Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 111
Burmistrza Miasta i Gminy Wrzesnia
z dnia 21 kwietnia 2026 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy we Wrzesni

I. Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy we Wrze$ni zwany dalej Regulaminem
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu,

2) strukture organizacyjna,

3) zakresy zadan Burmistrza, Zastepcdw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

4) zasady kierowania wydziatami i referatami,

5) zadania wydziatéw, referatow i stanowisk samodzielnych,

6) zasady podpisywania pism i ich wstepnej aprobaty,

7) znakowanie akt,

8) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Gminie, Radzie, Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzu, Skarbniku, Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Miasto i Gmine
Wrzesnia, Rade Miejskg we Wrzesni, Burmistrza Miasta i Gminy Wrzesnia, Zastepce Burmistrza
Miasta i Gminy Wrzednia, Sekretarza Miasta i Gminy Wrzesnia, Skarbnika Miasta i Gminy
Wrzesnia, Urzad Miasta i Gminy we Wrzesni.

8 3.1 Urzad Miasta i Gminy jest jednostkg budzetowa.

2. Siedziba Urzedu znajduje sie we Wrzesni przy ul. Ratuszowej 1.

3. Wchodzace w skifad Urzedu ponizsze wydziaty, referaty i stanowiska znajdujq sie w
nastepujacych lokalizacjach:

a) Wydziat Oswiaty Kultury i Sportu, Wydziat Podatkowy (w czesci), Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych, wojskowych i obrony cywilnej, Stanowisko ds. BHP, Audytor - we
Wrzesni przy ul. Fabrycznej 14,

b) Wydziat Spraw Obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego - we Wrzesni przy ul. Chopina 9,
c) Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej - we Wrzesni przy ul. Chopina 9,

d) Referat Komunalny - we Wrzesni przy ul. Chopina 8.

I1. Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 4. Urzad zapewnia wykonywanie zadan Gminy w zakresie:

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej,

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

§ 5. Do zadan Urzedu nalezy:

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

2) wspétdziatanie z organami administracji publicznej,

3) wspdtdziatanie z organizacjami dziatajacymi na terenie Gminy,

4) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow rozpatrywanych oraz
procedowanych przez organy Gminy,

5) przygotowanie okresowych informacji i sprawozdan dotyczacych pracy Urzedu.



I1I. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktdry jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikéw Urzedu.

8§ 7.1. Struktura Urzedu obejmuje:

1) wydziaty,

2) referaty,

3) stanowiska samodzielne.

2. Wydziaty mogq sie dzieli¢ na referaty i stanowiska. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest
o biurze lub zespole nalezy rozumie¢ przez to referaty.

3. W skfad Urzedu wchodza :

1) Referat Obstugi Administracyjnej,

2) Referat Informatyki,

3) Referat Obstugi Inwestorow,

4) Wydziat Podatkowy,

5) Wydziat Ksiegowosci,

6) Wydziat Inwestycyjno — Komunalny,

a) Referat Inwestycyjny,

b) Referat Komunalny,

c) Referat Zamodwien Publicznych,

7) Wydziat Gospodarki Gruntami i Architektury,

8) Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej,

9) Giéwny specjalista ds. uzytkowania wieczystego,

10) Wydziat Spraw Obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego,
a) Referat Ewidencji Ludnosci,

b) Referat Dowoddw Osobistych,

11) Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu,

a) Referat Ksiegowosci O$wiatowej,

12) Biuro Rady Miejskiej,

13) Gtéwny specjalista ds. kadr i szkolen,

a) Stanowisko ds. Kadr i Szkolen,

14) Zespo6t Radcéw Prawnych,

15) Stanowisko ds. BHP,

16) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, wojskowych i obrony cywilnej,
17) Wydziat Porzadku ze Strazg Miejska,

a) Referat Zieleni Miejskiej,

18) Inspektor Ochrony Danych,

19) Audytor wewnetrzny,

20) Stanowisko ds. Windykacji.

4. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik do Regulaminu.

8§ 8. 1. O ile schemat organizacyjny nie stanowi inaczej wydziatami kierujg Naczelnicy, Strazg
Miejska — Komendant, Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik, Referatami - Kierownicy.

2. Naczelnikiem Wydziatu Spraw Obywatelskich jest Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Naczelnikiem Wydziatu Ksiegowosci jest Gtdwny Ksiegowy Urzedu.

4. Wydziaty i referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

5. Naczelnicy wydziatdw sg odpowiedzialni za realizacje wszystkich zadan przypisanych
wydziatom niniejszym regulaminem, o ile schemat organizacyjny nie stanowi inaczej.

IV. Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcow Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika

§ 9. Do ustawowego zakresu zadan Burmistrza nalezy:
1) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,
2) sprawowanie ogoélnego nadzoru nad wykonywaniem zadan Urzedu,



3) nadzorowanie realizacji budzetu Miasta i Gminy, udzielanie petnomocnictw i upowaznien do
podejmowania czynnosci w jego imieniu,

4) wykonywanie uchwat Rady,

5) wydawanie zarzadzen, w tym dotyczacych dziatalnosci Urzedu.

§ 10. Do zakresu zadan I Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Wydziatem Oswiaty, Kultury i Sportu,

b) Wydziatem Spraw Obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego,

2) dokonywanie oceny terminowosci i prawidtowosci wykonywania zadan przez nadzorowane
wydziaty,

3) akceptowanie projektéw uchwat Rady opracowanych przez nadzorowane wydziaty,

4) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta i Gminy w granicach udzielonych przez
Burmistrza petnomocnictw i upowaznien,

5) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza,

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 11. Do zakresu zadan II Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Wydziatem Inwestycyjno-Komunalnym,

b) Wydziatem Gospodarki Gruntami i Architektury,

c) Wydziatem Gospodarki Mieszkaniowej,

d) Gtéwnym specjalista ds. uzytkowania wieczystego,

2) dokonywanie oceny terminowosci i prawidtowosci wykonywania zadan przez nadzorowane
wydziaty,

3) akceptowanie projektéw uchwat Rady opracowanych przez nadzorowane wydziaty,
4) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Miasta i Gminy w granicach udzielonych przez
Burmistrza petnomocnictw i upowaznien,

5) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza,

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

8§ 12. Szczego6towy zakres spraw realizowanych przez Burmistrza oraz powierzonych
Zastepcom Burmistrza okresla Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

§ 13. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) sprawowanie nadzoru zapewniajacego prawidtowa organizacje i funkcjonowanie Urzedu,

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektdw regulujgcych struktury
i zasady dziatania Urzedu oraz jego komorek organizacyjnych,

3) nadzdér nad przygotowaniem projektow aktow stanowionych przez organy Gminy,

4) nadzorowanie postepowania administracyjnego w Urzedzie w zakresie termindw i zgodnosci
Z prawem,

5) nadzér nad zatatwianiem oraz ewidencjonowaniem skarg i wnioskow,

6) nadzdr nad sprawami dotyczacymi wybordw i referendéw,

7) nadzoér nad pracg Biura Rady Miejskiej,

8) nadzér nad pracg Referatu Obstugi Administracyjnej, Referatu Informatyki oraz Referatu
Obstugi Inwestordw,

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

§ 14.1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy,

2) koordynowanie i nadzorowanie prac dotyczacych opracowania i przygotowania projektu
budzetu, realizacji budzetu oraz zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonania,

3) przygotowywanie sprawozdan rocznych oraz informacji pétrocznych z wykonania budzetu,
4) zapewnienie prawidtowego sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej,

5) wydawanie wigzacych opinii w zakresie sposobu ujecia w ksiegach zdarzen gospodarczych,
6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych, udzielanie innym osobom upowaznien do wykonywania kontrasygnaty,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych,



8) sprawowanie nadzoru nad wydziatem ksiegowosci i wydziatem podatkowym oraz
stanowiskiem ds. windykacji.

2. Skarbnik wykonuje powierzone przez Burmistrza obowigzki gtéwnego ksiegowego budzetu
Gminy.

3. Skarbnik wykonuje inne zadania z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

V. Zasady kierowania wydziatami i referatami

§ 15. 1. Wykonywanie zadan wydzialow i referatow, o ile schemat organizacyjny nie
stanowi inaczej, organizuja naczelnicy wydzialow i kierownicy referatow, ktorzy
sprawujq kontrole nad ich realizacja poprzez:

1) Programowanie i planowanie zadan tj.:

a) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczacej wydziatu i referatu,

b) przygotowywanie i opracowanie propozycji do wieloletniej prognozy finansowej,

c) ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposob
gwarantujacy réwnomierne ich obcigzenie i wiasciwe wykorzystanie,

d) sprawowanie biezacej kontroli nad postepem prac powierzonych referatom i stanowiskom
pracy,

€) zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz wydziatu, referatu,

f) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych efektywnos¢ pracy
wydziatu lub referatu,

g) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow wydziatu, referatu przepisow
prawa, a W szczego6lnosci ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz ustawy o finansach
publicznych.

2) Realizacje merytorycznych zadan wydziatu lub referatu:

a) zapewnienie wiasciwej realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady, upowaznien, zarzadzen
i polecen Burmistrza,

b) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz projektéw
uchwat wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

c) wykonywanie zleconych przez Burmistrza zadan z zakresu nadzoru nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

3) Realizacje dziatan w zakresie wydawania decyzji administracyjnych i obstugi interesantow:
a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do zakresu zadan wydziatu, referatu,
stanowisk,

b) ustalanie i stosowanie w wydziatach jednoznacznych procedur zatatwiania spraw,

C) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania spraw.
4) Realizacje dziatan w zakresie spraw pracowniczych:

a) zapewnienie szkolenia pracownikdéw i ich rozwoju zawodowego,

b) dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podlegtych pracownikéw oraz kontrola
realizacji zalecen z tych ocen wynikajacych,

c) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, a w szczegdlnosci
przepisow o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej.

5) Realizacje dziatan w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a) opracowywanie sprawozdan z realizacji pracy wydziatu lub referatu,

b) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej wydziatu lub referatu,
c) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie i jej komisjom
sprawozdan, analiz i biezacych informacji, dotyczacych powierzonych zadan,

d) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujacych przepiséw
prawa.

6) W zakresie realizacji zadan nalezacych do wydziatu naczelnicy zapewniajq wspdtprace z
organizacjami pozarzadowymi i innymi jednostkami.

2. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatow odpowiadajg wobec Burmistrza za prawidtowe,
sprawne i zgodne z przepisami prawa wykonanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach niezastrzezonych dla Rady, Burmistrza i jego Zastepcow oraz Sekretarza i
Skarbnika, o ile schemat organizacyjny nie stanowi inaczej, naczelnicy wydziatéw, kierownicy
referatow dziatajg samodzielnie, w granicach zadan powierzonych wydziatom i referatom oraz
posiadanych petnomocnictw i upowaznien.
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4. Realizujac obowigzek wspétdziatania miedzy wydziatami Urzedu naczelnicy wydziatéw,
kierownicy referatdw zapewniaja;:

1) wspdlne ustalanie procedur postepowania w sprawach wymagajacych udziatu dwoch lub
wiecej wydziatdéw i referatow,

2) jezeli sprawa nalezy do witasciwosci dwoch lub wiecej wydziatéw lub referatow, badz nie jest
przypisana zadnemu z wydziatéw lub referatéw, odpowiedzialny za jej zatatwienie jest wydziat
lub referat wyznaczony przez Burmistrza.

