw i sporzgdzanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania konkurséw na stanowiska dyrektoréw
szkot i przedszkoli,

sporzgdzanie sprawozdawczosci zbiorczej w Systemie Informacji Oswiatowe;j,

prowadzenia akt osobowych dyrektorow placéwek oswiatowych,

prowadzenie ewidencji i ruchu zatrudnionych pracownikéw w poszczegdlnych placéwkach
oswiatowych,

sporzadzanie list ptac nauczycieli oraz pracownikdw obstugi oraz wystawianie pracownikom szkét
i przedszkoli zaswiadczen o zarobkach,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pobieraniem zaliczek i dokonywaniem rozliczen
podatku dochodowego od os6b fizycznych,

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rozliczeniami z ZUS w tym:

- zgtaszanie, wprowadzanie zmian i wyrejestrowywanie pracownikow z ubezpieczen,

- sporzadzanie i przesytanie do ZUS miesiecznych rozliczen dla poszczegoéinych placowek,

- sporzadzanie rocznych rozliczen ZUS dla poszczegdélinych placowek,

sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe do dokonywania wyptat z zaktadowych funduszow
$wiadczen socjalnych dla pracownikéw oraz emerytow i rencistow z poszczegdlnych placéwek,
organizowanie kursow i szkolen pracownikéw z zakresu bhp,

kompletowanie dokumentacji powypadkowej i sporzgdzanie wnioskow do ZUS o odszkodowania
z tytutu wypadkow przy pracy,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i ptac

sporzadzanie zbiorczych sprawozdahn GUS

sporzgdzanie miesiecznych i rocznych informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na
rzecz osob niepetnosprawnych

prowadzenie ewidencji emerytéw i rencistéw;

4) w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)

k)
1)

opracowywanie, na podstawie wnioskow dyrektoréw, preliminarzy budzetowych,

sporzgdzanie zbiorczych wnioskéw budzetowych,

prowadzenie catoksztattu zagadnien finansowo-ksiegowych oraz czuwanie nad prawidtowoscig obiegu
dokumentoéw i ich kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym,

przyjmowanie do realizacji i klasyfikowanie dokumentéw ksiegowych i ich dekretowanie,

prowadzenie kartotek analitycznych do kont rozrachunkowych oraz uzgadnianie ich z kontami
syntetycznymi,

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu,
materiatéw oraz zbioréw bibliotecznych,

rozliczanie inwentaryzacji materiatdbw biezgcych, srodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw trwatych
W uzywaniu w poszczegodlnych placéwkach oswiatowych,

sporzgdzanie analiz miesiecznych z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
i kosztow pozabudzetowych,

sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej z wykonania wydatkdw i dochodow
budzetowych oraz wydatkow i kosztéw pozabudzetowych,

wystawianie upomnien i wezwan do zaptaty dla oséb zamieszkatych w budynkach oswiatowych oraz
dla podmiotéw zewnetrznych wynajmujgcych pomieszczenia w budynkach oswiatowych zalegajacych
z pfatnosciami,

sporzadzanie przelewdw bankowych,

wystawianie czekéw i sporzgdzanie raportéw kasowych;

5) w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3:

a)

b)
c)

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci optaty za wpis do rejestru ziobkéw
i klubow dzieciecych oraz w sprawie planu nadzoru nad ztobkami i klubami dzieciecymi,

rozpatrywanie wnioskéw o wpis do rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych,

prowadzenie rejestru ztobkow i klubdéw dzieciecych oraz przekazywanie zawartych w nim danych do
publikacji w biuletynie informacji publicznej,
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d) nadzér nad ztobkami i klubami dzieciecymi,
e) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych;

6) sprawuje bezposredni nadzoér i wspétpracuje z:

a) Przedszkolem nr 1 w Wagrowcu,

b) Przedszkolem nr 2 w Wagrowcu,

c) Przedszkolem nr 3 w Wagrowcu,

d) Przedszkolem nr 6 w Wagrowcu,

e) Przedszkolem nr 7 w Wagrowcu,

f) Szkotg Podstawowa nr 2 w Wagrowcu,
g) Szkotg Podstawowg nr 3 w Wagrowcu,
h) Szkotg Podstawowg nr 4 w Wagrowcu,
i) Gimnazjum nr 1 w Wagrowcu.

