Zarzadzenie Wewnetrzne nr .%./2011
Wojta Gminy Wyry
z dnia 29 grudnia 2011 r.

W sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry

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

zarzgdzam:

1. W Zarzadzeniu Wewngtrznym nr 59/2010 Wéjta Gminy Wyry z dnia 30.12.2010 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyry wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) w § 5 ust.1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Strukture Organizacyjng Urzgdu Gminy tworza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Kierownictwo Urz¢du w sktad, ktérego wchodzi:

1) Wéjt Gminy symbol W
2) Sekretarz Gminy symbol SR
3) Skarbnik Gminy symbol SK
2) w sktad Urzedu wchodza nizej wymienione referaty oznaczone odpowiednimi
symbolami
1) Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych symbol SO
2) Referat Finansow 1 Budzetu symbol FN
3) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji symbol GKI
4) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami symbol GG
5) Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy symbol PFP
6) Biuro Rady Gminy symbol RG
7) Urzad Stanu Cywilnego symbol USC
3) w Urzedzie dzialajq nastgpujace samodzielne stanowiska:
1) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych symbol SO
2) Koordynator ds. pozyskiwania funduszy symbol FZ
3) Stanowisko ds. planowania przestrzennego symbol PP
4) Stanowisko ds. zaméwien publicznych symbol zp

4) w Urzedzie dziataja nastgpujace stanowiska doradcy Wojta:
1) Doradca ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
spraw obronnych symbol 7K

2) § 48 otrzymuje brzmienie:
Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu:
1. w zakresie utrzymania i oSwietlenia drdog:
1) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drég,
2) opiniowanie projektow stalej i czasowej organizacji ruchu na drogach
gminnych,




3) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie dbatosci o porzadek i
bezpieczenstwo ruchu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulicznym,

5) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

6) prowadzenie post¢gpowania administracyjnego w zakresie zjazdu z drég
gminnych, zajecia pasa drogowego,

7 przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i innych obiektow
drogowych,

8) wykonywanie robot interwencyjnych, robét zabezpieczajacych,

9) ; utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw i innych urzadzen zwiazanych z

roga,

10)  koordynacja robot w pasie drogowym réwniez w zakresie sadzenia,
utrzymania  oraz usuwania drzew i krzewow,
1) przyjmowanie interwencji klientéw w sprawach awarii wodociagow,
oswietlenia uliczneco, zdarzen na drogach.
2. w zakresie gospodarki koiinalnej:

1) organizowanie, hontiola i rozliczanie ustug komunalnych finansowanych ze
Srodkéw budzetu Gminy,

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

3) utrzymanie czystosci na terenie Gminy Wyry,

4) tworzenie warikow do  selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania

!
Cht

odpaddéw przydatn:
3. w zakresie rolnictwa:

wykorzystania.

1) sprawowanie «'ministracji w zakresie lowiectwa oraz realizowanie
pozostatych zadan \ y niicajagcych z ustawy o prawie towieckim,

2) organizacja i wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen
rolniczych, organizac o v valezania skutkdw klesk zywiotowych w rolnictwie,

3) prowadzenie s; v v wigzanych z ochrong roslin, nawozeniem i wapnowaniem
gleb,

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

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

6) wspolpraca ze <7l omi weterynaryjnymi w zakresie zdrowotnosci zwierzat
gospodarskich,

7 przyjmowanie i vchazywanice zgloszen o zachorowaniu zwierzat na chorobe
zakazna,

8) realizacja post - vien ustawy o ochronie roslin uprawnych przed
szkodnikami, choro! ' oraz chwastami,

9) prowadzenie dzi.... sci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami,

10)  okreslenie wyn wobee utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczenstwa w ich publicznvch,

11)  prowadzenie rc CsOwW rus uzinanych za szczegolnie agresywne.

4. w zakresie prawa wodne

1. zatwierdzanie u v sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach,

2, nakazywanie \ na niczbednyeh urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczenien zabronicnia wprowadzania  $ciekOw  nienalezycie
oczyszczonych do ab gruntu,

5. w zakresie ochrony Srod
1) prowadzenie }. canadiministracyjnych z zakresu ochrony srodowiska,



2) nadzor nad przestrzeganiem przepisoéw stuzacych ochronie drzew i krzewéw
oraz koordynowanie dziatan w zakresie uzupelniania zieleni i pielegnacji

drzewostanu.