VI. Zadania wydziatéw, referatow i samodzielnych stanowisk

8§ 16. 1. Zadania Referatu Obstugi Administracyjnej:

1) zapewnienie bezpiecznych, higienicznych warunkdéw pracy i obstugi interesantéw,

2) administrowanie siedzibami Urzedu oraz zapewnienie usuwania drobnych awarii w tych
budynkach,

3) zapewnienie odpowiednich warunkow i wtasciwej obstugi spotkan stuzbowych,

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

5) prenumerata prasy i gospodarka drukami,

6) dbatos¢ o stan budynkdéw pod wzgledem codziennej sprawnosci technicznej,

7) prowadzenie magazynu artykutdw biurowych,

8) wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami,

9) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

10) prowadzenie kancelarii,

11) prowadzenie archiwum Urzedu,

12) zamieszczanie dokumentéw na elektronicznej tablicy ogtoszen

13) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz prawidtowej obstugi
obywateli przez Urzad,

14) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

15) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

16) organizacja oraz obstuga techniczno-biurowa narad i spotkan zwotywanych przez
Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza,

17) prowadzenie rejestrow:

a) petnomocnictw do dziatania w imieniu organu,

b) upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci,

c) upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych,

d) zarzadzen Burmistrza,

e) kontroli zewnetrznych,

f) wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej.

2. Zadaniem Referatu Informatyki jest obstuga informatyczna Urzedu Miasta i Gminy
we Wrzesni oraz WOSR poprzez:

1) zapewnienie wtasciwego dziatania sprzetu: komputerowego, drukujacego, kserokopiujacego
i faksujacego,

2) administrowanie siecig komputerowa oraz zasobami serwerowymi,

3) nadzoér nad poprawnym dziataniem systemow:

a) kontroli dostepu,

b) sygnalizacji wtamania i napadu

¢) monitoringu miejskiego oraz jednostek podlegtych

d) system zarzadzania parkingiem - ptywalnia

e) system elektronicznej obstugi klienta i zarzadzania obiektem - ptywalnia

4) nadzér nad sprawnym dziataniem sprzetu telekomunikacyjnego stacjonarnego i mobilnego,
5) nadzér nad sprawnym dziataniem systemu awaryjnego zasilania UMiG

6) zapewnienie poprawnego dziatania aplikacji,

7) przygotowanie zapytan i umow na potrzeby realizacji zadan w zakresie centralizacji zadan:

a) ochrona mienia - biura ochrony,

b) konserwacja monitoringu miejskiego,

c) konserwacja systeméw sygnalizacji wtamania i napadu,

d) konserwacja kserokopiarek,



e) dostawa materiatéw eksploatacyjnych - tusze i tonery,

f) dostawa ustug telefonii stacjonarnej i komoérkowej,

g) dostawa tacz transmisji danych,

8) przygotowywanie i realizacje umow z zakresu dziatania Referatu,

9) przygotowywanie specyfikacji przetargowych z zakresu dziatania Referatu,
10) realizacja zakupow oraz napraw sprzetu informatycznego,

11) merytoryczny opis faktur,

12) nadzoér i rozliczanie budzetu referatu,

13) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji,

14) zapewnienie polityki bezpieczenstwa danych Urzedu,

15) wspieranie dziatan pracownikéw - HelpDesk,

16) podstawowg obstuge sieci $wiattowodowej Miasta i Gminy Wrzesnia,
17) obstuge dostepu do eUrzedu.

3. Referat Obstugi Inwestorow:

1) wspdtpraca z inwestorami oraz potencjalnymi inwestorami,

2) sprawowanie opieki nad inwestorami w zakresie ich kontaktéw z Urzedem,

3) wspotpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, zwtaszcza z Polskg Agencjg
Inwestycji i Handlu,

4) prezentowanie, przygotowywanie i aktualizowanie materiatdw informacyjnych dla
inwestoréw (dane dotyczace potencjalnych wolnych terendw inwestycyjnych, dane
statystyczne, dane dotyczace sity roboczej itp.),

5) wspdtpraca z innymi wydziatami w zakresie wspdlnych przedsiewzie¢ dotyczacych strefy
gospodarczej,

6) organizacja i udziat w spotkaniach z potencjalnymi inwestorami,

7) wspotpraca oraz organizacja spotkan np. z firmami konsultingowymi, agencjami
nieruchomosci, miedzy innymi w celu pozyskiwania inwestordw,

8) wspotpraca z Watbrzyska Specjalng Strefg Ekonomiczng ,, Invest-Park”,

9) udziat w spotkaniach z projektantami uzbrojenia terenéw inwestycyjnych,

10) biezgca weryfikacja mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych dla Gminy,

11) pozyskiwanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej dla Gminy,

12) pozyskiwanie srodkéw krajowych dla Gminy,

13) przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie,

14) przygotowywanie uzupetnien, poprawek w ztozonych wnioskach o dofinansowanie,

15) przygotowywanie wnioskéw sprawozdawczych oraz wnioskdw o ptatno$¢ w ramach
otrzymanych dofinansowan,

16) staty kontakt z Instytucjami Zarzadzajgacymi i Posredniczacymi w ramach pozyskanych
$rodkow zewnetrznych,

17) wydawnictwo biuletynu informacyjnego ,,Wiesci z Ratusza”,

18) administrowanie strong internetowg oraz biuletynem informacji publicznej (BIP),

19) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych o Gminie,

20) sporzadzanie planéw rzeczowych i finansowych réznorodnych przedsiewzie¢ oraz wydarzen
promocyjnych, aktywizujgcych lokalng spotecznos$¢,a takze ich wspdtorganizowanie,

21) zgtaszanie projektow dotyczacych Gminy do konkurséw ogdlnopolskich,

22) wspodtdziatanie z wydziatami w zakresie prowadzonej przez Gmine wspétpracy z zagranica.

§ 17. Do zadan Wydziatu Podatkowego nalezy:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania podatkéw: rolnego, lesnego, od

nieruchomosci i od srodkéw transportowych, w tym w szczegodlnosci:
1) prowadzenie postepowan w zakresie ustalania wysokosci zobowigzan podatkowych wobec

podatnikéw - oséb fizycznych podatku: rolnego, lesnego, od nieruchomosci,

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

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

4) wydawanie zaswiadczen i informacji podatkowych,

5) prowadzanie postepowan dotyczacych umorzen, roztozen na raty i odroczen terminéw
ptatnosci podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkow transportowych a takze
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odroczen terminéw o ktérych mowa w przepisach ustawy - Ordynacja podatkowa,

6) prowadzenie postepowan dotyczacych opiniowania wnioskdw w sprawach z zakresu
umorzen, rozktadania na raty oraz odraczania terminu ptatnosci podatku od spadkéw

i darowizn, podatku od czynnosci cywilno-prawnych oraz podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych optacanego w formie karty podatkowej,

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

8) ksiegowanie wpfat z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od Srodkdéw
transportowych na poziomie ksiegowosci analitycznej, prowadzenie postepowan zwigzanych

z okreslaniem i zwrotem stwierdzonych nadptat w w/w podatkach,

9) prowadzenie postepowan zwigzanych z okreslaniem i zwrotem stwierdzonych nadpfat

z tytutu nadptaconych lub nienaleznie uiszczonych optat skarbowych w sprawach z zakresu
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkdéw transportowych,

10) prowadzenie postepowan zwigzanych z wygasnieciem zobowigzan podatkowych w trybie
art. 64-66 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

11) zabezpieczanie zobowigzan podatkowych z tytutu podatkéw: od nieruchomosci, rolnego,
lesnego i od srodkdéw transportowych poprzez ustanowienie hipoteki i zastawu skarbowego,
12) weryfikacja zobowigzan z tytutu podatkdow: od nieruchomosci, rolnego, leSnego

i od srodkdéw transportowych pod katem ich ewentualnego przedawnienia,

13) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia praw i obowigzkéw nastepcéw prawnych

i podmiotow przeksztatconych,

14) prowadzenie postepowan dotyczacych odpowiedzialnosci podatkowej osdb trzecich,

15) prowadzenie postepowan w zakresie ustalenia spadkobiercow zmartych podatnikow,

16) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych w tym

w szczegodlnosci kontrolowanie terminowosci i kompletnosci dokonywanych wptat na poczet
podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkdéw transportowych i w oparciu o te
dane przygotowywanie upomnien, decyzji okreslajacych w zakresie w/w podatkéw oraz
przygotowywanie tytutow egzekucyjnych,

17) przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu podatkéw: od nieruchomosci, rolnego,
lesnego i od srodkdéw transportowych,

18) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia planu budzetu gminy w zakresie
wptywow z podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkow transportowych,

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

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

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

22) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych: ustalenia wysokosci stawek
podatku od nieruchomosci, obnizenia sredniej ceny skupu zyta przyjmowanej jako podstawa
obliczania podatku rolnego na obszarze gminy, obnizenia $redniej ceny sprzedazy drewna
przyjmowanej jako podstawa obliczania podatku leSnego na obszarze gminy, ustalenia
wysokosci stawek podatku od $rodkéw transportowych, zwolnien z podatku od nieruchomosci,
23) przygotowywanie wykazéw o ktorych mowa w art. 37 ust. 1 pkt 2 lit. f i g ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych w zakresie podatkéw: rolnego, lesnego,

o nieruchomosci i od $rodkow transportowych i optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

24) przygotowywanie sprawozdan wymaganych obowigzujacymi przepisami prawa.

2.a Prowadzenie spraw dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi ponoszonej przez witascicieli nieruchomosci zamieszkatych,

w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowan w zakresie weryfikacji poprawnosci ztozonych deklaracji w sprawie

wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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2) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w tym podwyzszonej optaty,

3) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych, kontrolnych oraz ogledzin nieruchomosci w celu
weryfikacji prawidtowosci wykazywanych podstaw naliczania opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

4) wydawanie zaswiadczen i informacji w sprawie opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

5) prowadzanie postepowan dotyczacych umorzen, rozfozen na raty i odroczen terminéw
ptatnosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a takze odroczen terminéw

o ktorych mowa w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

6) prowadzenie postepowan zwigzanych z okreslaniem i zwrotem stwierdzonych nadptat

z tytutu nadptaconych lub nienaleznie uiszczonych optat skarbowych w sprawach z zakresu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) ksiegowanie wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na poziomie
ksiegowosci analitycznej, prowadzenie postepowan zwigzanych z okreslaniem i zwrotem
stwierdzonych nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
postepowan zwigzanych z wygasnieciem zobowigzan w trybie art. 64-66 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

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

9) weryfikacja zobowigzan z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi pod
katem ich ewentualnego przedawnienia,

10) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych w tym

w szczegolnosci kontrolowanie terminowosci i kompletnosci dokonywanych wptat na poczet
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i w oparciu o te dane przygotowywanie
upomnien, decyzji okreslajacych oraz przygotowywanie tytutdéw egzekucyjnych,

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

12) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w trybie i w zakresie wskazanym w ustawie z dnia 13 wrzes$nia 1996
roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

13) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych,

14) organizowanie selektywnego zbierania odpaddéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych,

15) tworzenie na zasadach okreslonych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
punktu selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

16) zapewnienie zagospodarowania odpadéw pochodzacych z terenu nieruchomosci
zamieszkatych zgodnie z hierarchig sposobdéw postepowania z odpadami,

17) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania
odpadow komunalnych,

18) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy we Wrzeséni oraz w sposéb
zwyczajowo przyjety informacji wymaganych przepisami ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie dotyczacych spraw prowadzonych przez wydziat,

19) przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie
nieruchomosci zamieszkatych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 13 wrzesnia 1996
roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

20) wspdtpraca z innymi wydziatami/komérkami, w tym wspdipraca przy przygotowaniu
projektow Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta i Gminy Wrzesnia
oraz

analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

2. b Prowadzenie spraw dotyczacych:
1. Prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych

od wiascicieli nieruchomosci potoznych na terenie gminy Wrzesnia.



2. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie w stosunku do podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od witascicieli
nieruchomosci potozonych na terenie gminy Wrzesénia.

3. Prowadzenie postepowania w zakresie kar pienieznych wobec: przedsiebiorcow
odbierajacych odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci, podmiotéw prowadzacych
punkty selektywnego zbierania odpaddéw komunalnych oraz podmiotéw zbierajacych
segregowane odpady komunalne za naruszenie obowigzkéw sprawozdawczych.

4. Weryfikacja rzetelnosci, poprawnosci i terminowosci, a takze wykonania obowigzku
sktadania sprawozdan przez: podmioty odbierajgce odpady komunalne od witascicieli
nieruchomosci, podmioty prowadzace punkty selektywnego zbierania odpadéw komunalnych
oraz podmioty zbierajgce odpady komunalne na terenie gminy.