§ 30. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy zatatwianie spraw:

1) w zakresie USC:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
D)

)

k)

D)

m)

n)

0)

p)
a)
r
s)
t)
u)

V)
w)
X)
y)

2)

sporzgdzanie projektow wnioskéw o nadanie medalu "Za dtugoletnie pozycie matzenskie",

nadanie nazwiska dziecku pozamatzenskiemu,

wydawanie odpiséw aktu stanu cywilnego,

odtworzenie aktu stanu cywilnego,

powrét do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego,

sprostowanie lub uzupetnienie aktu stanu cywilnego,

uznanie ojcostwa dziecka poczetego,

uznanie ojcostwa dziecka urodzonego w latach ubiegtych,

uznanie ojcostwa jednoczesnie ze zgtoszeniem urodzenia,

uznanie orzeczenia zagranicznego dotyczgcego rozwigzania maizenstwa przez rozwéd wydanego
na terenie Unii Europejskiej,

uznanie orzeczenia zagranicznego dotyczgcego rozwigzania matzenstwa przez rozwdd wydanego
w panstwach spoza Unii Europejskiej

wpisanie do rejestrow krajowych aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg

zaswiadczenie (do slubu konkordatowego) stwierdzajgce brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa,

zaswiadczenie o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,

zawarcie zwigzku matzenskiego - Slub cywilny w lokalu i poza lokalem USC w miejscu zapewnia-
jacym bezpieczenstwo uczestnikom uroczystosci,

zgtoszenie urodzenia dziecka,

zgtoszenie zgonu,

zmiana imienia (imion) dziecka,

zmiana imienia lub nazwiska,

rejestracja w systemie rejestrow panstwowych,

przekazywanie danych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych w oparciu o orzeczenia sgdowe,
decyzje administracyjne i oSwiadczenia oraz zamieszczanie przypiskow,

kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych urodzen, matzenstw i zgonéw,

przekazywanie ksigg i akt zbiorowych do archiwum panstwowego,

przechowywanie oraz zapewnienie konserwacji akt zbiorowych oraz uzupetnianie ich o dokumenty,
na podstawie, ktorych zostaty dokonane zmiany w aktach stanu cywilnego,

migracja papierowych aktéw do rejestrow panstwowych;

2) w zakresie spraw obywatelskich:

a)
b)
c)
d)
e)

wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc,

prowadzenie ewidencji ludnosci,

prowadzenie rejestru wyborcow,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

wydawanie zaswiadczeh na podstawie akt ewidencji ludnoéci i dowoddéw osobistych - biezgcych
i archiwalnych,

sporzadzanie spisow wyborcéw uprawnionych do gtosowania,

udostepnianie uprawnionym organom na wniosek, kopert dowodowych i danych z ewidencji ludnosci,
sporzgdzanie list dzieci rozpoczynajgcych nauke szkolng,

sporzgdzanie list przedpoborowych i poborowych,

rejestracja w systemie rejestrow panstwowych.
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§ 31. Do zadan Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) zadania w zakresie porzadku i bezpieczenstwa:

a) przygotowywanie projektdw przepisow — strategii i programdéw (w tym programow prewencji ) -
majgcych na celu zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa publicznego na terenie Gminy miejskiej
Wagrowiec,

b) przygotowywanie pod obrady Rady Miejskiej informaciji o stanie porzadku i bezpieczehnstwa na terenie
gminy i ewentualne wskazywanie niezbednych kierunkéw dziatan odpowiednich stuzb w dziedzinach:
ochrony $rodowiska, bezpieczenstwa sanitarnego, bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

