Zarzadzenie Nr OR.120.62.2016
Wajta Gminy Grodziec
z dnia 10 pazdziernika 2016 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodziec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j.t.Dz.U.2016.446 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Grodziec w brzmieniu jak
w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Grodziec.

§ 3. Do dnia 31 grudnia 2016 roku, teczki z prowadzonymi juz sprawami zachowuja
dotychczasowe nazwy 1 symbole okreslone w Zarzadzeniu Nr OR.120.42.2015 W¢jta
Gminy Grodziec z dnia 08 grudnia 2015 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grodziec.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 pazdziernika 2016 roku.

§ 5. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie
Nr 0S.120.31.2016 W¢jta Gminy Grodziec z dnia 14 kwietnia 2016 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodziec z zastrzezeniem § 3.

Z up. Wojta Gminy Grodziec
/-l Wiestawa Szeflinska
Z-ca Wojta Gminy Grodziec



Zatacznik do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Grodziec
Nr OR.120.62.2016
z dnia 10.X.2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GRODZIEC

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Grodziec okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Gminy Grodziec,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) strukture organizacyjng Urzedu,

4) podstawowe zasady wspotpracy referatow i stanowisk pracy,

5) zakres dziatania i wspotpracy kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow,
ich kierownikow oraz stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Grodziec,

2) Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Grodziec,

3) Urzgdzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grodziec,

4) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu
Cywilnego, Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Grodziec, Zastepce Wojta Gminy Grodziec,
Sekretarza Gminy Grodziec, Skarbnika Gminy Grodziec, Zastepce Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Grodzcu,

5) Regulaminie- Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Grodziec.

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Grodziec.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Grodziec, ul. Gtowna 17.

§ 4
1. Urzad jest czynny:
1) w poniedziatki w godzinach 7:30 do 17:00
2) od wtorku do piatku w godzinach od 7% do 15,

2. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow, a takze w innych sprawach
W poniedziatki w godzinach pracy Urzedu.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela §luboéw codziennie, takze w niedziele, $wieta 1 dni
powszednie wolne od pracy w godzinach ustalonych z osobami zawierajacymi
zwiazki matzenskie.



ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, przy pomocy ktorego sprawuje

on funkcje organu wykonawczego Gminy, wykonuje nalezace do jego

wlasciwosci zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, Statucie

Gminy oraz ustawach szczegdtowych 1 aktach wykonawczych.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow,

6) innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

Sprawy zwigzane z organizacja pracy oraz prawami i obowigzkami Urzg¢du

okreslajg akty prawa powszechnie obowigzujacego oraz regulamin pracy Urzedu.

Regulacje dokumentow innych niz ksiggowych, a takze system rejestracii,

oznaczenia i archiwizowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.

Regulacje dokumentéw ksiegowych okreslaja akty prawa powszechnie

obowigzujgcego oraz opracowane na ich podstawie przez Skarbnika- instrukcje

wprowadzone Zarzadzeniem Wojta.

Urzad wspomaga wykonywanie zadan przez Rade, jej komisje oraz inne organy

1 jednostki organizacyjne funkcjonujgce w strukturze Gminy.

§ 6

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu

ich zadan 1 kompetencji.

. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie- na podstawie udzielonych upowaznien- czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,



3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa
oraz uchwat organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowigzkoéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy
- zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§7
Urzad dziata wedtug nast¢pujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podzialu zadan pomie¢dzy kierownictwem Urzgdu, referatami i stanowiskami pracy.
§ 8
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
§9
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowigzkow
sg zobowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.
§ 10
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.



§ 11
. Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy. Jednoosobowe kierownictwo polega na
jednolitosci wydawanych polecen i1 stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci na  poszczegdlnych  pracownikow oraz ich  indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
. Stuzbowe podporzadkowanie polega na tym, ze pracownik jest obOwigzany
wykonywaé polecenia bezposrednich przetozonych. Pracownik musi rowniez
wykonywa¢ polecenia pochodzace od kierownikow wyzszego szczebla, jednakze
o otrzymaniu takiego polecenia obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ swojego
bezposredniego przetozonego.

§ 12
. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
. Kierownicy poszczegbélnych referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje zadan 1 ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed
Wojtem.
. Kierownicy poszczeg6élnych referatoéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow 1 sprawujg nadzor nad nimi.
. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza, Zastepce Wojta, Skarbnika
I Kierownikow referatow okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktéra podejmowana jest dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej okreslone jest odrebnym
zarzadzeniem.

§13
. System kontroli w Urzegdzie obejmuje kontrole wewnetrzng 1 zewnetrzng.
. Biezace czynnosci kontrolne wykonuja:
1) Kierownik Referatu,
2) pracownik zobowigzany do dokonania kontroli wewnetrznej w okreslonym

zakresie lub zespot powotany przez Wojta.
. Kontrolg¢ zewngtrzng w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych
prowadzg:
1) referaty wykonujace okreslone zadania z zakresu nadzoru nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

2) Referat Finansow w zakresie finansoOw 1 rachunkowosci.

§ 14

Referaty 1 stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisdOw prawa

I Regulaminu w zakresie ich wtasciwos$ci rzeczowej.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 15
1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) Wojt Gminy (W),
b) Zastepca Wojta (ZW),
c) Sekretarz (S),
d) Skarbnik (SK).
2) Referaty i stanowiska pracy
a) Referat Inwestycji i Planowania Przestrzennego (IP)
b) Referat Gospodarki Komunalnej (GK)
c) Referat Finansow (FN)
d) Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych (OR)
- Swiadczenia socjalne i wychowawcze (SS)
- Os$wiata (OS)
- Informatyk
e) Urzad Stanu Cywilnego, ewidencja ludnosci i dowody osobiste (USC)
f) Stanowisko do spraw Wymiaru Podatkow (WP)
g) Stanowisko do spraw Wojska, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego
1 ochrony przeciwpozarowej (WO)
h) Stanowisko Kontroli Zarzadczej (KZ)
1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI)
3. Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, ktory stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

ZADANIA WOJTA GMINY, ZASTEPCY WOJTA GMINY,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 16

1. Do zadan Wajta nalezy w szczegolnoSci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuizbowego wobec  wszystkich
pracownikow Urzedu,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komarki organizacyjne Urzgdu
oraz jego pracownikow,