5. Terminowe i rzetelne sporzadzanie i przekazywanie wtasciwemu organowi sprawozdan
burmistrza z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym jego
korekt.

§ 18. Do zadan Wydziatu Ksiegowosci nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miasta i Gminy na zasadach okreslonych
przepisami ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz
rozporzadzeniami Ministra Finansow, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiqg rachunkowych Urzedu Miasta i Gminy wediug przyjetych zasad
rachunkowosci (polityki) - z wytgczeniem ksiegowosci w zakresie podatkdw i optat lokalnych,
2) obstuga finansowo - ksiegowa dochoddéw i wydatkéw budzetowych realizowanych przez
komorki organizacyjne Urzedu - w tym rdéwniez w zakresie projektéw i programow
dofinansowanych ze srodkéw europejskich,

3) obstuga finansowo - ksiegowa dochoddéw budzetowych z tytutu mandatéw wystawianych
przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej,

4) ewidencja ksiegowa i rozliczanie otrzymywanych dotacji na zadania zlecone z zakresu
administracji rzgdowej,

5) ewidencja ksiegowa sum depozytowych m. in. z tytutu wadidw, zabezpieczen nalezytego
wykonania umow itp.,

6) ewidencja wptat z tytutu optat czynszowych za lokale mieszkalne,

7) prowadzenie ewidencji pozabilanasowej Urzedu,

8) opracowywanie projektéw zarzadzen burmistrza w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji;
przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow; nadzér nad przebiegiem inwentaryzacji
sktadnikdw majatkowych Urzedu prowadzonej drogg spisu z natury; rozliczanie inwentaryzacji
wraz z ujeciem jej wynikow w ksiegach rachunkowych Urzedu, )

9) ewidencja finansowo - ksiegowa Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
pracownikéw Urzedu,

10) sporzadzanie sprawozdan GUS,

11) sporzadzanie - na podstawie danych z ewidencji ksiegowej - sprawozdan z wykonania
planu finansowego Urzedu oraz sprawozdan finansowych obejmujgcych bilans Urzedu,
rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu Urzedu jako jednostki,

12) sporzadzanie przelewéw bankowych dotyczacych dochoddéw i wydatkdw realizowanych
przez Urzad, w tym wydatkow z tytutu zaliczek na podatek dochodowy oraz z tytutu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

13) wspditpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie:

a) opracowania i realizacji planu finansowego Urzedu,

b) opracowywania projektéw zmian w budzecie i zmian w planie finansowym,

c) sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

14) prowadzenie analizy przebiegu wykonania planu finansowego Urzedu w tym dokonywania
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych, a takze kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych takiej operacji,

15) rozliczanie podatku VAT - naleznego i naliczonego oraz sporzadzanie na podstawie
rejestrow sprzedazy i zakupu deklaracji VAT,

16) prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikow majatkowych Gminy — wyposazenia, Srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, diugoterminowych aktywoéw finansowych oraz
naliczanie umorzen $rodkow trwatych,



17) zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy - zgtoszenia do
ubezpieczyciela, wnioski o odszkodowania itp.,

18) opracowywanie projektdow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym m. in. zmian polityki
rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentoéw, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz innych,

19) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy,

20) zamieszczanie na stronie BIP sprawozdan kwartalnych z wykonania budzetu, opinii RIO
oraz zarzadzen i uchwat w sprawie budzetu,

21) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie obliczania oraz rozliczania
wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i publicznych oraz
sporzadzanie wnioskow o refundacje,

22) naliczanie i ewidencja wynagrodzen pracownikow wynikajagca z umowy o prace,
wynagrodzen z tytutu umoéw zlecenia, o dzieto, diet radnych i sottysow, stypendidow, nagrod
sportowych, ekwiwalentow sedziowskich,

23) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie i
wydawanie informacji o osiggnietych dochodach - PIT 11, PIT-R,

24) prowadzenie dokumentacji zasitkbw ZUS oraz dokumentacji dotyczacej zgtoszenia
i wyrejestrowania os6b zatrudnionych,

25) obliczanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i sktadek na
Pracownicze Plany Kapitatowe oraz ich optacanie przed uptywem ustawowego terminu,

26) optacanie naleznych skfadek na PFRON, przed uptywem ustawowego terminu,

27) dokonywanie zwrotu kosztow na uzywanie przez pracownika samochodu niebedacego
wiasnoscig pracodawcy,

28) prowadzenie ubezpieczenia grupowego pracownikéw Urzedu,

29) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w tym takze dla celdw
emerytalnych i rentowych,

30) prowadzenie Pracowniczych Plandw Kapitatowych pracownikéw Urzedu oraz
zleceniobiorcow,

31) prowadzenie zaje¢ wynagrodzenia za prace oraz wierzytelnosci, przygotowywanie pism
oraz dokonywanie potracen od wyptacanych Swiadczen oraz sporzadzanie dyspozycji przelewu
dotyczacych przekazywania obcigzen na rzecz komornika lub organéw administracyjnych.

2. Prowadzenie rachunkowosci budzetu JST:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu,

2) prowadzenie analizy przebiegu wykonania budzetu,

3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonania budzetu gminy, w tym tacznego bilansu,
rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu samorzadowych jednostek
budzetowych, a takze bilansu skonsolidowanego JST,

4) dokonywanie sptat zaciggnietych zobowigzan z tytutu kredytow, pozyczek, obligacji i innych
zobowigzan finansowych w terminach i wysokosci ustalonych w zawartych umowach.

§ 19. Do zadan Stanowiska ds. Windykacji nalezy:

1) sprawdzanie kompletnosci dokumentéw niezbednych do windykacji, otrzymanych od
poszczegolnych wydziatéw, referatow,

2) przekazywanie do postepowania sagdowego wierzytelnosci Gminy,

3) przygotowywanie wykazéw dtuznikdédw do egzekucji przez komornikéw sgdowych,
nadzorowanie egzekucji,

4) wystawianie tytutdw wykonawczych w zakresie nieuregulowanych naleznosci z tytutu:
mandatow kredytowych, optaty dodatkowej w strefie ptatnego parkowania, optaty za zajecie
pasa drogowego, optaty skarbowej, niezwréconych dotacji udzielonych z budzetu j.s.t., optaty z
tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci oraz optaty za wydanie koncesji na sprzedaz alkoholu.
5) prowadzenie postepowan zmierzajacych do wyegzekwowania zalegtych ptatnosci z zakresu
gospodarki nieruchomosciami, w tym:

a) przekazywania spraw na droge postepowania sgdowego oraz egzekucyjnego,

b) wspotpraca z kancelariami komorniczymi,

c) prowadzenie ewidencji spraw sadowo-komorniczych,

6) sporzadzanie na potrzeby przetozonego wykazu spraw, ktore byty objete windykacja,

7) biezgca wspotpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie egzekwowania zalegtosci,

8) biezaca wspétpraca z komédrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie windykacji naleznosci,
9) prowadzenie ewidencji wystawionych tytutdow wykonawczych.
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§ 20. Do zadan Wydzialu Inwestycyjno - Komunalnego nalezy:

1. Realizacja zadan powierzonych Referatom: Inwestycyjnemu, Komunalnemu
i Zamowien Publicznych, w szczegodlnosci obejmujacych sprawy:

- gminnych drog, ulic i mostdw,

- zaopatrzenia w energie elektryczna i paliwa gazowe,

- utrzymania czystosci i porzadku,

- ochrony przyrody,

- ochrony przeciwpozarowej,

- transportu lokalnego.

2. Zadania Referatu Inwestycyjnego:

1. Realizacja zadan zarzadcy drogi, a w szczegélnosci:

1) Wykonywanie obowigzkéw inwestora obejmujgcych m. in:

a) przygotowywanie materiatdw do opracowywania dokumentacji technicznych,

b) sporzadzanie wnioskéw o wydanie decyzji pozwolenia na budowe, decyzji o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowej oraz decyzji pozwolenia na rozbiorke,

c) zgtaszanie robét niewymagajacych uzyskania decyzji pozwolenia na budowe,

d) sporzadzanie oswiadczen o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscia,

e) zawiadamianie organdow nadzoru budowlanego o zamierzonym terminie rozpoczecia robot
budowlanych,

f) zawiadamianie organéw nadzoru budowlanego o zakonczeniu budowy,

g) sporzadzanie wnioskéw o wydanie decyzji pozwolenia na uzytkowanie,

h) przekazywanie placu budowy Wykonawcom robot,

i) kontrole zgodnosci realizowanych inwestycji i remontdow z dokumentacjg techniczna,

j) kontrole zgodnosci realizowanych inwestycji i remontéw z zapisami zawartych uméw,

k) kontrole zgodnosci realizowanych inwestycji i remontow z wymaganiami okreslonymi przy
wspotfinansowaniu srodkami zewnetrznymi,

1) udziat w odbiorach robét budowlanych,

1) udziat w odbiorach dokumentacji technicznych,

m) sporzadzanie protokotéw robot dodatkowych, zaniechanych, zamiennych, uzupetniajacych,
n) przygotowywanie zapotrzebowania w postaci wnioskéw do budzetu zwigzanych z
finansowaniem inwestycji oraz remontéw,

0) zlecanie wykonania robét budowlanych, prowadzenia nadzoru inwestorskiego oraz
opracowania dokumentacji technicznych.

2) Udziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie inwestycji ze srodkéw Unii
Europejskiej i krajowych srodkéw pozabudzetowych oraz w sporzadzaniu rozliczenia

z wykorzystania tych srodkdw.

3) Skfadanie wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego poprzez:

a) udziat w sporzadzaniu opisu przedmiotu zamdwienia,

b) przekazywanie do Referatu Zamowien Publicznych dokumentacji technicznych, kosztoryséw
inwestorskich, przedmiaréw robét oraz innych dokumentéw i danych bedacych w posiadaniu
Referatu Inwestycyjnego, niezbednych do udzielenia zamdwienia publicznego,

c) udziat w przygotowywaniu odpowiedzi na pytania ztozone przez potencjalnych Wykonawcow.
2. Realizacja zadan z zakresu prawa energetycznego:

1) zlecanie opracowania projektu Zatozen do Planu Zaopatrzenia w Ciepto, Energie Elektryczng
i Paliwa Gazowe Gminy wraz z jego aktualizacjq,

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej we Wrzesni w sprawie uchwalenia
projektu lub aktualizacji Zatozen do Planu Zaopatrzenia w Ciepto, Energie Elektryczna i Paliwa
Gazowe Gminy

3. Realizacja zadan z zakresu ustawy o statystyce publicznej poprzez przekazywanie
zgromadzonych danych dotyczacych zrealizowanych inwestycji oraz remontéw w zakresie,
formie i terminach okreslanych kazdorazowo w programie badan statystycznych statystyki
publicznej.

3. Zadania Referatu Komunalnego:

1. Realizacja zadan zarzadcy drogi, w tym:

1) przygotowywanie zapotrzebowania w postaci wnioskéw do budzetu zwigzanych z
finansowaniem remontu, utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich,
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2) zlecanie robét zwigzanych z utrzymaniem nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych
obiektdw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych

z droga,

3) zlecanie oraz przygotowywanie zadan w zakresie inzynierii ruchu,

4) koordynacja robdt w pasie drogowym,

5) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz naliczanie wysokosci
optat i kar pienieznych,

6) prowadzenie ewidencji drég, obiektdw mostowych, przepustdédw oraz udostepnianie ich na
zgdanie uprawnionym organom,

7) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich ze
szczegdblnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym
weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktére wymagajg prac konserwacyjnych lub naprawczych
ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

9) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikdw,

10) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstac lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

11) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

12) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

13) zlecanie utrzymywania zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz
krzewow,

14) realizacja zadan z zakresu geodezji i kartografii poprzez umieszczanie i utrzymywanie w
nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placdw w miastach oraz innych miejscowosciach na
obszarze gminy,

15) przygotowanie uchwat o zaliczeniu drég do kategorii drég gminnych oraz ustalenia ich
przebiegu,

16) opiniowanie inwestycji celu publicznego oraz projektéow decyzji o warunkach zabudowy w
zakresie drog publicznych,

17) uzgadnianie lokalizacji urzadzen obcych w pasie drogowym drég gminnych,

18) obstuga zasobu rachunkdéw decyzji wieloletnich, w tym wysytanie upomnien i
przekazywanie spraw do windykacji.

2. Realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminach:
Sprawowanie kontroli nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy i tworzenie
warunkow niezbednych do ich utrzymania, a w szczegdlnosci:

1) kontrola nad utrzymaniem i eksploatacjg szaletéw publicznych,

2) zlecanie prac zapobiegajacych zanieczyszczaniu ulic, placow i terendw otwartych,

w szczegolnosci przez: zbieranie i pozbywanie sie bfota, $niegu, lodu oraz innych
zanieczyszczen uprzatnietych z chodnikéw przez wilascicieli nieruchomosci oraz odpadéw
zgromadzonych w przeznaczonych do tego celu pojemnikach ustawionych na chodniku,

3) organizacja utrzymania czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktorych
witascicielem lub zarzadzajacym jest gmina oraz ktdre sg potozone na jej obszarze przy
drogach publicznych bez wzgledu na kategorie tych dradg,

4) zapobieganie bezdomnosci zwierzat na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie
zwierzat,

5) organizacja zbierania, transportu i unieszkodliwianie zwtok zwierzat lub ich czesci oraz
wspotdziatanie z przedsiebiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie,

6) oznaczanie obszarow dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,

7) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprdzniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni sciekow w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania sie
komunalnych osadéw sSciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,
c) umow zawartych na odbieranie odpaddéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci w celu
kontroli wykonywania przez witascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcéow obowigzkdéw
wynikajgcych z ustawy,
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8) kontrola nad utrzymaniem i eksploatacjg sktadowiska odpadéw komunalnych,

9) opracowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

10) kontrola nad realizacjg obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci wynikajacych z przepisow
ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach,

11) wydawanie zezwolen i prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie:

a) oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat.

3. Realizacja zadan w zakresie ochrony przyrody:

1) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewoéw z terenu nieruchomosci niewpisanych
do rejestru zabytkow,

2) naliczanie opfat za usuniecie drzew lub krzewéw oraz okreslanie terminu ich usuniecia,

3) przeprowadzanie kontroli wykonanych nasadzen zastepczych,

4) umarzanie naliczonych optat za usuniecie drzew lub krzewdw,

5) dokonywanie ogledzin drzew zgtaszanych zamiarem usuniecia,

6) wnoszenie sprzeciwu do zgtoszonego zamiaru usuniecia drzew w przypadkach opisanych
w ustawie,

7) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za:

a) zniszczenie drzew lub krzewéw spowodowane niewtasciwym wykonywaniem robdt ziemnych
lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowaniem
$rodkow chemicznych w sposdb szkodliwy dla roslinnosci,

b) usuwanie drzew lub krzewdw bez wymaganego zezwolenia,

c) usuwanie drzew lub krzewdéw bez zgody posiadacza nieruchomosci,

d) zniszczenie drzew lub krzewodw,

e) uszkodzenie drzew spowodowane wykonywaniem prac w obrebie korony drzewa,

f) usuniecie drzewa pomimo sprzeciwu i bez zezwolenia,

g) usuniecie drzewa bez dokonania zgtoszenia lub przed uptywem terminu 14 dni od ogledzin,
8) kontrola nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony terendéw zieleni zadrzewien.
4. Realizacja zadan w zakresie ochrony srodowiska:

1) przedktadanie marszatkowi wojewoddztwa informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla S$rodowiska (w tym
o wyrobach zawierajacych azbest za posrednictwem bazy azbestowej),

2) przyjmowanie zgtoszen o przystgpieniu do eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie
wymaga pozwolenia, mogaca negatywnie oddziatywac¢ na Srodowisko (w tym przydomowych
oczyszczalni sciekow),

3) udzielanie dotacji celowej przeznaczonej na dofinansowanie zmiany systemu ogrzewania na
proekologiczne.

5. Realizacja zadan w zakresie prawa wodnego:

1) wydawanie decyzji nakazujacej witascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, ustalajac termin wykonania tych czynnosci,

2) wystawianie informacji o wysokosci optaty w przypadku wykonywania na nieruchomosci
o powierzchni powyzej 3500 m2 robdét Iub obiektow budowlanych trwale zwigzanych
z gruntem, majacych wptyw na zmniejszenie naturalnej retencji terenowej przez wytaczenie
wiecej niz 70% powierzchni nieruchomosci z powierzchni biologicznie czynnej na obszarach
nieujetych w systemy kanalizacji otwartej lub zamknietej.

6. Realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania narkomanii:

1) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych,

2) prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen,

3) kontrola nad uprawami,

4) wydawanie nakazu zniszczenia upraw maku lub konopi widknistych przez zaoranie,
przekopanie gruntu albo w inny sposéb, ktéry zapewni skuteczne wykonanie tego nakazu

w przypadku naruszenia ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

7. Realizacja zadan w zakresie towiectwa:

1) opiniowanie rocznych planéw towieckich sporzadzanych przez dzierzawcéw obwodow
tfowieckich,

2) wspoétdziatanie z dzierzawcami i zarzagdcami obwoddw towieckich w sprawach zwigzanych

z zagospodarowaniem obwoddw towieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli
zwierzyny,
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3) prowadzenie mediacji w przypadku sporu o wysoko$¢ wynagrodzenia za szkody towieckie
pomiedzy witascicielem lub posiadaczem gruntu a dzierzawcg lub zarzadcg obwodu towieckiego.
8. Realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy w zakresie okreslonym przez Wojewode;

2) realizacja obowigzku:

a) finansowania wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej
jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej,

b) bezptatnego umundurowania cztonkdéw Ochotniczej Strazy Pozarnej,

c) ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej cztonkdéw Ochotniczej Strazy Pozarnej i
miodziezowej druzyny pozarniczej,

d) ponoszenia kosztow okresowych badan lekarskich,

e) ustalenia ekwiwalentu pienieznego cztonkowi Ochotniczej Strazy Pozarnej, ktéry uczestniczyt
w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym,

f) przygotowywanie zapotrzebowania w postaci wnioskéw do budzetu zwigzanych z wydatkami
jednostek OSP Gminy Wrzesnia,

g) wydawania skierowan na badania lekarskie,

h) wydawania kart drogowych.

9. Realizacja zadan w zakresie ochrony gruntéw rolnych i leénych:

1) przygotowanie plandw i wnioskéw dotyczacych finansowania ochrony, rekultywacji i
poprawy jakosci gruntéw rolnych,

2) rozliczanie $rodkow pozyskanych z budzetu wojewddztwa.

10. Realizacja zadan w zakresie ustaw o dziatalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG,

2) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

3) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu przedsiebiorcow w archiwalnej gminnej ewidencji
dziatalnosci gospodarczej.

11. Realizacja zadan w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1) wydawanie, po wniesieniu optaty, zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

2) wspolnie ze Strazg Miejska lub cztonkami gminnej komisji rozwigzywania problemow
alkoholowych dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolenia,
3) cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

12. Realizacja zadan w zakresie transportu drogowego:

1) udzielanie, zmiana i cofniecie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na
obszarze gminy,

2) wydawanie zezwolen na przewozy regularne i przewozy regularne specjalne na liniach
komunikacyjnych na obszarze gminy lub komunikacji miejskiej,

3) uzgadnianie zezwolen wydawanych przez staroste na przewozy regularne i przewozy
regularne specjalne na liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu,

4) wykonywanie analiz sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu oséb,

5) naliczanie optfat za czynnosci administracyjne,

6) sporzadzanie ministrowi wtasciwemu do spraw transportu, informacji dotyczacych liczby

i zakresu udzielonych licencji, zezwolen na przewozy drogowe oraz liczby wypiséw z tych
dokumentoéw,

7) kontroli przedsiebiorcéw w zakresie spetniania wymogéw bedacych podstawg do wydania
zezwolen i licenciji.

13. Realizacja zadan w zakresie ochrony zwierzat:

1) wydawanie decyzji dotyczacych czasowego odebrania wtascicielowi lub opiekunowi
znecajacemu sie nad zwierzeciem,

2) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywna,

3) przygotowanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganiu
bezdomnosci zwierzat,

4) kontrola funkcjonowania schroniska dla zwierzat.

14. Realizacja zadan z zakresu prawa energetycznego:

1) kontrola i opisywanie faktur obejmujacych oswietlenie ulic, placéw i drég publicznych
znajdujacych sie na terenie gminy,
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2) zlecanie prac zwigzanych z utrzymaniem urzadzen oswietlenia ulicznego i zwigzanych z nim
innych urzadzen elektrycznych.

15. Realizacja zadan z zakresu statystyki publicznej:

1) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do GUS,

2) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska do Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska, Urzedu Marszatkowskiego oraz Wojewddzkiego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska,

3) sporzadzanie i przekazywanie zadanych przez GUS informacji i sprawozdan.

16. Realizacja zadan z zakresu prawa budowlanego (art. 62 ust. 1 i 2)

1) dokonywanie przegladow regularnych i funkcjonalnych urzadzen placéw zabaw i Swietlic oraz
zlecanie okresowych przegladdéw corocznych i piecioletnich wraz z prowadzeniem koniecznej
dokumentacji z tym zwigzanej,

2) wystepowanie z wnioskiem o udzielenie zamowienia publicznego na wyfonienie
zarzadzajacego targowiskiem.

17. Realizacja innych zadan z zakresu:

1) prawa geologicznego i goérniczego poprzez opiniowanie koncesji na poszukiwanie
i rozpoznawanie ztéz kopalin,

2) organizacji i nadzoru nad miejska komunikacjg autobusowa,

3) prowadzenia spraw zwigzanych z utrzymaniem i obstugg cmentarza komunalnego,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg Funduszu Soteckiego.

4. Zadania Referatu Zamoéwien Publicznych:

1. Prowadzenie spraw obejmujacych udzielanie zamoéwien publicznych w trybach i na
zasadach okreslonych przepisami prawa zamoéwien publicznych, a w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektéw specyfikacji warunkéw zamodwienia (SIWZ) oraz projektéw umoéw
dla przeprowadzanych postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, w oparciu o materiaty
przekazane przez komorki organizacyjne,

2) udziat w przeprowadzanych postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego powyzej
kwoty od ktérej Gmina zobowigzana jest do stosowania ustawy PZP,

3) sporzadzanie protokotow z przetargow,

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych.

2. Realizowanie innych zadan zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem referatu,

w szczegolnosci:

1) prowadzenie Rejestru udzielonych Zamoéwien oraz Rejestru zawartych umow,

2) uczestnictwo w opracowaniu projektow specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

3) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

4) przechowywanie przez okres 4 lat od zakonczenia postepowania protokotéw wraz z
zatacznikami oraz oryginatami umdéw o zamoéwienie,

5) publikowanie ogtoszen o zaméwieniach publicznych na dedykowanej platformie oraz
udostepnia specyfikacje warunkow zamoéwienia w zakresie okreslonym w ustawie Prawo
zamowien publicznych,

6) obstuga formalno-prawna postepowan o udzielenie zamdwienia, przygotowanie projekt
umowy lub istotnych postanowien umowy w sprawie zamdwienia publicznego jako zatacznik do
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz tekstu umowy do podpisu przez osobe
uprawniong do udzielenia zamowienia,

7) prowadzenie korespondencji w zakresie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego,
8) przygotowanie projektow decyzji o powotaniu komisji przetargowej,

9) wydawanie dyspozycji zwrotéw wadium,

10) wspotpraca z wydziatami i referatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta

i Gminy w sprawach dotyczacych zamowien publicznych.