c) przygotowywanie projektu uchwaty okreslajgcej istotne dla wspdlnoty samorzadowej zagrozenia
bezpieczenstwa i porzadku publicznego w oparciu o roczne  sprawozdania Komendanta
Powiatowego Policji ze swojej dziatalnosci, a takze informacji o stanie porzadku i bezpieczenstwa

publicznego,
d) wspotpraca z Policjg i innymi stuzbami i inspekcjami oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz ksztaftowania lokalnej polityki

bezpieczenstwa,

e) koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa na danym terenie i w danym czasie.
Powinna obejmowac¢ catoksztatt planowych przedsiewzieé, uwzgledniajac wielos¢ sytuacji niosgcych
zagrozenie i majgcych wypracowane algorytmy postepowania, dla kazdego z podmiotow i stuzb,
zgodnie z jego kompetencjami,

f) przyjmowanie interwencji zgtaszanych przez mieszkancow w zakresie bezpieczehstwa
i porzadku, oraz wdrazanie koniecznych postepowan lub wnioskowanie o ich wszczecie do
innych stuzb lub instytucji w zakresie:

- stanu sanitarno-porzgdkowego nieruchomosci,

- przeciwdziatanie zanieczyszczaniu miejsc publicznych, ujawnianie i dyscyplinowanie
sprawcow takich czynéw,

- dzikich wysypisk $mieci,

- interwencje w sprawie zwierzgt bezdomnych w tym ich zabezpieczanie lub odfawianie,

- warunkdéw utrzymywania zwierzat,

- obowigzkowych szczepien zwierzat,

- wyposazenia nieruchomosci w pojemniki do gromadzenia odpadéw komunalnych, w tym
pojemniki do selektywnej zbiorki,

- przestrzegania zasad poprawnej segregacji odpadow przez wiascicieli nieruchomosci,

- stanu sanitarno-porzagdkowego nieruchomosci i prowadzonej na nich gospodarki
odpadami,

- nielegalnego spalania odpaddéw w przydomowych piecach, poprzez ujawnianie
i dyscyplinowanie sprawcow takich dziatan,

- nieruchomosci w zakresie obowigzku podtgczenia do sieci kanalizacji sanitarnej,

- sposobu i czestotliwosci oprézniania zbiornikéw bezodptywowych,

- legalnosci wycinki drzew,

- pojawienia sie dzikich zwierzat na terenie miasta,

- zagrozenia dla dzikich roslin lub zwierzat, np. w sytuacji niszczenia, gniazd lub siedlisk,

- wypalania traw, lisci, gatezi itp.,

- zajecia pasa drogowego,

- stwierdzenia wystgpienia zagrozenia na drodze;

2) zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowanie i uaktualnianie charakterystyk zagrozen dotyczgcych sytuacji kryzysowych moggcych
wystgpi¢ na terenie miasta oraz oceny ich wystgpienia,

b) opracowanie i uaktualnianie ,, Planu Zarzadzania Kryzysowego miasta Wagrowca” oraz zapewnienie
jego spojnosci z innymi planami sporzgdzanymi w zakresie ochrony ludnosci przez wtasciwe organy
administracji publicznej, ktérych obowigzek wynika z odrebnych przepisow,

c) opracowanie i uaktualnianie niezbednych procedur i dokumentéw dotyczgcych zarzadzania
w sytuacjach kryzysowych,

d) przygotowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdbw sprawdzajgcych opracowane i wdrozone
procedury zarzgdzania kryzysowego,
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e) aktualizowanie bazy danych o sitach i srodkach bedacych w posiadaniu podmiotéw ratowniczych
i innych podmiotéw na terenie miasta , ktére moga by¢ przydatne w sytuacjach kryzysowych,

f) zapewnienie funkcjonowania Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

g) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

h) organizacja i realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytyczne;j,

i) organizowanie i dokumentowanie posiedzeh Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