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie
ich wspolpracy,



7) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizaCyjnymi,
w szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wspotpraca z Rada
Gminy w celu wykonywania zadan Gminy,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkodawcy (sporzgdzanie
testamentow),

10)udzielanie upowaznien dla pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, a takze pelnomocnictw,

11) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od oséb zobowigzanych do ich
sktadania na podstawie obowigzujgcych przepisow,

12) wykonywanie budzetu i gospodarowanie mieniem komunalnym,

13) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

14) Opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig
15)wykonywanie zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego na terenie gminy

16)inicjowanie przedsigwzig¢ spolecznych 1 gospodarczych, wykorzystywanie
inicjatyw lokalnych,

17)koordynowanie przedsiewzie¢ w dziedzinie rozwoju gospodarczego, kulturalnego,
bezpieczenstwa publicznego,

18)zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do sprawnego funkcjonowania urz¢du
oraz dbanie o nalezyte zatatwianie spraw mieszkancéw Gminy,

19)wydawanie przepisow wewngtrznych (regulaminow, zarzadzen),

20)przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,

21)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
i uchwaty Rady.

2. Wajt kieruje dzialalnoscia Urzedu bezposrednio, a takze przy pomocy

Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika.

3. Wojt bezposrednio nadzoruje:

a) Referat Inwestycji i Planowania Przestrzennego;

b) Stanowisko do spraw wymiaru podatkow;

c¢) Stanowisko Kontroli Zarzadczej;

d) Administratora Bezpieczenstwa Informacji;

4. Wojt pelni funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 17
1. Do zadan Zastepcy Wajta nalezy:
1) podejmowanie czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkdéw przez Wojta,
2) wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu



administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci 1 zadanh z upowaznienia
Wojta lub na jego polecenie.

§ 18

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzegdu,

a W szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektu Statutu Gminy, Regulaminu Pracy i innych aktow
prawnych stuzacych funkcjonowaniu gminy, a takze obowigzujacych zmian,

3) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,

4) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiska pracy,

5) nadzér nad wykonywaniem uchwat Rady Gminy, Zarzadzen Wojta,

6) nadzor nad przygotowywaniem projektow Zarzadzen Wojta,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy,

8) wspolpraca z gminami w zakresie doskonalenia wiedzy praktycznej,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkodawcy (sporzgdzanie
testamentow),

10)ogoélny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych, realizacja skarg 1 wnioskoOw, zamieszczaniem informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,

11)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

2. Sekretarz bezposrednio nadzoruje i kieruje praca Referatu Organizacyjnego i Spraw

Spotecznych.

§ 19

1. Do zadan Skarbnika nalezy zapewnienie prawidtowego funkcjonowania finanséw

gminy, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowigzkow w  zakresie
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, wykonywanie dyspozycji
srodkami pieni¢znymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym oraz dokonywania wstgpnej
kontroli  kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

2) koordynowanie i kierowanie praca ksiggowosci, kasy, podatkéw i rozliczen
podatkowych, optat, windykacjg naleznosci,

3) wspoldziatanie z Radg Gminy, Wojtem, kierownikami jednostek organizacyjnych
Ww opracowywaniu budzetu, przygotowywaniu projektu jego zmian,

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych,



6) wspoétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej i nadzor nad
prawidtowoscig jej sporzadzania,

7) ogb6lny nadzér nad przestrzeganiem ustawy o zamoOwieniach publicznych
w wydatkach z budzetu gminy,

8) nadzor nad ewidencja mienia gminy, przeprowadzaniem i rozliczaniem
inwentaryzaciji,

9) analiza i rozliczanie wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu, srodkow
pozabudzetowych 1 innych srodkéw bedacych w dyspozycji,

10)sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminy i podlegtych jej
jednostek organizacyjnych,

11)opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych zakladowego
planu kont, obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzaciji,

12)organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbg¢dnej
w rachunkowosci,

13)realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie rachunkowosci oraz wykonywania
budzetu,

14)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,

2. Skarbnik bezposrednio nadzoruje i kieruje praca Referatu Finansow.

ZAKRES,OBOWIAZK(')YV 1 ODPOWIEDZIALNOSCI ]
KIEROWNIKOW REFERATOW ZA WYKONYWANIE ZADAN
NADZOROWANEGO REFERATU

§ 20
1. Kierownicy Referatéw organizujg, kieruja i odpowiadaja za prace podleglej
komorki organizacyjnej, zapewniajac w szczegolnosci:

1) prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan referatu oraz optymalng
organizacj¢ pracy referatu,

2) poprawnos¢ merytoryczng i formalng zadan realizowanych w referacie, w tym
pod katem zgodno$ci z przepisami prawa materialnego 1 postepowania
administracyjnego raz zapisami instrukcji kancelaryjnej,

3) podejmowanie inicjatyw, w zakresie stanowienia aktow prawnych: uchwat,
stanowisk, rezolucji Rady Gminy 1 Komisji, oraz zarzadzen Wojta
- W sprawach nalezacych do zadan referatow,

4) terminowosC i rzetelno$¢ zatatwiania spraw,

5) nalezyte przygotowanie dokumentow,

6) przestrzeganie przez podlegtych pracownikoéw porzadku i dyscypliny pracy,

7) staranno$¢ wypelniania obowigzkow  stluzbowych przez podleglych
pracownikow,
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8) warunki dla podnoszenia kwalifikacji przez podlegtych pracownikow,
9) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych,
10) prawidtowos¢ i terminowo$¢ wykonywania czynno$ci zwigzanych
z wykonywaniem ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
zamieszczania i aktualizacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
11) terminowo$¢ 1 rzetelno$¢ opracowywanych sprawozdan z zakresu dziatania
referatu.
2. Przygotowywanie propozycji szczegéolowych zakresow czynnoS$ci, ich
aktualizacji, dla podleglych pracownikow i przekazywanie ich Sekretarzowi.
3. Wykonanie zadan referatu nie przydzielonych podleglym pracownikom.