3. Referat Zamowien Publicznych odpowiada za:

1) ustalenie wartosci przedmiotu zamodwienia lub jego czesci zgodnie z przepisami o
zaméwieniach publicznych,

2) opisanie sposobu dokonania oceny spetniania warunkow udziatu w postepowaniu

o udzielenie zamoéwienia publicznego w sposdb niezaktdcajacy uczciwej konkurencji,

3) okreslenie kryteridw oceny ofert przy wspétudziale pracownika merytorycznego,

4) przekazanie do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub zamieszczenie

w Biuletynie Zamodwien Publicznych ogtoszenia o zamdwieniu, ogtoszenia o zmianie ogtoszenia
o0 zamowieniu lub ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia,
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5) terminowe zawiadomienie Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych o wszczeciu postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,

6) wybor trybu wytonienia wykonawcy zamowienia,

7) odebranie os$wiadczen od cztonkéw komisji przetargowej i innych uczestnikédw postepowania,
8) informowanie Burmistrza o obowigzku wytaczenia czionka komisji.

§ 21. Do zadan Wydziatu Gospodarki Gruntami i Architektury naleza:

1. Z zakresu gospodarowania nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwatly zarzad oraz
wydawanie decyzji dotyczacych wygaszenia trwatego zarzadu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem oraz oddawaniem
W uzyczenie nieruchomosci znajdujacych sie w gminnym zasobie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci ograniczonymi prawami
rzeczowymi,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,

8) prowadzenie ewidencji gminnych nieruchomosci gruntowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i dochodzeniem: optat z tytulu trwatego
zarzadu (w tym: aktualizacja optat, zmiana stawek procentowych, udzielanie bonifikat) oraz
czynszu z tytutu dzierzawy, najmu (w tym: zmiana stawki czynszu, udzielanie bonifikat),

10) prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, rozktadania na raty, odraczania terminéw oraz
odstepowania od dochodzenia naleznosci nieprzekraczajgcych 100 2zt dla naleznosci
przypadajacych na rzecz Gminy Wrzesnia z tytutu trwatego zarzadu oraz czynszu z tytutu
dzierzawy, najmu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej z budzetu Gminy Wrzesnia na
zadania stuzace tworzeniu warunkow dla rozwoju rodzinnych ogrodow dziatkowych (w tym jej
rozliczanie oraz kontrola wykorzystania),

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowan za grunty wydzielone pod
budowe drdg przejete przez gmine z mocy prawa,

13) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci,

14) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji zatwierdzajacych projekty podziatow
geodezyjnych nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw w zakresie scalania i podziatu nieruchomosci,

16) sporzadzanie projektu planu wykorzystania nieruchomosci gminnych.

2. Z zakresu geodezji i kartografii:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic na terenie Gminy Wrzesnia, w tym
przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie nadania nazwy ulicy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji porzadkowej budynkom potozonym
na terenie Gminy Wrzesnia,

3) prowadzenie ewidencji ulic i adreséw w Gminie Wrzes$nia w systemie teleinformatycznym,

4) prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczenia nieruchomosci.

3. Z zakresu planowania przestrzennego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem planu ogdlnego Gminy Wrzesnia,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem Studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Wrzes$nia,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem zintegrowanego planu inwestycyjnego,

5) sporzadzanie oceny aktualnosci planu ogdlnego i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wieloletniego programu ich sporzadzania,

6) wydawanie wypiséw i wyrysow z planu ogdlnego Gminy,

7) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

8) wydawanie wypiséw i wyrysow ze Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
10) prowadzenie i aktualizacja rejestru wnioskdw o sporzadzenie lub zmiane miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,
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11) prowadzenie i aktualizacja rejestru wnioskéw o sporzadzenie lub zmiane planu ogdlnego,
12) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

13) prowadzenie i aktualizacja rejestru wnioskow o ustalenie warunkéw zabudowy,

14) prowadzenie i aktualizacja rejestru wnioskéw o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

15) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,

16) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

17) prowadzenie postepowan zwigzanych z wygaszaniem decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

18) prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnos$ci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,

19) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki oraz o potozeniu jej na obszarze
rewitalizacji lub w Specjalnej Strefie Rewitalizacji,

20) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujacego miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego albo ostatecznej decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, w przypadku braku obowigzujacego planu zagospodarowania
przestrzennego - wydawanie zaswiadczen w przypadku budynku lub jego czesci, bedacego w
budowie lub wybudowanego bez wymaganego pozwolenia na budowe lub zgtoszenia,

21) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujagcego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego albo ostateczng decyzjg o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w
przypadku braku obowigzujagcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

22) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami majgtkowymi wiascicieli nieruchomosci
powstajacymi na skutek uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
obejmujacymi:

a) odszkodowania za poniesiong szkode,

b) wykup nieruchomosci lub jej czesci,

c) odszkodowania z tytutu zmniejszenia wartosci nieruchomosci,

24) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia jednorazowej opfaty w zwigzku ze wzrostem
wartosci nieruchomosci wskutek uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

4. Z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami:

1) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

2) opracowywanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami oraz przygotowywanie projektu
uchwaty Rady w sprawie jego przyjecia,

3) sporzadzanie sprawozdania z realizacji programu opieki nad zabytkami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej z budzetu Gminy Wrzesnia na
prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do
rejestru zabytkow.

5. Z zakresu udostepniania informacji o s$rodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:
1) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

2) umieszczanie w publicznie dostepnym wykazie danych o S$rodowisku informacji
o dokumentach, postanowieniach, wnioskach, raportach sporzadzanych w toku postepowania
w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach oraz w trakcie opracowywania
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

3) wprowadzanie i aktualizowanie informacji oraz danych do bazy danych o ocenach
oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko oraz strategicznych ocenach oddziatywania na
srodowisko, w tym danych o dokumentacji sporzadzonej w ramach tych postepowan.

§ 22. Do zadan Wydziatu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy gospodarowanie zasobem
mieszkaniowym Gminy oraz lokalami uzytkowymi, w tym:

1. Zaspokajanie potrzeb lokalowych mieszkancow poprzez:

1) prowadzenie ewidencji lokali wchodzacych w skifad mieszkaniowego zasobu Gminy,

2) prowadzenie rejestru potrzeb mieszkaniowych,
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3) zapewnianie lokali zamiennych,

4) wynajmowanie lokali mieszkalnych,

5) zapewnianie tymczasowych pomieszczen w przypadku wykonywania przez komornika
obowigzku oprdznienia lokalu,

6) sporzadzanie umow najmu lokalu mieszkalnego, najmu socjalnego lokalu lub tymczasowego
pomieszczenia, w tym ustalanie wysokosci czynszu najmu,

7) sporzadzanie zestawienia danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych
nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego gminy, celem ogtoszenia
w wojewddzkim dzienniku urzedowym,

8) obliczanie wysokosci odszkodowania za bezumowne korzystanie z lokalu i optat niezaleznych
od wiasciciela,

9) realizacja roszczen odszkodowawczych z tytutu niewskazania lokalu w ramach najmu
socjalnego lub tymczasowego pomieszczenia,

10) ustalanie wysokosci naleznych kaucji zabezpieczajacych pokrycie naleznosci z tytutu najmu
oraz ich zwrot,

11) sporzadzanie projektow umoéw w sprawie roziozenia na raty naleznosci z tytutu kaucji
zabezpieczajacych.

2. Gospodarowanie lokalami uzytkowymi, garazami, cze$ciami nieruchomosci pod
tablice reklamowe poprzez:

1) prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych i garazy bedacych wtasnoscig Gminy,

2) sporzadzanie umow najmu lokali uzytkowych, garazy i czesci nieruchomosci pod tablice
reklamowe,

3) ustalanie wysokosci naleznych kaucji zabezpieczajacych pokrycie naleznosci z tytutu najmu
oraz ich zwrot.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza lokali mieszkalnhych na rzecz ich
najemcow, a w szczegodlnosci:

1) zawiadamianie najemcow lokali komunalnych o przeznaczeniu nieruchomosci do zbycia oraz
0 przystugujacym im pierwszenstwie w nabyciu tej nieruchomosci,

2) prowadzenie rejestru sprzedanych lokali mieszkalnych uprzednio nabytych od gminy z
bonifikata,

3) monitorowanie prawidtowosci wykorzystania srodkéw ze sprzedazy lokalu mieszkalnego
nabytego z bonifikatg i wzywanie do zwrotu kwoty rownej udzielonej bonifikacie po jej
waloryzacji.

4. Utrzymywanie budynkdéw, w ktérych znajdujq sie mieszkania komunalne i lokale
uzytkowe oraz lokali komunalnych i uzytkowych w nalezytym stanie technicznym, a
w szczegollnosci:

1) wystepowanie z wnioskiem o udzielenie zamoéwienia publicznego na wybor wykonawcy ustug
remontowych, adaptacyjnych i konserwacyjnych, ustug zwigzanych z poddawaniem obiektéw
budowlanych, w ktdérych znajdujg sie lokale komunalne kontrolom okresowym wynikajacym
z prawa budowlanego,

2) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla budynkéow, w ktdorych znajduja sie lokale
komunalne oraz ich udostepnianie wtasciwym organom.

5. Opracowywanie projektow uchwat w sprawach:

1) wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

2) zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skifad mieszkaniowego zasobu Gminy,

3) zasad zarzadu lokalami uzytkowymi bedacymi wiasnoscig Gminy,

4) warunkéw i wysokosci bonifikat udzielanych przy sprzedazy komunalnych lokali
mieszkalnych, odstgpienia od zgdania zwrotu udzielonej bonifikaty, podwyzszenia lub obnizenia
bonifikaty udzielanej przy sprzedazy nieruchomosci lub jej czesci wpisanej do rejestru
zabytkéw,

5) ustalenia zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych majacych
charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie Ilub jej jednostkom organizacyjnym,
warunkow dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie
pomoc publiczng oraz wskazania organéw do tego uprawnionych.

6. Pozostale czynnosci zwiazane z funkcjonowaniem Wydziatu:

1) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do uiszczania na rzecz wspdlnot mieszkaniowych
z udziatem Gminy zaliczek na pokrycie kosztow zarzadu nieruchomoscig wspoélna,

2) sporzadzanie wezwan do zaptaty zalegtosci z tytutu czynszu, odszkodowan za bezumowne
korzystanie z lokalu, optat niezaleznych od wtasciciela, kaucji zabezpieczajacych pokrycie

18



naleznosci z tytutu najmu lokalu mieszkalnego (w przypadku niewywigzania sie najemcy
z wptaty kaucji w ratach), naleznych odsetek,

3) przyjmowanie wnioskow i sporzgdzanie projektow umdéw w sprawach umarzania, odraczania
terminu zaptaty i rozktadania na raty naleznosci z tytutu czynszu, optat niezaleznych od
wilasciciela, naleznych odsetek, kosztow sgdowych i egzekucyjnych jak réwniez sporzadzanie
projektow jednostronnych oswiadczen woli Burmistrza w tym zakresie,

4) sporzadzanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) opracowywanie zarzadzen Burmistrza wydawanych w sprawach realizowanych przez
Wydziat,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem doptat do czynszu na podstawie przepiséw
ustawy o pomocy panstwa w ponoszeniu wydatkow mieszkaniowych w pierwszych latach
najmu mieszkania.