3) zadania w zakresie niemilitarnych przygotowan obronnych:

a) opracowanie i uaktualnianie,, Planu operacyjnego funkcjonowania miasta Wagrowca w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

b) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania Giéwnego Stanowiska Kierowania Burmistrza Miasta
Wagrowca,

c) organizowanie szkolenia obronnego,

d) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza Miasta,

e) prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych, w zakresie bedgcym w kompetenc;ji stanowiska,

f) koordynowanie niemilitarnych przygotowan obronnych wydziatach Urzedu i wspotpraca w tym zakresie
z whasciwg komorkg organizacyjng Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego,

g) uruchomienie i przeprowadzenie akcji kurierskiej na terenie Miasta oraz biezgca aktualizacja Planu
Akcji Kurierskiej;

4) zadania w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenie analiz i opracowanie prognoz dotyczgcych pozardw, klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

b) prowadzenie analiz sit i Srodkéw krajowego systemu ratowniczo gasniczego na obszarze miasta,

C) opiniowanie projektow zakupu sprzetu i inwestycji stuzgcych ochronie przeciwpozarowej,
dofinansowanych z budzetu miasta,

d) wspotpraca z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie pozyskiwania i przekazywania srodkéw
finansowych na realizacje zadanh z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

e) finansowanie dziatalnosci ochotniczej strazy pozarnej oraz kontrola wydatkowanych srodkéw
przekazywanych na jej dziatalnos¢;

f) wyptata odszkodowanh z tytutu wypadku przy pracy,

g) kierowanie cztonkéw czynnych osp na okresowe badania lekarskie,

h) wyptata ekwiwalentu z tytutu udziatu strazakéw w dziataniach ratowniczo-gasniczych,

i) zapewni¢ osobom przebywajgcym w budynkach urzedu bezpieczenhstwo i mozliwos¢ ewakuaciji,

j) przygotowac budynki i teren do prowadzenia akcji ratowniczej,

k) zapozna¢ pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi,

I) ustali¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia;

5) zadania w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowanie i uaktualnianie ,,Planu Obrony Cywilnej miasta Wagrowca”,

b) opracowanie i uaktualnianie niezbednych procedur i dokumentacji dotyczgcych ewakuacji ludnosci
w czasie stanu wojennego i stanu kleski zywiotowej,

c) opracowanie i uaktualnianie wykazu przedsiebiorstw, instytucji i organizacji spotecznych dziatajgcych na
terenie miasta realizujgcych zadania obrony cywilne;j,

d) organizowanie i koordynowanie szkoleh z zakresu obrony cywilnej,

e) tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

f) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

g) wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pierwszej pomocy medycznej,

h) wspoipraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

i) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwaciji i eksploatacji sprzetu obrony cywilnej,

J) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,

k) planowanie i naktadanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

6) zadania w zakresie powszechnego obowigzku obrony:
a) przygotowanie dokumentacji do rejestracji osdb na potrzeby przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,
b) przygotowanie dokumentac;ji i udziat w kwalifikacji wojskowej,
c) prowadzenie spraw dotyczgcych Zotnierzy i ich rodzin,
d) nakitadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

7) zadania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
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b) ochrona systemow i sieci informatycznych, w ktérych przetwarzane sg informacje niejawne,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

d) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

e) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) prowadzenie zwykiych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrola postepowan sprawdzajgcych,

h) prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych;

8) zadania z zakresu ochrony danych osobowych:
a) realizacja zadah okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych w zakresie zadan
powierzonych administratorowi bezpieczenstwa informaciji przez:
- sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
- nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust. 2, oraz
przestrzegania zasad w niej okre$lonych,
- zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych.
b) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych;

9) zadania z zakresu miejskiego systemu monitoringu wizyjnego,
a) utrzymywanie w ciggtej sprawnosci technicznej urzagdzeh monitorujgcych,
b) petnienie funkcji administratora systemu monitoringu wizyjnego, a w tym:

- ponoszenie odpowiedzialnosci m.in. za zapewnienie ochrony odbieranego, rejestrowanego,
odtwarzanego lub przetwarzanego obrazu,