3) rozwiazywanie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-$ciekowa,

4) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie,

5) wydawanie zezwolef na swiadczenie ustug komunalnych,

6) wspolpraca z  wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie ochrony
srodowiska.

6. w zakresie gospodarki lokalowej:

1) zarzgd nad komunalnymi zasobami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi,

2) rejestracja i przyjmowanie wnioskéw o przydzial mieszkan,

3) zawieranie umow zwigzanych z biezaca eksploatacja budynkéw,

4) sporzadzanie dokumentacji terenowo — prawnej. technicznej, prowadzenie

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

5) prowadzenie egzekucji komorniczych i proceséw sadowych zwiazanych z
najmem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

6) rejestrowanie oraz rozliczanie faktur i rachunkéw zwiazanych z biezaca
eksploatacja budynkéw.

7 wystawianie faktur za najem lokali uzytkowych i dzierzawe terenu oraz za
zuzycie wody 1 gazu w mieszkaniach komunalnych,

8) nadzor nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan budowlanych,
instalacyjnych, technologicznych.

9) zlecanie wykonywania niezbednych prac konserwacyjnych i remontowych
wyspecjalizowanym  firmom i dokonywanie rozliczenia z wykonania

powierzonych czynnosct,

10) nadzor i realizacja zadan zwiazanych z opieka nad grobami wojennymi,
miejscami pamigci narodowe;j,

11) sprawowanie nadzoru nad cmentarzem komunalnym, w tym prowadzenie
ksiag zmartych. rejestracja kart zgonu, wydawanie zgody na pochowek,

12) nadzor nad biezacym utrzymaniem cmentarza,

13)  rozliczanie naleznosci za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

14)  prowadzenie spraw sadowych zwigzanych z lokalami mieszkalnymi i lokalami
uzytkowymi, przygotowanie danych do pism procesowych,

15)  przyjmowanie wnioskdw w sprawie przesunigcia platnosci za najem lokali
uzytkowych i mieszkalnych, naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci.

7. w zakresie ochrony przeciwpoZarowej:
2) prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych
3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyposazeniem i zapewnieniem
gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajacych na terenie gminy,
8. w zakresie bezpieczenstwa publicznego:

a. wspoipraca ze shuzbami bezpieczenstwa i porzadku publicznego tj.: z policja,
strazg miejska. straza pozarng w zakresie przestrzegania przepisow
porzadkowych,

b. koordynowanie i nadzér nad wykonywaniem postanowien zawartych w

stosownych porozumieniach. umowach.

9. w zakresie imprez masowych:

1) prowadzenie postgpowania i wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez
masowych.

10. w zakresie inwestycii i remontow:




1)  organizacja przetargdw na roboty inwestycyjne w trybie prawa zamowien
publicznych.

2)  wybdr wykonawcow robot budowlanych i ustug dla zadan poza ustawg prawo
zamowien publicznych (zgodnie z obowigzujacym regulaminem),

3)  prowadzenie catosci spraw zwiazanych z planowaniem, organizacja i realizacjg
inwestycji w Gminie finansowanych ze srodkow wlasnych i dotacji, w tym:

» 7zlecanie opracowywania projektéw technicznych.

= zlecanie robot do wykonania wykonawcom obcym,

* zawieranie umow z wykonawcami.

* przekazywanie placu budowy 1 nadzor nad realizacja inwestycji lub
robot remontowych w zakresie infrastruktury technicznej i budynkow
komunalnych,

* rozliczanie wykonawcow,

* rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji,

4) nadzor nad realizacja inwestycji whasnych,
S) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego uprawnionymi do wydawania

decyzji administracyjnych (pozwolenia na budoweg, pozwolenia wodno prawne)
dla realizacji inwestycji i przysztego ich funkcjonowania,

6) weryfikowanie kosztorysow powykonawczych, sporzadzanie kosztoryséw

inwestorskich,

7) wydawanie warunkow technicznych podlaczenia istniejacych i nowych obiektow

budowlanych do infrastruktury technicznej stanowigcej wiasnos¢ Gminy
(kanalizacja sanitarna).