§ 23. Do zadan Gidwnego specjalisty ds. uzytkowania wieczystego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

2) bezprzetargowa sprzedaz nieruchomosci na rzecz jej uzytkownika wieczystego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci nieruchomosci na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. (w tym
ustalanie i dochodzenie naleznosci z tego tytutu),

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wifasnosci tych gruntéw na podstawie przepisow
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r,,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg roszczen w zakresie uzytkowania wieczystego na
podstawie art. 209a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i dochodzeniem optat z tytutu uzytkowania
wieczystego,

7) prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, rozktadania na raty, odraczania terminéw oraz
odstepowania od dochodzenia naleznosci nieprzekraczajacych 100 2zt dla naleznosci
przypadajacych na rzecz Gminy Wrzesnia z tytutu uzytkowania wieczystego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
komunalnych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji umow uzytkowania wieczystego,

b) przygotowywanie wykazu naleznosci zahipotekowanych, naleznosci do $ciggniecia,
spornych, niesciggalnych,

c) przygotowywanie sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcéw na koniec roku,

d) roztozenia na raty (przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci
i przy sprzedazy uzytkowania wieczystego na rzecz uzytkownika wieczystego na podstawie
ustawy o gospodarce nieruchomosciami),

e) analiza aktow notarialnych celem ustalenia okolicznosci uzasadniajgcych zwrot udzielonej
bonifikaty,

f) analiza aktdw notarialnych, postanowien/zawiadomien wilasciwego Sadu Rejonowego,
zawiadomien z ewidencji gruntdw i budynkoéw celem prowadzenia aktualizacji rejestrow
zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

g) przygotowywanie w uzasadnionych przypadkach decyzji o zwrocie udzielonej bonifikaty po
jej waloryzacji,

h) kierowanie spraw do windykacji celem skierowania sprawy na droge sadowa,

i) przygotowywanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci nieruchomosci, w szczegdlnosci: przyjmowanie i sprawdzanie wnioskéw, zlecenie
do rzeczoznawcy - przygotowania operatu, przygotowanie decyzji, przy roztozeniu na raty
opfaty z tytutu przeksztatcenia przygotowanie wniosku do sqdu o wpis hipoteki przymusowej,
zawiadomienie do sadu o zmianie wiasciciela nieruchomosci,

j) przygotowanie umdéw o umorzeniu, rozfozeniu na raty, przesunieciu terminu zaptaty optat
z tytutu uzytkowania wieczystego,

k) prowadzenie procedury aktualizacji optaty za uzytkowanie wieczyste,

I) odpowiedzi na pisma dotyczace uzytkowania wieczystego nieruchomosci komunalnych.

§ 24. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw,
2) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
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3) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
4) przyjmowanie oswiadczen z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

5) zmiana imienia i nazwiska w trybie administracyjnym,

6) sprostowanie aktow stanu cywilnego,

7) uzupetnienie aktéw stanu cywilnego,

8) transkrypcja zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,

9) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow, ktére nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,

10) odtworzenie tresci aktéw stanu cywilnego,

11) zamieszczanie przypiskow przy aktach stanu cywilnego,

12) dotaczanie wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

13) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

14) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

15) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

16) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

17) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzec
matzenstwo,

18) wydawanie innych zaswiadczen z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

19) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu,
20) rejestracja zmiany danych z zakresu stanu cywilnego oraz usuwanie niezgodnosci
w rejestrze PESEL,

21) przekazywanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych do wiasciwego archiwum
panstwowego,

22) przyjmowanie zgtoszen o nadanie Medalu za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie i
organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

23) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu i nadptaty optaty skarbowej,

24) sporzadzanie testamentu allograficznego,

25) przygotowywanie danych do sprawozdan,

26) przekazywanie listu gratulacyjnego osobie obchodzgcej 100 urodziny.

§ 25. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. Referat Ewidencji Ludnosci:

1) obstuga Rejestru PESEL, rejestru mieszkancoéw, Rejestru Danych Kontaktowych, Rejestru
Zastrzezen Numerdw PESEL oraz Centralnego Rejestru Wyborcow,

2) przyjmowanie zgtoszen zameldowan i wymeldowan oraz zgtoszen wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej i powrotu,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

4) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci,

5) udostepnianie danych z rejestru PESEL oraz rejestru mieszkancéw,

6) przyjmowanie wnioskow o nadanie numeru PESEL,

7) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkancéw,

8) dokonywanie zastrzezen i cofnie¢ zastrzezen numerdéw PESEL,

9) sporzadzanie aktéw petnomocnictwa do gtosowania,

10) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

11) realizacja wnioskdw o ujecie w statym obwodzie gtosowania oraz o zmiane miejsca
gtosowania,

12) pobieranie spisu wyborcow z Centralnego Rejestru Wyborcow i jego aktualizacja,

13) udostepnianie informacji o przetwarzanych danych w Centralnym Rejestrze Wyborcdw,
14) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu i nadptaty optaty skarbowej

oraz innych optat.

2. Referat Dowodow Osobistych:

1) obstuga Rejestru Dowodow Osobistych, Rejestru PESEL oraz Rejestru Danych
Kontaktowych,

2) wydawanie dowodow osobistych,

3) przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,

4) uniewaznianie dowoddéw osobistych,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dowoddw osobistych,
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6) wydawanie zaswiadczen z zakresu dowoddéw osobistych,

7) udostepnianie danych z rejestru dowoddéw osobistych,

8) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

9) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku z wydaniem dowodu osobistego,
10) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

11) przyjmowanie zgtoszen nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,

12) zawieszenie i cofanie zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w warstwie elektronicznej
dowodu osobistego,

13) rejestracja oséb o statusie UKR,

14) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu i nadptaty optaty skarbowej

oraz innych optat.

§ 26. Do zadan Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:

1. W zakresie zadan oswiatowych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacjq szkot i
przedszkoli oraz taczeniem w zespdt i rozwigzywaniem zespotow,

2) zapewnienie warunkow dziatania szkot i przedszkola, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, wychowania i opieki,

3) zapewnienie warunkow do realizacji wychowania przedszkolnego i rocznego przygotowania
przedszkolnego dziecka w przedszkolu, oddziale przedszkolnym zorganizowanym w szkole
podstawowej lub innej formie wychowania przedszkolnego,

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i przedszkola prowadzonych przez gmine,

5) ustalanie potrzeb w zakresie remontdéw i zadan inwestycyjnych przedszkola i szkdt,

6) zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej przedszkola, szkét oraz
instytucji kultury,

7) pomoc w realizacji innych zadan statutowych przedszkola i szkot,

8) prowadzenie ewidencji i kontroli spetnienia obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkatg
na terenie gminy,

9) opracowywanie projektow uchwat rady w sprawie ustalenia sieci publicznych przedszkoli i
oddziatéw przedszkolnych w szkotach podstawowych,

10) opracowywanie projektéw uchwat rady w sprawie ustalenia planu sieci publicznych szkét
podstawowych prowadzonych przez gmine, a takze okreslenia granic obwodéw publicznych
szkot podstawowych,

11) przygotowywanie zaswiadczen o wpisaniu do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,
12) przygotowywanie decyzji w sprawie nadania uprawnien szkoty publicznej,

13) przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,
14) prowadzenie ewidencji szkét i placdwek niepublicznych,

15) opracowywanie projektu uchwaty rady w sprawie zasad odptatnosci za pobyt dzieci

w przedszkolu,

16) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi opiekunami
w zakresie warunkow i jakosci $wiadczonej opieki na podstawie uchwaty planu nadzoru
przyjetego przez Rade Miejska,

17) wizytacja lokali przeznaczonych na prowadzenie ztobka, klubu dzieciecego w celu ustalenia
czy sq zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki wychowania i opieki nad dzieckiem,

18) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan z zakresu opieki
nad dzie¢mi w wieku do 3 lat,

19) prowadzenie o$wiatowych baz danych w zakresie zadan organdéw prowadzacych szkoty
publiczne i niepubliczne,

20) wykonywanie obowigzkdw sprawozdawczo-statystycznych w zakresie oswiaty,

21) przygotowywanie do zatwierdzenia przez organ prowadzacy rocznych projektéw organizacji
przedszkola i szkét publicznych na nowy rok szkolny oraz anekséw do tych projektow,

22) sprawdzanie i weryfikacja wnioskow o dotacje sktadanych przez osoby i podmioty
prowadzace przedszkola niepubliczne, z uwzglednieniem zasad i trybu udzielania i
przekazywania dotacji, ustalanie kwot dotacji podlegajacych zwrotowi,

23) przygotowanie porozumien z gminami, z ktérych terenu dzieci uczeszczajgq do przedszkoli
niepublicznych na terenie Gminy Wrzesnia,

24) przygotowanie porozumien z gminami na terenie ktérych prowadzone sq przedszkola
niepubliczne do ktérych uczeszczajg dzieci zamieszkate w Gminie Wrzesnia,
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25) przygotowanie pism informujacych skarbnika gminy w sprawie sporzadzenia not
obcigzeniowych do gmin, z terenu ktorych dzieci uczeszczajg do przedszkoli niepublicznych na
terenie Gminy Wrzesnia,

26) przygotowanie pism informujacych Gtéwnego Ksiegowego Urzedu w sprawie przekazania
dotacji dla przedszkoli niepublicznych,

27) rozliczanie i kontrola wykorzystania dotacji otrzymanej przez przedszkola niepubliczne,

28) sporzadzanie decyzji w sprawie przyznania dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw oraz kosztédw praktyki absolwenckiej,

29) przekazywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla pracodawcéw z
wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,

30) dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkot i przedszkola,

31) przygotowanie informacji dotyczgcych stanu realizacji zadan o$wiatowych w gminie za
poprzedni rok szkolny,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem sie nauczycieli o uzyskanie stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego,

33) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu i rejestru wydanych aktéw
nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

34) opiniowanie przeniesienia nauczyciela mianowanego do pracy w innej szkole lub placéwce,
35) przygotowywanie zarzadzen o uzupetnieniu etatu przez nauczyciela w innej szkole,

36) prowadzenie akt i spraw osobowych dyrektorow przedszkola i szkét oraz bytych
pracownikéw jednostek oswiatowych,

37) organizacja i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow przedszkola i szkot,
38) opracowywanie projektu regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkdéw i innych
elementéw wynagradzania w przedszkolu i szkotach,

39) wspotpraca z dyrektorami przedszkola i szkdt w zakresie ustalania regulaminu
wynagradzania pracownikow niepedagogicznych,

40) negocjowanie projektow uktadow zbiorowych pracy dla pracownikéw placéwek
o$wiatowych niebedacych nauczycielami,

41) wspbtpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi w oswiacie w sprawie opiniowania
i uzgadniania regulaminu wynagradzania nauczycieli, pracownikéw niepedagogicznych,
przyznawania nagrod dla pracownikéw oswiaty, zwolnien pracownikéw oswiaty,

42) sporzadzanie wnioskdéw o odznaczenia i nagrody dla dyrektoréw przedszkola i szkot,

43) organizowanie szkolen i narad z dyrektorami przedszkola i szkot,

44) koordynowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli i dyrektorow oraz przygotowywanie
sprawozdan z doskonalenia,

45) prowadzenie sprawozdawczoséci oraz wykonywanie zadan okreslonych w ustawie
o systemie informacji oswiatowej,

46) organizowanie dowozéw do szkdt ucznidw i dzieci objetych rocznym przygotowaniem
przedszkolnym oraz nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem przewozoéw szkolnych,

47) organizowanie dowozdéw ucznidow niepetnosprawnych do szkét oraz szkoty specjalnej,

48) rozliczanie zwrotu kosztow przewozu do placéwek oswiatowych dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnych z terenu gminy,

49) prowadzenie zadan z zakresu udzielania pomocy finansowej uczniom na zakup
podrecznikow,

50) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i wspotdziatanie w tym zakresie z innymi
podmiotami i jednostkami,

51) wystepowanie z wnioskiem o udzielenie zamdwienia publicznego,

52) ogtaszanie otwartych konkurséw ofert na wsparcie w realizacji zadan publicznych w
zakresie o$wiaty dla organizacji pozarzadowych.