- zabezpieczenie obrazu przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem Kkopii
rejestrowanego obrazu przez osobe nieuprawniong, zmiang, utratg lub zniszczeniem
zarejestrowanego obrazu,

- prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do dostepu do systemu monitoringu wizyjnego oraz
rejestr udostepnien nagranych materiatow,

- prowadzenie corocznej statystyki zdarzen dotyczgcych naruszen bezpieczenstwa ujawnianych za
posrednictwem miejskiego systemu monitoringu wizyjnego,

- przechowywanie nagran przez okres co najmniej 30 dni,

Cc) przekazywanie na zgdanie uprawnionych organéw, a w tym Komendy Powiatowej Policji materiatu
dowodowego w postaci plikéw wideo lub zdjeé¢ dotyczgcych zaistniatych przestepstw, wykroczen, lub
przypadkow zaktdcenia porzgdku publicznego.

§ 32. Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:
1) obstuga prawna Rady i Urzedu Miejskiego, a w szczegolnosci:
a) opiniowanie co do zgodnosci z prawem, projektow aktéw prawnych Rady i Burmistrza,
b) opiniowanie projektéw rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych,
¢) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem przepisow KPA w komdérkach organizacyjnych Urzedu,
d) opiniowanie projektow umow i porozumien;
2) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze prawnej;
3) zasady obstugi prawnej oraz zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych okresla
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 33. Do zadan Wieloosobowego stanowiska pracy ds. swiadczen wychowawczych nalezy:

1) bezposrednia obstuga klientéw,

2) udzielanie informacji w sprawach dotyczacych swiadczen wychowawczych,

3) przyjmowanie, rejestrowanie i analiza wnioskoéw o ustalenie prawa swiadczen wychowawczych,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalenia i weryfikacji prawa do tych $wiadczen,
a w tym przygotowywanie projektéw postanowien i decyzji administracyjnych,

5) sporzadzanie list wyptat dotyczgcych $wiadczeh wychowawczych,

6) wspoipraca z wnioskodawcami, urzedami oraz innymi jednostkami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania
dokumentaciji niezbednej do przyznawania prawa do powyzszych swiadczen,

7) wydawanie zaswiadczen,

8) obstuga systemoéw informatycznych,

9) sporzadzanie niezbednej dokumentacji, analiz i sprawozdan.
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§ 34. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli nalezy:

1) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy;

2) nadzorowanie gospodarowania srodkami budzetowymi przez jednostki podlegte;
3) dokumentowanie przeprowadzonych kontroli wewnetrznych;

4) ocena sposobu przygotowania i przeprowadzenia zamoéwien publicznych;

5) kontrola wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem;

6) kontrola zasadnosci udzielania dotacji;

7) kontrola przestrzegania przepiséw prawnych z zakresu KPA;

8) wspodtpraca z Audytorem Wewnetrznym w realizacji jego obowigzkéw.

§ 35. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie
w odniesieniu do celdw i zadan Urzedu realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu oraz gminne
jednostki organizacyjne, a w szczegdélnosci:
1) czynnosci doradcze w celu poprawy funkcjonowania Urzedu w zakresie jego dziatalnosci;
2) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego;
3) realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego;
4) w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan pozaplanowych
w uzgodnieniu z Burmistrzem;
5) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz z realizacji rocznego planu
audytu wewnetrznego;
6) wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wtasnej inicjatywy.

§ 36. Do zadan asystenta Burmistrza nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przebiegiem kontaktdw oraz wspétpracy Burmistrza
z gminami, reprezentacjami gmin i organizacjami samorzadu terytorialnego, Rzagdem RP i Prezydentem
RP, Sejmem RP, Senatem RP oraz z indywidualnymi parlamentarzystami, organizacjami spotecznymi,
pozarzgdowymi i innymi podmiotami;

2) towarzyszenie i pomoc Burmistrzowi podczas narad, spotkan, konferencji i wyjazdow stuzbowych, oraz
wspotudziat w obstudze uroczystosci z udziatem Burmistrza;

3) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowigzkami protokolarnymi Burmistrza;

4) przygotowywanie wystgpien i pism Burmistrza w kontaktach zewnetrznych.