5) § 49 otrzymuje brzmienie:

Do zakresu obowiazkow na stanowisku ds. zamoéwien publicznych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

opracowywanie projektow regulaminow w zakresie udzielenia zamodwien
publicznych,

przygotowanie dokumentacji przetargowej, w tym: specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, projektow umow, niezbednych zatacznikow.

organizacja przetargow zgodnie z prawem zamowien publicznych oraz
regulaminami wewnetrznymi,

prowadzenie dokumentacji przetargowej,

sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

nadzorowanie 1 kontrola procedur zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych, rejestru umow i rejestru faktur,
doradztwo na rzecz referatow i samodzielnych stanowisk pracy w wyborze formy
zamowienia publicznego.

zalagcznik numer 1 — Schemat Organizacyjny w Urzedzie Gminy Wyry otrzymuje

nowe brzmienie, zgodnie z zalacznikiem numer 1 do niniejszego zarzadzenia.

zalacznik numer 2 — wykaz stanowisk pracy w Urzedzie wraz z iloScia etatow

otrzymuje nowe brzmienie, zgodnie z zalacznikiem numer 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wyry.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 r.




Zalacznik numer 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego nr . &4 .F.../2011

Wajta Gminy Wyry
z dnia 29 grudnia 2011 r.

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Wyry

Wojt Gminy

Urzad Stanu Cywilnego

S

Sekretarz Gminy

)

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

.

Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznyc

h

N

Koordynator ds. pozyskiwania funduszy

Skarbnik Gminy

N

T

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji

Niejawnych

r——\

Referat Finansow 1 Budzetu )
J
Referat Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami
_J

Doradca ds. obrony cywilnej, zarza-
dzania kryzysowego i spraw obronnych

-

(Stanowisko ds. planowania przestrzennego

Referat Gospodarki Komunalne;j i
Inwestycji

N

( Stanowisko ds. zamowien publicznych

Referat Pozyskiwania Funduszy i
Promocji Gminy

N




1.

Zalacznik numer 2

do Zarzadzenia Wewngtrznego nr .(‘.f/201 1

Wojta Gminy Wyry
z dnia 29 grudnia 2011 r.

Wykaz Stanowisk pracy w Urzedzie wraz z ilo$cig etatow

Ustala si¢ nastepujacy wykaz stanowisk pracy w Urzedzie w poszczegdlnych komorkach

organizacyjnych:

Stanowisko

Liczba etatow

Wait

Sekretarz

Skarbnik

Al —
-..-c

Referat Finansow 1 Budzetu, w tym:

- zastgpca skarbnika -1

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 2

- stanowisko ds. ptacowych — 1

- stanowisko ds. wymiaru podatkoéw i optat lokalnych — 1
- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — 1

- kasa — 1

N [ Y

Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji, w tym:

- kierownik referatu — 1

- stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa — 1

- stanowisko ds. lokalowych — 1

- stanowisko ds. windykacji naleznosci — 1

- stanowisko ds. oswietlenia, drog — |

- stanowisko ds. inwestycji — 3

- stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych — 1

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami, w tym:
- kierownik referatu — 1
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — 1

Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych, w tym:

- stanowisko ds. kadrowych i biura rady — 1

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

- stanowisko ds. edukacji, zdrowia, wspoipracy z
organizacjami pozarzadowymi — 1

- stanowisko ds. obstugi sekretariatu — 1

- stanowisko ds. administracyjnych — 1

- pracownik obstugi — 1

- informatyk — 0,5

6.5

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

- stanowisko ds. projektow — 2

- stanowisko ds. promocji - 1

Doradca ds. Oborny cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
spraw obronnych

0,25

10.

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego




11.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

0
12. | Administrator Bezpieczenstwa Informacji 0
13. | Koordynator ds. pozyskiwania funduszy 0
14. | Stanowisko ds. planowania przestrzennego 1
15. | Stanowisko ds. zamowien publicznych 1

Razem

34,75