ZADANIA WSPOLNE REFERATOW I STANOWISK PRACY

§ 21

Do wspolnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie

materialdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéow

gminy, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisOw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji publicznej wynikajacych
z ustaw oraz rozporzadzen, uchwatl i zarzadzen naczelnych i centralnych organéw
administracji rzadowej, uchwal Rady Gminy,

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Wojta w dziedzinach objgtych
zakresem dziatania,

4) prowadzenie spraw dotyczacych porozumien zawieranych przez Wojta
w dziedzinach objetych zakresem dzialania,

5) rozpatrywanie wnioskéw i interwencji postow, senatoréw, radnych, wnioskow
indywidualnych i ogolnospotecznych oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia,

6) opracowywanie wymaganych sprawozdan z zakresu dziatania oraz ocen, analiz,
opracowan i biezacych informacji o realizacji zadan i wnioskow,

7) wykonywanie zadan w zakresie planowania i realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych, w tym:

a) wspotudziat w opracowaniu projektu budzetu Gminy w czgsci dotyczacej
zakresu dziatania,

b) gospodarowanie $rodkami budzetowymi b¢dgcymi w dyspozycji referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy,

c) kontrolowanie i rozliczanie wykorzystywanych $rodkow przekazywanych
z budzetu Gminy w ramach dotacji celowych,
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8) zapewnienie bezpieczenstwa zasobéw Urzedu (w tym w szczegolnosci
bezpieczenstwa informacji), przez ktére rozumie si¢ zapewnienie dostgpnosci
i poufnosci (zgodnie z odpowiednimi aktami normatywnymi),

9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

10)przygotowywanie propozycji realizacji zadan zwigzanych z angazowaniem
srodkow publicznych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w szczegdlnosci
wynikajacymi z ustawy o finansach publicznych 1 ustawy prawo zamowien
publicznych, w tym w szczegdlnosci poprzez wspotdziatanie w przygotowywaniu
opisu przedmiotu zamowienia i specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

11)udziat w szkoleniu i doskonaleniu zawodowym,

12)przechowywanie akt i ich archiwizacja,

13)stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

14)analiza skarg z rozpoznaniem zrodet i przyczyn ich powstania oraz podejmowanie
dziatan je eliminujacych,

15)przestrzeganie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu
pracy, ustawy o optacie skarbowej, ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy
0 samorzadzie gminnym 1 o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie
danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji
publicznej i aktow prawa miejscowego,

16)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastgpce Woijta,
Sekretarza, Skarbnika 1 Kierownikow Referatow.

ZASADY WSPOLPRACY REFERATOW I STANOWISK PRACY

§ 22

1. Pracownicy referatow i1 stanowiska pracy zobowigzani s3 do wspodlpracy poprzez
wymiang:

1) informacji i wzajemne konsultacje, a w szczegélnosci do wzajemnego
uzgadniania swojej dziatalno$ci oraz do wspotpracy przy wykonywaniu zadan
w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji dziatania Urzedu jako
calosci,

2) informacji o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnigciach i innych
opracowaniach majacych zwigzek z ich dzialalnoscig, ktorych znajomos¢
niezbgdna jest dla zharmonizowanej dziatalno$ci Urzedu.

2. Referatem koordynujacym lub stanowiskiem pracy jest ten, ktorego zakres zadan
obejmuje gléwne zagadnienia lub przewazajaca cze$¢ zadan wystepujacych
w przedmiotowej sprawie.

3. W razie trudnos$ci w ustaleniu sprawy podstawowej, Sekretarz wskazuje referat lub
stanowisko pracy wilasciwe do wykonania zadania, z ewentualnym wskazaniem
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takze innych referatow lub stanowisk pracy, w porozumieniu z ktérymi powinno
nastgpi¢ wykonanie zadania.

4. Jezeli wskazany uznaje si¢ za niewtasciwego do koordynacji zadan w okreslonym
zakresie, zwraca si¢ do Sekretarza o zmian¢ wskazania. Sprawy sporne rozstrzyga
Woijt.

5. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow, stanowiska pracy moga
wystepowa¢ do Wojta o powolanie zespolu zadaniowego do wykonania zadan
wykraczajacych poza zakres dzialania jednego referatu lub stanowiska pracy.

6. Kierownicy referatéw 1 stanowiska pracy obowigzani sg w zakresie swojego
dziatania dostarcza¢ referatowi lub stanowisku pracy koordynujacemu lub
opracowujacemu sprawe niezbedne opinie, informacje, materialty lub opracowania
czastkowe.

ZADANIA REFERATOW I STANOWISK PRACY

§ 23
Do zadan Referatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezg sprawy:

1. Z zakresu gospodarki przestrzennej:

1) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obsluga zadan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

3) sporzadzanie projektow do zatozen studium uwarunkowan i zagospodarowania
przestrzennego i dokonywanie aktualizacji,

4) wydawanie odpisoOw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania
nieruchomosci objetych planami,

5) wydawanie warunkéw dotyczacych infrastruktury gminnej i ich uzgodnienia,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikéw tej oceny,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy
| zagospodarowania terenu,

8) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

9) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic
1 obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

11) komunalizacja gruntow,
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12) podzial, rozgraniczenia 1 scalanie gruntéw,
13) opiniowania inwestycji pod wzgledem szkodliwosci dla srodowiska.
2. Z zakresu zamoOwien publicznych:
1) zapewnienie zgodno$ci realizacji zamowien z ustawg o zamowieniach
publicznych i1 regulaminami wewngetrznymi,
2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
3) prowadzenie postgpowan przetargowych i wlasciwej dokumentacji,
4) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym gminy w prowadzeniu
zamowien pod katem zgodnosci z ustawa o zamdwieniach publicznych.
3. Z zakresu aplikacji Srodkow zewnetrznych, przygotowywania projektow:
1) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie funduszy zewnetrznych 1 wspotpraca
w tym zakresie ze wszystkimi stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi,
2) realizacja projektow 1 wspotdzialanie w tym zakresie z jednostkami oraz
stanowiskami pracy Urzedu Gminy,
3) prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego.
4. Z zakresu inwestycji gminnych:

1) podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju lokalnego, przygotowywanie strategii
rozwoju, planow odnowy miejscowosci i innych dokumentow niezbednych dla
rozwoju Gminy,

2) przygotowywanie inwestycji gminnych poczawszy od wymaganej dokumentacji
poprzez realizacj¢ 1 rozliczenie,
3) wspolpraca w zakresie realizacji inwestycji z Referatem Gospodarki
Komunalnej i Referatem Finansow.
5. Z zakresu gospodarki mieniem komunalnym- prowadzenie gospodarki gruntami
1 mieniem komunalnym, a w szczego6lnos$ci zwigzane z:

1) gospodarowaniem 1 zarzadzaniem komunalnymi gruntami, gruntami
zabudowanymi i przeznaczonymi w studium zagospodarowania przestrzennego
pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich
przekazywaniem na cele szczeg6lne, a takze ustalaniem ich wartosci, cen 1 oplat
za korzystanie z nich, optat adiacenckich, planistycznych, organizowaniem
przetargdw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ gminy,

2)prowadzeniem rejestru sprzedazy mieszkan i gruntow,

3)nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

4)prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego i1 sporzadzaniem okresowych
informacji o jego stanie,

5)tworzeniem zasobu gruntdbw i gospodarowanie nim- zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,

6) administrowania, gospodarowania i zarzagdzania gminnym zasobem lokalowym
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7) przyznawania lokali mieszkalnych,
8) ustalanie stawek czynszow 1 oplat za lokale,
9)prowadzeniem spraw dotyczacych zabytkow.

7. Z zakresu sportu:

1) nadzor nad dziatalno$cig sportowa w Gminie,

2) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, turystyki
I rekreaciji,

3) organizacja i koordynacja imprez sportowych organizowanych na terenie gminy
oraz przygotowywanie udzialu gminy w takich imprezach na szczeblu
ponadgminnym,

10)wspolpraca z klubami sportowymi dziatajagcymi na terenie gminy oraz szkotami

w zakresie rozwoju kultury i sportu,

11) nadzér nad funkcjonowaniem placoOw zabaw, boisk sportowych.

§ 24
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezg sprawy:
1. Z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej
1) nadzorowania inwestycji i eksploatacji obiektéw 1 urzadzen zwigzanych z ochrong
srodowiska (oczyszczalnia $ciekow, kanalizacja, stacje uzdatniania wody,
wodociagi),
2) prowadzenie spraw dotyczacych Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych (KPOSK),
3)planowanie i realizacja inwestycji w zakresie rozbudowy wodociagow,
kanalizacji 1 budowy przydomowych oczyszczalni sciekéw na terenie Gminy.
2. Z zakresu inwestycji i infrastruktury technicznej:
1) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow 1 stanowisk organow
Gminy, dotyczacych zaliczania drog 1 ulic do poszczegolnych kategorii,
2) projektowanie przebiegu drog,
3) budowa, modernizacja drég, ulic, chodnikdéw i mostow,
4) zarzadzanie drogami (w tym zimowe utrzymanie drog) i biezace naprawy drog,
5) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne, optaty za zajecie pasa drogowego,
6) koordynacja i obstuga we wspolpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
organizacji ruchu drogowego, bezpieczenstwa na drogach, oznakowania drog
i ulic, utrzymania wiat przystankowych,
7) funkcjonowanie oswietlenia ulicznego, komunikacji pasazerskiej, tacznosci
telekomunikacyjnej,
8) wykonywanie zadan Gminy jako organizatora lokalnego rynku energetycznego
- zgodnie z przepisami prawa energetycznego:
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a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w energi¢ elektrycznag, ciepto i paliwa
na obszarze Gminy,
b) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drdég znajdujacych si¢ na
terenie Gminy,
c) finansowanie o$wietlenia ulic, placéw i drog publicznych znajdujacych si¢
na terenie Gminy.
9) prowadzenie ewidencji drog, mostow i przepustow,
10)utrzymanie i remonty urzadzen i obiektow komunalnych,
11)przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, zaawansowania przebiegu zadan
inwestycyjnych, zaangazowania srodkow finansowych, wnioskow, programow,
opracowan 1 biezacych informacji o realizacji zadan z zakresu inwestycji,
utrzymania 1 remontdéw infrastruktury technicznej obiektow 1 urzadzen
komunalnych,
3. Z zakresu gospodarki mieniem komunalnym
1 )prowadzeniem spraw zwigzanych z rekultywacja gruntow;
2) tworzenia i utrzymywania terenow zielonych;
3) targowiska gminnego.

4. Z zakresu ochrony Srodowiska i rolnictwa — prowadzenie spraw zwigzanych
z ochrong srodowiska i rolnictwem, a w szczegdlnosci dotyczacych:
1) ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b) ewidencji pomnikéw przyrody,
C) ochrony drzew, krzewow, stref zieleni, parkow, wod, powietrza,
d) realizacji przepisow dotyczacych utrzymania porzadku i czystosci
w Gminie oraz organizacji biezacego utrzymania porzadku i czystosci,
w tym:
- przygotowywanie projektow uchwal w zakresie regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie gminy,
- przyjmowanie deklaracji o wysokoSci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi od wiascicieli nieruchomo$ci oraz ich
weryfikacja,
- prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej,
- prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi,
- wspolpraca z przedsigbiorstwem odbierajacym odpady w zakresie
swiadczonej ustugi,
e) zezwolen na utrzymanie psow rasy agresywnej,
f) prowadzeniem edukacji ekologicznej,
g) wspolpracg ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat, ochrong zwierzat,
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h) zadan zwigzanych z finansowaniem pochodzgcym z Funduszu Ochrony
Srodowiska,
2) ochrony gruntow rolnych i le$nych, w tym:
a) przeznaczania gruntOw na cele nierolnicze lub nielesne,
b) wylaczania gruntéw z produkcji,
c) rolniczego wykorzystania gruntow,
3) gospodarki wodnej, melioracji i konserwacji urzadzen melioracyjnych,
wspolpracy ze spdtkami wodnymi,
4) zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych, roslinnych,
5) réznych spraw rolnych dotyczacych wspoélpracy z rolnikami i podmiotami
zajmujacymi si¢ rolnictwem 1 jego obshluga,
6) wspotdziatania ze stuzbami doradczymi w zakresie upowszechniani i wdrazania
postepu w rolnictwie,
7) organizacja prac komisji powotanych do szacowania strat powstatych
w gospodarstwach rolnych wskutek klesk zywiotowych,
8) wspolpracy z sotectwami w sprawach zwigzanych z rolnictwem, ochrong
srodowiska, a w szczeg6lnosci gospodarka odpadami,
9) nasiennictwa, zalesien, zadrzewien,
10)towiectwa,
11)utrzymania zieleni gminnej,
12)prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych (szamba, przydomowe
oczyszczalnie Sciekow),
5. Z zakresu dzialalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu, zmiany, zawieszenia, wznowienia
lub wykres$lenia dziatalno$ci gospodarczej celem przekazania do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

2) wydawanie zezwolen w zakresie transportu zbiorowego,

3) zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) przygotowanie i realizacja uchwat o optacie targowe;.