§ 37. Komorki organizacyjne Urzedu przy znakowaniu akt uzywajg symboli:

1) Wydziat Organizacyjny - OR
2) Woydziat Finansowy - FEN
3) Wydziat Infrastruktury, Architektury i Ekologii - TI
4) Wydziat Rozwoju i Promocji Miasta - WRP
5) Woydziat Oswiaty - OP
6) Urzad Stanu Cywilnego i Wydziat Spraw Obywatelskich - UsC
7) Woydziat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego - BzK
8) Zespdt Radcéw Prawnych - P
9) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. swiadczeh wychowawczych - SW
10) Stanowisko pracy do spraw kontroli - K
11) Audytor Wewnetrzny - AW
12 Asystent Burmistrza - AB

§ 38. Integralng czes¢ Regulaminu stanowig zatgczniki okreslajgce:

1) schemat organizacyjny Urzedu - zatgcznik Nr 1;

2) obstuga prawna oraz zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktdéw prawnych - zatgcznik Nr 2;

3) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie Miejskim w Wagrowcu - zatgcznik Nr 3;

4) zasady podpisywania pism i decyzji - zatgcznik Nr 4;

5) organizacja dziatalnosci kontrolnej - zatgcznik Nr 5.

§ 39. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Urzedu wymaga wydania przez Burmistrza zarzgdzenia
0 zmianie regulaminu.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Wagrowcu
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Wagrowcu

Obstuga prawna oraz zasady i tryb postepowania
przy opracowywaniu aktéw prawnych.

§ 1. 1. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu s3a:
1) akty prawa miejscowego:
a) uchwaty Rady,
b) zarzgdzenia Burmistrza;
2) akty prawne wewnetrznego zarzadzania Burmistrza:
a) zarzadzenia wewnetrzne,
b) decyzje,
c¢) okdlniki.
2. Tryb i zasady opracowywania i wydawania aktéw prawa miejscowego okresla Statut Gminy.
3. Rejestracje i zbior aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 2. 1. Obstuge prawng wykonujg zatrudnieni w Urzedzie radcowie prawni w oparciu o ustawe
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

2. Radca Prawny podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta.

3. W sprawach szczegélnie skomplikowanych, Burmistrz Miasta moze wystepowaé o opinie,
ekspertyzy prawne do podmiotéw zewnetrznych.

4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta moze zleca¢ obstuge prawng uprawnionym
podmiotom zewnetrznym.

§ 3. Obowigzki i prawa Radcy Prawnego:

1) udzielanie  Burmistrzowi oraz komoérkom  organizacyjnym  opinii, porad  prawnych
i wyjasnien z zakresu stosowania prawa;

2) uczestniczenie w prowadzonych przez Urzad Miejski rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwtaszcza umow dtugoterminowych lub
nietypowych;

3) wystepowanie w charakterze pethomocnika w postepowaniu sgdowym oraz przed innymi organami
orzekajgcymi;

4) Radcy Prawnemu nie wolno zleca¢ wykonywania czynnosci wykraczajgcych poza zakres obstugi
prawne;.

§ 4. 1. Burmistrz Miasta jest obowigzany zasiegng¢ opinii prawnej przed podjeciem decyzji
o istotnym znaczeniu oraz zapewni¢ radcy prawnemu warunki do wykonywania jego zadan.

2. Projekty aktow prawnych Rady (uchwaty) i Burmistrza (zarzadzenia, okdlniki) przygotowuja
i opracowujg wedtug wiasciwosci komorki organizacyjne Urzedu i przekazujg radcy prawnemu.

3. Radca Prawny opiniuje przediozone projekty aktdow prawnych co do zgodnosci uchwaty
Z prawem.

4. Zaopiniowany przez radce prawnego projekt aktu prawnego po zaparafowaniu przez kierownika
komorki organizacyjnej przedktadany jest wtasciwemu organowi do rozpatrzenia.