53) przygotowywanie i realizacja programu wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

54) opiniowanie wnioskéw o dotacje dla stowarzyszen i organizacji pozarzadowych,

55) przygotowywanie uméw zawieranych ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,
56) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania
dotacji przez stowarzyszenia i organizacje pozarzadowe,

57) rozliczanie wykorzystania otrzymanych dotacji przez stowarzyszenia i organizacje
pozarzgdowe,

58) wspétdziatanie ze sSrodowiskami i podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ oswiatowa,

59) sprawy z zakresu prowadzenia i nadzorowania instytucji opieki nad dzie¢mi do lat 3.
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2. W zakresie kultury fizycznej i sportu :

1) wspdtpraca z gminnymi stowarzyszeniami i klubami sportowymi dotyczgca organizowania,
prowadzenia i upowszechniania kultury fizycznej i sportu,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy w zakresie tworzenia warunkéw prawno-
organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej i sportu,

3) wspotorganizacja zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla dzieci i miodziezy w okresie ferii
zimowych i letnich,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidéw i nagréd sportowych,

5) organizacja i wspotorganizacja imprez sportowo - rekreacyjnych w réznych dyscyplinach
sportowych dla dzieci, mtodziezy i mieszkancow gminy w tym zawodow sportowych w ramach
Wielkopolskich Igrzysk Miodziezy Szkolnej,

6) prowadzenie rejestru umow na wynajem hal sportowych bedacych w zarzadzie gminy,

7) ogtaszanie otwartych konkurséw ofert na wsparcie w realizacji zadan publicznych w zakresie
kultury fizycznej dla organizacji pozarzadowych,

8) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi wynikajgca z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie ze szczegdlnym uwzglednieniem zlecania zadan publicznych,
przestrzeganie zasad i trybu udzielania i przekazywania dotacji,

9) przygotowywanie i realizacja programu wspoéfpracy z organizacjami pozarzadowymi,

10) opiniowanie wnioskéw o dotacje dla stowarzyszen i organizacji pozarzadowych,

11) przygotowywanie umow zawieranych ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,
12) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania
dotacji przez stowarzyszenia i organizacje pozarzadowe,

13) rozliczanie wykorzystania otrzymanych dotacji przez stowarzyszenia i organizacje
pozarzadowe.

3. W zakresie kultury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez kulturalnych,

2) ogfaszanie otwartych konkurséw ofert na wsparcie w realizacji zadan publicznych w zakresie
kultury dla organizacji pozarzadowych,

3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi wynikajgca z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie ze szczegdlnym uwzglednieniem zlecania zadan publicznych,
przestrzeganie zasad i trybu udzielania i przekazywania dotacji,

4) przygotowywanie i realizacja programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

5) opiniowanie wnioskow o dotacje dla stowarzyszen i organizacji pozarzadowych,

6) przygotowywanie umoéw zawieranych ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,
7) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania
dotacji przez stowarzyszenia i organizacje pozarzadowe,

8) rozliczanie wykorzystania otrzymanych dotacji przez stowarzyszenia i organizacje
pozarzgdowe,

9) wspotorganizowanie uroczystosci, rocznic i innych imprez okolicznosciowych,

10) wspodtorganizowanie imprez kulturalnych, ktérych organizatorem jest Urzad Miasta i Gminy,
11) wspotdziatanie ze srodowiskami i podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ kulturalna.

4. W zakresie turystyki:

1) ogtaszanie otwartych konkurséw ofert na wsparcie w realizacji zadan publicznych
dotyczacych turystyki dla organizacji pozarzadowych,

2) przygotowywanie i realizacja programu wspodtpracy z organizacjami pozarzadowymi,

3) opiniowanie wnioskéw o dotacje dla stowarzyszen i organizacji pozarzadowych,

4) przygotowywanie umoéw zawieranych ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,
5) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania
dotacji przez stowarzyszenia i organizacje pozarzadowe,

6) rozliczanie wykorzystania otrzymanych dotacji przez stowarzyszenia i organizacje
pozarzadowe,

7) wspotdziatanie ze srodowiskami i podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ turystyczng
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5. W zakresie zadan Petnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych:

1) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

2) promowanie zdrowego stylu zycia,

3) wspotdziatanie z podmiotami realizujacymi zadania zwigzane z profilaktykg problemow
uzaleznien alkoholowych,

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

5) prowadzenie zaje¢ opiekunczo-wychowawczych i profilaktycznych na terenie Gminy.

6. Do zadan Referatu Ksiegowosci Oswiatowej nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci szkdt i przedszkoli dla ktérych organem prowadzgcym jest
Gmina Wrzesnia oraz instytucji kultury (Muzeum, Biblioteki, Wrzesinskiego Osrodka Kultury),
w tym:

a) opracowanie projektéw zasad (polityki) rachunkowosci,

b) prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

c) opracowanie projektow instrukcji zasad przeprowadzenia inwentaryzacji,

d) wycene aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

2) kompleksowa obstuga ptacowa dla pracownikéw szkét, przedszkoli, Muzeum, Biblioteki oraz
Wrzesinskiego Osrodka Kultury, w tym:

a) kompletowanie dokumentéw, obliczanie naleznosci z tytutu wynagrodzen i $wiadczen ZUS
oraz obliczanie obligatoryjnych i pozostatych potracen z wynagrodzen,

b) sporzadzanie list ptac i zasitkow oraz przekazywanie dla pracownikéw naleznosci z tytutu
wynagrodzen na rachunki bankowe,

c) wyliczanie i odprowadzanie sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych obcigzajacych
pracownika i pracodawce,

d) prowadzenie rozliczen z ZUS i instytucjami podatkowymi,

e) rozliczanie naleznosci z tytutu wynagrodzen za prace zlecone,

f) sporzadzanie miesiecznych imiennych raportéw z tytutu ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego do ZUS i dla pracownika,

g) sporzadzanie miesiecznych deklaracji zbiorczych dla ZUS i instytucji podatkowych,

h) roczne sporzadzanie indywidualnych PIT - 11,

i) roczne sporzadzanie PIT dla oséb wykonujacych prace na umowe zlecenie lub umowe dzieto,
j) sporzadzanie rocznej deklaracji PIT 4R oraz CIT-8,

k) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na zadanie pracownika,

I) sporzadzanie niezbednych dokumentéw dla ewidencji ksiegowej z tytutu rozrachunkow
wynagrodzen,

1) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw oswiaty i instytucji kultury (muzeum,
biblioteki),

m) sporzadzanie rocznej informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie
wypadkowe,

n) zgtaszanie pracownikdow do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz
wyrejestrowywanie,

0) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS zaswiadczen ZUS-3 z kompletng dokumentacjg osdb
przebywajacych na zwolnieniu lekarskim powyzej 33 dni i pobierajacych zasitki z ubezpieczenia
chorobowego wyptacane przez ZUS zatrudniajgcych ponizej 20 oséb,

p) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i funduszu ptac,

r) sporzadzanie okresowych deklaracji, informacji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych,

s) sporzadzanie deklaracji rocznej o zryczattowanym podatku dochodowym (dot. emerytéw i
rencistow) i odprowadzanie podatku,

3) opracowanie projektow zarzadzen w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

4) przeprowadzanie inwentaryzacji drogq:

a) potwierdzenia prawidtowosci sald naleznosci,

b) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja sald,
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5) rozliczanie wynikdéw okresowych inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych dokonywanych
w szkotach i przedszkolach, muzeum i bibliotece,

6) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych oraz dokonywanie odpiséw umorzeniowych,

7) wspétdziatanie w opracowywaniu projektow planéw finansowych szkét, przedszkoli oraz
instytucji kultury (Muzeum, Biblioteki oraz Wrzesinskiego Osrodka Kultury),

8) naliczanie odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, obstuga funduszu -
prowadzenie ewidencji analitycznej przyznanych i sptacanych pozyczek mieszkaniowych,

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

10) prowadzenie ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw roku biezacego i wydatkow
budzetowych lat przysztych,

11) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz przygotowywanie wypisow
z rejestrow instytucji kultury.

§ 27. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

1) obstuga posiedzen Rady Miejskiej, Komisji Rady oraz dyzuréw radnych,

2) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady i Komisji Rady,

3) udziat w przygotowywaniu projektdw uchwat przy wspotpracy z poszczegdlnymi wydziatami i
referatami urzedu,

4) sporzadzanie protokotdw z posiedzen Rady, Komisji oraz dyzuréw radnych,

5) doreczanie materiatow i zawiadamianie radnych o terminach posiedzen,

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

7) przekazanie do realizacji uchwat, postanowien, wnioskéw i opinii organéw Rady,

8) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz ich publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) oraz na wrzesnia.esesja.pl

9) prowadzenie korespondencji oraz zatatwianie spraw biezacych przekazywanych przez
Burmistrza, Sekretarza i Przewodniczacego Rady Miejskiej,

10) prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do Burmistrza i Rady Miejskiej oraz ich
publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

11) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych wptywajacych do Burmistrza i Rady
Miejskiej oraz publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz opracowywanie analiz z rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskoéw,

13) przesytanie uchwat Rady podlegajacych publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

14) przesytanie uchwat Rady do nadzoru prawnego Wojewody Wielkopolskiego oraz do nadzoru
prawnego Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu;

15) publikowanie uchwat Rady i protokotow z posiedzen Rady i Komisji w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) oraz Bazie Dokumentéw Lex,

16) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,

17) publikacja informacji o terminie sesji, komisji i dyzurach radnych na wrzesnia.e-sesja.pl.,
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na wrzesnia.pl,

18) przygotowywanie informacji o pracy Rady, Radnych i Komisji do biuletynu gminnego,

19) sporzadzanie sprawozdania SG-01-1,

20) sporzadzanie zestawienia dla Wojewody Wielkopolskiego celem dokonania oceny
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskdw,

§ 28. Do zadan Gléwnego specjalisty ds. kard i szkolen oraz Stanowiska ds. kadr

i szkolen nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikédw gminnych jednostek
organizacyjnych (poza oswiatq),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

4) kierowanie na badania profilaktyczne opieki medycznej pracownikow Urzedu,

5) koordynowanie przebiegu wolontariatu, praktyk uczniowskich i studenckich,

6) podejmowanie i prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych, robét publicznych,
umow absolwenckich i stazéw pracy - wspoétdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy,

7) sporzadzanie wydrukdéw i zestawien na potrzeby Komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
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8) przyjmowanie o$wiadczen pracownikéw i ich weryfikacja,

9) sporzadzanie uméw zlecen pracownikéw oraz uméw dot. kilometrowek,

10) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu, Swiadectw pracy i opinii,

11) sporzadzanie sprawozdan Z-03, Z-05, Z-06, Z-12 i Z-14,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

13) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w zakresie spraw
pracowniczych,

14) zarzadzanie danymi dotyczacych sktadnikow ptacy pracownikow,

15) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy.

§ 29. Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy obstuga prawna Urzedu,

w szczegollnosci:

1) udzielanie porad oraz informacji prawnych z zakresu funkcjonowania Urzedu,
poszczegdlnych wydziatdéw, referatéw, stanowisk,

2) opiniowanie projektéw aktéw normatywnych pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

3) sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Burmistrza, Zastepcédw Burmistrza, Sekretarza,
4) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym umoéw i porozumien zawieranych przez
Gmine,

5) obstuga prawna posiedzen Rady w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

6) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem i innymi organami,

7) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Gminy.

§ 30. Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy:

1. Realizowanie zadan zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

- organizowanie okresowych szkolen BHP dla pracownikéw urzedu oraz przekazywanie
zaswiadczen do akt osobowych,

- przeprowadzanie instruktazu ogdlnego dla nowo zatrudnianych pracownikow, stazystéw,
praktykantow oraz dla osob skierowanych w ramach kary ograniczenia wolnosci do
wykonywania nieodptatnej pracy na cele spoteczne,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy
oraz prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczej — GUS,

- sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy,

- opracowywanie zarzadzen w sprawach BHP,

- udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

- opiniowanie opracowanych przez naczelnikow, kierownikéw instrukcji BHP.

2. Potwierdzanie uprawnien do refundacji naleznosci z tytutu zakupu okularéw lub szkiet
kontaktowych korygujacych wzrok pracownikom obstugujgcym monitory ekranowe.

3. Zlecanie okresowych przegladéw gasnic i hydrantdéw.

4. Sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem i aktualizacjg instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego dla budynkdéw urzedu.

5. Inicjowanie prébnych alarméw i ewakuacji pracownikow.

6. Sporzadzanie projektéw decyzji dotyczacych organizacji imprez masowych oraz
wykonywanie czynnosci wynikajacych z tematyki organizowania zgromadzen publicznych.