§ 25
Do zadan Referatu Finansow naleza sprawy:
1. Z zakresu finansow i ksiegowosci budzetowe;j:

1) koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu
Gminy oraz przygotowywanie materiatow niezbednych do podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium wraz z informacjg o stanie mienia komunalnego,

2) sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych
1 rocznych sprawozdan z wykonania budzetu 1 gospodarki pozabudzetowej,

3) sporzadzanie rocznych bilansow, rachunku zysku i strat i zestawien zmian
w funduszu,
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4) sporzadzanie zestawien obrotow i sald, dziennikow obrotéw, oraz ksigg
pomocniczych,

5) przygotowywanie projektow zmian w budzecie, przygotowanie projektu WPF,

6) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy,

7) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy,

8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminy i jednostek
organizacyjnych,

9) nadzor nad prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego,

10) prowadzenie ksigg rachunkowych,

11) rozliczanie inwentaryzacji majgtkowych, dokonywanie przeszacowan,

12) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

13) prowadzenie ewidencji Srodkéw zaangazowanych,

14) kontrola dlugu publicznego i rownowagi finansowej,

15) dokonywanie umorzen S$rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych,

16) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS i PFRON,

17) regulowanie zobowigzan finansowych Gminy,

18) kontrola wstepna dowodow ksiegowych,

19) rozliczanie =zaliczek, delegacji shuzbowych 1 ryczaltdow za uzywanie
samochodow prywatnych do celow stuzbowych,

20) obstuga finansowo- ksiggowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez
Gming,

21) przekazywanie i rozliczanie dotacji dla szkét niepublicznych, jednostki kultury
organizacji pozarzagdowych 1 innych,

22) prowadzenie ksiggowosci budzetowej w zakresie wydatkow i1 dochodow
Gminy, ewidencji syntetycznej 1 analitycznej w ukfadzie klasyfikacji
budzetowe;,

23) prowadzenie egzekucji naleznosci budzetowych,

24) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

25) kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych dotyczacych dochodow
1 wydatkéw budzetowych,

26) prowadzenie ewidencji podatku od towaréow i ustug (VAT) i sporzadzanie
deklaracji podatkowych,

27) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow zadan zleconych,

28) rozliczanie niewykorzystanych $rodkow budzetowych zadan wlasnych
I zleconych,
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29) prowadzenie obslugi finansowo- ksiegowej projektow i programow
realizowanych przez Gmin¢ finansowanych 1lub wspotfinansowanych
ze srodkow pomocowych Unii Europejskie;,

30) ewidencja wydatkow strukturalnych,

31) ewidencja gospodarki pozabudzetowej,

32) obstuga finansowa kredytow i pozyczek,

33) ksiegowanie przypiséw, odpisow, dochodow budzetowych i inkasa
od sottysow,

34) prowadzenie ksigg inwentarzowych, przeszacowania warto$ci zapisow,
rozliczenia inwentaryzacyjne,

35) wystawianie faktur, not ksiegowych,

36) prowadzenie kont rozliczeniowych kontrahentéw, uzgadnianie sald.

. Z zakresu ksiegowosci podatkowej i rozliczen podatkowych:

1. prowadzenie ksiggowosci podatkowej dla wszystkich podmiotéw,

2) sporzadzanie bilansu rocznego przypiséOw, odpiséw, wplat inkasentow,
uzgodnienia z ksiggowoscig budzetowa,

3) zaktadanie kontokwitariuszy na poszczegolne sotectwa,

4) rozliczanie inkasentow podatkoéw i optat, naliczanie inkasa dla nich,

5) wystawianie upomnien dla zalegajacych, umorzenia, odroczenia,

6) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajgcego,

7) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

8) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow.

3. Z zakresu obslugi kasowej:

1) obstluga kasowa Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy:
a)przyjmowanie wptat 1 dokonywanie wyptat,
b)prowadzenie ewidencji wptat 1 wyptat w postaci raportéw kasowych,
c)podejmowanie gotdéwki w banku i odprowadzanie na rachunek bankowy

wplywow gotéwkowych,
d)ochrona wartosci pienieznych zgodnie z zasadami gospodarki kasowej,

2) gospodarka drukami $cistego zarachowania,

3) prowadzenie spraw MPKZP,

4. Z zakresu ksiegowosci oplat lokalnych:

I)prowadzenie ksiggowosci analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, pobdér wody, odprowadzanie $ciekow, oplaty targowej, czynszow,

uzytkowania wieczystego i dzierzawy,

2)rozliczanie inkasentow oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

1 optaty targowej, naliczanie inkasa, rozliczanie inkasentow

3)wystawianie upomnien dla zalegajacych,
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4) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej
swiadczen pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajacego,
5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych,
6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, pobor wody 1 odprowadzanie Sciekow, czynszu,
uzytkowania wieczystego,
7) wystawiania faktur VAT za pobor wody, odprowadzanie $ciekow i czynszow.
5. Z zakresu plac i ubezpieczen:
1) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu, jednostek organizacyjnych
Gminy 1 instytucji kultury oraz prowadzenie rozliczeh z tytutlu ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych i podatku dochodowego od o0sob fizycznych, FP,
PFRON, prowadzenie kart wynagrodzen,
2) sporzadzanie list wyplat diet radnym, sottysom 1 zwrot kosztow podrézy,
4) prowadzenie rozliczen z tytutu umow cywilno- prawnych,
5) kompletowanie wnioskoOw emerytalno- rentowych,
6) prowadzenie dokumentacji stuzacej sporzadzaniu list ptac pracownikow
Urzedu, jednostek organizacyjnych, i instytucji kultury.