§ 5. Opinii prawnej wymagajg decyzje dotyczgce w szczegdlnosci:

1) wydania aktu o charakterze ogdlnym tj. regulamindw, instrukcji, zarzgdzen. Opinia winna byc¢
wydana przed ich podpisaniem i wprowadzeniem w zycie;

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

3) zawarcia umowy  diugoterminowej lub nietypowej albo  dotyczacej przedmiotu
0 znacznej warto$ci;

4) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

6) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;

8) umorzenia wierzytelnosci;

9) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
Sciganego z urzedu.



1)
2)

3)

4)

5)

6)

§ 6. Przy zwracaniu sie do radcy prawnego o pomoc powinno sie stosowac¢ nastepujgce zasady:
zapytania wzglednie wnioski o udzielenie pomocy prawnej powinny dotyczy¢ konkretnego, jasno
sprecyzowanego zagadnienia;

materiat sprawy powinien by¢ nalezycie skompletowany i uporzadkowany, a stan faktyczny jasno
przedstawiony;

zgdajgcy pomocy prawnej powinien przedtozy¢ swoje wnioski i projekt zatatwienia;

zwracajgcy sie o pomoc prawng powinien przedstawi¢ radcy prawnemu dane pozwalajgce na
ustalenie terminu przedawnienia;

wniosek o pomoc prawng winien by¢ przedtozony w formie pisemnej;

wystgpienie o opinie prawng powinno by¢ poprzedzone konsultacjami z wiasciwymi merytorycznie
komadrkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 7. Przy prowadzenie spraw przed organami orzekajgcymi stosuje sie nastepujgce zasady:

wniosek o wystgpienie na droge sgdowg powinien zawieraé poza sprecyzowaniem roszczen, opis
stanu faktycznego;

do wniosku nalezy dotgczy¢ caty materiat dowodowy, wszelkie dokumenty nalezy przedtozy¢ radcy
prawnemu w oryginatach wraz z odpisami, ktérych ilo$¢ nalezy uzgodnic z radcg prawnym;

zaréwno przed rozpoczeciem sporu jak i w toku procesu wiasciwe komorki organizacyjne
obowigzane sg udziela¢ radcy prawnemu wszelkich zgdanych wyjasnien dodatkowych
i dostarczy¢ mu zgdanych dokumentéw w terminie przez niego wskazanym;

Radca Prawny czuwa nad skompletowaniem materiatu dowodowego i powinien wtasciwg komorke
organizacyjng poinformowac, jakie dokumenty sg mu potrzebne do sprawy;

w przypadkach koniecznosci zawiadomienia organdw powotanych do scigania przestepstw, Radca
Prawny wydaje opinie w tym przedmiocie na pisSmie, a w bardziej skomplikowanych sprawach sam
sporzgdza odpowiednie doniesienie, gdy jest ono potrzebne. Doniesienia z pominieciem opinii
radcy prawnego sg niedopuszczalne;

Radca Prawny w przypadku powstania strat w zwigzku z popetnieniem przestepstwa, naduzycia lub
powstania szkody obowigzany jest podjg¢é wiasciwe kroki celem zapewnienia nalezytego
zabezpieczenia intereséw Urzedu Miejskiego.

§ 8. Radca Prawny udziela opinii na piSmie. Opinie radcy prawnego wydawane sg jedynie na uzytek

wewnetrzny i nie mogg by¢ ujawnione bez wiedzy radcy prawnego, a w razie jego sprzeciwu bez zgody
Burmistrza.

§ 9. Opinia radcy prawnego wigze wnioskodawce. Burmistrz moze wydac¢ polecenie na pismie

zatatwienia sprawy w sposéb odmienny niz to wynika z opinii prawne;j.
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Wagrowcu

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie Miejskim w Wagrowcu.