§ 31. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, wojskowych

i obrony cywilnej nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,
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5) opracowywanie i aktualizowanie, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére majg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnieto,

9) opracowanie projektow decyzji, wytycznych i zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej Gminy

w sprawach powotania i organizacji wykonawczych Szefa OC,

10) opracowanie projektu planu obrony cywilnej Gminy oraz jego aktualizacja.

11) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, tj.:

a) przyjmowanie informacji o zagrozeniach i ich przekazywanie w ramach ostrzegania

i alarmowania oraz koordynacja dziatan w tym zakresie,

b) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru wprowadzanego na okres
trwania podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

C) opracowanie projektu oraz stata aktualizacja planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta i Gminy
Wrzesnia,

d) prowadzenie dokumentacji prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

e) wspotdziatanie w zakresie przygotowania i aktualizacji planu przyjecia ludnosci w ramach
ewakuacji ludnosci,

12) realizacja zadan z zakresu spraw wojskowych, tj.:

a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi oraz Starostwem Powiatowym

we Wrzesni,

b) przygotowanie decyzji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony oraz prowadzenie rejestrow

i plandéw Swiadczen,

c) opracowanie oraz aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta i Gminy Wrzesnia
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz
koordynacja opracowania kart realizacji zadan operacyjnych,

d) organizowanie akcji doreczania kart powotania oraz wezwan do wykonania $wiadczen w
razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny w ramach akcji kurierskiej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczeniem zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
f) opracowanie, aktualizowanie i nadzorowanie realizacji programu i planu szkolenia
obronnego,

g) wspétudziat w przeprowadzanych szkoleniach obronnych,

h) przeprowadzanie kontroli problemowych z realizacji zadan na rzecz obronnosci,

13) realizacja zadan z zakresu spraw obrony cywilnej, tj.:

a) tworzenie i utrzymywanie, na obszarze gminy, zasobdéw ochrony ludnosci oraz infrastruktury
niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

b) budowanie odpornosci spotecznej na obszarze gminy oraz samowystarczalnosci
energetycznej, wodnej i socjalnej,

c) prowadzenie dziatan w zakresie przygotowania, organizacji, uruchomienia oraz zapewnienia
funkcjonowania Zastepczego Miejsca Szpitalnego,

d) przygotowanie oraz aktualizacja planu przyjecia ludnosci w ramach ewakuacji ludnosci,

e) podejmowanie dziatan w zakresie przygotowania podmiotéw ochrony ludnosci do realizacji
zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy,

f) organizowanie wspotpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej na
obszarze gminy,

g) ewidencjonowanie podmiotéw i zasobow ochrony ludnosci na obszarze gminy,

h) planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu ochrony
ludnosci i obrony cywilnej oraz wspieranie programow edukacyjnych majacych na celu
przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze gminy,

i) organizowanie systemu powiadamiania, ostrzegania i alarmowania ludnoéci o zagrozeniach
na obszarze gminy,
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j) planowanie liczby i pojemnosci obiektéw zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania
sprawdzenia obiektu budowlanego pod wzgledem spetniania lub mozliwosci spetnienia
warunkow dla obiektow zbiorowej ochrony,

k) przygotowanie porozumien do wydawania decyzji o uznaniu obiektu budowlanego za
budowle ochronng oraz organizowanie miejsc doraznego schronienia,

I) przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektow Zbiorowej Ochrony, zwanej dalej
~Centralng Ewidencjg 0Z0”,

1) cykliczne przygotowywanie informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej i przedstawianie jej radzie gminy.

§ 32. Do Wydziatu Porzadku ze Strazaq Miejska nalezy:

1. Realizacja zadan powierzonych Strazy Miejskiej i Referatowi Zieleni Miejskiej
w szczegolnosci obejmujacych sprawy:

1) ochrony porzadku publicznego wynikajacej z ustaw i aktéw prawa miejscowego,

2) utrzymania, pielegnacji i ksztattowania zieleni na terenie gminy,

3) kontrolowania stanu technicznego (sprawnosci urzadzen), i porzadku na placach zabaw dla
dzieci na terenie miasta i gminy, biezace przekazywanie uwag do wydziatu komunalnego,

4) obstuga i prowadzenie strefy ptatnego parkowania na terenie miasta Wrzesni,

5) nadzorowanie i kontrolowanie przebiegu wykonywania pracy spotecznej przez wiezniow,

6) nadzorowanie i kontrolowanie przebiegu wykonywania kary ograniczenia wolnosci przez
osoby skazane.

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

3. Referat Zieleni Miejskiej:

1) utrzymanie i kontrola w nalezytym stanie terenu zieleni i zadrzewien,

2) utrzymywanie, konserwacja i monitorowanie istniejgcych terenéw zorganizowanej zieleni, tj.
parkéw, skwerdw, zielencéw, placow,

3) utrzymanie porzadku i konserwacja zieleni w miejscach pamieci nharodowej,

4) monitorowanie stanu gminnych pomnikéw przyrody oraz uzytkow ekologicznych,

5) zaktadania nowych terendw zieleni zorganizowanej oraz miejsc wypoczynku i rekreacji,

6) utrzymywanie i pielegnacja nasadzen roslin sezonowych i wieloletnich w kwietnikach
miejskich,

7) monitorowanie i kontrola elementéw matej architektury parkowej, placéw, klombdw, miejsc
do wypoczynku i rekreacji znajdujacych sie na terenach zorganizowanej zieleni miejskiej,

8) opiniowania projektoéw rewitalizacji miasta i koncepcji inwestycji w zakresie zieleni,

9) wspotpracy z wojewddzkim konserwatorem zabytkdéw w zakresie terendw zieleni wpisanych
do rejestru zabytkow,

10) informacja i edukacja ekologiczna mieszkancow.

§ 33. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej ogdélnym
rozporzadzeniem o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzania im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych,
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdéw, dziatania zwiekszajagce Swiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych,

4) wspbétpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym 2z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach.
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§ 34. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegoélnosci:

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

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

3) przeprowadzanie analiz ryzyka,

4) opracowywanie rocznego planu audytu,

5) przeprowadzanie audytu wewnetrznego,

6) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu.

VII. Zasady podpisywania pism i ich wstepnej aprobaty

§ 35. 1. Burmistrz podpisuje:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wytacznej wtasciwosci, stosownie do podziatu zadan
dokonanego miedzy Burmistrzem, Zastepcami Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem,

2) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych,

3) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikdw Urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania
wysokosci wynagradzania,

5) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia parlamentarzystow,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) petnomocnictwa do reprezentowania miasta i gminy przed innymi organami,

8) pisma kierowane do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

b) Marszatkéw Sejmu i Senatu, Postéw i Senatordw,

c) Prezesa Rady Ministrow,

d) Ministrow i Kierownikow Urzeddéw Centralnych,

e) Wojewodow, Marszatkéw Wojewddztw,

f) Starostéw, Burmistrzéw, Wojtéw i Prezydentéw Miast,

g) Burmistrz moze upowazni¢ pracownika do podpisywania pism o ktérych mowa w pkt 8 a) do
8 f), posiadajacych charakter pism technicznych, ktére nie sg rozstrzygajace merytorycznie
i dotycza zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej.

2. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatdw, kierownicy referatéw
podpisuja z upowaznienia Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach 2z zakresu
administracji oraz inne pisma stosownie do udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

8§ 36. Zastepcy Burmistrza na podstawie upowaznienia ogdélnego zastepujg Burmistrza Miasta
i Gminy Wrzesnia w czasie Jego nieobecnosci, wykonujac uprawnienia i obowigzki Burmistrza
Miasta i Gminy Wrzesnia.

8§ 37. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik:

1) Podpisujq pisma w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

2) Aprobujg wstepnie pisma w sprawach nalezacych do wiasciwosci Burmistrza, ale zwigzanych
z zakresem zadan nalezacych do zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

8§ 38. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma i dokumenty
pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 39. 1. Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow podpisuja:

1) pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatéw, referatdw oraz zwigzane z
organizacjg wewnetrzng i funkcjonowaniem wydziatu, referatu, o ile schemat organizacyjny nie
stanowi inaczej,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni
przez Burmistrza.
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2. Aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do
wiasciwosci Burmistrza, zastepcéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

8§ 40. 1. Pracownicy podpisuja pisma oraz decyzje administracyjne w sprawach do
zatatwienia ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza.

2. Pracownicy opracowujacy projekt pisma, w tym decyzji administracyjnych umieszczajg na
jego kopii parafe i date sporzadzenia.

3. Zgodnos¢ kopii pisma z oryginatem mogq poswiadczy¢ pracownicy, u ktorych oryginat jest
przechowywany.

VIII. Znakowanie akt

8 41. Wydzial i referaty przy znakowaniu akt uzywaja symboli:

1) Referat Obstugi Administracyjnej - OA

2) Referat Informatyki - SI

3) Referat Obstugi Inwestorow - 01l

4) Wydziat Podatkowy - WP

5) Wydziat Ksiegowosci - WKS

6) Wydziat Inwestycyjno — Komunalny - WIK

a) Referat Inwestycyjny - WIK.RI
b) Referat Komunalny - WIK.RK
c) Referat Zamoéwien Publicznych - WIK.ZP
7) Wydziat Gospodarki Gruntami i Architektury - WGA

8) Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej - WGM

9) Giéwny specjalista ds. uzytkowania wieczystego - SUwW

10) Urzad Stanu Cywilnego - USC
Wydziat Spraw Obywatelskich - WSO

a) Referat Ewidencji Ludnosci - WSO.EL
b) Referat Dowoddw Osobistych - WS0.DO
11) Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu - WOS

a) Referat Ksiegowosci Oswiatowej - WOS.RO
12) Biuro Rady Miejskiej - BR

13) Gtowny specjalista ds. kadr i szkolen - KP

a) Stanowisko ds. Kadr i Szkolen - KP.KS
14) Zespot Radcow Prawnych -ZR

15) Stanowisko ds. BHP - BHP

16) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, wojskowych i obrony

cywilnej - PIN

17) Wydziat Porzadku ze Straza Miejska - WSM/WPO
a) Referat Zieleni Miejskiej, - WPO.ZM
18) Inspektor Ochrony Danych - IOD

19) Audytor Wewnetrzny - AW

20) Stanowisko ds. Windykacji - WIN

IX. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow obywateli

§ 42. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sq w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.

2. Wprowadza sie system obstugi interesantow poprzez umawianie spotkan i organizacje ich

w miejscach wyznaczonych do obstugi.

3. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatdéw oraz pozostali pracownicy, zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Kontrole i koordynacje dziatan Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym zwlaszcza skarg sprawuje Sekretarz.
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§ 43. 1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez obywateli okresla
Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
dotyczace w szczegodlnosci organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg oraz wnioskow
obywateli.

2. Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

3. Rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu prowadzi Biuro Rady.

8 44. Indywidualne spotkanie z Burmistrzem Miasta i Gminy Wrzesnia w sprawach skarg
i wnioskow moze odby¢ sie, wytgcznie w sprawach, ktérych rozstrzygniecie nie jest mozliwe
w wydziale merytorycznym, w kazdy wtorek tygodnia, w godzinach od 13:00 do 15:00, wedtug
ponizszych zasad:

potrzebe spotkania wraz z przedstawieniem rodzaju sprawy, nalezy zgtosic:

- telefonicznie pod numerem 61 640 40 40;

- mailowo na adres: wrzesnia@wrzesnia.pl

§ 45. 1. Obieg pism wptywajacych i wychodzacych z Urzedu oraz miedzy komédrkami
organizacyjnymi odbywa sie poprzez Kancelarie — Biuro Obstugi Interesanta. Pisma wptywajace
do Urzedu po godzinach pracy Kancelarii - Biura Obstugi Interesanta, przyjmowane sg w Strazy
Miejskiej w godzinach pracy Strazy Miejskiej.

2. Zasady obiegu pism wnoszonych do Urzedu przez obywateli oraz inne podmioty okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

BURMISTRZ
/-/ Tomasz Katuzny
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