§ 26

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych nalezg sprawy:

1. Z zakresu oSwiaty:

1) zaktadanie, przeksztatcanie, likwidowanie i I3czenie gminnych jednostek
oswiatowych,

2) nadawanie statutow nowozaktadanym jednostkom,

3) ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,

4) zmiany obwodow szkolnych,

5) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych,
gimnazjow 1 zespotow szkot,

6) zapewnianie dzieciom w odpowiednim wieku opieki przedszkolnej oraz opieki
nad dzie¢mi do lat 3,

7) zapewnianie bezptatnego transportu dzieci do i =ze szkoty, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

8) zapewnienie transportu do osrodkow szkolno-wychowawczych 1 szkot
specjalnych dla dzieci z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego i
niepetnosprawnosci ruchoweyj,

9) postepowanie administracyjne dotyczace awansu zawodowego nauczycieli,

10)powierzanie stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwolywanie

Z tych stanowisk, prowadzenie konkurséw na dyrektoréw jednostek o§wiatowych,
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11)wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty w zakresie oceniania dyrektorow
gminnych jednostek oswiatowych,

12) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot 1 przedszkoli,

13)realizacja pomocy dla pracodawcow z tytutu ksztatcenia mtodocianych uczniow

14)wspolpraca gminy jako organu prowadzacego placowki oSwiatowe z organem
nadzoru pedagogicznego,

15)prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania dotacji dla szkot niepublicznych
16)koordynacja programow rzagdowych dla szkét (wyprawka szkolna, wyposazenie
szkot w podreczniki itp.).

2.Z zaKkresu obslugi organéw Gminy:
zapewnienie obstugi administracyjnej rady 1 jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

przygotowywanie we wspOtpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami
1 stanowiskami pracy materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organow,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej Komisje,
przekazywanie  do  redakcji = Dziennika  Urzedowego  Wojewodztwa
Wielkopolskiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, a takze do realizacji
wlasciwym merytorycznie adresatom,

przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej Komisji,
podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i1 spotkan Rady 1 Komisji,

protokotowanie sesji, posiedzen Rady i posiedzen Komisji,

prowadzenie rejestru 1 zbioru uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta 1 innej
dokumentacji Rady i jej Komisji,

prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytah 1 interpelacji sktadanych przez radnych
- przekazywanie ich do realizacji oraz czuwanie nad ich terminowym
zalatwianiem,

udzielanie i organizacja pomocy merytorycznej radnym,

prowadzenie ewidencji i calo$ci dokumentacji zwigzanej z o$wiadczeniami
majatkowymi sktadanymi przez radnych, przedktadanie ich analizy Radzie Gminy,

10)wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, organizacja obshugi zebran

wiejskich,

11)organizacja wybordéw soltyséw i Rad Soteckich,
12)organizacja wyboréw tawnikow sadowych,

13)ochrona informacji niejawnych w Urzedzie Gminy zwigzana z ochrong tajemnicy

panstwowej 1 stuzbowej, a w szczegolnosci:
a) wykonywanie funkcji petnomocnika ochrony informacji niejawnych w celu
zapewnienia ich ochrony, a w szczegolnosci:
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— kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
0 ochronie tych informacji,

— prowadzenie postepowania sprawdzajacego wydawanych poswiadczen
bezpieczenstwa.

14) Nadzér nad utrzymaniem cmentarzy.

15) Nadzor 1 wydawanie zezwoleh na organizowanie zbiorek publicznych,
zgromadzen.

3. Z zakresu spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy i kierownikoéw

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Biblioteki Publicznej Gminy Grodziec, oraz
dyrektorow placéwek oswiatowych dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina
Grodziec, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow — doksztatcanie, szkolenia,

2) prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy,

3) przygotowywanie materiatbw umozliwiajacych podejmowanie czynnoSci
z zakresu prawa pracy, opisy stanowisk, organizacja naboru na stanowiska
urzednicze,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

5) przygotowywanie umow na korzystaniec z prywatnego pojazdu do celow
stuzbowych, ustalanie ryczaltéw samochodowych za jazdy lokalne,

6) organizacja prac zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikow,

7) zawieraniec umow 1 prowadzenie spraw kadrowych, bhp, socjalnych,
zwigzanych z zatrudnieniem 0sob,

8) prowadzenie rejestru umow z zakresu prawa pracy i zlecen osobowych,

9) wnioskowanie, organizowanie stazy pracy dla bezrobotnych absolwentow oraz
robot publicznych, interwencyjnych,

10)prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw, wydawanie
Swiadectw pracy.

11)okresowa analiza stanu bhp, opracowywanie ocen ryzyka zawodowego
dla poszczegolnych stanowisk,

12)wspotpraca z instruktorem BHP w celu zapewnienia przestrzegania przepisow
BHP,

13)rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan $rodowiska
pracy,

14)organizowanie szkolen z zakresu BHP,

15)organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow,

16)prowadzenie rejestru kart drogowych dla kierowcow,

17)ewidencja zakupionego paliwa do pojazdow stuzbowych.
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6. Z zakresu spraw kancelaryjnych i ogolnych:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewnatrz
Urzedu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, obstuga poczty elektronicznej, faksu,
centrali telefonicznej,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu,

4) przyjmowanie interesantOw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem lub Skarbnikiem, badZ kierowanie ich do
wiasciwych stanowisk pracy lub referatow,

5) prowadzenie postgpowania w celu zatatwienia skarg,

6) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza,

7) prenumerata czasopism,

8) ewidencja pieczeci urzedowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem,

9) wydawanie delegacji stuzbowych i ich rejestracja,

10)prowadzenie rejestru wyjs¢ pracownikow w godzinach urzedowania,

11) nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad i w jego otoczeniu, nadzdr nad pracg pracownikow obstugi,

12)zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

13)ewidencja pozostatych srodkow trwatych,

14)organizacja  wyposazenia  wedlug  zapotrzebowania  zlozonego  przez
poszczego6lnych pracownikow,

15)prowadzenie archiwum zaktadowego,

16)wspotpraca ze stuzba zdrowia na rzecz ochrony zdrowia mieszkancoéw, programy
zdrowotne,

17)wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

18)prowadzenie sekretariatu Wojta,

19)prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia Gminy przy wspolpracy
z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy.