§ 1. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegélnych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujgc sie przepisami praw oraz zasadami wspétzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zafatwianie indywidualnych spraw obywatel
ponoszg kierownicy wydziatéw Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

4. Kontrole i koordynacje dziatan wydziatow Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli w tym zwlaszcza petycji oraz skarg i wnioskéw, sprawuje Wydziat Organizacyjny.

5. Wydziat Organizacyjny zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania
spraw obywateli i przedktadania ich Burmistrzowi.

§ 2. 1. Ogodine zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
zwitaszcza organizacji przyjmowania i zatatwiania petycji oraz skarg i wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
z wykorzystaniem elektronicznego systemu obiegu spraw.

3. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralne rejestry petycji oraz skarg i wnioskéw indywidualnych
wptywajgcych do Urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyje¢ interesantdow przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza i kierownikéw wydziatow.

§ 3. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy - wykorzystujgc do tego celu karty
informacyjne, wyjasniania tresci obowigzujgcych przepiséw oraz informowanie o przystugujgcych
srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec;

2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci natychmiast, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia;

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej, elektronicznej, ustnej lub
telefonicznej.

§ 4. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu
tygodnia i okreslonych godzinach.

2. Kierownicy wydziatéw przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia,
w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszczegolnych wydziatéw Urzedu przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia

pracy.
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Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Wagrowcu

Zasady podpisywania pism.

§ 1. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i okdlniki;

2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzagdowej;

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz Burmistrzéw stolic;

4) odpowiedzi na wnioski i postulaty postéw, senatoréw i radnych;

5) odpowiedzi na petycje oraz skargi i wnioski dotyczace podlegtych Kierownikow;

6) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza odrebnymi decyzjami lub majace ze wzgledu na swdj
charakter szczegodlne znaczenie.

§ 2. Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta w ramach udzielonych im przez Burmistrza
upowaznien dokonuja:
1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1;
2) podpisywania z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w § 1 (w wypadku jego
nieobecnosci);
3) podpisywania korespondencji kierowanej do zastepcéw kierownikéw administracji rzadowe;j.

§ 3. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane przez kierownika wydziatu lub pracownika.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinna byc¢
zamieszczona adnotacja zawierajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat dokument.

§ 4. Burmistrz moze upowaznic¢ kierownika wydziatu do podpisywania korespondencji dotyczgcej

spraw pozostajgcych w zakresie czynnosci wydziatu z wyjgtkiem spraw zastrzezonych do osobistej
akceptacji Burmistrza, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;j.
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Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Wagrowcu

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 1. 1. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ a aktami normatywnymi;
3) wustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez os6b za nie
odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien w zaleceniach pokontrolnych;
5) wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy;

2. Kontrola pracownikéw i poszczegoélnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;
5) terminowosci;
6) skutecznosci.

§ 2. W Urzedzie przeprowadza sie kontrole:

1) problemowe obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci kontrolnej
komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;

2) biezgce - obejmujgce czynnosci w toku;

3) sprawdzajgce - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci majgcych na
celu ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 3. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
mogg byé wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkéw, opinie
biegtych oraz pisemne wyja$nienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§ 4. 1. Kontroli dokonuja:

1) Burmistrz lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza -
w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych (w tym samodzielnych
stanowisk);

2) kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow;

3) stanowisko pracy do spraw kontroli;

2. Do obowigzkow kontrolujgcego nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowo$ci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkéw,
3) ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 5. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokét pokontrolny.

2. Protokdét pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;
2) imie i nazwisko kontrolowanego;
3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;
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5) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdélnosci wnioski z kontroli wskazujgce na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajgcych ustalenia zawarte
w protokole;

6) date i miejsce podpisania protokotu;

7) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci;

8) podpisy kontrolujgcego oraz kierownika kontrolowanej jednostki;
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 6. 1. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie
w sposéb wyrywkowy.

2. Kontrolujgcy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie i zakresie
kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Burmistrz zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli.

4. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy Urzedu.
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