7. Z zakresu spraw socjalnych i wychowawczych:
1) prowadzenie spraw zakresu $wiadczen rodzinnych, §wiadczen opiekunczych oraz
zasitkoéw dla opiekunow,
2)odprowadzanie sktadek ZUS dla §wiadczeniobiorcow,
3) koordynacja systemow zabezpieczenia spolecznego,
4) koordynacja prac zwigzanych z dzialalno$cig podmiotow medycznych
na terenie gminy,
5)prowadzenie postgpowan w sprawach §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
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6) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

7) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych 1 odbieranie o$wiadczen
majatkowych dtuznikéw alimentacyjnych,

8) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen wychowawczych.

8. Z zakresu Informatyki, Promocji i Kultury:

1) obstuga informatyczna, nadzor nad ochrong systeméw informatycznych 1 siecig
informatyczng w Urzedzie;

2) prowadzenie ewidencji sprzetu 1 programow;

3) nadzér nad sprawnoscig sprzetu komputerowego;

4) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego;

5) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu dotyczacych dziatalno$ci Gminy i jej promocji;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem bibliotek;

7) koordynacja imprez kulturalnych organizowanych naterenie gminy oraz
przygotowywanie udziatu gminy w takich imprezach na szczeblu ponadgminnym.

§ 27
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Z zakresu USC:
1) prowadzenie akt stanu cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw
rodzinno - opiekunczych, a w szczegolnosci dotyczacych:
a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow 1 innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny osdb: sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu
cywilnego,
b) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
c¢) przechowywania i konserwacji ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
d) przyjmowania 1 przechowywania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski
oraz innych o§wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
e) przyjmowania wnioskow oraz wydawania decyzji w sprawie zmiany imienia
I nazwiska,
f) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,
g) organizacja uroczystosci jubileuszowych,
h) prowadzenia archiwum dokumentéw USC,
1) przekazywania ksiag stuletnich do Archiwum Panstwowego w Poznaniu,
J) prowadzenie archiwum teczek dowodow osobistych,
k) wspotpracy z sagdami w zakresie okre§lonym ustawami.
2. Z zakresu spraw obywatelskich i dowodow osobistych:
1) Prowadzenie:
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a) ewidencja ludnosci,

b) prowadzenie rejestru wyborcodw i jego aktualizacja,

c¢) wspotdziatanie w zakresie obstugi wyboréw i referendéw zarzadzonych przez
Panstwowa Komisje Wyborcza,

2) Przyjmowania wnioskoéw 1 wydawania dokumentéw stwierdzajacych tozsamoseé.

§ 28
Do zadan stanowiska ds. Wymiaru Podatkow nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z ich wymiarem , a w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji podatnikow,

2) wymiar podatkow,

3) nanoszenie zmian w kartach gospodarstw,

4) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosSci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

5) ulgi inwestycyjne z tytutu nabycia gruntu, zwolnienia podatkowe,

6) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow,

7) opracowywanie danych do projektoéw uchwat dotyczacych podatkow,

8) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow.

9) prowadzenie postgpowan i dokonywanie zmian w zwigzku ze sprzedaza,
nabyciem gruntu, nieruchomosci lub pojazdu, prowadzeniem dziatalno$ci
gospodarczej,

10) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego dla
producentow rolnych,

11) wspotpraca z KRUS w zakresie kart nieczynnych dot. optacania sktadek,

12) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw.

13) Pomoc de minimis.

§ 29
Do zadan stanowiska do spraw wojska, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej nalezy:
1.Z zakresu spraw obronnych:
1)planowanie operacyjne funkcjonowania Gminy Grodziec w warunkach
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
2) realizacja przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolite] Polskiej w zakresie $wiadczen na rzecz obrony w czasie
pokoju: plany, zestawienia §wiadczen, rejestry Swiadczen osobistych i rzeczowych,
wymagana dokumentacja.
3) akcja kurierska:
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a) plany akcji kurierskiej,
b) organizacja prowadzenia akcji kurierskiej,
C) opracowanie zakresu czynno$ci kierujacego akcjg i szczegdtowego podziatu
czynnosci wykonywanych w toku akeji,
d) prowadzenie teczek o0sob funkcyjnych odpowiedzialnych za organizacje
1 przebieg akcji (kierujgcego akcja 1 kuriera wykonawcy) wraz z wymaganymi
dokumentami,
e) szkolenie kurieréw,
f) wezwania do dokonywania $wiadczen,
4) realizacja przepisow ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie stalego dyzuru w Urzedzie Gminy
Grodziec:
a) dokumentacja, zarzadzenie, plan powiadamiania pracownikéw Urzedu Gminy,
dziennik ewidencji,
b) zapoznanie pracownikoéw z obowigzkami wymienionymi w zarzadzeniu.
5) realizacja przepisOw ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie przygotowania organdw
wladzy publicznej do kierowania bezpieczenstwem narodowym przez gltowne
stanowisko kierowania:
a) dokumentacja w w/w zakresie,
b) zakresy zadan dla oséb funkcyjnych na gtownym stanowisku kierowania,
c) zapewnienie Wojtowi Gminy odpowiednich warunkéw na stanowisku
kierowania.
6)Sprawy obronnos$ci kraju i1 zapewnienia bezpieczenstwa w gminie oraz ochrony
przed innymi zagrozeniami:
a) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i innych
zagrozen,
b) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,
C) wspoéldziatanie z organami wojskowymi,
d) administracja rezerw osobowych, w tym rejestracja poboru i ewidenc;ji,
e) zakladanie ewidencji przedpoborowych 1 prowadzenie jej aktualizacji,
poszukiwan przedpoborowych,
f) tworzenie formacji obrony cywilnej,
g) nakladanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
prowadzenie ewidencji wykonania,
h) $wiadczenia na rzecz obrony,
i) szkolenia i ¢wiczenia dotyczgce samoobrony,
J) prowadzenie magazynu obrony cywilnej i utrzymywanie we wlasciwym stanie
I odpowiednich warunkach srodkow technicznych stuzacych obronnosci,
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K) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie bezpieczenstwa

publicznego,
2. Zarzadzanie kryzysowe:

1) gromadzenie informacji o stanach nadzwyczajnych i stanach zagrozenia
na terenie gminy oraz wypracowywanie wskazowek w zakresie usuwania
zagrozen,

2) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

3) koordynacja polecen Wojta i koordynowanie pracy Urzgdu i jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie usuwania zagrozen.

3. Ochrona przeciwpozarowa, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,
2) nadzorowanie ochrony przeciwpozarowej 1 wspOtpraca z jednostkami OSP
1 ich Zarzadem w zakresie zaopatrywania OSP w §rodki techniczne i materiaty
do wykonywania zadan,
3) organizacja szkolen OSP, manewrow i zawodow, koordynowanie dziatalno$ci
OSP pod katem opracowania i realizacji planow rzeczowo — finansowych,
a takze zapewnienia gotowosci bojowej,
4) udzielanie pomocy administracyjno — biurowej na rzecz jednostek OSP,
5) udzielanie dotacji jednostkom OSP.

§ 30

Do zadan Stanowiska Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1. zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w formie
tradycyjnej i w systemach informatycznych;

2. podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen ochrony
danych osobowych;

3. sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem stosowanych $rodkow fizycznych,
organizacyjnych i technicznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych;

4. nadzor nad udostepnianiem danych osobowych innym podmiotom;

5. wspdlpraca z Administratorem Systemu Informatycznego w celu zapewnienia
odpowiedniego bezpieczenstwa systemu informatycznego.

§ 31
Do zadan stanowiska Kontroli Zarzadczej nalezy:

1. zapewnienie realizacji celow 1 zadan, w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy;
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2. dostarczenie niezbednych informacji do podejmowania decyzji, sygnalizowanie
naruszenia prawa, zaniedbania 1 nieprawidtowosci oraz ewentualne naduzycia 1 inne
uchybienia;

3. ustalanie zasad, planow 1 standardéw dziatan;

4. prowadzenie czynnosci kontrolnych zgodnie z rocznym planem kontroli
wewnetrznych;

5. przygotowywanie procedur wewnetrznych w zakresie kontroli wewngtrznych;

6. przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka, rocznego planu kontroli
wewnetrznej Urzedu;

7. dokumentowanie przebiegu 1 wynikow kontroli oraz prowadzenie akt statych
I sprawozdawczosci z wykonania planu kontroli wewnetrznych;

8. wykonywanie czynnos$ci kontrolnych na wniosek Wojta lub z wiasnej inicjatywy
w zakresie uzgodnionym z Wojtem, ktérych celem jest przede wszystkim
usprawnienie funkcjonowania jednostki oraz zapewnienie dyscypliny finansow
publicznych podlegtych jednostek organizacyjnych;

9. wspoltdzialanie z pracownikami Urzedu 1 kierownikami jednostek organizacyjnych
w zakresie dziatan kontrolnych 1 instruktazowych.

§ 32

Szczegdlowy podziat obowigzkow pomiedzy poszczegolnych pracownikow okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33

Zalaczniki nr 1 1 nr 2 do niniejszego Regulaminu stanowig jego integralng czegs¢.

Z up. Wojta Gminy Grodziec
/-l Wiestawa Szeflinska
Z-ca Wojta Gminy Grodziec
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Zalacznik nr 1

Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Grodziec
z dnia 10.10.2016 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Woit podpisuje:

1) Zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikoéw Urzedu,

6) petlnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
Wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organizacjami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgltoszone za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta, a takze decyzje do ktérych podpisywania
zostali upowaznieni przez Wojta.

§3

Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce
w zakresie jego zadan, a takze decyzje, do ktorych podpisywania zostal upowazniony
przez Wojta.
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§ 4

Kierownicy Referatdw 1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

pracy podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow Iub stanowisk pracy, nie
zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta.

§5

Pracownicy podpisuja decyzje, do ktérych podpisania zostali upowaznieni przez
Woita.

§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Z up. Wojta Gminy Grodziec
/-l Wiestawa Szeflinska
Z-ca Wojta Gminy Grodziec



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GRODZIEC

RADA GMINY

RADCA PRAWNY

REFERAT INWESTYCJI
| PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO [IP]

WOJT GMINY [W]
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Zatgcznik nr 2

Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Grodziec

z dnia 10.10.2016r.

ZASTEPCA WOJTA [ZW]

SEKRETARZ GMINY

INWESTYCJE, ZAMOWIENIA
PUBLICZNE | POZYSKIWANIE

SRODKOW UNIINYCH

ZAGOSPODAROWANIE
PRZESTRZENNE,

DECYZJE SRODOWISKOWE

REFERAT
ORGANIZACYJNY
| SPRAW
SPOLECZNYCH
[OR]

MIENIE KOMUNALNE

REFERAT
GOSPODARKI KOMUNALNEJ
[GK]

KIEROWNIK

__________

REFERATU GOSPODARKI

- KOMUNALNEJ

SEKRETARIAT WOJTA,
PROMOCJA,
WSPOtPRACA
Z ORGANIZACJAMI
POZARZADOWYMI

OBStUGA ORGANOW
GMINY

OCHRONA SRODOWISKA,

DZIALALNOSC GOSPODARCZA

KADRY, INFORMATYKA,
KANCELARIA

GOSPODARKA KOMUNALNA

(WODOCIAGI | KANALIZACJA)

SWIADCZENIA SOCJALNE
| WYCHOWAWCZE [SS]

ROLNICTWO, DROGI

OSWIATA
[0S]

OCZYSZCZALNIA,

STACJE UZDATNIANIA WODY,
KIEROWCA CIAGNIKA,
KIEROWCA FIATA DUCATO

KIEROWCA BUSA,
SPRZATACZKI

- —————a

SKARBNIK GMINY KONTROLA
ZARZADCZA [KZ]
, I
REFERAT FINANSOW
[FN]
URZAD STANU
CYWILNEGO,
" EWIDENCJA
BUDZET GMINY LUDNOSCI, ||
KSIEGOWOSC DOWODY OSOBISTE
BUDZETOWA [USCI
KSIEGOWOSC
JEDNOSTEK .
ORGANIZACYJINYCH WYMIAR PODATKOW
GMINY I INSTYTUCJI [WP]
KULTURY i ity
KSIEGOWOSC
PODATKOWA ADMINISTRATOR
p BEZPIECZENSTWA [ |
KSIEGOWOSC OPEAT
A INFORMACJI [ABI]  |-d-o---
PtACE JEDNOSTEK WOJSKO,
ORGANIZACYJINYCH OBRONA CYWILNA,
GMINY | INSTYTUCJI OCHRONA —
KULIURL PRZECIWPOZAROWA
OBStUGA KASOWA wo]  f---—--- !
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